Tomo 105, Colima, Col., Sabado 06 de junio de 2020; Num. 39 péag. 2

DEL GOBIERNO MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA, COLIMA

ACUERDO

Y DOCUMENTO QUE CONTIENE EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS
PUBLICAS Y PLANEACION.

ACUERDO QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS Y PLANEACION

C.P. LEONCIO ALFONSO MORAN SANCHEZ, Presidente Municipal de Colima, a sus habitantes, sabed:
Que el Honorable Cabildo Municipal se ha servido dirigirme para su publicacion el siguiente:

ACUERDO QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
Y PLANEACION

El Honorable Cabildo Municipal de Colima, con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 87, fraccion Il, de la
Constitucion Politica del Estado de Colima; 45, fraccion |, inciso a), y 116 de la Ley del Municipio Libre del Estado de Colima;
132, 133, fraccion Ill, 136, 137, 138 y 140 del Reglamento-del Gobierno Municipal de Colima; ha tenido a bien aprobar el
presente Acuerdo, conforme a los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el pasado 16 de diciembre del 2019 recibimos memorandum ndmero S-2441/2019, signado por la LIC.
ESMERALDA CARDENAS SANCHEZ, en su carécter de Secretaria del H. Ayuntamiento, turnado a esta Comision para el
andlisis, estudio y aprobacion en su caso, de la autorizacion para efectos de publicacion del Manual de Organizacion de la
Direccion General-de Obras:Publicas, mismo que fuera.remitido por el LIC. JAVIER LLERENAS COBIAN, Director General
de Obras Publicas y Planeacion, en memorandum nimero 02 DGOPyP-272/2019 de fecha 28 de octubre del 2019,
propuesta que el presidente:hizo suya en los términos del articulo 69 del Reglamento del Gobierno Municipal de Colima y
bajo el Oficio N° 02-P-314/2019-de fecha 13 de diciembre de ese mismo afio:

SEGUNDO. Que la Segunda Sala de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, mediante la Jurisprudencia 22./3.249/2007,
bajo el rubro: “SERVIDORES PUBLICOS. LOS MANUALES DE ORGANIZACION, DE PROCEDIMIENTOS O DE
SERVICIOS. 'AL-'PUBLICO, CON BASE EN | LOS CUALES SE LES IMPONEN OBLIGACIONES Y ANTE SU
INCUMPLIMIENTO-PUEDE FINCARSELES RESPONSABILIDAD Y SANCIONARSELES, DEBEN-PUBLICARSE EN EL
ORGANO OFICIAL DE DIFUSION CORRESPONDIENTE”, sefialé que los manuales de organizacion, de procedimientos
o de servicios al publico-de -una dependencia.o departamento del Gobierno-Federal, estatal 0'municipal deben-publicarse
en un organo de difusién.oficial, lamese Diario Oficial de la Federacion,. gaceta gubernamental o perioédico local, segln sea
el caso, pues_solo asi los servidores publices a quienes lesresulten de observancia obligatoria tendran-conocimiento de
ellos y sabran con certeza las.sanciones que se les impondran y las responsabilidades.que se les fincaran, en caso de que
incurran en incumplimiento.de sus obligaciones o en irregularidades en el desempefio de sus funciones.

TERCERO: Que el Manual de Organizacién de la Direccion General de Obras Publicas y Planeacién resulta indispensable
para identificar-la estructura organizacional de dicha dependencia municipal, asi como las funciones-a realizar para cada
una de las areasy-del-personal que-la componen, ademas de ‘ser necesario para designar a la Direccion-de Planeacion las
funciones correspondientes para la implementacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio.

CUARTO. Los municipes que integramos las comisiones conjuntas, consideramos viable la aprobacion del Manual de
Organizacion de la Direccion General de Obras Publicasy Planeacion|para efectos-de su publicacién en el Periddico Oficial
“El Estado de Colima”, a fin de darle la maxima publicidad, y-por tratarse de disposiciones administrativas de observancia
general concernientes al municipio, y acuerdos u érdenes del Ayuntamiento que crean situaciones juridicas con afectacion
a particulares y que producen efectos juridicos a terceros, por tanto, resulta viable su publicacion en el periddico oficial con
fundamento en lo previsto en el articulo 3°, fraccion X, de la Ley del Periddico Oficial del Estado de Colima y el articulo 140
del Reglamento del Gobierno Municipal de Colima.

Por lo anteriormente expuesto y fundado las Comisiones conjuntas de Gobernacién y Reglamentos y de Planeacion, Obras
y Servicios Publicos, someten a la consideracion del H. Cabildo el siguiente:



ACUERDDO

PRIMERO. Es de aprobarse y se aprueba, el Manual de Organizacién de la Direccién General de Obras Publicas y
Planeacién, en los términos del documento que se adjunta al presente dictamen.

SEGUNDO. EI presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial "El Estado de
Colima".

TERCERQO. El Presidente Municipal dispondra se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento, de acuerdo
con lo dispuesto por el articulo 47, fraccion |, incisos a) y f), de la Ley-del Municipio Libre del Estado de Colima, y 140 del
Reglamento del Gobierno Municipal de Colima.

Dado en el Salén de Cabildo, en la Ciudad de Colima, Colima, a los tres 03/dias del mes de junio del 2020 dos mil veinte.

C.P. LEONCIO ALFONSO MORAN SANCHEZ, Presidente Constitucional del Municipio de Colima; C. GLENDA YAZMIN
OCHOA, Sindica Municipal; ING. OMAR SUAREZ ZAIZAR, Regidor; LIC. MAGDALENA HARAYD URENA PEREZ,
Regidora; LIC. JOSE CARDENAS SANCHEZ, Regidor; C. CLAUDIA ROSSANA MACIAS BECERRIL, Regidora; LIC.
ORLANDO GODINEZ PINEDA, Regidor; LIC. MELISA GONZALEZ CARDENAS, Regidora; LIC. SAYRA GUADALUPE
ROMERO SILVA, Regidora; C. GONZALO VERDUZCO GENIS, Regidor; ING. RAFAEL BRICENO ALCARAZ, Regidor;
LIC. ROBERTO CHAPULA DE LA MORA, Regidor.

Por tanto mando se imprima, publique, circule y observe,

C.P. LEONCIO ALFONSO MORAN SANCHEZ, LIC. ESMERALDA CARDENAS SANCHEZ,
Presidente Municipal de Calima. Secretaria del H. Ayuntamiento.
Firma. Firma.
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DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y PLANEACION
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Proyectista
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1.- INTRODUCCION.

El manual de organizacién es una‘instrumento de informacién de la estructura administrativa del-Ayuntamiento de
Colima; Define 'suestructura orgénica, atribuciones y funciones de cada uno-de los' organismos centralizados,
descentralizados y auténomos que integran la administraciéon publica.del Municipio de Colima y armonizados los objetivos
de la gestion publica para resultados al Plan-Municipal de Desarrollo 2018-2021

Las funciones-descritas en-el Manual de la Direccion.General de Obras Publicas y'Planeacién, son de observancia
general para los servidores.publicos adscritos a la misma, ya que se encuentran debidamente fundamentadas por
disposicion legal o reglamentaria.

En el -manual se precisa _de -manera clara su-estructura organica; su.marco juridico, objetivos, funciones,
atribuciones, obligaciones, responsabilidades,.lineas de autoridad y comunicacion,-interna y externa, de toda la jerarquia
administrativa. Es-una guia o herramienta rectora de las acciones-a desempenar en la gestion publica-municipal, ademas
de un medio de informacion y consulta. Su observancia permite el desempefio:eficiente de la gestién y un facilitador de
comunicacion.

El manual deber& ser actualizado cada afio, 0 cuando sea necesario, en su estructura organica, en el marco
juridico, o en las funciones asignadas.
2.- INFORMACION GENERAL.
2.1. Ejes de Politicas Publicas del Gobierno Municipal.

El Plan Municipal de Desarrollo 2018-20121, deriva el diagnostico del Municipio de Colima en 8 ejes fundamentales,
ofreciendo areas de oportunidad que guiaran las acciones del gobierno municipal.



Eje 1. Ciudadania el municipio debe involucrar a la ciudadania en mecanismos de participacion ciudadana,
fortaleciendo los existentes y disefiando nuevos programas, que en su gestién, involucren a la ciudadania participativa.

Eje 2.- Seguridad sociedad y paz territorial. La paz debe entenderse no como un resultado, sino como un proceso
permanente de blsqueda de la comprension mutua y del equilibrio entre diversos intereses humanos legitimos, ya que la
conflictividad es una situacion permanente e inherente a las relaciones humanas. Debe realizarse en el ambito de la
prevencion, identificando y recuperando los “lugares de miedo” de la ciudad, y también desde el ambito de la prevencién
social de la violencia, la legalidad y la confianza.

Eje 3.- Cohesion Social propiciar espacios-inteligentes, espacios inclusivos, espacios recreativos, espacios
culturales y espacios historicos. Construir un municipio competitivo: combatir el rezago social y la marginacion; la pobreza,
crear fuentes de capacitacion y empleo y atender la demanda en-vivienda.

Eje 4.- Sostenibilidad el municipio de Colima tiene como reto_mantener los ecosistemas como un elemento
fundamental para lograr la competitividad, el desarrollo econémico y social, y con ello alcanzar un desarrollo sostenible.

Eje 5.- Economia el municipio de Colima:debera generar. empleos de mayor calidad y con mayor nivel de
productividad a fin de asegurar mayores niveles de remuneracién-laboral y de distribucién del ingreso entre la poblacion.

Eje 6.- Urbanismo el gobierno del municipio de Colima debera generar las condiciones para la promocién de un
nuevo modelo de desarrollo del territorio. Con un marco-legal adecuado para evitar reproducir del patron actual de ocupacion
territorial, de expansién desproporcionada, fragmentada, distante, dispersa y desconectada.

Eje 7. Cultura Colima preserva sus legados culturales, edificaciones antiguas y tradiciones; se fomenta las
actividades, conocimiento, artesania, manifestaciones artisticas, festividades, el legado cultural, transmitido generacion tras
generacion, y la educacion y el esparcimiento, con programas artisticos, culturales.

Eje 8.- Gobierno Es necesario que el municipio adquiera el compromiso de realizar una mayor inversién en la
ejecucion de obras, infraestructura, contratacion de servicios, adquisicién de bienesy gastos para la rehabilitacion de bienes
gue generen un aumento en la capacidad o vida util de los mismos.

La realizacion del presupuesto-patrticipativo podria beneficiara la ciudad ya que determinados fondos-publicos municipales
se distribuirian en acciones y obras co-definidas por los ciudadanos.

2.2. Estrategias
EJE ESTRATEGIA PROGRAMA PRESUPUESTARIO

1. Ciudadania Contigo soy Colima Tu decides Colima
Escuchando.a Colima

2..Seguridad Construyamos paz Colima resilente
Colima pacifico
Colima andando

3. Cohesion Unamos a Colima Colima unido
Colima-mi-hagar
Colima-sano

4. Sostenibilidad Naturalmente Colima Colima limpio
Colima hidrico
Respira Colima
Colima natural
lluminando Colima

5. Economia Prosperemos Colima Colima mercante

Reactivando Colima




Emprende Colima

6. Urbanismo Ordenemos a Colima Conectando Colima
Colima para todos
Corazoén de Colima

7. Cultura Colima mi tradicion Colima cultural
Festejemos Colima
Colima histérico

8. Gobierno Confiemos en Colima Colima armonizado
Fortaleciendo Colima
Colima en linea

Regulando Colima

2.3. Misioén institucional

Orientar los servicios y las politicas publicas municipales para que conjuntamente, gobierno y ciudadanos, propicien
las condiciones para que el municipio de Colimatengala mejor calidad de vida del pais.

2.4. Vision institucional
Cort6 plazo, afio 2021. Periodo actual.

El municipio como Impulsor.de la dindmica metropolitana, generador de oportunidades, para los de hoy y los del mafiana;
restaurador de la atmésfera de confianza y paz; preservador nuestros valores y bienes, y resilente.

Mediano plazo; afio 2027. Conmemoracion de los 500-afios de la fundacion de Colima.

Colima se presenta como un municipio fuerte y competitivo. Territorio, medio ambiente y desarrollo.coexisten en equilibrio,
gracias a la confianza y elinvolucramiento social, sus espacios son fuente de innovacion, tecnolégica'y social, asi como de
servicios y negocios.

Largo-plazo, afio 2030. Haorizonte planteado por los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

Colima es un municipio influyente en_su modelo de cohesién, caracterizado.por velar-el desarrollo_ humano; la
proteccion de los recursos naturales 'y energéticos, y la proximidad y el reconocimiento ientre sus habitantes, construyen
una solida atmésfera de paz, en la.gue es posible vivir de forma digna.

2.5. Principios.y-Valores institucionales

Nuestra Carta Magna-norma los principios y valores del'actuar de los servidores publicos. En el Municipio.de Colima
los servidores. publicos-deberan asumir con responsabilidad la disposiciones Constitucionales y.las derivadas en la Ley
General de'Responsabilidades-Administrativas, y el Acuerdo por.el que se dan a‘conocer los-Lineamientos para la emision
del Cédigo de Etica del Municipio;-y que sefiala-la observacion de-los siguientes-valores y principios que norman el
desempefioy conducta del servidor publico:

Principios Constitucionales:

= Legalidad = Economia ' Rendicion de cuentas

= Honradez = Disciplina ' Competencia por mérito
= Lealtad = Profesionalismo ' Eficiencia

= Imparcialidad =  Objetividad ' Integridad

= Eficacia . Transparencia ' Equidad

Valores institucionales

* Interés Publico = Equidad de Género
= Respeto = Entorno Cultural y Ecolégico
= Respeto a los Derechos Humanos = Cooperacion

= |gualdad y no Discriminacion = Liderazgo



3.- ESTRUCTURA JURIDICA.

El Reglamento del Gobierno Municipal de Colima, en su articulo 165, determina que el Presidente Municipal es el
titular de la Administracion Publica Municipal Centralizada y Paramunicipal, precisando ademas que, para atender el
despacho de los asuntos de su competencia, el Presidente Municipal se auxiliara de las dependencias y organismos
creados por el Ayuntamiento y previstos en el cuerpo normativo en cita, asi como en las demas disposiciones juridicas
vigentes en el Municipio

Por su parte el articulo 233 del Reglamento del-Gobierno Municipal de Colima, establece que, para auxiliar al
Presidente Municipal en la realizacion de la planeacion;-programacion, seguimiento y evaluacion del desarrollo municipal,
asi como el cumplimiento de los programas de obra publica aprobados-por. el Ayuntamiento, y el mantenimiento de la
Infraestructura Urbana, el Ayuntamiento tendra una Direccién General de Obras Publicas y Planeacién.

El articulo 234 del Reglamento del Gobierno Municipal-de Colima, establece que para el cabal desempefio de sus funciones
la Direccion General Obras Publicas y Planeacion contaré con.tres Direcciones de Area: la Direccion de Construccion,
gue contara con dos Jefaturas de Departamento, la de Proyectos y Presupuestos y la de Supervision de Obra Publica; la
Direccion de Mantenimiento, que a su vez contara con dos Jefaturas de Departamento: la de Mantenimiento de Inmuebles
y la del Mantenimiento de Vialidades; la Direccion de Planeacion, que contara con tres Jefaturas de Departamento: la de
Operacion y Seguimiento; la de Administracion de la informacion y Proyectos de Inversién; y la de Planeacién y Evaluacion.

3.1. Marco Legal.
Ambito Federal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos-Mexicanos.
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Planeacion.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
e Ley del Sistema Nacional Anticorrupcidn.
e Leyde Coordinacion Fiscal
e Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.
e - Leyde:Obras-Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de'la Ley de Obras Publicas y Servicios-Relacionados con la Misma.
Ambito Estatal-
o .Ley de Presupuesto y-Responsabilidad Hacendaria del Estado de Colima.
o ey de Planeacion del Estado de Colima
o Ley de Asentamientos Humanos de Colima.
e Ley deAguas del Estado de Colima:
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Colima.
e Ley Estatal de Obras Publicas.
Ambito Municipal
o Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado.
e Ley Organica De La Administracion Publica.
e .Ley de Hacienda del Estado de Colima.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal.



e Ley Organica del Municipio Libre.
¢ Reglamento del Gobierno Municipal de Colima.
¢ Reglamento de transparencia y acceso a la informacion publica del municipio de colima.

¢ Reglamento de zonificaciéon del Municipio de Colima.

4.-INFORMACION ESPECIFICA.

4.1. Organigrama de la Direccién General.

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y
PLANEACION
------------------ SECRETARIA AUXILIAR "F'
___________________ AUXILIAR
ADMINISTRATIVO "C"
DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE
CONSTRUCCION PLANEACION MANTENIMIENTO

4.1.1- Descripcién de puestos; Direccion General.
Nombre del Puesto: Director General de Obras Publicas y-Planeacién

Realizar la planeacion-programacion, seguimiento y evaluacién del desarrollo municipal, asi
Objetivo: como dar;cumplimiento a los programas de obra publica-aprobados por el Ayuntamiento, y el
mantenimiento de laiinfraestructura urbana.

Jefe inmediato: Presidente Municipal

Director de Construccion, Director de Mantenimiento, Director de Planeacién, Secretaria,

PUESEE D28 Sl Eele Auxiliar Administrativo “C”.

Funciones:

En materia de Obra Publica:

e Analizar, identificar y priorizar con base en los objetivos, prioridades y estrategias del Plan de Desarrollo Municipal,
los programas de trabajo que de él deriven y las peticiones de la ciudadania, las necesidades de obras publicas




0 servicios relacionados con las mismas, asi como realizar la planeacion de los proyectos que se pretenden llevar
a cabo;

Coordinar la elaboracion de proyectos y presupuestos de obra publica que cada afio lleva a cabo el Municipio y
que serviran como base para elaborar el Programa Operativo Anual de Obras Publicas;

Establecer procedimientos para coordinar, controlar, supervisar y llevar el seguimiento de la ejecucion de la obra
publica, vigilando que se desarrollen conforme a las normas, especificaciones, proyectos y presupuesto
autorizado;

Supervisar técnica y directamente, las obras-publicas que se construyan en el municipio, vigilando el cumplimiento
de los contratos respectivos, vigilandotodas las etapas desde su.inicio hasta su conclusién y entrega al 6rgano
operador correspondiente;

Ser corresponsable con la Direccion General. de Desarrollo Urbano y Ecologia de la coordinacién de las
instituciones de otros niveles de gobierno;-o-particulares que ejecuten obra publica en la jurisdiccién del Municipio
que conlleve modificacion a las vias publicas;‘muebles o inmuebles del patrimonio municipal;

Asesorar a los Presidentes de Juntas y a Comisarios Municipales, en la realizacion de las obras que se efectlen
en su jurisdiccion;

Intervenir en la ejecucién de la obra publica concesionada, estableciendo las bases a que habran de sujetarse los
procedimientos de contratacion y autorizar los contratos respectivos, cuando no sea facultad exclusiva del cabildo;
Establecer y coordinar un programa permanente de mantenimiento de calles, banquetas e inmuebles municipales,
obra publica y demas lugares publicos del Municipio; y

Las demas que le encomienden el Presidente Municipal, este Reglamento y otras disposiciones reglamentarias.

En materia de Planeacion:

Coordinar la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo'y los informes anuales de gobierno en colaboracion con
todas las dependencias municipales y paramunicipales;

Fungir como integrante del COPLADEMUN segun la designacién del Presidente Municipal en términos del
Reglamento Interior.del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Colima;

Coordinar la elaboracion 'y modificacién del Programa Operativo Anual para la obra publica y.acciones sociales a
ejecutarse con cualquier fuente de financiamiento.contemplada en la Ley de Ingresos.y.el Presupuesto de Egresos
del Municipio de.Colima, en tiempo.y forma segun las-disposiciones particulares que regulan cada fuente de
financiamiento;

Someter el Programa. Operativo Anual de Obra a la consideracion del COPLADEMUN .y remitirlo al Cabildo
Municipal para su.aprobacion, en sus etapas de programacion y modificaciones;

Presentar al COPLADEMUN y al Cabildo Municipal el cierre de ejercicio del Programa Operativo Anual en tiempo
y formarsegun-las disposiciones particulares que regulan cada fuente de financiamiento;

Organizar, depurar y administrar las peticiones o necesidades presentadas al municipio en materia de obras
publicas, asi como. las solicitudes de apoyo social y de servicios publicos, y darles el seguimiento.conforme
instruya la Presidencia Municipal, tomando en cuenta la demarcacion geografica delos barrios y-colonias de las
zonas urbanas y de las comunidades del area rural, clasificdndolas por rubros y canalizandolas ala dependencia
que corresponda, previendo su seguimiento y control hasta lograr.la solucién en.cada caso concreto con base en
la’ disponibilidad-presupuestal con que se cuente para cadarubro; y

Coordinar._junto con -la: Tesoreria Municipal el Presupuesto basado en resultados del municipio, asii'como el
Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Relaciones:

Interior Exterior

Con las areas-de la Oficialia-Mayor, Tesoreria,
Participacion Ciudadana, Servicios Publicos
Municipales, Desarrollo Urbano, Vialidad,
Planeacion, Contraloria Municipal y
Comunicacion Social.

Con Proveedores, Contratistas, Ciudadania en general;Instituciones de
Educacion;, /Instituciones Publicas, Entidades de diferentes ambitos de
Gobierno; Camara Mexicana ‘de la Industria y de la Construccion,
Asociaciones-y-Colegios de Ingenieros y Arquitectos, Organizaciones
Sociales Comunitarias.

Requisitos:

Escolaridad Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional debidamente

registrados.

Conocimientos: Ingeniera Civil,
Administracion.

Contabilidad Gubernamental.




Planeacion.
Normatividad Federal, estatal y Municipal en materia de Obras Publicas, y Planeacion

Habilidades: Liderazgo

Manejo de conflictos.

Solucién de Incidentes.
Responsabilidad y organizacion.
Trabajo en equipo.

Manejo de Personal

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de un afio en. el ejercicio de su profesién. No haber estado inhabilitado por sancion

administrativa

Nivel de Alta
Responsabilidad

Nombre del Puesto: Secretaria Auxiliar “F”

Objetivo: Asistir al Director General en actividades secretariales y administrativas.
Jefe inmediato: Director General Obras Publicas y Planeacion.
Puestos bajo su mando | Ninguno.

Funciones:

e Recibir oficios de-las distintas dependencias y ciudadania-que acuden a oficinas.

e Control de oficios recibidos en formato electrénico.

¢ Clasificar oficios para turnarlos a'las diferentes areas de la Direccion General.

e Atenderllamadas telefonicas.

e Archivar documentacion y oficio en forma ordenada y por dependencia.

e Recibir documentos de las diferentes areas para recabar firma del Director General.

e Atencion a las personas que solicitan audiencia con el Director General.

e _Fotocopiar la.documentacion recibida para su distribucion a las areas correspondientes.
e - Control de la-agenda del Director General.

e Control del fondo revolvente.

e Control yresguardo-de.los sellos de'la Direccién.

¢ .. Realizar las-Actividades que el director o jefe.inmediato_le asigne para cumplir Ios objetivos-del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las &reas-de la Direccidn General. Poblacion en general
Requisitos:
Escolaridad: Carrera comercial o carrera afin al puesto.
Conocimientos: Paqueteria office.
Habilidades: Manejo de conflictos,
Solucién de incidentes.
Buena presentacion
Trabajo en equipo
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos similares
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.




Nivel de Baja
Responsabilidad

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo “C”

Objetivo: Asistir al Director General‘en-actividades secretariales y administrativas.
Jefe inmediato: Director-General Obras Publicas y Planeacion
Puestos bajo su mando | Ninguno.

Funciones:

e Elaborar oficios y memorandums de la Direccion General.

e Elaborar acuerdos.

e Control de Tarjetas de combustible de las Direcciones de Construccion, Mantenimiento y del Despacho.

e Apoyo administrativo de la Direccion General.

e Recepcion y canalizacion de llamadas telefénicas.

¢ Recabar firmas de los contratos de obra publica.

e Enlace para la Plataforma de Transparencia.

e Enlace para Innovacién y Calidad.

e Realizar las Actividades que el-Director General-o-superior-jerarquico-le-asigne para cumplir los objetivos del &rea.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la-Direccién General. Poblacion en‘general
Requisitos:
Escolaridad: Carrera comercial o carrera afin al-puesto.
Conocimientos: Paqueteria office.
Habilidades: Manejo de conflictos,
Solucioén de incidentes.
Buena presentacion
Trabajo en equipo
Horario: Lunes a Viernes de 8:30 a15:00-horas.
Experiencia: Seis meses en puestos-Administrativos-similares.
Nivel de Baja
Responsabilidad




4.2. Organigrama: Direccion de Construccién.

DIRECTOR GENERAL DE OBRAS
PUBLICAS Y PLANEACION

DIRECTOR DE CONSTRUCCION

J ———————— SECRETARIA
COORDINADOR"A"  [-=_~
ENCARGADO "F'  [—-——= e
AUXULIAR ADMINISTRATIVO |-
nen T
JEFE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE OBRA PUBLICA PROYECTOS Y PRESUPUESTOS
ASISTENTE TECNICO "C"
COORDINADOR "B" PROYECTISTA BASE PROYECTISTA mR (Analista de Costosy
(Residente de Obra) (Residente de Obra) Licitaciones)
SUPERVISOR "A" SUPERVISOR "B" ENCARGADO "A" | | | COORDINADOR Y ENCARGADO
(Residente de Obra) (Residente de Obra) (Auxiliar)
R E L OPERARIO GENERAL "A"
B (Cadenero)
4.2.1.- Descripcion de puestos: Direccion de Construccion.
Nombre del Puesto: Director de Construccion.
Objetivo: Coordinar las actividades relacionadas conla ejecucion de la obra publica.
Jefe inmediato: Director General Obras Publicas'y Planeacion

Jefe de Departamento de Supervisién de Obra Publica, Jefe de Departamento de Proyectos

HESHESLE T y Presupuestos, Secretaria, Coordinador “A”, Encargado “F” y Auxiliar Administrativo “C”.

Funciones:

e Elaborar-los documentos establecidos en la Ley Estatal de Obras-Plblicas o en su caso en'lajLey-de Obras
Publicas y Servicios-Relacionados con la-Misma, para-los procedimientos de-licitacién e invitacion para la
contratacion de obra publica, y presentarlas’a la Oficialia Mayor para el desahogo de cada una de las etapas de
los procedimientos respectivos;

e Participar en los procedimientos de licitacion e invitacion, realizando el analisis de las propuestas técnicas y
econémicas de acuerdo con lo sefialado en las Ley correspondiente, asi como en el Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica del Municipio de Colima;

e Realizar las etapas de visitas de obra y juntas aclaratorias de los procedimientos de contratacion de la Ley
Estatal de Obras Publicas y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma;

e Llevar el control de la contratacién, ejecucion y supervision de las obras que se ejecuten en el Municipio de
Colima, vigilando el cumplimiento de los contratos respectivos y todas las etapas del proceso de contratacion,
desde su inicio, conclusién y entrega al érgano operador correspondiente;

e Elaborar los proyectos arquitecténicos, especificaciones, y presupuestos de obra publica anuales, instrumentos
bases en la elaboracién del Programa Operativo Anual de Obras Publicas;




Vigilar y supervisar el cumplimiento de los proyectos sefialados en la fraccion anterior, en términos de calidad
de materiales, tiempos de ejecucion y forma, de acuerdo con lo establecido en la legislacion aplicable;

Llevar el control fisico y financiero de las obras ejecutadas por el Municipio, asi como del expediente técnico-
financiero de cada obra contratada;

Coordinar, ejecutar, revisar y autorizar las estimaciones, asi como ejercer el control presupuestal de la obra
publica municipal en términos de las especificaciones sefialadas en los proyectos de obra aprobados, las Leyes
y ordenamientos de la materia, desde el inicio de obra hasta la entrega recepcién de la misma;

Realizar el finiquito de los contratos de obra publica celebrados con los contratistas y demas dependencias
involucradas, elaborando las actas respectivas;

Revisar y entregar la obra publica terminada a la dependencia‘solicitante;

Llevar a cabo el control de archivo técnico y estadistico-de planos, obras y en general, de todas las actividades
relacionadas con las obras publicas del~Municipio, incluyendo los convenios que se realicen con otras
instituciones;

Asistir técnicamente y servir de enlace en la coordinacion, planeacion y ejecucion de proyectos tendentes a
mejorar e incrementar la infraestructura municipal;

Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones.derivadas de los permisos, autorizaciones y/o concesiones
necesarias para la ejecucion de obra publica, otorgados.por autoridades federales y/o estatales, en coordinacion
con las dependencias del Ayuntamiento, segin la materia de que se trate;

Atender y responder las auditorias realizadas.al Municipio relacionadas con la ejecucion de la obra publica;
Notificar y poner a disposicién del area correspondiente, los bienes publicos del patrimonio municipal que, por
los procesos relativos a-ejecucion-de-obras publicas, sean-retirados-sin-reutilizacion en el mismo lugar,
sustituidos por nuevos o eliminados de‘las vias'y espacios publicos, por eliminarse de acuerdo a nuevos
proyectos que se ejecutaran.

Suplir las ausencias del Director General de Obras Publicas y Planeacion, y

Realizar las actividades que el Director General le asigne para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:

Interior Exterior

Con las &reas de la Oficialia'Mayor, Tesoreria,
Participacion Ciudadana, Servicios Publicos

Con Proveedores, Contratistas, Ciudadania en general, Instituciones de
Educacion, Instituciones Publicas, Entidades de diferentes ambitos de

Municipales, “ Desarrollo '-Urbano, Vialidad, | Gobierno, Camara_Mexicana de la Industria y de la Construccion,

Planeacién, Contraloria
Comunicacion.Social.

Municipal y | Asociaciones_ y-Colegios-de Ingenieros'y Arquitectos, Organizaciones
Sociales Comunitarias.

Requisitos:

Escolaridad:

Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin al cargo con titulo y.cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos:

Ingeniera Civil,

Administracion.

Contabilidad Gubernamental.

Planeacion.

Normatividad Federal, estatal y Municipal en materia de Obras Pblicas, y Planeacion

Habilidades:

Liderazgo

Manejo-de conflictos.

Solucion de Incidentes.
Responsabilidad y organizacion.
Trabajo en equipo:

Manejo de Personal.

Experiencia:

Minimo dos afios en el ejercicio de su profesidn. Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion
por sancion Administrativa

Horario

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Nivel de
Responsabilidad

Alta




Nombre del Puesto:

Secretaria

Objetivo:

Asistir al Director General en actividades secretariales y administrativas.

Jefe inmediato:

Director de Construccion

Puestos bajo su mando

Ninguno.

Funciones:

e Apoyo secretarial al Director
e Organizar y controlar la agenda de compromisos de su jefe inmediato.
e Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su area de trabajo.

e Contestar teléfono,

anotar recados y canalizar las llamadas.

e Elaboracion de correspondencia del Area Administrativa.

e Elaboracién de requisiciones del area y/o departamento.

e Elaboracién de estadisticas y reportes generados del area administrativa y/o del departamento.

e Recepcion, clasificar y archivar las entradas y salidas de la correspondencia.

e Tomar dictados, para la realizar oficios, circulares, memorandums y deméas documentos que requiera el Director.
e Llevar control de vacaciones del personal del area y/o departamento.

e Encargada de los sellos de la oficina.

e Revision y control de documentos para firma del Director

e Control de fondo revolverte

e Tramites ante cabildo

e Realizar las Actividades que el Director o superior jerarquico le asigne para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las &reas de la Direccion General. Poblacién en general
Requisitos:

Escolaridad:

Carrera comercial o carrera afin-al puesto.

Conocimientos:

Basicos en computacion.
Redaccion.
Basico en contabilidad.

Habilidades: Organizacién 'y responsabilidad.

Trabajo en equipo:

Honestidad.

Trabajo en equipo
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima de 6 meses en puestos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Coordinador “A”

Objetivo:

Aucxiliar al Director en la coordinacién de las actividades relacionadas a la planeacion,
supervision, control del area y auditorias relacionadas a la obra publica.

Jefe inmediato:

Director de Construccion

Puestos bajo su mando

Ninguno




Funciones:

Supervisar verificar que las areas de Proyectos, Supervision, dentro del departamento realicen sus funciones en
tiempo y forma.

Coordinacién con el area de proyectos en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

Coordinacidn con el area de supervision para que las obras se ejecuten con forme las reglas de operacién de
los diferentes fondos federales como municipales.

Controlar y supervisar técnica, administrativa.y financieramente los avances de obra desde su inicio hasta su
entrega — recepcion.

Coordinacién con la Direccién de Planeacion, con.relacion-a-los temas de comprobacion de recursos, reportes
de avances fisico — financieros, gestion de recursos, elaboracion del POA.

Gestion de recursos federales para obras publicas, apoyando en la elaboracién de notas técnicas.
Coordinacién con Tesoreria para los cierres-presupuestales de la.Obra Publica.

Coordinacién con la Direccion de Juridico, para la-elaboracion, revision y modificacion a los contratos de Obra
Publica, asi como convenios de colaboracién

Control interno de la parte administrativa del area.de construccién, (control de expedientes), verificando que se
cumpla conforme a la Leyes, reglamentos y reglas de Operacion pertinentes.

Atencion a auditorias de los diferentes 6rganos fiscalizadores, y dar respuesta y seguimiento a las observaciones

Elaboracion del Presupuesto Basado en Resultados de la Direccion de Construccion.

e Manejo y control de la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Hacer la propuesta del presupuesto.anual.de'la Direccion, de-acuerdo.a las.necesidades del area y cumpliendo
con la normatividad aplicable cuando sea necesario.

e Realizar las Actividades que el.Director o superior-jerarquico-le-asigne-para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:

Interior

Exterior

Con las areas de la Oficialia Mayor, Tesoreria, | €on Proveedores, Contratistas, Ciudadania en general, Dependencias
Participacion Ciudadana, Servicios Publicos | de diferentes &mbitos de Gobierno.

Municipales, Desarrollo ~Urbano, Vialidad,

Planeacioén, Contraloria

Comunicaciéon . Social., Asuntos Juridicos,

Secretaria etc.

Municipal i

Requisitos:

Escolaridad:

Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional.debidamente
registrados.

Conocimientos:

Ingeniera Civil,

Administracion.

Presupuesto Basado en Resultados.
Contabilidad Gubernamental.
Manejo del Sistema Empress:

Normatividad Federal, estatal y Municipal en materia de Obras Publicas, Planeacion,
Contabilidad, Presupuesto.

Habilidades: Organizacion y responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Honestidad:

Trabajo en equipo
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de un afio en el ejercicio de su profesion
Nivel de Media

Responsabilidad




Nombre del Puesto:

Encargado “F”

Objetivo:

Encargado de la elaboracion de contratos y tramites de pago correspondientes a la obra
publica.

Jefe inmediato:

Director de Construccion

Puestos bajo su mando

Ninguno.

Funciones:

e Elaboracién de contratos de obras y servicios relacionados a la obra publica, asi como los convenios respectivos
de acuerdo a la normatividad aplicable, y en colaboracion con el departamento de contratos de la Direccién de

Asuntos Juridicos.

e Solicitar, revisar y dar seguimiento a las fianzas necesarias para elaborar los contratos de obra publica

¢ Una vez terminado los plazos correspondientes, tramitarlas bajas de las fianzas.

e Cargar la informacion de los contrato de obras.en el Modulo de Obras Publicas del Sistema empress.

e Recepcion de tramites de anticipos y estimaciones, por parte de los residentes de obra.

e Tramitar los pagos correspondientes a las estimaciones y anticipos, verificando que tenga su factura, caratula
de pago, asi como las firmas correspondientes.

e Cargar en el médulo de obras publicas las facturas electronicas de los tramites de pago, una vez que los
residentes cargaron las estimaciones.

e Recabar firmas de las actas de entrega-recepcion, finiquitos y extincion de derechos.

e Auxiliar en las auditorias de obra publica.

e Realizar las Actividades que el Director o superior jerarquico le asigne para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:

Interior

Exterior

Areas de la Oficialia Mayor, Tesoreria, | Con Proveedores, Contratistas, Ciudadanfa en general.

Asuntos Juridicos, Contraloria.

Requisitos:

Escolaridad:

Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin‘al cargo'con titulo y cédula profesional
debidamente registrados.

Conocimientos:

Ingeniera Civil,
Administracion.
Contabilidad Gubernamental.
Manejo del Sistema Empress.

Normatividad ~Federal, estatal~y Municipal en-materia. de Obras:Publicas, Planeacion,
Contabilidad, Presupuesto.

Habilidades: Organizacion y responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Honestidad.
Trabajo en equipo
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima. de seis meses en-el ejercicio de su profesion.
Nivel de Media

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo “C”

Objetivo:

Apoyo administrativo para el control de expedientes de obra publica




Jefe inmediato: Director de Construccion

Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de las obras publicas contratadas, de acuerdo al listado de
integracion de expedientes.

Elaboracion de oficios relacionados a los.expedientes de obras.

Recabar informacién para las auditorias.

Entregar al departamento de Proyectos'y Presupuestos;10s proyectos finales entregados por los contratistas y
validados por los residentes.

Coordinar la entrega-recepcion de las.obras con residentes y_contratistas

Entregar los reportes de ciudadanos del estado de las obras.a Residentes-Contratistas.

Llevar un control del proceso de pago de las estimaciones.

Coordinar la recepcién de documentos con el departamento de Proyectos.

Realizar las Actividades que el Director o superior jerarquico le asigne para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con las &reas de la Oficialia Mayor, Tesoreria, | Con Proveedores, Contratistas, Ciudadania en general.
Contraloria.
Requisitos:
Escolaridad: Carrera comercial o carrera afin al puesto.
Conocimientos: Ingeniera Civil,
Administracion.
Manejo del Sistema Empress.
Normatividad Federal, estataly Municipal en materia de  Obras Publicas, Planeacion,
Contabilidad, Presupuesto.
Habilidades: Organizacion'y responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Honestidad.
Trabajo en equipo
Horario Ver anexo 1
Experiencia: Seis meses.en puestos Administrativos similares.
Nivel de Baja.
Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Proyectos y Presupuestos

Objetivo:

Coordinar rla-elaboracion’ de ' proyectos ejecutivos, presupuestos, levantamientos
topogréaficos, estudios y factibilidades y deméas elementos necesarios para el desarrollo de
la Obra Publica, asi como la elaboracién de proyectos de, modificacion y ampliacion de los
espacios publicos.

Jefe inmediato: Director de Construccion

Puestos bajo su mando

Proyectista, Asistente Técnico “C”, Encargado “A”, Coordinador y Encargado, Cadenero “A”,
Operario General “A”.

Funciones:

Organizar y coordinar la elaboracion de proyectos y presupuestos programados;




Controlar y supervisar técnicamente los avances de los proyectos y presupuestos desde su inicio hasta la
entrega, previa aprobacion de la persona titular de la Direccidon de Construccién;

Realizar visitas a los sitios donde exista alguna peticion relacionada con obra publica, con el objeto de tomar
datos de campo y estudio de la misma;

Elaborar listas preliminares de obras prioritarias probables para incluirlos en los diversos programas municipales,
estatales o federales, en coordinacién con la Direccion de Planeacion;

Obtener los permisos de construccion para la ejecucion de las obras publicas ante la Direccién de Desarrollo
Urbano o la dependencia competente;

Coordinar la elaboracion de estudios técnicos, dictamenes de“factibilidad y especificaciones técnicas de los
proyectos autorizados, previo a su licitacion y tirnalos una vez autorizados y firmados, al area administrativa
para su integracion en los expedientes/técnicos.correspondientes;

Revisar que previo al inicio de licitacion-de obra, se cuente con la acreditacion de propiedad del inmueble, y
turnarlo al area administrativa para la integracion en los expedientes técnicos correspondientes;

Elaborar los dictamenes de excepcion a la licitacion-publica, previo a cualquier proceso de adjudicacién o
invitacién a cuando menos tres personas;

Coordinar y revisar que los procesos de 'licitacion publica se realicen de acuerdo con la normatividad
correspondiente;

Coordinar la integracion de los proyectos terminados o finales, de acuerdo con las modificaciones realizadas
durante el proceso de obra;

Apoyar a la persona titular de la Direccion de Construccion en los actos que forman parte del proceso de
licitacion; y

Las demas actividades que el superior jerarquico.le asigne para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las areas de la Direccion, Contratistas, Proveedores, Ciudadania, Camaras, Colegios,

Planeacién, Oficialia Mayor.

Dependencias Federales, Estatales y Municipales.

Requisitos:

Escolaridad:

Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional debidamente
registrados

Conocimientos:

Conocimientos en disefio arquitecténico y presupuestacion de obra publica:
Administracion.

AutoCAD.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado con la Obra publica.

Habilidades:

Liderazgo

Organizacién y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones

Horario

Lunes a Viernes-de 8:30 a.15:00 horas.

Experiencia:

Minimo de un afio en el ejercicio de su-profesion.

Nivel de
Responsabilidad

Media.

Nombre del Puesto:

Proyectista

Objetivo:

Elaborar proyectos y catadlogos de conceptos para la obra publica que requiera el Municipio
en beneficio de la sociedad

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Proyectos y Presupuestos




Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

Recopilar informacion necesaria para poder desarrollar un anteproyecto arquitecténico, como puede ser:
levantamientos topograficos, reportes fotogréficos, reglamentos, certificacion de medidas, colindancias de
terrenos y programas arquitectonicos.

Visitar el lugar donde se realizaran los proyectos.

Proponer y elaborar anteproyectos arquitectonicos, asi como el material de apoyos necesarios para su
valoracion por parte del area que lo solicite:

Generar el proyecto arquitecténico ejecutivo final.

Elaborar el catalogo de conceptos de los diferentes proyectos.

Elaborar fichas técnicas para la Gestiébn de Recursos.

Elaborar material de apoyo que ocupen los residentes de obra, para la ejecucion correcta de las obras.
Tramitar antes las areas correspondientes los estudios técnicos, dictdmenes de factibilidad correspondientes,
para los proyectos de obras.

Elaborar especificaciones técnicas de los proyectos autorizados, previas a su licitacion. Y tdrnalos una vez
autorizados y firmados, al area administrativa para su integracion en los expedientes técnicos correspondientes.

e Apoyo en la revision de paquetes de licitacion, cuando sea necesario.
e Realizar las Actividades que el Director o superior jerarquico le asigne para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccion Contratistas, Proveedores,
Requisitos:

Escolaridad:

Arquitecto o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional debidamente registrados

Conocimientos:

Conocimientos en disefio arquitectonicoy presupuestacion

Conocimientos generales de siStemas constructivos.

Archicad.

AutoCAD.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado con la Obra publica.

Habilidades: Organizacion y responsabilidad.

Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad:

Toma de decisiones.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a-15:00 horas.
Experiencia: Seis meses en puestos Administrativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Asistente Técnico “C” (Encargado de Procesos de Licitaciones, y Analista de
Precios Unitarios)

Objetivo:

Analizar los presupuestos base, asi como la revision de precios extraordinarios, de la Obra
Publica.

Coordinar eficientemente las licitaciones de la Obra publica que realice el Municipio de
Colima

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Proyectos y Presupuestos




Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

e Elaborar los presupuestos base de las obras, con sus respectivos andlisis de precios unitarios y anexos
correspondientes.

e Analizar los precios extraordinarios solicitados por los Contratistas y enviarlos para firma de autorizacion del
Director de Construccion.

e Proponer en conjunto con el Jefe de Proyectos y Presupuestos, la calendarizacion de los procesos de licitacion
de conformidad al tipo de recurso autorizado y-a.su normatividad.

e Coordinar el padrén de contratistas.

e Coordinar el proceso de licitacién publica, desde su publicacion hasta la adjudicacién

e Realizar las bases de las licitaciones y-los catalogos correspondientes.

e Operar el sistema electronico de contrataciones de-Administracion Publica Federal (COMPRANET), desde la
apertura del expediente hasta la conclusion del proceso.

e Realizar las Actividades que el Director o superior jerarquico le asigne para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccion. Contratistas, Proveedores.
Requisitos:
Escolaridad: Ingeniero Civil, Arquitecto o.carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.
Conocimientos: Conocimientos Costos y Presupuestos
Conocimientos de procesos constructivos
Neodata
AutoCAD.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado con la Obra publica.
Sistema Compranet.

Habilidades: Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario Lunes a Viernes de 8:30.a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en el ejercicio profesional
Nivel de Media.

Responsabilidad

Noitri2ie el Fesis. Coordinador.y Encargado (Auxiliar)

Objetivo: Auxiliar al area-de proyectos y presupuestos.

Jefe inmediato Jefe de Departamento de Proyectos y Presupuestos

Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

e Recepcion, revision y control de documentos para el padron de contratistas.
e Llevar el seguimiento de la publicacién de licitaciones
e Auxiliar en la logistica de las licitaciones de Obra Publica.




e Preparacion de Documentacion necesaria en los concursos:

e Invitaciones a dependencias, invitacién a contratistas, Actas, formatos necesarios, oficios, etc.

e Realizar los oficios de Precios Fuera de Catalogo

e Auxiliar en las actividades derivadas de la realizacién de presupuestos.

e Auxiliar en el llenado de formatos para la Plataforma de Transparencia.

e Realizar las Actividades que el Director o superior jerarquico le asigne para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccién Contratistas, Proveedores,
Requisitos:

Escolaridad: Carrera comercial o carrera afin al puesto.
Conocimientos Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado con la Obra publica.
especificos: Office (Excel, Word)
Habilidades: Organizacion y responsabilidad.

Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 8:30-a 15:00 horas.
Experiencia: Seis meses en puestos Administrativos similares.
Nivel de Baja.
Responsabilidad
Nombre del Puesto: Encargado “A” (Topoégrafo):

Co Realizar los levantamientos topograficos para la elaboracion y ejecucion de los'proyectos de

Objetivo: i

obra publica
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Proyectos y-Presupuestos
Puestos bajo su Ninguno
mando:

Funciones:

¢ | Realizarlevantamientos topograficos correspondientes, para la elaboracion de los diferentes proyectos de obra
publica.

o Realizar el dibujo correspondiente con los datos obtenidos en el levantamiento y-pasarlo al proyectista encargado
de realizar el proyecto.

e Ejecutar.los levantamientos-de avance fisico de las obras durante su.-proceso, con el objetivo de agilizar la
revision-de las estimaciones'a los.residentes de obra.

e Conservar el equipo asignado para €l desarrollo de sus tareas.

e Realizar las Actividades que el-Director o superior jerarquico le asigne-para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccion Contratistas
Requisitos:
Escolaridad: Ingeniero Civil, Ingeniero Topdgrafo o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional

debidamente registrados.




Conocimientos Estacion total.
especificos: AutoCAD. Civilcad
Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado con la Obra publica.

Habilidades: Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario Lunes a Viernes de 8:30a15:00 horas:
Experiencia: Minimo de 6 meses-en el ejercicio de su profesion
Nivel de Baja.

Responsabilidad

Nombre del Puesto: Cadenero

Objetivo: Auxiliar al Topégrafo en campo para realizar los levantamientos topograficos.
Jefe inmediato: Jefe de-Departamento-de-Proyectos y Presupuestos
Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

o Efectuar las tareas necesarias para llevar auxiliar-al-Topdgrafo en los levantamientos.

¢ Hacer uso adecuado de los materiales y equipo requerido para el desempefio de sus funciones.

e Controlarel usode materiales y herramientas.

e Apoyar enllevar correspondencia a diferentes oficinas y sacar fotocopias.

¢ Realizarlas Actividades que el Director 0 superior jerarquico le asigne para cumplir los-objetivos.del area..

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las éareas de-la Direccion No aplica.
Requisitos:
Escolaridad: Bachillerato, Téenico.
Conocimientos: Excel Bésico.
Word Baésico.
Habilidades: Organizacion y responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes-de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo seis meses-en puestos similares.
Nivel de Baja.
Responsabilidad

NI e #E] Pesio: Operario General “A” (Cadenero)

Objetivo: Aucxiliar al Topégrafo en campo para realizar los levantamientos topograficos.




Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Proyectos y Presupuestos

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

e Efectuar las tareas necesarias para llevar auxiliar al Topégrafo en los levantamientos.

e Hacer uso adecuado de los materiales y equipo requerido para el desempefio de sus funciones.

e Controlar el uso de materiales y herramientas.

e Apoyar en llevar correspondencia a diferentes-oficinas y-sacar fotocopias.

e Realizar las Actividades que el Director o superior jerarquico le asigne para cumplir los objetivos del area..

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccién No aplica.
Requisitos:

Escolaridad:

Bachillerato, Técnico.

Conocimientos
especificos:

Excel Basico.
Word Basico

Habilidades: Organizacién y responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Seis meses en puestos Administrativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Supervisién de Obra Publica

Objetivo:

Supervisar y apoyar eficientemente a los Residentes de Obra en la ejecucion de.todas las
obras que realice en Municipio.

Jefe inmediato:

Director de Construccién

Puestos bajo su mando

Coordinador “B”, Proyectista base, Supervisor “A”, Supervisor “B”.

Funciones:

e ' _Coordinarjunto con la Direccion de Construccion;la-asignacion de los-residentes de-obra;

e Solicitar semanalmente, los-avances fisicos de las obras a los-residentes y realizar reporte para presentarlo a la
persona-titular de la Direccion de Construccion;

e Proponer modificaciones. a los proyectos de acuerdo icon los detalles encontrados en campo, en coordinacion
con los residentes de obra, con.la -aprobacién de titular de la Direccién-de Construccion;

e Conciliar entre la Contraloria Municipal y los residentes de obra, las observaciones de caracter técnico a las

obras;

e Revisar con los residentes de obra los proyectos ejecutivos de las obras;

e Supervisar los avances de obra, que vayan de acuerdo con lo estipulado en los contratos;

e Aperturar y dar seguimiento a las bitacoras electrénicas, y revisar que las bitdcoras convencionales se lleven de
acuerdo con la normatividad aplicable;

e Coordinar con los servidores publicos responsables, las terminaciones anticipadas las rescisiones de contrato,
ylo las suspensiones de trabajo, cuando estas se justifiquen;




e Supervisar la correcta conclusiéon de los trabajos en materia de obra publica, debiendo vigilar que el area
requirente, reciba oportunamente el inmueble en condiciones de operacion, los planos finales, los manuales e
instructivos de operacion de los bienes instalados;

e Revisar los dictamenes que elaboren los residentes de obra para la autorizacion de los convenios de tiempo y/o
monto;

e Apoyar en las actividades del residente de obra cuando sea necesario;

e Atender las auditorias en las visitas de obra correspondientes;

e Llevar el seguimiento correspondiente de-cada una de las obras por residente;

e Realizar las actividades que su superior jerarquico le asigne para.cumplir los objetivos del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccion. Contratistas, Proveedores, Ciudadania, Camaras, Colegios,
Dependencias Federales, Estatales y Municipales.

Requisitos:

Escolaridad: Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional debidamente

registrados.
Conocimientos Conocimientos procesos constructivos

especificos: Conocimiento de proyectos y presupuesto

Administracion.
AutoCAD.
Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado con la Obra publica.

Habilidades: Liderazgo

Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo unafio en el ejercicio de su profesion
Nivel de Alta

Responsabilidad

Nomlare el FliEsie: Coordinador “B” (Residente de Obra)

Ser representante de la entidad antes los contratistas de-las obras-publicas-que se le

Objetivo: " A » . = == .
J asignen, teniendo la responsabilidad.de la supervision;-vigilancia y-revision-de los trabajos.

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Supervision de Obra Publica

Puestos bajo su mando | Ninguno.

Funciones:

e Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos;

e Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucién de los trabajos,
debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o solicitudes de autorizacién que presente
el supervisor o el superintendente, con relacion al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del
contrato.

e Vigilar, previo al inicio de los trabajos, que se cumplan con permisos y licencias correspondientes, dictamenes
de factibilidad asi como tramites de impacto ambiental cuando sean necesarios




Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio
modificatorio que implique la erogacion de recursos.

Llevar la bitacora electréonica o convencional, dependiendo el caso, desde su apertura hasta el cierre de la
misma. Cuando la Bitacora se lleve por medios convencionales, ésta quedara bajo su resguardo.

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad, costo, tiempo y apego a los programas
de ejecucioén de los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos asignados y rendimientos pactados en el
contrato.

Cuando el proyecto requiera de cambios-estructurales, arquitectonicos, funcionales, de proceso, entre otros,
debera recabar por escrito las instrucciones o autorizaciones de los responsables de las areas correspondientes;
Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se.cuente con-los'proyectos arquitecténicos y de ingenieria,
especificaciones de calidad de los materiales. y:especificaciones generales y particulares de construccion,
catalogo de conceptos con sus andlisis de precios unitarios o alcance de las actividades de obra o servicio,
programas de ejecucion y suministros o utilizacién, términos de referencia y alcance de servicios.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la' mano de obra, la maquinaria y equipos sean de la calidad
y caracteristicas pactadas en el contrato.

Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten.con los niumeros generadores que las respalden.
Coordinar con los servidores publicos responsables-las.terminaciones anticipadas o rescisiones de contratos y,
cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar de la dependencia o entidad para su
formalizacion;

Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios.

Elaborar los Dictamenes-técnicos-que-funde y motive-las causas-de-autorizar un convenio modificatorio o
adicional.

Rendir informes con la periodicidad -establecida-por-la-convocante;; asi como un informe final sobre el
cumplimiento del contratista en los aspectos legales, técnicos, econémicos, financieros y administrativos.
Autorizar y firmar el finiguito de los trabajos;

Verificar la-correcta conclusion de los trabajos, debiendo vigilar que el Area requirente reciba oportunamente el
inmueble en condiciones de operacion, asi como los planos correspondientes ‘a la construccion final, los
manuales e instructivos de operacién y mantenimiento y los certificados de garantia de calidad y funcionamiento
de los bienes instalados.

Autorizar-y registrar-en la Bitacora convencional o electronica las cantidades adicionales..que se necesiten
ejecutar y-no estén-dentro del catalogo original.

Revisar.de manera detallada y previamente al inicio de-los trabajos, la informacién con relacion al contrato, con
el objeto de enterarse de las condiciones en las que se desarrollara la obra o servicio y del sitio-de los trabajos,
asi como de las diversas partes y caracteristicas del proyecto, debiendo recabar la informacion necesaria que
le'permita-iniciar-los-trabajos de supervision segun lo programado y ejecutarlos-ininterrumpidamente hasta su
conclusion;

Realizar la entrega fisica del sitio de la obra al superintendente y proporcionar trazos, referencias, bancos de
nivel.y demas elementos que permitan iniciar adecuadamente los trabajos;

Vigilar-la-adecuada-ejecucion de los trabajos y transmitir al contratista en forma apropiada y-oportuna las
observaciones'o modificaciones relativas-a.la obra.

Dar seguimiento al-‘programa de ejecucion convenido sobre las fechas y las actividades criticas que requieran
seguimiento especial, asi como sobre las diferencias entre las actividades programadas y las realmente
ejecutadas, ypara la aplicacion de retenciones econémicas, penas convencionales, descuentos o.la.celebracion
de convenios;

Registrar en la Bitacora-los avances-y aspectos relevantes durante la ejecucion de los.trabajos con la
periodicidad que se establezca en-el-contrato;

Celebrarjuntas de trabajo con el superintendente para analizar el estado, avance, problemas'y alternativas de
solucidn, consignando en las-minutas'y en la Bitacora los acuerdos tomados y dar seguimiento a los mismos;
Vigilar que el superintendente cumpla con-las-condiciones de seguridad, higiene y limpieza de los trabajos;
Revisar las estimaciones, para efectos de autorizarlas conjuntamente con la superintendencia, firmarlas
oportunamente para su tramite de pago, asi como comprobar que dichas estimaciones incluyan los documentos
de soporte respectivo, y subirlas en el médulo de obra publica del sistema empress.

Llevar el control de las cantidades de obra o servicio realizados y de las faltantes de ejecutar, cuantificandolas
y concilidndolas con la superintendencia; para ello, la residencia y la superintendencia deberan considerar los
conceptos del catalogo contenido en la proposicion del licitante a quien se le haya adjudicado el contrato, las
cantidades adicionales a dicho catalogo y los conceptos no previstos en el mismo;

Llevar el control del avance financiero de la obra considerando, al menos, el pago de estimaciones, la
amortizacién de anticipos, las retenciones econémicas, las penas convencionales y los descuentos;




e Avalar las cantidades de los insumos y los rendimientos de mano de obra, la maquinaria y el equipo de los
conceptos no previstos en el catdlogo de conceptos contenido en la proposicion del licitante a quien se le haya
adjudicado el contrato, presentados por la superintendencia

e Verificar que los planos se mantengan actualizados, por conducto de la Jefatura de Proyectos y Presupuesto.

e Analizar detalladamente el programa de ejecucién convenido considerando e incorporando, segun el caso, los
programas de suministros que la dependencia o entidad haya entregado al contratista, referentes a materiales,
magquinaria, equipos, instrumentos y accesorios de instalacién permanente;

e Vigilar que la superintendencia presente-oportunamente los reportes de laboratorio con sus resultados; y
anexaros a las estimaciones correspondientes previas a-su pago.

e Verificar la debida terminacion de los trabajos dentro del-plazo-convenido;

e Las demas funciones que las disposiciones juridicas le confieran, asi como aquéllas que le encomienden el
Director o su superior jerarquico.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccion. Contratistas:
Requisitos:

Escolaridad:

Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional debidamente
registrados

Conocimientos:

Conocimientos.procesos constructivos

Conocimiento de proyectos y presupuesto

Administracion.

AutoCAD.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado con la Obra publica.

Habilidades:

Liderazgo

Organizacioén y responsabilidad:
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia:

Minimo'1 afio en el ejercicio de su profesion.

Nivel de
Responsabilidad

Media.

Nombre del Puesto:

Proyectista Base (Residente de Obra)

Objetivo:

Ser representante~de la entidad antes los.contratistas de las obras publicas que se le
asignen, teniendo la responsabilidad-de la supervision; vigilancia, revision.de los trabajos.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento,de Supervisién de Obra Publica

Puestos bajo su mando

Ninguno.

Funciones:

e Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos;

Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los trabajos,
debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o solicitudes de autorizacién que presente
el supervisor o el superintendente, con relaciéon al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del
contrato.




Vigilar, previo al inicio de los trabajos, que se cumplan con permisos y licencias correspondientes, dictamenes
de factibilidad asi como tramites de impacto ambiental cuando sean necesarios

Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio
modificatorio que implique la erogacién de recursos.

Llevar la bitacora electréonica o convencional, dependiendo el caso, desde su apertura hasta el cierre de la
misma. Cuando la Bitacora se lleve por medios convencionales, ésta quedara bajo su resguardo.

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad, costo, tiempo y apego a los programas
de ejecucion de los trabajos, de acuerdo.-con-los avances, recursos asignados y rendimientos pactados en el
contrato.

Cuando el proyecto requiera de cambios estructurales,-arquitectonicos, funcionales, de proceso, entre otros,
deberéa recabar por escrito las instrucciones o autorizaciones de los responsables de las areas correspondientes;
Vigilar que, previamente al inicio de la~obra, se cuente con los proyectos arquitecténicos y de ingenieria,
especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares de construccion,
catalogo de conceptos con sus andlisis de precios unitarios o alcance de las actividades de obra o servicio,
programas de ejecucion y suministros o utilizacién, términas de referencia y alcance de servicios.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales;la mano de obra, la maquinaria y equipos sean de la calidad
y caracteristicas pactadas en el contrato.

Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los nimeros generadores que las respalden.
Coordinar con los servidores publicos responsables las terminaciones anticipadas o rescisiones de contratos y,
cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar de la dependencia o entidad para su
formalizacion;

Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios madificatorios necesarios.

Elaborar los Dictamenes técnicos-que funde-y-motive-las-causas-de autorizar un convenio modificatorio o
adicional.

Rendir informes con la periodicidad establecida por la convocante, asi como un informe final sobre el
cumplimiento-del contratista en los aspectos legales, técnicos, econémicos, financieros y-administrativos.
Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos;

Verificar la correcta conclusion de los trabajos, debiendo-vigilar que el Area requirente reciba oportunamente el
inmueble ‘en ‘condiciones de operacion, asi como. los planos correspondientes-a la construccién final, los
manuales-e instructivos de operacién.y-mantenimiento-y los certificados de garantia de calidad y.funcionamiento
de los bienes instalados.

Autorizar y registrar en la Bitacora convencional o electrénica-las cantidades adicionales que se necesiten
ejecutar y no estén dentro del catélogo original.

Revisar-de manera detallada y previamente al inicio de'los trabajos, la informacion con-relacion al contrato, con
el objeto de enterarse de las condiciones en las que se desarrollara la obra o servicioy del sitio de los trabajos,
asi como-de las diversas partes y.caracteristicas del proyecto, debiendo recabar la informacién-necesaria que
le permita_iniciar-los trabajos de supervision segun lo programado y ejecutarlos ininterrumpidamente hasta su
conclusion;

Realizar la entrega fisica del sitio de la obra al superintendente y-proporcionar trazos, referencias, bancos de
nively demas elementos que permitan iniciar adecuadamente los trabajos;

Vigilar-la adecuada.ejecucion de los trabajos y transmitir al contratista en forma.apropiada“ y oportuna las
observaciones o modificaciones relativas a la obra.

Darseguimiento al programa de ejecucion convenido sobre las fechas y las actividades criticas que requieran
seguimiento-especial, asi_como sobre las diferencias entre las actividades programadas y-las realmente
ejecutadas, y para la aplicacion de retenciones econdémicas, penas convencionales, descuentos 0 la celebracion
de convenios;

Registrar-en-la Bitacora los: avances y ‘aspectos:relevantes durante la ejecucion de-los trabajos con la
periodicidad que se establezea en el contrato;

Celebrar juntas de trabajo con el superintendente para-analizar el estado, avance, problemas y alternativas de
solucién, consignando en las minutas y en la Bitacora los acuerdos tomados y dar seguimiento a los mismos;
Vigilar que el superintendente cumpla con las condiciones de seguridad, higiene y limpieza de los trabajos;
Revisar las estimaciones, para efectos de autorizarlas conjuntamente con la superintendencia, firmarlas
oportunamente para su tramite de pago, asi como comprobar que dichas estimaciones incluyan los documentos
de soporte respectivo, y subirlas en el médulo de obra publica del sistema empress.

Llevar el control de las cantidades de obra o servicio realizados y de las faltantes de ejecutar, cuantificandolas
y concilidndolas con la superintendencia; para ello, la residencia y la superintendencia deberan considerar los
conceptos del catalogo contenido en la proposicion del licitante a quien se le haya adjudicado el contrato, las
cantidades adicionales a dicho catalogo y los conceptos no previstos en el mismo;




Llevar el control del avance financiero de la obra considerando, al menos, el pago de estimaciones, la
amortizacion de anticipos, las retenciones econdmicas, las penas convencionales y los descuentos;

Avalar las cantidades de los insumos y los rendimientos de mano de obra, la maquinaria y el equipo de los
conceptos no previstos en el catalogo de conceptos contenido en la proposicion del licitante a quien se le haya
adjudicado el contrato, presentados por la superintendencia

Verificar que los planos se mantengan actualizados, por conducto de la Jefatura de Proyectos y Presupuesto.
Analizar detalladamente el programa de ejecucién convenido considerando e incorporando, segun el caso, los
programas de suministros que la dependencia-o-entidad haya entregado al contratista, referentes a materiales,
magquinaria, equipos, instrumentos y accesorios de instalacién permanente;

Vigilar que la superintendencia presente oportunamente los-reportes de laboratorio con sus resultados; y
anexaros a las estimaciones correspondientes-previas a-su.pago.

Verificar la debida terminacion de los trabajos dentro del plazo convenido;

Las demas funciones que las disposiciones juridicas le confieran, asi como aquéllas que le encomienden el
Director o su superior jerarquico.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccion. Contratistas.
Requisitos:

Escolaridad:

Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin-al-cargo con titulo y cédula profesional debidamente
registrados

Conocimientos:

Conocimientos-procesos constructivos

Conocimiento de proyectos y presupuesto

Administracion.

AutoCAD.

Normatividad Federal;"Estataly Municipal relacionado con la Obra publica.

Habilidades:

Liderazgo

Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario

Lunes-a Viernes.de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia:

Minimo 1 afio. en el ejercicio.de su.profesion.

Nivel de
Responsabilidad

Media.

Nombre del Puesto:

Supervisor “A” (Residente de Obra)

Objetivo:

Ser representante ‘de la entidad Jantes los ‘contratistas de las obras publicas que se le
asignen, teniendo la responsabilidad de la supervision, vigilancia, revision de los trabajos.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Supervision de Obra Publica

Puestos bajo su mando

Ninguno.

Funciones:

e  Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos;

e Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los trabajos,
debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o solicitudes de autorizacion que presente




el supervisor o el superintendente, con relacién al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del
contrato.

Vigilar, previo al inicio de los trabajos, que se cumplan con permisos y licencias correspondientes, dictimenes
de factibilidad asi como tramites de impacto ambiental cuando sean necesarios

Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio
modificatorio que implique la erogacién de recursos.

Llevar la bitacora electronica o convencional, dependiendo el caso, desde su apertura hasta el cierre de la
misma. Cuando la Bitacora se lleve por medios-convencionales, ésta quedara bajo su resguardo.

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos,.en sus.aspectos de.calidad, costo, tiempo y apego a los programas
de ejecucion de los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos asignados y rendimientos pactados en el
contrato.

Cuando el proyecto requiera de cambios-estructurales, arquitectonicos, funcionales, de proceso, entre otros,
debera recabar por escrito las instrucciones-o-autorizaciones de los responsables de las areas correspondientes;
Vigilar que, previamente al inicio de la obra,.se cuente con los proyectos arquitecténicos y de ingenieria,
especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares de construccion,
catalogo de conceptos con sus andlisis de precios. unitarios o alcance de las actividades de obra o servicio,
programas de ejecucion y suministros o utilizacion, términos de referencia y alcance de servicios.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y equipos sean de la calidad
y caracteristicas pactadas en el contrato.

Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los nimeros generadores que las respalden.
Coordinar con los servidores.publicos.responsables las.terminaciones.anticipadas o rescisiones de contratos y,
cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar de la dependencia o entidad para su
formalizacion;

Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios.

Elaborar los Dictamenes técnicos que funde y motive las causas de autorizar un convenio modificatorio o
adicional.

Rendir informes con la periodicidad establecida por la convocante, asi como’ un informe final sobre el
cumplimiento:del contratista en los aspectos legales, técnicos, econdmicos, financieros'y administrativos.
Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos;

Verificar la correcta conclusion de.los trabajos, debiendo-vigilarque el Area requirente reciba oportunamente el
inmueble-en condiciones de operacion, asi como los planos correspondientes-a la construccion final, los
manuales ‘e instructivos de operacion y mantenimiento.y-los certificados de garantia de calidad y funcionamiento
de los'bienes instalados.

Autorizar y registrar en la Bitacora convencional o electronica las cantidades adicionales-que se necesiten
ejecutar y no estén-dentro del catalogo original.

Revisar de manera detallada y previamente al inicio de los trabajos,la informacién con relaciénal contrato, con
el-objeto de enterarse de las condiciones en las que se desarrollara la obra 0 servicio'y del sitio'de los trabajos,
asi‘como-de las diversas partes y caracteristicas del proyecto, debiendo recabar la informacion necesaria que
le'permita iniciar.los.trabajos de supervision segun lo programado'y ejecutarlos ininterrumpidamente hasta su
conelusion;

Realizar |a entrega fisica del sitio de la obra al superintendente y proporcionar trazes, referencias, bancos de
nivel y demas elementos.que permitan iniciar adecuadamente los trabajos;

Vigilar la adecuada ejecucion de los trabajos’y transmitir al contratista en forma apropiada y-oportuna las
observaciones o modificaciones relativas a la obra.

Dar seguimiento al programa de ejecuciéon convenido sobre-las fechas y las actividades criticas que requieran
seguimiento especial, asi' como:sobre las diferencias. entre las-actividades programadas._y las realmente
ejecutadas; y-para la aplicacion.de retencionesjeconémicas, penas convencionales, descuentos o la celebracion
de convenios;

Registrar en la Bitacora los avances y-aspectos relevantes durante la ejecucion de los trabajos con la
periodicidad que se establezca en el contrato;

Celebrar juntas de trabajo con el superintendente para analizar el estado, avance, problemas y alternativas de
solucidn, consignando en las minutas y en la Bitacora los acuerdos tomados y dar seguimiento a los mismos;
Vigilar que el superintendente cumpla con las condiciones de seguridad, higiene y limpieza de los trabajos;
Revisar las estimaciones, para efectos de autorizarlas conjuntamente con la superintendencia, firmarlas
oportunamente para su tramite de pago, asi como comprobar que dichas estimaciones incluyan los documentos
de soporte respectivo, y subirlas en el moédulo de obra publica del sistema empress.

Llevar el control de las cantidades de obra o servicio realizados y de las faltantes de ejecutar, cuantificaAndolas
y concilidndolas con la superintendencia; para ello, la residencia y la superintendencia deberan considerar los




conceptos del catalogo contenido en la proposicion del licitante a quien se le haya adjudicado el contrato, las
cantidades adicionales a dicho catalogo y los conceptos no previstos en el mismo;

e Llevar el control del avance financiero de la obra considerando, al menos, el pago de estimaciones, la
amortizacion de anticipos, las retenciones econémicas, las penas convencionales y los descuentos;

e Avalar las cantidades de los insumos y los rendimientos de mano de obra, la maquinaria y el equipo de los
conceptos no previstos en el catalogo de conceptos contenido en la proposicion del licitante a quien se le haya
adjudicado el contrato, presentados por la superintendencia

e Verificar que los planos se mantengan actualizados, por conducto de la Jefatura de Proyectos y Presupuesto.

e Analizar detalladamente el programa.de ejecucion convenido considerando e incorporando, segun el caso, los
programas de suministros que la dependencia o entidad haya-entregado al contratista, referentes a materiales,
magquinaria, equipos, instrumentos y accesorios de instalaciéon permanente;

e Vigilar que la superintendencia presente-oportunamente los reportes de laboratorio con sus resultados; y
anexaros a las estimaciones correspondientes previas a su_pago-

e Verificar la debida terminacion de los trabajos dentro del plazo convenido;

e Las demas funciones que las disposiciones juridicas le confieran, asi como aquéllas que le encomienden el
Director o0 su superior jerarquico.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccion. Contratistas.
Requisitos:
Escolaridad: Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.
Conocimientos: Conocimientos procesos constructivos

Conocimiento de proyectos.y-presupuesto

Administracion.

AutoCAD.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado con la Obra publica:

Habilidades: Liderazgo

Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario Lunes a Viernes.de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo 1 afio en el ejercicio de su profesion.
Nivel de Media.

Responsabilidad

MO (ANEEE Supervisor “B” (Residente de Obra)

Ser representante de la entidad antes los contratistas de las obras publicas que se le

Objetivo: . . . L : L .
J asignen, teniendo la responsabilidad de la supervision, vigilancia, revision de los trabajos.

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Supervision de Obra Publica

Puestos bajo su mando | Ninguno.

Funciones:

e  Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos;




Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion de los trabajos,
debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o solicitudes de autorizacién que presente
el supervisor o el superintendente, con relacion al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del
contrato.

Vigilar, previo al inicio de los trabajos, que se cumplan con permisos y licencias correspondientes, dictimenes
de factibilidad asi como tramites de impacto ambiental cuando sean necesarios

Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales necesarios para la suscripcion de cualquier convenio
modificatorio que implique la erogacién de-recursos.

Llevar la bitacora electrénica o convencional, dependiendo el*caso, desde su apertura hasta el cierre de la
misma. Cuando la Bitacora se lleve por:medios convencionales, ésta quedara bajo su resguardo.

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad, costo, tiempo y apego a los programas
de ejecucioén de los trabajos, de acuerdo-con los avances, recursos asignados y rendimientos pactados en el
contrato.

Cuando el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitectonicos, funcionales, de proceso, entre otros,
debera recabar por escrito las instrucciones o autorizaciones de los responsables de las areas correspondientes;
Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitecténicos y de ingenieria,
especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares de construccion,
catalogo de conceptos con sus andlisis de precios unitarios o alcance de las actividades de obra o servicio,
programas de ejecucion y suministros o utilizacién, términos de referencia y alcance de servicios.

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano.de obra, la maquinaria y equipos sean de la calidad
y caracteristicas pactadas.en.el.contrato.

Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los nimeros generadores que las respalden.
Coordinar con los servidores publicos-responsables-las-terminaciones-anticipadas o rescisiones de contratos y,
cuando se justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar de la dependencia o entidad para su
formalizacion;

Solicitar y, en.su caso, tramitar los convenios modificatorios necesarios.

Elaborar los Dictamenes técnicos que funde y motive las causas de autorizar un_convenio modificatorio o
adicional.

Rendir informes con la periodicidad establecida por la convocante, asi como un informe final sobre el
cumplimiento del contratista en los'aspectos legales, técnicos, econémicos, financieros y administrativos.
Autorizar-y firmar el-finiquito de los trabajos;

Verificar la correcta conclusion de los trabajos, debiendoivigilar que el Area requirente reciba oportunamente el
inmueble en condiciones de operacion, asi como los planos correspondientes a la construccion final, los
manuales e‘instructivos de operacion y mantenimiento.y los certificados de garantia de calidad-y funcionamiento
de los bienes instalados.

Autorizar .y registrar en la Bitacora convencional o electronica las cantidades adicionales que se necesiten
ejecutar y no estén dentro-del catalogo original.

Revisar.de manera detallada y previamente.al inicio de los.trabajos, la‘informacion con relacion al-contrato, con
el 'objeto de enterarse de'las condiciones en las que se desarrollard la obra o servicio y del-sitio de los trabajos,
asi-como de'las diversas partes y caracteristicas del proyecto, debiendo recabar la informacién-necesaria que
le permita iniciar-los trabajos de supervision segun lo programado y ejecutarlos ininterrumpidamente hasta su
conclusion;

Realizar la entrega-fisica del sitio de la obra al superintendente y proporcionar trazos, referencias, bancos de
nivel.y-demas elementos que permitan iniciar adecuadamente los trabajos;

Vigilar-la adecuada ejecucion de los-trabajos y-transmitir-al-contratista en forma apropiada. 'y oportuna las
observaciones o modificaciones relativas a la obra.

Dar seguimiento al programa-de ejecucion convenido, sobre las fechas y las actividades criticas que requieran
seguimiento especial, asi como sobre las diferencias-entre las actividades programadas y las realmente
ejecutadas, y para la aplicacion de retenciones econdémicas; penas convencionales, descuentos o la celebracién
de convenios;

Registrar en la Bitacora los avances y aspectos relevantes durante la ejecucién de los trabajos con la
periodicidad que se establezca en el contrato;

Celebrar juntas de trabajo con el superintendente para analizar el estado, avance, problemas y alternativas de
solucidn, consignando en las minutas y en la Bitacora los acuerdos tomados y dar seguimiento a los mismos;
Vigilar que el superintendente cumpla con las condiciones de seguridad, higiene y limpieza de los trabajos;
Revisar las estimaciones, para efectos de autorizarlas conjuntamente con la superintendencia, firmarlas
oportunamente para su tramite de pago, asi como comprobar que dichas estimaciones incluyan los documentos
de soporte respectivo, y subirlas en el médulo de obra publica del sistema empress.




Llevar el control de las cantidades de obra o servicio realizados y de las faltantes de ejecutar, cuantificandolas
y concilidndolas con la superintendencia; para ello, la residencia y la superintendencia deberan considerar los
conceptos del catadlogo contenido en la proposicion del licitante a quien se le haya adjudicado el contrato, las
cantidades adicionales a dicho catalogo y los conceptos no previstos en el mismo;

Llevar el control del avance financiero de la obra considerando, al menos, el pago de estimaciones, la
amortizacion de anticipos, las retenciones econémicas, las penas convencionales y los descuentos;

Avalar las cantidades de los insumos y los rendimientos de mano de obra, la maquinaria y el equipo de los
conceptos no previstos en el catalogo de conceptos contenido en la proposicion del licitante a quien se le haya
adjudicado el contrato, presentados por la superintendencia

Verificar que los planos se mantengan actualizados, por.conducto de la Jefatura de Proyectos y Presupuesto.
Analizar detalladamente el programa de ejecucion convenido considerando e incorporando, segun el caso, los
programas de suministros que la dependencia o'entidad haya entregado al contratista, referentes a materiales,
magquinaria, equipos, instrumentos y accesorios de instalacién permanente;

Vigilar que la superintendencia presente oportunamente los reportes de laboratorio con sus resultados; y
anexaros a las estimaciones correspondientes previas a su pago.

Verificar la debida terminacion de los trabajos dentro del plazo convenido;

Las demas funciones que las disposiciones juridicas le confieran, asi como aquéllas que le encomienden el
Director o su superior jerarquico.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccion. Contratistas.
Requisitos:
Escolaridad: Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.
Conocimientos: Conocimientos en procesos constructivos.

Conocimiento de proyectos'y presupuesto.

Administracion.

AutoCAD.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado con la Obrapublica.

Habilidades: Liderazgo

Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones:

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo 1 afio en el ejercicio de su profesion.
Nivel de Media.

Responsabilidad




4.3. Organigrama: Direccién de Mantenimiento.
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4.3.1. Descripcion.de puestos: Direccion de Mantenimiento.
Nombre del Puesto: : —
Director de Mantenimiento
Objetivo: Mantener-en buen estado de funcionabilidad-los inmuebles, espacios publicos, vialidades,
’ eguipamiento-urbano, que sea propiedad del Municipio o administrados por-el-mismo.
Jefe inmediato: Director General de Obras Publicas y Planeacion

Secretaria Auxiliar, Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades, Jefe de

A Departamento de Inmuebles.

Funciones:

e Establecer politicas y coordinar acciones que permitan el mantenimiento planificado de infraestructura,

equipamiento y estructura vial del Municipio;
e Asistir técnicamente y servir de enlace en la coordinacién, planeacion y ejecucion de proyectos tendentes a

mejorar la infraestructura municipal;




Proyectar y ejecutar acciones que permitan el mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles a
cargo del Municipio, basandose en las politicas fijadas por la Direccion General de Obras Publicas y
Planeacion;

Registrar y controlar la maquinaria y equipo propiedad del Municipio que se utiliza en el mantenimiento de
la obra publica, asi como proyectar y ejecutar acciones que permitan el mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura urbana, vialidades e inmuebles propiedad del Municipio, basandose en las
politicas fijadas por la Direccion General de Obras Publicas y Planeacion;

Coordinar y supervisar las acciones de-los-departamentos de mantenimiento de vialidades y de inmuebles;
Verificar el seguimiento de los reportes relativos al mantenimiento de vialidades o inmuebles del municipio,

dados a conocer a través de los diferentes medios de-comunicacion;
e Supervisar a los contratistas de'las obras de mantenimiento y autorizar el pago de las estimaciones;
e Autorizar las solicitudes de materiales-y'suministro para la ejecucion de obras de mantenimiento, y
e Realizar las actividades que su superiorjerarquico le asigne-para cumplir los objetivos del area

Relaciones:

Interior

Con todas las areas de la Administracion

Exterior
Con diferentes Dependencias, Organismos e Instituciones de los tres

Municipal. ordenes de Gobierno, Ciudadania en general, Camaras y Asociaciones
gue representen agrupaciones de la Sociedad Civil.
Requisitos:
Escolaridad: Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente

registrados.

Conocimientos:

Ingeniera Civil.
Administracion.
Contabilidad.

Normatividad Federal, estatal y Municipal en materia de Obras" Publicas, y de la
Administracion Publica

Habilidades:

Liderazgo

Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario

Lunes a Viernes de-8:30 a 15:00 horas.

Experiencia:

Minimo un afio en el ejercicio de su profesion:

Nivel de
Responsabilidad

Alta

Nombre del Puesto:

Secretaria Auxiliar

Objetivo:

Asistir al'Director General en actividades secretariales y administrativas.

Jefe inmediato:

Director de Mantenimiento

Puestos bajo su mando

Ninguno.

Funciones:

e Apoyo secretarial al Director

e  Organizary controlar la agenda de compromisos de su jefe inmediato.

. Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su area de trabajo.
. Contestar teléfono, anotar recados y canalizar las llamadas.




. Recepcion, elaboracion de correspondencia del Area Administrativa.

. Elaboracion de requisiciones del area y/o departamento.

. Elaboracion de estadisticas y reportes generados del area administrativa y/o del departamento.

. Recepciodn, clasificar y archivar las entradas y salidas de la correspondencia.

e  Tomar dictados, para la realizar oficios, circulares, memorandums y demés documentos que requiera el Director.
3 Llevar control de vacaciones del personal del area y/o departamento.

. Encargada de los sellos de la oficina.

. Revision y control de documentos para firmadel Director

. Control de fondo revolverte

. Tramites ante cabildo

. Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le-asigne para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccion Conla.poblacién en general
Requisitos:

Escolaridad:

Preparatoria y/o Carrera Técnica Secretarial

Conocimientos

Computacién basica.

especificos: Administracion.
Redaccion.
Habilidades: Organizacion y responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de.8:30-a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo seis meses en puestos‘administrativos similares
Nivel de Baja.

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de-Mantenimiento de Vialidades

Objetivo:

Mantenimiento.permanente-paralograr el buen estado de las' vialidades, reparacion de
vialidades dafiadas.por fendmenos meteorologicos, atencion a reportes de la-ciudadania
relacionado con las vialidades:

Jefe inmediato:

Director de Mantenimiento.

Puestos bajo su mando

Operario Auxiliar "C", Operario General "A", Encargado General, Encargado. de-Servicios,
Encargado, Encargado "C", .Empedrador."A", Empedrador Chofer "A", Albanil oficial “AA”,
Auxiliar de Recoleccién “AA” y Encargado de-almaceén.

Funciones:

e Coordinar y ejecutar, través del personal a su cargo, el mantenimiento de vialidades del Municipio de Colima;

e Elaborar presupuestos para la ejecucion de los trabajos de mantenimiento;

e Coordinar al personal adscrito a su area, para la ejecucién de los trabajos y realizacion de sus funciones;

e Recabar las solicitudes de apoyo remitidas al Presidente Municipal y dar seguimiento a las mismas;

e Coordinar el mantenimiento de vialidades en destajos;

e Apoyar en la realizacion de sus funciones al Departamento de Mantenimiento de Inmuebles;

e Supervisar el trabajo de los prestadores de servicios o empresas contratadas por el Municipio para el
mantenimiento de vialidades, y

e Analizar las peticiones, que sean de su competencia, para elaboracion de proyectos y presupuestos.




e Realizar las actividades que su superior jerarquico le asigne para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:

Interior

Con todas las areas de la Direccion.

Exterior
Contratistas, Proveedores, Ciudadania.

Requisitos:

Escolaridad:

Ingeniero Civil, Arquitecto.o carrera afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos:

Conocimientos procesos constructivos

Conocimiento de proyectos'y presupuesto

Administracion.

AutoCAD.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado con la Obra publica.

Habilidades:

Liderazgo

Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad:

Toma de decisiones.

Horario

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia:

Minimo un afio en el ejercicio de su profesién

Nivel de
Responsabilidad

Media.

Nombre del Puesto:

N¢.de-plazas: 3

Operario Auxiliar “C”

Objetivo:

Facilitar trabajo en las diversas areas de la direccion de Mantenimiento.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

e Destapary.limpiar rejillas.
e Desmontar las areas: del. ayuntamiento
. Llevar-material al-lugar de la obra a realizar (arena, grava ,cemento)

. Limpieza-de-rios.

. Llevar sefialamientos.

. Extras: auxiliar de empedrador
. Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con-los objetivos de la direccion.

Relaciones:

Interior

Con el personal dentro de la Direccion.

Exterior

Ninguna

Requisitos:

Escolaridad:

Educacién Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Limpieza general.
Basico de empedrado




Habilidades:

Habilidad manual.
Responsabilidad.

Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Operario General “A” N® de plazas: 4

Objetivo:

Mantener las vialidades del municipio en buen estado general, Mantener en buen estado los
edificios e instalaciones publicas.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

. Ejecutar los trabajos que le indique-el'jefe de Departamento-o-de cuadrilla:
. Realizar las inspecciones al area en donde se realizara el servicio, para determinar el tipo de trabajo y material

que se requiera.

. Llevar a cabo-la construccidn de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre-otros;.asi como la
instalacion de-siembra, block y de malla ciclénica.

. Extras: manejo de retroexcavadora, trabajos en asfalto-y empedrado.

. Realizar actividades que ‘su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccidn.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal.dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacion Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Limpieza general.

Basico en colocaciéon.de empedrado y asfaltos
Béasico en trabajos de albafiileria.

Manejo de retroexcavadora.

Habilidades: Habilidad-manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes'de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses-en-puestos-operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

N° de plazas: 2

Encargado General.

Objetivo:

Facilitar trabajo en las diversas areas de la direccion de Mantenimiento.




Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

. Ejecutar los trabajos que le indique el jefe de Departamento o de cuadrilla.
. Realizar las inspecciones al &rea en donde se realizara el servicio, para determinar el tipo de trabajo y material

que se requiera.

3 Llevar a cabo la construccion de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre otros; asi como la
instalacion de siembra, block y de malla ciclonica.

. Extras: manejo de retroexcavadora y camioneta.

. Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los-objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccién. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacién Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Limpieza general.

Basico en colocacion.de empedrado y asfaltos
Béasico en trabajos de albafileria.

Manejo de retroexcavadora.

Manejo de camioneta.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00.horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Encargado de Servicios P sepigras: 1

Objetivo:

Facilitar trabajo en las diversas areas de la direccién de Mantenimiento

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

3 Realizar las inspecciones al area en donde se realizara el servicio, para determinar el tipo de trabajo y material

que se requiera.

3 Llevar a cabo la construccion de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre otros; asi como la
instalacion de siembra, block y de malla ciclénica.

3 Extras: trabajos en asfalto

. Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccién.

Relaciones:

Interior

Con el personal dentro de la Direccién.

Exterior
Ninguna




Requisitos:

Escolaridad:

Educacién Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Limpieza general.
Basico en colocacién asfaltos
Basico en trabajos de albafiileria.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis mesesen puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Encargado N° de plazas: 1

Objetivo:

Facilitar trabajo en las diversas-areas de la direccion de Mantenimiento

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

. Ejecutar los trabajos-que le indique el jefe de Departamento o de cuadrilla.
. Realizar las inspecciones al area en donde se realizara el servicio, para determinar el tipo de trabajo y material

que se requiera.

. Llevar a cabo.la-construccion de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre otros; asi como la
instalacién de siembra, block y de malla ciclénica.

. Extras:-chofer-de:moto conformadora

. Realizar actividades-que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacion Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Limpieza-general.

Basico en.colocacién de empedrado y asfaltos
Bésico en-trabajos de albafiileria.

Manejo-de Moto conformadara.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad




Nombre del Puesto: Encargado “C" N° de plazas: 1

Objetivo: Facilitar trabajo en las diversas areas de la direccion de Mantenimiento

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

. Ejecutar los trabajos que le indique el jefe de-Departamento o de cuadrilla.

. Realizar las inspecciones al area en donde se realizara el servicio, para determinar el tipo de trabajo y material
que se requiera.

3 Llevar a cabo la construccion de banquetas, cordones, marcos de-registros pluvial, entre otros; asi como la
instalacion de siembra, block y de malla ciclénica.

. Extras: trabajos en asfalto.

. Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:
Escolaridad: Educacién Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos: Limpieza general.
Bésico en colocacién asfaltos
Basico en trabajos.de albafiileria.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.

Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja
Responsabilidad
Nombre del Puesto: Empedrador “A” N° de plazas: 5
Objetivo: Mantener las vialidades de empedrado del municipio.en buen estado general.
Jefe inmediato: Jefe de Departamento-de Mantenimiento de Vialidades
Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

. Excavar.

. Emparejar Calles.

. Limpiar y recoger el escombro.

. Empedrar y bachear.

. Cargar escombro.

. Mantener limpias las calles de piedras y escombro.
. Extras: trabajos en asfalto.




. Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccién. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacion Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Limpieza general.
Bésico en colocacion de empedrado y asfaltos
Basico en trabajos de-albafiileria.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00-horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

N° de plazas: 1

Empedrador

Objetivo:

Mantener las vialidades ‘de empedrado del municipio en buen estado general.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

. Excavar.
e  Emparejar Calles.

. Limpiar y recoger-el escombro.

. Empedrar y bachear.
. Cargar_escombro.

e  Mantener limpias las calles.de piedras y escombro.
e 'Realizaractividades.que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccién.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal.dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacién Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Limpieza general.
Basico en colocacion de empedrado.
Basico en trabajos de albafiileria.

Habilidades:

Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.

Horario

Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.




Experiencia:

Minimo de seis meses en puestos operativos similares

Nivel de
Responsabilidad

Baja

Nombre del Puesto:

Chofer “A” N° de plazas: 1

Objetivo:

Facilitar trabajo en las diversas areas.de-la direccién de Mantenimiento.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

. Realizar oportunamente los traslados de personal, material,-equipo y /o herramientas cuando el Jefe de
Departamento o de Cuadrilla asi lo solicite.

. Mantener el cuidado, limpieza y control del vehiculo oficial asignado para el desarrollo de su trabajo y reportar
cualquier anomalia presentada en el mismo para su-revision y/o reparacion correspondiente.

. Verificar diariamente que el vehiculo oficial esté abastecido con el combustible necesario y en caso contrario,
solicitar los vales o tarjeton requeridos y hacer buen uso-de los mismos.

. Extras: auxiliar en empedrado.

. Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivas de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la-Direccién. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacién Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Manejo de camioneta
Béasico en colocacidn de empedrado.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes.a Viernes de 7:00-a.14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses.en puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Albahil oficial “AA” N° de plazas: 1

Objetivo:

Mantener los edificios.y las vialidades del - municipio en buen estado general.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

e Realizar las inspecciones al area en donde se realizara el servicio, para determinar el tipo de trabajo y material

que se requiera.




e Llevar a cabo la construccion de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre otros; asi como la
instalacion de siembra, block y de malla ciclénica.

e Hacer uso adecuado del material y herramientas de trabajo que le sean asignados y desarrollar las actividades
en forma ordenada y segura.

e Extras: auxiliar de bacheo asfaltico

e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccién.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccién. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacién Primaria y/o-Saber leer y escribir

Conocimientos:

Basico en trabajos de albafiileria
Basico en colocacion de empedrado.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00.a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en.puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

N° de plazas: 1

Auxiliar de recoleccion “AA”

Objetivo:

Facilitar trabajo en las diversas areas dela direccion de Mantenimiento

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

¢ Realizar lasinspecciones al area en donde-se realizara el servicio, para determinar el tipo‘de trabajo y material

que se requiera.

e __ Llevar acabo la construccion de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial,-entre-otros; asi-como la
instalacion de-siembra, block y de malla ciclonica.
e * Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal-dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacion Primaria y/o Saber leery escribir

Conocimientos:

Basico en trabajos de albafiileria
Basico en colocacion de empedrado.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.




Experiencia:

Minimo de seis meses en puestos operativos similares

Nivel de
Responsabilidad

Baja

Nombre del Puesto:

Encargado'de Almacén N® de plazas: 1

Objetivo:

Facilitar trabajo en las diversas areas.de la direccién de Mantenimiento

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

e Llevar a cabo el inventario de bodega y el'ingreso y salida de mercaderia.
e Almacenamiento y distribucién de carga y descarga en bodega.
e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacién secundaria

Conocimientos:

Conocimiento basico de control de inventario.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Jefe.de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Objetivo:

Mantener en buen estado los edificios e instalaciones publicas

Jefe inmediato:

Director de Mantenimiento.

Puestos bajo su mando

Albapil~ayudante, Albanil oficial “A”;-Auxiliar Operativo, Carpintero,-Ayudante,-Chofer “A”,
Chofer “C”, Coordinador de servicios especializados “B”, Encargado General, Encargado
Técnico, Operador de maquinaria pesada “DD”, Operario-auxiliar “C”, Operario General, y
Operario General “A”.

Funciones:

e Coordinar y ejecutar, través del personal a su cargo, el mantenimiento de edificios propiedad del Municipio de

Colima;

e Elaborar presupuestos para la ejecucion de los trabajos de mantenimiento;

e Coordinar al personal adscrito a su area, para la ejecucion de los trabajos y realizacion de sus funciones;

e Verificar que las areas deportivas que se encuentren en buen estado, respecto a la reparacién de mallas
ciclénicas de canchas, pintura y tableros;

e Recabar las solicitudes de apoyo remitidas al Presidente Municipal y dar seguimiento a las mismas;

e Coordinar la ejecucion de elaboracién templetes y su colocacién;




Coordinar y ejecutar el mantenimiento de edificios en pintura, impermeabilizacién e instalaciones;

Apoyar en la realizacion de sus funciones al Departamento de Mantenimiento de Vialidades;

Analizar las peticiones, que sean de su competencia, para elaboracién de proyectos y presupuestos;
Supervisar el trabajo de los prestadores de servicios 0 empresas contratadas por el Municipio para el
mantenimiento de los inmuebles;

Apoyar a las dependencias municipales en la realizacion de eventos que requieran la ejecucién de trabajos que
sean de su competencia.

Realizar las actividades que su superior jerarquico.le asigne para cumplir los objetivos del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Direccion. Contratistas, Proveedores; Ciudadania.
Requisitos:
Escolaridad: Ingeniero Civil, Arquitecto o-carrera afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.
Conocimientos: Conocimientos procesos constructivos

Conocimiento de proyectos y presupuesto

Administracion.

AutoCAD.

Normatividad Federal,-Estatal y Municipal relacionado con la Obra publica.

Habilidades: Liderazgo

Organizacién y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo un afio en el ejercicio de su profesion
Nivel de Media.

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

N° de plazas: 1

Albafil ayudante

Objetivo: Mantener los edificios y las vialidades del municipio en buen estado general.

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

Realizar las inspecciones al area en donde-se realizara el -servicio, para determinar el tipo de trabajo y material
que se requiera.

Llevar a cabo la construccion de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre otros; asi como la
instalacion de siembra, block y de malla ciclénica.

Hacer uso adecuado del material y herramientas de trabajo que le sean asignados y desarrollar las actividades
en forma ordenada y segura.

Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion




Relaciones:

Interior

Con el personal dentro de la Direccion.

Exterior
Ninguna

Requisitos:

Escolaridad:

Educacién Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Bésicos de albafiileria.
Control y cuidado.de herramienta.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Albaiiil oficial “A” N° de plazas: 1

Objetivo:

Facilitar trabajo en las diversas areas de la direccion de Mantenimiento.

Jefe inmediato:

Jefe de-Departamento de Mantenimiento de/Inmuebles

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

¢ Realizar |las-inspecciones al area en donde se realizara.el servicio,para determinar el tipo-de trabajo y material

que serequiera.

e Llevar acabo laconstruccion de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre otros; asi como la
instalacion de siembra, block y de malla ciclonica.

e Haceruso adecuado del material 'y herramientas de trabajo que le sean asignados y desarrollarlas actividades
enforma ordenada y segura.

e Extras: trabajos-en templetes

e Realizar actividades-que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro-de la Direccion. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacion Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Basicos de-albanileria.
Basico en carpinteria.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares




Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto: Auxiliar operativo N° de plazas: 1
Objetivo: Mantener en buen-estado los edificios-einstalaciones publicas.

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

Ejecutar los trabajos que le indique el jefe de:Departamento o de cuadrilla.

Realizar las inspecciones al &rea en donde se realizara el servicio, para determinar el tipo de trabajo y material
que se requiera.

Llevar a cabo la construccion de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre otros; asi como la
instalacion de siembra, block y de malla ciclonica.

Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:
Escolaridad: Educacién Primaria y/o Saber leer y escribir
Conocimientos: Bésicos de albafiileria:
Habilidades: Habilidad manual:
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses.en puestos operativos similares
Nivel de Baja
Responsabilidad

Nombre del Puesto: Carpintero “C” N° de plazas: 1

Obietivo: Mantener-en buen estado la. madera de templetes, mampara, tarimas y otros objetos del H.
J ' Ayuntamiento:

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

Habilitar la madera de templetes, mamparas y tarimas.
Colocacion de templetes, mamparas y tarimas.
Limpieza y arreglo de madera.

Supervisar y dar instrucciones al ayudante.
Colocacién de templetes




¢ Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccién. Ninguna
Requisitos:
Escolaridad: Educacién Primaria'y/o Saber leer y escribir
Conocimientos: Basicos de albafileria.
Bésico en carpinteria.
Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja
Responsabilidad
Nombre del Puesto: Chofer “A” N° de plazas: 1
Objetivo: Facilitar trabajo en las-diversas areas de la direccién de Mantenimiento.
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles
Puestos bajo su mando | Ninguno
Funciones:

e Realizar oportunamente los traslados de personal, material, equipo y /o herramientas cuando el Jefe de
Departamento o de-Cuadrilla asi lo solicite.

e Mantener el cuidado, limpieza y control del vehiculo oficial asignado para el desarrollo.de su trabajo y reportar
cualquier anomalia presentada en el.mismo para su revision y/o reparacion-correspondiente.

e Verificar diariamente que el vehiculo oficial esté abastecido con el combustible necesario y en caso contrario,
solicitar-los vales o tarjeton requeridos y hacer buen'uso de los mismos.

e Extras:trabajos entempletes

¢ Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal.dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:
Escolaridad: Educacién Primaria y/o Saber leer'y escribir
Conocimientos: Manejo vehiculos en general.
Basico en carpinteria.
Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares




Nivel de
Responsabilidad

Baja

Nombre del Puesto:

Chofer “C” N° de plazas: 1

Objetivo:

Facilitar trabajo en las-diversas areas de la direccion de Mantenimiento.

Jefe inmediato:

Jefe'de Departamento-de. Mantenimiento de Inmuebles

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

¢ Realizar oportunamente los traslados de personal, material, equipo y /o herramientas cuando el Jefe de
Departamento o de Cuadrilla asi lo solicite.

e Mantener el cuidado, limpieza y control del vehiculo oficial asignado para el desarrollo de su trabajo y reportar
cualquier anomalia presentada en el mismo para su revisién y/o reparacion correspondiente.

¢ Verificar diariamente que el vehiculo oficial esté abastecido con el combustible necesario y en caso contrario,
solicitar los vales o tarjeton requeridos y hacer buen uso de los mismos.

e Extras: trabajos en templetes

e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacién Primaria y/o Saber leer'y escribir

Conocimientos:

Manejo vehiculos en general.
Béasico en carpinteria.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes.a Viernes.de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en-puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

N°de plazas: 1

Coordinador servicios especializados “B”

Objetivo:

Mantener'en buen estado los edificios € instalaciones publicas.

Jefe inmediato:

Jefe de-Departamento de-Mantenimiento de Inmuebles

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

e  Ejecutar los trabajos que le indique el jefe de Departamento o de cuadrilla.
3 Realizar las inspecciones al area en donde se realizara el servicio, para determinar el tipo de trabajo y material

gue se requiera.

. Llevar a cabo la construccion de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre otros; asi como la
instalacion de siembra, block y de malla ciclénica.




. Extras: trabajos fontaneria
. Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccién.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccién. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacién Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Basicos de albaniileria
Basicos de fontaneria.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Encargado General N® de plazas: 2

Objetivo:

Mantener en buen estado.los edificios e instalaciones publicas.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de-Inmuebles

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

. Ejecutar los-trabajos que le indique el jefe de Departamento o de cuadrilla.
. Realizar-las inspecciones. al area en donde se realizara el servicio, para determinar.el-tipo-de trabajoy material

que se requiera.

e Llevara cabola construccién de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre otros; asi-como la
instalacion de siembra, block y de malla ciclénica.

e  Extras:trabajos.de herreria y. manejo del camion volteo.

. Realizar-actividades ‘que su jefe inmediato le-asigne cumplir con‘los objetivos de la direccién.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal-dentro-dela Direccién. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacion Primaria y/o Saber leer y escribir

Conocimientos:

Basicos de albaiiileria
Basicos de herreria
Manejo de camidn volteo.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.

Experiencia:

Minimo de seis meses en puestos operativos similares




Nivel de Baja
Responsabilidad

Nombre del Puesto: N° de plazas: 1

Encargado Técnico

Objetivo: Facilitar trabajo en‘las diversas areas.de la-direcciéon de Mantenimiento.

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

. Ejecutar los trabajos que le indique el jefe de Departamento o de cuadrilla.

. Realizar las inspecciones al area en donde se realizara el servicio, para determinar el tipo de trabajo y material
que se requiera.

. Extras: trabajos en bacheo.

. Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:
Escolaridad: Educacién Primaria y/o Saber leery escribir

Conocimientos: Basicos de albanileria
Basicos en colocacion de asfalto.

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo-de seis meses en puestos operativos:Similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto: N°deplazas: 1

Operador de maquinaria pesada “DD”

Objetivo: Facilitar trabajo enlas diversas areas de la direccion de Mantenimiento.

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

3 Cargar escombro, tierra, asfalto.

o Hacer excavaciones.

o Limpiar zonas como lotes baldios.

. Supervisar y dar instrucciones al ayudante.
. Limpieza de rios.




Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccién. Ninguna
Requisitos:
Escolaridad: Educacién Primaria y/o Saber leer y escribir
Conocimientos: Operar maquinaria pesada.
Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja
Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Operario auxiliar “C”

N° de plazas: 4

Objetivo:

Facilitar trabajo en las diversas areas de la direccion de Mantenimiento.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

Destapary limpiar rejillas.

Desmontar las areas del ayuntamiento

Llevar-material al lugar de la obra a realizar (arena, grava ,cemento)

Limpieza de rios.

Llevar-sefialamientos.

Extras: trabajosen pinturay albafileria

Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:
Escolaridad: Educacion Primaria y/o Saber.leer.y escribir
Conocimientos: Operar. maquinaria pesada.
Basicos de albafiileria
Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares




Nivel de
Responsabilidad

Baja

Nombre del Puesto:

Operario general

N° de plazas: 1

Objetivo:

Mantener las vialidades del municipio en buen estado general, mantener en buen estado

los edificios e instalaciones-publicas

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mantenimiento de Inmuebles

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

. Ejecutar los trabajos que le indique el jefe de Departamento o de cuadrilla.

. Realizar las inspecciones al &rea en donde se realizara-el servicio, para determinar el tipo de trabajo y material

que se requiera.

. Llevar a cabo la construccion de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre otros; asi como la
instalacion de siembra, block y de malla ciclonica.
. Extras: trabajos de albafiileria

Relaciones:
Interior
Con el personal dentro de la Direccién. Ninguna
Requisitos:

Escolaridad:

Educacion Primaria y/o Saber leer.y escribir

Conocimientos:

Basicos de albanileria

Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Operario general-“A”

N°-de plazas: 4

Objetivo:

Mantener las vialidades del municipio en buen estado general, mantener-en buen estado

los edificios e instalaciones publicas.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de -Mantenimiento de Inmuebles

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

. Ejecutar los trabajos que le indique el jefe de Departamento o de cuadrilla.

. Realizar las inspecciones al area en donde se realizara el servicio, para determinar el tipo de trabajo y material

que se requiera.

. Llevar a cabo la construccion de banquetas, cordones, marcos de registros pluvial, entre otros; asi como la
instalacion de siembra, block y de malla ciclénica.




. Extras: trabajos en pintura y templetes.
. Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la direccién.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Direccion. Ninguna
Requisitos:
Escolaridad: Educacién Primaria y/o Saber leer y escribir
Conocimientos: Bésicos de albaiiileria
Habilidades: Habilidad manual.
Responsabilidad.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 14:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares
Nivel de Baja
Responsabilidad

4.4. Organigrama: Direccién de Planeacion.

DIRECTOR GENERAL DE OBRAS
PUBLICAS Y PLANEACION

l

DIRECTOR DE PLANEACION.

———< SECRETARIA I

{87E DIE DIEFARIANISNTE JEFE DE DEPARTAMENTO DE {8RE D= DISFRARIANIZNIT

DE PLANEACION Y - DE ADMINISTRACION DE
p OPERACION Y SEGUIMIENTO. .
EVALUACION. INFORMACION Y

FES | |

ADMINIS DOR DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SISTEMAS AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(SUPERVISOR DE OBRA) l

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ENCARGADO "A"
(AUXILIAR DE OBRAS)

4.4.1. Descripcién de puestos: Direccion de Planeacion.

Nombre del Puesto: Director de Planeacion.

Objetivo: Planear, programar, organizar, dirigir y coordinar las actividades correspondientes al
establecimiento de la planeacion Democratica y Estratégica del Desarrollo Municipal y




Metropolitano; coadyuvar en la implementacién de la Agenda para el Desarrollo Municipal y
en la Presupuesto basado en Resultados (PbR) y el Sistemas de evaluacién del Desempefio
(SED), asi como los mecanismos de la rendicién de cuentas y transparencia.

Jefe inmediato: Director General de Obras Publicas y Planeacion

Jefe de Departamento de Planeacién y Evaluacion, Jefe de Departamento de Operacion y

Puestos bajo su mando | Seguimiento, Jefe de Departamento Administracion de la Informacién y Proyectos de

Inversion.

Funciones:

Fungir como integrante del COPLADEMUN segun la designacion del Coordinador General del Comité de
Planeacién para el Desarrollo Municipal.en términos del'Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal de Colima;

Elaborar el proyecto del Plan Municipal de Desarrollo en coordinacién con el Instituto de Planeacién para el
Municipio de Colima, y remitirlo al Director General de Obras Publicas y Planeacion para su posterior remision
al Cabildo;

Conocer e informar al Director General de Obras Publicas y Planeacion de los distintos programas de inversion
Estatales y Federales para el desarrollo municipal, en oferta o con ventanilla susceptibles de ser participables al
municipio;

Elaborar el Programa Operativo Anual para la ejecucion_de obra publica y acciones sociales, tomando en
consideracion las propuestas que le deriven las distintas dependencias municipales.

Presentar al Director General de Obras Publicas y Planeacion el proyecto del Programa Operativo Anual para
su remision al COPLADECOL y las dependencias gubernamentales que por la naturaleza de los recursos deban
ser participables de los procesos de planeacion, programacion, ejecucién y comprobacion, para su aprobacion
definitiva;

Revisar junto conlas dependencias municipales los.acuerdos de coordinacién que, en'materia.de programacion,
presupuestacion y-gasto publico, para‘la ejecucidon de obra publica y acciones sociales, previo a la firma del
Presidente Municipal;

Operar,-coordinar y controlar la gestion relativa al Presupuesto Basado en Resultados del municipio, asi como
el Sistema 'de Evaluacion del Desempefio, con la participacion ‘de todas las dependencias municipales en la
responsabilidad que les corresponda; y

Gestionar ante la Jefatura de Departamento de Control Patrimonial, los documentos que acreditan la propiedad
0 posesioén.de los inmuebles donde se pretenda realizar.obra publica.

Realizar las actividades que su superior jerarquico-le asigne para cumplir los objetivos-del-area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las areas de la Administracion Con diferentes Dependencias, Organismos e Instituciones.de los tres
Municipal. ordenes de Gobierno, Ciudadania en general, Camaras y Asociaciones
gue representen agrupaciones de la Sociedad. Civil.
Requisitos:
Escolaridad: Lic. en Administracion, en Economia, en Contaduria Publica, en Administraciéon.Publica, en

Administracion Publica y Ciencias-Politicas, Ingeniero.Civil o carrera-afin-al cargo-con titulo
y cédula profesional-debidamente registrados.

Conocimientos: Computacién-avanzada, organizacion, gestion de proyectos, analisis estadistico asi como
reglas y operaciones de los programas publicos.

Habilidades: Capacidad de organizacion.y coordinacion.
Liderazgo.

Capacidad de procesamiento de datos y andlisis estadistico.

Vision de desarrollo local.

Capacidad para disefiar politicas integrales de desarrollo para el municipio.
Gestion de recursos y administracion de recursos.

Desarrollo de proyectos.

Diplomacia.




Facilidad de interpretacién de leyes y reglamentos

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo un afio en el ejercicio de su profesién
Responsabilidad Alta

Nombre del Puesto:

Secretaria
Objetivo: Asistir al Director en‘las actividades secretariales y administrativas.
Jefe inmediato: Director-de Planeacion

Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

e Atender el teléfono.

e Atencidn al publico.

e Organizar y controlar la agenda de compromisos del-director de Planeacion.

e Gestionar y suministrar los materiales-para el funcionamiento-de su-area de trabajo.

e Archivar entradas y salidas de la correspondencia.

e Elaborar e Imprimir.circulares, memorando, tarjetas informativas, invitaciones y oficios.
e Llevar correspondencia a otras direcciones.

e Llevar control de vacaciones del personal.

o Responsable de los sellos de la oficina.

e Canalizar al ciudadano al area que corresponda su atencion.

e Realizar las Actividades que el director o superior jerarquico le asigne para cumplir los-objetivos del-area.

e Conocer y registrar en-agenda del Director actividades de Presidente Municipal y Dir. General de Obras Publicas
y. Planeacion.

Relaciones:

Interior Exterior
Con los.diferentes puestos de la Direccion Todaslas Dependencias-y ciudadania.

Requisitos:

Escolaridad: Carrera comercial o carrera afin al puesto.

Conocimientos: Manejo de computadora y-Procesadores de texto.
Considerable nivel de organizacion, discrecion e-iniciativa.
Relaciones Humanas

Manejo de-Internet, Ortografiaty Redaccidn

Habilidades: Atencion al publico

Servicio telefénico
Organizacion de documentos
Asistencia de Direccion
Redaccion de documentos
Trato amable

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la administracion publica




Nivel de
Responsabilidad

Baja

Nombre del Puesto:

Jefe del Departamento de Operacién y Seguimiento

Coordinar, supervisar_e.implementar de manera oportuna y con calidad el seguimiento

Objetivo: correspondiente a’los programas establecidos dentro del Programa Operativo Anual.

Controlando y evaluando los resultados-fisicos'y financieros de lo aprobado.

Jefe inmediato: Director de Planeacion

Puestos bajo su mando

Auxiliar 1

Auxiliar 2

Funciones:

Colaborar en las actividades del COPLADEMUN.

Participar en la elaboracién del Plan Municipal de.Desarrollo.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de-Obra Publica y acciones Sociales en coordinacién
con las dependencias municipales-involucradas.

Participar en la revision conjuntamente con las dependencias municipales los acuerdos de coordinacion que en
materia de programacioén, presupuestacion, ejecuciény gasto publico, parala ejecuciéon de Obra Publica.

Integrar los expedientes técnicos y financieros en coordinacion con las distintas dependencias municipales, a efecto
de cumplimentar las disposiciones normativas para la adecuada ejecucion del programa de obra publica y de
servicios.

En coordinacion con la Direccién de Construccion, realizar las labores de supervision de la obra publica, llevando
el seguimiento fisico y financiero, asi como._de avance de ejecucion e informar periddicamente al Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado sobre tal avance.

Tramitar ante el Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado, los expedientes técnicos y-financieros de las
obras aprobadas para la.asignacion de los recursos, agotando su procedimiento hastala obtencién y comprobacion
de los mismos.

Conjuntamente con las dependencias municipales supervisar, evaluar y observar que el ejercicio financiero de las
obras autorizadas en el programa de inversién, sea.congruente con el avance fisico programado; con sujecion al
expediente técnico aprobado.

Dar seguimiento:a la ejecucién de la obra publica programada hasta su finiquito, incluyendo la integracion del
expediente téchico administrativo para la-entrega de la obra en cuestion a la ciudadania.

Participar ‘en‘el proceso de la elaboracion del Informe anual.del' Gobierno'Municipal.

Aucxiliar al-Director de Planeacion en materia de Planeacion Democratica y Estratégica del Desarrollo.

Realizar e informar.sobre las actividades relacionadas con-el puesto, que le sea asignadas por el Director de
Planeacion:

Seguimiento y control de las contralorias sociales de obra y acciones sociales.

Elaboracion.de actas de formacion de comité comunitario.

Supervision.y.control de las actas de entrega-recepcion de‘la obra a la ciudadania.

Coordinar las acciones que en materia de informacion de beneficiarios.requieran los programas.socialesy de obra
publica:

Operar, revisar y tener al dia-los sistemas o plataformas de informacién que se-deban operar para la ejecucién de
recursos municipales, estatales, federales o combinados, de manera coordinada con la Tesoreria Municipal y las
areas ejecutoras de las acciones correspondientes.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dependencias del H. Ciudadanos y diferentes instituciones publicas de los tres 6rdenes de
Ayuntamiento gobierno: federal, estatal y municipal.

Requisitos:

Escolaridad:

Administracion Publica o carreras afines al puesto con titulo y cédula profesional
debidamente registrados.




Conocimientos:

Computacién avanzada, organizacion, administracion, andlisis estadistico y presupuestal asi
como reglas y operaciones de los programas publicos.

Habilidades:

Capacidad para organizar y coordinar.

Liderazgo.

Amplia vision en la administracién de recursos financieros.
Facilidad de interpretacién de leyes y reglamentos.
Facilidad para el analisis de presupuestos.

Trabajo en equipo.

Horario

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia:

Minima de Seis meses en la administracién-publica

Nivel de
Responsabilidad

Media

Nombre del Puesto:

Auxiliar 1

Objetivo:

Apoyar-en-el-cumplimiento de los-avances;-programacion, control y seguimiento de las
actividades del departamento.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Operacién y Seguimiento

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

e Captura delas obras'y acciones a financiar con el programa

e Elaboracién de expedientes técnicos de las obras y acciones para su autorizacion y aprobacién del programa

e Comprobacion documental de las obras y acciones de varios programas

e Elaboracion de actas de formacion de comité Pro Obras y-Contraloria Social.

e Archivar expedientes-de Aprobacion y Ejecucion.

e _~Revisar el check list de los documentos en materia de contraloria social.

e Coordinarlasiacciones'para la capturar de-informacién de los Beneficiarios

e Ingresar los formatos: de contraloria social en la plataforma correspondiente.

e '/ Coordinar la capacitacion a los miembros de las contralorias sociales

e Orientacion sobre quejas'y sugerencias de las contralorias al &rea correspondiente.

e | Abrirexpedientes-en materia-de Contraloria Social.

e Redacciony elaboracion de Oficios.

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato |e asigne para cumplir los objetivos del area.

e Realizar la supervisién y vigilancia de-contralorias sociales.

e Apoyar en el Cierre de Ejercicio Fiscal en curso.

e Elaboracién de actas de entrega-recepcion de la obra

Relaciones:

Interior

Exterior

Jefatura de Gestion y Proyectos Sociales Ciudadanos.




Requisitos:

Escolaridad:

Carrera comercial o carrera afin al puesto

Conocimientos
especificos:

Computacidn avanzada, organizacion, gestion de proyectos, andlisis estadistico, facilidad de
palabra asi como conocimientos en obra publica.

Habilidades: Facilidad de interpretacion de leyes y reglamentos.
Facilidad para organizary-coordinar.
Facilidad de interpretar.presupuestos.
Relaciones con ciudadanos
Liderazgo
Horario Ver anexo 1
Experiencia: Minima de Seis meses en'la administracion publica
Nivel de Baja.

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Auxiliar 2

Objetivo:

Apoyar en el cumplimiento de los avances, programacion, control y seguimiento de las
actividades del departamento.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Operacion y Seguimiento

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

. Elaboracion de-actas de formacidn de comité Pro Obras y Contraloria Social.

e  Archivar expedientes.de Aprobacién y Ejecucion.

. Revisar el.check list.de los documentos en materia de contraloria social.

. Capturar lainformacion de los Beneficiarios en la plataferma de los programas que la normatividad vigente establece

(SIFODE, MIDS, SEP).

. Capturar los formatos de contraloria social en la plataforma correspondiente.

e  Atenciony capacitacion alos miembros de-las contralorias sociales

e  Orientacion sobre quejas y sugerencias de las contraloriasal area correspondiente.
e  Abrir expedientes en materia de Contraloria Social.

. Elaboracion de Oficios.

. Realizar las Actividades.que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los-objetivos del-area.
. Realizar la supervision.y vigilancia de contralorias sociales.

e Apoyaren el Cierre de EjercicioFiscal en curso.

3 Elaboracion de actas de entrega-recepcion.de-la obra

Relaciones:

Interior

Exterior

Con las areas dentro de la Direcciéon General Ciudadanos.

Requisitos:

Escolaridad:

Carrera comercial o carrera afin al puesto

Conocimientos:

Computacion basica, organizacién, gestién de proyectos, analisis estadistico, facilidad de
palabra asi como conocimientos en obra publica

Habilidades:

Amplia vision en la administracion de recursos financieros.
Facilidad de interpretacion de leyes y reglamentos.
Facilidad para organizar y coordinar.




Facilidad de palabra.
Capacidad de negociacion.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima de Seis meses en la administracion publica
Nivel de Baja.

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Jefe del'Departamento de Planeacion y Evaluacion

Objetivo:

Analizar y revisar datos estadisticos histéricos para participarlos durante el proceso de
planeacién municipal , asi como coordinar, supervisar e implementar las acciones
correspondientes al establecimiento del Presupuesto basado en Resultados y de la
Evaluacion del Desempefio asi.como lo relacionado a la Transparencia y Rendicion de
Cuentas

Jefe inmediato:

Director de Planeacion

Puestos bajo su mando

Auxiliar 1, Auxiliar 2.

Funciones:

. Colaborar en las actividades del COPLADEMUN.

. Participar en la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

. Participar en-la elaboracion del POA

e  Aportar datos estadisticos historicos a la Direccion de-Planeacion.

. Participar en la elaboracion del Presupuesto basado en Resultados.

. Coordinar,supervisar.y-ejecutar las acciones concernientes a la elaboracion y seguimiento-del PBR-SED para su
aplicacion-en.todas las areas.

. Proporcionar capacitacion y asistencia técnica a las dependencias municipales sobre el PBR-SED

. Gestionar-ante la Tesoreria Municipal y la Oficialia Mayor la contratacion, operacion y supervision-de la evaluacion
de los-Programas-Presupuestales, por una instancia externa

. Publicar los resultados de las Evaluaciones conforme a las disposiciones aplicables.

. Participar-en la:revision conjuntamente con las dependencias municipales los acuerdos de coordinacion que en
materia de programacion, presupuestacion, ejecucion y gasto publico, para la ejecucion.de Obra Publica.

e  Trabajar en conjunto con la Tesoreria Municipal y la Contraloria-Municipal'para el cumplimento de las obligaciones
de Transparencia y Rendicién de Cuentas.

e Realizarlas Actividades que €l director o jefe.inmediato le asigne-para cumplir.los objetivos del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dependencias del H. Ciudadanos y-diferentes instituciones publicas de los tres ordenes de
Ayuntamiento gobierno: federal, estatal y municipal.

Requisitos:

Escolaridad:

Administracion “Publica’ o carreras ‘afines al 'puesto con titulo y cédula profesional
debidamente registrados.

Conocimientos:

Computacién avanzada, organizacion, gestion de proyectos, analisis estadistico asi como
reglas y operaciones de los programas publicos.

Habilidades:

Administracion y gestion de recursos

Liderazgo

Amplia vision para el desarrollo municipal
Facilidad de interpretacion de leyes y reglamentos
Capacitacion de organizacion y coordinacion




Horario

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la administracion publica

Nivel de Media.

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Auxiliar 1

Objetivo:

Apoyar en el cumplimiento del Presupuesto basado en Resultados y el Sistema de
Evaluacion del Desempefio, de la Transparencia y rendicién de cuentas.

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacién

Puestos bajo su mando | Ninguno

Funciones:

Apoyo a su jefe inmediato en la administracién. de datos estadisticos.

Participar en las actividades para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

Actualizar las matrices de indicadores para resultados.de los programas presupuestarios

Seguimiento de avances y resultados obtenidos-que se hagan respecto del cumplimiento de las metas de los
programas presupuestarios;

Cumplir las disposiciones emitidas en las Reglas de Operacién para los programas presupuestarios sujetos a
las mismas

Incorporar-las recomendaciones de mejora a sus matrices de indicadores para resultados y hacerlas publicas en
la pagina de Internet de la dependencia

Publicar las evaluaciones, en los términos de.las-disposiciones aplicables en _la pagina de Internet de la
dependencia

Apoyar en'la capacitacion y asistencia técnica a las instancias-del Ayuntamiento

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area.

Apoyar en conjunto con la Tesoreria y la Contraloria Municipal para el cumplimento de las obligaciones de
Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dependencias' del H. Ciudadanos.
Ayuntamiento
Requisitos:
Escolaridad: Carrera comercial o carrera afin al puesto
Conocimientos Computacién avanzada, organizacién, administracion; analisis estadistico y presupuestal asi
especificos: como reglas y operaciones de los programas.publicos
Habilidades: Comunicativas orales'y escritas, actitud profesional, trabajo en equipo;-iniciativa, creatividad,

proactividad 'y orientacién al servicio.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a15:00-horas.
Experiencia: Minima de Seis meses en la administracion publica
Nivel de Baja

Responsabilidad




Nombre del Puesto:

Auxiliar 2

Objetivo:

Apoyar en el cumplimiento del Presupuesto basado en Resultados y el Sistema de
Evaluacion del Desempeiio, de la Transparencia y rendicion de cuentas.

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacion

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

e Apoyo a su jefe inmediato en la'administracion de datos estadisticos.

e Participar en las actividades para la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

e Actualizar las matrices de indicadores para.-resultados de-los programas presupuestarios

e Seguimiento de avances y resultados obtenidos que se hagan respecto del cumplimiento de las metas de
los programas presupuestarios;

e Cumplir las disposiciones emitidas en las-Reglas de Operacién para los programas presupuestarios sujetos

a las mismas

e Incorporar las recomendaciones de mejora-a sus matrices de indicadores para resultados y hacerlas publicas
en la pagina de Internet de la dependencia
e Publicar las evaluaciones, en los términos-de las disposiciones aplicables en la pagina de Internet de la

dependencia

e Apoyar en la capacitacion y asistencia técnica a-las instancias del Ayuntamiento

e Realizar las Actividades que el director o.jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area.

e Apoyar en conjunto con la Tesoreria y la Contraloria Municipal para el cumplimento de las obligaciones de
Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dependencias-del H. Ciudadanos:.
Ayuntamiento
Requisitos:

Escolaridad:

Carrera comercial o carrera afin al puesto

Conocimientos

Computacién avanzada, organizacion, administracion, analisis estadistico y-presupuestal asi

especificos: como reglas y operaciones de los programas publicos

Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabajo en equipo, iniciativa, creatividad,
proactividad'y orientacion-al servicio:

Horario Lunes a Viernes de.8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la administracion publica

Nivel de Baja

Responsabilidad

Nombre del Puesto:

Jefe del Departamento de Administracion de la Informacion y
Proyectos de Inversion

Objetivo:

Administrar la integracién, manejo, y actualizacion de una base de datos estadistica
histérica del municipio, relativa a obras y acciones que contemple datos geoespaciales,
financieros, de alcance en metas sociales y fisicas con propiedades cuantitativas y
cualitativas. Apoyar a la Direccion de Planeacién en la consecucién de la Planeacion del
Desarrollo Municipal y Metropolitano, coordinando, supervisando y ejecutando los
mecanismos de gestion de recursos ante gobiernos vecinos municipales, asi como el estatal
y el federal y particulares para acciones de obras publicas y sociales; hasta agotar los
procesos marcados por la Ley para su comprobacion.




Jefe inmediato: Director de Planeacién

Puestos bajo su mando | Auxiliar Administrativo “D”

Funciones:

. Integrar la base de datos estadisticos histérica en una plataforma digital permanente

. Coordinar con todas las areas del municipio la recoleccion y actualizacién de la informacidn requerida para la base
de datos estadistica histérica.

. Participar en el desarrollo de las actividades del. COPLADEMUN.

e Participar en la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

. Conocer e informar al Director de los distintos programas-de-inversiéon Estatales y Federales, para el Desarrollo
Municipal.

. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de-Obra Publica y acciones Sociales en coordinacion
con las dependencias municipales involucradas.

. Integrar los anexos del Programa Operativo Anual de Obra Plblica que se presentan a las comisiones de Cabildo
para su aprobacion.

. Revisar conjuntamente con las dependencias municipales los acuerdos de coordinacion que en materia de
programacion, presupuestacion, ejecucion y:gasto publico, para la ejecucion de Obra Publica y Programas
Sociales, firme el Presidente Municipal.

. Integrar los expedientes técnicos y financieros en coordinacién con las distintas dependencias municipales, a efecto
de cumplimentar las disposiciones-normativas para la _adecuada-ejecucion-del programa de obra publica y de
servicios.

e  Tramitar ante el Comité de Planeacién para el Desarrollo-del-Estado; los-expedientes técnicos y financieros de las
obras aprobadas para la asignacién de los recursos, agotando su procedimiento hasta la obtencion y comprobacion
de los mismos.

. Revisar conjuntamente con las dependencias municipales.supervisar, evaluar y observar.que el.ejercicio financiero
de las obras.-autorizadas en el programa.de inversion; sea congruente con el avance fisico programado, con
sujecion al expediente técnico aprobado.

. Participar en el proceso de la elaboracion del Informe anual del Gobierno Municipal:

e Auxiliar al Director en materia de Planeacion Democratica 'y Estratégica del Desarrollo.

e  Elaborar los expedientes, fichas técnicas, cédulas, andlisis de costo-beneficio de los proyectos susceptibles de
financiarse con.recursos etiquetados en el PEF de la Secretaria de Hacienda, y/o de cualquier otra Dependencia
Federal o Estatal.

. Conformar los expedientes.técnicos para la gestion de recursos, para obras y acciones, ante gobiernos municipales
VECinos, asi como;-dependencias Federal, Estatales y Particulares. tales como.SEDATU,-Secretaria de Bienestar,
CONAGUA, SEIDUR, BANOBRAS, entre otras.

e Dar seguimiento, en coordinacion con-la Tesoreria Municipal y la Direccion de Obras Publicas, ala recepcion y
aplicacién de recursos federales y estatales hasta el momento-del cierre presupuestal .y el tramite,-en su caso, de
reintegros de saldos no ejercidos ante las instancias correspondientes.

. Captura de los proyectos para obras y acciones a financiar con cualquier Programa (PDR, Fortalece,
Fortalecimiento-Financiero, Fondo-Metropolitano, Fondo Minero, etc) en las-plataformas destinadas-para dicho fin
por las Dependencias correspondientes.

. Captura y.seguimiento_de.las obras.y acciones, aprobadas en el-POA; a financiarse con recursos de Fondo de
Infraestructura Social Municipal, en la plataforma MIDS:

. Realizar los informes trimestrales del'uso de los recursos de los diferentes Fondos, en cumplimiento de las Leyes,
Lineamientos y/o Reglas de Operacion.

. Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area.

. Coordinar la planeacién y ejecucion de acciones sociales ligadas a los proyectos de inversion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dependencias del H. Ciudadanos y diferentes instituciones publicas de los tres ordenes de
Ayuntamiento gobierno: federal, estatal y municipal.




Requisitos:

Escolaridad:

Administracion Publica o carreras afines al puesto con titulo y cédula profesional
debidamente registrados.

Conocimientos
especificos:

Computacién avanzada, organizacion, administracion, analisis estadistico y presupuestal
asi como reglas y operaciones de los programas publicos.

Habilidades:

Capacidad para organizar y coordinar.

Amplia vision de desarrollo social.

Disefio de politicas sociales integrales:

Liderazgo.

Amplia vision en la.administracion de recursos financieros.
Facilidad de interpretacién de leyes y reglamentos.
Facilidad para el analisis'de presupuestos.

Capacidad de gestion.

Procesamiento de datos y.analisis estadistico.

Horario

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia:

Minima de Seis meses en la administracién publica

Nivel de
Responsabilidad

Media.

Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo “D”

Objetivo:

Apoyar en el cumplimiento de los avances, programacion, control y seguimiento de las
actividades del departamento.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Administracion de‘la Informacion y proyectos de Inversién

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

. Participar en las actividades-para la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.
. Integrar:- en -coordinacioén con otras Direcciones, la propuesta.de las acciones ‘sociales-ante. las dependencias

correspondientes.

e Integrar.los expedientes técnicos de las acciones sociales bajo la-normatividad correspondiente.

. Recibir-y-revisar la documentacion personal de los talleristas del Programa de Infraestructura(Habitat).
. Elaborar en coordinacién con la Direccion de Asuntos Juridicos, los contratos de los talleristas.

. Revisar los informes de actividades de cada taller para su tramite correspondiente.

e  Gestionary-elaborar las solicitudes de recursos para-el pago del taller.

e  Capturar, registrar e integrarla.comprobacién en el Sistema vigente.

. Dar seguimiento ante la Secretaria-de-Planeacion y Finanzas (SEPLAyF) ala.comprobacion.

e  Captura de Cédulas del Programa de Infraestructura Habitat (CPH) en-la plataforma correspondiente.
e  Gestionar los articulos de papeleria y.otros materiales.

e  Gestionar los sistemas de archivado.

. Elaborar oficios.

. Efectuar y atender llamadas.

. Recibir correspondencia.

e  Apoyar a la captura de la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social (MIDS).

e  Apoyar a la captura de la Cédula Unica de Informacion Socioeconémica (CUIS).

. Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area.




Relaciones:

Interior Exterior
Con todas las dependencias del H. Ciudadanos.
Ayuntamiento.
Requisitos:
Escolaridad: Carrera comercial o carrera afin al puesto
Conocimientos Computacién avanzada, organizacion, administracion, analisis estadistico y presupuestal asi
especificos: como reglas y operaciones de los programas publicos
Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabajo en equipo, iniciativa, creatividad,
proactividad y orientacién al servicio.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima de Seis meses.en la administracion publica
Nivel de Baja
Responsabilidad
5.- VALIDACION.
Director General de Obras Publicas y Planeacion
Lic. Javier Llerenas Cobian
Director de-Construccion Director de-Mantenimiento Director de Planeacion
Ing. Beatriz.O. Contreras Arg. Gerardo-A. Macias Ing. Luis Armando-Aguirre
Amador. Becerril Rochin.
Directora de Recursas-Humanos Oficial Mayor

C.P. Beatriz Alicia Morales Castellanos Lic. Maria del Carmen Morales Voguel




6.- BITACORA DE ACTUALIZACION.

N° Modificacion Fecha Motivo

Actualizacion de la informacién para los trabajos del

1 Elaboracion 10/11/14 o
programa agenda para el desarrollo municipal

2 Actualizacion 16/05/16 Actualizaciéon

Actualizarla estructura organizacional, de acuerdo a
3 Actualizacion 1/02/18 las modificaciones al Reglamento de Gobierno
Municipal de Colima del 20 de Octubre del 2018

Actualizar las funciones, de acuerdo a las
4 Actualizacion 06/2020 modificaciones realizadas al Reglamento de
Gobierno Municipal de Colima en Junio del 2020.
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