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El presente Manual de Organizacion se conforma de los siguientes apartados:

Acta de Aprobacién
Cabildo

Acta de Aprobacién de Cabildo para el presente manual.

Introduccidén

Seccidén inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacion,
expone su utilidad y el propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

Marco Juridico

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan en la Direccién de Obras Publicas, ordendndolas en Federal, Estatal
Municipal.

Misidn, Vision,
Valores

Misién: Es la razén de ser de la Direccion de Obras Publicas con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse para su
cumplimiento.

Visién: En ella se expone a donde se dirige la Direcciéon de Obras Pulblicas y como se ve
a largo plazo.

Valores: Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las
actitudes, practicas y formas de actuacion de los servidores publicos y colaboradores
de la Direccion de Obras Publicas.

Objetivo

Es el propdsito global que desea alcanzar la Direcciéon de Obras Plblicas para consolidar
la vision.

Directorio

Puesto, Nombre, Correo electrénico y extension de los servidores publicos adscritos la
Direccion de Obras Publicas incluvendo puestos de Jefe de Departamento a superior.

Atribuciones

Indican las facultades que le corresponden la Direccion de Obras Publicas, de
conformidad a lo sefalado en el Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua Yy
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Estructura Organica

Representa las jerarquias de las diferentes areasy el grado de autoridad que tienen a la
Direccion de Obras Publicas.

Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica de la Direccion de Obras
Publicas.

Descripcién de
Puestos

Se describen las funciones, responsabilidades y grados de autoridad propias de un
puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo cumplimiento a las atribuciones|
determinadas por en el Cédigo Municipal parael Estado de Chihuahua, Reglamento
Interior del Municipio de Chihuahua y los Reglamentos que regulan el
funcionamiento de la Dependencia.

Marco Conceptual

Sé detallan las definiciones e ideas que se incluyen en el presente manual.

Control de Cambios

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones
y/o actualizaciones realizadas al mismo.

Estructura
Formalizada

Firmas de quien autoriza, revisa, supervisa y elabora el documento, asi como las firmas

correspondientes a la validacion del catdlogo de puestos, por parte de la Direcciéon d
Obras Publicas y Oficialia. j

Este documento debera ser conocido por todo el personal que labora en la Direcciéon de Obras Publicas,
con la finalidad de que se identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la jerarquia, las
lineas de comunicacion formal; pero sobre todo, las funciones y responsabilidades que se tienen al
desarrollarse en los puestos que se mencionan.

NOTA: Para la versidon vigente de la normatividad correspondiente consultar las ligas:
http://www.municipiochihuahua.gob.mx/Gacetas
https://consultapublicamx.inai.org.mx/vut-web/faces/view/consultaPublica.xhtml#inicio


https://consultapublicamx.inai.org.mx/vut-web/faces/view/consultaPublica.xhtml#inicio
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A. Introduccion

El Manual de Organizacién de la Direcciéon de Obras Publicas, es un instrumento administrativo de apoyo,
en el que se define y establece la estructura organica, funcional formal yreal. Asicomo los tramos de control
y responsabilidad y los canales de comunicaciéon que permitan una funcionalidad administrativa éptima.

La informacidon aqui contenida esta ordenada en forma tal que constituya a ser una guia practica; el lector
podra familiarizarse con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Dependencia ademas de
tener como propésito el contribuir ala consecucién y cumplimiento de los objetivos y programas de la
Administracién Publica Municipal, dentro del marco legal del Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua,
el Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua y del Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.
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B. Marco Juridico

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos DOF 05-02-1917 DOF 27-08-2018

Ley Federal del Trabajo DOF 01-04-1970 DOF 22-06-2018

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente DOF 28-01-1988 DOF 05-06-2018
Ley de Coordinacién Fiscal DOF 27-12-1978 DOF 30-01-2018

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos DOF 08-10-2003 DOF 19-01-2018
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas DOF 04-01-2000 DOF 13-01-2016
Ley General de Responsabilidades Administrativas DOF 18-07-2016

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios DOF 27-04-2016

Estatal

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma del Estado de Chihuahua Periédico
Oficial del Estado No. 84 de fecha 20 de octubre de 2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Chihuahua
Periédico Oficial del Estado No. 14 de fecha 17 de febrero de 2018

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de
Chihuahua Publicada en el Periédico Oficial del Estado No. 104 del 28 de diciembre de 2013, Ultima
Reforma POE 2017.02.22/No.15

Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Chihuahua Publicada en el
Periédico Oficial del Estado No. 38 del 12 de mayo de 2018

Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua Publicado en el Periédico Oficial del Estado No. 67
del 21 de agosto de 1974, Ultima Reforma POE 2018.05.19/No. 40

Cdédigo Fiscal del Estado de Chihuahua Publicado en el Periédico Oficial de Estado No. 104 del 30 de
diciembre de 1970, Ultima Reforma POE 2017.12.30/No. 104

Municipales

Ley del Instituto Municipal de Pensiones Publicado en el Peridédico Oficial del Estado No. 103 del
26 de diciembre de 2015, Ultima Reforma POE 2017.12.20/No.104
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua Publicado en el P.O.E., No. 80, de fecha 05 de

octubre de 2013. Ultima modificacion por Acuerdo aprobado en Sesién Ordinaria del H.
o Ayuntamiento No. 22/18 de fecha 12 de diciembre de 2018.

Reglamento de Desarrollo Urbano Sostenible del Municipio de Chihuahua Publicado en el P.O.E., No.
o 80, de fecha 05 de octubre de 2013. Ultima modificacién aprobada en Sesién Ordinaria

22/17, de fecha 22 de noviembre de 2017.

Decreto que crea al Instituto Municipal de Pensiones

Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de Chihuahua

Reglamento del Comité Municipal de Ecologia de Chihuahua

Reglamento para la Proteccion del Ambiente en el Municipio de Chihuahua

Reglamento que fija las Condiciones Generales de Trabajo entre la Presidencia Municipal y los
o Trabajadores asu Servicio



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lgra.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/ldfefm.htm
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C. Misién, Vision y Valores

Mision
Promover un desarrollo regional sustentable, mediante el disefio de estrategias y politicas publicas

respetuosas del medio ambiente, que conlleven alograr un municipio competitivo, buscando eficientar los
esfuerzos en la dotacion de infraestructura y obra publica.

Vision
Ser una Dependencia que garantice e impulse un Municipio ordenado y competitivo que planifique,
programe y construya las acciones para el desarrollo y crecimiento armoénico de la Ciudad de Chihuahua.

Regido por criterios de eficiencia y calidad en el aprovechamiento de los recursos municipales, para mejorar
la calidad de vida de sus habitantes.

Valores

* Honestidad.

= Sensibilidad Social.
= Actitud de Servicio.
= Transparencia.

= Calidad.

= Lealtad.

= Profesionalismo.

= Responsabilidad.

= Respeto.

= Tolerancia.

* Trabajo en equipo.
= Disciplina.

= Eficacia.

= Eficiencia.
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D. Objetivo

Proveer obras de infraestructura en las zonas urbanas y rurales. Establecer mecanismos técnicos y
administrativos que permitan la optimizacion de los recursos, la calidad de las obras y la disminucion de los
tiempos de ejecucion; con el propdsito de satisfacer las necesidades de los habitantes del Municipio de

Chihuahua.




Administracion Publica Municipal 2018-2021

T "

WA Manual de Organizacién
CHIHUUA Elaboracién Pagina
idad: ; P4 “hli racion: ina:
GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021 M Dlrecclon de Obras publlcas Enero 2019 8 de pa,g. 222
E. Directorio
Puesto Nombre Correo Electrénico Extensidén
Direccion de Obras Publicas
Director General Ing. Carlos Humberto Cabello Gil |carlos.cabello 6101
C. Bibiana Janett Rodriguez
Secretaria Chacdn bibiana.rodriguez 6102
Ing. Jesls Antonio lzaguirre
Secretario Técnico Herndndez jesus.izaguirre 6100
Enlace Ciudadano C. Jesls Mario Pefla Muyeron jesus.pena 6126
Departamento de Juridico y Afectaciones
Jefe de departamento Lic. Luis Raul Valenzuela Colomo |luisraul.valenzuela 6148
Secretaria Lic. Laura Borunda Sanchez laura.borunda 6175
Lic. Rubenz Andrea Arrieta
Auxiliar Juridico Manzo andrea.arrieta 5805
Departamento de Servicios Administrativos
Lic. Estefania Elvira Sandoval
Jefe de Departamento Mariscal estefania.sandoval 6103
Secretaria C. Rosa Lilia Pérez Ordofez rosa.perez 6115
Recursos Financieros C. Maria Guadalupe Ruiz Torres [guadalupe.ruiz 6104
Recursos Humanos Lic. Alejandra Marquez Chavez alejandra.marquez 6120
Recursos Materiales C. Dinorah Isela Chavez Diaz dinorah.chavez 6106
Mantenimiento C. Casimiro Hernandez Rivera 6107
Sistemas Ing. Luis Carlos Martinez Monge |luis.martinez 6108
Soporte Técnico Ing. Humberto Saucedo Reza humberto.saucedo 6109
C. Gabriela Olivia Castillo
Enlace de Transparencia |Coronel gabriela.castillo 6178
Comunicacion Social Lic. Lucero Jaquez Quezada lucero.jaquez 6105
Departamento de Licitaciones y Control de Obra
Ing. Ma. del Carmen Mendoza
Jefe de Departamento Rugelio carmen.mendoza 6118
Secretaria C. Ma. de Jesus Valdez Taboada |mary.valdez 6119
Oficina de Control Lic. Armando Mendoza Juarez armando.mendoza 6160
Oficina de Licitaciones C. Gerardo Isai Lucero Diaz gerardo.lucero 6126
Departamento de Terracerias
Jefe de Departamento C. Roman Narciso Hinojos Diaz roman.hinojos 6151



mailto:@mpiochih.gob.mx
mailto:gerado.sapien@mpiochih.gob.mx
mailto:karime.caraveo@mpiochih.gob.mx
mailto:dinorah.chavez@mpiochih.gob.mx
mailto:alejandra.marquez@mpiochih.gob.mx
mailto:gerardo.lucero@mpiochih.gob.mx
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Secretaria C. Bertha Alicia Villalobos Sdenz |bertha.villalobos 6152
Auxiliar administrativo Ing. Samuel David Monje Saenz samuel.monje 6134
Auxiliar especializado Lic. Alan Fernando Ortega Garcia |alan.ortega 6176
Departamento de Mejoramiento Vial
Jefe de Departamento IArqg. Jorge Palacios Ceballos jorge.palacios 4198048
Secretaria C. Rosa Esther Monge Castillo rosa.monge 4198048
Auxiliar administrativo C. Flor Angélica Fernandez Rios |flor.fernandez 6177
Subdireccion de Construccion Urbana
Subdirector IArq. Carlos Aguilar Garcia carlos.aguilar 6111
Secretaria C. Shaira lleana Ibarra shaira.ibarra 6112
Departamento de Construccion de Infraestructura Urbana
Ing. Rodolfo Armendariz
Jefe de Departamento Ronquillo rodolfo.armendariz 6110
Secretaria C. Claudia Hernandez Loya claudia.hernandez 6114
Departamento de Construcciéon de Infraestructura Social
Ing. Victor Manuel Amador
Jefe de Departamento Ponce de Ledn victor.amador 6113
Secretaria C. Alba Angélica Angulo Herrera [alba.angulo 6113
Departamento de Control de Estimaciones
Jefe de Departamento Ing. Maritza Aguilera Garcia maritza.aguilera 6117
Estimaciones Ing. Mario Curiel Moran mario.curiel 6117
Subdireccién de Proyectos
Subdirector Ing. Javier Villarreal Posada javier.villarreal 6131
Secretaria C. Mdnica Mendoza Acosta monica.mendoza 6132
Secretaria Técnica Ing. Edna Lizette Del Rio Sigala edna.delrio 6154
Departamento de proyectos de Infraestructura Social
Arqg. Adriana Alejandra
Jefe de Departamento Armendariz Granados adriana.armendariz 6121
Arq. Gloria Leticia Ruelas
Proyectista Vazquez gloria.ruelas 6172
Arqg. Alejandra Patricia
Oficina de Costos Hermosillo Mejia Borja alejandra.hermosillo 6123
Oficina de Costos Ing. Perla Aguirre Marquez perla.aguirre 6153



mailto:rosa.monge@mpiochih.gob.mx
mailto:xochitl.perez@mpiochih.gob.mx
mailto:Cesar.leyva@mpiochih.gob.mx
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Departamento de Proyectos de Infraestructura Vial

Jefe de Departamento Ing. Juan Pablo Moreno Cordero |juan.moreno 6147
Oficina de Costos Ing. Humberto Chavez Saldivar humberto.chavez 6125
Departamento de Movilidad Urbana

Jefe de Departamento Lic. Alan Bulmaro Tello Jiménez |alan.tello 6067
Analista de Innovacién Ing. José Carlos Duarte Jurado jose.duartej 6067
Oficina de Proyectos de Hidrologia

Jefe de Oficina Ing. Gilberto Sepulveda Gutiérrez |gilberto.sepulveda 6173
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F. Atribuciones

Cédigo Municipal para el Estado de
Chihuahua:

El Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua establece las siguientes atribuciones para la Direcciéon
de

Obras Publicas en el Articulo

71.

Articulo 71. Son atribuciones del Director de Obras Publicas Municipales las
siguientes:

I. Formular el programa de obras y someterlo a la consideraciéon del Presidente

Municipal;

Il. Proyectar, construir y conservar las obras publicas que conforme a las leyes y sus reglamentos, seana
cargo del municipio;

Ill. Intervenir en la celebracién y vigilar el cumplimiento de los contratos de obra

publica;

IV. Coordinar y supervisar la ejecucion de obras publicas cuando se lleven a cabo por otras dependencias,
organismos descentralizados o empresas de participacién municipal;

V. Otorgar licencias y permisos para la ocupacion temporal de la via publica, cuando tal atribucién no
esté expresamente encomendada a otra dependencia;

VI. Otorgar licencias y permisos para construcciéon, reparacion y demolicion de

fincas;

VIl. Prestar el servicio de nomenclatura, numeracién oficial y alineamiento de
construcciones;

VIIl. La construccién y conservacion de parques, plazas, jardines, areas de recreo para menores de edad
y obras de ornato, asi como la creaciéon y actualizacion del Registro de Parques y Jardines Publicos. En
este caso debera formarse un inventario de los parques y jardines publicos con fotografia actual,
sus dimensiones, georreferenciado, bajo el concepto de auto transparencia, debiendo constar el
equipamiento e infraestructura con el que cuentan, estado fisico actual, personal encargado de su
mantenimiento o, en su caso, la empresa a la que se le haya concesionado el mismo. El registro a que se
refiere el parrafo anterior, debera constar en el portal de Internet para su libre acceso, en aquellos
municipios cuyas cabeceras municipales tengan mas de setenta y cinco mil habitantes, en caso
contrario, deberan contar con dicho registro de manera fisica y accesible a la poblacién.

[Fraccion reformada mediante Decreto 403-08 | P.O. Aprobado el 2 de diciembre de 2008. Pendiente
su publicacién en el Peridédico Oficial del Estado]

IX. Determinar y exigir el cumplimiento de las normas, instalaciones y equipos de seguridad que
deben incorporarse a las construcciones en general y las que particularmente deben observarse en los
locales a los que tenga acceso el publico; La inobservancia de tales normas impedira a la autoridad
municipal otorgar el permiso de construccién o funcionamiento respectivos y, en su caso, la facultara
para ordenar la suspension de la obra o la clausura del local hasta en tanto no se cumplan los requisitos
de seguridad exigibles; y

X. Las demas que le otorguen las leyes, reglamentos y manuales de

organizacion.
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Reglamento Interior del Municipio Chihuahua:

El Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua establece las siguientes atribuciones para la Direccién
de Obras Publicas en el Articulo 50, 51, 52, 53, 54 y 54Bis.

Articulo 50. A la Direccion de Obras Publicas, corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Los que le encomiende directamente el Cédigo Municipal al Director de Obras Publicas Municipales,
a excepcién de aquellas atribuciones que por Acuerdo del Ayuntamiento se le hayan otorgado a la
Direccion de Servicios Publicos Municipales, u otras dependencias y unidades administrativas
municipales;

Il. Proponer al Presidente Municipal y ejecutar las politicas que este fije, en materia de obra
publica; lll. Construir las instalaciones de alumbrado publico;

IV. Asesorar a los presidentes seccionales en la realizacion de obra publica que se efectiue en su
jurisdiccion;

V.

Derogad

a;

VI.

Derogada;

VII.

Derogada;

VIII.

Derogada;

IX.

Derogada;

X.

Derogada;

XI.

Derogada;

XIl.

Derogada;

X1,

Derogada;

XIV.

Derogada;

XV. Las demas que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, este Reglamento, otras
disposiciones legales o reglamentarias y manuales de organizacion.
[Articulo reformado por Acuerdo publicado en el P.O.E., No. 81, de fecha 08 de octubre de
2016].

Articulo 51. La Direccion de Obras Publicas tendra la siguiente
estructura: I. Direccion de Obras Publicas;

1.

Subdireccione

S:
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A. Subdireccion de

Construccion; B. Subdireccidon
de Proyectos;
Ill. Las unidades administrativas, los departamentos y las oficinas previstos para tal
fin.
[Articulo modificado por Acuerdo publicado en el P.O.E., No. 98, de fecha 07 de diciembre de
2016].

Articulo 52. Las atribuciones que las disposiciones legales le confieren a la Direccion de Obras Publicas,
seran ejercidas por:
I. El Director de Obras

Publicas;

1. El Subdirector de

Construccion; Il El

Subdirector de Proyectos;

IV. Las Unidades administrativas, departamentos y oficinas previstas

para tales fines.

V. Los titulares de las unidades administrativas, departamentos y oficinas a que se refiere la fraccién lll
del articulo anterior, en los términos previstos por los manuales de organizacion y de procedimientos, o
bien, por el catdlogo de tramites y servicios al publico, de la Direccién de Obras Publicas.

[Articulo modificado por Acuerdo publicado en el P.O.E., No. 98, de fecha 07 de diciembre de

2016].

Articulo 53. Compete a la Subdireccion de Subdireccion de Construccién: Infraestructura

Urbana:

I. Construir obras de infraestructura urbana y social, ademas de realizar las tareas de conservaciéon que
le sean requeridas;

Il. Coordinar las diferentes dependencias antes y durante el proceso de ejecucion de las

obras;

Ill. Participar en los concursos de obra publica y dar seguimiento a todo el proceso técnico y
administrativo durante su ejecucion;

IV. Intervenir en la celebraciéon y vigilar el cumplimiento de los contratos de obra publica, segun el
programa de obra elaborado;

V. Administrar la adecuada disposicion de los recursos de acuerdo a los oficios de

aprobacidn;

VI. Proponer a la Direccidon alternativas para la disposicion de saldos disponibles de las cuentas de
inversion; VII. Determinar y realizar los procesos de terminacién anticipada, suspensiéon temporal o
rescision de contrato;

VIll. Determinar y priorizar el programa de obras por administracién directa de la
dependencia;

IX. Implementar y dar seguimiento a mecanismos de supervision de calidad y de seguridad
industrial;

X. Llevar acabo los programas de pavimentacién y rehabilitacion de vialidades y calles de la ciudad
y efectuar un sistema de administracion de pavimentos;

XI. Establecer un sistema de gestiéon y administracion de

obra;

XIl. Integrar la documentacién de cada obra en un expediente con surespectiva bitacora de actividades,
en la cual deberan constar las modificaciones al programa de obra y su justificacion;

XIll. Realizar la solicitud de ampliacion presupuestal cuando se requiera;
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XIV. Asegurar el cumplimiento de la normatividad existente en materia de obra

publica; XV. Elaborar un reporte mensual sobre los avances en cada una de las obras;

y

XVI. Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas
que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas.

Articulo 54. Compete a la Subdireccién de Proyectos Infraestructura Social:

I. Elaborar los proyectos de obra publica que cada afo lleva a cabo la Administracién Publica Municipal,
con base en el presupuesto autorizado y a la politica de prioridades que defina el Director de Obras
Publicas y los programas de trabajo;

Il. Participar en la elaboracién del Programa Anual de Obras en colaboracién del director;

lll. Asegurar el desarrollo integral delos proyectos ejecutivos desde la conceptualizacion hasta
la elaboraciéon de catalogos de conceptos, especificaciones, precios unitarios y volUmenes de obra;

IV. Revisar y en su caso, aprobar los conceptos extraordinarios que resulten de la modificaciéon a los
proyectos ejecutivos que estén en ejecucion por la Subdirecciéon de Construccion;

V. Identificar y justificar posibles requerimientos de desarrollo de Estudios, Proyectos o ingenierias que la
subdirecciéon no tenga capacidad de realizar para su contratacién a despachos externos especializados;
VI. Integrar expedientes, identificar posibles despachos y recibir a satisfaccién los estudios, proyectos o
ingenierias de los despachos externos que se hayan contratado;

VII. Elaborar un reporte mensual sobre el avance de la elaboracién de estudios y proyectos; y

VIIl. Las demads funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que

le confiera expresamente el Director de Obras Publicas
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G. Estructura Organica

Direccién de Obras Publicas

1. Director de Obras
Publicas.
1.1. Secretaria.
1.2. Secretario Técnico.
1.3. Chofer.
1.4. Coordinacion Administrativa.
1.4.1. Secretaria.
1.4.2. Mensajero.
1.4.3. Jefe de Oficina de Recursos Humanos.
1.4.3.1. Intendente.
1.4.4. Jefe de Oficina de Recursos Financieros.
1.4.5. Jefe de Oficina de Recursos Materiales
1.4.5.1. Mantenimiento
1.4.6. Jefe de Oficina de Sistemas.
1.4.6.1. Soporte Técnico.
1.4.7. Auxiliar Especializado Transparencia
1.4.8. Jefe de Oficina de Comunicacién Social
1.5. Jefe de Departamento de Juridico y Afectaciones
1.5.1. Secretaria.
1.5.2. Personal Especializado de Afectaciones.
1.6. Jefe de Departamento de Licitaciones y Control de Obra.
1.6.1. Secretaria
1.6.2. Mensajero
1.6.3. Jefe de Oficina de Control de Obra.
1.6.3.1. Personal Especializado Control de Obra.
1.6.4. Jefe de Oficina Licitaciones.
1.6.4.1. Auxiliar Especializado de Licitaciones
1.6.4.2. Personal Especializado de Archivo
1.7. Jefe de Departamento de Mejoramiento Vial.
1.7.1. Secretaria.
1.7.1.1 Intendencia.
1.7.1.2 Vigilante.
1.7.2. Auxiliar Centro de Respuesta Ciudadana
1.7.3. Supervisor de zona
1.7.3.1. 3
1.7.4. Almacenista
1.7.5. Mecanico
1.7.6. Jefe de Oficina Supervisor de Obras Menores
1.7.6.1. Cuadrilla de Obra Civil
1.7.6.1.1.
Chofer
1.7.6.1.2. Operador de Compactadora
1.7.6.1.3.
Ayudante
1.7.6.2. Cuadrilla de Estructuras Metdlicas
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1.7.6.2.1. Auxiliar Especializado Soldador
1.7.6.2.2. Ayudante de Soldador
1.7.6.3. Cuadrilla de Obras de Fresado
1.7.6.3.1. Supervisor de Perfilados en Zonas Deformadas
1.7.6.3.1.1. Ayudante de
Perfilados
1.7.6.3.2. Operador de Barredora y Camioén
1.7.6.3.3. Operador de Camidén de Microcarpeta
1.7.6.3.4. Operador Tendido de Microcarpeta
1.7.6.3.4.1 Ayudante Tendido de Microcarpeta
1.8. Jefe de Departamento de Terracerias
1.8.1. Secretaria.
1.8.2. Auxiliar del Centro de Respuesta Ciudadana.
1.8.2.1. Vigilante.
1.8.3. Auxiliar Especializado Jefe de Patio
1.8.3.1. Almacén.
1.8.3.2. Operador de Tractor.
1.8.3.3. Operador de Cargador Frontal.
1.8.3.4. Chofer 5ta rueda.
1.8.3.5. Control de Materiales
1.8.4. Personal Especializado Jefe de Taller.
1.8.4.1. Mecanico.
1.8.4.2. Ayudante de Mecdnico
1.8.4.2. Soldador.
1.8.4.3. Chofer de Camiodn orquesta.
1.8.4.3.1. Ayudante de Camioén orquesta.
1.8.5. Personal Especializado Supervisor de Pavimentacién Progresiva
1.8.5.1. Operador de Moto conformadora
1.8.5.2. Chofer camién de Volteo
1.8.5.3 Chofer de pipa de agua
1.8.5.4. Operador de Mezcladora
1.8.5.5. Operador de Vibro compactador
1.8.5.6. Operador Retroexcavadora
1.8.5.6. Operador de mini cargador
1.8.6. Supervisor de Terracerias
1.8.6.1. Operador de Moto conformadora
1.8.6.2. Chofer camion de Volteo
1.8.6.3. Chofer de pipa de agua
1.8.6.4. Operador Vibro compactador
1.8.6.5. Operador Retroexcavadora
1.8.6.6. Operador de mini cargador
1.8.6.7. Ayudante
1.9. Subdirecciéon de Construccion
1.9.1. Secretaria
1.9.2. Secretario Técnico
1.9.3. Jefe de Departamento de Construccién Urbana
1.9.3.1. Secretaria
1.9.3.2. Residente de Obra
1.9.3.3. Auxiliar Residente de Obra
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1.9.3.4. Topdégrafo de Gabinete
1.9.3.4.1. Jefe de Cuadrilla
1.9.3.3.2.
Cadenero
1.9.4. Jefe de Departamento de Construccién Social
1.9.4.1. Secretaria
1.9.4.2. Residentes de Obra
1.9.4.3. Auxiliar Residente de Obra
1.9.5. Jefe de Departamento de Control de Estimaciones
1.9.5.1. Auxiliar de Estimaciones
1.10. Subdireccién de
Proyectos
1.10.1. Secretaria
1.10.2. Secretario Técnico
1.10.3. Jefe de Departamento de Proyectos de Infraestructura Vial
1.10.3.1. Geo metrista
1.10.3.2. Dibujante
1.10.3.3. Jefe de Cuadrilla
1.10.3.3.1.
Cadenero
1.10.4. Jefe de Departamento de Proyectos Infraestructura Social
1.10.4.1. Proyectista Estructural
1.10.4.2. Personal Especializado Proyectista Arquitecténico
1.10.4.3. Personal Especializado Calculista Volumetrias
1.10.4.4. Auxiliar Especializado Dibujante
1.10.5. Jefe de Oficina de Proyectos de Hidrologia
1.10.5.1. Proyectista drenes pluviales
1.10.5.2. Dibujante
1.10.6. Jefe de Departamento de Movilidad Urbana
1.10.6.1. Personal Especializado Técnico Urbanista
1.10.6.2. Personal Especializado Analista de Innovacion
1.10.7. Jefe de Oficina de costos
1.10.8. Oficina de Expedientes técnicos
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H. Organigrama

Despacho Direccién de Obras Publicas

Director de
Obras
Publicas
Secretario
Técnico
Subdwecao_q de Coordinacion Dpto dg Depa'rtarlnento Dptq. dg Dqu. de Subdireccién d
construccion e Terracerias de Licitaciones Mantenimiento Juridicoy Provectos
Administrativa . oy
controlde Obra Vial Afectaciones
Upto. de Upto. de |
Constriccion de Construccionde | (3ot0 d Control Dpto. de Dpto. de Dpto. de Dpto. de
Infraestructura Infragstructura P T Proyectos de Proyectos de Proyectos de Proyectos
Urbana Social de estimaciones Infragstructura Vial | Infraestructura| |Movilidad Urbana Hidrologia
social
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Despacho Direcciéon de Obras Publicas
Director
Secretaria Chofer
Secretario
Técnico
Coordinacion Administrativa
Departamento
de Servicios
Administrativos
Secretaria Mensajero
Mensajero
Oficina de Oficina de Oficina de
Recursos Recursos . Oficina de Auxiliar Jefe de
. Sistemas s
Humanos Materiales Recursos especializado departamento
Financieros transparencia Comunicacién
social

Personalde
Limpieza

Mantenimiento

Soporte Técnico
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Departamento Juridico y Afectaciones

Departamento
Juridico y
Afectaciones

Secretaria

Personal
Especializado
Afectaciones

Departamento de Licitaciones y Control de O

Departamento
de Licitaciones
y Control de
Obra

| Secretaria l— | Mensajero |

bra

Jefe de Oficina
Licitacionesy
asignacién de

Jefe de Oficina
Control de Obra

Contratos
Personal - Personal
P Auxiliar P
Especializado Especializado
controlde obra controlde obra
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Departamento de Terracerias

Subdireccion
Infraestructura
Social

Secretaria I—

-4 de respuesta

Auxiliar Centro

Ciudadana

Supervisor Supervisor
Supervisor de Ny - . Limpieza .
Tgrracerl'as Pavimentacion Jefe de Taller Mecanizada Jefe de Patio
Progresiva Arroyos
Operador de Operador de ]
motoconformad| [ {Motoconformad | Mecanico S#perw sor de || Almacén
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Chofer camién | | | Chofer camion | | Ayudante gperagor | | Operador de
de Volteo de volteo Mecénico argador tracto
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Chofer de Pipa | | Chofer pipa de o Soldador Chofer 5ta | | Operador
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Descripciones de Puesto

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Director de Obras Publicas

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 7 Director General

1.3. . Area de Adscripcion  Inmediata Despacho del C. Presidente Municipal

Superior:

1.4. Autoridad Superior: Presidente Municipal de Chihuahua
Secretaria Técnica, Coordinaciéon Administrativa,
Departamento de Juridico y Afectaciones, Departamento

1.5. Subordinados Inmediatos: de licitaciones y control de Obra, departamento de mejora

Vial, Departamento de Terracerias, Subdireccion de
Construccion, subdireccion de Proyectos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar y ejecutar las obras publicas, de manera técnica, administrativa y financiera, para dar
cumplimiento a las metas plasmadas en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Cumplir con las disposiciones del C. Presidente en materia de obra publica y con lo dispuesto en el Plan
Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Coordinar los servicios de mantenimiento vial.

Implementar programas de accion tendientes a la limpieza, conservaciéon y mejoramiento de la
imagen urbana.

Coordinar con las autoridades competentes en el desarrollo de proyectos que involucren alumbrado
publico y supervisar la ejecucion.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo de las carpetas asfalticas y de concreto hidraulico.

Dar mantenimiento a las vialidades respecto de los sefalamientos, nomenclatura, pintura vial,
banquetas y liberacién de obstaculos peatonales.

Participar en las licitaciones relacionadas con los servicios de su competencia conjunto con Oficialia
Mayor.

Presidir los concursos de Obra Publica y dar seguimiento al proceso técnico y administrativo de ellos
durante su ejecucion.

Formar parte del Comité Técnico Resolutivo de Obra Publica y del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios del Consejo de Urbanizacién Municipal.

Desarrollar las actividades de apoyo requeridas para la limpieza de arroyos, movilizaciéon de
materiales.

Las demas que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, el Reglamento interior del
Municipio, otras disposiciones legales o reglamentarias y manuales de organizacion.

2.2.2. Actividades Periédicas

Revisar y firmar los contratos de Obra Publica.
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Supervisar fisicamente los avances de las diferentes obras en proceso.

Revisar y firmar las estimaciones generadas por los avances de obra.

Autorizar precios unitarios de las partidas de trabajo del presupuesto general de la obra y firma de
constancias de avance de obra.

Firmar actas de entrega-recepcion de las obras terminadas, solicitudes o cancelaciones de recursos.
Realizar convenios con las dependencias de las diferentes instancias.

Atender al publico en general sobre asuntos de peticiones de alguna obra o servicio de competencia
de la Direccién a su cargo.

Coordinar la construccién y mantenimiento de la infraestructura urbana en los aspectos técnicos,
administrativos y financieros.

Atender a los funcionarios municipales, del Estado y de la Federacion para asuntos de Obra Publica.
Asistir a reunién con el C. Presidente Municipal para ver asuntos de la Obra Publica.

2.2.3. Actividades Eventuales

Acudir a los eventos de Inauguracién o arranque de las obras.

Reunir al personal de la Dependencia para revisar asuntos de la misma.
Acudir a los diferentes eventos relacionados con el tema de Obra Publica.
Las demas funciones que le confiera expresamente el Presidente Municipal.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Presidente
Municipal

I
Director de
Obras
Publicas

Atencion a
— medios de
Comunicacién

Secretario
Técnico

ubdireccion de
Infraestructura

ubdireccion de
Infraestructura

Urbana Social

Departamento Departamento s Departamento
s PO Asesor Juridico .
de construccién de Licitacionesy| Afectacciones de Servicios
Urbana controlde Obra| |¥ Adm
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Ingeniero Civil o carrera afin.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Conocimiento de laLey de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma del Estado de Chihuahua, y
demads leyes aplicables.

e Capacidad de analisis de los estudios y proyectos de
obra publica.

e Capacidad para evaluar problemas y la toma de
decisiones.

e Liderazgo y trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

3 anos en puesto similar en la Administracion Publica
Municipal.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Secretaria

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

67 Personal Especializado

Superior:

1.3. Area de Adscripcion

Inmediata

Direcciéon de Obras Publicas

1.4. Autoridad Superior:

Director de Obras Publicas

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar todas las actividades secretariales del Despacho del Director de Obras Publicas.

Obras Publicas.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Cumplir con las actividades secretariales derivadas del funcionamiento del Despacho del C. Director de

2.2. Descripcién Especifica

al Director.

2.2.1. Actividades Permanentes
e Atender ala ciudadania en general y alos empleados municipales que tengan una solicitud o peticién

e Elaborar los oficios y/o memorandum del Despacho del Director hacia otras Dependencias.
e Atender las llamadas telefénicas del Despacho.
e Llevar la programacioén de la agenda de actividades del Director.

e Recibir, turnar y archivar la correspondencia que llega al Despacho.

2.2.2. Actividades Peridédicas
e Llevar en orden la relacion del archivo de documentos para su localizacién.

e Atender a las personas que asistan a las reuniones en el Despacho del Director.
Surtir los insumos del area de cafeteria de la Direccion.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Direccion Obras
Publicas

|

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Comunicacion oral y escrita.
e Microsoft Office.

e Organizada y responsable.

e Actitud de Servicio.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Secretario Técnico

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

36 Lider de Proyecto

1.3. Area de Adscripcién Inmediata
Supetior:

Direcciéon de Obras Publicas.

1.4. Autoridad Superior:

Director de Obras Publicas.

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Elaborar los expedientes técnicos de las obras publicas a través de los sistemas, para dar cumplimiento a
las metas plasmadas en el Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Elaborar documentacién técnica necesaria para la ejecucién de los proyectos de obra publica.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Formular expedientes técnicos de obra.

Elaborar presupuestos de obra.
Revisar los precios unitarios.
e Archivar contratos y expedientes.

e Manejar y actualizar el Programa de Obra Anual.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Elaborar notas técnicas para expedientes de obra.
e Elaborar cédulas para expedientes de obra.

e Elaborar reportes de obra.

e Interactuar con asesores de Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado en relacién a los

proyectos.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Elaborar oficios.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Direccion Obras
Publicas

|

Secretaria
Técnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Ingenieria Civil o carrera afin.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Manejo de los programas de AutoCAD, Opus y CivilCad.

e Organizado y responsable.

e Conocimiento de la Ley de Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma, y demas leyes aplicables.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 aRo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Chofer

1.2. Clave y Denominacion del puesto:

84 Auxiliar Especializado

1.3. Area de Adscripcién

Superior:

Inmediata

Direccién de Obras Publicas.

1.4. Autoridad Superior:

Director de Obras Publicas.

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Transportar al Director de Obras Publicas, asi como el traslado de la mensajeria de la Direccion.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Trasladar al Director.
e Llevar la mensajeria del Despacho del Director a las diferentes Dependencias.

2.2.2. Actividades Periddicas
e Ayudar con las diferentes actividades que se desarrollan en el Despacho del Director.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas o la Secretaria Titular
de la Dependencia.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Direccién Obras
Publicas

|

Chofer

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Organizado y responsable.

e Licencia de conducir vigente.

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Coordinador Administrativo
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata

. Direccién de Obras Publicas
Superior:

1.4. Autoridad Superior: Director de Obras Publicas

Secretaria, Mensajero, Jefe de Oficina de Recursos
Humanos, Jefe de Oficina de Recursos Financieros,
Personal Especializado Recursos Materiales y Oficina de
Sistemas, Jefe de Ofician de Comunicacion Social

1.5. Subordinados Inmediatos:

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Eficientar los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta la Dependencia a través de
procedimientos y controles, para un mejor ambiente de trabajo.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Proporcionar los recursos humanos, materiales y financieros a todos los departamentos para el desarrollo
de sus funciones.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Firmar documentos oficiales de los diferentes tramites de la Dependencia (ordenes de servicio,
transferencias o recalendarizaciones de recursos financieros, reposiciones de caja chica,
comprobaciones, altas bajas o cambios del personal, etc.).

¢ Atender al personal de la Dependencia sobre alguna peticion o solicitud.

e Revisar las solicitudes del portal de Transparencia, canalizar para su contestacién y darrespuesta a la
misma.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Acudir a reuniones en diferentes areas de la administraciéon sobre temas de Recursos Humanos o
financieros de la Dependencia.
Analizar las cuentas del presupuesto para ver su comportamiento.
Revisar el resultado de la verificaciéon vehicular y llevar a cabo las correcciones del resultado de la
misma.

e Revisar y firmar los reportes semanales de nédmina del personal de la Dependencia.

e Recabar y enviar informacién solicitada por otras instancias del municipio (listado de la cruz roja,
teletén, numero de madres, nUmero de secretarias y otros.

e Revisar y firmar el arqueo de caja chica por parte de Oficialia Mayor.

e Controlar el inventario de los recursos materiales asignados a la Direccion.

e Revisar y enviar el reporte de las infracciones mensuales de los vehiculos oficiales de la Dependencia.

e Revisar y firmar los formatos de los descuentos de las faltas o retardos mensuales del personal de la
Dependencia.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Elaborar el anteproyecto y Presupuesto de Egresos para la Dependencia.
Las demas funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas.
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2.3. Ubicacioén en la Estructura Organica
Direccién Obras
Publicas
[
Departamento
Servicios
Administrativos
Secretaria Mensajero
I [ [ |
. . Personal
Oficina Oficina Especializado Oficina
Recursos Recursos .
. . Recursos Sistemas
Financieros Humanos .
Materiales

Intendencia Mantenimiento

Soporte Técnico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura en Administracién o
Contador Publico, Carrera afin

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Humanos.
e Actitud de servicio.
e Microsoft Office.

e Trabajo en equipo.

e Organizado y responsable.
e Comunicacion oral y escrita.

e Administraciéon, Contabilidad, Presupuestos y Recursos

e Conocimiento de la normatividad legal vigente.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Secretaria

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

105 Secretaria de Departamento

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata
Superior:

Departamento de Servicios Administrativos

1.4. Autoridad Superior:

Jefe del Departamento de Servicios Administrativos

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Realizar las actividades secretariales del Departamento para el funcionamiento adecuado del mismo.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Manejar y resguardar el archivo documental del Departamento y dar atencién a usuarios.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir documentacién dirigida al Departamento.
e Elaborar los oficios generados en el Departamento.
e Atender llamadas telefénicas del Departamento.

2.2.2. Actividades Periédicas

¢ Manejo y resguardo del fondo revolvente
e Llevar a cabo el control y la relaciéon del archivo documental del Departamento.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Asistir a cursos de capacitacion relacionado con sus funciones.
e Cubrir las actividades del personal administrativo que esté ausente por vacaciones o permiso.

Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Departamento
Servicios
Administrativos
I

Secretaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio

e Microsoft Office.

e Comunicacion oral y escrita.
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¢ Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Mensajero
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Servicios Administrativos

Supetior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Realizar las actividades relacionadas con la mensajeria del Departamento de Servicios Administrativos
para el cumplimiento de la misma.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Salvaguardar lainformacién, documentos y cheques que se le confian para entrega aotras dependencias,
asi como los recibidos para la Direccion.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Realizar los trabajos de mensajeria del Departamento de Servicios Administrativos.

2.2.2. Actividades Periddicas

¢ Recoger en la Tesoreria Municipal los cheques de la ndmina semanal y quincenal.
e Recoger de Oficialia Mayor los recibos de las néminas del personal.

e Recoger los vales de gasolina.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

2.2. Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Servicios
Administrativos

|

Mensajero

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Licencia de conducir vigente.

e Comunicacion oral y actitud de servicio.

e Organizado y responsable.

e Conocimiento de las diferentes dependencias
municipales.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Servicios Administrativos

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
1.5. Subordinados Inmediatos: Intendente

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Administrar y llevar el control del recurso humano de la Direccién.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Realizar movimientos del personal (altas, bajas, cambios, vacaciones, licencias, permisos, actualizacion
de organigramas), fungiendo como enlace entre los empleados y Oficialia Mayor, vigilando que el pago
de némina del personal de confianza y sindicalizado, se realice correctamente asi como verificar el
cumplimiento de las normas en materia laboral de acuerdo con los Reglamentos establecidos para el
Municipio de Chihuahua.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Vigilar la integracion y actualizacion de los expedientes individuales del personal adscrito a la
Direccion.

e Vigilar el proceso de registro de asistencia del personal.

e Cotejar la Némina y verificar la Plantilla de Personal de la Direccién con la Plantilla que lleva Oficialia
Mayor.

e Elaborar reportes de incidencias en la ndmina, tiempo extra y faltas.

e Notificar al Jefe del Departamento de Servicios Administrativos cualquier pendiente relacionado con
el recurso humano.

e Elaborar los formatos Unicos para trdmites del personal de la Dependencia (altas, bajas o cambios).

e Elaborar formatos de vacaciones y permisos del personal.

e Elaborar la Némina del personal con pago semanal de la Dependencia, asi como los formatos de
tiempo extra para aquellos que no cuentan con registro en el reloj Checador.

e Elaborar los formatos del tiempo extra del personal de confianza de la Dependencia.

e Entregar los cheques del personal correspondiente, asi como enviar los recibos firmados de los
cheques de pago a la Tesoreria.

e Entrega de recibos de nédmina al personal de la dependencia.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Supervisién del personal de intendencia.

e Entregar invitaciones para eventos de la Direccién y/o la Presidencia Municipal.

e Control de asistencias mensuales para tramitar el pago de bonos y vales de despensa del personal
sindicalizado.

e Llevar un registro de las tallas de ropa del personal operativo para la dotacién de uniformes.
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e Elaborar oficios para las diferentes dependencias del Municipio en relaciéon con temas de recursos

humanos.

e Entregar los vales de despensa al personal sindicalizado.
e Elaborar los formatos de descuentos por faltas y retardos al personal, segun el reporte del relgj

checador.

e Entregar los recibos de némina al personal, recabar las firmar, y enviarlos a Oficialia Mayor para su

archivo.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Apoyo en la elaboraciéon del anteproyecto y Presupuesto de Egresos para la Dependencia.

e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Servicios
Administrativos

|

Oficina
Recursos
Humanos

Intendencia

. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel Licenciatura.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Conocimientos basicos de Contabilidad.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.
e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicaciéon oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.

e Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Intendente

1.2. Clave y Denominacion del puesto:

113 Operador de Servicio 6

1.3. Area
Superior:

de Adscripcion Inmediata

Departamento de Servicios Administrativos

1.4. Autoridad Superior:

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto

Mantener limpias las dreas de trabajo donde se encuentra el personal de la Direccidon de Obras publicas.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Realizar limpieza de las oficinas, cubiculos, lugares abiertos y bafos de la Dependencia.
Lavar tazas, vasos y otros utensilios utilizados en la Dependencia.
Recolectar y sacar la basura de todas las oficinas del edificio.

Lavar los articulos de limpieza (trapeadores, trapos, carritos de limpieza).

2.2.2. Actividades Periddicas

e Lavar las puertas y ventanas del edificio de la Direccién de Obras Publicas.

Efectuar limpieza profunda de los pisos de las diferentes dreas de la Dependencia.

e Realizar limpieza de los muebles de la cocineta de Direccién.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Descongelar los refrigeradores para su limpieza.
e Efectuar limpieza de los despachadores de agua ubicados en las diferentes areas de la Dependencia.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Recursos Humanos.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Oficina Recursos
Humanos

|

Intendente
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

No indispensable.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
e Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

No indispensable.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina de Recursos Financieros
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Servicios Administrativos

Supetior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Gestionar, organizar, planificar, atender y realizar las tareas administrativas de los recursos financieros,
segun los procedimientos establecidos y en base a lo planeado en el presupuesto de egresos de gasto
corriente, para el funcionamiento de la dependencia.

2.2. Responsabilidad del Puesto:

Ejercer los recursos financieros, con responsabilidad y honestidad, en base a la calendarizaciéon de los
mismos, asi como la adquisicion de todo lo necesario para que el personal de la dependencia pueda
realizar sus actividades.

2.2. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Elaboracién de la solicitud de pago por la reposiciéon del fondo fijo de caja chica.

e Atender a las solicitudes recibidas de cada departamento, verificando que se cuente con suficiencia
presupuestal y procediendo a solicitar la cotizaciéon ante la proveeduria municipal para la elaboracién
de una requisicion, en caso de que lo que se solicita no este licitado.

e De los materiales licitados se elaboran las liberaciones (6rdenes de compra), se envian a proveeduria
municipal, dandole el seguimiento para su firma, envio al proveedor y su surtido.

¢ Ingresar al inventario todos los materiales adquiridos asi como llevar el control del mismo con sus
salidas de almacén.

Enviar las facturas de los proveedores parasu pago a Oficialia Mayor y darle seguimiento a las mismas.
Atender al personal para los suministros de materiales necesarios para el desempefio de sus labores.

2.3.2. Actividades Periddicas:

e Cotizacion de materiales que se necesitan en el momento, para efectuarse una compra con recurso
de caja chica.

e Enviar a Proveeduria Municipal relacion de los materiales necesarios para la dependencia con
especificaciones solicitadas por ellos para participar en las licitaciones de los mismos.

e Solicitud de elaboraciéon de contratos por servicios prestados a la dependencia.

e Solicitud de materiales y/o mantenimientos para el edificio de obras publicas, ante servicios
generales.

e Cotizacion ante la proveeduria municipal, para la elaboracién de requisiciones.

e Asistir a las juntas de aclaraciones por licitaciones en Oficialia Mayor.

e Elaboraciéon de solicitudes de pago para anticipos por viajes y la comprobacion de los mismos.

e Elaboracion de solicitudes de pago para publicaciones de convocatoria de obra publica en el diario
oficial de la federacidén, asi como la comprobacién de los mismos.

e Elaboracion de las requisiciones necesarias para materiales adquiridos por inversién municipal.
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2.2.3. Actividades Eventuales

Administrativos.

e Apoyo en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto de egresos para la dependencia en base a
los lineamientos y al techo financiero otorgado por la Oficialia Mayor.
e Atender las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Servicios

2.3 Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Servicios
Administrativos

|

Oficina
Recursos
Financieros

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Escolaridad:

Preferentemente Nivel Licenciatura.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Microsoft Office.

e Comunicacion oral y escrita.

e Actitud de servicio.

e Organizado y responsable.

e Conocimiento de la normatividad laboral vigente.
e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina Recursos Materiales

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Servicios Administrativos

Supetior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
1.5. Subordinados Inmediatos: Mantenimiento

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Administrar los recursos materiales, a través de los formatos y procedimientos para el funcionamiento de
la Dependencia.

2.2.Responsabilidad del Puesto:
Atender las necesidades de material, unidades oficiales y mantenimiento de los mismos de la Direccidn
de Obras Publicas.

2.2. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Mantener el control del mobiliario, equipo y vehiculos (ligeros y pesados) asignados a la Direccion de
Obras Publicas.

e Dotar de combustible al parque vehicular de la Direccién.

e Dar mantenimiento por medio de érdenes de servicio ante el Taller Municipales al parque vehicular.

e Control de los resguardos personales del mobiliario y de los vehiculos oficiales (ligeros y pesados).

2.2.2. Actividades Periddicas

e Controlar y supervisar la verificaciéon vehicular.

e Realizar actualizacién continua de los resguardos de los vehiculos, mobiliario y equipo.

e Elaboracién y envio de las bitdcoras de los vales de gasolina al Departamento de Bienes Patrimoniales
de Oficialia Mayor.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Elaborar y revisar el inventario anual de los resguardos de bienes patrimoniales, los cuales, son el
registro administrativo de los bienes utilizados por los empleados para el desarrollo de sus funciones,
como vehiculos oficiales, equipo de computo, aparatos y/o maquinaria propiedad del Municipio, en
el cual se responsabiliza al empleado del bien uso y conservaciéon de los mismos.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica
Departamento
Servicios
Administrativos
[
Jefe de Oficina
Recursos
Materiales
I
Mantenimiento
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel Licenciatura.
e Proceso administrativo.
e Microsoft Office.
3.2. Habilidades profesionales y ¢ Manejo de situaciones dificiles y toma de decisiones.
conocimientos complementarios: e Facilidad de palabray trato con la gente.
e Organizado y responsable.
e Trabajo en equipo.
3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Mantenimiento

1.2. Clave y Denominacion del puesto:

84 Auxiliar Especializado

1.3. Area de Adscripcién Inmediata Superior:

Departamento de Servicios Administrativos

1.4. Autoridad Superior:

Auxiliar de Recursos Materiales

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Realizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del edificio de Obras Publicas para su

adecuado funcionamiento.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Efectuar reparaciéon y mantenimiento del mobiliario y equipo del edificio de Obras Publicas.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Reparar el mobiliario de la Dependencia.

e Efectuar reparacion y mantenimiento del diferente equipo del edificio (aires, calefacciones, aljibes,

hidroneumaticos, etc.).

Realizar mantenimiento y/o reparacion del sistema eléctrico del edificio.

2.3.2. Actividades Periédicas

e Apoyar en la mensajeria del Departamento de Servicios Administrativos.

Supervisar los trabajos externos de impermeabilizacion del edificio.

e Efectuar solicitud de materiales para el mantenimiento del edificio.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Apoyar con diferentes tareas de mantenimiento y/o reparacién a los departamentos de Maquinaria
Pesada y Mantenimiento Vial, en sus diferentes ubicaciones y a la Direccion de Desarrollo Urbano y

Ecologia,

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de la Oficina Recursos Materiales, asicomo
el Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe de Oficina
Recursos
Materiales

Mantenimiento
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Conocimiento en albanileria.

e Conocimiento de sistemas eléctricos.
e Comunicaciéon oral y escrita.

e Actitud de servicio.

e Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina de Sistemas

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Servicios Administrativos

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
1.5. Subordinados Inmediatos: Soporte Técnico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Proporcionar soporte y mantenimiento en aspectos de telefonia, sistemas y equipos computacionales en
la Direccién de Obras Publicas.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Apoyar a todas las areas que conforman la direccidn, con la reparacién y mantenimiento de la telefonia y
equipos computacionales para su buen funcionamiento.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Soporte técnico a usuarios.

e Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo.

¢ Administracion y gestion de aplicaciones y archivos.

e Generar altas y bajas de usuarios dentro del correo municipal

e Configuraciéon de aplicaciones e instalacion de las mismas

e Mantenimiento e instalacién de cableado estructurado para Red Municipal

2.3.2. Actividades Periddicas

e Mantenimiento preventivo y correctivo del servidor de la Dependencia de Obras Publicas
Instalacion y configuracién de equipos de telecomunicaciones

e Realizacion de oficios para dictdmenes de adquisiciéon de equipo de computo

e Valoracion del equipo de cdmputo necesario para el correcto funcionamiento de la Dependencia

2.3.3. Actividades Eventuales

e Asistir los cursos de capacitacién relacionados con el drea de sistemas.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Servicios
Administrativos.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Servicios
Administrativos

|

Oficina Sistemas

Soporte Técnico
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura, Ingenieria en Sistemas o
carrera afin.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.

Mantenimiento del Software y Hardware de los equipos
de computo.

Reparacion y mantenimiento de equipos de telefonia
digital.

Mantenimiento y reparacion de servidores.

Manejo del idioma inglés.

Organizado y responsable.

Actitud de servicio.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Soporte Técnico

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto:

113 Técnico Servicios y Operaciones

1.3. Area Inmediata

Superior:

de Adscripcién

Departamento de Servicios Administrativos

1.4. Autoridad Superior:

Jefe de la Oficina de Sistemas

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Proporcionar soporte y mantenimiento en aspectos de telefonia, sistemas y equipos computacionales en

la Direccion de Obras Publicas.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Apoyar en todas las dreas que conforman la Direccidon de Obras Publicas, relacionado con equipos de

computo.

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Realizar la instalacidén de software requerido por area.
e Instalacién y configuracion de impresoras, plotters y scanner.
e Detectar y eliminar virus de computadora y software malicioso.

e Recuperar datos eliminados.

e Gestionar el servicio de correo institucional.

e Cableado estructurado.
e Configuracién del servidor local.

e Realizar servicio técnico a los usuarios cuando se presentan problemas de software y hardware.

2.2.2. Actividades Periddicas
¢ Formatear ordenadores por areas.

e Mantenimiento preventivo y correctivo del hardware.
e Liberar de espacio en memoria del buzén del correo institucional.
e Actualizar o renovar contrasefas de correo.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Actualizar software por areas.

e Elaborar y controlar el inventario de hardware y software de la DOPM.
e Instalar y configurar componentes internos y externos.

e Apoyar a usuarios en configuraciéon del proyector en sus equipos.

e Creary configurar usuarios nuevos en el servidor local.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Oficina Sistemas

|

Soporte Técnico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: A
carrera afin.

Preferentemente Licenciatura, Ingenieria en Sistemas o

equipos de computo.

3.2. Habilidades profesionales y

o . digital.
conocimientos complementarios:

¢ Mantenimiento y reparacién de Servidores.
¢ Manejo del idioma inglés.
e Organizado y responsable.

e Mantenimiento del Software y Hardware de los

e Reparaciéon y mantenimiento en equipos de telefonia

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Enlace Transparencia
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Servicios Administrativos

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe Departamento de Servicios Administrativos
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Cumplir con los Lineamientos establecidos en La Ley de Transparencia y Acceso a laInformacién Publica,
correspondientes a la Direcciéon de Obras Publicas Municipales.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Cumplir con los Lineamientos de LETAIP cada trimestre, asi como lo relacionado a los formatos de
Ciudadanos por Municipios Transparentes (CIMTRA) y dar respuesta a las Solicitudes de Informacidn
realizadas por los Ciudadanos.

2.2. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Supervision de Formatos de la Plataforma Nacional y el Portal Municipal,
e Dar respuesta a Solicitudes de informacion realizadas por los Ciudadanos.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Llenado de Formatos de la Plataforma Nacional y su publicaciéon en Portal Municipal, asi como los
formatos de Ciudadanos por Municipios Transparentes (CIMTRA).

2.3.3. Actividades Eventuales
e Asistir a reuniones, capacitaciones y conferencias relacionadas con la misma, que refuercen el
conocimiento de las leyes.

2.3. Ubicacioén en la Estructura Organica

Coordinador
Administrativo

|

Enlace
Transparencia
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Conocimiento de:
Ley de Obra Pubilica.

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.
La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica (LETAIP).

Ortografia y Redaccion

Office

Conocimientos de Excel

Manejo de Plataformas de Transparencia

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Oficina de Comunicacion Social
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Servicios Administrativos

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe Departamento de Servicios Administrativos
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Elaborar los comunicados y boletines de prensa, y el monitoreo de los medios para tener informado al
Director y a las diferentes dependencias que lo solicitan.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Atender todos los medios de comunicacion impresos y digitales para recabar informacién relacionada
con las Obras que realiza el Municipio.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Elaborar comunicados y boletines de prensa.

e Enviar informacién relacionada con las Obras a los medios de comunicacién.
e Actualizar la informacién de las redes sociales de la Dependencia.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Participar en los recorridos de supervision de obras con el Director y la prensa.

¢ Documentar fotograficamente los avances de obra para los reportes correspondientes.
e Programar las entrevistas del Director con los medios de comunicacion.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Servicios
Administrativos.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Direccién Obras
Publicas

|
Atencion a
medios de
Comunicacion
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3. PERFIL DEL PUESTO
Preferentemente Licenciatura en Ciencias de |Ia

3.1. Escolaridad:

Comunicacién e Informacién, Periodismo o carrera a fin.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Actitud deservicio.

e Trabajo en equipo.

e Microsoft Office.

e Manejo de Camaras Digitales.
e Organizado y responsable.

e Comunicaciéon oral y escrita.

e Proactivo.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Jefe del Departamento Juridico y Afectaciones

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Direccién de Obras Publicas

Superior:

1.4. Autoridad Superior: Director de Obras Publicas

1.5. Subordinados Inmediatos: Secretaria y Auxiliar Especializado Afectaciones

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Brindar asesoria juridica a las dreas de la Direccién que por la naturaleza de sus funciones asi lo requiera.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Asesorar juridicamente a las diferentes areas de la Direccién de Obras Publicas de acuerdo a las leyes,
decretos y reglamentos Federales, Estatales y Municipales.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Tramitar y formular procedimientos administrativos relacionados con las funciones propias de la
Dependencia.

Brindar asesoria juridica a las diferentes areas de la Direccidn de acuerdo al ejercicio de sus funciones.
Elaborar instrumentos juridicos requeridos por la Direcciéon y diversas instancias publicas y de los
cuales derivan derechos y obligaciones para la Dependencia.

Copilar y analizar las diferentes leyes, decretos y reglamentos que normen la actividad que refiera a
la Direccion de Obras Publicas.

Atender y dar seguimiento a los asuntos de las afectaciones por obra, segun la proyeccién de la
misma.

Investigar las claves catastrales en Tesoreria Municipal y en el Registro Publico de la Propiedad de
Gobierno del Estado.

Solicitar y recabar el avalto de la superficie a afectar en el Departamento de Catastro de la Tesoreria
Municipal, nhegociar con el propietario para la formulaciéon del convenio de afectacion.

2.2.2. Actividades Periédicas

Elaborar contratos, convenios de afectaciones, acuerdos y negociaciones.

Participar y formular los procedimientos de Licitaciones llevadas a cabo en la Direccién de Obras
Publicas.

Participar en el Comité de Adquisiciones y Comité Técnico Resolutivo de Obra.

Dar contestacion a las diferentes instancias legales con los asuntos referentes a la Direcciéon de Obras
Publicas.

Lograr arreglos conciliatorios con los particulares por las afectaciones de obra a cargo de la
Dependencia.

Acudir con las diferentes autoridades para la firma de los convenios de afectacién, asi como su
seguimiento para la agilizacion de su desarrollo.

Supervisar el pago y la liberacién del terreno que se afecto.
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2.2.3. Actividades Eventuales

e Intervenir por mandato del Director, Subdirectores o Jefes de las diferentes dareas; en los actos y

procedimientos juridicos que soliciten.
¢ Las demas funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Direccion Obras
Publicas

|
Departamento
Juridico y
Afectaciones

Secretaria |

Auxiliar
Especializado
Afectaciones

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Licenciado en Derecho o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

de decisiones.
e Organizado y responsable.
e Comunicacion oral y escrita.
e Actitud de servicio.

e Manejo de Relaciones Publicas.
e Conocimiento en Leyes, normas y reglamentos

Federales, Estatales y Municipales.
e Capacidad de solucidon de conflictos de interés y toma

3.3. Experiencia:

2 afos en puesto similar en la administracién publica.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar Especializado
1.3. Area de Adscripcion Inmediata

Departamento Juridico y de Afectaciones

Supetior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Juridico y de Afectaciones
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno
2. DESCRIPCION DE PUESTO
2.1. Propdsito del Puesto

Proporcionar las funciones secretariales del Departamento para el desempefio adecuado del mismo

2.2.

Responsabilidad del Puesto

Realizar las actividades secretariales del Departamento de Juridico y Afectaciones

2.3.

Descripciéon Especifica

2.3.

1. Actividades Permanentes

Recibir documentacién dirigida al Departamento.

Elaborar los oficios generados en el Departamento.

Atender llamadas telefénicas del Departamento.

Capturar y archivo de los diferentes oficios, peticiones y demas documentacién relacionada con el
departamento de Juridico y Afectaciones

2.3.

2. Actividades Periddicas
Apoyar en el armado de Expedientes.

2.3.

3. Actividades Eventuales
Efectuar el corte anual del Minutario.
Controlar el archivo documental del Departamento.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de del departamento de Juridico y
Afectaciones.

2.3.

Ubicacién en la Estructura Organica

Departamento
Juridico y
Afectaciones
|

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel medio superior.
e Proceso administrativo.
e Microsoft Office.
3.2. Habilidades profesionales y e Actitud de servicio.
conocimientos complementarios: e Organizado y responsable.
e Comunicacion oral y escrita.
e Trabajo en equipo.
3.3. Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: Auxiliar Especializado de Afectaciones
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento Juridico y de Afectaciones

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Juridico y de Afectaciones
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Realizar las actividades de la oficina a través de convenios para la ejecuciéon de las afectaciones de bienes
inmuebles por obras en la Direcciéon de Obras Publicas.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Apoyar en la realizaciéon de las actividades de afectaciones que se derivan de la obra publica ejecutada
por la Direccion.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Elaborar los oficios relacionados a la afectacion de bienes inmuebles.

Elaborar los convenios para su firma y darle seguimiento.

e Solicitar los expedientes técnicos al Departamento de Licitaciones y Control de Obra.

e Recibir el oficio de autorizacién y solicitar el pago de la afectacién al propietario del inmueble.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Acudir a las mesas de afectaciones con los involucrados, que convoca la misma Direccién de Obras
Publicas.

e Elaborar la minuta de reunién en las mesas de afectaciones.

e Organizar y controlar el archivo documental del area de Afectaciones.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Departamento
Juridico y
Afectaciones
I
Auxiliar
Especializado
Afectaciones
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel medio superior.

Microsoft Office.

Comunicacién oral y escrita.

Organizado y responsable.

Conocimiento de la Ley de Obra Publica y Servicios

relacionados con las mismas y demas leyes aplicables.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Licitaciones y Control de Obra
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata

. Direccién de Obras Publicas
Superior:

1.4. Autoridad Superior: Director de Obras Publicas

Secretaria, Mensajero, Jefe de Oficina Licitaciones, Jefe de

1.5. Subordinados Inmediatos: Oficina Control de Obra

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Efectuar el control presupuestal de las obras y el pago de las estimaciones alos contratistas a través de
los diferentes tramites y reportes. Elaborar los paquetes de los concursos, suspensiones y diferimientos
de las obras.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Llevar a cabo el control de lasobras y la realizacion de los Comités Técnicos Resolutivos de la obra publica
de la Direcciéon de Obras Publicas y Mantenimiento; asi como supervisar el proceso administrativo de
ejecucion de las obras que se desarrollan en la Subdirecciéon de Obra Publica e Infraestructura.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Supervisar todos los tramites de pago de anticipos y estimaciones a los contratistas de las obras dela
Direccion de Obras Publicas.

e Atender al Comité Técnico Resolutivo de Obra Publica.

e Responder las solicitudes de los ciudadanos que se presentan en el Médulo de Transparencia.

e Elaborar las cédulas de la informacion bdsica de la obra a cargo del Departamento.

e Elaborary organizar los documentos de paquetes para los concursos de obra publica que competen
a la Subdireccion de Obra Publica e Infraestructura.

e Elaborar las suspensiones de obra, diferimientos de plazo y/o reprogramaciones para las obras a
cargo del Departamento.

e Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Elaborar el Informe de la Cuenta Publica.

e Controlar y solicitar los contratos de obra publica.

e Atender las Auditorias de Sindicatura, Auditoria Superior del Estado y demas con referencia a la obra
publica.

o Elaborar reportes de obra, respecto al avance fisico y financiero de las mismas.

e Elaborar los estados financieros del presupuesto de las obras del Departamento.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Elaborar el informe trimestral para el Médulo de Transparencia.

e Efectuar el control presupuestal ante el Comité de Compras de Oficialia Mayor.

e Elaborar los informes para solventar los requerimientos de la Cuenta Publica.

e Elaborar Programa Operativo Anual (POA) de la Subdireccién de Infraestructura Social.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Direccion Obras
Publicas

Departamento
Licitaciones y
Control de Obra

Secretaria [+ Mensajero
Técnico
Normatividad [—— Archivo
Obra Publica
I |
Licitaciones Control de Obra
[ [
Auxiliar de Auxiliar de
Licitaciones Comiteé

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura o pasante

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Conocimiento de las Leyes de Obra Publica y Servicios,
y demas leyes y/o reglamentos aplicables.

e Conocimiento de las normas de operacién de los
diversos programas donde se gestionan los recursos
que utiliza el Ayuntamiento.

e Organizado y responsable.

Actitud de servicio.
Comunicacion oral y escrita.
e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Licitaciones y Control de Obra

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Licitaciones y Control de Obra
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Proporcionar las funciones secretariales del Departamento para el desempeio adecuado del mismo.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Realizar las actividades secretariales del Departamento de Licitaciones y Control de Obra.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Recibir documentacién dirigida al Departamento.

e Elaborar los oficios generados en el Departamento.

e Atender llamadas telefénicas del Departamento.

e Capturar los pagos de anticipos, estimaciones y finiquitos de obra que se envian a la Direccién de
Planeacién y Evaluacién.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Elaborar las invitaciones de las licitaciones de obra publica que se envian a las diferentes
dependencias.

e Elaborar el oficio para las convocatorias de concursos de las licitaciones publicas.

e Enviar la certificacion a Tesoreria Municipal de las facturas referentes a anticipos, estimaciones y
finiquitos de las obras.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Efectuar el corte anual del Minutario.

e Controlar el archivo documental del Departamento.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Departamento
Licitaciones y
Control de Obra

|

Secretaria
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior o Carrera Comercial.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Proceso administrativo.

e Organizado y responsable.

e Supervision y trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Mensajero

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

93 Chofer Recolector de Aseo Urbano

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata
Superior:

Departamento de Licitaciones y Control de Obra

1.4. Autoridad Superior:

Jefe del Departamento de Licitaciones y Control de Obra

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Efectuar las actividades relacionadas con la mensajeria del Departamento de Licitaciones y Control de

Obra para el cumplimiento de la misma.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Desempenar las funciones de mensajeria de una forma eficiente y responsable.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

¢ Realizar entrega de documentaciéon a los diferentes Departamentos de la Dependencia.

Entregar documentos a las diferentes dependencias municipales, estatales y federales.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Recaudar las firmas necesarias para los contratos de obra publica.

e Solicitar o informar a la Direccién de Planeacion y Evaluaciéon de los pagos efectuados de facturas de
anticipos, estimaciones y finiquitos de obra publica.

¢ Realizar entrega de las invitaciones para las licitaciones de Obras Publicas a las personalidades de las

diferentes Dependencias.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Archivar las licitaciones de los candidatos o participantes que resultaron perdedores.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento
Licitaciones y
Control de Obra

Mensajero
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Licencia de conducir vigente.
e Organizado y responsable.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

1 aio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de la Oficina de Control de Obra
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Licitaciones y Control de Obra

Supetior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Licitaciones y Control de Obra
1.5. Subordinados Inmediatos: Personal Especializado Control de Obra

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Supervisar y desarrollar las actividades de control de la obras, a través de los diferentes tramites e
informes del Departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Llevar el control de las obras en el Departamento de Licitaciones y Control de Obra.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Dar de alta en el Sistema de Control de Obra los oficios de autorizacién de recursos.

e Elaborar la solicitud de contratos de obra publica.

Revisar y recibir garantias, fianzas y pagarés.

Revisar y entregar los contratos a la empresa constructora encargada de realizar la obra publica.

2.2.2. Actividades Periddicas

e Convocar al Comité Técnico de Obra Publica para autorizar las obras.

e Elaborar el acta y dictamen para el Comité Técnico Resolutivo.

e Efectuar revisidon de estados financieros en aperturas de licitaciones de obra publica federales.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Revisar de los paquetes de licitacion para emision de fallo.

e Generar reporte de obra contratada para Transparencia (Trimestral).
e Elaborar acta de fallo.

e Enviar las garantias en original a Tesoreria Municipal.

e Generar reporte de obras al IMSS.

e Generar respuesta a solicitudes de Transparencia.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
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Departamento
Licitaciones y
Control de Obra

[
Oficina
Control de Obra

Personal
Especializado
Control de Obra

Auxiliar de
Archivo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel Licenciatura.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

relacionados con la misma.
e Honestidad.
e Responsabilidad.
e Actitud de servicio.
e Proactivo.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones.

e Conocimiento de la Ley de Obra Publica y Servicios

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Jefe de la Oficina de Licitaciones

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

57 Jefe de Oficina

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata
Superior:

Departamento de Licitaciones y Control de Obra

1.4. Autoridad Superior:

Jefe del Departamento de Licitaciones y Control de Obra

1.5. Subordinados Inmediatos:

Personal Especializado de Archivo y Auxiliar Especializado
de Licitaciones

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Desarrollar las actividades y trdmites que sean necesarias para llevar a cabo las licitaciones por parte de

la Direccion de Obras Publicas.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Llevar a cabo las licitaciones desde registro y publicacién hasta concurso y asignacion.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Revisar las nuevas inscripciones o registros para Licitaciones.

e Escanear documentacion relativa a Licitaciones de Obra y/o Comité de Obra.

e Actualizar el calendario de actividades del Departamento de Licitaciones y Control de Obra.

e Actualizar el reporte trimestral a Tesoreria sobre Cuenta Publica.

e Escanear las actas de comité y de licitaciones para subirlas al portal de Transparencia del Municipio.
e Elaboracién y actualizacion del archivo digital de las obras llevadas a cabo por la Direcciéon de Obras

Publicas y Mantenimiento.

2.2.2. Actividades Periédicas

e Subir licitaciones al sistema Compra Net, como medio de publicacion.

¢ Generar paquetes de concurso.

e Solicitar la publicaciéon de convocatorias al diario Oficial de la Federacion.

e Revisar y aprobar los anexos de los paquetes de licitacion.

o Generar datos relevantes de contrato y difundir documentos en Compra Net.

e Realizar la apertura de propuestas de licitacion para la elaboracién de acta primera y fallos.

e Solicitar el estudio de impacto ambiental de las obras

2.2.3. Actividades Eventuales

e Recepcion de estudios de impacto ambiental de las obras cuando asi sea requerido.

e Revisién de paquetes de licitacién.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.




¢ 4
JOAN

CHIHUAHUA

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

Administracion Publica Municipal 2018-2021

Manual de Organizacién

Unidad:

Direccién de Obras Publicas

Elaboracion:

Enero 2019

Pagina:
71de pag. 222

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Departamento
Licitaciones y
Control de Obra

|

Oficina
Licitaciones

Personal Técnico
Especializado Especializado en
Licitaciones Obra Publica

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios: e Conocimiento en licitaciones de obra publica y
generacion de convocatorias a concursos.

e Microsoft Office.

e Proceso administrativo.

e Organizado y responsable.
e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Manejo del Sistema Compra Net.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado de Licitaciones
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata

Departamento de Licitaciones y Control de Obra

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe de Oficina de Licitaciones y Control de Obra
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Desarrollar las actividades de archivo de la diferente documentaciéon que forma parte del departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Evaluar las obras en el Departamento de Licitaciones y Control de Obra.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

Archivar expedientes de las obras puUblicas en proceso.

Archivar en fisico y formato digital los documentos.

Registrar los expedientes, oficios, contratos y estimaciones de obra publica.

Organizar los paquetes de las licitaciones.

Actualizar y escanear el acta primera y acta de fallo para el Médulo que solicita Transparencia.

2.3.2. Actividades Periddicas

Atender auditorias de obra publica efectuadas por la Auditoria Superior del Estado y Sindicatura
proporcionando la documentacién necesaria.

Elaborar reportes financieros de las obras.

Entregar los paquetes licitatorios a las dependencias correspondientes.

Elaborar comparativas para licitaciones

2.3.3. Actividades Eventuales

Archivar el estudio de impacto ambiental de las obras.

Actualizar los reportes trimestrales de Tesoreria Municipal.

Elaborar los reportes trimestrales de la Cuenta Publica.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de la Oficina de Evaluacion

2.3. Ubicacioén en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel medio superior.

e Microsoft Office.

e Procedo administrativo.

e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Conocimiento en licitaciones de obra publica y
generacion de convocatorias.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 aRo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento Mejoramiento Vial

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 036 Jefe de Departamento

1.3. Area de Adscripcién Inmediata Superior: | Director de Obras Publicas

1.4. Autoridad Superior: Direccién de Obras Publicas

Secretaria, Cetro de Respuesta Ciudadana, Supervisor de
1.5. Subordinados Inmediatos: Zona, Almacenista, Jefe de Oficina de Supervisién de
Obra, Cuadrilla de Obras Fresado

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto

Coordinar e instruir al personal a su cargo para que presten los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo a vialidades del Municipio de Chihuahua.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Coordinar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las vialidades. Mantener

actualizado y vigente el marco juridico contractual de los prestadores de servicios en mantenimiento de
vialidades.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Vigilar la terminacion de contratos, concesiones y convenios informando al Subdirector sobre la
evaluacién y eficiencia de los prestadores de servicios, para solicitar al Secretario del Ayuntamiento la
aprobaciéon del Cabildo, la continuidad o revocacion de tales instrumentos.

e Mantener estrecha comunicacion con los responsables de los contratos y concesiones, asi como
verificar permanentemente que se realicen las labores de inspeccién por el personal a su cargo.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar seguimiento a las peticiones y quejas, servicio de mantenimiento a vialidades verificando que los
prestadores de servicio cumplan con la atencién debida a los usuarios.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Verificar que las obras realizadas por los prestadores de servicios cumplan con las condiciones
minimas requeridas en sus contratos, concesiones o convenios, asistiendo al lugar en que se hayan
efectuado.

2.3. Ubicacidén en la Estructura Orgdnica

Oficina
Licitaciones

[
Técnico
Especializado en
Obra Publica
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel Licenciatura.

e Microsoft Office.

e Conocimiento de Ley de Obra Publica (Estatal y
Federal), y demas leyes y/o reglamentos aplicables.

e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Comunicacion oral y escrita.

e Organizado y responsable.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Secretaria

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto:

84 Auxiliar Especializado

1.3. Area de Adscripcion Inmediata
Superior:

Departamento de Mejoramiento Vial

1.4. Autoridad Superior:

Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto

Llevar a cabo las funciones secretariales para proporcionar un desarrollo eficiente de las actividades del

Departamento.

2.2.Responsabilidad del Puesto

Atender llamadas, hacer oficios, reportes e informes que le sean solicitados por el Jefe de Departamento.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Recibir y registrar la correspondencia diaria.
e Llevar en forma ordenada el control de los archivos del Departamento.

2.3.2. Actividades Periédicas

e Elaborar lista mensual de los insumos como papeleria y Utiles de escritorio.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

KFEDE
DEFEATAMENTO DE
WEIDFAMIENTO VAL

SECRETARLA 4“
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1.Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

Microsoft Office.

Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
e Comunicaciéon oral y escrita.
e Organizado y responsable.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Intendente
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 113 Técnico Intendencia

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe de Departamento de Mejoramiento Vial
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Realizar las labores de limpieza del Departamento de Mejoramiento Vial.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Conservar limpias las areas de trabajo en oficinas donde se encuentra el personal.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

¢ Realizar limpieza de las oficinas y cubiculos, lugares abiertos y bafos del departamento.
Lavar tazas, vasos y otros utensilios utilizados en el Departamento.

e Recolectar y sacar la basura de todas las oficinas.

e Lavar los articulos de limpieza (trapeadores, trapos, carritos de limpieza, etc.).

2.3.2. Actividades Periddicas

e Lavar las puertas y ventanas de las oficinas.

e Efectuar limpieza profunda de los pisos de las diferentes areas.
e Realizar limpieza de los muebles de las oficinas.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Descongelar los refrigeradores para su limpieza.

e Efectuar limpieza de los despachadores de agua ubicados en las diferentes dreas de las oficinas.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Auxiliar Administrativo.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

SECRETARIA

N

N

INTENDENTE
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

No indispensable.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
e Organizado y responsable.

3.3.Experiencia:

No indispensable
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Vigilante
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 113 Técnico vigilante

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Supetior:
1.4. Autoridad Superior: Jede del Departamento de Mejoramiento Vial
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Prop¢sito del Puesto
Realizar labores de vigilancia al equipo de maquinaria resguardado asi como las oficinas, en el
departamento de Mejoramiento Vial, ubicado en Av. Juan Escutia No. 6211

2.2. Responsabilidad del Puesto
Asegurar la integridad de los equipos de maquinaria y materiales almacenados en el departamento.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Realizar labores de vigilancia en horario las 24 hrs.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar al Departamento en lo que le sea requerido.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial.

2.4. Ubicacién en la Estructura Organica

SECRETARIA

VIGILANTE
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: No indispensable

e Capazde mantener la calma en situaciones dificiles.
e Manejo de estado de alerta.

e Organizado y responsable.

e Actitud de servicio.

e Comunicacion oral y escrita.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Centro de Respuesta Ciudadana

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 084 Supervisor de servicios

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto

Atender llamadas, hacer oficios, reportes e informes que le sean solicitados por el Jefe de
Departamento; asi como generar los reportes de quejas y solicitudes de servicios de recarpeteo o
bacheo de calles y avenidas del Municipio de Chihuahua.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Auxiliar al personal de oficina para que las actividades diarias sean realizadas de manera 6ptima; y

capturar en computadora lainformaciéon de quejas y solicitudes de servicios para emitir los reportes
correspondientes.

2.3.Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Capturar los reportes de bacheos desde la denuncia ciudadana y dar seguimiento hasta que es
atendido.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Elaborar la pre nédmina del personal del Departamento y enviarlo a Recursos Humanos dela
Dependencia para que se le dé el tramite correspondiente.

e Darrespuesta a los oficios enviados por Sindicatura respecto a las peticiones de la ciudadania que
fueron atendidas por el Departamento de Mantenimiento Vial.

e Elaborar reportes de quejasy solicitudes y entregarlos al jefe de la oficina.

e Informar via telefénica cuando ya se atendid su solicitud una vez realizados los trabajos solicitados.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas indicadas por el Jefe de Departamento de Mejoramiento Vial.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y

Microsoft Office.
Actitud de servicio.

conocimientos complementarios: e Comunicaciéon oral y escrita.

e Organizado y responsable.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Supervisor de Zona
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 076 Residente de Obra

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial
1.5. Subordinados Inmediatos: Auxiliar de bacheo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Apoyar de manera general en todas las labores correspondientes al mantenimiento de vialidades y
supervisar los trabajos de campo que realizan las cuadrillas del Departamento de Mejoramiento Vial.

2.2.Responsabilidad del Puesto

Generar con el Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial os proyectos, programas y presupuestos
requeridos para el mantenimiento de calles y vialidades, asi como vigilar que se realicen las actividades
programadas de forma efectiva y eficiente. Elaborar programa diario de actividades de mantenimiento
correctivo o reparacion del drenaje pluvial de calles y avenidas, que deberan realizar las cuadrillas de los
contratistas. Dar instrucciones respecto a trabajos a realizar y su ubicacién a los jefes de cuadrilla de
mantenimiento o reparacién del drenaje pluvial.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Elaborar los presupuestos, informes de avances fisicos y financieros, atenciéon a reportes via Centro
de Respuesta Ciudadana (C.R.C.), telefdnicas, etc.

e Supervisar las obras subterraneas para la introduccion de servicios: gas natural, agua, drenaje,
electricidad, fibra 6ptica, entre otros.

e Valorar y presupuestarlos danos los dafos al patrimonio municipal ocasionados por choques.

e Revisar el relleno de zanjas y otras excavaciones que realizan empresas contratistas en obras de
bacheo y rehabilitacién.

e Supervisar los fraccionamientos nuevos para el momento en que sean entregados al Municipio.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Formular las bases para concursos de obra publica, fichas técnicas, fichas informativas,
modificaciones y cancelaciones de presupuestos, levantamientos fisicos de calles y vialidades.
Supervisar los trabajos de contratistas.
Elaborar la programacion diaria de actividades a realizar tanto por personal interno como externo.

e Efectuar una inspeccidén previa de zonas criticas para determinar necesidades de obra.

e Elaborar reportes por recepcion de peticiones o por observacién directa.

e Construir topes en vialidades autorizadas y programadas.

2.3.3. Actividades Eventuales
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e Elaborar las cédulas para tramites de recursos Federales, supervisar trabajos de rehabilitaciéon y de

bacheo.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Departamento de Mantenimiento Vial

e Infraestructura.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
MEJORAMIENTO VIAL

SUPERVISORES DI
ZONA

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Ingeniero Civil o Arquitecto

e Microsoft Office.

¢ Manejo de AutoCad.
3.2.Habilidades profesionales y conocimientos e Trabajo en equipo.
complementarios: e Comunicacién oral y escrita.
e Organizado y responsable.

e Actitud de servicio.

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar de Bacheo
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 081 Técnico Especializado Operador de Maquinaria

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Supervisor de Bacheo

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe departamento mejora vial
1.5. Subordinados Inmediatos: Almacenista, mecanico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto

Controlar el personal que realiza los trabajos de mantenimiento y/o reparacion del bacheo en calley
avenidas del Municipio de Chihuahua.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Verificar que se cumpla el programa diario de las cuadrillas de los contratistas. Dar instrucciones
respecto a los trabajos a realizar y su ubicacién a los jefes de cuadrilla.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Asistir diariamente a la planta de asfalto a verificar que la calidad del material caliente para bacheo
sea la adecuada y revisar cuanto se carga a cada camion.

e Asistira las calles en donde se esté trabajando para verificar la calidad del material y mano de obra.

e Reportar diariamente las actividades realizadas al Supervisor de Zona.

e Acudir diariamente a calles y avenidas en las que las cuadrillas se encuentren realizando trabajos y
verificar que se estén haciendo en forma adecuada y con calidad.

e Reportar diariamente al Supervisor de Bacheo.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar a la cuadrilla a realizar el bacheo, cuando las cargas de trabajo asi lo requieran.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Bacheo.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

SUPERVISORES DE
ZONA

AUXILIARES DE
BACHEO
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
e Organizado y responsable.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Almacenista
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 093 Chofer Recolector Aseo Urbano

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto
Controlar las entradas y salidas de materiales existentes en el almacén del Departamento de
Mejoramiento Vial.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Autorizar la entrada y salidas del material al almacén.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
¢ Recibir materiales y cotejar contra las facturas, luego registrar entradas.
¢ Acomodar materiales en su lugar previamente identificado.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Mantener el almacén limpio y ordenado
Realizar un inventario fisico documental dos veces por afo.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas actividades que sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel medio superior.

e Trabajo en equipo.
e Organizado y responsable.
e Actitud de servicio.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Mecénico
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 093 Chofer Recolector de Aseo Urbano

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Brindar el servicio de mantenimiento preventivo, engrasando y reponiendo los niveles de aceite ala
maquinaria del Departamento de Mejoramiento Vial

2.2.Responsabilidad del Puesto
Otorgar el mantenimiento a la maquinaria y equipo pesado del Departamento.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Checar y cambiar los niveles de aceite de la maquinaria y equipo del Departamento.
e Brindar mantenimiento mecanico a las maquinas compactadoras.

e Hacer reparaciones menores de la maquinaria.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Ordenar el taller y mantenerlo en éptimas condiciones.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel medio superior.

e Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
e Organizado y responsable.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Supervisor de Obras Menores

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 057 Jefe de Oficina

1.3. Area de Adscripcion Inmediata

. Departamento de Mejoramiento Vial
Superior:

1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial

Cuadrilla de Obra Civil, Cuadrilla de Estructuras Metélicas,
Cuadrilla de Obras fresado

2. DESCRIPCION DE PUESTO

1.5. Subordinados Inmediatos:

2.1.Propdsito del Puesto
Dar mantenimiento y bacheo de manera oportuna a las calles y avenidas del municipio.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Elaborar proyecto ejecutivo de las obras de mantenimiento vial. Entregar los programas de obra a los

residentes. Recibir, revisar y aprobar los proyectos presentados por los prestadores de servicios de
mantenimiento vialy presentarlos al Jefe del Departamento para su autorizacion.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Coordinar al personal a su cargo.

e Verificar fisicamente el avance de las obras en ejecucion.

e Establecer comunicaciéon permanente con los residentes a su cargo para evaluar avances de obra y
posibles problemas que puedan detectarse.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Reportar avances de obra y/o incidencias al Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial.

2.3.3. Actividades Eventuales
Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Departamento de Mejoramiento Vial.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

SUPLRVISOS DC CBaas

NINGETS
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Ingeniero Civil.

¢ Manejo de Microsoft Office y Autocad.
e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Comunicaciéon oral y escrita.

e Organizado y responsable.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Cuadrilla de Obra Civil
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 067 Personal Especializado

1.3. Area de Adscripcion Inmediata

. Departamento de Mejoramiento Vial
Superior:

1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial

Cuadrilla de Obra Civil, Cuadrilla de Estructuras Metélicas,

1.5. Subordinados Inmediatos: Cuadrilla de Obras fresado

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propédsito del Puesto
Verificar que se cuente con los permisos y pagos correspondientes para la apertura de zanjas en calles o
avenidas del Municipio de Chihuahua.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Recibir, revisar y aprobar la licencia de construccion de zanjas expedida por la Direccién de Desarrollo
Urbano y Ecologia del Municipio.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

¢ Atender a la ciudadania sobre reportes de solicitudes y/o quejas de zanjas abiertas, que se hayan
recibido en el Centro de Respuesta Ciudadana (C.R.C.).

o Dar seguimiento en forma telefénica y personalmente ante los diferentes organismos que realizan
obras y abren zanjas, tales como la Junta Municipal de Aguas y Saneamiento, EcoGas, Telmex, entre
otros.

e Acudir personalmente a verificar obras donde se estén abriendo zanjas y revisar que tengan el pago
y permiso correspondiente.

e Solicitar al Inspector de Desarrollo Urbano que sean clausuradas las obras que se estén ejecutando y
no cuenten con los permisos.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Elaborar el reporte semanal de las actividades desempeiadas, y entregar al Supervisor de
Mantenimiento e Infraestructura.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Mantenimiento e Infraestructura.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica
SUPERVISOR DI OBRAS

MENORES

- UADRILLA DF ORRA
CIVIL
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel medio superior.

¢ Manejo de Microsoft Office y AutoCad.
e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Comunicaciéon oral y escrita.

e Organizado y responsable.

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.




Administracion Publica Municipal 2018-2021

A3

CHIHUAmiJ'IUA Manual de Organizacién _ _
Unidad: Direccién de Obras Publicas % 94 :?aggl;:zzz
1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Chofer
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 057 Chofer Recolector Aseo Urbano

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Cuadrilla de Obra Civil
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Acudir a los lugares donde se realizan los trabajos de zanjas y/o sondeos.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Realizar los trabajos de apertura de zanjas, sondeos y cerrar zanjas aperturadas.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Trasladar a la cuadrilla al lugar a realizarse los trabajos.
Realizar compactaciones del terreno.

Levantar escombro con mini cargador.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Colocar barreras metalicas de proteccién en vialidades.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe de la Cuadrilla de Obra Civil

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

CUADRILLA DE OBRA
CiviL

— CHOFER

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel basico

e Operador de equipo y maquinaria pesada.
3.2.Habilidades profesionales y e Licencia de manejo vigente.
conocimientos complementarios: e Trabajo en equipo.

e Organizado y responsable.

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Compactadora
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 087 Operador de Servicio 6

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Cuadrilla de Obra Civil
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Asistir en los trabajos de zanjas y sondeos.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Realizar los trabajos de apertura de zanjas, sondeos y cerrar zanjas aperturadas.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Compactar terrenos para trabajo.
e Efectuar sondeos en las vialidades en que sean solicitados.

2.3.2. Actividades Peridédicas

e Pintar vialidades.

e Soldar rejillas.

e Levantar escombro.

e Colocar adoquin en parques y avenidas que son solicitados.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el jefe de Cuadrilla de obra civil

2.4.Ubicacién en la Estructura Orgdanica

CUASALLA DI OHMA

OPOLLCR Ce
CONPALTADORA

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel basico

e Manejo de vibro compactador.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Ayudante

1.2. Clave y Denominacion del puesto:

87 Operador de Servicio 6

1.3. Area de Adscripcién Inmediata
Superior:

Departamento de Mejoramiento Vial

1.4. Autoridad Superior:

Cuadrilla de Obra Civil

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto

Asistir en los trabajos de zanjas y sondeos.

2.2.Responsabilidad del Puesto

Realizar los trabajos de apertura de zanjas, sondeos y cerrar zanjas aperturadas.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Compactar terrenos de trabajo.

e Efectuar sondeos en las vialidades que se soliciten.

2.3.2. Actividades Periédicas
e Pintar vialidades.
e Levantar escombro.

e Colocar adoquin en parques y avenidas solicitadas.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe de Cuadrilla de Obra Civil

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

CUADRILLA DF OBRA
CiviL

— AYUDANTE

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Manejo de vibro compactador.
e Trabajo en equipo.
e Responsable.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Cuadrilla de Estructuras Metalicas
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 057 Chofer Recolector de Aseo Urbano

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe de Oficina de Supervisién de Obras Menores
1.5. Subordinados Inmediatos: Soldador y Ayudante de Soldador

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Atender los trabajos que requieran soldadura en rejillas y defensas.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Supervisar los trabajos de soldadura que se realiza a las rejillas pluviales y defensas.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Trasladar a la cuadrilla de soldadores al lugar de trabajo.
Informar a la cuadrilla los trabajos a realizar.

Elaborar un informe del trabajo realizado.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar a los cuadrilla cuando las cargas de trabajo asi lo requieran.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Obras Menores.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

SUPERVISOR D€
OBRAS MENORLS

CUADRILLA DE
ESTRUCTURAS
METALICAS

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Manejo de maquinaria para soldar.
e Trabajo en equipo.
e Organizado y responsable.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Soldador
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Cuadrilla de Estructuras Metalicas
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Atender los trabajos que requieran soldadura en rejillas y defensas.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Realizar los trabajos de soldadura a las rejillas pluviales y defensas.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Hacer trabajos de soldadura en rejillas y alcantarillas que le sean encomendadas.

e Realizar trabajos de soldadura a la maquinaria y equipo de las cuadrillas del Departamento de
Mejoramiento Vial.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar en los trabajos a la cuadrilla de bacheo.
e Apoyar en trabajos de compactacion.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe de Cuadrilla de Estructuras Metalicas

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

|\ SOLDADG®

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Manejo de maquinaria para soldar.
e Trabajo en equipo.
e Organizado y responsable.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Ayudante de Soldador
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 87 Operador de Servicio 6

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Cuadrilla de Estructuras Metdlicas
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Atender los trabajos que requieran soldadura en rejillas y defensas.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Realizar los trabajos de soldadura a las rejillas pluviales y defensas.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Apoyar en los trabajos de soldadura en rejillas y alcantarillas que le sean encomendadas.

e Apoyar en los trabajos de soldadura a la maquinaria y equipo de las cuadrillas del Departamento de
Mantenimiento Vial e Infraestructura.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar en los trabajos a la cuadrilla de bacheo.
e Apoyar en trabajos de compactacion.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Encargado de Soldadura de Rejillas y Defensas.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

CUADR
s TURAS
METALICAS

L AYUDANTE

SOLDADOR

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Manejo de maquinaria para soldar.
e Trabajo en equipo.
e Organizado y responsable.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Cuadrillas de Obras de Fresado

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto:

047 Supervisor de Servicios

1.3. Area de Adscripcion Inmediata

Superior:

Departamento de Mejoramiento Vial

1.4. Autoridad Superior:

Jefe de Oficina de Supervisién de Obras Menores

1.5. Subordinados Inmediatos:

de Tendido Micocarpeta

Supervisor de perfilados en Zonas Deformadas, Operador de
Barredora, Operador de Camioén de Micorcarpeta, Operador

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Supervisar la ejecucién de los trabajos que se realicen de recarpeteo y rehabilitacién, en las calles 'y
avenidas del Municipio de Chihuahua.

2.2.Responsabilidad del Puesto

Verificar que los trabajos de recarpeteo y rehabilitacion se ejecuten conforme a pardametros de calidad.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Supervisar la ejecucion de los trabajos que serealicen de recarpeteo y perfilados en las calles y
avenidas del Municipio de Chihuahua.

e Elaborar memoria fotografica de las obras de recarpeteo y perfilados.

¢ Tomar muestras asfalto para llevar al laboratorio y verificar que cumpla las especificaciones del

contrato.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Reportar avances de obra y/o incidencias al Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Mejoramiento Vial

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

(Terminada o Carrera Trunca)

Preferentemente Ingeniero Civil o Arquitectura

3.2.Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Comunicacion oral y escrita.
e Organizado y responsable.

¢ Manejo de Microsoft Office y AutoCAD.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Supervisor de Perfilados en Zonas Deformadas

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 93 Operador Maquinaria Pesada

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Cuadrilla de Obras de Fresado
1.5. Subordinados Inmediatos: Ayudante de perfilados

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Supervisar que los trabajos de perfilacion de zanjas sean llevados a cabo de la manera correcta.

2.2.Responsabilidad del Puesto

Atender los trabajos de perfilacion de zanjas que sean reportadas por la ciudadania y/o solicitadas por
el jefe del Departamento de Mejoramiento Vial.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Operar el camién con remolque para realizar los trabajos de perfilacion.
e Operar el mini cargador en las labores de fresado.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar en los trabajos de levantar escombro.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe de Cuadrilla de obras de fresado.

2.4.Ubicaciéon en la Estructura Organica

ADRLLAS OF L0
M AALD

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel medio superior.

e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

¢ Manejo de maquinaria y equipo pesado.
e Licencia de manejo vigente.

e Organizado y responsable.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Ayudante de Perfilados

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 12 Albaiil

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Cuadrilla de Obras de Fresado
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Apoyar en los trabajos de perfilacién de zanjas.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Atender los trabajos de perfilaciéon de zanjas que sean reportadas por la ciudadania y/o solicitadas por
el jefe del Departamento de Mantenimiento vial e infraestructura.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Guiar la maquina fresadora para dar la altura de a la carpeta de pavimentacion.
e Quitar los levantamientos en el pavimento tipo “bordos”.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Llenar los camiones de material fresado.
e Limpiar calles de bordos y topes.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Destapar y soldar rejillas pluviales.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Perfilados en Zonas Deformadas.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

Supervisor
Perfilados Zonas
Deformadas

Ayudante
Perfilados

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Trabajo en equipo.
e Organizado y responsable.
e Actitud de servicio.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Barredora y Camioén
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 087 Operador de Servicio 6
1.3.Ar'ea de Adscripcion Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Cuadrilla de Obras de Fresado
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto
Operar la barredora para que el trabajo se realice de la mejor manera.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Realizar los trabajos de limpieza para el tendido de microcarpeta.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Limpiar las calles antes del recarpeteo.

e Operar el camidén para traslado de personas y material para el recarpeteo de las calles.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Operar la maquina de tendido de microcarpeta.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Obras Menores.

2.4.Ubicacion en la Estructura Organica

ORRAL O

FRESADO

CPERADOS D
BARREDOAL Y

ANDON

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel medio superior.

¢ Manejo de maquinaria pesada.
3.2.Habilidades profesionales y e Licencia para conducir vigente.
conocimientos complementarios: e Trabajo en equipo.

e Organizado y responsable.

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Camién de Microcarpeta
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 93 Operador Maquinaria Pesada

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Cuadrilla de Obras de Fresado
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto
Operar la maquina de microcarpeta para que el trabajo se realice de la mejor manera.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Realizar los trabajos de tendido de microcarpeta.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Operar la maquina de tendido de microcarpeta.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Operar la maquina de tendido de microcarpeta.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el jefe de Cuadrilla de Obras de Fresado.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Trabajo en equipo.

3.2.Habilidades profesionales y e Organizado y responsable.

conocimientos complementarios: e Conocimientos para operar la maquina de
microcarpeta.

3.3.Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Operador de Tendido de Microcarpeta

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto:

93 Operador Maquinaria Pesada

1.3. Area de Adscripcion Inmediata
Superior:

Departamento de Mejoramiento Vial

1.4. Autoridad Superior:

Cuadrilla de Obras de Fresado

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ayudante de tendido de microcarpeta

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Puesto

Operar la maquina de microcarpeta para que el trabajo se realice de la mejor manera.

2.2.Responsabilidad del Puesto

Realizar los trabajos de tendido de microcarpeta.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Operar la maquina de tendido de microcarpeta.

2.3.2. Actividades Periédicas

e Capacitacion continua del funcionamiento y operacién de la maquina de tendido de microcarpeta.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe de Cuadrilla de Obras de Fresado.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

.....

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Trabajo en equipo.
e Organizado y responsable.
e Actitud de servicio.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Ayudante Tendido de Microcarpeta
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 087 Operador de Servicio 6

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Mejoramiento Vial

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Cuadrilla de Obras de Fresado
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto
Auxiliar al operador de la maquina de microcarpeta, para que el trabajo se realice de la mejor manera.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Realizar los trabajos de tendido manual de microcarpeta para un trabajo mas limpio y uniforme.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Auxiliar al operador de la maquina de tendido de microcarpeta con sefialamientos.
e Realizar el tendido manual de microcarpeta para que el trabajo sea uniforme.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Realizar el tendido manual de microcarpeta.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe de cuadrilla de obras de fresado.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Trabajo en equipo.
e Organizado y responsable.
e Actitud de servicio.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Terracerias
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 036 Jefe de departamento
1.3. Area de Adscripcién Inmediata Superior: Departamento de Terracerias
1.4. Autoridad Superior: Director de Obras Publicas
Secretaria, cetro de respuesta ciudadana, Jefe de Patio,
1.5. Subordinados Inmediatos: Jefe de Taller, Supervisor de pavimentacién progresiva,
Supervisor de terraceria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Programar y supervisar los trabajos en terracerias con maquinaria pesada solicitados a la Dependencia.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Coordinar las funciones del departamento de Terracerias, atender oportunamente las solicitudes de
trabajos de maquinaria pesada que llegan a la Dependencia.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Elaborar programas de trabajo.

e Asignacién de trabajos al personal del departamento

e Elaboracién de bitdcora con evidencia fotografica.

e Presentar informes de los avances y resultados de las actividades encomendadas.
e Supervisar avances en la atencion de solicitudes del CRC y por oficio.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Supervisar los trabajos de maquinaria encomendados por el Director.
e Supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo/correctivo al equipo pesado.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Apoyar al Departamento de Proteccién Civil con la maquinaria pesada en emergencias tales como:
inundaciones, incendios, demoliciones de fincas abandonadas o en peligro de derrumbe.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel Licenciatura.

3.2. Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Conocimiento en manejo de maquinaria,
equipo pesado y de transporte.

e Trabajo en equipo.
e Actitud de Servicio.
e Microsoft Office.

e Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 067 Personal Especializado

1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:

1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Terracerias

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Realizar las actividades secretariales para asegurar los trabajos de maquinaria pesada de la ciudadania
y otras Dependencias.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Reportar las peticiones de los trabajos con maquinaria pesada por la ciudadania para que sean
atendidas.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Capturar las peticiones de la ciudadania.

o Atender el teléfono.

e Elaborar los reportes de las solicitudes atendidas.

e Recibir la documentacién de las Dependencias y/o Departamentos.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Elaborar los reportes del Movimiento Antorchista.

e Realizar los oficios para los vales de combustible de los camiones que trabajan el fin de semana.
e Hacer la lista de asistencia.

e Generar los oficios a enviarse a los Diferentes Departamentos y/o Dependencias.

e Administrar el archivo documental.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Capturar las notas de desponchado para saber el gasto total por mes en éste rubro.

Elaborar el dlbum de los trabajos del mes realizados por el Departamento de Maquinaria Pesada.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Maquinaria Pesada.

2.4. Ubicacién en la Estructura Organica

JEFE DEPARTANMENTO DE
TERRACERIAS

SECRETARIA
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Carrera técnica o Nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

Microsoft Office.
Proceso administrativo.
e Trabajo en equipo.

conocimientos complementarios: e Actitud de servicio.

e Comunicacion oral y escrita.
e Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Auxiliar Centro de Respuesta Ciudadana

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

93 Operador de Maquinaria Pesada

1.3. Area de Adscripcién Inmediata

Superior:

Departamento de Terracerias

1.4. Autoridad Superior:

Jefe de Departamento de Terracerias

1.5. Subordinados Inmediatos:

Vigilante

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto

Llevar el control de las solicitudes que llegan al departamento a través del sistema del Centro de
Respuesta Ciudadana.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Verificar el estatus de las peticiones recibidas y dar el seguimiento correspondiente

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Llevar un registro de solicitudes, verificar el estatus en que se encuentran,

e Dar seguimiento.(comunicacién por via telefénica con los solicitantes del CRC al inicio y al final de la

atencion,

e Elaboracion de reportes y graficas de estadistica

e Atencién a las solicitudes

2.3.2. Actividades Periddicas

2.3.3. Actividades Eventuales

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Maquinaria Pesada.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Organica

1EFE DEPARTAMENTO
DE TERRACERIAS

R

ALCLIAR J
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

Trabajo en equipo.
Actitud de servicio.
e Organizado y responsable.

e Conocimiento en la operaciéon de maquinaria y
volimenes de material para construccién.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Vigilante

056 Operador de Maquinaria Pesada/ 081 Tec. Esp.

1.2. Clave y Denominacién del puesto: N .. -
y P Operador de Maquinaria/ 090 Técnico Vigilante

1.3. Area de Adscripcién Inmediata .
P Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Terracerias
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Realizar labores de vigilancia al equipo de maquinaria resguardado en la zona de corte (c. 58 y
Tamborel).

2.2. Responsabilidad del Puesto
Asegurar la integridad de los equipos de maquinaria y materiales almacenados en la zona de corte.

2.3. Descripciéon Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Realizar labores de vigilancia en horario de 1:00 p.m. a 8:00 a.m.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar al Departamento en lo que le sea requerido.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe Operativo.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

SUXICAR
o

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Capazde mantener la calma en situaciones dificiles.
e Manejo de estado de alerta.

e Organizado y responsable.

e Actitud de servicio.

e Comunicacion oral y escrita.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Patio

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 084 Auxiliar Especializado

1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:

1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Terracerias

1.5. Subordinados Inmediatos: Almacén, operador de tractor, operador de cargador

frontal, chofer, control de materiales

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto

Vigilar que se cuente con la maquinaria e insumos para estar en condiciones de atender las peticiones
de la ciudadania al Departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Supervisar el almacén, el abasto del banco de material y el combustible de la maquinaria para que
estén en condiciones de operar.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Verificar el nivel de combustible (Diésel) de la maquinaria asi como de aceites y grasas.
e Recopilar los reportes de trabajo de las maquinas del Departamento.

e Capturar el reporte diario de los operadores de maquinaria.

e Elaborar fichas técnicas de los trabajos realizados con la maquinaria pesada.

e Visitar los tramos en que sellevan a cabo los trabajos.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Supervisar el almacén e inventariar el material.

e Solicitar las cotizaciones del material y equipo personal de proteccién para los trabajadores.
e Preparar tablas o graficas de incidencias en el area de trabajo.

e Controlar las salidas del banco de materiales.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Elaborar el libro mensual de costos, horas y volimenes reportados de cada una de las maquinas.

e Reportar el volumen de combustible no utilizado por la maquinaria.

e Solicitar al Departamento Administrativo los requerimientos del personal en cuanto a material de
trabajo.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Maquinaria
Pesada.
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2.4. Ubicacioén en la Estructura Organica

JEFE DEPARTAMENTO
DE TERRACERIAS

I

EFEDEFATIO

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

técnica.

Preferentemente Nivel medio superior o carrera

complementarios:

construccioén.

3.2. Habilidades profesionales y conocimientos e Trabajo en equipo.

e Proceso administrativo.

e Actitud de servicio.

e Comunicacion oral y escrita.
e Organizado y responsable.

e Conocimiento en la operacién de maquinaria
pesaday volumenes de material de

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Control de Materiales

1.2. Clave y Denominacion del puesto:

113 Operador de Servicios 6

1.3. Area de Adscripcién Inmediata
Superior:

Departamento de Terracerias

1.4. Autoridad Superior:

Jefe de Patio

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Prop¢dsito del Puesto

Supervisar entradas y salidas de material de corte y fresado.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Atender las solicitudes de material que llegan al Departamento de Terracerias.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Supervisar y registrar el volumen del material de corte que sale a las diferentes colonias.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Supervisar y registrar el volumen del material de fresado que utiliza el Departamento de terracerias

para el arreglo de calles.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Atender solicitudes para envio de material de corte para relleno.

e Las demads funciones que le confiera

expresamente el Jefe de Patio.

2.4. Ubicacion en la Estructura Orgdnica

JEFE DE PATIO

CONTROLDE
MATERIALES

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Actitud de servicio.
e Trabajo en equipo.
e Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Jefe de Taller

1.2. Clave y Denominacion del puesto:

067 Personal Especializado

1.3. Area de Adscripcién Inmediata
Superior:

Departamento de Terracerias

1.4. Autoridad Superior:

Jefe de Departamento de Terracerias

1.5. Subordinados Inmediatos:

Mecédnico, Ayudante de mecanico, Soldador, Chofer de
Camion

2.

DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propodsito del Puesto

Brindar el mantenimiento preventivo ala maquinaria y equipo pesado del Departamento de Terracerias.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Dependencia.

Mantener en buenas condiciones de operacién ala maquinaria y equipo pesado asighado ala

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Supervisar los trabajos y condiciones mecanicos ala maquinaria y equipo pesado.
e Supervisar el trabajo diario de los empleados del corte de material localizado en C. 58 y Tamborel.

Visitar los tramos en que sellevan a cabo los trabajos.

2.3.2. Actividades Periddicas

del Departamento.

cargo del Departamento.

e Brindar los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo ala maquinaria y equipo pesado

Elaborar érdenes de taller para la maquinaria y equipo pesado a cargo del Departamento.
Supervisar en los talleres externos el trabajo que se les realiza a la maquinaria y equipo pesado a

e Elaboracion de la Pre ndmina del personal del corte de material de la C. 58 y Tamborel.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera

expresamente el jefe del departamento de Terracerias.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

JEFE DIEPARTAMEMNTD
DE TERRALERIAS

IEFE DE TALLER
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.
e Conocimiento de mecanica automotriz de
equipo y maquinaria pesado.
3.2. Habilidades profesionales y conocimientos e Comunicacién oral y escrita.
complementarios: o Trabajo en equipo.
e Actitud de servicio.
Organizado y responsable.
3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Mecanico
1.2. Clave y Denominacidon del puesto: 094 Mecanico

1.3. Area de Adscripcién Inmediata .
P Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe de Taller
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propodsito del Puesto
Brindar el servicio de mantenimiento preventivo engrasando y reposiciéon de los niveles de aceite y
fluidos a la maquinaria y equipo pesado.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Mantener en buenas condiciones de operacién ala maquinaria y equipo pesado asignado a realizar el
mantenimiento a la maquinaria y equipo pesado del Departamento para prolongar la vida util de los
mismos.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Engrasary lubricar la maquinaria y equipo pesado.
e Supervisar y reponer los niveles de aceite a la maquinaria y equipo pesado.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Realizar los servicios preventivos y correctivos ala maquinaria y equipo pesado.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe Operativo.

2.4. Ubicacién en la Estructura Organica

JoRE O [ALLER

MIBECANICO ¥ AVUDANTE
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Conocimiento de mecdnica automotriz de equipo y
madquinaria pesado.

Comunicaciéon oral y escrita.

Trabajo en equipo.

Actitud de servicio.

Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Soldador
1.2. Clave y Denominacion del puesto: Vacante

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe de Taller
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propodsito del Puesto
Soldar los materiales y piezas solicitadas por el Departamento de Terracerias para la realizacién de los
trabajos de mantenimiento, reparacién y/o mejora del equipo asignado.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Otorgar el servicio al equipo y maquinaria de trabajo que requiera soldadura.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Soldar la maquinaria, el equipo pesado, las cribas, demas equipo y herramienta requerido para el
cumplimiento de los trabajos.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar en el servicio de lubricacion y engrasado de la maquinaria pesada.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Reparar las cribas de material de construccién que usa el personal del Departamento de Terracerias.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Taller

2.4. Ubicacioén en la Estructura Organica

JEFC OB TALLER

SOLOADGA

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Conocimiento en soldadura.
Actitud de servicio.

Trabajo en equipo.
Organizado y responsable.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Chofer de Camién Orquesta
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 093 Chofer recolector aseo urbano

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe de Taller
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Llevar el camidon que contienes las grasasy aceites para la lubricacion, engrasado y servicio a unidades
del corte

2.2. Responsabilidad del Puesto
Otorgar el servicio de lubricaciéon, engrasado y servicios a unidades del corte

2.3. Descripciéon Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Realizar la lubricacion, engrasado y servicios de maquinaria y camiones con volteo.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar en el servicio de lubricacién y engrasado de la maquinaria pesada.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Taller.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

JEFE DE TALLER

CHOFER DE CARMION
T | OROUESTA ¥ AYUDMMTE
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Comunicacion oral y escrita
Actitud de servicio.

Trabajo en equipo.
Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Ayudante de Camion Orquesta
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 093 Operador de Maquinaria Pesada

1.3. Area de Adscripcién Inmediata .
P Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe de Taller
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propodsito del Puesto
Apoyo en la lubricaciéon, engrasado y servicio a unidades del corte

2.2. Responsabilidad del Puesto
Otorgar el servicio de lubricacién, engrasado y servicios a unidades del corte

2.3. Descripciéon Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Realizar la lubricacién, engrasado y servicios de maquinaria y camiones con volteo.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Apoyar en el servicio de lubricacién y engrasado de la maquinaria pesada.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Jefe de Taller.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

JEFE DE TALLER

|| ceOFER DE Camion
OROUESTA ¥ AYLIDANTE

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Comunicacion oral y escrita
3.2. Habilidades profesionales y e Actitud de servicio.
conocimientos complementarios: e Trabajo en equipo.

e Organizado y responsable.

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Supervisor de Pavimentacién Progresiva
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 067 Personal Especializado
1.3. Area de Adscripcién Inmediata Superior: Departamento de Terracerias
1.4. Autoridad Superior: Jefe de Departamento de Terracerias

1.5. Subordinados Inmediatos:

camion de volteo, chofer de pipa de agua,

operador de mini cargador

Operador de Moto conformadora, Chofer de

operador de mezcladora, operador de vibro
compactador, operador de retroexcavadora,

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Prop¢dsito del Puesto
Dar atencién a las solicitudes de estabilizaciéon de terracerias

2.2. Responsabilidad del Puesto

Inspeccionar la calle de terraceria,

Llevar acabo la estabilizacién de acuerdo a programa de trabajo,

Supervisar que los trabajos y solicitudes de estabilizaciéon de terracerias sean atendidos por el
personal a su cargo, utilizando en forma 4gil y adecuada la maquinaria asignada, para dar

cumplimiento a las asignaciones encomendadas
Elaborar reporte de trabajos, estabilizador de suelos y nivelacion.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
Programar las actividades del personal a cargo, de acuerdo a las peticiones ciudadanas de trabajos a

realizar.
Supervisar la ejecucion de los trabajos.

2.3.2. Actividades Periddicas

Elaborar los reportes de trabajos ejecutados.

2.3.3. Actividades Eventuales

Elaborar album de fotografias de los trabajos realizados en terracerias.
Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Terracerias.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

JEFE DEPARTAMIENTD
DE TERRALCERIAS

SUPERVISCR DE
PAVIMENTACION
PROGRESIVA
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Conocimiento en la operacién de maquinaria y
volimenes.

e Organizado y responsable.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

Nivel medio superior.




Administracion Publica Municipal 2018-2021

CHII;IMUAN-J'-UA Manual de Organizacién _ _
Unidad: Direccién de Obras Publicas % 128 z—:gr%f 292
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Motoconformadora
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 093 Operador Maquinaria Pesada

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de pavimentacién progresiva
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Rastreo y acomodo de material segun el requerimiento de la calle, con nivelacién exacta y acabado fino,
de las calles de terraceria que sean competencia de la Dependencia.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Mantener en buenas condiciones las calles de terraceria que la ciudadania y la Direccién indiquen.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
¢ Manejar la motoconformadora en calles de terraceria con la finalidad de rastraer el material sobrante
y acomodar material para mejorar la nivelacién.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Brindar servicio de limpieza y nivelacién a las calles de terraceria.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Pavimentaciéon Progresiva.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

SUPERVISOR DE
PAVIMENTACION
PROGRESIVA

QOFERADOR OE
MOTOCONFORMADORA

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Licencia de conducir vigente.
3.2. Habilidades profesionales y Actitud de servicio.
conocimientos complementarios: e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia: 6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Chofer de Camioén de Volteo
093 Chofer Recolector / 095 Chofer /107 Tec. Esp.

1.2. Clave y Denominacién del puesto: Operador Maquinaria / 084 Auxiliar Especializado / 113 Tec.

De Servicios Y Operaciones / 075 Jefe De Divisidn

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de pavimentacién progresiva
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Conducir el camién de Volteo

2.2. Responsabilidad del Puesto

Conducir el camioén con volteo, cuidar el buen funcionamiento del checando los niveles de aguay aceite
de igual manera la presion de los neumaticos de igual forma reportando las falla al area de taller.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Conducir el camidén con volteo para llevar a cabo las actividades que se requieran del departamento.
(acarreo e materiales varios)

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar mantenimiento al camion.

e Lavar el camion exterior e interiormente.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Pavimentaciéon Progresiva.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

LAEER DE LN UE
WLTEQ
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Licencia de conducir vigente.
e Actitud de servicio.

e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Chofer de Pipa de Agua
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 093 Chofer Recolector de aseo urbano
1.3. Arga de Adscripcién Inmediata Departamento de Terracerias
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de pavimentacién progresiva
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Conducir el camidén de cisterna o pipa de agua.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Conducir el camidén con cisterna, cuidar el buen funcionamiento del checando los niveles de aguay
aceite de igual manera la presién de los neumaticos de igual forma reportando las falla al area de taller.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Cargarde agua la pipa.
Regar las calles de terraceria que le sean asignadas.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar mantenimiento al camion.

Lavar el camidén exterior e interiormente.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Pavimentacién Progresiva.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica

SUPERVISCR DE
FAVIMCNTALION
PRCGRESIVA

\\'_)03' £R D€ 2P DE AGUIA|

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Licencia de conducir vigente.
3.2. Habilidades profesionales y e Actitud de servicio.
conocimientos complementarios: e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia: 6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Mezcladora
1.2. Clave y Denominacién del puesto: Vacante
1.3. Ar_ea de Adscripcion Inmediata Departamento de Terracerias
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de pavimentacién progresiva
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Operar la maquinaria mezcladora de tierra y cal.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Operar la maquinaria mezcladora de tierra y cal., cuidar el buen funcionamiento y reportando las falla al
area de taller.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Operar la maquinaria mezcladora de tierra y cal

e Calibrala distribucién exacta de arena en combinacién con la cal

e Optimizar el uso de la maquinaria para la correcta distribuciéon en el drea en que se requiera.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar mantenimiento al equipo.
e Limpiarlo para su correcto funcionamiento

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Pavimentacién Progresiva.

2.4. Ubicacion en la Estructura Orgénica

OPERADOR DE

MEZCLADORA

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Licencia de conducir vigente.
Actitud de servicio.
Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Operador de Vibrocompactador

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

093 Operador de Maquinaria Pesada

1.3. Area de Adscripcién Inmediata
Superior:

Departamento de Terracerias

1.4. Autoridad Superior:

Supervisor de pavimentacién progresiva

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Operar la maquinaria de vibrocompactador

2.2. Responsabilidad del Puesto
Operar la maquinaria de vibrocompactador. Cuidar el buen funcionamiento y reportando las falla al area
de taller.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Operar la maquinaria Vibrocompactador
e Optimizar el uso de la maquinaria para la correcta distribucién en el drea en que se requiera.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar mantenimiento al equipo.
e Limpiarlo para su correcto funcionamiento

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Pavimentacién Progresiva.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

SUPEAVISOR DE
PAVIMENTACION
PROGRESIVA

QOFERADOR DE
VIBROCOMPACTADOR

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Licencia de conducir vigente.
3.2. Habilidades profesionales y e Actitud de servicio.
conocimientos complementarios: e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia: 6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Retroexcavadora
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 093 Operador de Maquinaria Pesada/ 093 Chofer recolector
1.3. Ar_ea de Adscripcion Inmediata Departamento de Terracerias
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de pavimentacién progresiva
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Operar la maquina retroexcavadora

2.2. Responsabilidad del Puesto
Operar la maquinaria de retroexcavadora, cuidar el buen funcionamiento y reportando las falla al area
de taller.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Operar la maquinaria retroexcavadora

e Optimizar el uso de la maquinaria para la correcta apertura de zanjas, carga de materiales y
limpiezas.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar mantenimiento al equipo.
e Lavar y limpiarla maquinaria para su correcto funcionamiento

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Pavimentacién Progresiva.

2.4. Ubicacion en la Estructura Orgénica

SUPERVISORCE
PAVIMENTATION
PROGRESIVA

OFEIRADOR DE

BETROEXCAVADORA

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Licencia de conducir vigente.
3.2. Habilidades profesionales y e Actitud de servicio.
conocimientos complementarios: e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia: 6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Mini cargador
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 093 Operador de Maquinaria Pesada
1.3. Ar_ea de Adscripcion Inmediata Departamento de Terracerias
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de pavimentacién progresiva
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Operar el mini cargador

2.2. Responsabilidad del Puesto
Operar la maquinaria de mini cargador, cuidar el buen funcionamiento y reportando las falla al area de
taller.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Operar el mini cargador
e Optimizar el uso de la maquinaria para la correcta limpieza y carga de materiales.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar mantenimiento al equipo.
e Lavar y limpiarla maquinaria para su correcto funcionamiento

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Pavimentacién Progresiva.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

SUPERVISOR DT
PAVIMENTACION
PROGRESIVA

OFERADOR DE
MINICARGADOR

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Licencia de conducir vigente.
3.2. Habilidades profesionales y e Actitud de servicio.
conocimientos complementarios: e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia: 6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Supervisor de Terraceria
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 075 Jefe de divisién / 084 Supervisor de obra
1.3. Ar_ea de Adscripciéon Inmediata Departamento de Terracerias
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Terracerias

Operador de moto conformadora, chofer camién de volteo,
chofer de pipa de agua, parador de vibro compactador
operador de retroexcavadora operador de mini cargador,
ayudante.

1.5. Subordinados Inmediatos:

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto
Atender las peticiones de la ciudadania supervisando la ejecucion de las mismas mediante los trabajos

con maquinaria pesada de la Dependencia para realizar las labores de mantenimiento a callesy
terraceria.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Programar y supervisar las actividades de mantenimiento y reparacion efectuadas por personal bajo su
cargo.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Programar y supervisar las actividades del personal a cargo.

e Realizar labores de inspeccion en los lugares en que se solicitd la maquinaria pesada para
determinar el equipo que sera necesario para la ejecucién de los trabajos de mantenimiento.

e Elaborar el reporte diario de actividades en proceso y terminadas con la maquinaria y equipo
pesado.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Elaborar los reportes de trabajos realizados a cada una de las maquinas utilizadas segun la
periodicidad con que solicite el Jefe del Departamento.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Elaborar el album de fotos de trabajos realizados con la maquinaria.
Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Terracerias.
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2.4. Ubicacion en la Estructura Orgénica

| JEFE DE DEFARTAMERTO
D& TERRACERIAS

| | supervisoroE

TERRACERIAS

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Conocimiento en Maquinaria Pesada.
e Manejo de personal.

e Actitud de servicio y trabajo en equipo.
e Microsoft Office.

e Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Motoconformadora
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 093 Operador Maquinaria Pesada

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de Terracerias
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Rastreo y acomodo de material segun el requerimiento de las calles de terraceria que sean competencia
de la Dependencia.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Mantener en buenas condiciones las calles de terraceria que la ciudadania y la Direccién indiquen.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
¢ Manejar la motoconformadora en calles de terraceria con la finalidad de rastraer el material sobrante
y acomodar material para mejorar el transito.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Brindar servicio de limpieza y nivelacion a las calles de terraceria.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Terracerias.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

SUPFERVISOR DE
TERRACERIAS

OPERADOR DE
MOTOCONFORNADORA
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Licencia de conducir vigente.
e Actitud de servicio.

e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Chofer de Camioén de Volteo
093 Chofer Recolector / 095 Chofer /107 Tec. Esp.

1.2. Clave y Denominacién del puesto: Operador Maquinaria / 084 Auxiliar Especializado / 113 Tec.

De Servicios Y Operaciones / 075 Jefe De Divisién

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de Terracerias
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Prop¢dsito del Puesto
Conducir el camién de Volteo

2.2. Responsabilidad del Puesto
Conducir el camién con volteo, cuidar el buen funcionamiento del checando los niveles de aguay aceite
de igual manera la presiéon de los neumaticos de igual forma reportando las falla al area de taller.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Conducir el camidén con volteo para llevar a cabo las actividades que se requieran del departamento.
(acarreo e materiales varios)

2.3.2. Actividades Periédicas
¢ Dar mantenimiento al camion.

e Lavar el camion exterior e interiormente.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Terracerias.

2.4. Ubicacién en la Estructura Organica

ERRACE

CHOFER DI COMIOYN DF
YOLUTEQ




Administracion Publica Municipal 2018-2021

A3

Manual de Organizacién

AN
CHIHUAHUA

GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

Unidad:

Direccién de Obras Publicas

Elaboracion:

Enero 2019

Pagina:
141 de pag. 222

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Licencia de conducir vigente.
e Actitud de servicio.

e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Chofer de Pipa de Agua
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 093 Chofer Recolector de aseo urbano

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de Terracerias
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Conducir el camién de cisterna o pipa de agua.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Conducir el camidén con cisterna, cuidar el buen funcionamiento del checando los niveles de aguay
aceite de igual manera la presion de los neumaticos de igual forma reportando las falla al area de taller.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Cargarde agua la pipa.
e Regar las calles de terraceria que le sean asignadas.

2.3.2. Actividades Periddicas
¢ Dar mantenimiento al camion.

Lavar el camion exterior e interiormente.

2.3.3. Actividades Eventuales
¢ Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Terracerias.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

SUPERWIS0R DE
TERRACERIAS

— CHOFZR CE FIPA JE &304
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Licencia de conducir vigente.
e Actitud de servicio.

e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Vibrocompactador
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 093 Operador de Maquinaria Pesada

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de Terracerias
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Operar la maquinaria de vibrocompactador

2.2. Responsabilidad del Puesto
Operar la maquinaria de vibrocompactador. Cuidar el buen funcionamiento y reportando las falla al area
de taller.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Operar la maquinaria Vibrocompactador
e Optimizar el uso de la maquinaria para la correcta distribucion en el area en que se requiera.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar mantenimiento al equipo.
e Limpiarlo para su correcto funcionamiento

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Terracerias.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

SUPERVISOR CE
TERRACERIAS

CPERADOR DE
WVIBROCCMPACTADOR

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Licencia de conducir vigente.
3.2. Habilidades profesionales y e Actitud de servicio.
conocimientos complementarios: e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia: 6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Retroexcavadora
093 Operador de Maquinaria Pesada / 093 Chofer

1.2. Clave y Denominacion del puesto:
recolector

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de Terracerias
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propodsito del Puesto
Operar la maquina retroexcavadora

2.2. Responsabilidad del Puesto
Operar la maquinaria de retroexcavadora, cuidar el buen funcionamiento y reportando las falla al area
de taller.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Operar la maquinaria retroexcavadora

e Optimizar el uso de la maquinaria para la correcta apertura de zanjas, carga de materiales y
limpiezas.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar mantenimiento al equipo.
e Lavar y limpiarla maquinaria para su correcto funcionamiento

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Terraceria.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

SUPERVISORCE
TERRACERIAS

t OPERADOR DE

RETROERCAVAZORA
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Licencia de conducir vigente.
e Actitud de servicio.

e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Operador de Mini cargador
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 093 Operador de Maquinaria Pesada

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Departamento de Terracerias

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Supervisor de Terracerias
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Operar el mini cargador

2.2. Responsabilidad del Puesto
Operar la maquinaria de mini cargador, cuidar el buen funcionamiento y reportando las falla al area de
taller.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Operar el mini cargador
e Optimizar el uso de la maquinaria para la correcta limpiezay carga de materiales.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Dar mantenimiento al equipo.
e Lavar y limpiarla maquinaria para su correcto funcionamiento

2.3.3. Actividades Eventuales
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Terracerias.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

SUPERVISOR OF
TERRACERIAS

CPERADOR DE
MINICARGADOR

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel basico.

e Licencia de conducir vigente.
3.2. Habilidades profesionales y e Actitud de servicio.
conocimientos complementarios: e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia: 6 meses en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Nombre del Puesto:

Ayudantes

1.2. Clave del Puesto:

Operador Maquinaria Pesada/ Chofer Recolector Aseo
Urbano / Tec. Esp. Operaciones/Tec. Servicios

1.3. Jefe Inmediato:

Supervisor de Terracerias

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propodsito del Puesto
Realizar los trabajos de limpieza y demolicién que son requeridos a la Dependencia.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Asegurar que las actividades asignadas sean llevadas a cabo en tiempo y forma.

2.3. Descripcién Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Apoyar en las labores de limpieza manual de terracerias.
Cargar de agua la pipa.

e Regar las calles que le sean asignadas.

2.3.2. Actividades Peridédicas
e Apoyar ala ciudadania en retiro de escombro, basura y maleza de terracerias

2.3.3. Actividades Eventuales
e Apoyar alos demas departamentos y/o demas Dependencias.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Supervisor de Terracerias.

2.4. Ubicacioén en la Estructura Organica

SUPERVISCR DE
TERRAZERIAS

L AYUDAMNTES

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel basico.

3.2. Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Conocimiento en Maquinaria Pesada.

Manejo de personal.
Actitud de servicio.
Microsoft Office.

Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Subdirector de Construccion
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 020 Subdirector

1.3. Area de Adscripcién Inmediata

. Direcciéon de Obras Publicas
Superior:

1.4. Autoridad Superior: Director de obras publicas

Secretaria, secretario técnico, departamento de contraccion
1.5. Subordinados Inmediatos: urbana, departamento de contraccién social 'y
departamento de control de estimaciones.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:

Supervisar y ejecutar las obras de una manera técnica, administrativa y financiera de conformidad con
lo establecido en la Legislacion Vigente Aplicable, para dar cumplimiento alas metas plasmadas en el
Plan de Desarrollo Municipal 2018-2021.

2.2.Responsabilidad del Cargo:

Coordinar la programacion, ejecuciéon y control de las obras de Infraestructura Vial, Hidraulica,
Sanitaria, Pluvial, Infraestructura Publica y Social del Municipio asignadas a la Subdireccién de
Construccién para dar cumplimiento alas mismas

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes

e Revisar los proyectos de obra publica que cada afio lleva a cabo la administraciéon publica
municipal, en baseal presupuesto autorizado y a la politica de prioridades que defina el Presidente
Municipal y los programas de trabajo;

e Participar en los concursos de obra publica y dar seguimiento a todo el proceso técnico y
administrativo durante su ejecucion;

e Supervision y Control de las obras de infraestructura urbana e infraestructura social, y

e Las demas funciones que le indiquen las disposiciones legales correspondientes, y aquellas que le
confiera expresamente el Director de Obras Publicas

2.3.2. Actividades Periddicas
e Colaborar en laintegracion del Anteproyecto del Presupuesto de Obra anual a ejercer en la
Direccion.
e Coadyuvar con el Director de Obras Publicas en la planeacién y programacién de las obras
multianuales.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Apoyar alasdiferentes dependencias de la Administracion Municipal con relacién ala obra publica
que se realice en el ambito de la competencia de las mismas.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas.
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2.4. Ubicacioén de la Estructura Organica.

DIRECTOR

SUBDRECTORDE
LONET RUCOCN

3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Licenciatura Terminada (Ingeniero Civil
y/o Arquitecto)

3.2.Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Conocimiento de las Leyes de Obra Publica 'y
Servicios Relacionados con la misma del Estado de
Chihuahua y Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las mismas Federal y sus reglamentos, y demas
leyes aplicables.

¢ Manejo de programas computaciones Microsoft-
Office

e Facilidad de palabray trato con la gente.

e Organizado y responsable.

e Supervision y trabajo en equipo.

3.3.Experiencia:

e 3 anos en puesto similar
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria de Subdirector
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 097 Secretaria de Subdirector

1.3. Area de Adscripcién Inmediata Subdireccién de Construccidn

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Construccion
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Realizar las actividades secretariales con apoyo de los sistemas computacionales para cubrir el
desarrollo de la Subdireccion de Construccion.

2.2.Responsabilidad del Cargo:
Apoyar en las actividades secretariales de la Subdirecciéon de Construccioén.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
e Elaborar oficios de la Subdireccion.
e Turnar solicitudes externas alos departamentos correspondientes.
e Atender llamadas telefénicas.
e Recabar y registrar todos los documentos recibidos y enviados.
e Elaborar reporte de solicitudes ciudadanas para el C. Director.
e Apoyo Secretarial al Secretario Técnico de la Subdireccién.

2.3.2. Actividades Periédicas:

e Atender a vecinos de las colonias con solicitudes o peticiones.
e Entregar oficios a contratistas.

e Atender y dar seguimiento a las peticiones enviadas por la Sindicatura de la ciudadania

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Archivo de la documentacién de afios anteriores.
e Las demas funciones que le confiera el Subdirector de Construccién.

2.4. Ubicacidn de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Nivel Medio Superior

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Organizado y responsable.

e Comunicacién oral y escrita.
e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.

3.3.Experiencia:

e 1afo en puesto similar
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Secretario Técnico
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 036 Lider de proyecto

1.3. Area de Adscripcién Inmediata Subdireccion de Construccion

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Construccioén
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Asistencia Técnica al C. Subdirector en cuanto a la integracién y revisiéon de los programas, avances y
presupuestos de las obras de los Departamentos de Construccién Urbana y Social para dar
cumplimiento al programa operativo anual.

2.2.Responsabilidad del Cargo:

Integrar los programas, avances y presupuestos de obra publica de las obras a cargo de los
Departamentos de Construcciéon Urbana y Social, asi como integrar la informacién técnica de los avances
fisico-financiero e integracion de los concentrados delstatus de las bitacoras de obra y evaluacién técnica
de las propuestas

de los licitantes en los concursos de obra publica.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Integracién y Evaluacién de la Documentacién relativa a la programacién, ejecucion y
presupuestos de obra.

e Revisién y Evaluaciéon de Programas de obra (asistencia en la elaboracién de Acuerdos de
Diferimientos de Obra, Suspensiones de Obra, Convenios, Terminaciones anticipadasy
rescisiones de contratos).

e Revisién y Evaluacion de Precios Unitarios Fuera de Catalogo.

e Revision y Evaluacion de Ajuste de Costos.

e Revisién y Evaluacion de Propuestas Técnicas de los concursos de obra publica

e Formulacion de Correspondencia Interinstitucional.

2.3.2. Actividades Periddicas:
e Concentracion de pruebas documentales técnicas y fisicas para la integracion de respuestas a
observaciones de los diferentes entes fiscalizadores de la obra publica.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Construccién.

2.4. Ubicacidn de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO
3.1.Escolaridad: Preferentemente Ingeniero Civil o Arquitecto

Manejo de Microsoft Office.

e Programas AutoCAD, Project

e Organizado y responsable.

e Comunicacién oral y escrita.

e Conocimiento de la Legislaciéon aplicable en
materia de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas.

e Conocimiento de la Legislacién aplicable en

material laboral y ambiental vigente

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: e 1afos en puesto similar
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Construcciéon Urbana
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 036 Jefe de Departamento
1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Subdireccion de Construccion
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Construccién
. . Secretaria, residente de obra, auxiliar residente de obra,
1.5. Subordinados Inmediatos: R .
topografo de gabinete,

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:

Coordinar los programas, avances y presupuestos de las obras de la Direccion de Obras Publicas para
dar cumplimiento al programa establecido.

2.2.Responsabilidad del Cargo:

Atender y supervisar oportunamente los avances de obra, programas de inversion y coordinar las
actividades técnico-financieras de las obras a cargo del Departamento.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
e Coordinar las actividades de supervisién de forma técnica y administrativa de las obras publicas.
e Revisar los avances de obra con los residentes de las mismas.
e Revisar los programas de inversion.
e Coordinar las actividades donde se ven las necesidades o peticiones de la comunidad.
2.3.2. Actividades Periddicas:
e Revisién de expedientes técnicos para la autorizaciéon de obras publicas.
e Coordinacién y revision de las propuestas técnica-econdmicas de las diferentes licitaciones para
la contrataciéon de obra publica.
2.3.3. Actividades Eventuales:
e Atender las auditorias de obra por parte de los diferentes entes fiscalizadores.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Construccion.
2.4. Ubicacién de la Estructura Organica.

Subdireccién
Construccién

Departamento
Construcciénde
Infraestructura
Urbana
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3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Ingeniero civil

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Organizado y responsable.
e Trabajo en Equipo

con las mismas.

e Manejo de Microsoft Office.
e Programas AutoCAD, Project

e Conocimiento de la Legislacion aplicable en
materia de obras publicas y servicios relacionados

3.3.Experiencia:

e 3 afos en supervision de obras del sector publico
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 067 Personal Especializado

1.3. Area de Adscripcién Inmediata

. Subdireccién de construccién
Superior:

Jefe del Departamento de Construccién de Infraestructura

1.4. Autoridad Superior: Urbana

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:

Realizar las actividades secretariales con apoyo de los sistemas computacionales para cubrir el
desarrollo del Departamento de Construcciéon de Infraestructura Urbana

2.2.Responsabilidad del Cargo:

Apoyar en las actividades secretariales del Departamento de Construccién de Infraestructura Urbana a.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
e Elaborar oficios y memorandums del Departamento de Construcciéon de Infraestructura Urbana
e Turnar solicitudes externas alos departamentos correspondientes.
e Atender llamadas telefénicas.
e Recabar y registrar todos los documentos recibidos y enviados.
e Control de Archivo del Departamento
e Apoyo Secretarial alos Residentes de Obra y Auxiliares.
2.3.2. Actividades Periddicas:
e Atender a vecinos de las colonias con solicitudes o peticiones.
¢ Entregar oficios a contratistas y correspondencia interna e institucional.
e Atender y dar seguimiento alos procesos de respuesta de las auditorias que realicen los entes
fiscalizadores gubernamentales
2.3.3. Actividades Eventuales:
e Archivo de la documentacién de afios anteriores.
e Las demas funciones que le confiera el Jefe de Departamento de Construcciéon de
infraestructura Urbana.

2.4. Ubicaciodn de la Estructura Organica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION DE

NERATSTRUCTURA

URBANA

SECRETARIA 4J
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3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Nivel Medio Superior

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Organizado y responsable.

e Comunicacion oral y escrita.
e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.

3.3.Experiencia:

e 3 afos en puesto similar




Administracion Publica Municipal 2018-2021

CHII;IMUAM-:UA Manual de Organizacién _ _
Unidad: Direccién de Obras Publicas % 159 z—:gr%f 222
1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Residente de Obra
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 076 Residente de Obra

1.3. Area de Adscripcion Inmediata

. Subdireccion de construccion
Superior:

Jefe del Departamento de Construccion de Infraestructura

1.4. Autoridad S ior:
utoridad Superior Urbana

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Supervisar las obras publicas en sus aspectos técnicos y administrativos para el mejor desarrollo de la
misma.

2.2.Responsabilidad del Cargo:
Supervisar las obras en todos sus aspectos del Departamento de Construcciéon de Infraestructura
Urbana

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
e Realizar la supervision de la obra asignada.
e Elaborar los reportes de los avances de obra.
e Revisarla ejecucion del proyecto, niveles, calidad de los materiales y medidas o dimensiones en
la obra.
o Tomar fotografias de los avances de obra.

2.3.2. Actividades Periddicas:

e Elaborar graficas y avances de obra semanales.

e Revisar presupuesto de la obra asignada.

e Revisar los generadores de obra que presentan los contratistas.

e Elaborar en el sistema que proporciona el Gobierno Federal la Bitdcora Electrénica de
Obra Publica asi como seguimiento y asentamiento de las notas en la bitdcora de obra
fisica, segun corresponda de acuerdo a legislacion vigente.

e Controlar tramos o volumenes ejecutados en la obra.

e Elaborar diferentes escritos relacionados con sus funciones.

e Elaborar reportes semanales y mensuales de avance de obras a su cargo

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Elaborar generadores y estimaciones de avances de obra.
e Elaborar fichas informativas sobre alguna obra.
e Generar reportes fotograficos dela obra.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de
Construccion de Infraestructura Urbana
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2.4. Ubicacidn de la Estructura Organica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION DE

NFRAESTRUCTURA

URBANA

RESIDENTE DE OBRA 4’

3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad: Preferentemente Ingeniero Civil o Arquitecto

¢ Manejo de Microsoft Office, AutoCAD, CivilCady
Bitacora Electronica.

e Supervisidon de obra.

e Facilidad de palabray trato interpersonal.

e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Conocimiento de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: e 3 anos en puesto similar
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar de Residente de Obra

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

076 Residente de obra / 084 Supervisor de Obra / 084
Supervisor de Servicios

1.3. Area de Adscripcion Inmediata
Superior:

Subdireccién de construccién

1.4. Autoridad Superior:

Jefe del Departamento de Construccidon de Infraestructura
Urbana

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Supervisar las obras publicas en sus aspectos técnicos y administrativos para el mejor desarrollo de la

misma.

2.2.Responsabilidad del Cargo:
Supervisar las obras en todos sus aspectos del Departamento de Construcciéon de Infraestructura

Urbana

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
¢ Realizar la supervision de la obra asignada.
e Elaborar los reportes de los avances de obra.
e Revisarla ejecuciéon del proyecto, niveles, calidad de los materiales y medidas o dimensiones en
la obra.
e Tomar fotografias de los avances de obra.

2.3.2. Actividades Periédicas:

e Elaborar graficas y avances de obra semanales.

e Revisar presupuesto de la obra asignada.

e Revisar los generadores de obra que presentan los contratistas.

e Elaborar en el sistema que proporciona el Gobierno Federal la Bitdcora Electrénica de
Obra Publica asi como seguimiento y asentamiento de las notas en la bitdcora de obra
fisica, segun corresponda de acuerdo a legislacion vigente.

e Controlar tramos o volumenes ejecutados en la obra.

e Elaborar diferentes escritos relacionados con sus funciones.

e Elaborar reportes semanales y mensuales de las obras a su cargo

2.3.3. Actividades Eventuales:

Elaborar generadores y estimaciones de avances de obra.

Elaborar fichas informativas de las obras.

Generar reportes fotograficos de la obra.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de
Construccion de Infraestructura Urbana
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2.4. Ubicacion de la Estructura Organica.

3. PERFIL DEL CARGO

Preferentemente Ingeniero civil o Arquitecto, terminada o

3.1.Escolaridad:
trunca

e Manejo de Microsoft Office, AutoCAD, CivilCady
Bitacora Electronica.

e Supervision de obra.

e Facilidad de palabray trato interpersonal.

e Organizado y responsable.

e Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Conocimiento de laLey de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: e 1afo en puesto similar
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Topégrafo de Gabinete
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 076 Residente de obra

1.3. Area de Adscripcién Inmediata

. Subdireccién de construccién
Superior:

Jefe del Departamento de Construcciéon de Infraestructura

1.4. Autoridad Superior: Urbana

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Prop¢dsito del Puesto

Realizar las actividades de topografia a través de las brigadas para cubrir las necesidades de los
Departamentos de Construccién de Infraestructura y Construccion de Infraestructura Social

2.2. Responsabilidad del Puesto
Desempenar las actividades de topografia para los Departamentos de Construccion de Infraestructura
urbana y Construccion de Infraestructura Social y en apoyo a las diferentes areas que lo soliciten.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Coordinar las brigadas de Topografia de la oficina y procesar la informacién recabada.

e Generar lainformacién para trazos y nivelaciones de terrenos.

e Elaborar los proyectos de rasantes de vialidades.

e Elaborar los planos topograficos para las afectaciones de bienes inmuebles que se originan en la
realizacion de obra publica.

e Apoyar alos Residentes de Obra en cuestién de dibujo.

2.3.2. Actividades Periddicas

e Elaborar peritajes topograficos respecto a volumetria y terracerias.

e Apoyar con topografia al Departamento de Maquinaria Pesada.

e Apoyar a diferentes dependencias con proyectos y levantamientos topograficos y generacion de
proyectos geomeétricos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Revisiéon de los proyectos relacionados a lo geométrico.
¢ Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe de Construccion de Infraestructura Urbana.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION DE

NFRAESTRUCTURA

URBANA

TOPOGRASO DE

GABINETE
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Ingeniero Civil o Ingeniero en

Sistemas Topograficos.

3.2. Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

e Proceso administrativo.
e Microsoft Office, AutoCAD, Civil Cad, Land

Development.
e Trabajo en equipo.

e Organizado y responsable.

e Actitud de servicio.

Supervisidon y trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Cuadrilla
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 034 Personal Especializado/ 084 Supervisor de Obra

1.3. Area de Adscripcion Inmediata

. Subdireccion de construccion
Superior:

Jefe del Departamento de Construccién de Infraestructura

1.4. Autoridad Superior: Urbana

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Prop¢dsito del Puesto
Realizarlas actividades de topografia con las herramientas adecuadas, para cubrirlas necesidades de
levantamientos topograficos del departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Apoyar en la realizaciéon de las actividades de topografia para los Departamentos de Construcciéon de
infraestructura urbana y Construcciéon de infraestructura Social y en apoyo alas diferentes areas de la
Direccion que lo soliciten.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Elaborar trazos para proyectos.

e Realizar levantamientos topograficos.

e Supervisar obras en cuestion topografica.

e Realizar nivelaciones territoriales respecto ala elevacion que debe tener el lugar en el que se
ejecutara la obra publica.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Elaborar levantamientos topograficos para peritajes.
o Realizar levantamientos topograficos en apoyo a los diferentes departamentos.

2.3.3. Actividades Eventuales
¢ Realizar levantamiento de aforos vehiculares para proyectos.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Topdégrafo de Gabinete.

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Ingeniero Civil o Ingeniero en
Sistemas Topograficos.

3.2. Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Proceso administrativo.

Trabajo en equipo.

Microsoft Office, AutoCAD, CivilCad, Land
Development.

Manejo de la Estacién Total TOPCON.
Manejo del GPS en tiempo real.

Actitud de servicio.

Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Cadenero

081 Tec. Esp. Operador de Maquinaria/082 Tec. Esp.
1.2. Clave y Denominacién del puesto: Dibujante/ 087 Operador de Servicio 6/ 092 Técnico
Servicios y Operaciones

1.3. Area de Adscripcién Inmediata

. Subdireccién de construccién
Superior:

Jefe del Departamento de Construccidon de Infraestructura

1.4. Autoridad Superior: Urbana

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto

Efectuar las actividades topograficas de obra de campo y gabinete que realiza el topégrafo, para cubrir
con las necesidades del Departamento de Topografia.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Apoyar en las actividades de topografia para el Departamento de Topografia y en apoyo a las diferentes
areas que lo soliciten.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Asistir en todas las actividades al Topdégrafo.

Coadyuvar en el levantamiento topografico de obra publica.
Contribuir en trabajos de nivelacién de las terracerias.

e Asistir en los levantamientos de peritajes y trazos.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Coadyuvar en los levantamientos topograficos en apoyo a los diferentes departamentos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Realizar levantamiento de superficies y datos de aforos vehiculares para proyectos.
Las demas funciones que le confiera expresamente el Topoégrafo.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Organica

Topdgrafo

|

Cadenero
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel medio superior.

- . A P dministrativo.
3.2. Habilidades profesionales y conocimientos * roceso administrativo

complementarios: e Organizado y responsable.
e Actitud de servicio.

3.3. Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Construccién Social
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 036 Jefe de departamento
1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Subdireccion de construccion
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Construccioén
1.5. Subordinados Inmediatos: Secretaria, residente de obra, auxiliar residente de obra

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:

Coordinar los programas, avances y presupuestos de las obras de la Direccion de Obras Publicas para
dar cumplimiento al programa establecido.

2.2.Responsabilidad del Cargo:

Atender y supervisar oportunamente los avances de obra, programas de inversion y coordinar las
actividades técnico-financieras de las obras a cargo del Departamento.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
e Coordinar las actividades de supervision de forma técnica y administrativa de las obras publicas.
e Revisar los avances de obra con los residentes de las mismas.
e Revisar los programas de inversion.
e Coordinar las actividades donde se ven las necesidades o peticiones de la comunidad.
2.3.2. Actividades Periddicas:
e Revisién de expedientes técnicos para la autorizacion de obras publicas.
e Coordinacion y revision de las propuestas técnica-econémicas de las diferentes licitaciones para
la contrataciéon de obra publica.
2.3.3. Actividades Eventuales:
e Atender las auditorias de obra por parte de los diferentes entes fiscalizadores.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Construccion.

2.4. Ubicacién de la Estructura Organica.

SUBDIRECTOR

OE CONSTRUCCION

JEFE DE DEPARTAMENTO

AR
NFRAESTRUCTURA
SOCIAL
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3. PERFIL DEL CARGO
3.1.Escolaridad: Preferentemente Ingeniero Civil y/o Arquitecto

e Manejo de Microsoft Office.

e Programas AutoCAD, Project

e Organizado y responsable.

e Trabajo en Equipo

e Conocimiento de lalegislacion aplicable en materia
de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: e 3 afos en supervision de obras del sector publico
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 096 Capturista de datos

1.3. Area de Adscripcién Inmediata

. Subdireccién de construccién
Superior:

Jefe del Departamento de Construccién de Infraestructura

1.4. Autoridad S ior: .
utorida uperior Social

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Realizar las actividades secretariales con apoyo de los sistemas computacionales para cubrir el
desarrollo del Departamento de Construccion de Infraestructura Social.

2.2.Responsabilidad del Cargo:
Apoyar en las actividades secretariales del Departamento de Construccién de Infraestructura Social.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
e Elaborar oficios y memorandums del Departamento de Construccion de Infraestructura Urbana.
e Turnar solicitudes externas alos departamentos correspondientes.
e Atender llamadas telefénicas.
e Recabar y registrar todos los documentos recibidos y enviados.
e Control de Archivo del Departamento
e Apoyo Secretarial alos Residentes de Obra y Auxiliares.

2.3.2. Actividades Periddicas:
e Atender a vecinos de las colonias con solicitudes o peticiones.
¢ Entregar oficios a contratistas y correspondencia interna e institucional.
e Atender y dar seguimiento alos procesos de respuesta de las auditorias que realicen los entes
fiscalizadores gubernamentales
2.3.3. Actividades Eventuales:
e Archivo de la documentacién de afos anteriores.
e Las demas funciones que le confiera el Jefe de Departamento de Construccion de
Infraestructura Urbana.

2.4. Ubicacién de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Nivel Medio Superior

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office.

e Organizado y responsable.

e Comunicacién oral y escrita.
e Actitud de servicio.

e Proceso administrativo.

3.3.Experiencia:

e 1afo en puesto similar
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Residente de Obra
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 076 Residente de Obra

1.3. Area de Adscripcion Inmediata

Superior:

Subdireccion de construccion

1.4. Autoridad Superior:

Jefe del Departamento de Construccion de Infraestructura
Social

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Supervisar las obras publicas en sus aspectos técnicos y administrativos para el mejor desarrollo de la

misma.

2.2.Responsabilidad del Cargo:
Supervisar las obras en todos sus aspectos del Departamento de Construccién de Infraestructura

Social.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
e Realizar la supervision de la obra asignada.
e Elaborar los reportes de los avances de obra.
e Revisarla ejecucion del proyecto, niveles, calidad de los materiales y medidas o dimensiones en

la obra.

e Tomar fotografias de los avances de obra.

2.3.2. Actividades Periédicas:

Elaborar gréficas y avances de obra semanales.

Revisar presupuesto de la obra asignada.

Revisar los generadores de obra que presentan los contratistas.

Elaborar en el sistema que proporciona el Gobierno Federal la Bitdcora Electrénica de
Obra Publica asi como seguimiento y asentamiento de las notas en la bitdcora de obra
fisica, segun corresponda de acuerdo a legislacion vigente.

Controlar tramos o volUmenes ejecutados en la obra.

Elaborar diferentes escritos relacionados con sus funciones.

Elaborar reportes semanales y mensuales de avance de obras a su cargo

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Elaborar generadores y estimaciones de avances de obra.
e Elaborar fichas informativas sobre alguna obra.
e Generar reportes fotograficos dela obra.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de
Construccion de Infraestructura Social.
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2.4. Ubicacidn de la Estructura Organica.

FESIDENTE DE CBRA et
3. PERFIL DEL CARGO
3.1.Escolaridad: Preferentemente Ingeniero Civil o Arquitecto

e Manejo de Microsoft Office, AutoCAD, CivilCady
Bitacora Electronica.

e Supervision de obra.

e Facilidad de palabray trato interpersonal.

3.2.Habilidades profesionales y e Organizado y responsable.

conocimientos complementarios: ¢ Trabajo en equipo.

e Actitud de servicio.

e Conocimiento de laLey de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma.

3.3.Experiencia: e 1afio en puesto similar
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar de Residente de Obra
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 084 Supervisor de Obra /036 Residente de Obra

1.3. Area de Adscripcion Inmediata
Superior:

Subdirecciéon de Construccion

1.4. Autoridad Superior:

Jefe del Departamento de Construcciéon de Infraestructura
Social

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Supervisar las obras publicas en sus aspectos técnicos y administrativos para el mejor desarrollo de la
misma.

2.2.Responsabilidad del Cargo:
Supervisar las obras en todos sus aspectos del Departamento de Construccién.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:

Realizar la supervision de la obra asignada.

Elaborar los reportes de los avances de obra.

Revisarla ejecucidon del proyecto, niveles, calidad de los materiales y medidas o dimensiones en
la obra.

Tomar fotografias de los avances de obra.

2.3.2. Actividades Periédicas:

Elaborar graficas y avances de obra semanales.

Revisar presupuesto de la obra asignada.

Revisar los generadores de obra que presentan los contratistas.

Elaborar en el sistema que proporciona el Gobierno Federal la Bitdcora Electréonica de Obra
Publica asi como seguimiento y asentamiento de las notas en la bitacora de obra fisica, segln
corresponda de acuerdo alegislacién vigente.

Controlar tramos o volumenes ejecutados en la obra.

Elaborar diferentes escritos relacionados con sus funciones.

Elaborar reportes semanales y mensuales de las obras a su cargo

2.3.3. Actividades Eventuales:

Elaborar generadores y estimaciones de avances de obra.

Elaborar fichas informativas de las obras.

Generar reportes fotograficos de la obra.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Construccion
de infraestructura Urbana.

2.4. Ubicacidn de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Ingeniero Civil o Arquitecto

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Manejo de Microsoft Office, AutoCAD, CivilCady

Bitacora Electronica.

Supervision de obra.

Facilidad de palabray trato interpersonal.
Organizado y responsable.

Trabajo en equipo.

Actitud de servicio.

Conocimiento de la Ley de Obra Publica y Servicios

Relacionados con la misma.

3.3.Experiencia:

1 afo en puesto similar
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Control de Estimaciones

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 036 Jefe de Departamento

1.3. Area de Adscripcién Inmediata Subdireccion de Construccion

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Subdirector de construccion
1.5. Subordinados Inmediatos: Auxiliar de estimaciones

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:

Coordinar y administrar el apoyo a la Subdirecciéon de Construccidon con las dreas técnicas y las
empresas contratistas para lograr el oportuno ejercicio de la obra publica, en funcién del programa de
obras, asi como la deteccién, reasignacion y administracién de saldos.

2.2.Responsabilidad del Cargo:
Coordinar, administrar y supervisar el correcto proceso administrativo de las obra en funcién a su
programa de obra.

2.3.Descripcién Especifica:

Seguimiento del programa de obra de acuerdo a la normatividad

Seguimiento a la recepcion y revision de los tramites de pago de anticipos y estimaciones a los
contratistas de las obras de la Direccién de Obras Publicas.

Generar los reportes de seguimiento de las obras.

Supervisar el alta las Bitacoras Electréonicas (BESOP)

2.3.1. Actividades Permanentes:

Seguimiento a la captura de datos generales de las obras en el sistema de la Direcciéon de Obra Publica
Supervision a la revision de anticipos y estimaciones de obras

Revision de los oficios de asignacioén e inicio de obra

Revision de finiquitos de obra

Seguimiento a las Actas de Entrega-Recepcién de las obras terminadas

2.3.2. Actividades Periddicas:
Elaborar reportes de obra, respecto al avance fisico y financiero de las mismas.
Elaborar los estados financieros del presupuesto de las obras del Departamento

2.3.3. Actividades Eventuales:

Apoyo en las Auditorias de Sindicatura, Auditoria Superior del Estado y demas con referencia a la obra
publica

Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.4. Ubicacion de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO

Preferentemente Licenciatura en Administracion o afin

3.1.Escolaridad: A
Ingenieria Civil

e Conocimiento de las Leyes de Obra Publica y Servicios y
demas leyes y/o reglamentos aplicables.

e Conocimiento de las normas de operacién de los
diversos programas donde se gestionan los recursos
que utiliza el Ayuntamiento.

e Organizado y responsable.

e Actitud de servicio.

e Comunicacion oral y escrita.

e Trabajo en equipo

e Microsoft Office

e Manejo del Sistema Helios

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar de Estimaciones

067 Personal Especializado / 084 Supervisor de Obra / 084

1.2. Clave y Denominacién del puesto: Auxiliar especializado

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Subdireccion de Construccion

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe de Departamento de Control de Estimaciones
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Revisidon y seguimiento del ejercicio de la obra publica, en funciéon del programa de obras

2.2.Responsabilidad del Cargo:
Llevar a cabo el control detallado de los avances de obra, asi como dar seguimiento al cumplimento en
tiempo y forma de los programas de obras y su presupuesto

2.3.Descripcion Especifica:

e Dar de alta en el Sistema los expedientes técnicos de obra

e Recepcion y revision de los tramites de pago de anticipos y estimaciones alos contratistas de las obras
de la Direccién de Obras Publicas.

e Tramitar ante el Departamento de Licitaciones y Control de Obras el pago de las estimaciones de
obra.

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Revisiéon de anticipos y estimaciones de obras

e Captura de presupuestos en el Sistema de seguimiento de obras

e Elaboracion de expedientes de modificaciones y cancelaciones de obras
Elaboracién de oficios de asignacioén e inicio de obra
Revision de finiquitos de obra

e Elaboracion de Actas Administrativas de Cierre de la obra

e Elaboracién de las Actas de Entrega-Recepcion de las obras terminadas

2.3.2. Actividades Periddicas:

e Elaborar reportes de obra, respecto al avance fisico y financiero de las mismas.
e Apoyo alos residentes de obra

e Realizacién de archivo fisico y digital de los tramites de pago

2.3.3. Actividades Eventuales:

e Atencion en observaciones de las Auditorias de Sindicatura, Auditoria Superior del Estado y demas
con referencia a la obra publica

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe del departamento de Control de
estimaciones.
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2.4. Ubicacion de la Estructura Organica.

3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel Licenciatura

3.2.Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

relacionados con la misma.

e Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

e Manejo del Sistema Helios

e Conocimiento de la Ley de Obra Publica y Servicios

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Subdirector de Proyectos

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 020 Subdirector

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Direccidn de obras publicas

Superior:

1.4. Autoridad Superior: Director de Obras Publicas
Secretaria, secretario técnico, departamento de
infraestructura vial, departamento de infraestructura social,

1.5. Subordinados Inmediatos: oficina de proyectos de hidrologia, departamento de
movilidad urbana, oficina de costos, oficina de expedientes
técnicos

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto

Elaborar los proyectos ejecutivos de la obra publica de una manera que cumpla con lo técnico,
administrativo y financieramente, para dar cumplimiento alas metas plasmadas en el Plan de Desarrollo
Municipal 2018-2021.

2.2.Responsabilidad del Puesto

Coordinar la ejecucién de proyectos ejecutivos de Ingenieria Vial, de encauzamiento de arroyos asi
como también coordinar todo tipo de proyectos ejecutivos que demanden, las diferentes dependencias
del municipio

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Proyectar, construir y dar mantenimiento alas obras de infraestructura social;

e Desarrollar las actividades de apoyo requeridas para la limpieza de arroyos y movilizacién de
materiales;

e Vigilar el constante mantenimiento del equipo de trabajo en coordinacién con el jefe de
departamento correspondiente;

e Analizar las peticiones relacionadas con el mantenimiento de equipo;

e Autorizar o solicitar la reparaciéon general del equipo en caso necesario

2.3.2. Actividades Periddicas

e Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Obra a ejercer en la Direccién.

Coadyuvar con el Director de Obras Publicas en la planeacién y programaciéon de las obras
multianuales.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Apoyar alas diferentes dependencias de la Administracién Municipal con relaciéon con elaboracién
de proyectos ejecutivos de las mismas.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1.Escolaridad: Preferentemente Ingenieria Civil o Arquitecto

e Microsoft Office.

e Conocimiento de laLey de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma del Estado de
Chihuahua.

e Facilidad de palabray trato con la gente.

e Organizado y responsable.

e Supervision y trabajo en equipo.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3.Experiencia: 3 afos en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Secretaria
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Subdireccion de Proyectos

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Proyectos
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Puesto
Realizar las actividades secretariales con apoyo de los sistemas computacionales para cubrir el
desarrollo de la Subdireccion de Proyectos.

2.2.Responsabilidad del Puesto
Apoyar en las actividades secretariales de la Subdirecciéon de Proyectos.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Elaborar oficios de la Subdireccion.

e Turnar solicitudes externas a los departamentos correspondientes.
e Atender llamadas telefénicas.

e Recabar y registrar todos los documentos recibidos y enviados.

e Elaborar reporte de solicitudes ciudadanas para el C. Director.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Atender y dar seguimiento a las peticiones enviadas por la Sindicatura de la ciudadania.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Archivo de la documentacion de afios anteriores.
e Las demas funciones que le confiera el Subdirector de Proyectos.

2.4.Ubicacién en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.
Organizado y responsable.
e Comunicacion oral y escrita.
e Actitud de servicio.
e Proceso administrativo.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Secretario Técnico

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 036 Lider de proyecto

1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Subdireccion de Proyectos

Superior:

1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Proyectos

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:

Asistencia Técnica al C. Subdirector en cuanto a la programacién, revision e integracién de los
proyectos, avances y presupuestos de los mismos para dar cumplimiento al programa operativo anual.
2.2.Responsabilidad del Cargo:
Coordinacion y colaboracion para el desarrollo de los proyectos, expedientes técnicos para solicitud de
recursos, integracion de la informacién técnica para el procedimiento de licitacion, revision y evaluacion
de precios fuera de catdlogo, asistencia en junta de aclaraciones como apoyo a la Subdirecciéon de
Proyectos, asi como también en durante el proceso de la obra.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Coordinaciéon y colaboracion para la integracién de la documentacidn relativa a la programacion,
ejecucion y desarrollo de proyectos para obra publica.

e Enlace con Dependencias.

e Revisién y Evaluacion de Programas de obra en conjunto con la Subdireccion de Proyectos.

e Revisiéon y Evaluacion de Precios Unitarios fuera de Catalogo.

2.3.2. Actividades Periddicas:
e Concentracion de pruebas documentales técnicas y fisicas para la integracién de respuestas a
observaciones de los diferentes entes fiscalizadores de la obra publica.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Proyectos.

2.4. Ubicacién de la Estructura Organica.




Administracion Publica Municipal 2018-2021

T "

WA Manual de Organizacién
CHIHUUA Elaboracién Pagina
idad: ; P& ‘i racion: ina:
GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021 Unidad: Direccion de Obras Publicas Enero 2019 186 de pag, 222
3. PERFIL DEL CARGO
3.1.Escolaridad: Ingeniero Civil o Arquitecto
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Programas AutoCAD, Project, Opus
Organizado y responsable.
3.2.Habilidades profesionales y e Comunicacion oral y escrita.
conocimientos complementarios: e Conocimiento de la Legislacion aplicable en materia de

obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
e Conocimiento de la Legislaciéon aplicable en material
laboral y ambiental vigente

3.3.Experiencia: 3 afnos en puesto similar
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Proyectos Viales
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 036 Jefe de departamento
1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Subdireccion de Proyectos
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Proyectos
1.5. Subordinados Inmediatos: Geo metrista, dibujante, jefe cuadrilla

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:

Satisfacer la demanda de estudios y proyectos de infraestructura vial, requeridos por las necesidades de
la Direcciéon De Obras Publicas

2.2.Responsabilidad del Cargo:
Coordinar y entregar proyectos ejecutivos de infraestructura vial, planos y volumetrias

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
Disefar, revisar y entregar proyectos ejecutivos

2.3.2. Actividades Periddicas:
e Asistira reuniones, visitas de campo

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Vinculaciéon con dependencias como alumbrado y con proyectistas externos (estructural, mecanica
de suelos, eléctricos, J.M.A.S., etc.)

2.4. Ubicacion de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

fin

Preferentemente Ing. Civil. Ing. Sistemas Topograficos, o a

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Manejo De Autocad, Civil Cad, Office
e Topografia

e Liderazgo

e Ley De Obra Publica

3.3.Experiencia:

Indispensable
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo:

Proyectista Geo metrista

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

067 Personal Especializado

1.3. Area de Adscripcién Inmediata

Superior:

Subdireccién de Proyectos

1.4. Autoridad Superior:

Jefe del Departamento de Proyectos Viales

1.5. Subordinados Inmediatos:

Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Realizar proyectos de infraestructura vial

2.2. Responsabilidad del Puesto
Proyectos de infraestructura vial en tiempo y forma, con sus especificaciones geomeétricas y

volumeétricas.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

¢ Diseflo geométrico del proyecto, creacién de perfiles, secciones de terreno-proyecto y cuantificacion

de volumetrias

e Procesamiento de levantamientos topograficos para la elaboraciéon de propuestas de proyectos

requeridos

2.3.2. Actividades Periddicas

e Descargay proceso de informacion del cuerpo topografico

2.3.3. Actividades Eventuales

e Verificacion de zona donde se requiere proyectar
¢ Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Proyectos Viales

2.4. Ubicacién en la Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS
VIALES

‘_J

PROYECTISTA
GEOMETRISTA
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Ing. Civil 6 Ing. en sistemas topograficos,
carrera terminada o trunca

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Microsoft Office, AutoCAD, CivilCad, Land
Development.

e Organizado y responsable.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

e Conocimiento de productos topograficos:
triangulacion, curvas de nivel, interpretaciéon de perfiles
y secciones

3.3. Experiencia:

1 afios en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Dibujante

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 107 Tec. Esp. Administrativo

1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Subdireccion de Proyectos

Superior:

1.4. Autoridad Superior: Jefe del departamento de Proyectos Viales

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Apoyar en las actividades topogréaficas al Jefe de de Proyectos Viales, para cubrir con las necesidades
del departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Apoyar en las actividades de topografia para el Departamento y en apoyo a las diferentes areas que lo
soliciten.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Elaborar planos de las afectaciones de bienes inmuebles.
e Realizar modificacion de los proyectos.

Apoyar a los Residentes de Obra en sus actividades.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Procesar los datos recabados de las Estaciones Totales de Topografia.
o Realizar elaboracién e impresién de proyectos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Apoyar en las actividades en campo.
¢ Las demads funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Proyectos Viales

2.4. Ubicacion en la Estructura Orgdnica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS
VIALES

[_J

DIBUJANTE)

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel medio superior.
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3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Microsoft Office, AutoCAD, CivilCad, Land
Development.

e Organizado y responsable.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 afios en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Cuadrilla
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 084 Topodgrafo / 067 Personal Especializado
1.3. Arga de Adscripcién Inmediata Subdireccién de Proyectos
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del departamento de Proyectos Viales
1.5. Subordinados Inmediatos: Cadenero

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto
Realizarlas actividades de topografia con las herramientas adecuadas, para cubrirlas necesidades de
levantamientos topograficos del departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Apoyar en la realizaciéon de las actividades de topografia para el departamento de Proyectos Vialesy en
apoyo a las diferentes areas de la Direccién que lo soliciten.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Elaborar trazos para proyectos.
e Realizar levantamientos topograficos.

e Realizar nivelaciones territoriales respecto ala elevacion que debe tener el lugar en el que se
ejecutara la obra publica.

2.3.2. Actividades Periddicas
o Elaborar levantamientos topograficos para peritajes.
Realizar levantamientos topograficos en apoyo a los diferentes departamentos.

2.3.3. Actividades Eventuales
¢ Realizar levantamiento de aforos vehiculares para proyectos.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Proyectos Viales.

2.4. Ubicacioén en la Estructura Organica

TOPOGRAFO OF

GARINETE
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Ingeniero Civil o Ingeniero en
Sistemas Topograficos.

3.2. Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Proceso administrativo.

Trabajo en equipo.

Microsoft Office, AutoCAD, CivilCad, Land
Development.

Manejo de la Estacién Total TOPCON.
Manejo del GPS en tiempo real.

Actitud de servicio.

Organizado y responsable.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Cadenero

081 Tec. Esp. Operador de Maquinaria/082 Tec. Esp.
1.2. Clave y Denominacién del puesto: Dibujante/ 087 Operador de Servicio 6/ 092 Técnico
Servicios y Operaciones

1.3. Area de Adscripcion Inmediata Subdireccion de Proyectos

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe de cuadrilla
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Prop¢dsito del Puesto
Efectuar las actividades topograficas de obra de campo y gabinete que realiza el topégrafo, para cubrir
con las necesidades del departamento de Proyectos Viales.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Apoyar en las actividades de topografia para el departamento de Proyectos Vialesy en apoyo a las
diferentes areas que lo soliciten.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Asistir en todas las actividades al Topdgrafo.

e Coadyuvar en el levantamiento topografico de obra publica.
e Contribuir en trabajos de nivelacién de las terracerias.
Asistir en los levantamientos de peritajes y trazos.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Coadyuvar en los levantamientos topograficos en apoyo a los diferentes departamentos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Realizar levantamiento de superficies y datos de aforos vehiculares para proyectos.
e Las demads funciones que le confiera expresamente el Jefe cuadrilla de topografia.

2.4, Ubicacioén en la Estructura Orgdnica

Topdgrafo

|

Cadenero
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente Nivel medio superior.

e Proceso administrativo.

e Microsoft Office.
3.2. Habilidades profesionales y conocimientos |« Organizado y responsable.

complementarios: e Actitud de servicio.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacioén oral y escrita.

3.3. Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

Jefe del Departamento de Proyectos de Infraestructura

1.1. Denominacién del Cargo: .
Social

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 036 Jefe de departamento

1.3. Area de Adscripcién Inmediata

. Subdireccién de Proyectos
Superior:

1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Proyectos

Proyectista estructural, proyectista arquitecténico,

1.5. Subordinados Inmediatos: calculista voluntarias, dibujante

2. DESCRIPCION de PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto
Elaborar los estudios y proyectos ejecutivos de las diferentes obras para cumplir con las necesidades y
solicitudes de la Direccién de Obras Publicas.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Asegurar que los proyectos, planos y presupuestos cumplan con la normatividad legal vigente.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Elaborar los proyectos ejecutivos, planos y presupuestos.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Atender las solicitudes de proyectos de las diferentes Dependencias.
Dirigir el levantamiento de informacién y toma de datos de terrenos y edificaciones.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Revisar estimaciones y coordinaciéon de tramites administrativos de proyectos contratados.

e Efectuar revision técnica de proyectos contratados.

e Asistira reuniones del Consejo de Planeacién Urbana Municipal en el Instituto Municipal de
Planeacién o dependencias gubernamentales.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Proyectos

2.4. Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Licenciatura en Arquitectura.

3.2. Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Proceso administrativo.

Microsoft Office.

Actitud de servicio.

Conocimiento de sistemas constructivos y de
materiales.

Manejo de AutoCAD, Photo Shop.
Organizado y responsable.

Conocimiento de la Ley de obra Publica y
Servicios relacionados con la misma.

Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Proyectista Estructural
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 057 Jefe de Oficina

1.3. Area de Adscripcién Inmediata

. Subdireccién de Proyectos
Superior:

Jefe del Departamento de Proyectos de Infraestructura

1.4. Autoridad Superior: Social

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto
Elaborar los proyectos estructurales para ser integrados al proyecto ejecutivo y constructivo final de las

Obras Publicas a través de los diferentes sistemas para el cumplimiento de las necesidades y solicitudes
del departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Generar con base en lineamientos y normatividad vigente los proyectos estructurales que conforman el
proyecto ejecutivo final efectuados por la dependencia.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Diseno, calculo y revision de estructuras de acero y concreto.
Elaborar planos estructurales de proyectos de obra.

e Coordinar y revisar presupuestos del proyecto estructural.

e Elaboracion de memorias de calculo estructural.

2.3.2. Actividades Periddicas
¢ Realizar levantamiento de datos en campo para elaborar proyectos estructurales de obra publica.
e Entrevistar a los solicitantes de algun proyecto.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Revisar catdlogos de conceptos y proyectos estructurales externos contratados.

e Dictaminar estructuralmente la situacién actual de las construcciones.

e Apoyar a los residentes de obra en el ambito estructural.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Proyectos de
Infraestructura Social.

2.4, Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Ingenieria civil

3.2. Habilidades profesionales y conocimientos
complementarios:

Proceso administrativo.

Organizado y responsable.

Conocimiento en la elaboraciéon de proyectos
estructurales.

Microsoft Office, AutoCAD, Photo Shop,
Software para calculo de estructuras.
Conocimientos de la Ley de Obra Publicay
Servicios relacionados con la misma.

Actitud de servicio.

Trabajo en equipo.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Proyectista Arquitectoénico
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 067 Personal Especializado / Residente de obra

1.3. Area de Adscripcion Inmediata

. Subdireccién de Proyectos
Superior:

Jefe del Departamento de Proyectos de Infraestructura

1.4. Autoridad Superior: Social

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto
Diseino y elaboraciéon los proyectos ejecutivos y anteproyectos de obras publicas a través de los
diferentes sistemas para el cumplimiento de las necesidades y solicitudes del departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Generar con base en lineamientos y normatividad vigente los proyectos arquitecténicos ejecutivos y
anteproyectos efectuados por la dependencia.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Elaborar planos arquitecténicos de proyectos ejecutivos y anteproyectos de obra.

e Coordinaciéon de las diferentes ingenierias que conforman el proyecto ejecutivo.

e Coordinar y revisar presupuestos de proyecto.

e Revisar y tramitar el pago a contratistas ante la Direccion de Planeacién y Evaluacion de las
estimaciones de proyectos.

2.3.2. Actividades Periddicas
¢ Realizar levantamiento de datos en campo para elaborar proyectos de obra publica.
o Entrevistar a los solicitantes de algun proyecto.

e Elaboracién de presentaciones, renders y fotomontajes de proyectos.

¢ Seguimiento del proyecto durante el proceso de obra para su correcta ejecucion.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Revisar catdlogos de conceptos de proyectos externos contratados.

e Dictaminar situacién actual de las construcciones.

e Atencidn a los diferentes proveedores de materiales de construccion.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Proyectos de
Infraestructura Social




Administracion Publica Municipal 2018-2021

A3

CHHU O ™ Manual de Organizacién
Unidad: Direccién de Obras Publicas Elaboracion: Bagina:
GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021 ————— Enero 2019 202 de pa’g. 222

2.4. Ubicacioén en la Estructura Organica

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: e .
Ingenieria Civil.

Preferentemente Licenciatura en Arquitectura o

e Actitud de servicio.

3.2. Habilidades profesionales y conocimientos de espacios.

e Proceso administrativo.
e Organizado y responsable.

e Elaboracién de proyectos ejecutivos y disefio

complementarios: e Microsoft Office, AutoCAD, Photo Shop, Revit,

arquitectonico.

Trabajo en equipo.

Sketchup, Software para disefio

e Conocimientos de laLey de Obra Publicay
Servicios relacionados con la misma.

3.3. Experiencia: 1 afo en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Calculista de Volumetrias
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 067 Personal Especializado

1.3. Area de Adscripcion Inmediata

. Subdireccién de Proyectos
Superior:

Jefe del Departamento de Proyectos de Infraestructura

1.4. Autoridad S ior: .
utoridad Superior Social

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Calcular la volumetria de proyectos ejecutivos y elaboracién de catdalogos de conceptos de obra, asi
como de los andlisis de precios unitarios para la elaboracién de presupuestos base.

2.2.Responsabilidad del Cargo:

Responsable del cdlculo de volumetrias de ante proyectos y proyectos ejecutivos, cotizaciones, asi
como la elaboracién de generadores, catdlogos de conceptos de obra y presupuestos base,
optimizando los recursos financieros para cada uno de los proyectos.

2.3.Descripcion Especifica:

e Efectuar calculos para determinar dimensiones, superficies, voliUmenes y otras especificaciones de
trabajo, tales como los volimenes de movimientos de tierra, acarreos, excavaciones, edificaciones,
vialidades y otros trabajos similares, necesarios para el presupuesto base de cada obra.

e Elaboracion de actualizacion de costos de materiales, herramientas y equipos necesarios para la
elaboracion de los andlisis de precios unitarios.

e Elaboracién de generadores de proyecto.

e Elaboracion de presupuesto base.

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Lectura e interpretacion de planos arquitectéonicos, topograficos y estructurales, para calculo de
volumetrias y realizacién del presupuesto base.

e Comparativa de costo de diferentes sistemas constructivos.

2.3.2. Actividades Periddicas:

e Revisién de cada proyecto para la optimizacién del recurso financiero.

e Actualizacidon de base de datos de costos y proveedores.

2.3.3. Actividades Eventuales:

e Revisién de planos.

e Revisidn de presupuestos y analisis de precios de proyectos externos.

e Visitas de campo a lugar de proyectos a realizar.

e Las demads funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Proyectos de
Infraestructura Social

2.4. Ubicacion de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO
3.1.Escolaridad: Preferentemente Arquitectura o Ingenieria Civil
e Coordinaciéon y elaboracién de presupuestos.
e Analisis de precios unitarios.
e Elaboracién de catalogos de conceptos.
e Elaboraciéon de presupuestos base.
3.2.Habilidades profesionales y e Elaboracioén e interpretacion de planos.
conocimientos complementarios: e Elaboracién de generadores y cuantificaciones.

e Analisis y revision de proyectos ejecutivos.

e Optimizar el recurso financiero a través del diseno.

e Contacto con proveedores de los diferentes materiales
de construccidon, asi como estudio de mercado.

3.3.Experiencia: 1 afio en puesto similar
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Dibujante
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 107 Tec. Esp. Administrativo

1.3. Area de Adscripcién Inmediata

. Subdireccién de Proyectos
Superior:

Jefe del Departamento de Proyectos de Infraestructura

1.4. Autoridad Superior: Social

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Apoyar en las actividades topograficas al Jefe de de Proyectos Viales, para cubrir con las necesidades
del departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Apoyar en las actividades de topografia para el Departamento y en apoyo a las diferentes areas que lo
soliciten.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

e Elaborar planos de las afectaciones de bienes inmuebles.
Realizar modificacion de los proyectos.

Apoyar a los Residentes de Obra en sus actividades.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Procesar los datos recabados de las Estaciones Totales de Topografia.
e Realizar elaboracién e impresion de proyectos.

2.3.3. Actividades Eventuales
e Apoyar en las actividades en campo.
e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Proyectos Viales

2.4. Ubicacién en la Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS
VIALES

[_J

DIBUJANTE)
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Microsoft Office, AutoCAD, CivilCad, Land
Development.

e Organizado y responsable.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 afos en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Proyectista Drenes Pluviales

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 057 Jefe de Oficina / 076 Residente de Obra

1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Subdireccion de Proyectos

Superior:

1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Proyectos

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Dar solucién a problemas que se presenten en zonas de influencia de arroyos y/o acumulamientos de

agua provocados por precipitaciones pluviales.

2.2.Responsabilidad del Cargo:
Conocer y dar solucién a la problematica que causan los arroyos y escurrimientos pluviales en la ciudad.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
e Elaborar presupuestos y proyectos de: canalizaciones, puentes menores, bocas de tormenta

e Recorrer los arroyos de la ciudad y los puntos criticos de inundacién para prevenir problemas en
época de lluvias

2.3.2. Actividades Periddicas:
e Atender soluciones de los ciudadanos, inspeccion de bévedas

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Coordinacién con otras dependencias paralimpieza de cause de arroyos

2.4. Ubicacidn de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Ing. Civil

3.2.Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Conocimientos necesarios para elaborar proyectos y
catalogos de conceptos para prevenir o solucionar
problemas relacionados con la hidrologia y
escurrimientos pluviales en la ciudad y en otros rubros
de la ingenieria civil.

e Conocimiento de paquetes computacionales: Excel,
Autocad, Word, Power Point, Helios

3.3.Experiencia:

2 anos
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Dibujante
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 084 Auxiliar Especializado

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Subdireccion de Proyectos

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe de oficina de proyectos de hidrologia
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Apoyar en las actividades topogréficas al Jefe de de Proyectos de infraestructura Vial, para cubrir con
las necesidades del departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Apoyar en las actividades de topografia para el Departamento y en apoyo a las diferentes areas que lo
soliciten.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
e Elaborar planos de las afectaciones de bienes inmuebles.
e Realizar modificacion de los proyectos.

2.3.2. Actividades Periddicas
e Procesar los datos recabados de las Estaciones Totales de Topografia.
o Realizar elaboracién e impresién de proyectos.

2.3.3. Actividades Eventuales

e Apoyar en las actividades en campo.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Proyectos de
infraestructura Social

2.4. Ubicacidén en la Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS
VIALES

[_J

DIBUJANTE)
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente Nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Proceso administrativo.

e Microsoft Office, AutoCAD, CivilCad, Land
Development.

e Organizado y responsable.

e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1 afios en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Movilidad Urbana
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 036 Lider de proyecto
1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Subdireccion de Proyectos
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Proyectos
1.5. Subordinados Inmediatos: Técnico urbanista, analista de innovacién

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo: Disefiar, planear y coordinar las actividades necesarias para la elaboracion de
las propuestas de inclusién de elementos de movilidad urbana en las obras realizadas por la Direccion

2.2. Responsabilidad del Cargo: Analizar, Proponer, desarrollar e implementar soluciones, estrategias y
acciones que contribuyan al mejoramiento dela movilidad urbana de la ciudad de Chihuahua en sus
modalidades peatonal, ciclista y vehicular con un enfoque de equiparaciéon de oportunidades y
sostenibilidad en las obras publicas realizadas por la Direccion.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Coordinar la Integracién de la informaciéon de estudios técnicos y dictamenes de movilidad para la
incorporacion de elementos de movilidad urbana motorizada y no motorizada en las obras de
infraestructura desarrolladas por el Municipio;

e Elaborar y proponer las soluciones con enfoque de movilidad sustentable en el Municipio, en lo
relativo a las vialidades conforme alos criterios que rijan en la materia;

e Revisar y opinar sobre los estudios de impacto vial.

e Coadyuvar con las autoridades correspondientes, en la elaboracién e implementacién de estrategias
que permitan una mejor planeacién en materia de movilidad urbana sustentable y vialidades;

e Proporcionar lainformacién técnica sobre la materia en apoyo a las diferentes Unidades
Administrativas;

¢ Realizar inspecciones a las obras en proceso, relacionadas con proyectos emanados de la Direccién
de Obras Publicas o de otras areas del municipio, para verificar la correcta inclusién de los elementos
de movilidad urbana propuestos.

e Proponer asu superior jerarquico las acciones que sean necesarias, con los distintos niveles de
gobierno, para llevar a cabo los proyectos que en materia de vialidad y movilidad sustentable sean
elaborados;

e Vigilar el cumplimiento de los instrumentos técnicos aplicables en el Municipio, en materia de
movilidad urbana;

e Revisar los dictamenes técnicos en materia de ingenieria vial coadyuvando con las autoridades que
correspondan.

e Coadyuvar en la evaluacién de los proyectos viales que sean competencia del Municipio;

e Elaborar las integraciones viales, a fin de determinar el reconocimiento o constituciéon de nuevas
vialidades, de acuerdo a las proyecciones definidas en el Plan de Desarrollo Urbano.

e Desarrollar todas aquellas actividades inherentes al area de su competencia.

2.3.2. Actividades Periddicas:
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Integraciéon de propuestas de inclusion de elementos de movilidad urbana en las obras municipales
desarrolladas por la Direccién.

Participacion en instancias de andlisis, discusién y busqueda de soluciones parala movilidad urbana.
Elaboracién de expedientes e informes sobre las actividades realizadas.

Establecer estrategias de vinculacién interinstitucional para el disefio de proyectos conjuntos entre;
Municipio, Instituciones de Educacion Superior e Iniciativa privada y con ello el mejoramiento integral
de la Movilidad Urbana.

2.3.4 Actividades Eventuales:

Dar respuesta y/o seguimiento a oficios turnados por la Direccién

Gestion administrativa de los recursos materiales y humanos a su cargo

Colaboracion en la construccion de presupuestos y planes de trabajo anuales

Realizar la deteccién de necesidades de capacitacion y gestion de conocimiento de los integrantes
del departamento de movilidad urbana.

Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Proyectos.

2.4. Ubicacioén de la Estructura Organica.

Subdrecior de
Proyectos

L Jate gl Deparamento de
Mowtioad Ursane

3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Maestria, formacién basica en Geografia,
Urbanismo, Desarrollo Territorial, o areas afines.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Capacidad de analisis.

e Planificacion.

e Negociacion.

e Trabajo en equipo.

e Conocimientos de Ingenieria de Transito, Estructura Vial,
Planificaciéon Vial, Proyeccion Vial-Urbanistica, Analisis
Territorial, Teoria Sistémica y Movilidad Urbana

Minima dos anos en actividades relativas a proyectos de

3.3.Experiencia: movilidad urbana y/o transporte publico y medios de

movilidad alternativos.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Técnico Urbanista
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 067 Personal Especializado
1.3. Arga de Adscripciéon Inmediata Subdireccion de Proyectos
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Movilidad Urbana
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Cargo: Gestionar, estructurar, analizary digitalizar informacién espacial de tipo social,
econdmica y la necesaria para la construccion de propuestas de inclusiéon de elementos de movilidad
urbana en las obras realizadas por la direccién.

2.2. Responsabilidad del Cargo: Disefar los diagramas digitales de los desplazamientos viales, asi como
los mapas de origen-destino, de equipamiento urbano, poblacional, factores de influencia, escenarios
actuales y escenarios esperados en las obras realizadas o proyectos planteados.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:

e Revisar, depurar y procesar la informacion geografica y alfanumérica que se concentre, con la
finalidad de integrar y consolidar la informacion del departamento de movilidad urbana en Sistemas
de Informaciéon Geografica, en diversos formatos.

e Elaborar el desarrollo conceptual de las intervenciones de movilidad urbana en las obras de
infraestructura realizadas por el municipio.

e Elaborar el trazo y desarrollo conceptual de las propuestas de soluciones peatonales y de ciclo vias
en las intervenciones del municipio.

e Identificacion de necesidades y posibilidades en desplazamientos ciclistas y peatonales,
proponiendo planes y objetivos para materializar el cambio previendo la evolucién de las
necesidades sociales.

e Analizar las condiciones urbanisticas que permitan la satisfacciéon de las necesidades basicas de
movilidad, para reducir el uso de transporte motorizado.

2.3.2. Actividades Periédicas:

e Estudios demograficos sobre las caracteristicas sociales de la poblacién y de su desarrollo a través
del tiempo para analizar las propuestas de soluciones.

e Disenary realizar los aforos peatonales y vehiculares requeridos.

e Elaborar proyectos atractivos para desplazamientos en medios alternativos al automovil.

e Analisis, jerarquizacion y proyeccién de redes de comunicacién vial necesarias en la actualidad para
prever el planeamiento urbano organizado, para mejorar la accesibilidad al transporte publico, la
movilidad no motorizada y motorizada.

e Analizar la configuracion de las redes y el espacio publico desde la perspectiva de las personas que
caminan, pedalean, emplean el transporte publico colectivo, foraneo y publico-privado (Uber o
taxis.)
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2.3.3. Actividades Eventuales:

Precisar la informacion de Sistemas de Informacidon Geografica que debera integrar el
Departamento de Movilidad Urbana

Explicar los procesos de uso, ocupacidén, utilizacién y estructuraciéon del territorio.

Contribuir en la planeacion y presupuestacién de los estudios de movilidad y transporte solicitados.
Las demads funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Movilidad Urbana.

2.4. Ubicacion de la Estructura Organica.

=
Jzfe ez DepaamELD
de Moulldad Urbana

-

_< Téznice Urbansta

L A

3. PERFIL DEL CARGO

Preferentemente Ingenieria en Desarrollo Territorial,

3.1.Escolaridad: Licenciatura en Arquitectura, Disefo Urbano, Ingenieria

Civil, Técnico en SIG o similar.

e Capacidad de andlisis.
e Gestion de informacion.
e Razonamiento légico.

3.2.Habilidades profesionales y e Trabajo en equipo.
conocimientos complementarios: e Teoria territorial, interpretacion de cartografia,

planificacion urbana, desarrollo urbano, demografia,
elementos de economia, metodologia de
investigacion.

3.3.Experiencia: 2 afos en puesto similar
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Analista de Innovacién
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 067 Personal Especializado
1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Subdireccion de Proyectos
Superior:
1.4. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Movilidad Urbana
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Gestionar innovaciones tecnolégicas de acuerdo a lineamientos y estdndares mundiales paran el
mejoramiento de la Movilidad Urbana de la ciudad.

2.2.Responsabilidad del Cargo:

Gestionar e incorporar elementos innovadores de movilidad urbana sustentable a los proyectos de obra
publica del Municipio asi como verificar el cumplimiento de normas, lineamientos y estdndares
internacionales.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:

Monitorear y gestionar informacion de elementos de movilidad urbana innovadores.
Gestionar y analizar informacion técnica referente ala movilidad urbana para sustentar
proyectos de las diferentes areas del departamento.

Administrar y controlar la operacion de sistemas de informacién y simulacion de manera
eficiente parala generaciéon de conocimiento en el campo de la movilidad urbana.

Analizar, evaluar y validar la gestion de informacion documental y digital para el sustento de
proyectos y estudios técnicos del departamento.

Elaborar programas de movilidad sustentable para el fortalecimiento de los elementos que
componen el desarrollo urbano y LA obra publica del Municipio.

Disefar y operar los sistemas de indicadores de acuerdo alineamientos y normatividad para la
evaluacién de obras civiles y de infraestructura vial de Municipio.

2.3.2. Actividades Periédicas:

Disefar procesos y protocolos de gestidn, transferencia y asimilacién de innovaciones para el
mejoramiento de la Movilidad Urbana de la ciudad.

Realizar auditorias tecnoldgicas, estudios de benchmarking tecnolégico y estudios del arte
afines a la Movilidad Urbana para el fortalecimiento de sus elementos en el Municipio.

Planificar, disefiar, ejecutar y monitorear las estrategias de implementacién de tecnologias de
acuerdo a los procedimientos de transferencia y asimilacion tecnolégica para coadyuvar con la
movilidad urbana del Municipio.

Disefio de instrumentos de captacidon de informacién, aplicacién, supervisién captura, analisis de
resultados y elaboracion de informes.

2.3.3. Actividades Eventuales:
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e Participar en las estrategias de vinculacién interinstitucional para el disefio de proyectos
conjuntos entre; Municipio, Instituciones de Educacién Superior e Iniciativa privada y con ello el
mejoramiento integral de la Movilidad Urbana.

e Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del departamento de Movilidad

Urbana.

2.4. Ubicacion de la Estructura Organica.

3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Nivel Licenciatura.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

e Capacidad de andlisis.

e Creatividad / innovacioén.

e Gestion de informacion.

e Planificacion.

e Razonamiento légico.

¢ Negociacion.

e Dinamismo.

e Trabajo en equipo.

e Licenciatura en Gestiéon de la Innovacién o carreras
afines, conocimiento y manejo de motores de
busqueda, analisis de patentes y tendencias
tecnolégicas. Manejo de paquete de procesamiento
estadistico SPSS y Project manager.

3.3.Experiencia:

2 afos en puesto similar.
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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Oficina de Costos

1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 057 Jefe de oficina

1.3. Arga de Adscripcion Inmediata Subdireccion de Proyectos

Superior:

1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Proyectos

1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Estudio de mercado, cotizaciéon de insumos, andlisis de precios unitarios, para elaboracién de
presupuestos base requeridos en formaciéon de expediente técnico de obra a realizar.

2.2.Responsabilidad del Cargo:
Elaboracién de presupuestos base de acuerdo a precios de mercado, con los cuales se complementa
expediente para la solicitud de recursos y revisién de cotizaciones de contratistas.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3.1. Actividades Permanentes:
e Elaboracion de presupuestos

2.3.2. Actividades Periddicas:

e Cotizacién de insumos,

e Estudios de mercado,

e Revision de presupuestos

e Analisis de precios unitarios de contratista.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Revisidn de concursos de licitaciones, para solventar propuesta econémica

2.4. Ubicacion de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad: ING. CIVIL

Preferentemente Ingenieria Civil

3.2.Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Office

e Conocimiento de rendimientos de obra, analista de
precios unitarios, manejo de programa de costos (opus).

3.3.Experiencia:

2 afos en puesto similar
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Expedientes técnicos
1.2. Clave y Denominaciéon del puesto: 084 Supervisor de Obra

1.3. Area de Adscripciéon Inmediata Subdireccion de Proyectos

Superior:
1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Proyectos
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito Del Cargo:

Llevar a cabo la elaboracion de expedientes técnicos y licitaciones publicas.

2.2.Responsabilidad Del Cargo:

e Elaborar notas técnicas, cédulas de informacién basica, tarjeta informativa, programa de obra,
resumen y presupuesto base, generadores, croquis de localizacion, reporte fotografico, asi como
todos los estudios e informacién que se requiera para solventar ante la Secretaria De Hacienda y/o
planeacién (segulin sea el origen del recurso y la normatividad del programa en el que se esté
trabajando) y poder asi disponer del recurso para llevar a cabo el proyecto.

e Llevar a cabo el paquete para la licitacién, el cual incluye: E-6,, E-7, trabajos por ejecutar,
especificaciones generales, especificaciones particulares, anuncios de obra y planos.

2.3.Descripcién Especifica:
e Elaboracion de expedientes técnicos, paquete para licitaciones e informacién complementaria

(anexos, estudios de campo, notas técnicas y cedulas de informacion)

2.3.1. Actividades permanentes:
e Elaboracion de expedientes técnicos, paquete para licitaciones e informacién complementaria

(anexos, estudios de campo, notas técnicas y cedulas de informacién).

2.3.2. Actividades Periddicas:
e Apoyar en la elaboracién de proyectos, dibujo de planos, realizacién de presupuestos y generadores.

2.3.3. Actividades Eventuales:
e Analisis de P.U., realizacion de presupuestos bases, generadores y proyectos (dibujo)

2.4, Ubicacién de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente Ingenieria Civil

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Project, 3ds Max, Ps, Archicad.

e Manejo De: Autocad, Civil Cad, Opus, Microsoft Office,

3.3.Experiencia:

1 ano
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J. Marco Conceptual

e Agenda para el Desarrollo Municipal: Herramienta a partir de la cual se respalda a los municipios,
para que centren esfuerzos en mejorar la gestiéon publica y elevar los resultados de gobierno en las
tareas que les encomienda nuestra Constitucién Politica.

e Atribucién: Facultad de una persona por razén de su cargo.

e Centro de Respuesta Ciudadana (CRC) : Busca atender las llamadas al nUmero 072 gestionando de
manera telefénica dudas, comentarios, sugerencias, quejas y reportes correspondientes a las
distintas dependencias municipales recibidas

e Dependencia: Son las unidades administrativas u oérganos centralizados, descentralizados,
desconcentrados y paraestatales de la Administracion Publica Estatal

e Marco Normativo Conjunto general de normas, reglas o directrices establecidas para atender un
proceso.

e Mobdulo de Transparencia y Acceso a la Informacién: Espacio publico que facilita el ejercicio del

¢ derecho de acceso alainformacion y la consulta de la informacién derivada de las obligaciones de
transparencia.

¢ Modulo Financiero de la Plataforma Oracle: Software de contabilidad del sistema Oracle.

e Plan de Desarrollo Municipal (PMD): Es una herramienta de gestiéon que promueve el desarrollo
social en un determinado territorio, para atender las necesidades insatisfechas de la poblaciéon y
para mejorar la calidad de vida de todos los ciudadanos.

e Programas Operativos Anuales de Inversion (POAS): Plan concreto de corto plazo, que emerge del
Plan Municipal de Desarrollo, y contiene los elementos (objetivo, estrategia, meta y accién) que
permiten la asignaciéon de recursos humanos y materiales a las acciones que haran posible el
cumplimiento de las metas y objetivos de un proyecto especifico.

e Sistema de Indicadores de Desempeiio de ICMA (Institute of City Management por sus siglas en
inglés): Programa que permita comparar desempeio entre municipios de diferentes estados.

¢ Sistema INFOMEX: Plataforma desde la cual se pueden realizar solicitudes de informacién, ya sea
para solicitar documentos al gobierno federal o al resto de los poderes, tanto Legislativo como
Judicial asi como entidades federativas, municipios y érganos auténomos.

e Sedesol: La Secretaria de Desarrollo Social, también conocida como SEDESOL, es un érgano
centralizado de la administracién publica federal encargada de ofrecer programas y apoyos a la
poblacion.
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