26° Sesion Extraordinaria de Cabildo
15 de diciembre de 2025

----- Anexo Namero 4, correspondiente a la Vigésima Sexta Sesion Extracrdinaria de
Cabildo de fecha 15 de diciembre de 2025. - - - - = -« - - o - - e e mm oo e

----- En cumplimiento al articulo 46 parrafo tercero del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero; a efecto de asentar en acta de cabildo
la_aprobacién del MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHILPANCINGO DE LOS BRAVO,
GUERRERGO:; el cual se transcribe ensucontenido. - ---------cccccmcmaaanaao.
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|. PRESENTACION

El municipio es uno de los puntos centrales de la discusion en el marco de la
reforma del Estado. Es por ello por lo que la problematica actual del Municipio no
puede limitarse a principios tedricos, sino que debe contener relacidn con las
necesidades concretas de accion administrativa, como son: las necesidades de
organizacion y de reestructuracién de las areas y unidades administrativas, asi
como la implantacién de sistemas modernos de gestion.

Es por lo anterior, que la Secretaria de Obras Publicas, se dio a la tarea de
reformular su estructura organica y de funcionamiento, con base en el marco
juridico que rige las actividades del Municipio.

A partir de dicho analisis, se formuld la propuesta de estructura organica de la
administracion publica municipal. De esta manera, el presente Manual de
Organizacién establece con precision las funciones y tareas de la Secretaria de
Obras Publicas del H. Ayuntamiento, asi como los perfiles de cada puesto, cuya
observancia es obligatoria y con la intencién de precisar que cada integrante de la
Secretaria de Obras Publicas colaborara de manera puntual, fomentando la
responsabilidad con el servicio publico, coadyuvando al alcance éptimo de la
transparencia.
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Il. OBJETIVO

Cumplir con los objetivos y metas establecidas por la Secretaria de Obras
Publicas en el Plan Municipal de Desarrollo, planeando, administrando,
organizando, dirigiendo, supervisando y evaluando las obras y acciones que
permitan el desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano y rural en el
municipio, para brindar un servicio de eficiencia y calidad a la ciudadania.
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lil. ALCANCE

El presente documento contiene las disposiciones administrativas de aplicacion
general que habran de observar los servidores publicos que integran esta
Secretaria, en concordancia con el Bando de Policia y Gobierno, el Plan Municipal
de Desarrollo, y la Ley Organica del Municipio Libre y Soberano de Guerrero,
ademas de sus proveedores y contratistas que participan en el desarrollo de la
misma. El presente instrumento normativo debera mantenerse actualizado, por lo
que sera revisado y modificado periédicamente a fin de mantener su vigencia que

garantice su confiabilidad y aplicacion.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

« Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Articulo 241, fraccion XXIV: Emitir normas, lineamientos especificos y
manuales que, dentro del ambito de su competencia, integren disposiciones y
criterios que impulsen la simplificacion administrativa, para lo cual deberan tomar
en consideracion las bases y principios de coordinacion y recomendaciones
generales que emitan los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y
Estatal Anticorrupcion.

« Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Chilpancingo de los
Bravo, Gro.

Articulo 60, fraccién XXIV: Emitir normas, lineamientos especificos y manuales
que, dentro del ambito de su competencia, integren disposiciones y criterios que
[impulsen la simplificacion administrativa, para lo cual deberdn tomar en
consideracion las bases y principios de coordinacién y recomendaciones
generales que emitan los Comités Coordinadores de los Sistemas Nacional y
Estatal Anticorrupcion.

Lic. Juan Manuel Olea Salmerén

Titular del Organo de
Control Intemo Municipal




Organizacion

organograma funcional, asi como el objetivo institucional,
analisis de puestos de las unidades administrativas, directorio y

ibibliografia. Se constituye como un instrumento de apoyo
tadministrativo que describe las relaciones organicas gue se dan

entre los puestos.

El Secretario

Secretario de Obras Publicas del Municipio de Chilpancingo de
los Bravo.

Ayuntamiento

El Subsecretario de Obras Publicas del Municipio de Chilpancingo
Subsecretario [de los Bravo.
El H. Honorable Ayuntamiento Constitucional de Chilpancingo de Los

Bravo.

El Municipio

El Municipio de Chilpancingo de los Bravo.

El Presidente
Municipal

Presidente Municipal de Chilpancingo de los Bravo.

El Coordinador
Operativo

Coordinador Operativo de la Secretaria de Obras Publicas del
Municipio de Chilpancingo de los Bravo.

La Contraloria
Mun|C|paI

Contraloria Municipal, como Dependencia de la Administracion
Publica del H. Ayyntamiento de Chilpancingo de los Bravo.

La Secretarla

|a-Becrefaria de O-b(as Publicas.

Ley Organic
del Municijpio

Ley Organica\da i0 lere del Estado de Guerrero
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V. CONCEPTOS BASICOS
Concepto Definicion
' Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, la
informacion acerca de los antecedentes historicos, marco
_ juridico - administrativo, atribuciones, organizacion: niveles
! jerarquicos, estructura organica, organigrama estructural
Manual de jerarq ’ 9 + 0rganig y

i a|\e,g§&Fe~ge, S ablecen los nWeles %
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Cdncepto IDefiniciéon
organica berarquucos y se especuf ca la dwnsnon “de funcuones Ia
interrelacion y coordinacidon que deben existir entre las
diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el
cumplimiento de ios objetivos.
Conjunto de actmdades afines y coordlnadas que se necesutan
Funcién realizar para alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad
y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érea4
organizacional.
Establece las relacmnes de autoridad formal entre los nlveles
Jerarquia superiores y sus subordinados, ademas de definir la estructura

gorgamzacnonal de cualquier institucion.

Nivel Jerafirquicol

Division de la estructura organica administrativa para asignar un|
grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o
lautoridad y responsabilidad.

Organigrama

Representacion grafica de la estructura organica de una
institucion que debe reflejar en forma esquematica la
descripcion de las unidades que la integran, su respectiva
relacion, niveles jerarquicos y canales formales de
comunicacion.

Plaza

"Es la posiclén individual de trabajo que constituye un puesto.

Puesto

Es la unidad de trabajo integrada por un conjunto homogéneo
de tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento
de una o varias funciones y ¢! logro de los objetivos de una o
varias areas administrativas.

Unidad
administrati

Es el érgano que tiene funciones y actividades al interior de la
dependencia que Mg distinguen y diferencian de las demas
cias confor éndose a través de una infraestructura
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VI. RESPONSABLES

Para la formulacién del presente proyecto, la Secretaria de Obras Publicas se
coordinara con las areas que la integran, que son las siguientes:

1. Subsecretaria de Obras Publicas.
2. Coordinaciéon Operativa.

a) Direccion Administrativa.
b) Direccion Técnica.

1. Unidad de Supervision.
2. Unidad de Licitaciones y Presupuestos.

Secretaria de
Obras Publicas

Areas de la

Secretaria de
Obras Publicas
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Vil. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Obras Publicas forma
parte de una serie de documentos elaborados con el proposito de que esta
dependencia administre con eficiencia y eficacia los recursos publicos que se le
asignen, aplicando la normatividad y el manejo honesto de los mismos.

A través del presente manual, se pretende actualizar y perfeccionar las politicas
y lineamientos que involucran el desarrollo de la obra publica municipal y, de esta
manera, mejorar su desempefo a través de:

« Disminuir la improvisacién.

« Evitar la duplicidad de esfuerzos.

« Limitar conflictos de competencia.

« Alentar la especializacion del personal.

+ Coadyuvar a la correcta ejecucioén de las labores.

Todo ello encaminado a establecer una sélida cultura de calidad en el servicio.

La Secretaria de Obras Publicas fue creada mediante acuerdo de cabildo del dia 9
de abril de 2007. La estructura organica esta integrada por areas y lineas de
mando: la Secretaria de Obras Publicas, una Subsecretaria de Obras Publicas,
una Coordinacion Operativa, de quien depende la Direccion Administrativa; la
Direccion Técnica, la Unidad de Supervisién de Obras Publicas; y la Unidad de
Licitaciones y Presupuestos.

La creaciéon de la Secretaria de Obras Publicas tiene como propésito central:
planear, proyectar y ejecutar Igs obras y servicios publicos que estén
comprendidas en el programa de inviysion previamente aprobado.
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1. VISION

Hacer del Municipio de Chilpancingo un lugar de oportunidades, donde se
desarrolle el conocimiento, las costumbres, las tradiciones, lograr que florezcan las
actividades economicas y los servicios regionales, para que la poblacion pueda
alcanzar su desarrollo pleno, mediante una administracién eficaz, humana,
incluyente, sostenible y sustentable que coadyuve a mejorar la calidad de vida
de la poblacién.

Esta administracion promovera obras publicas con estandares altos de calidad
para lograr que las familias encuentren en el Municipio una verdadera opcidon de
crecimiento dinamico y ordenado.

Tener disciplina financiera, avanzada en la atencién inmediata a los grandes
rezagos en materia de obras; con rendicidn de cuentas claras y oportunas, dar
impulso a la educacion y a los servicios de salud, la proteccion a los sectores
menos favorecidos, el fomento y la bisqueda constante de un mayor clima de
tranquilidad, seguridad y productividad, y generar la participacion ciudadana en la
administracion publica o en la ejecucién de las obras, abatir los rezagos que aun
prevalecen en esta Administracion Municipal.
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2. MISION

Ser un Gobierno Municipal abierto y participativo, incluyente y transparente,
honesto y moderno con compromiso social, que trabaje y atienda las
necesidades prioritarias, fortaleciendo e impulsando el desarrollo y bienestar por el
progreso del municipic en corresponsabilidad con la sociedad, para realizar
acciones que incidan en el combate a la pobreza fomentando un mejor nivel de
vida, buscando en todo momento, propiciar la simplificaciéon de los
procedimientos y el establecimiento de medidas de control y seguimientc que

mejore la calidad de las acciones y obras que emprenda la Administracion
Municipal.
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3. LOS VALORES

Los valores éticos que constituyen la verdadera fortaleza de la Administracion
Municipal, que coadyuvan a engrandecerlo son la;

Paz
Imparcialidad
Solidaridad
Tolerancia
Humildad
Respeto

Amor

Igualdad
Responsabilidad
Honestidad
Profesionalismo
Eficiencia

Eficacia

Honradez
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Vill. ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1870, el Gobernador del Estado, Francisco O. Arce, declara a Chilpancingo
como residencia provisional de los poderes. En 1871, la legislatura local acuerda
el cambio de sede de la Capital del Estado de Tixtla a Chilpancingo y en 1872, se
convirtié también en cabecera del Distrito Judicial de Bravo al crearse el mismo.

Aunque no hay antecedentes histéricos de la conformacion y constitucién organica
del Ayuntamiento de Chilpancingo, se desconoce el momento en que se autoriza
la creacién y funcionamiento formal de la misma.

En referencia al area de obras publicas, desde la creacién de la estructura
organica moderna de los ayuntamientos, eran considerados como comision,
oficina, unidad o departamento de obra u obras publicas. Lo anterior en funcién de
la importancia del Ayuntamiento; segun su poblacién, ingresos, relevancia
histérica o econémica.

En el caso del Ayuntamiento de Chilpancingo, se tiene conocimiento que, hasta el
afic de 1990, de acuerdo al Bando de Policia y Buen Gobierno del 13 de agosto
de 1990, siendo Presidente Municipal Efrén Leyva Acevedo, se incorporaron las
actividades de p!anéar, programar, ejecutar, administrar recursos y conservacion
de la obra publica, mismas que se realizaban a través de la Direccién de Obras
Publicas.

El 13 de abril del 2007, mediante reforma al Bando de Policia y Gobierno, se
reestructura la Direccion de Obras Pudblicas, pasando a ser la Secretaria de
Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Ecologia, siendo Presidente Municipal
Mario Moreno Arcos, ampliando la estructura organica e incorporando nuevas
funciones a la misma.

“licia y Gobierno es reformado el 21 de abril del 2014,
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En la actual administracion publica 2024-2027, conserva el estatus de Secretaria
de Obras Publicas.

IX. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Coordinacién Fiscal.
Ley de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
« Lineamientos Generales para la Operacién de los fondos de inversién en
cada una de sus modalidades, como son:
o Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
Demarcaciones Territoriales (Fortamun).
o Fondo para el Fortalecimiento de la Infraestructura Estatal y
Municipal (Fortalece).
o Programa Nacional de Prevencion de Desastres (Pronapred).
o Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal

(FAISMUN).
" ESTATAL
« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
« Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
« Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero Namero 266.
+ Reglamento de Obras Publicas del Estado de Guerrero.

MUNICIPAL
« Bando de Policia y Gobierno.
« Reglame e Coms{gucciones pary el Municipio de Chilpancingo.
 Plan Mdnicipal de Desarollo vigent
» Codigo de Etica y Condycta.
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X. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO: Ultima
Reforma Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado No.75 Alcance
I, el martes 17 de septiembre de 2024.

ARTICULO 63.- Son facultades y obligaciones de los Ayuntamientos en materia
de Urbanismo y Obras Publicas, las siguientes:

I. Formular, aprobar y administrar los planes de Desarrollo Urbano Municipal.
VI. Promover la participacion de los habitantes en la construccién,
conservacion y reparacion de obras del Municipio.

VII. Proyectar y ejecutar obras de infraestructura para el desarrollo de los
centros de poblacién.

IX. Promover la construccidn de caminos vecinales y de mano de obra.

X. Promover, ante el Gobierno del Estado, el Programa de Centrales
Regionales de Maquinaria Pesada, a fin de ejecutar obras publicas y asegurar
su pertinencia.

Xi. El mantenimiento e infraestructura de los parques y jardines.

Xll. Atender y vigilar la debida prestacion de los servicios de agua potable y
alcantarillado de acuerdo con la Ley de la materia y con la participacion de los
usuarios.

Xl Promover el establecimiento y conservacién del alumbrado puablico.

XIV. Publicar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano y las declaratorias de

provisiones, usos, reservas y destinog de areas y predios.
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XIl. ORGANIZACION

1. NIVELES JERARQUICOS
* Secretaria de Obras Publicas.
** Subsecretaria de Obras Publicas.
*** Coordinacién Operativa.
**** Direccién Administrativa.

**** Direccion Técnica.

***** Unidad de Supervision de Obras Publicas.

kdkk

Presupuestos.

2. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria de Obras Publicas.
1.1 Secretaria Particular.

2. Subsecretaria de Obras Publicas.
2.1 Secretaria Particuiar.

3. Coordinacién Operativa.
3.1 Secretaria Particular.
3.2 Aucxiliar Operativo.

4. Direccion Administrativa.

4.1 Auxiliar de Contabilidad.
5. Direccion Técni

Unidad de Licitaciones y

5.1 Upidad de Superwgion de Oljras Publicas.
5.2Unidad de Licitaciohes y Presupuestos. s
5.2.1. Anali ta deicostos. ’
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Estructura organica
ORGANIGRAMA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
COORDINACION OPERATIVA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE OBRAS DIRECCION TECNICA DE OBRAS
PUBLICAS PUBLICAS
UNIDAD DE
SUPERMICION
UNIDAD DE
LICITACIONES Y
PRESUPUESTOS
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Xil. OBJETIVO INSTITUCIONAL

Programar, coordinar y ejecutar la obra publica atendiendo las necesidades de la
pobiacion, mediante una estructura organizada que permita desempedar las
funciones especificas de cada una de las areas, cuyo propdésito principal es el
cumplimiento de las tareas encomendadas a la Secretaria de Obras Publicas,
brindando servicios de calidad a la poblacidn en generat.

Establecer una estructura funcional de la Secretaria de Obras Publicas, que
oriente a quienes desempefien un puesto de mando dentro de la administracion
publica que pueda aplicar un control a cada uno de sus subordinados,
sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir,
segun la naturaleza de la institucion.

En este documento se describen y definen la razén de cada una de las areas que
forman parte de ‘la estructura organizacional y las funciones que deben de
desempefar, esto en aras de lograr una mejor productividad y que conozcan
mejor sus funciones mejorando por ende todas aquellas que se estén realizando y
permitiendo con ello una programacion de futuras areas, obteniendo como
consecuencia la consolidacion como equipo de trabajo y un mayor rendimiento de
los servidores publicos.
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XIll. ANALISIS DE PUESTOS

1. SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

NOMBRE DEL ; "

PUESTO: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS.
Coordinar y programar la ejecucion, desarrollo y control de los
proyectos, obras y acciones bajo sus diversas modalidades de

. gjecucion desde su inicio hasta la conclusion y Entrega -

OBJETIVO: » o Iy .
Recepcion en beneficio de la poblacion. Ademas de la
Integracion de los expedientes unitarios para la presentacion de
la cuenta publica correspondiente.

e La Persona titular de la Presidencia Municipal

INMEDIATO: ]

PUESTO . .

ESTUDIADO: Secretaria de Obras Publicas.

PUESTOS ] _— N .

. IbIRECTOS: Subsecretaria de Obras Publicas. Coordinacién Operativa.

Coordinar la ejecucién de obras con calidad, de acuerdo al
Programa de Inversion y los proyectos ejecutivos, involucrando la
FUNCION participacion ciudadana y lograr con ello el otorgar un servicio
PRINCIPAL: transparente y eficiente, lo que permitira contar con un Municipio
con una mayor cobertura en infraestructura, sentando las bases
para un desarrollo ordenado y sostenible a largo plazo.

Medio - superior. Es el coordinador multisectorial normativo
p
p

AUTORIDAD: ara la planeacion, ejecucion, control y fiscalizacion de la obra
ublica.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, proyectar y coordinar la ejecucion de las obras publicas que estén
comprendidas en el Programa de Inversion aprobado.

2. Determinar los requisitos y elementos que deberan reunir las personas
fisicas y morales, publicas o privadas para la celebracion de contratos de
obra publica o privada.

3. Coordinar los trabajos de mantenimiento a la infraestructura fisico -
municipal existente.

4. implementar con las diferentes areas operativas, los planes y programas de
trabajo de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo.

5. Implementar sistemas de evaluacién en los diferentes programas y planes,
asi como de la obra publica, para garantizar la calidad y los tiempos de
entrega.

6. Garantizar que todas las actividades de la Secretaria se reflejen en los
Manuales de Organizacion y Procedimientos.

7. Informar a la persona titular de la presidencia y al H. Cabildo, sobre los
avances de las acciones que se lleven a cabo por conducto de la
Secretaria.

8. Avalar los resultados de la asignacion de la obra puablica otorgados a los
contratistas, a través de los procedimientos de adjudicacion directa,
CoNncurso por invitacion y licitacion publica.

9. Establecer de acuerdo a la competencia y en apego a la normatividad
aplicable las politicas, criterios, sistemas y procedimientos de caracter
técnico que rijan a la Secretaria.

10.Presentar_a1as autortdades correspondientes el Programa Anual de Obra
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13.Los demas asuntos que le confieran las disposiciones legales o le asigne la
persona titular de la presidencia, el H. Cabildo y las que reciba por
delegacion en términos de los convenios que pudieran suscribirse con
14.diferentes Dependencias y/o Entidades.

RELACIONES:

Tipo ICon Para:

Dar seguimiento a las
encomiendas de la persona
titular de la Presidencia
Municipal.

1. Todas las areas de primer nivel
INTERNAS ||de la Estructura Organica del H.
Ayuntamiento Municipal.

1. Titulares de las dependencias del|Dar  seguimiento a los
EXTERNAS|Gobierno del Estado. 2. Titulares dejjconvenios especificos y de

tas Delegaciones Federales. coordinacion.
COMPETENCIAS LABORALES:
Categoria |Detalle

Ley de Obra Publica y servicios relacionados con las
CONOCIMIENTOS mismas, administracion de proyectos de obra publica,
ESPECIFICOS planeacién, sistemas de calidad, reglamentos,
lineamientos y normas de construcciones.

Capacidad de analisis, liderazgo, preparacion vy
actualizacion constante, capacidad de organizacion,

ACTITUDES . . o :
empatia, proactivo, visionario, responsable, puntual,
LN ordenado.
HABILIDADES idn y de personal, g)r:r;ala:sclj: d:;éczs!zges
GENE ES | ecnico
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REQUISITOS:
Requisito |[Detalle
Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil, Postgrado en
NIVEL Ingenieria Civil, Urbanismo y/o Administracién de construccion,
ACADEMICO |Asentamientos Humanos, Ingenieria Industrial, Resistencia de|
Materiales, Diseio Industrial o carrera a fin.
EXPERIENCIA Experiencia minima de dos afos en el puesto o similar
(deseable).

1.1 SECRETARIA PARTICULAR

Deialle

Aspecto
NOMBRE DEL
PUESTO: SECRETARIA PARTICULAR.
Encargada de llevar la agenda de la persona titular de la
Secretaria, control 'y archivo de documentos, redaccion y
OBJETIVO: » i
elaboracion de documentos que conlleven a la atencién oportuna
de la demanda ciudadana y la administracion de la Secretaria.
JEFE : 4 =iCe
INMEDIATO: Persona titular de la Secretaria de Obras Pudblicas.
PUESTO ‘ :
ESTUDIADO: Secretaria Particular.
PUESTOS .
DIRECTOS: | \° APlica
r la toma de) decisiones de la persona titular de la
FUNCION interactuando con los titulares de las diversas areas
PRINCIP que la integkan, cop l0g organismos auxiliares y ciudadania en
eneral. A, T e
AUTORIDAD: |[INo aplicds /24X 5 ! > - ‘
o S A S L
LC.F ing Jua h. i doza it},‘dloan u?l ; ron tavo Hatfer;
SEC DE /8. 3, '\
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y concentrar la informacién del area a su cargo, para su analisis y
elaboracion de informes periddicos.

2. Llevar un control, atencién y seguimiento de la correspondencia que
recibe.

3. Elaborar y dar seguimiento a la agenda diaria del Secretario de Obras
Publicas.

4. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico en el
gjercicio de sus atribuciones.

RELACIONES:
Tipo Con Para:
i (:‘,qn Ia!s ISas -tecnlcas Y1 par seguimiento a las
INTERNAS adianisiativas quegintogianilla encomiendas del Secretario/a
Secretaria y del Gabinete del H. de Obras Publicas
Ayuntamiento. )
1. Las diversas areas que| Dar seguimiento a los
integran la  estructura del | acuerdos tomados con los
DAEH S Gobierno del Estado y | funcionarios ftitulares vy la
organizaciones civiles. demanda social.
/—WIFQENCIAXLABORALES
Categorig/ Detali oy \ ouen 0

S ‘—=ﬁ‘=
CONOGIMIENTOS |Con aSIs de._co g\acuon - manejo. ‘def
/T " R B ENETRY
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Categoria. Detalle ¥ e
ESPECIFICOS  |lequipos de comunicacion (teléfono, fotocopiadora y fax).
[ o Disponibilidad de horario, toma de decisiones,
ACTITUDES -cc.)rr.1p.f=|nensm0,. compromlso, SO|I.JCIOFI de ’F:o'nfllctos,
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de analisis de la
informacion.
Alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento,
HABILIDADES asi corlnolde |n|c|at|va,,.trabajo gn equago. capa-c'ldad de
aprendizaje y de analisis de informacion, facilidad de
GENERALES . . . L
palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
confidencial.
REQUISITOS:
Requisito Detalle
NIVEL Licenciatura (en administracion de preferencia), conocimientos
ACADEMICO basicos en administracion publica.
EXPERIENCIA |Minima de 1 afio en el puesto o similar (deseable).

2. SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Aspecto Detalle
NOMBRE DEL A .
PUESTO: SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS.
Dar cumplimiento en base a la normatividad aplicable a los
OBJETIVO: procesos -zfdmlnlstratlvos d.e’ or_gamz'a'cnon, plam_aa'lcwn,
amacion, presypuestacion, ejecucion y evaluacion del
/ rgnm\iento y constiyccion de las obras y servicios pablicos.
JEFE - %
. . ™ - ﬂ d
INME[}&O: Titular .gé"“\'i. J% la\k Obr & g0

1Y
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Aspecto Detalle
PUESTO
Subsecretaria de Obras Publicas.
ESTUDIADO:
PUESTOS Las diversas areas autorizadas en la estructura organica

DIRECTOS: aprobada. J
Desempeiiar y hacer cumplir los procesos administrativos con

Eng(:éﬁ:hLL eficiencia, calidad y oportunidad, sujetandose en la normatividad
) aplicable a la Secretaria de Obras Publicas.
AUTORIDAD: Media. Recibe Instrucciones directas de la persona titular de la

Secretaria y lo representa en delegacion o suplencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Atender las indicaciones oficiales que instruya la persona titular de la
Secretaria de Obras Publicas.

2. Establecer las normas, politicas, criterios, sistemas y procedimientos,
en funcibn a su competencia, que garanticen la mejora continua e
innovacion de los procesos administrativos, técnicos y legales a su cargo.

3. Proporcionar los informes de los asuntos a su cargo al superior jerarquico,
cuando asi lo requiera.

4. Vigilar la realizacién y seguimiento de los programas que opere la
Secretaria.

5. Actualizar los Manuales de Organizacién y Procedimientos, asi tambien el
Reglamento Interior de la Secretaria.

6. Proponer a la persona titular de la Secretaria la designacién, promocién o
remocion del personal.

7. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones o de
las adquiridas por delegacion o suplencia.

8. CoordingrTon otrad\areas de la\administracion municipal las actividades
que $€ le encomiende

9. Acgordar con la persoha titulg r e la Se

gncomiende atender, & 3‘”’6/
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10.Representar a la persona titular de
encomiende.

la Secretaria en los asuntos que le

11.Proponer programas de difusién entemas de competencia del area.
12. Atender las diferentes auditorias que se practique a la Secretaria.
13.Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el superior

jerarquico. |
RELACIONES

[TiPO |lcon: [PARA:
1. Las areas técnicas y Dar seguimiento a las
administrativas de la Sedretaria encomiendas de Ia
de Obras Publicas. persona Titular de Ila
INTERNAS | 2. Las diversas areas del Secretaria de Obras
Gabinete Municipal. Puablicas, _cumpllendo
con el funcionamiento y
3. Regidores y Sindicos. la operacin de la

d Y ﬁ \ Secretaria.

PO - CON: [PARA:
1. Subsecretarios(as) y l‘ Seguimiento  a las
Directores(as) del Gobierno del encomiendas de la
Estado. persona Titular de la

Secretaria de Obras

2. Subdelegados(as) Federales.
EXTERNSS g (2s) Publicas, cumpliendo
con el funcionamiento y
3. Ciudadanos(as) en general. la operacion de la
Secretaria.
AOMPETENC \ LABORALES
A
Cate}gﬁria Especf\icacién \ oo de /\5?‘, <
Coprocimientps | Normatidad-agficablder/ materia degbras y serviciosy, | |
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|Categoria Especificacién
Especificos Lineamientos Técnicos de operacion de programas estatales

y federales, Administracion Publica, Planeacion,
Programacion, Presupuestacion, disefio y construccion de
obras publicas.

Liderazgo, trabajo en equipo, compaderismo, iniciativa,

Actitudes capacidad de analisis de informacion.
Habilidades Buen comunicador, negociador, proactivo, estratega y
Generales trabajo bajo presion.

REQUISITOS

Requisito | Detalle

Nivel Académico| Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria o afin (Titutado).

|Experiencia | Minima 2 aios (Deseable).

2.1 SECRETARIA PARTICULAR

Aspecto Detalle
NOMBRE DEL -
PUESTO: SECRETARIA PARTICULAR.

Encargada de llevar la agenda de la persona titular de la
: Subsecretaria, control y archivo de documentos, redaccién y
OBJETIVO: elaboracién de documentos que conlleven a la atencion
oportuna de la demanda ciudadana y la administracién de la
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Aspecto |Deta|le

PUESTOS No Aolica.
DIRECTOS: pic
Facilitar la toma de decisiones de la persona titular de la
FUNCION Subsecretaria, interactuando con los titulares de las diversas

PRINCIPAL.: areas que la integran, con los organismos auxiliares y
ciudadania en general.

AUTORIDAD: (INo aplica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y concentrar la informacion del area a su cargo, para su analisis y
elaboracion de informes periddicos.

2. Llevar un control, atencién y seguimiento de la correspondencia que
recibe.

3. Elaborar y dar seguimiento a la agenda diaria del Subsecretario de Obras
Publicas.

4. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico en el
ejercicio de sus atribuciones.

RELACIONES:
[Tipo [Con ([Para:
1. Con las areas técnicas y Dar ;egunmlento aligmas
INTERNAS administrativas que integran la encomlenda§ del
A Subsecretario de Obras
- ) ' Pudblicas.
1. Las diversas argafi que | Dar segulmlentb a. -los
integran la &strugiurg\ del s t ados con’ los
2 3 Gobierno  del tad v/ I filneic afl -»tlt’ulares y: ila
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COMPETENCIAS LABORALES:

|Categoria ||Detal|e |

CONOCIMIENTOS Conocimientos basicos de computacion y manejo de

ESPECIFICOS equipos de comunicacion (teléfono, fotocopiadora y fax).
Disponibilidad de horario, toma de decisiones,

ACTITUDES compafierismo, compromiso, soluqon de conflpt_os,
iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de analisis de la
informacion.
Alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento,

HABILIDADES asi como Qe m:cnatw?: t_rabajg en equipo, capa_acndad de
aprendizaje y de andlisis de informacion, facilidad de

GENERALES I . . .
palabra, responsabilidad para el manejo de informacion
confidencial.

REQUISITOS:

NIVEL

ACADEMICO

IRequisito ||Detalle

Licenciatura (en administracién de preferencia),
conocimientos basicos en administracién puablica.

|

[EXPERIENCIA

[l Minima de 1 afio en el puesto o similar (deseable). |

3. COORDINACION OPERATIVA

Aspecto Detalle
NOMBRE DEL
PUESTO: COORDINACION OPERATIVA.
I inar y supervisar el cumplimiento de los programas de
OBJETIVO: obra y ac oneslenc mendadas a la Coordinacion._Operativa
por la persana tit de la Secretaria, en corilmtd" con, las
diversas areayg qu¥/ihtdgran a la Be o R/
JEFE/ ;| Titular de }5 8uhsBérefatia dg/Gbfay Publighs. | ¢ | 1
R RN E A T AL IS B o
LC. Ing. l{%: Aghii z4 ’Juk ¥ ré \S‘r,( 33;‘ . er
ecret % iBas it & Grga - 4 "r'gigl I
= s - 0
. i-\ -"-‘.DF ¥ - -} - ¥
YIS PURLIC INO MUNICIPAL payg ICIPAL



. - " Fecha de Noviembre
Unidad Administrativa; o
= Gobierno de SEOP Secretaria de Obras Publicas | Elaboracion: 2025
Chllpancmgo — =
SR g gpaiias | NOmbre: Manual de Version: 1
RN Organizacién
Referencia: SEOP- MO-01 Pagina: 31 de 53
Aspecto "Detalle
INMEDIATO: || ",
PUESTO S .
‘E STUDIADO: Coordinacién Operativa.
PUESTOS . A - , . . .
DIRECTOS: ‘ Direccion Administrativa, Direccidn Técnica.
Coordinar la aplicacion de las normas de operacién de obra,

FUNCION servicios y mantenimiento para garantizar la calidad,
PRINCIPAL: seguridad y transparencia en el desarrollo de la obra publica

municipal.

Media. Recibe instrucciones directas del Subsecretario de
AUTORIDAD: Obras Publicas y lo representa en eventos, reuniones y
comisiones oficiales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar la elaboracion de los informes de las diversas areas
operativas, para presentarlos al superior jerarquico. [

2. Coordinar y supervisar el debido cumplimiento a la normatividad federal,
estatal y municipal en materia de obra pablica, administracion y finanzas.

3. Supervisar y coordinar los trabajos de las Direcciones que tiene a su
cargo, dando seguimiento a las acciones que se les encomiende.

4. Evaluar y proponer proyectos para el desarrollo de |la obra publica en el
Municipio.

5. Representar al Subsecretario en reuniones y comisiones especiales que le
encomiende.

6. Programar las actividades a cargo de las unidades internas que tiene a su

cargo y hags i los programas operativos anuales.

grea y someterlo a la consideracién del

Qe ’fdg xpedléhtes unitarios
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9. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el superior

jerarquico.

RELACIONES:

Tipo Con

Para:

18

Las

INTERNAS administrativas de la Secretaria. 2. | seguimiento a los asuntos
Las Direcciones de Obras Publicas. || de obra.

areas técnicas vy || Coordinar la atencion y

1. Entidades del Gobierno Federal y || Dar seguimiento a la

EXTERNAS E’statal. 2. Organizaciones f:!wles, programacion de obras y
camaras de la construccion y || acuerdos de
ciudadania en general. colaboracion.

COMPETENCIAS LABORALES:
[Categoria [Detalle . |

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de programas de trabajo, Ley de Obras
Pudblicas, Administracion de Proyectos, Normas de

ok e Construccién, Bando de Policia y Buen Gobierno.

ACTITUDES Liderazgo, toma de  decisiones, proactivo,
responsable, puntual, ordenado.

HABILIDADES Capacidad de analisis, negociacién, direccion y

GENERALES manejo de personal.

REQUISI%

]Requis,itﬁ

INIVEL
ACADENIC

Lic

LC. 6 Salvador

Detalle.--_ b de o

de egﬁfe n yafines. Js
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IRequisito Detalle
|EXPERIENCIA Minima de 2 afios en el puesto o similar (deseable).

3.1 SECRETARIA PARTICULAR

|Aspecto [Detalle ]

NOMBRE DEL

PUESTO: ’ SECRETARIA PARTICULAR.
Encargada de llevar la agenda de la persona titular de la
Coordinacion Operativa, control y archivo de documentos,

OBJETIVO: redaccion y elaboracion de documentos que conlleven a la
atencion oportuna de la demanda ciudadana y la

|_administracion del area.

A Persona titular de la Coordinaciéon Operativa

INMEDIATO: P :

PUESTO . I

ESTUDIADO: Secretaria Particular.

PUESTOS .

DIRECTOs: || N Alica ol
Facilitar la toma de decisiones de la persona titular de la

FUNCION Coordinacion Operativa, interactuando con los titulares de las

PRINCIPAL.: diversas areas que la integran, con los organismos auxiliares y
ciudadania en general.

AUTORIDAD: No aplica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y concentrar la informacion del area a su cargo, para su analisis y

elaboracion de informes periédicos.

2. cion y seguimiento de la correspondencia que
__._-\ u;.‘g-_,o'. / r#"f
3. F aborarydar segum@ aj& e da di ;iavdelf_& rdinador Operativo:
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4. Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico en el
ejercicio de sus atribuciones.

RELACIONES:

Tipo Con

1. Con

Para:

las areas técnicas y|| Dar seguimiento a las

INTERNAS (| administrativas que integran la|| encomiendas del Coordinador

1. Las

Secretaria. Operativo.

diversas areas quel| Dar seguimiento a los

EXTERNAS mtegran la estructura del acuetrdos. tomf_:ldos con los
Gobierno del Estado y | funcionarios titulares y la
organizaciones civiles. demanda social.

COMPETENCIAS LABORALES:

Categoria Detalle

CONOCIMIENTOS Conocimientos béasicos de computacion y manejo de

ESPECIFICOS equipos de comunicacién (teléfono, fotocopiadora y fax).

Disponibilidad de horario, toma de decisiones,
ACTITUDES .cr?rr.\p.f:mensmo,. comprormso, solymon de 'c.:o.nﬂlctos,

iniciativa, trabajo en equipo, capacidad de analisis de la

informacioén.

Alto grado de habilidad manual, verbal y de razonamiento,

HABILIDADES | asi cor'no.de mmuatlva’,-t(abajo fan equlp'c’a, capa'c'ldad de

izaje y de analisis de informacion, facilidad de

GENERAL . . . .

palabra,\yesponsabilidad para el manejo de informacion
confidencial. .
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REQUISITOS:
Requisito Detalle
NIVEL Licenciatura (en administracion de preferencia),
ACADEMICO conocimientos basicos en administraciéon publica.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en el puesto o similar (deseable).
3.2 AUXILIAR OPERATIVO
Aspecto _J Detalle
NOMBRE DEL
PUESTO: AUXILIAR OPERATIVO.
Realizar los tramites administrativos y técnicos que le sean
OBJETIVO: encomendados por el Coordinador Operativo, para el
J|Eguimiento y consecucion de la obra publica municipal.
JEFE . . ]
INMEDIATO: -IIT_ltuIar de la Coordinacién QOperativa.
PUESTO - .
ESTUDIADO: Auxiliar Operativo.
PUESTOS .
DIRECTOS: No Aplica.
Apoyar al Coordinador Operativo en el control de la
FUNCION informacién, el seguimiento a los programas de trabajo y el
PRINCIPAL: control documental para la integracion de los expedientes
unitari e obra publica.
AUTORIDAD:” [[No aplica. '\ i
et ~= N "’J‘ (\L\N‘I’O de IO‘°
b A ? = f 7 4
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

=

6.

Integrar y verificar la documentacién para la formacion de los expedientes
unitarios de obra publica.

Archivar y mantener actualizado el registro de los expedientes unitarios
de obra publica, asi como resguardar la informacion.

Realizar los tramites administrativos ante las areas correspondientes.
Apoyar en las reuniones de trabajo, preparando la documentacion de
apoyo y levantando las minutas de acuerdos.

Realizar la captura de informacion y dar formato a los informes que
requiera el Coordinador Operativo.

Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico.

RELACIONES:

Tipo

Con

[Para: |

Coordinar la atenciéon y

1.

Con

las areas

técnicas vy

INTERNAS

administrativas que

integran

la

seguimiento a los asuntos

Secretaria.

de obra
publicos.

y  servicios

1. Entidades del Gobierno Federal
y Estatal. 2. Organizaciones civiles,
camaras de la construccion vy
ciudadania en general.

Dar seguimiento a la
programacion de obras vy
acuerdos de colaboracion.

EXTERNAS

COMPETENCIAS LABORALES:

Categoria [Detalle

CONOCIMIENTOS Office, Redaccion, Manejo de informacién y

ESPECIFICO bases de datos. .

ACTITU}fS /u roactiyo Sopes/FEsponsable |
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[Categoria [Detalle
HABILIDADES GENERALES Cap.amdad de analisis, trabajo en equipo,

facilidad de palabra.

REQUISITOS:
Requisito J|Petal|e
NIVEL Licenciatura o pasante en area econdémico-administrativa o
ACADEMICO ingenieria.
EXPERIENCIA | Minima de 1 afio en el puesto o similar (deseable).

5. DIRECCION ADMINISTRATIVA DE OBRAS PUBLICAS

Aspecto Detalle

NOMBRE DEL : . )
PUESTO: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE OBRAS PUBLICAS.

Coordinar acciones con las areas técnicas y administram
para simplificar los procesos administrativos y normativos para
OBJETIVO: el 6ptimo ejercicio del presupuesto autorizado por el Estado y
la Federacion,; asi también la elaboracién de contratos de obra,
ordenes de pago y anticipos de obras e informes financieros.

JEFE
INMEDIATO:

PUESTO | . .
ESTUDI ADQ/ Direccion Admi |strat|va.‘

PUESTOS "-'
DIRECTO&'\ Auxiliar d{ Bﬂ __‘ e
-.ff NN . TES
b L._‘
nag e gl -...‘M? AL N WW”‘Q
", i ,/ /’/I é Publlcas y .r g;ano de

JO MUNICiPA
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Aspecto Detalle
Dirigir 'y controlar los procesos administrativos,
FUNCION presupuestales y financieros de la Secretaria, asegurando el
PRINCIPAL: cumplimiento de la normatividad aplicable y la transparencia en

el ejercicio del gasto.

| Baja. Recibe instrucciones directas del Coordinador Operativo
AUTORIDAD: y es responsable del manejo y control de recursos financieros
de la Secretaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.- Realizar el tramite de pago de estimaciones, correspondiente a los proyectos
autorizados en la modalidad de contratacién; asi como Dar seguimiento al avance
financiero de los mismos.

2.- Gestionar y dar seguimiento al pago de las estimaciones presentadas por las
empresas contratistas, correspondiente a la ejecucion de las obras.

3.- Integrar la documentacion relativa al programa de obras a ejecutarse con
Recursos Municipales, Estatales y Federales.

4 .- Requerir al Departamento de Contratacién la documentacién respectiva a las
Licitaciones y contratacion de las obras a ejecutarse.

5.- Enviar al Departamento de Integracién de Expedientes la documentacién
original de las obras ejecutadas.

6.- Tramitar el pago de anticipos y ordenes de pago relativas a las obras
adjudicadas a las empresas contratistas.

6.- Verificar, revisar e _integrar la documentacion comprobatoria de las obras
ejecutadas (estjaraciones, etc.

7.- Elaboraf'y reportar los infor es fisicqs y financierosde las obras.

a0 Chir g
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9.- Analizar los procedimientos finales respectivos a las obras o componentes
ejecutados y concluidos (movimientos presupuestales, tales como: reduccion,
ampliaciones, cancelacion de saldos, cancelacion de proyectos).

11.- Coadyuvar con la informacion fisico—financiera para la integracién de la
Cuenta Publica y la atencion de los procesos de las auditorias.

12 - Las demas que instruya el superior jerarquico.

RELACIONES:

[Tipo [[con lPara: H
1.- Todas las areas
teécnicas y administrativas
de la secretaria.

2- La secretaria de
Finanzas y Administracion
del H. Ayuntamiento.

1. Contratistas. 2.
EXTERNAS Instancias  Fiscalizadoras
(Contraloria).

Vigilar y dar seguimiento a los
asuntos financieros y contables en
materia de Obra Publica.

INTERNAS

Garantizar el cumplimiento de
pagos, comprobacion y auditorias.

COMPETENCIAS LABORALES:

Categoria ||Detalle

Administracion Publica, Contabilidad Gubernamental,
CONOCIMIENTOS normatividad aplicada en obra publica, planeacion,

ESPECIFICOS relaciones humanas, procesc de egresos y operacion de
Ublicas, manejo de paquetes informaticos (Office).

ACTITUDES De ] speto, tolgrancia, orden, liderazgo,

_ comparneri$mo, amab dad /ﬁ——\

HABILIDADES Capagidad] “de} MRaciéns- _manejos de

GENERALES pro @n‘ﬁ%” omputq iento,..critico,
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Categoria [Detatte
visualizacién, manejo de conflictos y comunicacion
efectiva.
REQUISITOS:
Requisito Detalle
NIVEL Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de
ACADEMICO Empresas o carreras afines. Postgrado deseable en Finanzas
o Administracién Puablica.
EXPERIENCIA Minima de 2 aios en el puesto o similar (deseable).

4.1 AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Aspecto |

Detalle

HO MUNICIP

NOMBRE DEL
PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD.
Elaborar los informes contables, archivar documentos,
OBJETIVO: e!ab?rar _Ios documentos quel: ' conileven aTI buen
funcionamiento de los procedimientos del area de
contabilidad.
JEFE . . .. . . .
INMEDIATO: Titular de la Direccion Administrativa.
PUESTO N N .
ESTUDIADO: Auxiliar de Contabilidad.
PUESTOS L
pIRECTOs: | NOAPIea
FUNCION Facilitay’ lato > ision perso “tqjaddg ta
PRINCIPAL Direccith| Admipistigfld, injed o0 | 6gcas |\
u_ . ,{" £ A NS [ Epe=sm5 _
LG Ing. Juan:An“ i P2 E’\,;:lugn 1 0)f 7. Gugla {A ]
I~/ Je N\ &z A
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Aspecto Detalle

de la Secretaria y las empresas constructoras.

AUTORIDAD: No aplica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar e integrar la informacién de su area para el analisis y presentar
los informes periddicos.

2. Elaborar y tramitar las polizas contables y la documentacion
comprobatoria del gasto.
3. Apoyar en la elaboracion de los informes de avance fisico-financiero y
los estados contables.
4, Mantener en orden y bajo resguardo el archivo de la documentacion
comprobatoria del gasto.
5. Revisar y cotejar la documentacién relativa a solicitudes de pago y
requisiciones.
6. Atender y apoyar en las solicitudes de informacion de los auditores
internos y externos.
7. Las demas que le encomiende el superior jerarquico.
RELACIONES:
Tipo Con Para:
; E?rseiggsegl;mapal' Coordinar la entrega y recepcion de
INTERNAS . documentacién contable y
Unidades de la )
. comprobatoria.
Secretaria. I
‘EXTERN A y'/{ii‘:;?m u S:r:rdmar la recepcion de facturacion y
! ; probantes.
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COMPETENCIAS LABORALES:
Categoria Detalle

CONOCIMIENTOS Contabilidad, Paqueteria Office (Excel avanzado), Ley de

ESPECIFICOS Contabilidad Gubernamental.

ACTITUDES Responsable, metodico, organizado, honesto, discreto.
HABILIDADES Habilidad numérica, capacidad de analisis y sintesis de
GENERALES informacion financiera.

REQUISITOS:

Bﬂsito Detalle

NIVEL Licenciatura o pasante en Contaduria Publica,
ACADEMICO Administracion o carrera afin.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en labores de contabilidad o area similar
(deseable).

5. DIRECCION

TECNICA DE OBRAS PUBLICAS

Aspecto Detalle
NOMBRE DEL . .
PUESTO: ” DIRECCION TECNICA DE OBRAS PUBLICAS.
Dirigir y supervisar la elaboracién, evaluacién y actualizacion)|
. . . . b
OBJETIVO: L, de Pro ectos .ejecutlvos y ex.peldlentes técnicos de_? ra
lica, garantizando el cumplimiento de la normatividad
/ técnica y los gstai\dares de galidad.
JEFE . EIER RN/ o g0 de
INMEDIAT& Titular de gﬁ&g n pion o 258 SO &
__..é‘L ‘:(: / ?53 5 < i S { q .;‘
LG o Sélva Ing. Juan‘.:\n! o4, i doza j5 han Adnuel rén |- Dr. Ggstave A ﬂr’
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Aspecto |Detalle
PUESTO ! o . ! o
ESTUDIADO: l Direccion Técnica de Obras Publicas.
PUESTOS Unidad de Supervision de Obras Publicas, Unidad de
DIRECTOS: Licitaciones y Presupuestos.
FUNCION Garantizar la viabilidad técnica de los proyectos de obra
PRINCIPAL: publica, desde la planeacién hasta su ejecucion, coordinando

las unidades de supervision, licitaciones y presupuestos.

Media. Recibe instrucciones directas del Coordinador
AUTORIDAD: Operativo y es responsable de la correcta aplicacion de la
normativa técnica en la obra publica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir la elaboracién de proyectos ejecutivos, especificaciones, planos
y memorias de calculo de las obras programadas.

2. Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad técnica vigente
(Normas de Construccion, Reglamento de Obras Publicas) en todos los
proyectos.

3. Coordinar la actualizaciéon y resguardo del catalogo de conceptos y
precios unitarios.

4. Autorizar la documentacién técnica necesaria para el proceso de licitacion
y contratacion de obra.

5. Supervisar la elaboracion de los dictamenes técnicos de las solicitudes de
obra y la factibilidad de los proyectos.

6. Coordinar a las Unidades de Supervision y de Licitaciones y Presupuestos
para asegura pngruencia técnica y presupuestal de los proyectos.

i de licitacion, fallo y contratacion en el ambito

L(pedientes técnicos_ unitarips de
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9. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el superior

jerarquico.
RELACIONES:
|Tipo Con _”Para: |
1. Coordinacion Operativa. Coordinar la informacién
INTERNAS || 2. Unidades de su adscripcion. técnica, de supervision y
3. Direccion Administrativa. _|lpresupuestal. B i

1. Contratistas. Obtener informacion, permisos

2. Dependencias . .  Far
EXTERNAS Federales/Estatales (SCT, é :(I):Ldt:?:r la ejecucién técnica

CFE, CAPACH).

COMPETENCIAS LABORALES:

Categoria Detalle

Disefic y célculo de proyectos de ingenleria, Normas de
CONOCIMIENTOS Construccion, Ley de Obra Publica, elaboracion de
ESPECIFICOS presupuestos (matrices de precios unitarios), manejo de
software especializado (AutoCAD, Neodata, Project).

Liderazgo, precision técnica, capacidad de analisis de

ACTITUDES . .
proyectos, proactivo, responsable, etico.
eDaDEs O e e oo
GENERALES A R L
proyectos.
REQUISITOS:
Requisito / "Detalle Lo r
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Requisito Detalle
Construccion.
i Mini f isef [ ras publica

EXPERIENCIA | Minima de 2 afios en disefio y construccién de obras pu s

(deseable).

5.1. UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

Aspecto Detalle
NOMBRE DEL .
PUESTO: UNIDAD DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS.
Vigilar y controlar la ejecucion fisica de las obras para
OBJETIVO: asegulrar gue se realicen conforme a los proyectqs,
especificaciones, presupuestos y programas de trabajo
aprobados, garantizando su calidad y correcta terminacion.
JEFE . : e
INMEDIATO: Titular de la Direccion Técnica.
PUESTO A N |
ESTUDIADO: Unidad de Supervision.
PUESTOS .
DIRECTOS: Supervisores de Obra.
Realizar la Supervision Técnica, Administrativa y de
FUNCION Calidad de la obra publica, desde el inicio hasta la Entrega-
PRINCIPAL: Recepcion, para asegurar el cumplimiento de la Ley de Obra
Publica.
AUTORIDAD: Baja. Responsable de validar el avance fisico y la calidad de la

o campo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Supervisar diariamente el desarrollo de las obras, verificando la calidad de

los materiales y la correcta aplicacion de las normas de construccion.

2. Llevar el control administrativo de la obra (bitacoras, estimaciones,
control de tiempo).
3. Emitir dictamenes técnicos sobre la necesidad de volumenes de obra
extraordinarios o la cancelacion de conceptos.
4. Elaborar los reportes de avance fisico-financiero y presentarlos a la
Direccién Técnica.
5. Verificar que el Contratista cumpla con las medidas de seguridad, higiene
y proteccion ambiental en la ejecucion de la obra.
6. Participar en los actos de entrega-recepcién y liquidacion de las obras.
7. Coordinar y dar seguimiento a los trabajos de revisién y correccién de
vicios ocultos de las obras terminadas.
8. Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos o el superior
jerarquico.
RELACIONES:
Tipo Con [Para:
1. Direccién Técnica.
INTERNAS 2. Unidad de Licitaciones y Coordllnar la vai@acpn técnica vy
Presupuestos. financiera de las estimaciones.
3. Direccion Administrativa.
1. Contratistas.
2 (I;ZT:: ;:jo(:bra y Asegurar el cumplimiento del contrato y
[EXTERNAS atender las inquietudes ciudadanas en
campo.
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COMPETENCIAS LABORALES:
Categoria Detalle
CONOCIMIENTOS ReS|denC|a. y Supewlfs'lon de Obra, Co.nfrol de Calidad,
. Lectura e interpretacion de planos, Bitacora de Obra,
ESPECIFICOS -
Ley de Obra Publica.
ACTITUDES HonestO: responsable, imparcial, proactivo, capacidad
de trabajo en campo.
HABILIDADES I Manejo de conflictos, facilidad de palabra, organizacién,
GENERALES capacidad de auditoria en campo.
REQUISITOS:
Requisito Detaile |
NIVEL Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura. Deseable
ACADEMICO Diplomado en Gerencia 0 Supervision de Proyectos.
EXPERIENCIA Minima de 2 afios en Resudenc!a o0 Supervisidbn de Obra
(deseable).

5.2. UNIDAD DE LICITACIONES Y PRESUPUESTOS

|Aspecto Detalle
NOMBRE DEL
|PUESTO: UNIDAD DE LICITACIONES Y PRESUPUESTOS.
| Elaborar los presupuestos de obra y coordinar el proceso
. de licitacion publica, concurso por invitacion o adjudicacion
OBJETIVO: . 9 - .
ecta pa contratacion de obra y servicios relacionados,
conforme a la-nRrmatividad.
JEFE . S NG
INMEDIATé: || Titular de é’ﬂ"? ] V)1 i
PUESTO . ah\ cp A WEAL [ <
ESTUDIA Unidad de\i_i_c}l‘)tw onep )/ ﬁ $sLIpL
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Aspecto [Detalle
PUESTOS .
DIRECTOS: —I Analista de Costos.
EUNCION Integrar el paquete de licitacion y llevar a cabo los actos del
PRINCIPAL: procedimiento de contratacion de obra publica, garantizando la
’ transparencia y legalidad.
AUTORIDAD: Baja. Responsable de la integracion y ejecucion de los actos
j de contratacién y la valuacion de presupuestos.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar los presupuestos base (costo directo e indirecto) de los
proyectos ejecutivos.

2. Realizar el analisis de precios unitarios y actualizar el catalogo de
conceptos.

3. Integrar la documentacién técnica, legal y administrativa para la
conformacién del paquete de licitacion.

4. Coordinar y llevar a cabo los actos del proceso de contratacion: junta de
aclaraciones, presentacion y apertura de propuestas, y emision del
fallo.

5. Realizar la evaluacion técnica y econdomica de las propuestas
presentadas por los contratistas.

6. Elaborar el acta de fallo y la documentacion para la formalizacion del

5
4
%

contrato.
7. Mantener en archivo y resguardo toda la documentacion del proceso de
contratacion.
8. Las demas que le confieran ofros ordenamientos juridicos o el superior
jerarquico.
RELACION
lo, /d’ﬂ.
Tipo [ |[Con S, [IParg: “NE0 de /N
. ' 2 TIEN reikd V ; . AN AN 4
INTERNA\“»/ 1. Direcciénifécnjca./ .} I Codrdinar,> 3 ntegracion ‘de I
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Tipo ICon Para:
2. Direccién paquetes de licitacion, la suficiencia
Administrativa. presupuestal y la vigilancia del
3. Contraloria Municipal. proceso.
1. Contratistas (durante el
EXTERNAS prf)ceso de licitacion). Llevar a ﬁabo los actos publicos de
2. Camaras de la contratacion.
Construccion.
COMPETENCIAS LABORALES:
'Eategoria Detalle |
Ley de Obra Publica, Reglamento de Obra Publica,
CONOCIMIENTOS Normas de Licitacion, Anadlisis de Precios Unitarios,
ESPECIFICOS Presupuestos de Obra, Manejo de Software (Neodata o
similar).
Imparcial, transparente, metddico, organizado,
ACTITUDES
. responsable.
HABILIDADES Habilidad numérica, capacidad de analisis de propuestas
GENERALES técnicas y econdmicas, negociacion, redaccién de actas
legales.
REQUISITOS:
Requisito Detalle

ACADE

EXPERI%NCIA

NIVEL Llcen0|atu en Ingenieria Civil o Arquitectura. Deseable
M especialidaden Costa

o Valuacion.

Minima de anpg. en plaboracion de presupuestos y/o
proceso B iIEFlEoJ “ ‘J dese
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5.2.1. ANALISTA DE COSTOS

|Aspecto [Petalle
NOMBRE DEL
POESTO! ANALISTA DE COSTOS.

Apoyar a la Unidad de Licitaciones y Presupuestos en la
OBJETIVO: elaboracién, revisiéon y analisis de precios unitarios de la
obra publica municipal.

JEFE . . R v
INMEDIATO: Titular de la Unidad de Licitaciones y Presupuestos.
PUESTO .
ESTUDIADO: Analista de Costos.
PUESTOS |
DIRECTOS: No Aplica.

Cuantificar, valorar y generar las matrices de precios
FUNCION unitarios para la integracidon de los presupuestos base de la
PRINCIPAL:

obra publica.
AUTORIDAD: No aplica.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cuantificar los volimenes de obra de los proyectos ejecutivos.

2. Elaborar el Analisis de Precios Unitarios (materiales, mano de obra,
equipo, indirectos, utilidad y financiamiento).

3. Apoyar en la revision de las propuestas econémicas presentadas por los
contratistas.

4. Actualizar la base de datos de costos de materiales, salarios y

rendimientos.

Pantjefpar en las visitas

de campo para la valoracion de nuevos conceptos
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RELACIONES:
Tipo iCon lPara:
1. Unidad de Licitaciones y

Obtener informacion técnica
Presupuestos.

INTERNAS i == para la elaboracién de
2. Direccion Técnica (revision
presupuestos.

de proyectos).

1. Proveedores y Camaras

EXTERNAS (para  cotizaciones Obtener informacion de costos

costos actualizados). de mercado.
COMPETENCIAS LABORALES:

Categoria Detalle
CONOCIMIENTOS Anall§|s de Precios Unitarios, Cuan‘tlfl_cacmn de Qbra,

. Manejo de Software (Neodata o similar), Manejo de
ESPECIFICOS

Office (Excel).
ACTITUDES ) Detallista, preciso, responsable, proactivo.
HABILIDADES Habilidad numérica, manejo de software de
GENERALES presupuestos, lectura de planos.
REQUISITOS:
Requisito Detalle
A5~ icenciatuca o pasante en Ingenieria Civil o Arquitectura
ACADEMICO [ F1oenCat@ 0 p 9 9 '
Minima de ano enp costos y presupuestos de obra

EXPERIENCIA (deseable). T _ I o P —-—%
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XIV. DIRECTORIO

1. Secretario de Obras Publicas.
ing. Juan Antonio Luquin Mendoza.
Secretaria Particular.

Arq. Crissel Sarahi Amaro Lépez.

2.- Subsecretario de Obras Publicas.
Ing. Anibal Pefia Gutiérrez.
Secretaria Particular.

Teodora Yainez Landeros

3.- Coordinador Operativo.
L.C. Alejandro E. Alday Vélez.
Secretaria particular.

Sra. Lila Parra Nava.

4 .- Directora Administrativa de Obras Publicas.
L.C. Margarita Juarez Miranda.
Auxiliares Contables

5.-Director Técnico de Obras Publicas.
Ing. Alejandro Leyva Parra.

Unidad de Supervision.
Ing. Oscar Salgado Flores

icitaciones ¥, Presupuestos.
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