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I Introduccion.

La Direccion de Obras, Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
elabor6 el manual de organizacién por ser el soporte ideal para la toma de decisiones
y el ordenamiento natural de la organizacion. Este manual es un documento formal
gue la dependencia elabora para plasmar parte de la forma de la organizacion que se
ha adoptado, y que sirve como guia para todo el personal que labora en ella con el

objeto de conocer las funciones que desempefian.
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[l Objetivo del Manual.

El objetivo principal del manual de organizacién es comunicar las funciones generales
y especificas de las instancias que integran la Direccion de Obras, Obras

Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales para alcanzar las metas propuestas y

dar cumplimiento a las disposiciones establecida.
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Fundamento Legal.

La Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, se encuentra

sustentada en el marco normativo vigente, integrado por leyes, reglamentos, codigos,

programas, acuerdos y lineamientos que a continuacién se sefalan:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley de Amparo;

Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas;

Reglamento de la Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las

mismas;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;

Cddigo de Civil del Estado de Tabasco;

Caddigo Penal del Estado de Tabasco;

Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco;

Cdédigo de Procedimientos Penales del Estado de Tabasco;

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publico del Estado de Tabasco;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Tabasco;
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Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las mismas del Estado de
Tabasco;
Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de Tabasco;

Ley de Condominios;

Reglamento de la Ley de obras publicas y servicios relacionadas con las

mismas del Estado de Tabasco;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica del

Estado de Tabasco;

Reglamento de la Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de
Tabasco;

Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro;

Reglamento de Zonificacion del Municipio de Centro;

Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Centro;

Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblaciéon de la Ciudad de

Villahermosa y Centros Metropolitanos del Municipio de Centro 2008-2030;

Programa de Desarrollo Urbano Municipal de Centro, Tabasco;

Programas Parciales de Desarrollo Urbano (Del Centro de poblacién, Poblado

Dos

Montes, Sub-centro metropolitano Playas del Rosario, Distrito V El Espejo,

etcétera);
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Acuerdo No. 949, Publicado en el Periddico Oficial de 17 de Agosto de 2013,
por el cual se autoriza la ejecucion del Programa de Regularizacion de Predios
Menores a 105.00 M2 con Construcciones Plurifamiliares Bajo el Régimen de
Propiedad en Condominio, del Municipio de Centro, Tabasco; y

= Lineamientos para el Desarrollo Urbano del Estado de Tabasco.
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\Y Antecedentes Historicos.

El 3 de febrero del afio de 1984, se cred la Ley Organica de los Municipios del Estado
de Tabasco, la cual fue publicada en el Periddico Oficial de 4 de febrero del mismo
afo, donde se contemplo la Direccion de Obras, Asentamientos Humanos y Servicios

Municipales.

Con el objeto de formular, conducir y evaluar la politica de ordenamiento territorial
municipal en congruencia con los criterios para cumplir y ejecutar los Programas
Nacionales y Estatales de uso de suelo de los predios que se encuentran en las areas
de los Programas de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial; Mediante Decreto
No. 151 aprobado por el Pleno de la Quincuagésima Novena Legislatura al Honorable
Congreso del Estado, el 11 de diciembre de 2008, publicado en el Periédico Oficial del
Estado No. 6918 Suplemento de 24 de diciembre de 2008, se actualiza la
denominacion de la Direccion de Obras, Asentamientos Humanos y Servicios
Municipales por la Direccibn de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios

Municipales.
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V Mision.

Realizar acciones de obra publica que contribuyan al desarrollo del Municipio de
Centro, bajo esquemas que propicien la optimizacibn de recursos publicos que
permitan dar respuesta a la ciudadania, cumpliendo con los principios de honestidad,
eficiencia, transparencia y orden; asi como regular en apego a la normatividad, los
asentamientos humanos y el uso del suelo para propiciar el mejoramiento de las

condiciones de vida de la poblacion en general.

VI Vision.

Lograr que la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales,
tenga bases firmes para desarrollar las Obras Publicas que le corresponde ejecutar
por ley y las que se le atribuyan, mediante los procedimientos administrativos y
constructivos adecuados y de vanguardia con el propésito de ser una dependencia
municipal organizada, coordinada y comprometida con la sociedad dotando de la
infraestructura que permita la satisfaccion de las necesidades basicas que requiere el

Municipio de Centro, para impulsar su desarrollo y crecimiento.

VIl Valores.

Honestidad
Orden
Eficiencia
Transparencia
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VIl Objetivo General.

La Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales es la
responsable de hacer cumplir la normatividad aplicable dependiendo de la
procedencia de los recursos para la ejecucion de las obras publicas que se requieran
en el municipio, siempre cuidando que el uso de los fondos asignados a esta area sea

de manera eficaz y eficiente.

IX Objetivos Especificos.

1. Vigilar el cumplimiento y aplicacion de disposiciones legales en materia de obra

publica;

2. Supervisar los avances de obra hasta su entrega-recepcion;

3. Adjudicar los contratos de obra de manera eficiente;

4. Elaborar la programacion y presupuesto de los recursos, obras y bienes

necesarios para el eficiente funcionamiento de las obras publicas municipales; y

5. Administrar los recursos asignados para la operacion de la obra publica.

10
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X

Estructura Orgénica.

7. Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

7.1.

7.1.1.
7.1.2.

7.2.

7.2.1.
7.2.2.

7.3.

7.3.1.
7.3.2.
7.3.3.

7.4.

7.4.1.

7.4.2

7.4.3.
7.4.4.

7.5.

7.5.1.
7.5.2.

7.6.
7.6.1.

Unidad de Asuntos Juridicos.
Departamento de Procedimientos Administrativos.
Departamento de Procedimientos Contenciosos.

Unidad de Control y Seguimiento de Obras.
Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico.

Departamento de Seguimiento y Verificacion de Obra.

Subdireccion Administrativa.
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recursos Materiales.

Departamento de Recursos Financieros.

Subdireccion de Contratacion de Obras y Servicios.
Departamento de Precios Unitarios.
Departamento de Concursos.
Departamento de Contratos.
Departamento de Proyectos de Obra.

Subdireccion de Area Urbana.
Departamento de Construccion.
Departamento de Mantenimiento de Vialidades.

Subdireccion de Area Rural.

Departamento de Obra Rural.

11




somos todos

) Centior

H. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL DE ORGANIZACION

7.7.

7.7.1.
7.7.2.
7.7.3.
7.7.4.

Subdireccion de Regulacion y Gestion Urbana.

Departamento de Proyectos.
Departamento de Nomenclatura.
Departamento de Usos y Destinos de Suelo.

Departamento de Inspeccién Urbana.

12
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XI Organigrama.

Direcciéon de Obras,

Ordenamiento Territorial y

Departamento de Departamento de

Procedimientos

Control de Obray

Unidad de Asuntos Unidad de Control y

Juridicos

Seguimiento de Obra

Departamento de
Procedimientos

Departamento
Seguimiento y

Subdireccién
Administrativa

Subdireccién de
Contratacion de

Subdireccién de
Area Urbana

Subdireccion de
Area Rural

Subdireccién de
Regulacion y

Departamento de

Recursos Humanos

Departamento de
Precios Unitarios

Departamento de
Construccion

Departamento de
Obra Rural

Departamento de
Proyectos

Departamento de
Recursos

Departamento de
Concursos

Departamento de

Mantenimiento de

Departamento de

Recursos

Departamento de
Contratos

Departamento de
Proyectos de Obra

Departamento de
Nomenclatura

Departamento de
Usos y Destinos de

Departamento de
Inspeccion Urbana
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Xl Directorio de Servidores Publicos
FOTO TAMANO NOMBRE DEL CORREO HORARIO DE
CREDENCIAL FUNCIONARIO CAREBI QL= et ELECTRONICO ATENCION TELEFONO
DIRECTOR DE OBRAS,
ING. JOSE ORDENAMIENTO . LUNES A VIERNES 3-10 - 32 32
ALFONSO TERRITORIAL Y alfonsotosca@villahe
TOSCA JUAREZ | SERVICIOS [Mmosa.qob.mx 8 horas a 15 horas EXTN. 1097
MUNICIPALES
FOTO
-~ NOMBRE DEL CARGO QUE
TAMANO | o\ cloNARIO ocupi ELE%?’FI:?)IIE\ICI)CO R
CREDENCIAL ATENCION TELEFONO
LUNES A
LIC. BERNARDO| e ne y\ipap |Remnardomembr | \cones [3.10-3232
MEMBRENO . eno@villahermo
CACEP JURIDICA sa.qob.mx 8 horas a15 | EXTN. 1097
horas
ENCARGADO
DEL LUNES A
LIC. DUGALD | heonpramENTO [dugaldimenez@)  \/cones  [3-10- 3232
JIMENEZ DE vilahermosa. | o\ s a15 | EXTN. 1097
TORRES gob.mx '
PROCEDIMIENTOS horas
CONTENCIOSOS
ENCARGADA DEL
= LUNES A
- ||LIC. JUANA GPE. DEPARTAMENTO | juanasalcedo@ VIERNES  [3-10-3232
— | SALCEDO PONS DE vilahermosa. | o\ 2s a15 | EXTN. 1097
PROCEDIMIENTOS gob.mx Horas '
ADMINISTRATIVOS

14
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~ HORARIO
" CREDENCIAL [FUNCIONARIO| CARGO QUEOCUPA | o (oqll, | DE
ATENCION | TELEFONO
ENCARGADO DE LA

LIC. FELIPE DEL UNIDAD DE

LUNES A
CARMEN CONTROLY felipesuarez@vill| VIERNES [3-10-32 32
SUAREZ PEREZ SEGUIMIENTO DE |ahermosa.gob.mX| 8 horas a | EXTN. 1097
OBRAS 15 horas
ENCARGADO DEL
VACANTE

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE OBRAY
APQOYO TECNICO

LIC. CARLOS DE:E:?EI’::ESTEEIE;E LUNES A

ALBERTO |Carlospresenda@vi| VIERNES [3-10-3232
SEGUIMIENTO Y

PRESENDA . llahermosa.gob.mx| 8 horas a | EXTN. 1097

JIMENEZ VERIFICACION DE 15 horas

OBRA

15
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NOMBRE
FOTO TAMANO DEL CARGO QUE CARREO HORARIO
CREDENCIAL (FUNCIONAR| OCUPA ELECTRONICO DE
10 ATENCION | TELEFONO
C.P. IRMA LUNES A

S 3-10 - 32
ROJAS SUBDIRA. |irmarojas@uvillah | VIERNES

32
ermosa.gob.mx
campos | APMNVA. 8 horas a |- N, 1098
15 horas
JEFE DE
LIC. |DEPARTAMEN LUNES A
DIANA IVETT] TO DE

3-10- 32
dianagarcia.villah| VIERNES 37
GARCIA RECURSOS | ermosa.gob.mx [ 8 horas a

PEREZ HUMANOS 15 horas EXTN. 1098

JEFE DE
LICI._JEAN DEPARTAMEN LUNES A

3-10- 32
TO DE juanballina@villa| VIERNES 37
hermosa.gob.mx
gﬁﬁ%’: RECURSOS 8120hras 2 [ExTN. 1099
MATERIALES oras
ENCARGADO
C.P. DEL
FABIOLA |DEPARTAMEN . . LUNES A 3-10-32
BEATRIZ fabiolayedra@vill| VIERNES
TO DE ahermosa.gob.mx| 8 horas a 32
YEDRA RECURSOS 15 horas EXTN. 1099
PRATS [FINANCIEROS

16
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FOTO HORARIO
TAMANO | ARIO|  ocupa | Ecerromico | PE
CREDENCIAL ATENCION | TELEFONO
ING.
SUBDIRECTOR LUNES A
FRANCISCO | -\ TRATACION | franciscoiuarezal |\ eenEs [3-10 - 32 32
ANTONIO varado@villaher
JUAREZ DE OBRAS Y mosa.gob.mx | 8 horas a |EXTN. 1097
ALVARADO SERVICIOS 15 horas
] : : LUNES A
ING. JEFE DE PRECIOS | dilbertoarias@
GILBERTO UNITARIOS villahermosa. VIERNES ([3-10-3232
ARIAS MARIN gob.mx 8 horas a | EXTN. 1097
15 horas
- LUNES A
ARQ. DAVID davidjimenez@
“%ENEZ DEPARTAMENTO | villahermosa. | VIERNES |3-10-3232
BLANCO | DE CONCURSOS gob.mx 8 horas a |EXTN. 1097
15 horas
LUNES A
LIC. NELLY |ENCARGADADEL|  nellvarias@ | \;ernEs |3-10 - 3232
ARIAS DE LA | DEPARTAMENTO | villahermosa. X
CRUZ | DECONTRATOs |  gobmx | 8horas a EXTN. 1097
15 horas
ENCARGADO DEL CUNES A
ING. TOMAS | PEPARTAMENTO | tomashernandez | \/;crnEs [3-10 - 32 32
' DE PROYECTOS |@villahermosa.go
HERNANDEZ DE OBRA b.mx 8 horas a |EXTN. 1099
CRISTIANI T 15 horas

17
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TAF“(;I\%O NOMBRE DEL CARGO QUE CARREO HORARIO
CREDENCIAL FUNCIONARIO OCUPA ELECTRONICO DE
ATENCION | TELEFONO
LUNES A
ING. RODOLFO | ¢\ ;5 RecTOR  [rodolfozapien@v| \,eonEs [3-10 — 32 32
ZAPIEN AREA URBANA llahermosa.ob. 8 horas a |EXTN. 1097
CASTANEDA mx '
15 horas
o
ING. LUIS FELIPEZ iperez VIERNES |3-10-3232
PEREZ SILVA DE vilahermosa. | o'\ ' < a |EXTN. 1097
MANTENIMIENTO| ~ 9ob.mx 15 horas '
DE VIALIDADES

18
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e NOMBRE DEL | CARGO QUE CARREO
TAMANO FUNCIONARIO OCUPA ELECTRONICO [HORARIO DE
CREDENCIAL ATENCION | TELEFONO
LUNES A
ING. ANLEHU SUBDIRECTOR |fedolfoanlehu@| \,ernes  [3-10-32 32
ZAPATARODOLFO} ) pen pypar | 1aRermosa.qo g, " os a 15| EXTN. 1097
ARTURO b.mx :
horas
ING. CARLOS ENCARGADO carlosbroca@ LUNES A
ANTONIO BROCA DEL villahermosa, | V/ERNES |3-10-3232
MORALES DEPARTAMENTO ob.mx - 18 horas a 15|EXTN. 1097
DE OBRARURAL| Bo=-MX horas

19
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FOTO HORARIO
Tamato | ARio| CARGO QUEOCUPA|  FRRRD | DE
CREDENCIAL ATENCION | TELEFONO
LUNES A
LIC. MARIANA| ¢ 1oy | RECTORA DE |franciscoiuarezalv |\ eones |3.10—32 32
MIER Y TERAN ; arado.villahermosa
ELLIS REGULACION gob.mx 8 horas a | EXTN. 1097
15 horas
LUNES A
ING. JORAN ENCARGADO DEL jorancontreras@vil| VIERNES [3-10-—32 32
CONTRERAS | DEPARTAMENTO DE |Glarmccd o 5 horas o | EXTN. 1097
15 horas
'Eﬁétgls _ _ LUNES A
HGINIG JEFE DE W VIERNES |3-10—32 32
BECERRIL NOMENCLATURA " gobmx | 8horas a | EXTN. 1097
GOMEZ 15 horas
ARQ. ENCARGADO DEL LUNES A
AMSTRONG | DEPARTAMENTO DE am?fﬁ.‘;?fé‘r’.?{iﬁ;”z VIERNES |[3-10-32 32
@ .
DE LA CRUZ |USOS Y DESTINOS DE qob.mx 8 horas a | EXTN. 1097
CORREA SUELO. 15 horas

20
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X1 Atribuciones.

LEY ORGANICA DEL ESTADO DE TABASCO
CAPITULO X

DE LA DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

(REFORMADO PRIMER PARRAFO EN EL SUP. AL P.O. OFICIAL 6918 DE FECHA
24 DE DICIEMBRE DE 2008)

Articulo 84. A la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales, corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

(REFORMADA EN EL SUP. AL P.O. OFICIAL 6918 DE FECHA 24 DE DICIEMBRE
DE 2008)

|. Formular los programas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial municipal y
las politicas de creacion y administracion de reservas territoriales, a fin de someterlos
a la aprobacion del Ayuntamiento;

(REFORMADA EN EL SUP. AL P.O. OFICIAL 6918 DE FECHA 24 DE DICIEMBRE
DE 2008)

Il. Formular, conducir y evaluar la politica de ordenamiento territorial municipal en
congruencia con los criterios que, en su caso, formule la Federacion y el Gobierno del
Estado, e intervenir en los tramites para regularizar la tenencia de la tierra urbana;
(REFORMADA EN EL SUP. AL P.O. OFICIAL 6918 DE FECHA 24 DE DICIEMBRE
DE 2008)

lll. Proponer al Presidente Municipal la creacion de las zonas de reserva ecoldgicas y
la expedicion de los reglamentos correspondientes, y promover y auxiliar, en la
materia de su competencia, al cumplimiento y ejecucién de los Programas Nacionales
y Estatales de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

(REFORMADA EN EL SUP. AL P.O. OFICIAL 6918 DE FECHA 24 DE DICIEMBRE
DE 2008)

IV. Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y criterios para la regularizacion y
rehabilitacion de los asentamientos humanos irregulares, promoviendo, en su caso, la
colaboracion de los habitantes para su aplicaciéon y llevar el registro, control y
vigilancia del uso del suelo de los predios que se encuentren considerados en las
areas de los programas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial; informacion
que debera proporcionar al notario publico o al particular que lo requiera previa
solicitud;

(REFORMADA EN EL SUP. AL P.O. OFICIAL 6918 DE FECHA 24 DE DICIEMBRE
DE 2008)

21
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V. Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones reglamentarias en materia
de construccion y desarrollo urbanos, asi como proponer al Presidente Municipal la
celebracion de los convenios con el Ejecutivo del Estado, que sobre la politica de
ordenamiento sustentable del territorio, sefiala el articulo 11 de la Ley de
Ordenamiento Sustentable del Territorio de Tabasco;

VI. Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planos reguladores del crecimiento urbano
municipal,

(REFORMADA EN EL SUP. AL P.O. OFICIAL 6918 DE FECHA 24 DE DICIEMBRE
DE 2008)

VII. Participar en la realizacion de los programas de vivienda y urbanizacion y en la
promocion, creacion y administracion de reservas territoriales municipales;
(REFORMADA EN EL SUP J AL P.O. 6901 DE FECHA 25 DE OCTUBRE DE 2008)
VIII. Participar coordinadamente con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable, en la formulacién y operacion de los planes, programas especificos y
servicios publicos, para las obras de abastecimiento y tratamiento de agua potable,
drenaje y alcantarillado de la competencia municipal, y en su caso, de acuerdo a los
convenios que se firmen con el gobierno estatal.

IX. Participar en la planeacion y elaborar el Programa de Obras Publicas del Municipio,
formulando los estudios, proyectos y presupuesto de las mismas, excepto las
encomendadas expresamente a otras dependencias o entes creados legalmente para
ello;

X. Realizar directamente cuando asi se autorice en términos de la ley en la materia, o
a través de terceros y vigilar en su caso, en todo o en parte, por acuerdo del
presidente municipal, la construccion de obras urbanas que emprenda el
Ayuntamiento, por si o en cooperacion con el Estado, o los particulares y que no se
encomienden expresamente a otras dependencias;

Xl. Proyectar las normas relativas para el mejor uso, explotaciébn o aprovechamiento
de los bienes inmuebles del Municipio;

XIl. Ejercer la posesiéon del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en
los términos de la ley y los reglamentos, siempre que no sean encomendados
expresamente a otras dependencias o entes publicos;

Xlll. Elaborar y mantener al corriente el avallo de los bienes inmuebles del Municipio y
reunir, revisar y determinar las normas y procedimientos para realizarlos;

XIV. Determinar la nomenclatura de las calles o avenidas y la numeracion de las casas
del Municipio; (DEROGADA EN EL SUP J AL P.O. 6901 DE FECHA 25 DE OCTUBRE
DE 2008) .

XV. Se deroga

XVI. En general realizar todas las obras requeridas para la prestacion de los servicios
publicos enumerados en esta Ley;

XVII. Planear, elaborar y ejecutar el programa de conservacion, mantenimiento y
reparacion de los bienes inmuebles y obras publicas en general dependientes del
Ayuntamiento;

22
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XVIII. Realizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestacion
de los servicios publicos municipales; (DEROGADA EN EL SUP J AL P.O. 6901 DE
FECHA 25 DE OCTUBRE DE 2008)

XIX. Se deroga.

XX. Mantener en buen estado el alumbrado publico y ampliarlo en los asentamientos
humanos que lo requieran;

XXI. Administrar los mercados y centrales de abasto municipales;

XXII. Administrar los panteones que requieran los centros de poblacion;

XXIII. Administrar los rastros, cuidando que el sacrificio de los animales se haga en
condiciones higiénicas y cumplan los requisitos necesarios para su consumo;

XXIV. Mantener en Optimas condiciones de funcionamiento y limpieza las calles,
monumentos, parques, puentes, jardines y demas sitios de uso publico;
(REFORMADA EN EL SUP J AL P.O. 6901 DE FECHA 25 DE OCTUBRE DE 2008)
XXV. Coordinarse con la Direccién de Proteccién Ambiental y Desarrollo Sustentable,
con el objeto de establecer los criterios ambientales que deban observarse en las
obras urbanas y rurales, asi como para los tramites de evaluacién de impacto
ambiental, ante las instancias correspondientes;

(REFORMADA EN EL SUP J AL P.O. 6901 DE FECHA 25 DE OCTUBRE DE 2008)
XXVI. Trabajar de manera conjunta con la Direccion de Proteccion Ambiental y
Desarrollo y Desarrollo Sustentable y demas dependencias municipales, en la
supervision y vigilancia de las obras que se realicen en el territorio municipal, que
tengan relacion con el manejo, tratamiento y reciclaje de residuos domésticos e
industriales, restauracién de sitios contaminados y descargas de aguas industriales,
restauracion de sitios contaminados y descargas de aguas industriales, considerando
la responsabilidad de las empresas e instituciones involucradas y dar seguimiento de
acuerdo al ambito de su competencia;

(REFORMADA EN EL SUP J AL P.O. 6901 DE FECHA 25 DE OCTUBRE DE 2008)
XXVII. Colaborar con la Direccién de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable,
asi como las autoridades federales y estatales, en las obras de proteccién y
preservacion de los recursos de flora y fauna silvestre del municipio, con el objeto de
conservar los recursos naturales;

(REFORMADA EN EL SUP J AL P.O. 6901 DE FECHA 25 DE OCTUBRE DE 2008)
XXVIIl. En coordinacién con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable, elaborara el Programa de Desarrollo Urbano Municipal, estableciendo las
medidas necesarias para evitar afectaciones a los elementos naturales; y
(ADICIONADA EN EL SUP J AL P.O. 6901 DE FECHA 25 DE OCTUBRE DE 2008)
XXIX. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le
encomiende directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO

2015.

CAPITULO VII
DE LA DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES.

ARTICULO 159.- Al Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios

Municipales, corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

VI.

Proponer las politicas de construccion y mantenimiento de las obras publicas
del Municipio;

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas relativos a la

construccion y reparacion de las obras publicas;

En coordinacion con las dependencias respectivas, elaborar los proyectos y
presupuestos de las obras publicas;

Expedir las bases a que deben ajustarse los concursos para la adjudicacion de

los contratos de obra publica y vigilar el cumplimiento de los mismos;

Tramitar y resolver el otorgamiento de los permisos y licencias de construccién

de edificaciones;

Tramitar y resolver el otorgamiento de las constancias de alineamiento y

numero oficial y uso de suelo;
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

Ejercer las atribuciones que en materia de planificacion urbana y zonificacion,
consigna a favor de los municipios la Constitucion Politica Federal, la

Constitucion Politica del Estado y demas leyes aplicables;

Ejecutar y evaluar el cumplimiento de programas y declaraciones de desarrollo
urbano, dentro de su jurisdiccion y competencia; ejecutarlos y evaluar su

cumplimiento;

Participar en la planeacibn y ordenamiento del desarrollo urbano
correspondiente al Municipio; zona conurbada y zona metropolitana en forma

conjunta y coordinada con la autoridad estatal y municipal respectiva.

Participar en representacion del Presidente Municipal en el Consejo
Consultivo Estatal de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Vialidad, en la
elaboracién de dictamenes sobre programas y lineamientos de desarrollo
urbano, asi como en proyectos viviendisticos, edificaciones y otros elementos

gue se realicen en el Municipio;

Proponer y aplicar normas para el adecuado aprovechamiento del suelo,
construcciones e infraestructura, determinando las caracteristicas, densidades y

requerimientos de construccion, conforme al reglamento de la materia;

Difundir el contenido de programas, leyes, reglamentos y acuerdos en materia

de construccion, desarrollo urbano;

Intervenir en la celebracion y ejecucion de convenios relativos a los programas

en materia de desarrollo urbano que se realicen en el Municipio;
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Vigilar en el ambito de su competencia y jurisdiccion la observancia del Plan

Municipal de Desarrollo y el Programa Municipal de Desarrollo Urbano;

Elaborar y proponer programas para la regularizacion y rehabilitacion de

asentamientos humanos irregulares;

Dictar las suspensiones, clausuras y sanciones con motivo de obras privadas,
previa inspecciéon y audiencia otorgada a los propietarios, encargados o

responsables de las mismas;

Promover la participacion en forma organizada de grupos de vecinos en

acciones de ejecucion de programas y proyectos de urbanizacion;

Intervenir conjunta y coordinadamente con dependencias de Ejecutivo del
Estado, a través de los organismos responsables, en la regulacién de la
tenencia de la tierra urbana, previo acuerdo del Presidente Municipal y de

conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Vigilar el cumplimiento de las resoluciones de autorizacion a fraccionadores y

en su caso autorizar la publicidad y preventa.

Intervenir en la recepcién de fraccionamientos por parte del Municipio en

coordinacion con otras dependencias municipales.

Proponer normas técnicas de construccion y de seguridad para las

edificaciones publicas y privadas;

Aplicar y vigilar la aplicacion de las disposiciones municipales sobre uso del

suelo, construcciones, estacionamientos y anuncios.
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XXIIl.  Coordinar el desarrollo de proyectos municipales de edificaciones y de espacios

urbanos.

XXIV. Establecer programas y politicas para la prestacion de los servicios publicos
municipales de recoleccion, traslado y disposicion final de residuos sélidos
urbanos, alumbrado publico, rastros, parques jardines y su equipamiento,

mercados, panteones.

XXV. Ejercer la posesion y recuperar mediante las acciones legales correspondientes
la posesion de los predios propiedad del Municipio; y

XXVI.  Suscribir en representacién del Presidente Municipal, toda clase de contratos
de obra publica o prestacion de servicios relacionados con la misma, previstos
por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del

Estado de Tabasco y su Reglamento.

ARTICULO 160.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Director de
Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, se auxiliara con la siguiente

estructura organica:

a) Unidad de Asuntos Juridicos.

b) Unidad de Control y Seguimiento de Obras.

c) Subdireccién Administrativa.

d) Subdireccién de Contratacién de Obras y Servicios.
e) Subdireccién de Area Urbana

f) Subdireccion de Area Rural.

g) Subdireccién de Regulacion y Gestion Urbana.
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Articulo 161.- El titular de la Unidad de Asuntos Juridicos ejercera las facultades
establecidas en el Articulo 85 de este Reglamento, y para su adecuado

funcionamiento se auxiliara, con la siguiente estructura organica.

a) Departamento de Procedimientos Administrativos.
b) Departamento de Procedimientos Contenciosos.
Seccidn |.- Unidad de Control y Seguimiento de Obras.

Articulo 162.- Corresponde a la Unidad de Control y Seguimiento de Obras el
ejercicio de las siguientes atribuciones.

|.  Revisar, analizar, conciliar y validar los avances fisicos y financieros de obras
en proceso de ejecucion.

II.  Proponer al Director los programas operativos de las areas.

lll.  Elaborar reportes e informes sobre el estado fisico y financiero de las obras en
proceso de ejecucion.

IV. Integrar los expedientes unitarios de obra, el cual deberé ser de acuerdo a la
ndémina aplicable, asi como su resguardo, y

V. Coadyuvar con la Contraloria Municipal, para la solventacion de las
observaciones que finque los 6rganos fiscalizadores.

Articulo 163.- Para su adecuado funcionamiento, la Unidad de Control y
Seguimiento de Obras, contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico.
b) Departamento de Seguimiento y Verificacion de Obra.
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Seccién I.- Subdirecciéon Administrativa.

Articulo 164.- Corresponde al Subdirector Administrativo el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

I.  Coordinar, dirigir y evaluar las actividades propias de la subdireccion y sus
departamentos para el buen funcionamiento;

II. Gestionar y efectuar los pagos de némina, bonos al salario y participaciones al
personal de la Direccién de Obras, Asentamientos, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales, asi como revisar su incidencia laboral;

[ll.  Acudir a las reuniones de trabajo convocadas por las &reas normativas para
evaluar, visualizar y recibir las instrucciones de las que dispongan los érganos
de fiscalizacion;

IV.  Controlar a nivel subdireccion las acciones de tramite y gestoria documental
para el pago de los diversos servicios y trabajos efectuados al Ayuntamiento a
través del presupuesto de la Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial vy
Servicios Municipales;

V. Controlar y organizar las actividades propias de los recursos materiales, tales
como el inventario de equipo y mobiliario, el mantenimiento de vehiculos,
supervisar las adquisiciones de materiales para el mantenimiento de calles y
avenidas;

VI. Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales; y

VII.  Elaborar el Proyecto de Programa Operativo Anual de la Direccion y someterlo
a la consideracion del Director.

Articulo 165.- Para su adecuado funcionamiento, la Subdireccion Administrativa,
contard con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Recursos Humanos;

b) Departamento de Recursos Materiales y

c) Departamento de Recursos Financieros.
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Secciéon I. Subdireccion de Contratacion de Obras y Servicios.

Articulo 166.- Corresponde a la Subdireccion de Contratacion de Obras y Servicios
el ejercicio de las siguientes atribuciones:

|.  Elaborar los presupuestos de obra publica y servicios relacionados con las
mismas.

II. Coordinar la realizacion de los concursos de adjudicacion de obra,
programando previamente los actos administrativos respectivos.

lll.  Revisar y analizar las propuestas presentadas por los contratistas.
IV.  Efectuar el andlisis de precios unitarios de conceptos no previstos.

V. Elaborar el dictamen de adjudicacion de obras y servicios relacionados con las
mismas, y

VI. Elaborar proyectos de contratos y convenios de obra publica y servicios
relacionados con las mismas.

Articulo 167.- Para su adecuado funcionamiento, la Subdireccion de Contratacién
de Obras, y Servicios, contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Precios Unitarios.
b) Departamento de Concursos.

c) Departamento de Contratos.

d) Departamento de Proyectos de Obra.
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Seccion .- Subdireccion de Area Urbana.

Articulo 168.-  Corresponde al Subdirector de Area Urbana el ejercicio de las

siguientes atribuciones:

I. Elaborar los programas de construccion, reconstruccion y rehabilitacion o

mantenimiento en vialidades urbanas y coordinar la ejecucion de los mismos.

II.  Coordinar los trabajos de los diferentes programas, enfocados al mejoramiento

de la infraestructura de la Ciudad;

lll. Llevar a cabo la supervision fisica de las obras, y/o acciones que se estén
ejecutando por administracién directa a través de terceros, para que éstas se
realicen conforme al proyecto, especificaciones técnicas y tiempo de ejecucion

estipulado en el programa;

IV.  Analizar, autorizar y tramitar generadores, estimaciones y avances de las obras;

V. Atender a autoridades, representantes sociales y a la ciudadania en general,
para conocer y atender sus necesidades sociales, de acuerdo a los recursos y

programas que se tengan autorizados;

VI. Elaborar avalios de dafios ocasionados a la infraestructura urbana del
Municipio.

Articulo 169.- Para su adecuado funcionamiento la Subdireccién del Area Urbana

contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Construccion.

b) Departamento de Mantenimiento de Vialidades.
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Seccién .- Subdireccién de Area Rural.
Articulo 170.- Corresponde al Subdirector de Area Rural. El ejercicio de las

siguientes atribuciones:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar y presentar al Director la propuesta de obras, analizdndola y

orientandola hacia las zonas rurales con necesidades de desarrollo;

Coordinar con las subdirecciones involucradas la elaboracion de los

expedientes técnicos de las obras programadas;

Vigilar durante el proceso de ejecucion de las obras autorizadas, la correcta
aplicacion de los recursos, y el cumplimiento de los proyectos autorizados
hasta su entrega-recepcion; y

Elaborar el registro de necesidades de comunidades rurales y priorizar la

atencion en materia de obras.

Articulo 171.- Para su adecuado funcionamiento, la Subdireccion del Area Rural

contara con el:

a) Departamento de Obra Rural.
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Seccién I.- Subdireccion de Regulacion y Gestién Urbana.

Articulo 172.- Corresponde al Subdirector de Regulacién y Gestion Urbana, el

ejercicio de las siguientes atribuciones:

VI.

Analizar y determinar la factibilidad de uso de suelo, alineamiento de
construcciones, permisos Yy licencias de construccion, proyectos de
autorizaciones para la colocacion de anuncios, toldos y otros aditamentos,
avisos de terminacién de obra, revalidaciones de permisos y licencias, rupturas
de pavimento, ocupacion de via publica, rellenos y nivelacion, construccion de

rampas y someterlas a consideracién del Director;

Realizar inspecciones de obras y verificar que cumplan con los lineamientos

gue marca el Reglamento de Construccién del Municipio del Centro;

Revisar las constancias de numero oficial y vigilar que la numeracion oficial

cumpla con la normatividad aplicable;

Intervenir en el procedimiento para determinar la nomenclatura de las calles y

elaborar el proyecto de resolucién correspondiente;

Revisar 6rdenes de inspeccion, infraccion, clausuras de obras y en su caso

turnar la documentacién para su cobro a la Direccion de Finanzas; y

Efectuar tramites para autorizaciones de subdivision, fusion, notificacion,
relotificaciéon y fraccionamiento de predios, asi como la constitucién del régimen

de propiedad en condominio;
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VII.

VIII.

Validar los permisos de construccion, la constancia de terminacion de obra y
para construcciones menores a 1500 metros, y la prorroga de vigencia de la

licencia de construccién en corresponsabilidad con el Director;

Coadyuvar en la realizacibn de acciones para la regularizacion de

asentamientos humanos; y

Analizar y efectuar los tramites de municipalizacion de fraccionamientos y
conjuntos habitacionales.

Articulo 173.- Para su adecuado funcionamiento la Subdireccién de Regulacién y de
Gestion Urbana, contara con la siguiente estructura organica:

a) Departamento de Proyectos.

b) Departamento de Nomenclatura.

c) Departamento de Usos y Destino de Suelo.
d) Departamento de Inspeccién Urbana.
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XV Perfil de Puestos.

|.- Descripcion del Puesto

Puesto: Director
Area de Adscripcion: \ Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Reporta a: Presidente Municipal

Supervisa a: Unidades: Asuntos juridicos; Control y Seguimiento de Obra.
Subdirecciones: Administrativa; Contratacion de Obras y Servicios;
Urbana; Rural; y Regulacion y Gestion Urbana.

Interacciones Internas

Con:

Todas las Direcciones del H. Ayuntamiento. Planear, organizar, dirigir y ejecutar acciones del
Gobierno Municipal.

Interacciones Externas

Con: Para:

Gobierno Estatal Acordar y/o coordinar la elaboracion de los proyectos
Gobierno Federal y expedientes para gestionar y acceder a los
Iniciativa Privada y Participacion Ciudadana recursos de cada una de las dependencias.

Il.- Descripcidon de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Planear, Programar, Presupuestar y ejecutar la obra publica, controlar y vigilar los Programas de Desarrollo Municipal
y la utilizacién del suelo; otorgar factibilidad de uso de suelo, permisos y licencias de construccion, autorizaciones de
fusién, subdivision, lotificacién, fraccionamientos, condominios y régimen en el territorial Municipal, de acuerdo a los
lineamiento legales y normativos establecidos, y realizar las obras de mantenimiento de los Servicios Publicos
Municipales.

Descripcién Especifica

e Proponer las politicas de construccion y mantenimiento de las obras publicas del Municipio.

e Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los programas relativos a la construccion y reparacion de las
obras publicas.

e En coordinaciéon con las dependencias respectivas elaborar los proyectos y presupuestos de las obras
publicas.

e Expedir las bases a que deben ajustarse los concursos para la adjudicacion de los contratos de obra publica
y vigilar el cumplimiento de los mismos.

e Tramitar y resolver el otorgamiento de los permisos de licencia de construccion de edificaciones.

e Tramitar y resolver el otorgamiento de las constancias de alineamiento y niumero oficial y uso de suelo.

e Ejercer las atribuciones en materia de planificacion urbana y zonificacion, consigna a favor de los municipios
la Constitucién Politica Federal, la Constitucion Politica del Estado y de més leyes aplicables.

e Ejecutar y evaluar el cumplimiento de programas y declaratorias de desarrollo urbano dentro de su
jurisdiccion y competencia; ejecutarlos y evaluar su cumplimiento.
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: . . . .
Ingenieria, arquitectura, licenciatura, deseable posgrado

Experiencia: o
P 8 anos.

Administracion Publica, Ley de Obras Publicas Federal y Estatal, Ley de los
Conocimientos: Diferentes Programas Federales y Estatales

Visién estratégica

Experiencia profesional.

Constante actualizacion en su area de desempefio.
Habilidad para el manejo de recursos humanos.
Capacidad de liderazgo.

Capacidad para la toma de decisiones.

Aptitud para Ocupar el Puesto:
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I.- Descripcién del Puesto.

Jefe de la Unidad Juridica De La DOOTSM
Direccién De Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Director De Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

Jefes de departamento Administrativo y Contencioso.

Unidad de Control y Seguimiento de Obras; Subdireccién de
Regulacién y Gestién Urbana, Subdireccion Administrativa, | Coordinacién, Colaboracién y Apoyo Referente a
Subdireccién de Contratacibn de Obras y Servicios, | Distintos Asuntos de Competencia de Esta
presidencia municipal, secretaria del ayuntamiento, | Direccién a través de La Unidad Juridica.

Direccion de Asuntos Juridicos, Direccion de Proteccion
Ambiental y Desarrollo Sustentable, Contraloria Municipal,
Direccion de Administracion, Coordinacion de S.A.S.,
Direccion de Finanzas, Implan, Regidurias.

Interacciones Extenas 0000000000000
cn: - fPwa
Comision Estatal de Derechos Humanos, Ministerios | Coordinacion, colaboracion y apoyo referente a
Publicos, Juzgados Estatales y Federales y Laborales, Inha, | distintos asuntos inherentes a la Unidad Juridica.
Sotop, Policia Estatal de Caminos, Sernapam, Secretaria de
la Contraloria.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica |

e Asesorar y asistir juridicamente a la dependencia de su adscripcion

e Dentro del ambito de su adscripcion, coordinar las areas que integren la Unidad Juridica, vigilando y
aplicando estrictamente las disposiciones juridicas correspondientes;

e Informar bimestralmente a la Direccion de Asuntos Juridicos, de los juicios o procedimientos
administrativos que se inicien con motivo de la aplicacion de la normatividad, de acuerdo al &mbito de
competencia;

e Elaborar y analizar, las determinaciones y seguimiento de las érdenes y actas de inspeccion levantadas por
infracciones a la normatividad, y los acuerdos de resolucién administrativa respectivos conforme la materia
gue corresponda dentro del &mbito de su adscripcion;

e Formular proyectos de resoluciones administrativas;

e Contestar en coordinacién con la Direccion de Asuntos Juridicos, las demandas derivadas de los juicios

instaurados en contra del area de su adscripcion o de sus unidades administrativas;
Descripcidon Especifica \

e Asesorar juridicamente a Servidores Publicos de las unidades administrativas de la Direccion, haciendo
cumplir estrictamente la normatividad en materia de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales;
asi como participar en las propuestas a la creacién y reformas a los reglamentos que en materia de
construccion se trate.

e Representar legalmente a la direccion en cuestiones civiles, penales, laborales y administrativas en los
diferentes juicios en los que se es parte.
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera Profesional Concluida (Ingenieria o Arquitectura.)
Experiencia: 05 afios.

Administracién publica, normatividad, planeacién, relaciones publicas, estructura y

Conocimientos: funcionamiento de la administracién publica en general, ciencias sociales, derechos

humanos, gestion institucional, actualizacién constante en dichas materias.

Aptitud para Ocupar el Toma de decisiones, Planeacion analitica, resolucion de problemas, facilidad de
Puesto: palabra capacidad analitica y de sintesis, propositivo.
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I.- Descripcién del Puesto

Jefe del Departamento de Procedimientos Administrativos, de la
Unidad de Asuntos juridicos de la DOOTSM.

Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales

Jefe de la Unidad Juridica de la DOOTSM.

Personal de apoyo.

Subdireccion de Regulacibn Y Gestion Urbana, | Recabar informacidon relacionados con las
Subdireccién de Area Urbana, Subdireccion Area Rural, | autorizaciones para las construcciones e
Secretaria del Ayuntamiento, Direccibn de Asuntos | instalacion de anuncios, regularizacion de tenencia
Juridicos, Coordinacion de S.A.S., Direccion de Finanzas. de la tierra, apoyos con inspecciones en drenes,
drenajes, pagos de multas, respectivamente, etc.

Comisién Estatal de Derechos Humanos, Ministerios | Rindiendo informes diversos.
Publicos, Juzgados Estatales y Federales
Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcién Genérica

Mantener estrecha relacion de trabajo con las areas internas y externas relativas a las actividades y asuntos
propios del Departamento, para el correcto funcionamiento y avance de los trdmites que se ventilan; atencién y
asesoria a los ciudadanos que lo requieran.

Descripcién Especifica
e Elaborar los proyectos de resoluciones administrativas en materia de construccién y anuncios, clausuras,
seguimiento y notificacion de las mismas, hasta su terminacion.

e Contestacidon y atencion a requerimientos de distintas dependencias, Comisién Estatal de Derechos
Humanos, Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, informes a los tribunales Estatales y Federales
entre otros.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera profesional concluida (licenciatura en derecho)
Experiencia: 05 afos .

Relaciones publicas, funcionamiento de la administracién puablica, actualizacion
constante en dichas materias. en material civil, amparo, contencioso y administrativo.
U eEIE-NOIAIEIMIM Capacidad para resolver problemas, facilidad de palabra.

Puesto:

Conocimientos:
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I.- Descripcién del Puesto

Jefe del departamento de Procedimientos Contenciosos, de la
unidad de Asuntos juridicos de la DOOTSM.

Direccibn de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales

Jefe de la unidad de Asuntos Juridicos de la DOOTSM.

Personal de apoyo.

Subdireccibn de Regulacion Y Gestibon Urbana, | Recabar informacion relacionados con las
Subdireccién de Area urbana, Subdireccion Area rural, | autorizaciones para las  construcciones e
Secretaria del Ayuntamiento, Direccibn de Asuntos | instalacion de anuncios, regularizacion de tenencia
Juridicos, Coordinacion de S.A.S., Direccién de finanzas y | de la tierra, apoyos con inspecciones en drenes,
publico en general, etc. drenajes, pagos de multas, respectivamente.

Tribunal Contencioso, Juzgado Civil, Poder Judicial Federal, | Interponer y contestar demandas, amparos,
Ministerio Publico, etc. denuncias, emitir y solicitar informes, etc.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica |

Mantener estrecha relacion de trabajo con las areas internas y externas relativas a las actividades y asuntos
propios del Departamento, para el correcto funcionamiento y avance de los trdmites que se ventilan; atencién y
asesoria a los ciudadanos que lo requieran.

Descripcién Especifica

e Elaborar los proyectos de resoluciones en materia de Amparo, Civil, Penal, Contencioso, Mercantil etc.,
hasta su terminacion.

e Contestacidon y atencion a requerimientos de distintas dependencias, Comision Estatal de Derechos
Humanos, Regularizacién de la Tenencia de la Tierra, etc.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera Profesional concluida (Lic. En Derecho).

Experiencia: 05 afios.

Conocimientos: Conocimientos en Materia Civil, Penal, Amparo, Contencioso, etc.

NN REIENOIETRCIM Capacidad de resolucion de problemas y facilidad de palabras.
Puesto:
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I.- Descripcién del Puesto

Unidad de Control y Seguimiento de Obras

Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Departamento de Control de Obra y apoyo técnico y Departamento
de Seguimiento y Verificacién de Obra.

Apoyo en las diferentes areas.

Atencion a la problematica presentada en las
diferentes &reas de esta direccion.

Con las diferentes areas de la direccion.

Gobierno Estatal y Federal.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién genérica \
Mantener estrecha relacién de trabajo con las diferentes direcciones del municipio y otras autoridades que permita
optimizar el funcionamiento de sus actividades para construir a la mejora de la sociedad.

Descripcién Especifica

e Reuvisar, analizar, conciliar y validar los avances fisicos y financieros de obras en proceso de ejecucion;
Proponer al Director los programas operativos de las éreas;

e Elaborar reportes e informes sobre el estado fisico y financiero de las obras en proceso de ejecucion;

e Integrar los expedientes unitarios de obra, el cual debera ser de acuerdo a la norma aplicable, asi como su
resguardo; y

e Coadyuvar con la Contraloria Municipal, para la solventacion de las observaciones que finque los érganos
fiscalizadores.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Ingeniero, Arquitecto o afin.
Experiencia: 5 afios.

Administracién Publica, Ley de Obras Publicas Federal y Estatal, Ley de los Diferentes
Programas Federales y Estatales.

Conocimientos:
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|.- Descripcion del Puesto

Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico.

Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Unidad de Control y Seguimiento de Obras.

Personal de apoyo.

|
|

Con las diferentes areas de la direccién.

Atencion a la problematica presentada en las

diferentes areas de esta direccion.

Gobierno Estatal y Federal.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién genérica

Mantener estrecha relacion de trabajo con las diferentes areas de la Direccién y Direcciones del municipio y otras
autoridades que permita optimizar el funcionamiento de sus actividades para construir a la mejora de la sociedad.

Descripcién Especifica \
e Revisar, analizar, conciliar y validar los avances fisicos y financieros de obras en proceso de ejecucion;
Proponer al Director los programas operativos de las éreas;

e Elaborar reportes e informes sobre el estado fisico y financiero de las obras en proceso de ejecucion;

e Integrar los expedientes unitarios de obra, el cual debera ser de acuerdo a la norma aplicable, asi como su
resguardo; y

e Coadyuvar con la Contraloria Municipal, para la solventaciéon de las observaciones que finque los 6rganos
fiscalizadores.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera profesional concluida (Ingeniero, Arquitecto, Licenciatura, Administracion)
Experiencia: 2 afos.

Administracién Publica, Ley de Obras Publicas Federal y Estatal, Ley de los Diferentes
Programas Federales y Estatales.

Aptitud para Ocupar el Capacidad para toma de decisiones, Planeacion, Capacidad Analitica y de Sintesis,
Puesto: Resolucion de Problemas.

Conocimientos:
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l.- Descripcion del Puesto

Departamento de Seguimiento y Verificacion de Obra.

Director de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Unidad de Control y Seguimiento de Obras.

Personal de apoyo.

|
|
|

Con las diferentes areas de la direccién.

Atencion a la problematica presentada en las

diferentes areas de esta direccion.

Gobierno Estatal y Federal

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Mantener estrecha relacion de trabajo con las diferentes areas de la Direccién y con las diferentes direcciones del

municipio y otras autoridades que permita optimizar el funcionamiento de sus actividades para construir a la mejora

de la sociedad.

e Revisar, analizar, conciliar y validar los avances fisicos y financieros de obras en proceso de ejecucion;
Proponer al Director los programas operativos de las éreas;

e Elaborar reportes e informes sobre el estado fisico y financiero de las obras en proceso de ejecucion;

e Integrar los expedientes unitarios de obra, el cual debera ser de acuerdo a la norma aplicable, asi como su
resguardo; y

e Coadyuvar con la Contraloria Municipal, para la solventacién de las observaciones que finque los 6rganos
fiscalizadores.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera profesional concluida (Ingeniero, Arquitecto, Licenciatura, Administracion)
Experiencia: 2 afos.

Administracién Publica, Ley de Obras Publicas Federal y Estatal, Ley de los Diferentes
Programas Federales y Estatales.

Aptitud para Ocupar el Capacidad para toma de decisiones, Planeacion, Capacidad Analitica y de Sintesis,
Puesto: Resolucion de Problemas.

Conocimientos:
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I.- Descripcion del Puesto
Puesto: Subdirector Administrativo.
Area de Adscripcion: Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Reporta a: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Supervisa a: Departamentos de Recursos: Humanos, Financieros, Materiales y
Servicios Generales.

Interacciones Internas

Direccién: Las diversas de este H. | Supervisar que los servicios administrativos y generales que requieran las
Ayuntamiento. areas de la unidad se realicen de manera oportuna y adecuada.
Subdirecciones:  Contratacion  de | Supervisar y vigilar que el trdmite de pagos de estimaciones,
Obras y Servicios, Rural, Area Urbana, | adquisiciones y prestacion de servicios se realice de acuerdo a los
Regulacion y Gestion urbana. lineamientos, control y evaluacion del presupuesto de egresos y a la
Departamentos: Diversos normativa aplicable segun fuente de financiamiento.
departamento de la Direccién.
Interacciones Externas
Con: | Para: |
Direccidon de Administracion
Direccién de Programacién
Direccién de Contraloria

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado de la unidad, procesar y
emitir informacion que al respecto sea requerida.
Efectuar las gestiones necesarias ante las unidades administrativas de
conformidad con la normatividad institucional, sobre movimientos de
Dependencias Estatales personal, recursos materiales y presupuesto autorizado.
Contratistas, Proveedores y
Prestadores de Servicios
Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica
Coordinar, dirigir y evaluar las actividades propias de la subdireccion y sus departamentos.

Descripcion Especifica

e Coordinar, dirigir y evaluar las actividades propias de la Subdireccién y sus departamentos para el buen
funcionamiento;

e Gestionar y efectuar los pagos de nébmina, bonos al salario y participaciones al personal de la Direccién de
Obras, Asentamientos y Servicios Municipales, asi como revisar su incidencia laboral,

e Acudir a las reuniones de trabajo convocadas por las areas normativas para evaluar, visualizar y recibir las
instrucciones de las que dispongan los érganos de fiscalizacion;

e Controlar a nivel subdireccion las acciones de tramite y gestoria documental para el pago de los diversos
servicios y trabajos efectuados al Ayuntamiento a través del presupuesto de la Direccion de Obras,
Asentamientos y Servicios Municipales;

e Controlar y organizar las actividades propias de los recursos materiales, tales como el inventario de equipo
y mobiliario, el mantenimiento de vehiculos,

e Supervisar las adquisiciones de materiales para el mantenimiento de calles y avenidas;

e Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccion de Obras, Asentamientos y Servicios
Municipales; y

e Elaborar el Proyecto de Programa Operativo Anual de la Direccién y someterlo a la consideracion del
Director.

Direccion de Finanzas
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Nivel Académico: L.A.E., Economia, Contaduria, Administraciéon Publica.
5 afos.

Experiencia:

Administracion publica, Contabilidad Gubernamental, manejo de almacén, control de
inventarios, normatividad aplicada en adquisicion, arrendamientos y prestacion de
Conocimientos: servicios, planeacion, relaciones humanas, proceso de egresos del gasto publico
(planeacion, programacién, ejecucion, pagos), manejo de paquetes informéticos
(Office).

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, negociacién, toma de decisiones, capacidad analitica, enfocado a
Puesto: resultados, buena comunicacién, disponibilidad de horario.
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|.- Descripcién del Puesto
Puesto: Jefe de departamento de Recursos Materiales
Area de Adscripcion: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Reporta a: Subdirector Administrativo.
Supervisa a: Personal de Apoyo.
Interacciones Internas
Con:

Las diversas areas de esta Direccion.

Atender las necesidades de insumos de

mismas.

Interacciones Externas
Con: Proveedores y Prestadores de servicios. Para: Realizar la adquisicion de los Insumos y
Servicios.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto
Mantener estrecha relacion de trabajo con las diferentes areas de la Direccidn, Direcciones del H. Ayuntamiento,
Proveedores y Prestadores de Servicios y otras autoridades que permita optimizar el funcionamiento de sus
actividades.
e Elaborar 6rdenes de pago a los Proveedores y Prestadores de Servicios.
e Tramitar comprobacion de las adquisiciones de Insumos.
e Llevar control de Inventarios de los muebles.

e Llevar un control de los Insumos adquiridos.
e Distribuir a las areas respectivas el material solicitado.
[ll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura en (contaduria, administracion, a fin)
Experiencia: de 3

Administracién publica, Contabilidad Gubernamental, manejo de almacén, control de
Conocimientos: inventarios, normatividad aplicada en adquisicién, arrendamientos y prestacion de
servicios, manejo de paquetes informaticos (Office).

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, toma de decisiones, capacidad analitica, enfocado a resultados, buena
Puesto: comunicacion, disponibilidad de horario.
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|.- Descripcion del Puesto
Puesto: Jefe de departamento de Recursos Financieros
Area de Adscripcion: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Reporta a: Subdirectora Administrativa
Supervisa a: Personal de Apoyo.
Interacciones Internas
Con:
Subdireccién: Area Urbana

Realizar el tramite de pago de estimaciones,

Subdireccién: Contratacion de Obras y Servicios correspondiente a los proyectos autorizados,
Subdireccién: Regulacion y Gestion Urbana. modalidad de contratacion; asi como el seguimiento
del avance financiero de los mismos.

Subdireccién; Area Rural.

Interacciones Externas

Con:  Para:

Contraloria Gestion y seguimiento para el pago de las
Direccion Programacién estimaciones presentadas por las empresas
Direccion Finanzas contratistas correspondiente a la ejecucion de las

obras. Presentar y cumplir con las normas
establecidas por las Direcciones que intervienen el
proceso de egresos (Contraloria, Programacion,
Finanzas).

Coordinacion de Sistema de Agua
Dependencias Estatales.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica
Coordinarse con las areas internas y las unidades externas para optimizar los procesos administrativos y
normativos, correspondiente al ejercicio del gasto de los recursos autorizados Municipales, Estatales y Federales;
asi como dar cumplimiento a las actividades propias del departamento de financiero (elaboracién de las ordenes de
pagos y anticipos de obras, informes financieros).

Descripcion Especifica

e Coordinacion con las areas responsables de las obras autorizadas para su ejecucién y comprobacion.

e Integrar la documentacion relativa a la planeacion de las obras a ejecutarse con recursos Municipales,
estatales, federales (solicitud de recursos, reprogramacion de periodos, ampliacién, reducciones, etc.)

e Requerir a la Subdireccién de Contratacién la Documentacion respectiva a las Licitaciones y contratacion
de las obras a ejecutarse.

e Enviar al departamento de Control, Seguimiento y Evaluacion de Obra, la documentacion original
concerniente a la integracion del expediente unitario de obras ejecutadas.

e Tramite para el pago de anticipos y Ordenes de pagos relativa a las obras adjudicadas a las empresas
contratistas.

e Verificacién y revision de la documentacidn correspondiente a la planeacion (solicitud de recursos, etc.)

e Verificacion, revision e integracién de la documentacién comprobatoria de las obras (estimaciones, etc.)

e Elaboracién de informes financieros de las obras.

e Elaboracién de las cedula de programacion, planeacion y programacion presupuestaria de obra publica.
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en (Contaduria, Administracion, a fin)
Experiencia: de 3 afios.
Administracién publica, Contabilidad Gubernamental, normatividad aplicada en obra
Conocimientos: publica, proceso de egresos y operacion de obras publicas (planeacién, programacion,
ejecucion, pagos), manejo de paquetes informaticos (Office).
Aptitud para Ocupar el Liderazgo, capacidad analitica, enfocado a resultados, buena comunicacion,
Puesto: disponibilidad de horario.
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|.- Descripcion del Puesto
Puesto: Jefe de depto. Recursos Humanos.
Area de Adscripcion: Direccibn de obras, Ordenamiento. Territorial. y Servicios,
Municipales.
Reporta a: Subdireccién Administrativa
Supervisa a: Personal de apoyo.
Interacciones Internas
Con:

Areas internas de la Subdireccion Administrativa, Area | Notificacion de periodos vacacionales, pago de
Rural, némina, notificacion por incidencias, eventos,
Area Urbana, Regulacién y Gestion Urbana, Contrataciéon | asignacion de personal para Servicio Social,
de Obras y Servicios, Direccion. Contratacion y Despido de Personal, entre otras
actividades administrativas por instrucciones de los
superiores.
Interacciones Externas \
Con: Para: |
Direccion de Administracién, Finanzas, Programacion, | Realizar tramites de Movimiento de Personal.
Contraloria etc. Tramite de incidencias, licencias, vacaciones, dias

econdmicos, asignacién de Personal del Servicio
Social para todas las areas, etc.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica |
Mantener al dia la Plantilla de Personal, los reportes y trdmites administrativos, asi como el control de incidencias
del personal, para mantener una mejor coordinacién en las actividades administrativas de esta Direccion.

¢ Elaboracion de Oficios: ISSET (Constancias de Cuidados Maternos, Licencias Médicas, Valoraciones Medicas
y/o Hospitalizaciones)

e Movimiento de Personal(Oficios de Altas y Bajas de Personal, Llenado de formato (FUMP) Anexo de

Documentacion del Trabajador)

Elaboracion de oficios de comision al personal.

Reporte de saldos acumulados de la ndmina general (Captura de Reporte Mensual para presentar el Anual).

Recibos de nébmina (Entrega, Contabilizar, Separa y enviar al area de Bacheo).

Registro de vacaciones (Elaboracion de oficio, registro de periodos por cada empleado).

Elaboracion de circulares (Notificacion de eventos, dias no laborables, cursos de capacitacion, etc.)

Elaboracion de oficios para solicitar dias econémicos y cumpleafios (Solo Personal de Base).

Actualizaciéon de base de datos del personal (Movimientos realizados de las incidencias del personal u otro

tramite).

o Elaboracion de oficios para descuento por faltas.

e Control de servicio social y practicas profesionales.

(y demés actividades que se me asigne de apoyo por las Autoridades de esta Direccién).
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura en administracién, econémico- administrativo o a fin.
de 2 afios.

P . Administracion de Registros Contables de ndmina y presupuestos, manejo de personal
Conocimientos: s . : ;
a cargo, creacion de base de datos, manejo de paqueteria de office al 100%.

Capacidad de planeacion, toma de decisiones para la resolucién de problemas,
enfoque analitico y facilidad de palabra para negociacion.

Nivel Académico:
Experiencia:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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l.- Descripcion del Puesto

Subdirector

Subdireccién de Contratacion de Obras y Servicios
Direccibn de Obras Ordenamientos Territoriales y servicios
municipales.

Precios unitarios, concursos, contratos y proyectos de obras.

Realizar precios unitarios, concursos, realizar

contratos y convenios, revisar proyectos.

Areas: Rural, Urbana, Administrativa, Regulacion, Juridico,
Libros Blancos y Seguimientos de Obras.

Direccion de: Contraloria, Programacion, desarrollo,
implan.

Secotab, Compra net Federal, Diario Oficial de la | Publicaciones, en medio electrénico e impresos,
Federacion, Periodico Oficial del Estado. reportes mensuales,.

Cémara de la industria de la Construccion, Colegios, y

Asociaciones Civiles,

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcién Genérica |

Revisar y autorizar, precios unitarios de diferentes areas, coordinaciones y direcciones, para evaluar su factibilidad

y en su caso la &reas puedan pedir recursos a programacion, revisar y autorizar concursos ganadores de la

licitacion

revisar y autorizar contratos y convenios en diferentes formas, revisar proyectos de obras publicas.

descripcion especifica \

e Elaborar los presupuestos de obra publica y servicios relacionados con las mismas;

e Coordinar la realizacion de los concursos de adjudicacion de obra, programando previamente los actos
administrativos respectivos;

¢ Revisar y analizar las propuestas presentadas por los contratistas;
o Efectuar el andlisis de precios unitarios de conceptos no previstos;

e Elaborar el dictamen de adjudicacién de obras y servicios relacionados con las mismas; y

e FElaborar proyectos de contratos y convenios de obra publica y servicios relacionados con las mismas.

[ll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Ingenieria, Arquitectura, Licenciatura en administracion publica, econémico-
administrativo o a fin.

Experiencia: 05 afos.
Administracion Publica, Ley de Obras Publicas Federal y Estatal, Ley de los Diferentes
Programas Federales y Estatales, Concursos, Proyectos de Obras, etc.
Aptitud para Ocupar el Capacidad de toma de decisiones, aptitud de liderazgo, facilidad de palabra, entre
Puesto: otras.

Nivel Académico:

Conocimientos:
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I.- Descripcién del Puesto

Jefe de departamento de Precios Unitarios.

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Subdireccién de Contratacion de Obras y Servicios Generales.
Personal de apoyo.

Departamento de contrato, departamento de concursos, A la jefatura de contratos se entrega los
departamento de Proyectos de Obra, Subdirecciones de la presupuestos de las diferentes obras.
Direccion. Con el departamento de concursos se interactian

por las propuestas econdmicas, y con las
subdirecciones de las areas: Rural, Urbana.

Direccion de Desarrollo, S.A.S.. Con Desarrollo y el S.A.S., se revisan con los
supervisores los catalogos de conceptos para
determinar alcances y especificaciones de las
diferentes obras.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Elaboracion de presupuestos de obras de las subdirecciones: Rural, Urbana y Coordinacién del S.A.S.

Revision de Precios Unitarios extraordinarios de las obras en ejecucion.

Revisién de los catalogos de conceptos enviados por las diferentes subdirecciones para la elaboracién de precios

unitarios. Apoyo a la jefatura de Concurso para la evaluacion de proposiciones de los licitantes.

Cotizaciones a diferentes tiendas comerciales, locales y nacionales.

Apoyo técnico a la coordinacion del S.A.S, para generacion de volumenes de obras y modificacién de proyectos.

L descripcionespesifica

e Elaborar de presupuesto.

e Elaboracién de andlisis de precios unitarios.

e Apoyo a la jefatura de concurso para la evaluacion de proposiciones de los licitantes.

e Supervisar y apoyar a los ingenieros también analista.

e Revisar los presupuestos elaborados por los ingenieros analistas de precios unitarios.

o Enviar los presupuestos realizados a las diferentes subdirecciones: rural, urbana, alumbrado desarrollo y el
S.A.S. y apoyo en las solventacion por parte de las entidades fiscalizadoras.

.- perfil del responsable del puesto

perfil del puesto
nivel académico: Ingeniero civil, Arquitecto o afin.
experiencia: 05 afos.

Ingenieria de costos, ley de obras publicas federal y estatal, software para ingenieria

de costos, Analista de Precios en obras Publicas.

aptitud para ocupar el habilidad para dirigir y apoyar al personal técnico, para conciliar y aclarar precios de

puesto: obras con las distintas empresas

Conocimientos:
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|.- Descripcién del Puesto

Jefe de departamento de Concursos.
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Generales.
Subdireccién de Contratacién de Obras y Servicios.

la publicacién de licitaciones por medios electrénicos (compra net) y
en el diario oficial de la federacion, asi como la preparacién de
invitaciones a contratistas y dependencias y, los procedimientos de
evaluacion técnica econdmica de los licitantes.

Jefatura de Contrato, Jefatura de Precios Unitarios, Jefatura | A la jefatura de contratos se entrega el fallo de
de Proyectos de Obras, Subdireccion administrativa, Rural, | adjudicacién.

Urbana. Al depto. de Precios Unitarios y. se interactlia con
las propuestas econdmicas, y , la subdireccién
administrativa se entrega toda la documentacion del
proceso licitatorio.

Secotab, Compra net. Entrega de reporte mensual.
Il.- descripcién de las funciones del puesto
descripcién genérica |
Mantener estrecha relaciéon de trabajo con las areas internas y externas relativas a las actividades y asuntos
propios del Departamento, para el correcto funcionamiento y avance de los tramites que se ventilan.
o Elaborar los programas de licitaciones federales y estatales
e Participar activamente en la presentaciones y apertura de proposiciones

e Participar activamente en las reuniones de junta de aclaraciones de cada proceso licitatorio
e Supervisar y revisar los resultados de las evaluaciones técnica-economica de las propuestas de los
licitantes

e Supervisa la elaboracién y seguimiento del fallo de adjudicacion de obras.

e Prepara los documentos completos del proceso licitatorio para remitirlos al area de la subdireccién
administrativa.

¢ Apoyo en las solventacion por parte de las entidades fiscalizadoras.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Arquitecto, Ingeniero o afin..
Experiencia: 05 afios.

Ingenieria de costos, procedimientos de contratacion, ley de obras publicas federal y

estatal, software de costos.

Aptitud para Ocupar el Habilidad para dirigir personal técnico, para conciliar y aclarar preguntas en las

Puesto: distintas reuniones relacionadas con el puesto.

Conocimientos:
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|.- Descripcién del Puesto
Jefe de departamento de Contratos

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.

Subdireccién de Contratacion de obras y servicios.

Personal de apoyo.

Apoyo en el buen desarrollo de las actividades que
competen a esta area.

Secotab, Compra net federal. Apoyo en el buen desarrollo de las actividades que
Céamara de la Industria de la Construccién, Colegios, y | competen a esta area.
Asociaciones Civiles, Organo Superior de Fiscalizacion.
Il.- Descripcion de las funciones del puesto
e Revisar y autorizar, precios unitarios de diferentes areas, coordinaciones y direcciones, para evaluar su
factibilidad y en su caso la areas puedan pedir recursos a programacion, asi cono validar precios unitarios.
e Revisar y autorizar concursos ganadores de la licitacién a través de dictamen y conforme a la Ley de Obras
Publicas Estatales y Federales.
e Revisar y autorizar Contratos y Convenios en diferentes formas.
e Revisar Proyectos de Obras Publicas.
Descripcion Especifica
Se realizan contratos, convenios, acuerdos por administracion, comodatos conforme a la Ley.
.- Perfil del Responsable del Puesto

Subdireccién de Rural, Urbana, Administrativa, Regulacion
y, Unidad de Asuntos Juridico.

Perfil del Puesto |

Nivel Académico: Ingeniero, Arquitecto o a fin.
Experiencia: 5 afios en puesto similar.

Ingenieria de costos, procedimientos de contratacion, ley de obras publicas federal y
Conocimientos: estatal, software de costos.

Habilidad para dirigir personal técnico, para conciliar y aclarar preguntas en las

Aptitud para Ocupar el . . .
distintas reuniones relacionadas con el puesto.

Puesto:
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I.- Descripcién del Puesto

Jefe de Proyectos de obras.

Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Subdireccion de Contratacion de Obras y Servicios.

Personal de apoyo.

AREAS: Departamento de Contratos, departamento de | Realizar revision de Proyectos.

Concursos, departamento de Proyectos de Obra,
Subdirecciones de la Direccion.

Secotab, Compra net federal.

Cémara de la Industria de la Construccion, Colegios, y | Apoyo en el buen desarrollo de las actividades que
Asociaciones Civiles, Organo Superior de Fiscalizacion. competen a esta érea.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
e Revisar proyectos.

Descripcion Especifica

e Revision de proyectos, por medios magnéticos.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Ingeniero, Arquitecto o afin.
Experiencia: 5 afios.

Ley de obras publicas Federal y Estatal, software para ingenieria de costos, Analista
de Precios en obras Publicas.

Aptitud para Ocupar el Habilidad para dirigir personal técnico, para conciliar y aclarar preguntas en las
Puesto: distintas reuniones relacionadas con el puesto.

Conocimientos:
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I.- Descripcién del Puesto

Subdireccién del Area Urbana

Direccion de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Direccién de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Jefes de departamento de construccién y de Mantenimiento de
Vialidades.

Diversas unidades, departamentos y Subdirecciones de esta
Direccién, Direccion de Contraloria, Direccion de | Coordinar de manera conjunta, la programacion y
Programacion, entre otras. elaboracidén de proyectos, seguimiento al proceso
de construccién de la obra publica, asi como la
atencion a la demanda ciudadana.,

Coordinar, con las instancias Estatales y Federales
Dependencias Estatales, Federales y Ciudadania en general | la integracion de expedientes para solicitud de
recursos, y con la ciudadania lo referente a sus
necesidades de servicios.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica
En coordinacién con el Director de Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, elaborar y programar los
proyectos de las obras que se van a ejecutar durante el ejercicio anual, en base a la demanda ciudadana y la
prioridad de estos, con los jefes de departamento dar seguimiento al proceso de construccion, a la respuesta a la
demanda ciudadana en lo referente a bacheo, construccion de guarniciones y banquetas, limpieza de rejillas.
Descripcién Especifica
e Elaborar los programas de construccion, reconstruccion y rehabilitacion o mantenimiento en vialidades
urbanas y coordinar la ejecucion de los mismos;

e Coordinar los trabajos de los diferentes programas, enfocados al mejoramiento de la infraestructura de la
Ciudad;

e Llevar a cabo la supervision fisica de las obras, y/o acciones que se estén ejecutando por administracién
directa a través de terceros, para que éstas se realicen conforme al proyecto, especificaciones técnicas y
tiempo de ejecucion estipulado en el programa,;

e Analizar, autorizar y tramitar generadores, estimaciones y avances de las obras;

e Atender a autoridades, representantes sociales y a la ciudadania en general, para conocer y atender sus
necesidades sociales, de acuerdo a los recursos y programas que se tengan autorizados; y

e Elaborar avallios de dafios ocasionados a la infraestructura urbana del Municipio.




N Centro-

somos todos MANUAL DE ORGANIZACION

H. Ayuntamiento 2016-2018

.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Ingenieria, Arquitectura o afines.

Experiencia: 5 afios.
Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con la misma, reglamento de la Ley de
Conocimientos: Obras Publicas, reglas de operacion de los diferentes programas de obras, manejo de
personal.
Aptitud para Ocupar el Capacidad, eficacia y eficiencia, valorar la prioridad de las peticiones, respuesta
Puesto: inmediata, economizar recursos, valorizar calidad de servicios.
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l.- Descripcion del Puesto

Departamento de Construccion.

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Generales.
Subdirector de Area Urbana.

Personal de apoyo.

Diversas areas que conforman esta direccién y este H.
Ayuntamiento. Coordinar de manera conjunta, el seguimiento al
proceso de construccion de la obra publica.

Atender de manera oportuna las peticiones de los
Dependencias Estatales, Federales y Ciudadania en | ciudadanos, solicitar informacién de los programas
General. de obra de las instancias Federales y Estatales en
lo referente a especificaciones.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica
En coordinacion con el Subdirector del Area Urbana, elaborar y programar los proyectos de las obras que se van a
ejecutar durante el ejercicio anual, en base a la demanda ciudadana, con los residentes de obra y supervisores dar
seguimiento al procedimiento de construccion de las obras desde el inicio hasta su recepcion.
e Coordinar con el subdirector las actividades propias del departamento atender la demanda ciudadana.
e Con los residentes y supervisores coordinar el seguimiento al proceso de construccion de la obra publica.
e Revisar de manera conjunta con los residentes y supervisores los numeros generadores para la
elaboracion de las estimaciones.
o Elaborar reportes de avances de obra..
e Elaborar dictamenes de suspension, diferimiento de los eventos que se presentan durante el desarrollo de
la obra.
e Elaborar las actas que integran el finiquito de las obras.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera profesional en Ingenieria, Arquitectura o afines.
Experiencia: 5 afios.

Ley y Reglamento de obras publicas, reglas de operacién de los diferentes programas
de obras, manejo de personal.

Aptitud para Ocupar el Capacidad y eficiencia para valorar la prioridad de las peticiones, respuesta inmediata,
Puesto: economizar recursos, valorizar calidad de servicios.

Conocimientos:
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|.- Descripcién del Puesto

Departamento de Mantenimiento de Vialidades.

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Subdirector del Area Urbana

Personal de apoyo.

Diversas areas que conforman esta direccion y este H. | Coordinar de manera conjunta el seguimiento al
Ayuntamiento. proceso de construccion de la obra publica.

Atender de manera oportuna las peticiones de los
Dependencias Estatales, Federales y Ciudadania en | ciudadanos, solicitar informacién de los programas
general. de obra de las instancias Federales y Estatales en
lo referente a especificaciones.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

En coordinacion con el Subdirector del Area Urbana, elaborar y programar los proyectos de las obras que se van a

ejecutar durante el ejercicio anual, en base a la demanda ciudadana, con los residentes de obra y supervisores dar

seguimiento al procedimiento de construccion de las obras desde el inicio hasta su recepcion.

e Coordinar con el subdirector las actividades propias del departamento.

e Atender la demanda ciudadana.

e Con los residentes y supervisores coordinar el seguimiento al proceso de construccion de la obra publica.

e Revisar de manera conjunta con los residentes y supervisores los numeros generadores para la
elaboracion de las estimaciones.

o Elaborar reportes de avances de obra..

e Elaborar dictamenes de suspension, diferimiento de los eventos que se presentan durante el desarrollo de
la obra.

e Elaborar las actas que integran el finiquito de las obras.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera profesional en Ingenieria, Arquitectura o afines.
Experiencia: 5 afios.

Ley y Reglamento de obras publicas, reglas de operacién de los diferentes programas

de obras, manejo de personal.

Aptitud para Ocupar el Capacidad para valorar la prioridad de las peticiones, respuesta inmediata,

Puesto: economizar recursos, valorizar calidad de servicios.

Conocimientos:
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|.- Descripcion del Puesto

Subdirector del Area Rural
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Departamento de Obras Rural.

Apoyo en el buen desarrollo de las actividades que
competen a esta area.

Diversas areas que conforman esta direccién y este H.
Ayuntamiento.

Atencién Ciudadana, Desarrollo Social, Coordinacién de | Atender asuntos de las diferentes comunidades,
Delegados, Direccion de Contraloria, Direccién de | atender revisiones, auditorias, supervision y
Programacion, Direccion de Asuntos Juridicos, Direccion de | observaciones de la obras, revision de los
Finanzas, Direccibn de Administracion, Empresas | diferentes programas de obras, validacién de
Contratistas. contratos, convenios, rescisiones de contrato,
tramite de pago de estimaciones, solicitud de
insumos, interrelacion de control, administrativa y
legal por la diferentes obras contratadas.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica
Organizar, planear y supervisar el proceso de construccion de obra publica en el area rural, desde la atencion de
solicitudes, elaboracion de anteproyectos, control administrativo de proyectos, supervisibn de construccién y
entrega recepcion.

Descripcion Especifica

o Elaborar y presentar al Director la propuesta de obras, analizandola y orientandola hacia las zonas rurales
con necesidades de desarrollo;

e Coordinar con las subdirecciones involucradas la elaboracién de los expedientes técnicos de las obras
programadas;

e Vigilar durante el proceso de ejecucion de las obras autorizadas, la correcta aplicacion de los recursos, y el
cumplimiento de los proyectos autorizados hasta su entrega-recepcion; y Elaborar el registro de
necesidades de comunidades rurales y priorizar la atenciéon en materia de obras.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera Profesional el Ingenieria, Arquitectura o afines.
Experiencia: 05 afios.

Administracién publica, normatividad, planeacién, relaciones humanas, control de
proyectos de obra publica (Planeacion, ejecucion, supervision y administracion).
Aptitud para Ocupar el Liderazgo, negociacion, toma de decisiones, capacidad analitica y de sintesis,
Puesto: enfocada a resultados y buena comunicacion.

Conocimientos:
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l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Obra Rural.
Area de Adscripcion: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Reporta a: Sub Director de Area Rural
Supervisa a: Personal de apoyo.

Interacciones Internas

Con:

Diversas areas que conforman esta direccién y este H. | Apoyo en el buen desarrollo de las actividades que
Ayuntamiento. competen a esta area. Atender asuntos de las

diferentes comunidades, atender revisiones,
auditorias, supervisién y observaciones de la obras,
revision de los diferentes programas de obras,
validacion de contratos, convenios, rescisiones de
contrato, tramite de pago de estimaciones, solicitud
de insumos, interrelaciéon de control, administrativa
y legal por la diferentes obras contratadas

Interacciones Externas \
 Para:

Empresas contratistas, Delegados. Supervisan la obra del contratista, los contratistas
entregan avances de la obra.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto
Descripcién Genérica
Planear y supervisar el proceso de construccion de obra publica en el area rural, desde la atencion de solicitudes,
elaboracion de anteproyectos, control administrativo de proyectos, supervisién de construccion y entrega recepcion.
Descripcion Especifica
e Tramitacion de Estimaciones debidamente validadas por la Residencia de Obras (Incluye sanciones,
aditivas o deductivas en su caso).
e Atender, solventar y tramitar a través del Residente de Obras las diferentes aclaraciones y observaciones
resultado de las revisiones realizadas por los Organos Fiscalizadores de las obras realizadas por esta Area
Rural.
e Atender, supervisar, valorar y reportar las solicitudes ciudadanas.
e Desarrollo de Proyectos Iniciales de Obras, Calculo de Volimenes y Programas de Obra.
Integracién de expedientes Iniciales para la solicitud de Recursos
e Reportar Avances de Obras de acuerdo a los Reportes Semanales validados por los residentes de Obra
Coordinacion con las areas sociales en materia de obra publica del medio rural.
e Tramitar y solicitar las Reprogramaciones autorizadas por el Residente de Obra de acuerdo al desarrollo de
los trabajos.

[ll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera profesional en Ingenieria, Arquitectura o afines.
Experiencia: 05 afos.
Administracién publica, relaciones humanas, control de proyectos de obra publica
(Planeacion, ejecucion, supervision y administracion)
Aptitud para Ocupar el Liderazgo, negociacion, toma de decisiones, capacidad analitica y de sintesis,
Puesto: enfocada a resultados y buena comunicacion.

Conocimientos:
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|.- Descripcion del Puesto
Puesto: Subdirector de Regulacién y Gestién Urbana.
Area de Adscripcion: Direccién de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales.
Reporta a: Director de obras, ordenamiento territorial y servicios municipales.
Supervisa a: Jefe de departamento de Proyectos, Nomenclatura y departamento
de Usos y Destinos de Suelo.

Interacciones Int

Con:
Las diversas areas conforman esta Direccion y H. | Coadyuvar con el desarrollo y cumplimiento de las
Ayuntamiento de Centro. actividades inherentes a esta area.

Interacciones Externas

Sotop, Proteccion Civil, Corret, Certt, entre otras. Atencién de Diversos dictamenes técnicos
solicitados para autorizacién de proyectos.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Analizar y dictaminar la procedencia de autorizaciones y permisos relacionada con el desarrollo urbano.

Descripcién Especifica \

e Analizar y determinar la factibilidad de uso de suelo, alineamiento de construcciones, permisos y licencias
de construccién, proyectos de autorizaciones para la colocacién de anuncios, toldos y otros aditamentos,
avisos de terminacion de obra, revalidaciones de permisos y licencias, rupturas de pavimento, ocupacion
de via publica, rellenos y nivelacién, construccion de rampas y someterlas a consideraciéon del Director;

e Realizar inspecciones de obras y verificar que cumplan con los lineamientos que marca el Reglamento de
Construccioén del Municipio del Centro;

¢ Reuvisar las constancias de numero oficial y vigilar que la numeracion oficial cumpla con la normatividad
aplicable;

e Intervenir en el procedimiento para determinar la nomenclatura de las calles y elaborar el proyecto de
resolucién correspondiente;

e Revisar 6rdenes de inspeccion, infraccion, clausuras de obras y en su caso turnar la documentacién para
su cobro a la Direccién de Finanzas; y

e Efectuar tramites para autorizaciones de subdivision, fusion, notificacion, re lotificacién y fraccionamiento
de predios, asi como la constitucion del régimen de propiedad en condominio;

e Validar los permisos de construccién, la constancia de terminacion de obra y para construcciones menores
a 1500 metros, y la prérroga de vigencia de la licencia de construccién en corresponsabilidad con el
Director;

e Coadyuvar en la realizacién de acciones para la regularizaciéon de asentamientos humanos; y

e Analizar y efectuar los tramites de municipalizacién de fraccionamientos y conjuntos habitacionales
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera Profesional en Ingenieria, Arquitecto o afines.

Experiencia: 05 afos.
Conocimientos: Leyes, reglamentos y conocimientos técnicos en el area de desarrollo urbano.
Aptitud para Ocupar el Conocimientos técnicos, atencion al publico, toma de decisiones, actitud propositiva,

Puesto: trabajo en equipo, etc.
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I.- Descripcién del Puesto
Puesto: Jefe del Departamento de Proyectos.
Area de Adscripcion: Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Reporta a: Subdireccién de Regulacion y Gestién Urbana.
Supervisa a: Personal de apoyo.
Interacciones Internas

Con: Para:

Las diversas areas conforman esta Direcciébn y H. | Acordar, consultar, solicitar informacion de los
Ayuntamiento de Centro. diferentes tramites que nos turnan.
Interacciones Externas \

Con: Para: |
Sotop, Proteccion Civil, Corret, Certt, entre otras. Solicitar informacidn y opiniones respecto a usos de
suelo. Coadyuvar con el cumplimiento de las
funciones de esta area.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto
Revisar y analizar que los tramites de licencias y permisos para construcciones e instalaciones en predios y vias
publicas cumplan con los requisitos técnicos a que deberan sujetarse, para satisfacer las condiciones de
habitabilidad, seguridad estabilidad, higiene y buen aspecto.

e Revisar que los tramites (documentos y proyectos) de licencias y permisos de construccion, cumplan con la
e reglamentacion vigente.

e Revisar que los tramites de ruptura de pavimento, construccién de rampa, ocupacién de via publica y

e terminaciones de obra cumplan con la reglamentacion vigente.

e Revisar y dictaminar de acuerdo al programa de desarrollo urbano municipal la factibilidad de

e uso de suelo.

e Enlos casos que sea necesario, realizar las inspecciones de campo que se requieran.

e Atender las demandas ciudadanas que competen al departamento.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera Profesional en Ingenieria, Arquitectura o afines.

Experiencia: 05 afios.

Conocimientos Técnicos y de la legislacion aplicable (Reglamento de construcciones
del municipio de Centro, Ley de Ordenamiento Sustentable del Territorio del Estado de
Conocimientos: Tabasco y su Reglamento, Ley de Condominios, Bando de Policia y Gobierno, Ley de
Hacienda Municipal, Reglamento de Zonificacion del Municipio de Centro, Programas
de Desarrollo Municipal, etc.

Aptitud para Ocupar el Conocimiento, Responsabilidad y Servicio.

Puesto:
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I.- Descripcién del Puesto
Puesto: Jefe de Departamento de Nomenclatura.
Area de Adscripcion: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Reporta a: Subdirector de Regulacién y Gestién Urbana.
Supervisa a: Personal de apoyo.

Interacciones Internas

Con:

Las diversas areas conforman esta Direccion y H. | Elaboracion de alineamientos, entregar
Ayuntamiento de Centro. documentacion, contestar oficios y peticiones.

Apoyo técnico para contestacién de oficios.
Apoyo técnico, asesorias y orientacion de tramites.

Interacciones Externas \

Con:  Para: |
Ciudadano en general, Instituciones gubernamentales, | Orientaciébn de tramite, explicaciébn acerca del
Federales y de distinta indole. dictamen, respuesta de oficios, apoyo técnico segun

sea la cuestion.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto
Descripcién Genérica
Elaboracion de alineamientos, asignacion de nimeros oficiales, apoyo técnico a las diversas ares de la Direccion
de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales; asi como a cualquier Direccion en este H.
Ayuntamiento lo requiera. Cabe mencionar que el departamento de Nomenclatura genera muchos ingresos.
Descripcién Especifica
¢ Reuvision del dictamen de alineamiento.
e Asignacién de numero oficial con cartografia general, asi como la colocacion en digital del predio en
mencion.
e Apoyo cartografico en las distintas areas de esta Subdireccion.
e Apoyo técnico a las diversas areas de la Direccion, como medidas de predios, medidas de invasiones, etc.
e Apoyo técnico a diversas instituciones gubernamentales, federales como SOTOP, PEMEX, INVITAB.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera Profesional en Ingenieria, Arquitectura o afines.
Experiencia: 05 afos.

Levantamientos topogréficos, seguimiento de Obras, manejo de AutoCAD, manejo de
sistemas GPS, manejo cartogréafico General segun especificaciones del INEGI.
Aptitud para Ocupar el Vocacion en el area, liderazgo, capacidad para toma de decisiones, relaciones
Puesto: humanas.

Conocimientos:
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l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Jefe del departamento de Usos y Destinos de Suelo.
Area de Adscripcion: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
Reporta a: Director de Regulacion y Gestion Urbana.
Supervisa a: Personal de apoyo.
Interacciones Internas
Con:
Las diversas areas conforman esta Direcciobn y H.
Ayuntamiento de Centro.

Retroalimentacién de informacion, contestacion de
oficios, solicitud de inspecciones, opiniones
técnicas.

Interacciones Externas

Con:
Desarrolladores, Sotop, Proteccién Civil, Corret, Certt, | Revisibn de documentacién y proyectos, asesorias
Fraccionadores, Tramitantes y Pudblico en general, entre | y expedicion de convenios de autorizacién, etc.

otras.

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto
Revisibn de expedientes para la autorizacion de vistos buenos, convenios y municipalizaciones de
fraccionamientos. Asi como la contestacion de oficios diversos relacionados a estos desarrollos.

Que los tramitantes ingresen y cumplan con todos los requisitos y anuencias que la ley contempla para la
autorizacién y municipalizacién de fraccionamientos.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Carrera Profesional en Ingenieria, Arquitectura o afines.
Experiencia: 05 afios.

Levantamientos topograficos, seguimiento de Obras, manejo de AutoCAD, manejo

cartografico General segun especificaciones del INEGI., supervisién de obra.

Aptitud para Ocupar el Disposicién de horario, trabajo en equipo, trabajo bajo presién, buena actitud.

Puesto:

Conocimientos:
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|.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Inspeccién Urbana
Area de Adscripcion: Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Generales.
Reporta a: Al Subdirector de Regulacion y Gestion Urbana
Supervisa a: Personal de apoyo.
Interacciones Internas
Con:  Para:
Las diversas areas conforman esta Direccion y H. | Para la Continuidad a las actividades inherentes a
Ayuntamiento de Centro. este departamento.
Interacciones Externas

Con:
Desarrolladores, Sotop, Proteccion Civil, Corret, Certt, | Para remitir informes que solicitan de acuerdo a las
Fraccionadores, Tramitantes y Publico en general. denuncias.

Informes de los procedimientos en areas verdes y
de las concesiones que ha otorgado este
Ayuntamiento.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Coordinar las actividades del Departamento en relacién al personal y la atencién de las distintas quejas ciudadanas

referentes a construcciones sin las autorizaciones que otorga la Direccion, atencion ciudadana, escritos, via

telefénica o verbales. Dando solucidon a las mismas mediante inspecciones asi como elaboracién del acta

correspondiente para iniciar el Procedimiento Juridico Administrativo en coordinacién con la Unidad Juridica de la

Direccidn. De igual forma coordinar la regularizacion de los anuncios publicitarios.

Notificar:

e Construcciones

¢ Remodelaciones

¢ Ampliaciones.

e Anuncios

e Invasiones de la via publica

¢ Ruptura de pavimento

e Atencion a la ciudadania

e Coordinar los recorridos de inspeccion en diferentes zonas

e Asignar zonas de inspeccion a los respectivos inspectores

Il.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Carrera a Nivel de Licenciatura en Ingenieria, Arquitectura o afines.
Experiencia: 05 afos.

Administracion Publica, Planeacion, Organizacidon, Relaciones Humanas vy
Conocimientos: Conocimiento de la Estructura y Funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal.

Aptitud para Ocupar el Resolucién de Problemas, Toma de Decisiones, Organizacion, Capacidad para la
Puesto: Atencion de Problemas con su Resolucién Positivo y Facilidad de Palabras.
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