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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién contiene la base legal que norma la actuacion
del H. Ayuntamiento de Poza Rica y en lo particular de la Direccion de Obras
Publicas; el objetivo y las atribuciones que tiene al interior de la Administracion
Publica del Municipio; las cuales son la razén de ser de las actividades que se
realizan; la estructura organica y el organigrama, que representa jerarquicamente la
forma en que esta integrada y organizada. El objetivo y sus funciones de cada area

que forman parte de esta Direccion.

Cabe senalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y
responsabilidades especificas para cada area, pues ademas de las descritas
también se encuentran otras normas por diversos ordenamientos juridicos y
administrativos que pueden ampliar su esfera de actuaciéon segun la naturaleza

misma de sus atribuciones.

ELABORO

REVISO
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MARCO JURIDICO
En el ambito federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
En el ambito estatal:

e Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley Organica del Municipio Libre

e Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

e Ley Numero 523

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave

| ELABORO REVISO
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ATRIBUCIONES

Sera la encargada de la ejecucion y control de las obras que le sean solicitadas, con

base al Plan Municipal de Desarrollo.

La conduccion de las reglas para las licitaciones, invitacion o adjudicacion de las
obras publicas, que contienen cada uno de los programas gubernamentales,

cuidando que estas se ejecuten de conformidad con lo establecido contractualmente.

El cumplimiento de diversos objetivos relativos al control y supervision de las obras
publicas mediante la generacion de reportes de avances de los trabajos, control de
procedimientos y calidad de los materiales empleados, asi como la validacion ante

los organismos de fiscalizacion correspondientes.

ELABORO REVISO
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MISION

Coadyuvar a la mejora de la gestion publica municipal ya que el departamento de
Obras Publicas estad comprometido socialmente hacia el desarrollo integral y
eficiente de Poza Rica en los proyectos estratégicos e infraestructuras publicas de

calidad.

Es el departamento encargado de controlar y ejecutar los diferentes rubros de la obra
publica, de conformidad con la normatividad vigente en la materia, ejecutandolas al
costo razonable sin sacrificar la calidad de las obras o servicios, aplicando los valores
de honradez, austeridad y transparencia , asi como la rendicién de cuentas de la
obra publica y el patrimonio municipal que le sean destinados para mejorar los
niveles de bienestar de los habitantes dentro de un marco de legalidad, democracia

y convivencia armonica.

ELABORO REVISO
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Nuestra labor tendra la vision de una mejora continua en sus procesos, para lograr
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VISION

que los recursos destinados en las diferentes obras y proyectos, se optimicen en

forma eficaz, eficiente y oportuna. Para tal fin, se desarrollara una estrategia que

permita el trabajo de equipo y capacitacién constante en apego a las politicas

publicas.

Lograr que el Municipio de Poza Rica de Hidalgo, se caracterice en la Region Norte

de Veracruz por su planeacién, ordenamiento, servicios de infraestructura e imagen

urbana, capaces de mejorar la calidad de vida de los habitantes del municipio y su

zona metropolitana, asi como coadyuvar al crecimiento y desarrollo integral de sus
ciudadanos satisfaciendo sus necesidades para lograr tener una ciudad prospera y

sustentable para las futuras generaciones.

coDIGO

OBP-MO-01
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ESTRUCTURA ORGANICA

. Director de Obras Publicas

1.1.Secretaria de Direccién de Obras Publicas

1.2. Auxiliar de Direcciéon de Obras Publicas

. Subdirector del Ramo 033

2.1.Secretaria del Ramo 033
2.2.Supervisor de Obras Publicas
2.3. Jefe Administrativo Ramo 033
2.4. Auxiliar Operativo

2.5. Auxiliar de Ramo 033

. Subdirector de Mantenimiento a la Infra Estructura Urbana

3.1. Auxiliar de Subdireccion de Mantenimiento a la Infra Estructura Urbana
3.2. Jefe de Mantenimiento a la Infra Estructura Urbana

3.3. Auxiliar A de Mantenimiento a la Infra Estructura Urbana

3.4. Auxiliar de Mantenimiento a la Infra Estructura Urbana

3.5. Personal de Campo

. Subdirector de Ingenieria De Proyectos

4.1.Coordinador Administrativo de Obras Publicas
4.2. Jefatura de Analisis de Precios Unitarios

4.3. Jefe de Topografia

4.4 Cuadrilla de Topografia

4.5.Proyectista

ELABORO REVISO
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DIRECTORIO
- TELEFONO Y
AREA TELEFONO | rr OO
, 8268025
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 8233400 251
SECRETARIA DE DIRECCION OBRAS gg 2 gg (2)8 263
PUBLICAS
AUXILIAR DE DIRECCION OBRAS gg g gg gg 263
PUBLICAS
82 6 80 25
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 82 3 34 00 263
8268025
SECRETARIA DEL RAMO 033 82 3 34 00 263
82 6 80 25
SUPEVISOR DE OBRA g 263
, 826 80 25
JEFE ADMINISTRATIVO DEL RAMO 033 82 3 34 00 263
82 6 80 25
AUXILIAR OPERATIVO 82 3 34 00 263
. 8268025
AUXILIAR DE RAMO 033 82 3 34 00 263
SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO A gg g gg gg -
LA INFRAESTRUCTURA URBANA

ELABORO REVISO
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AUXILIAR DE LA SUBDIRECCION DE 82 6 80 25
MANTENIMIENTO A LA 82 3 34 00 254
INFRAESTRUCTURA URBANA
JEFE DE MANTENIMIENTO A LA 82 6 80 25 264
INFRAESTRUCTURA URBANA 8233400
AUXILIAR Y AUXILIAR "A" DE OBRAS 826 80 25 264
PUBLICAS 82 3 34 00
SUBDIREC;%SE?S'PQGSENIERIA DE 82 6 80 25 057
82 33400
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE 82 6 80 25 057
OBRAS PUBLICAS 8233400
JEFE ANALISTA DE PRECIOS 826 8025 257
UNITARIOS 8233400
; 8268025
JEFE DE TOPOGRAFIA 82 3 34 00 257
82 6 80 25
PROYECTISTA 82 3 34 00 257
826 80 25
BRIGADA DE TOPOGRAFIA 82 3 34 00 257

ELABORO

REVISO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Director de Obras Publicas
OBJETIVO

El titular de este puesto, es responsable de planear, administrar, organizar, dirigir,
supervisar y evaluar obras y acciones que permitan el desarrollo en infraestructura y
equipamiento urbano y rural en el municipio, para brindar un servicio de eficiencia y

calidad a la ciudadania.

FUNCIONES

1. Desempeiiar con liderazgo la coordinacion del equipo de trabajo de la
direccién a su cargo.

2. Vigilar que cada una de las etapas de planeacion, direccion y control del
programa de trabajo se cumplan de forma oportuna, eficaz y eficientemente,
con la calidad requerida y al costo programado.

3. Verificar el cumplimiento de toda la normatividad que demanda |a ley de obra
publica.

4. Rendicion de cuentas y la transparencia. Dando prioridad a las obras de

mayor impacto a la poblacién y en especial a las zonas marginadas.

cODIGO

5. Informar al cabildo de los avances de obra y proyectos.

ELABORO REVISO
Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
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6. Conducir el procedimiento previamente acordado por la comision de licitacion
de la obra publica en cualquiera de sus modalidades.

7. Atender patronatos.

8. Formar parte del comité de licitaciones.

9. Informar a presidente y al edil comisionado de obras publicas sobre el

desempenio de la direccioén.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Presidente Municipal
Personal Descendente:

e Subdirector del Ramo 033
e Subdirector de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana.
e Subdirector de Ingenieria de Proyectos

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Arquitecto, Ingeniero Civil.
Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo

e Conocimientos de Administracién en General

e Manejo de Recursos Federales, Estatales y Municipales
e Normativa y Leyes aplicables para la Obra Publica.

Habilidades:

e Liderazgo
e Actitud Emprendedora

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMQ 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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e Amabilidad y Buen Trato
e Diligente y Organizado

e Honestidad

¢ Responsabilidad

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria de la Direccion de Obras Publicas (Sindicalizada)

OBJETIVO

El titular de este puesto esta encargado de desarrollar actividades administrativas,
asi como orientar e informar con calidad y calidez a la ciudadania, respecto a los

servicios y tramites que presta la dependencia.

FUNCIONES

1. Encargada del control de entradas y salidas de personal a campo a las
distintas dependencias del ayuntamiento.

2. Encargada de recibir las estimaciones para revisar documentacion que cumpla
con un check list.

3. Enlace entre contratista y supervision.

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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4. Encargada de contactar a los consejeros comunitarios para que asistan a las

diferentes juntas en el afio y recabar las firmas de todos los funcionarios y

consejeros de cada uno de los contratos.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Obras Publicas

Personal Descendente: No aplica.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura en Administracién de Empresas o similar

Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Cémputo

Habilidades:

e Amabilidad y Buen Trato
e Diligente y Organizado

e Honestidad

e Responsabilidad

ELABORO

REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Obras Publicas (Sindicalizado)

OBJETIVO

El titular de este puesto, es el encargado de apoyar al director en los asuntos propios
de la Direccion, ademas de llevar el control y contestacion de la documentacion

oficial en materia de obras publicas municipales.
FUNCIONES

1. Encargado de recibir las solicitudes de los comités vecinales.

2. Encargado del control y seguimiento de la correspondencia enviada y recibida
por parte de la Direcciéon de Obras Publicas.

3. Encargado de revisar los expedientes de contratos, auxilia al director en todo
lo relacionado con las solicitudes y agenda sus actividades de oficina y

campo.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Obras Publicas

Personal Descendente: No aplica.

ELABORO REVISO
Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ cODIGO
SUBDIRECTOR DEL RAMD 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Licenciatura en Administracion de Empresas,
Licenciado en Derecho.

Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo
e Conocimientos de Administracion en General

Habilidades:

e Actitud Emprendedora

e Amabilidad y Buen Trato
e Diligente y Organizado

e Honestidad

e Responsabilidad

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
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NOMBRE DEL PUESTO

Subdirector del Ramo 033

OBJETIVO

El titular de este puesto, es responsable de promover y coordinar la formulacion,

instrumentacion, actualizacion y evaluacion del plan municipal de trabajo en base a

las aportaciones federales para entidades federativas y municipios o ramo 033 para

atender las demandas de la ciudadania.

Ha o kE e NS

Nombre y

FUNCIONES

Dar seguimiento a las diferentes areas de trabajo del ramo 033.

Vigilar el cumplimiento de las normas y preceptos emanados por el ORFIS.
Dar seguimiento a la elaboracion de la propuesta de inversion de obra.
Atender a los patronatos de obra y ciudadanos en sus diferentes peticiones.
Realizar el puntual seguimiento de las juntas de consejeros municipales.
Llevar el control total de la obra en ejecucion y programada.

Atender y dar seguimiento a las auditorias (de contraloria y del ORFIS) y
responder las observaciones en su caso.

Dar seguimiento a la recopilacién de firmas para los diferentes documentos
solicitados por el ORFIS, legislatura del estado y complementos de los

expedientes de obra (propuesta de inversion, modificaciones trimestrales a la

ELABORO REVISO
cODIGO

Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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propuesta de inversion, patronatos, actas de entrega de recepcion, acta de
entrega de reportes mensuales, etc.).

9. Dar seguimiento a que se cumpla con los diferentes fondos de inversion y
programas federales y bitacoras electronicas.

10.Asignar obras a los residentes.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Obras Publicas, Presidente Municipal.

Personal Descendente:

e Jefe Administrativo del Ramo 033
e Supervisor de Obras Publicas

e Auxiliar Operativo

e Auxiliar del Ramo 033

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Arquitecto, Ingeniero Civil
Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo
e Conocimientos de Administracion en General
e Normativa y Leyes aplicables para la Obra Publica.

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
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Habilidades:

e Liderazgo

e Manejo del Personal

e Actitud Emprendedora
e Toma de Decision

e Diligente y Organizado
e Honestidad

e Responsabilidad

ELABORO

REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria del Ramo 033 (Sindicalizada)

OBJETIVO

El titular de este puesto esta encargado de desarrollar actividades administrativas,
asi como orientar e informar con calidad y calidez a la ciudadania, respecto a los

servicios y tramites que presta la dependencia.

FUNCIONES

1. Recibir y orientar a ciudadania para la atenciéon de sus peticiones.
2. Recepcion y seguimiento de oficios.

3. Encargada del control de personal.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Subdirector del Ramo 033, Director de Obras Publicas

Personal Descendente: No aplica.

ELABORO REVISO
ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAJM!O 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Fecha 22 de Julid de 2024 | 24 de julio de 2024
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Licenciatura en Administraciéon de Empresas o Similar

Conocimientos:

¢ Manejo de Sistemas de Coémputo
e Conocimientos de Administracion en General

Habilidades:

e Amabilidad y Buen Trato
e Diligente y Organizado

e Honestidad

e Responsabilidad

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ cODIGO
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NOMBRE DEL PUESTO

Supervisor de Obras Publicas (4 Personas)

OBJETIVO

El titular de este puesto es el responsable de supervisar que la ejecucion fisica,
técnica y financiera de la obra publica por administracion directa y por contrato sea
de acuerdo a las normas y especificaciones técnicas indicadas en los proyectos y
presupuestos autorizados, asi como proponer la solucién a los detalles y problemas

técnicos detectados en el proceso constructivo.

FUNCIONES

Este profesional capacitado, actua durante varios procesos de la construccion,
prestando un servicio periédico mediante el cual funge de asesor técnico
proporcionando orientacién y control de la misma, de manera que en actividades

generales debe:

1. Previo al inicio de obra revisar los documentos relacionados con el terreno,
estudios e investigaciones, permisos, tramites oficiales, incluyendo la
preparacion de informes relacionados con estos topicos.

2. Revisar en forma detallada los planos de construccion por el departamento de

proyectos y de fabricantes en caso necesario.

REVISO

ELABORO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIREQ’QK DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

24 de julio de 2024
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3. Velary coordinar porque el cumplimiento de la obra esté bajo el concepto con

el que fue disefado, indistintamente de las circunstancias o inconvenientes

que puedan presentarse durante el desarrollo de la misma de manera que

todas las actividades se realicen bajo el total cumplimiento de las normas y

especificaciones técnicas y de seguridad.

4. Realizar puntual y oportunamente la apertura de la bitacora asi como también

las notas de bitacora de campo y en su caso llevar control del cumplimiento

de la bitacora electrofénica si asi lo requiere el caso.

5. Revisar que el desarrollo de la obra se dé bajo el presupuesto, costos y el

cumplimiento del programa de obra.

6. Realizar el debido control de calidad de los materiales, maquinaria y equipo

adecuado dispuestos para el proyecto.

7. Encargados de verificar la calidad y avance de las obras asi como la revision

documental de las mismas (estimaciones), documentandola en las bitacoras

respectivas, lo que incluye la auditoria de obra.

8. Verificar que el acta de entrega se realice pronta y oportunamente, el finiquito

de la obra, asi como también el cierre de la bitacora.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Subdirector del Ramo 033, Director de Obras Publicas.

Personal Descendente: No aplica.

ELABORO

REVISO

CcODIGO

OBP-MO-01

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Firma
Fecha 22 de Julio'de 2024 | 24 de julio de 2024
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Arquitecto, Ingeniero Civil.

Conocimientos:

Manejo de Sistemas de Computo (AutoCAD, Excel, PPT)

Cuantificaciones

Estimaciones de Obra

Manejo e interpretacion de planos
Manejo de precios unitarios

Legislaciéon aplicable a la obra publica, desarrollo urbano, ordenamiento
territorial y vivienda; y proteccion del medio ambiente

Bitacora de Obra

Habilidades:

Liderazgo

Manejo del Personal
Facilidad de Palabra
Actitud Emprendedora
Amabilidad y Buen Trato
Diligente y Organizado
Honestidad
Responsabilidad

! ELABORO
Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL
Puesto ANGEL CAMACHO
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033

REVISO
ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
SAENZ
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Firma
 _ /2 of

Fecha 22 de Jutfo de 2024

24 de julio de 2024

coODIGO

OBP-MO-01
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo del Ramo 033 (2 Personas)

OBJETIVO

El titular de este puesto es el encargado de controlar la informaciéon de las obras
pertenecientes al ramo 033, recursos propios y otros para generar los reportes de
obra consolidada por tipo de fondo y tipo de obra. Ademas sera el responsable de
analizar, revisar, controlar y organizar los documentos para integrar los expedientes

técnicos de obra publica, asi como de resguardarios.

FUNCIONES

1. Elaboracién y seguimiento de los reportes mensuales de avances fisico-
financiero de Iaé obras contratadas por fondo.

2. Encargado de reportar las obras contratadas mensualmente en el portal de
SIMVER, asi como la captura de reportes trimestrales de obras y acciones,
modificaciones al Programa General de Inversién y cierre de ejercicios.
Control y administracién del archivo documental fisico.

4. Encargado de la revision de documentacion del padron de contratistas.

5. Apoyo en el proceso de revision de las licitaciones.

ELABORO REVISO
Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Firma i i OBP-MO-01

~22 de juljo dd 2024 | 24 de julio de 2024
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6. Encargado de subir al portal de la coordinacién de fiscalizacion y evaluacion
de la obra publica la bitacora electrénica.

7. Apoyo en el tramite de permisos, licencias y validaciones para las obras.

8. Encargado de integrar adecuadamente cada expediente de obra, de acuerdo
al manual de ORFIS y guia de auditoria de todos los fondos, asi como
atender la auditoria de obra.

9. Dar seguimiento con participacion ciudadana la elaboracion de los patronatos

correspondientes a cada obra.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Jefe Administrativo Ramo 033, Coordinador Administrativo de
Obras Publicas, Subdirector del Ramo 033, Director de Obras Publicas

Personal Descendente: No aplica.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Ingeniero Civil, Arquitecto, Licenciatura en
Administracion de Empresas, Contador Publico.

Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo

e Conocimientos de Administracion en General

e Normatividad Aplicable

e Manejo de los diversos fondos para la ejecucion de Obra Publica

e Archivo
cODIGO

OBP-MO-01

ELABORO REVISO

Nombrey ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
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SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

//V/f

24 de julio de 2024

Firma

Fecha

25



H.AYUNTAMIENTO DE

POZA RICA OBRAS PUBLICAS

T 2999098
_— 2022-2025

Habilidades:

e Amabilidad y Buen Trato
¢ Diligente y Organizado

e Honestidad

e Responsabilidad.

NOMBRE DEL PUESTO

Subdirector de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana
OBJETIVO

El titular de este puesto es el encargado de procurar el mejoramiento visual de Ia
infraestructura urbana del Municipio, por medio de programas permanentes que
favorezcan y mejoren las condiciones de vida de los ciudadanos que lo habitan. Asi
como de Planificar, Organizar y Ejecutar los Programas Operativos de la
dependencia garantizando la administracion eficaz y eficiente de los Recursos

Humanos, Materiales y Vehiculares.
FUNCIONES

1. Encargado de atender y dar cabal cumplimiento a los requerimientos de la

coDpIGO

OBP-MO-01

ciudadania en las peticiones de:

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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Reparacion de pavimentos hidraulicos y asfalticos (baches)
Conservacién de revestimientos y revestimiento de calles
Mantenimientos de puentes vehiculares y peatonales
Rehabilitacion de muros de contencion

Reparacion de guarniciones y banquetas

-~ o o0 T o

Reparacion de brocales y tapas

Retiro de escombros de distintas partes de la ciudad.

@

2. Dirigir a los choferes, jefes de cuadrillas y a los obreros observando la buena
utilizacion de los mismos y la buena conduccion de la maquinaria y equipo.

3. Atender todo lo relacionado con el mantenimiento de vialidades.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Obras Publicas, Presidente Municipal
Personal Descendente:

e Jefe de oficina de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana
e Auxiliar “A” de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana

e Auxiliar de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana

e Personal de Campo ‘

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Arquitecto, Ingeniero Civil
Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo

W:\:Je]:{o} REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
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e Conocimientos de Administracion en General
e Manejo y Conocimiento de la Carta Urbana Municipal
e Conocimiento de Maquinaria y Equipo

e Archivo

Habilidades:

e Liderazgo

e Actitud Emprendedora
e Trabajo en Equipo

e Diligente y Organizado
e Honestidad

e Responsabilidad

ELABORO

REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
FirTE ] /VC//
Fecha 22 de julio de'2024 | 24 de julio de 2024
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de la Subdireccién de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana
(Sindicalizado)

OBJETIVO

El titular de este puesto, es el encargado de apoyar al Subdirector de Mantenimiento

a la Infraestructura Urbana en los asuntos propios de la Subdireccion, ademas de

llevar el control y contestacion de la documentacion oficial en materia de Obras

Publicas Municipales.

S

FUNCIONES

Control y archivo de expedientes.

Obras Publicas.

Captura, control y seguimiento de las peticiones ciudadanas.

Elaboracién de los reportes de avances de las peticiones.

Seguimiento a las requisiciones de material.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Tramite y control del suministro de combustible para las unidades del area de

Jefe Ascendente: Jefe de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana, Subdirector
de Mantenlmlento a la Infraestructura Urbana.

ELABORO

REVISO

cODIGO

OBP-MO-01

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Firma / :
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Personal Descendente: No aplica.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Licenciatura en Administracion de Empresas o similar.

Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo

e Conocimientos de Administracién en General

Habilidades:

e Actitud Emprendedora
e Amabilidad y Buen Trato
e Diligente y Organizado
e Honestidad
e Responsabilidad

ELABORO

REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ cODIGO
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Firma //(/A/ .////;" OBP-MO-01
Fecha 22 de jllio de 2024 24 de julio de 2024

30



H.AYUNTAMIENTO DE ,

POZA RICA OBRAS PUBLICAS

N’ 2022-2025

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana

OBJETIVO

El titular de este puesto es el encargado de realizar las visitas de campo derivadas
de los reportes de atencion ciudadana que son recibidos en el Departamento de
Mantenimiento, asi como de realizar levantamiento y cuantificacion de los materiales

necesarios para la ejecutar los trabajos.

FUNCIONES

1. Encargado de llevar los controles de obras de mantenimiento realizadas y
delegar al jefe de campo las diferentes frentes de obra de mantenimiento con
posibilidad de construir.

2. Encargado de realizar los reportes semanales y mensuales para la direccion
de Obras Publicas.

3. Persona encargada de atender la auditoria, encargado de solicitar los

materiales necesarios al departamento de Oficialia Mayor.

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Subdirector de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana,
Director de Obras Publicas.

Personal Descendente:

e Auxiliar “A” de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana
e Auxiliar de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana
e Personal de Campo

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Arquitecto, Ingeniero Civil
Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo

e Conocimientos de Administracién en General

e Normatividad y Legislaciéon Urbana

e Interpretacion de Planos y Administracién de Proyectos.
e Conocimiento de Maquinaria y Equipo

Habilidades:

e Liderazgo

e Manejo de personal

e Actitud Emprendedora
e Diligente y Organizado
e Honestidad

e Responsabilidad

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Fecha 22 de Julio'de 2024 | 24 de julio de 2024
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NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar “A” de Mantenimiento a la Infraestructura

OBJETIVO

El titular de este puesto es el encargado de supervisar los trabajos ejecutados por

las cuadrillas pertenecientes al departamento de mantenimiento.

—_—

FUNCIONES

Encargado de realizar los levantamientos a las érdenes de trabajo de la
jefatura de oficina para su cuantificacion de materiales, maquinaria y personal

que se va a utilizar para realizar los trabajos correspondientes.

. Apoyar en todo lo necesario al jefe de oficina para la buena realizacion de los

trabajos encomendados.

Coordinar las cuadrillas de trabajadores, operadores, choferes y todo el
personal de campo, pertenecientes al Departamento para ejecutar
eficientemente los trabajos encomendados.

Supervisar que la herramienta, maquinaria y equipo sea empleada

correctamente.

ELABORO REVISO

Nombrey ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Jefe de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana, Subdirector
de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana.

Personal Descendente: No aplica.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Sobrestante o técnico en construccion.
Conocimientos:

e Manejo de personal de campo
e Conocimientos de procedimientos constructivos
e Conocimiento del mantenimiento de maquinaria y equipo

Habilidades:

e Actitud mando al Personal
e Amabilidad y Buen Trato
e Diligente y Organizado

e Honestidad

e Responsabilidad

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Firma P
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana (S)

OBJETIVO

El titular de este puesto es el encargado de realizar las gestiones necesarias para el
mantenimiento de la maquinaria. Ademas de ser el responsable de organizar las

cuadrillas para trabajos manuales.
FUNCIONES

1. Elaboracion y ejecucion de los programas para el mantenimiento preventivo y
correctivo de las unidades y maquinarias asignadas al area.

2. Suministro y control del combustible de la maquinaria y vehiculos del
departamento de Obras Publicas.

3. Dar seguimiento a las 6rdenes de reparaciones de la maquinaria y equipo de

Obras Publicas.
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Jefe de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana, Subdirector

de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana.
cODIGO

OBP-MO-01

Personal Descendente: No aplica.

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Técnico en Mantenimiento Mecanico o similar

Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo

e Conocimientos de Administracion en General
e Conocimiento del mantenimiento de Maquinaria y Equipo

Habilidades:

e Actitud Emprendedora
e Amabilidad y Buen Trato
e Diligente y Organizado
e Honestidad
e Responsabilidad

ELABORO REVISO
Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Firma 7 M
Fecha 22 de julid de 2024 | 24 de julio de 2024
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NOMBRE DEL PUESTO

Personal de Campo (Sindicalizado)

OBJETIVO

Los titulares de estos puestos son los responsables de participar de forma directa en
el desarrollo de la obra publica mediante el manejo de la herramienta, maquinaria
pesada y vehiculos de carga que se requiere en las mismas, con habilidad y
responsabilidad. Procurar la capacidad de respuesta técnica oportuna relativa a la

Obra Publica que realice el Ayuntamiento.

FUNCIONES

1. Es el personal de campo se clasifica que se encarga de llevar a cabo de forma
fisica actividades como:
a. Operadores de maquinaria:
i. Motoconformadora
ii. Excavadoras oruga

iii. Retroexcavadora

b. Choferes de:
i. Camiones de volteo 7m?

ii. Camiones de volteo 14m?3

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
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iii. Camiones de 3 TON
¢. Herramientas manuales

d. Maquinaria diversa
RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Jefe de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana, Subdirector
de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana, Director de Obras Publicas

Personal Descendente: No aplica.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Preparatoria
Conocimientos: Segun su especialidad
Habilidades:

e Honestidad
e Responsabilidad
e Amabilidad y buen trato

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
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NOMBRE DEL PUESTO

Subdirector de Ingenieria de Proyectos

OBJETIVO

Planear, impulsar, proponer, promover y ejecutar estudios, planes, estrategias y

proyectos que permitan identificar las necesidades y prioridades en materia de

proyectos publicos estratégicos, asi como proponer y ejecutar las alternativas de

solucion integral que correspondan.

1. Realizar estudio de necesidades e

FUNCIONES

inspeccién fisica

(Levantamiento

arquitecténico, fotografico y topografico, asi como estudio de areas,

funcionamiento, etc.), para la elaboracién de proyectos basados en las

peticiones entregadas a la Direccion de Ingenieria y Proyectos, optimizando

los recursos gestionados a nivel federal, estatal, recursos propios y/o

municipales.

Realizar los proyectos, presupuestos y especificaciones de la obra publica.

Elaborar los catalogos de conceptos de las obras, el analisis de los precios

unitarios y de las especificaciones técnicas de los mismos, asi como los

calendarios de obra estimados.

ELABORO

REVISO

cODIGO

OBP-MO-01
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Evaluacion de la necesidad de la intervencion de empresas externas para la
realizacion de estudios estructurales, de impacto vial, ambiental, mecanica de
suelos etc., de acuerdo a las caracteristicas del Proyecto.

Revision de los planos ejecutivos de los proyectos para su validacion por el

director de Obras Publicas.

6. Revisiéon y programacion para actividades de los topografos

7. Modificacion de los proyectos previa autorizacion de la Direccion de Obras

Publicas.

Coordinaciéon con las Dependencias Federales y/o Estatales (SEDESOL,
HABITAT, Obras Publicas en Xalapa, Espacios Publicos, etc.) para tramitar
validaciones requeridas de acuerdo a la Normatividad en los Proyectos a
ejecutarse.

Elaboracion de proyectos técnicos de acuerdo a instrucciones recibidas por la

Direccion de Obras Publicas.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Obras Publicas.

Personal Descendente:

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL

Coordinacion Administrativa de Obras Publicas
Jefatura de Precios Unitarios

Jefatura de Topografia

Cuadrilla de Topografia

REVISO
ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

ELABORO
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Conocimientos:

Manejo de Sistemas de Computo

Conocimiento de la Normatividad en materia de Obras Publicas y servicios
relacionados con las mismas.

Conocimiento de las Reglas de Operaciéon de los diversos Fondos Federales.
Manejo del Software Autodessk AutoCAD.

Manejo del Software Autodessk CivilCAD

Manejo de Software Presupuesto Programable OPUS

Manejo del Software SketchUP PRO

Manejo del Software V-Ray.

Conocimientos de Administraciéon en General

Habilidades:

Actitud Emprendedora
Amabilidad y Buen Trato
Diligente y Organizado
Honestidad
Responsabilidad

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

coHDIGO

OBP-MO-01

Firma e T
o8 >
Fecha 22 de julio de 2024 24 de julio de 2024
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NOMBRE DEL PUESTO

Coordinacion Administrativa de Obras Publicas

OBJETIVO

Planear el desarrollo de Obras Publicas que permitan el desarrollo econémico y la

mejora en la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio, cumpliendo la

programacion anual.

-4 N =

Nombre y

FUNCIONES

Desarrollo de proyectos de Obra Publica.

Realizar los proyectos arquitectonicos de Obra Publica

Elaborar los catalogos de conceptos de las obras que se realizaran.

Revision de los proyectos que se contratan de forma externa.

Revisién y/o modificaciones de planos y dibujos con AutoCAD para entrega
adecuada de informacién a las diferentes Secretarias que solicitan los
trabajos de topografia.

Disefio y proyecto ejecutivo de obras que solicitadas al Ayuntamiento.
Ejecucion del Catdlogo de Especificaciones Técnicas Generales vy
Particulares de Obra Publica para precios unitarios especiales; asi como

Nomenclatura de Planos.

ELABORO REVISO
ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Puesto cODIGO

Fecha 22 de julio de 2024 24 de julio de 2024
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8. Coordinar la revision y captura de informacién de los diversos fondos en el
SIMVER.

Revision de los reportes de avances fisico-financiero mensuales de las obras,

asi como de las modificaciones presupuestales, reportes trimestrales y cierre

. de ejercicio para cada uno de los fondos

10. Coordinar la revision de la captura de informacion de las MIDS del FISMDF.

= 11.Coordinar la revision de los lineamientos de la Secretaria de Bienestar.

12.Revision de los reportes trimestrales por obra generados para la SHCP.

— 13.Revisar integracion de expedientes unitarios de obra.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Obras Publicas, Subdirector de Ingenieria de

Proyectos

Personal Descendente: Jefe Administrativo de Obras Publicas, Auxiliar Operativo
de Obras Publicas, Auxiliar Administrativo de Ramo 033.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Conocimientos:

- e Manejo de Sistemas de Cémputo
e Conocimiento de la Normatividad en materia de Obras Publicas y servicios

relacionados con las mismas.

e Conocimiento de las Reglas de Operacion de los diversos Fondos Federales.

ELABORO

REVISO

- Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ CcODIGO
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
. Firma W S O:-i0-01
: @ il
Fecha 22 de julio de[2024 | 24 de julio de 2024
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e Manejo del Software Autodessk AutoCAD.

e Manejo del Software Autodessk CivilCAD

e Manejo de Software Presupuesto Programable OPUS
e Manejo del Software SketchUP PRO

e Manejo del Software V-Ray.

e Conocimientos de Administracion en General

Habilidades:

e Actitud Emprendedora

e Amabilidad y Buen Trato
e Diligente y Organizado

e Honestidad

e Responsabilidad

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

///

Fecha 22 de julio de 2024 | 24 de julio de 2024

cODIGO

OBP-MO-01

Firma




Elaborar y revisar el presupuesto de obra, catalogo de conceptos, costos horarios y

H.AYUNTAMIENTO DE

/ POZA RICA OBRAS PUBLICAS

2022-2025

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Departamento de Precios Unitarios

OBJETIVO

basicos de Obras Publicas a través del analisis detallado de cada caso, para su

integracion al expediente técnico de obra.

1. Elaborar el presupuesto del Catalogo de Conceptos, considerando costos

FUNCIONES

actualizados de materiales, mano de obra y equipo, para integrar el

expediente correspondiente del Proyecto, que debe incluir cuadros de

cotizaciones por estos conceptos para efectos de auditorias del ORFIS.

2. Elaborar base anual de costos (precios unitarios).

3. Revisar y efectuar los ajustes necesarios para la conciliacion de precios

unitarios extraordinarios.
4. Integracién de Formato 05 (ANTEPROYECTO), para su integracion al

Expediente técnico del Proyecto para efectos de auditorias del ORFIS.

¥:\:Je]:{o}

REVISO

coDIGO

OBP-MO-01

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Firma R ‘
Fecha 22 de ju io de 2024 24 de julio de 2024
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2022-2025

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Obras Publicas, Subdirector de Ingenieria de
Proyectos

Personal Descendente: No aplica.
PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura.
Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Computo

e Conocimiento de la Normatividad en materia de Obras Publicas y servicios
relacionados con las mismas.

Conocimiento de las Reglas de Operacion de los diversos Fondos Federales.
Manejo del Software Autodessk AutoCAD.

Manejo del Software Autodessk CivilCAD

Manejo de Software Presupuesto Programable OPUS

Manejo del Software SketchUP PRO

Manejo del Software V-Ray.

e Conocimientos de Administracién en General

Habilidades:

e Liderazgo

e Actitud Emprendedora

e Amabilidad y Buen Trato
e Diligente y Organizado

e Honestidad

e Lealtad

e Responsabilidad

REVISO
ING. SERGIO ERIC ASSALEIH

ELABORO
Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL

cODIGO

Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Firma OBP-MO-01
Fecha 22 de julio dé 2024 | 24 de julio de 2024
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Topografia

OBJETIVO

Coordinar al equipo topografico para la elaboracién de los proyectos asi como el
desarrollo de los planos ejecutivos a partir de los levantamientos topograficos

realizados por la cuadrilla.

FUNCIONES

1. Revisar y ajustar levantamientos topograficos en campo para la elaboracion
del proyecto ejecutivo.

2. Revisar el cumplimiento de reglamento en levantamientos de altimetria de
edificios particulares, anuncios en general e interferencias de lineas de %2 y
alta tensién de CFE.

3. Desarrollo de proyectos de obras publicas a partir de los requerimientos
técnicos y financieros.

Elaboracion de los planos ejecutivos digitales de los diversos proyectos.

5. Elaboraciéon de nimeros generados para cuantificar todos y cada uno de los
conceptos del catalogo.

6. Elaboracién de las especificaciones y detalles constructivos.

Elaboracion de base de datos para todas las obras en proyecto ejecutadas en

el presupuesto anual.

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Firma i /[?’
Fecha 22 de jlio de 2024 | 24 de julio de 2024
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8. Revision de conflictos de particulares dando el apoyo a juridico municipal y

secretarias.

9. Control y seguimiento de las actividades de la cuadrilla de topografia y equipo

de estacion.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Obras Publicas, Subdirector de Ingenieria de

Proyectos

Personal Descendente:

Cuadrilla de topografia.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Conocimientos:

e Manejo de Sistemas de Coémputo

e Conocimiento de la Normatividad en materia de Obras Publicas y servicios
relacionados con las mismas.

e Conocimiento de las Reglas de Operacion de los diversos Fondos Federales.

e Manejo del Software Autodessk AutoCAD.

e Manejo del Software Autodessk CivilCAD

e Manejo de Software Presupuesto Programable OPUS

e Manejo del Software SketchUP PRO

e Manejo del Software V-Ray.
e Conocimientos de Administracion en General

ELABORO

REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ cODIGO
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Firma (@ﬂ /t/y/ 0BP-MO-01
Fecha 22 de jullo d&2024 | 24 de julio de 2024
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Habilidades:

e Actitud Emprendedora

e Amabilidad y Buen Trato
e Diligente y Organizado

e Honestidad

e Responsabilidad

ELABORO
Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL
Puesto ANGEL CAMACHO

OBRAS PUBLICAS

REVISO
ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
SAENZ
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

cODIGO

OBP-MO-01

Fecha 22 de jdlio de 2024 | 24 de julio de 2024
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2022-2025

NOMBRE DEL PUESTO

Proyectista

OBJETIVO

Elaborar proyectos y desarrollos de los planos ejecutivos a partir de los

levantamientos topograficos realizados por la cuadrilla.

FUNCIONES

1. Desarrollo de proyectos de obras publicas a partir de los requerimientos

técnicos y financieros.

2. Elaboracién de los planos ejecutivos digitales de los diversos proyectos.

3. Elaboracién de numeros generados para cuantificar todos y cada uno de los

conceptos del catalogo.

4. Elaboracién de las especificaciones y detalles constructivos.

5. Elaboracién de bases de datos para todas las obras en proyecto ejecutadas

en el presupuesto anual.

6. Control y seguimiento de las actividades de la cuadrilla de topografia y equipo

de estacion.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Obras Publicas, Subdirector de Ingenieria de
Proyectos, Jefe de Topografia.

ELABORO

REVISO

coHDIGO

OBP-MO-01

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ '
SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Firma —
s R
Fecha 22 de juliode 2024 | 24 de julio de 2024
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Personal Descendente: Cuadrilla de topografia.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico Sugerido: Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura

Conocimientos:

Manejo de Sistemas de Cémputo.

Conocimiento de la normatividad en materia de Obras Publicas y servicios
relacionados con la mismas.

Conocimiento de las Reglas de Operacion de los diversos Fondos Federales.
Manejo del Software Autodessk AutoCAD.

Manejo del Software Autodessk CivilCAD.

Manejo del Software Presupuesto Programable OPUS.

Manejo del Software SketchUP PRO.

Manejo del Software V-Ray.

Conocimiento de Administracion en General.

Habilidades:

Actitud Emprendedora
Amabilidad y Buen Trato
Diligente y Organizado
Honestidad
Responsabilidad

! ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

cODIGO

OBP-MO-01

Firma
/‘”ﬂ/
Fecha 22 de julio de 2024 | 24 de julio de 2024
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NOMBRE DEL PUESTO

Cuadrilla de Topografia

OBJETIVO

Realizar los levantamientos topograficos para la elaboracion de los proyectos

correspondientes de acuerdo a las normas y especificaciones técnicas establecidas.

FUNCIONES

7. Levantamientos topograficos de planimetria y altimetria para los proyectos de
Obra Publica.

8. Altimetria de edificios particulares para saber si cumplen con reglamento de
anuncios.

9. Apoyo a Juridico Municipal y varias Secretarias para diferentes conflictos con

particulares.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

Jefe Ascendente: Director de Obras Publicas, Subdirector de Ingenieria de
Proyectos, Jefe de Topografia.

Personal Descendente: No aplica.

PERFIL DEL PUESTO

ELABORO REVISO
Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Firma
g QP |
Fecha 22 de jylio de 2024 | 24 de julio de 2024

coODIGO

OBP-MO-01
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Faara

Nivel Académico Sugerido: Nivel técnico o profesionista Civil o Arquitectura
Conocimientos:

e Basicos de Topografia (Manejo de Estacion Total)
e Manejo del Software Autodessk AutoCAD.

e Manejo del Software Autodessk CivilCAD

e Manejo de Sistemas de Computo

Habilidades:

e Actitud Emprendedora

e Amabilidad y Buen Trato
e Diligente y Organizado

e Honestidad

e Responsabilidad

ELABORO REVISO

Nombre y ING. RUBEN DARIO DEL ING. SERGIO ERIC ASSALEIH
Puesto ANGEL CAMACHO SAENZ

SUBDIRECTOR DEL RAMO 033 | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

//’/%f

Fecha 32 de julib de 2024 | 24 de julio de 2024

cODIGO

OBP-MO-01

Firma




