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1. PRESENTACION

“Mediante el presente manual de Organizacién tiene como objetivo establecer de manera
pormenorizada, sistematizada y ordenada la informacion la descripcion de las funciones y
departamentos de una organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a
cada miembro de la Organizacion.

Proporciona informacién a las Unidades Administrativas para la correcta ejecucion de las
funciones y tareas, administrando eficientemente los recursos asignados.”

La Direccion de Infraestructura y Obra Publica, de acuerdo con sus presupuestos, podran llevar
a cabo de manera directa las obras publicas que sean de su competencia. Asi mismo, podran
mediante contrato encomendar su realizacidon a particulares o empresas de participacion
municipal, de acuerdo con la legislacion Federal y Estatal vigente.

(Titulo 111, Capitulo Ill, Art. 201, Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza)

La Direccidn de Infraestructura y Obra Publica seré la responsable de la Planeacién, Programacion,
Ejecuciony Control del Programa Anual de Obra Publica, asi como la correcta aplicacion del ejercicio
de los recursos.

Para dar cumplimiento a las funciones de la Direccién de Infraestructura Y Obra Publica se cuenta
con las siguientes unidades administrativas.

I.- Titular técnico

I.- Titular de obra publica social

lll.- Titular de bacheo y maquinaria

IV.- Titular de asuntos administrativos y control presupuestal
V.- Titular de asuntos juridicos

VI.- Titular de concursos y contratos

(Art. 82, Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza)
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

La Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, establece como una de las
atribuciones de los Ayuntamientos el formular, aprobar y publicar los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, vigilando su observancia y aplicaciéon. Misma facultad
gue se encuentra establecida dentro del Cdédigo Municipal para el Estado de Coahuila de

Zaragoza.

Dentro del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza
en sus articulos 9, 11, 13 el cual establece que los titulares de las dependencias, organismos y
entidades, se organizaran en base al contenido de los manuales de organizacién, con la debida
aprobacion del R. Ayuntamiento.

Federales:

AN NN

Estatales:

AN

v
Municipales
v

v
v

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Lineamientos y Reglas de Operacién de Programas Federales

Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de
Coahuila de Zaragoza

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para

el Estado de Coahuila de Zaragoza

Reglamento de la Administracién Pudblica Municipal de Saltillo de
Coahuila de Zaragoza.

Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Coahuila de Zaragoza
Plan Municipal de Desarrollo 2019 — 2021.
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3.- MISION Y VISION

Misién.

Consolidar los proyectos de Inversién Publica Municipal, Estatal y
Federal dentro de la jurisdiccién del municipio de Saltillo, mediante la
ejecucion de obras publicas, que permitan a la comunidad saltillense

contar con mejor y mayor infraestructura urbana, asi como la

rehabilitacion y edificacion de espacios publicos.

Vision.

Posicionarse como una de las entidades ejecutoras de obra publica
en el Estado de Coahuila, que cuente con mayor nimero de obras
realizadas, en tiempos breves y con los mejores estandares de
calidad, ademas de agilizar el procedimiento administrativo que
permita la mayor fluidez y control estricto, de los recursos publicos, a
través de la continua y adecuada capacitacién de los servidores
publicos que intervienen en las distintas fases de una obra publica.
Buscando siempre la mejora continua en la calidad de las obras, asi
como la integridad de los servidores publicos, en las diversas etapas

de presupuestacion, adjudicacion y ejecucion.

www.saltlllo.gob.mx/contraloria-municipal
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4. FACULTADES Y ATRIBUCIONES

Son facultades y obligaciones de la Direccidn de Infraestructura y Obra Puablica:

l. Autorizar, ejecutar y vigilar la edificacién, construccidon y remodelacién de las obras
realizadas por el Municipio.

Il Dirigir, coordinar y vigilar las obras publicas municipales que se realicen por parte de un
particular, mediante concurso, licitacion o adjudicacién directa.

IIl.  Elaborary revisar presupuestos de los proyectos de obras publicas.

IV. Llevar a cabo las obras de pavimentacion en vias publicas.

V.  Supervisar los avances fisicos y financieros de las obras publicas municipales.

VI. Dictaminar sobre las acciones urbanas que se ejecuten en el Municipio.

VII. Procurar la apertura, rectificacion, ampliacién y conservacion de calles, paseos, calzadas y
caminos municipales.

VIII. Ejecutar las obras de drenaje que permitan el curso de las aguas pluviales.

IX. Celebrar convenios y contratos en materia de obras publicas que resulten necesarios e
indispensables para la buena marcha de la dependencia y del Municipio.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por instrucciéon del
Presidente Municipal.

(Articulo 83 del, Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza)
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5.0 ORGANIGRAMA

Organigrama General de la Direccién de Infraestructuray Obra Publica
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5.1.4. Titular de asuntos administrativos y control presupuestal

TITULAR DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS ¥
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5.1.5. Titular de asuntos Juridicos

TITULAR DE ASUNTOS JURIDICOS
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5.1.6. Titular de Concursos y Contratos
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6.0 ESTRUCTURA ORGANICA

INFRAESTRUCTURA Y OBRA PUBLICA

1. Direccion de Infraestructura y Obra Publica

1.1. Titular Técnico.
1.1.1. Jefatura de Edificacion y Proyectos.
1.1.2. Jefatura de Infraestructura Urbana
1.1.3 Jefatura de obras Viales
1.1.4 Jefatura de Puentes
1.15 Jefatura de Pluviales

1.2. Obra Publica Social.

1.3. Bacheo y Maquinaria.

1.4. Asuntos Administrativos y Control Presupuestal.
15. Asuntos Juridicos

1.6. Concursos y Contratos
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7.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y OBRA PUBLICA

7.1  Nombre del Area:
Despacho del/de la director(a) de Infraestructura y Obra Publica

7.2 Nombre del Puesto:
Titular de Infraestructura y Obra Publica

7.3 Denominacion del puesto:
Director(a) de Area “A”

7.4 Objetivo del Puesto:

Operar de conformidad a la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionadas con las
mismas para el estado de Coahuila, la construccién, instalacion, preservacion,
conservacion, proteccién, mantenimiento y/o demolicion de bienes inmuebles propiedad
del municipio de Saltillo. Ejecutar un programa permanente de mantenimiento a vialidades
dentro de la circunscripcion territorial del municipio que comprenda el bacheo, pintura y
recarpeteo de vialidades. Instrumentar los procesos de presupuestacion, adjudicacion y
ejecucion de contratos de obra publica sobre la base de precios unitarios, que tengan por
objeto la construccidn, reparacidon y/o mantenimiento de bienes inmuebles que formen
parte de la infraestructura urbana municipal, mediante la aplicacién de recursos financieros
municipales, estatales y/o federales, segun la apertura programética que de origen a los
contratos de obra publica. Asesorar y coadyuvar con otras dependencias de la
administracion publica municipal en las atribuciones que requieran proyectos técnicos,
supervision de obra y/o dictamenes de factibilidad para la expedicion de permisos de obra,
licencias, concesion de servicios publicos o mejora en la infraestructura fisica con que
prestan sus servicios. Elaborar y Gestionar el presupuesto en materia de obra publica para
el R. Ayuntamiento de Saltillo, asi mismo participar con los organismos y dependencias
oficiales en la planeacion y aplicacion en su caso, de inversiones publicas y programas del
orden estatal y federal.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Presidente(a) Municipal de Saltillo.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Titular Técnica.
Titular de Obra Publica Social.
Titular de Bacheo y Maquinaria.
Titular de Asuntos Administrativos y Control Presupuestal.
Titular de Asuntos Juridicos.
Titular de Concursos y Contratos. EL%;:‘@
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7.6 Funciones:

v

AN N N NN YR N

Autorizar, ejecutar y vigilar la edificacion, construccion y remodelacion de
las obras realizadas por el Municipio.

Dirigir, coordinar y vigilar las obras publicas municipales que se realicen por
parte de un particular, mediante concurso, licitacion o adjudicacion directa.
Elaborar y revisar presupuestos de los proyectos de obras publicas.

Llevar a cabo las obras de pavimentacién en vias publicas.

Supervisar los avances fisicos y financieros de las obras publicas municipales.
Dictaminar sobre las acciones urbanas que se ejecuten en el Municipio.
Procurar la apertura, rectificacion, ampliacion y conservacion de calles, paseos,
calzadas y caminos municipales.

Ejecutar las obras de drenaje que permitan el curso de las aguas pluviales.
Celebrar convenios y contratos en materia de obras publicas que resulten
necesarios e indispensables para la buena marcha de la dependencia y del
Municipio.

(Lo establecido en el Titulo II, Capitulo XIV, Articulo 82, Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza y

Capitulo Ill, articulos del 201 al 208 del Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila 2019)

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

02 de septiembre de 2019

Preparaciéon Académica

Ingenieria o arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
Experiencia Laboral.

Mayor a 5 afios.

Conocimientos Especificos

Elaboracién de programas anuales de obras publicas.
Conocimientos bésicos en temas de:

v' Elaboracion y cotejo de concursos de obra, expedientes, contratos, fianzas,
generadores, requisiciones, estimaciones, informes de obra, bitacoras de obra,
topografia, normas oficiales mexicanas, Plan Municipal de Desarrollo, Plan
estatal de desarrollo y el Atlas Nacional de Riesgo y Rutas Criticas.
Normatividad Aplicable, Planeacién Estratégica, Rutas Criticas y Expedientes
Técnicos del Proyecto.

Competencia y Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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SECRETARIA EJECUTIVA

7.1  Nombre del Area:
Despacho del/de la director(a) de Infraestructura y Obra Publica

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) ejecutivo(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Secretario(a) ejecutivo(a)”

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar al despacho del/de la director(a) en todo lo relacionado con la administracion y
brinda atencién a personas que requieren algun tramite relacionado con las actividades
propias de la Direccion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y obra publica
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v" Atender directamente al Director(a) y Organizar la agenda del/de la director(a).

v' Atender las llamadas telefonicas.

v' Elaborar los escritos y oficios relativos a la Direccién y Recibir documentacion oficial
para la Direccion de Obras Publicas

v/ Tomar minutas y listas de asistencia en las Juntas presididas por el director con los
jefes de cada de area. Llevar control y seguimiento de los acuerdos, y fechas
compromiso para su cumplimiento, y obtener las evidencias para sustento juridico.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Secretarial o administrativa.
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
4 Conocimiento de Word, Excel, Power point
v Conocimientos basicos en temas de: Archivo, relaciones interpersonales y
equipo de oficina.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.

20
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SUBDIRECCION TECNICA
7.1 Nombre del Area:
Subdireccién Técnica.

7.2 Nombre del Puesto:
Titular Técnico

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector(a) “A”

7.4 Objetivo del Puesto:

Elaborar los proyectos de obra publica autorizados por la direccion, supervisar los avances
fisicos de las obras publicas contratadas, realizar las visitas técnicas necesarias para la
correcta ejecucion de recursos financieros, vigilar el estricto cumplimiento de los
lineamientos del 6rgano de control interno respecto a la calidad de materiales utilizados en
las obras publicas, asi mismo observar la correcta aplicacion de fianzas en su caso y todas
aquellas acciones fisicas de las obras publicas, que repercutan en la ejecucién de recursos
financieros.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Jefatura de Edificacion y Proyectos.
Jefatura de Infraestructura Urbana.
Jefatura de obras Viales.
Jefatura de Puentes.
Jefatura de Pluviales.

7.6 Funciones:

v Elaborar el programa anual de obra publica a ejecutarse por el Municipio, el cual debera
ajustarse a lo estipulado en el Plan de Desarrollo Municipal, a las peticiones ciudadanas y a
las necesidades de mejoramiento en general de la infraestructura urbana y rural del
Municipio.

Validar los expedientes técnicos de las obras publicas en materia de edificacion y
mantenimiento de espacios publicos, infraestructura urbana, obras pluviales, pavimentos y
obras viales.

Llevar a cabo el control de calidad en la ejecucién de las obras publicas.

Supervisar mediante las visitas técnicas correspondientes los avances fisicos de las obras
publicas contratadas por el Municipio.

Asignar, controlar y supervisar a los servidores publicos que tengan el caracter de residente,
asi como supervisor, en las obras publicas ejecutadas por el Municipio.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien po El
|gstru00|on del/de la director(a). ﬁ?««
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(Articulo 84, Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.)

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Ingenieria o Arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 5 afos.
7.7.3 Conocimientos Especificos

v/ Contar con titulo de licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil.

v Poseer habilidades directivas y liderazgo en la conduccién de procesos de
mejoramiento continuo.

v Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.

v/ Demostrar experiencia en la contratacion, direccion y control de obra civil; y
en lo referente a especificaciones de construccion, procedimientos
constructivos y rendimientos.

v" Tener capacidad para la elaboracion de bitacora de obra, generadores,
requisiciones, estimaciones, listas de raya, y demas documentos relacionados
con el control de las obras civiles. Ademas, habilidad para establecer
mecanismos de control de calidad en las mismas obras.

v’ Ser capaz de establecer una administracion del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.

v" Tener solvencia moral.

v’ Estar dispuesto a la capacitacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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PROYECTOS Y EDIFICACION
7.1 Nombre del Area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6.

02 de septiembre de 2019

Subdireccion técnica

Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Proyectos y Edificacion

Denominacion del puesto:
Coordinador(a) “A”

Objetivo del Puesto:

Elaborar los proyectos arquitectonicos de las obras municipales que hayan de ser
ejecutadas por la direccion, proyectos que se realizan una vez que se ha llevado a cabo el
levantamiento fisico del area para el célculo de volumetrias y la elaboracion del catalogo
de conceptos, que debera incluir la cimentacion, instalaciones sanitarias, hidraulicas,
eléctricas, redes de voz y datos, etc.

Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdireccion Técnica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Supervisor(a)
Proyectista

Funciones:

v Desarrollar integralmente proyectos arquitecténicos de obras a ejecutar.

v/ Supervisar y validar el calculo de volumetrias y nimeros generadores para la elaboracién
del catélogo de conceptos de obras a ejecutar.

v Elaborar expedientes técnicos.

v Ser representante de la direccién en los lugares de ejecucién de las obras publicas
supervisando la calidad de los materiales utilizados y la correcta aplicaciéon de mano de
obra.

Autorizar mediante firma autografa y validacion de estimaciones.

Integrar las propuestas de obra publica que sean necesarias dentro de los programas
municipales, estatales y/o federales.

v/ Las demé&s que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por

instruccion del/de la director(a).
OF#H0)

ey g

- 1 o}

Escanéame

AN



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la Direccion

J s “9 Ve .
ke de Infraestructura y Obra Publica
SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:
DIOP-MO-01 24/01/2020 - 00 28 de 69 Direccion de
Infraestructura y
Obra Publica

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Ingenieria o Arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
v' Contar con titulo de licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil.
v Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
v' Demostrar experiencia en lo referente al disefio y calculo de obras civiles,
especificaciones de construccion y procedimientos constructivos.
V' Ser capaz de establecer una administracién del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.
v Tener solvencia moral.
v’ Estar dispuesto a la capacitacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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INFRAESTRUCTURA URBANA
7.1 Nombre del Area:
Subdireccién técnica.

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Infraestructura Urbana.

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de departamento.

7.4 Objetivo del Puesto:
Atender las peticiones ciudadanas y de otras direcciones respecto a obras y proyectos de
vialidad, drenaje pluvial, drenajes sanitarios necesarios para el otorgamiento de licencias
de uso de suelo, permisos de construccién y obras nuevas.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdireccion Técnica.

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Supervisor(a)
Topégrafo(a)
Auxiliar de topégrafo(a)
Dibujante

7.6.  Funciones:
Desarrollar proyectos de infraestructura urbana de obras a ejecutar.

v

v’ Supervisar y validar el calculo de volumetrias y nimeros generadores para la elaboracion
del catdlogo de conceptos de obras a ejecutar.

v/ Elaborar expedientes técnico.

v Supervisar la calidad de los materiales utilizados y la correcta aplicacién de mano de obra

v Revisién y validacion de estimaciones.

v Levantamientos topogréficos.

v Revisar y validar de proyectos para el otorgamiento de licencias de uso de suelo, permisos
de construccién y obras nuevas.

v Las demaés que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por instruccion
del/de la director(a).
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7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Ingenieria o Arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
v' Contar con titulo de licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil.
v Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
v Demostrar experiencia en lo referente al disefio y céalculo de obras de Infraestructura
Urbana, especificaciones de construccion y procedimientos constructivos.
V' Ser capaz de establecer una administracién del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.
v Tener solvencia moral.
v’ Estar dispuesto a la capacitacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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OBRAS VIALES
7.1 Nombre del Area:
Subdireccidn técnica.

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Obras Viales.

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de departamento.

7.4 Objetivo del Puesto:
Elaborar levantamientos topograficos, supervision de avances fisicos de las obras
contratadas de pavimento y recarpeteo de calles y avenidas, supervision en la calidad de
materiales utilizados y aplicacion de la mano de obra. Revision de estimaciones y vigilancia
de que las obras publicas ejecutadas por terceros se encuentren libres de vicios ocultos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdireccion Técnica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Supervisor(a)
Topégrafo(a)

7.6. Funciones:
v" Desarrollar proyectos de vialidades de obras a ejecutar
v/ Supervisar y validar el célculo de volumetrias y nimeros generadores para la
elaboracion del catalogo de conceptos de obras a ejecutar
Elaborar expedientes técnicos.
Supervisar la calidad de los materiales utilizados y la correcta aplicacion de mano
de obra
v Autorizar mediante firma autdgrafa y validacion de estimaciones
v’ Levantamientos topogréaficos
v Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por
instruccion del/de la director(a).

v
v

7.7.  Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Ingenieria o Arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
v Contar con titulo de licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil. @):E
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v Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
v Demostrar experiencia en lo referente al disefio y célculo de obras viales,

especificaciones de construccion y procedimientos constructivos.

v' Ser capaz de establecer una administracion del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.

v Tener solvencia moral.

v’ Estar dispuesto a la capacitacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades

Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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OBRAS PUENTES

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion técnica.

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Puentes.

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de departamento.

7.4 Objetivo del Puesto:
Rehabilitar los puentes peatonales y vehiculares con la finalidad de mantener en
condiciones estéticas y de seguridad, asi como elaborar de acuerdo a las instrucciones de
la subdireccion técnica, proyectos factibles para la construccion de nuevos puentes tanto
vehiculares como peatonales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdireccién Técnica.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Supervisor(a)

7.6.  Funciones:

v Atender las peticiones que se reciban en la Direccion en cuanto a rehabilitacion o
construccién de puentes peatonales y vehiculares.

v Levantamiento fisico en areas de los trabajos a generar.

v" Verificar la adecuada calidad del material y mano de obra, mediante la supervision
constante en la ejecucion de los contratos de obra publica.

v Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por
instruccién del/de la director(a).

7.7.  Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Ingenieria o Arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 ExperienciaLaboral.
Mayor a 3 afos.
7.7.3 Conocimientos Especificos
v" Contar con titulo de licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil.
v Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
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v" Demostrar experiencia en lo referente al disefio y célculo de obras en puentes
vehiculares y peatonales, especificaciones de construccion y procedimientos
constructivos.
v Ser capaz de establecer una administracion del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.
v Tener solvencia moral.
v Estar dispuesto a la capacitacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades

Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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PLUVIALES

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion técnica.

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Pluviales.

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de departamento.

7.4 Objetivo del Puesto:
Ejecutar de conformidad a los proyectos de obra asignados por la Subdireccion Técnica, las
funciones relacionadas con estudios y proyectos de obra con problematicas de caracter pluvial
de acuerdo a las necesidades en la infraestructura urbana que permite canalizar los
escurrimientos pluviales, a través de la construccion, reparacion y mantenimiento de dicha
infraestructura.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdireccién Técnica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Supervisor

7.6. Funciones:

v Reconocimiento en campo de las localizaciones de los trabajos

v’ Levantamientos topogréaficos

v/ Estudios y proyectos constructivos

v Elaboracién de volimenes, numeros generadores, croquis y demas
especificaciones técnicas para los proyectos de obra publica.

v Elaboracién de expedientes técnicos

v" Verificar la adecuada calidad del material y mano de obra, mediante la permanente

supervision de los contratos de obra publica, relacionados con el departamento de
obras pluviales.

v Aprobacion de estimaciones presentadas por los contratistas, verificando el estricto
apego con el avance fisico de las obras publicas asignadas a su departamento.

v Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por
instruccién del/de la director(a).
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7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Ingenieria o Arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afos.
7.7.3 Conocimientos Especificos
v Contar con titulo de licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil.
v Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
v Demostrar experiencia en lo referente al disefio y céalculo de obras pluviales,
especificaciones de construccion y procedimientos constructivos.
V' Ser capaz de establecer una administracion del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.
v Tener solvencia moral.
v’ Estar dispuesto a la capacitacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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SUBDIRECCION DE OBRA PUBLICA SOCIAL

7.1 Nombre del Area:
Subdireccién de Obra Social.

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) de Obra Social.

7.3 Denominacion del puesto:
Subdirector(a) “A”

7.4 Objetivo del Puesto:
Elaborar los proyectos de obra publica social autorizados por la direccion, supervisar los
avances fisicos de las obras publicas contratadas, realizar las visitas técnicas necesarias
para la correcta ejecucion de recursos financieros, vigilar el estricto cumplimiento de los
lineamientos del 6rgano de control interno respecto a la calidad de materiales utilizados en
las obras publicas, asi mismo observar la correcta aplicacion de fianzas en su caso y todas
aguellas acciones fisicas de las obras publicas, que repercutan en la ejecucion de recursos
Estatales y Federales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6. Funciones:

v Presupuestar, adjudicar o en su caso ejecutar la obra publica de caracter social de
competencia municipal de conformidad con las normas y lineamientos aplicables, tienen
caracter social las obras cuyo destino sea la atencidn a zonas prioritarias que cuenten con
altos indices de rezago social, marginacién o pobreza extrema.

Validar los expedientes técnicos de las obras publicas con caracter social de competencia
municipal.

Llevar a cabo el control de calidad en la ejecucion de las obras publicas de su competencia.
Supervisar mediante las visitas técnicas correspondientes los avances fisicos de las obras
publicas de su competencia, contratadas por el Municipio de Saltillo.

Asignar, controlar y supervisar a los servidores publicos que tengan el caracter de residente
y supervisor, en las obras publicas a su cargo.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por
instruccion del/de la director(a).

AN N N NN

7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
ngenlerla Arquitectura o Licenciatura. (Preferentemente o carrera afin al puesto)w %ﬁ;ﬂ}
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7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 5 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos

V" Contar con titulo de licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil.

v Poseer habilidades directivas y liderazgo en la conduccién de procesos de mejoramiento
continuo.

v/ Ostentar capacidad en la planeacién, organizacién, coordinacion y evaluacion.

v Demostrar experiencia en la contratacién, direccion y control de obra civil; y en lo referente a
especificaciones de construccion, procedimientos constructivos y rendimientos.

v/ Tener capacidad para la elaboracién de bitdcora de obra, generadores, requisiciones,
estimaciones, listas de raya, y demas documentos relacionados con el control de las obras
civiles. Ademas, habilidad para establecer mecanismos de control de calidad en las mismas
obras.

v Ser capaz de establecer una administracién del area apoyada en un archivo documental
eficiente y completo.

v Tener solvencia moral.

V' Estar dispuesto a la capacitacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades

Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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SUBDIRECCION DE BACHEO Y MAQUINARIA
7.1 Nombre del Area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6.

Subdireccion de Bacheo y Maquinaria.

Nombre del Puesto:
Subdirector(a) de Bacheo y Maquinaria.

Denominacion del puesto:
Coordinador(a) “A”.

Objetivo del Puesto:

Elaborar y coordinar los proyectos o programas municipales para el correcto mantenimiento
de las vialidades de la ciudad; Dirigir al Departamento de Mantenimiento a Vialidades que
incluye las areas de maquinaria pesada, area de pintura, almacén de maquinaria, refacciones
y suministros, area de bacheo y recoleccién de escombros.

Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente

Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente

Jefatura de maquinaria y bacheo

Jefatura de pintura

Jefatura de cuadrillas

Supervisor(a)

Auxiliar administrativo

Chofer

Funciones:

v' Operar el programa permanente de mantenimiento a vialidades.

v Llevar a cabo el adecuado mantenimiento de obras de infraestructura vial urbana, asi
como aquellas que tengan por objeto la proteccion a peatones y ciclistas.

v Administrar con eficiencia, eficacia y honradez, los recursos materiales y humanos
destinados a los objetivos del programa permanente de mantenimiento a vialidades.

v' Generar, clasificar y documentar los reportes de las actividades realizadas por la
Subdireccién de Obra Publica Social en materia de mantenimiento a vialidades.

v’ Las demaés que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por
instruccién del/de la director(a).

7.7. Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica

Ingenieria o Arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto). —_
Experiencia Laboral. E:Lﬁg«.@
= e
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Mayor a 5 afos.
7.7.3 Conocimientos Especificos

v/ Contar con titulo de licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil.

v Poseer habilidades directivas y liderazgo en la conduccion de procesos de

mejoramiento continuo.

Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
Demostrar experiencia en la contratacidn, direccion y control de obra de
mantenimiento a vialidades; y en lo referente a especificaciones de construccion,
procedimientos constructivos y rendimientos.

v Tener capacidad para la elaboracion de bitacora de obra, generadores, requisiciones,
estimaciones, listas de raya, y deméas documentos relacionados con el control de las
obras civiles. Ademas, habilidad para establecer mecanismos de control de calidad
en las mismas obras.

v/ Ser capaz de establecer una administracion del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.

v Tener solvencia moral.

v’ Estar dispuesto a la capacitacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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JEFE(A) DE MAQUINARIA Y BACHEO

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion de Bacheo y Maquinaria

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Bacheo y Maquinaria

7.3 Denominacién del puesto:
Supervisor(a)

7.4 Objetivo del Puesto:
Dar seguimiento y asegurar el cumplimiento de todos los programas permanentes de
mantenimiento a vialidades de la ciudad, nivelacion de rejillas pluviales y tapas de
alcantarillas sanitarias. Atender peticiones urgentes o emergencias por dafios a vialidades
y organizar los recursos humanos, materiales y de equipo disponibles en la subdireccién
para el buen cumplimiento de los objetivos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdireccion de Maquinaria y Bacheo.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Encargados(as) de cuadrilla
Chofer
Rastrillero
Planchista
Pedn

7.6. Funciones:

4 Elaborar los reportes necesarios para Direccion y Subdireccion de las actividades que se

realizan en Mantenimiento a Vialidades.

v Coordinar y organizar al personal, para que se alcancen los objetivos diarios, semanales y

mensuales de la subdireccion.

v Atender las peticiones ciudadanas y organizar los recursos disponibles para que se realicen

en el mejor tiempo posible.

4 Ser el enlace con Aguas de Saltillo y Gas Natural en todo lo referente a rupturas o dafios
causados al pavimento ocasionados por la introduccion y/o reparacion de sus lineas de
servicio.

Supervisar y realizar las visitas técnicas necesarias al lugar para asegurar que los trabajos
de Mantenimiento a Vialidades tengan la calidad necesaria.

\
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7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Secundaria o preparatoria
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afos.
7.7.3 Conocimientos Especificos

v Contar con titulo de secundaria o preparatoria.

V' Poseer habilidades directivas y liderazgo en la conduccion de procesos de
mejoramiento continuo.

v Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.

v Habilidades en la direccién y control en el mantenimiento a vialidades; y en lo referente
a bacheo especificaciones de construccién, procedimientos constructivos y
rendimientos.

v Tener capacidad para la elaboracion de bitacora de obra, generadores, requisiciones,
estimaciones, listas de raya, y demas documentos relacionados con el control del
bacheo. Ademas, habilidad para establecer mecanismos de control de calidad en las
mismas obras.

V' Ser capaz de establecer una administracion del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.

v Tener solvencia moral.

v/ Estar dispuesto a la capacitacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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JEFE(A) DE PINTURA

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion de Bacheo y Maquinaria

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Pintura

7.3 Denominacién del puesto:
Supervisor(a)

7.4 Objetivo del Puesto:
Elaborar y coordinar los proyectos o programas municipales para el correcto mantenimiento
de las vialidades de la ciudad; Dirigir al Departamento de pintura, almacén de maquinaria,
refacciones y suministros.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdireccién de Maquinaria y Bacheo.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Encargados(as) de cuadrilla
Chofer
Pedn

7.6. Funciones:

v' Elaborar los reportes necesarios para Direccién y Subdireccién de las actividades de pintura

gue se realizan en Mantenimiento a Vialidades.

v/ Coordinar y organizar al personal, para que se alcancen los objetivos diarios, semanales y

mensuales de la subdireccion.

v Atender las peticiones ciudadanas y organizar los recursos disponibles para que se realicen

en el mejor tiempo posible.

v Ser el enlace con Aguas de Saltillo y Gas Natural en todo lo referente a rupturas o dafios
causados al pavimento ocasionados por la introduccion y/o reparacion de sus lineas de
servicio.

Supervisar y realizar las visitas técnicas necesarias al lugar para asegurar que los trabajos
de Mantenimiento a Vialidades tengan la calidad necesaria.

<

SR
i?i%ft"

02 de septiembre de 2019 f: . Earne

DR
; :":f-. i




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la Direccion

N de Infraestructura y Obra Publica
SALTILLO
Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: | Direccién Emisora:
DIOP-MO-01 24/01/2020 - 00 44 de 69 Direccion de
Infraestructura y
Obra Publica

7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Secundaria o preparatoria
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos

v Contar con titulo de secundaria o preparatoria.

V' Poseer habilidades directivas y liderazgo en la conduccion de procesos de
mejoramiento continuo.

v Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.

v Habilidades en la direccién y control en el mantenimiento a vialidades; y en lo referente
a pintura especificaciones de aplicacién, procedimientos y rendimientos.

v Tener capacidad para la elaboracion de bitacora de obra, generadores, requisiciones,
estimaciones, listas de raya, y demas documentos relacionados con el control de la
aplicacién de pintura en vialidades.

v' Ademas, habilidad para establecer mecanismos de control de calidad en las mismas
obras.

v/ Ser capaz de establecer una administracién del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.

v Tener solvencia moral.

v’ Estar dispuesto a la capacitacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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JEFE(A) DE CUADRILLAS
7.1 Nombre del Area:

7.2

7.3

7.4

7.5

Subdireccion de Bacheo y Maquinaria

Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Cuadrillas

Denominacién del puesto:
Supervisor(a)

Objetivo del Puesto:
Dirigir las cuadrillas para el correcto mantenimiento de las vialidades en la ciudad, y
coordinarse con el almacén para el suministro de materiales y refacciones.

Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdireccion de Maquinaria y Bacheo.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Encargados(as) de cuadrilla
Chofer
Pedn

7.6. Funciones:

v" Elaborar los reportes necesarios para Direccion y Subdireccién de las actividades que se
realizan en Mantenimiento a Vialidades de cada una de las cuadrillas.

v" Coordinar y organizar al personal, para que se alcancen los objetivos diarios, semanales y
mensuales de la subdireccion.

v" Atender las peticiones ciudadanas y organizar los recursos disponibles para que se realicen
en el mejor tiempo posible.

v' Supervisar y realizar las visitas técnicas necesarias al lugar para asegurar que los trabajos
de Mantenimiento a Vialidades tengan la calidad necesaria.

7.7. Perfil del Puesto:

02 de septiembre de 2019

7.7.1 Preparacion Académica
Secundaria o preparatoria
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afos.
7.7.3 Conocimientos Especificos
v Contar con titulo de secundaria o preparatoria.
v' Poseer habilidades directivas y liderazgo en la conduccion de procesos de

mejoramiento continuo. E‘»ﬁ?:@
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v Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.

v Habilidades en la direccion y control en el mantenimiento a vialidades; y en lo referente
a pintura especificaciones de aplicacién, procedimientos y rendimientos.

v Tener capacidad para la elaboracion de bitacora de obra, generadores, requisiciones,
estimaciones, listas de raya, y demas documentos relacionados con el control de cada
una de las cuadrillas a su cargo.

v" Ademas, habilidad para establecer mecanismos de control de calidad en las cuadrillas.

V' Ser capaz de establecer una administracion del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.

v Tener solvencia moral.

v’ Estar dispuesto a la capacitacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades

Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.

www.saltlilo.gob.mx/contraloria-municipal
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ALMACENISTA

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion de Bacheo y Maquinaria.

7.2 Nombre del Puesto:
Almacenista.

7.3 Denominacién del puesto:
Almacenista.

7.4 Objetivo del Puesto:
Dirigir las entradas y salidas, asi como el suministro de materiales y refacciones para el
correcto mantenimiento de las vialidades en la ciudad.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdireccion de Maquinaria y Bacheo.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Encargados(as) de cuadrilla.

7.6. Funciones:

4 Elaborar los reportes necesarios para Direccion y Subdireccion del stock de materiales
y refacciones que se requieran en Mantenimiento a Vialidades para cada una de las
cuadrillas.

4 Coordinar y organizar al personal, para que se alcancen los objetivos diarios, semanales
y mensuales de la subdireccion.

7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Secundaria o preparatoria
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos

v Contar con titulo de secundaria o preparatoria.

v Poseer habilidades directivas y liderazgo en el control del almacén.

v Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.

v Habilidades en la direccién y control de los materiales y refacciones necesarios en el
mantenimiento a vialidades.

v

Tener capacidad para la elaboracion de bitdcora de obra, generadores, requisiciones,
estimaciones, y deméas documentos relacionados con el control de los requerimier‘@_ ')
de cada una de las cuadrillas. et
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V' Ser capaz de establecer una administracién del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.
v Tener solvencia moral.
v’ Estar dispuesto a la capacitacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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ENCARGADO DE CUADRILLAS

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion de Bacheo y Maquinaria.

7.2 Nombre del Puesto:
Encargado(a) de Cuadrilla.

7.3 Denominacién del puesto:
Encargado(a) de Cuadrilla.

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar al personal de la cuadrilla a su cargo, optimizando los recursos humanos,
materiales y de equipo para cumplir con los objetivos del mantenimiento a vialidades (bacheo
0 pintura) de la sub direccion.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdireccion de Maquinaria y Bacheo.
Jefatura de cuadrillas

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Chofer
Pedn
Ayudante

7.6. Funciones:
v' Elaborar los reportes necesarios para la jefatura de cuadrillas de las actividades que se
realizan en Mantenimiento a Vialidades realizadas por la cuadrilla a su cargo.
v' Coordinar y organizar al personal, para que se alcancen los objetivos diarios, semanales y
mensuales de la subdireccioén.
v" Organizar los recursos disponibles para que se realicen en el mejor tiempo posible.

7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Primaria, Secundaria o preparatoria.
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
v Poseer habilidades directivas y liderazgo con el personal a su cargo.
v Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
v Habilidades en la direccion y control en el mantenimiento a vialidades; y en lo refere&i_ -
bacheo y pintura especificaciones de aplicacion, procedimientos y rendimientos. ,gz;};gl
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v Tener capacidad para la elaboracion de bitacora de obra, generadores, requisiciones,
estimaciones.
v" Ademas, habilidad para establecer mecanismos de control de calidad en la cuadrilla.
v Tener solvencia moral.
v/ Estar dispuesto a la capacitacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades

Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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PEON

7.1  Nombre del Area:
Subdireccién de Bacheo y Maquinaria

7.2 Nombre del Puesto:
Pedn

7.3 Denominacién del puesto:
Peodn

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar todo el apoyo necesario para el buen funcionamiento y logro de objetivos de la
cuadrilla, realizando las actividades diversas que se le asignen.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdirecciéon de Maquinaria y Bacheo.
Jefatura de cuadrillas
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6. Funciones:
v Realizar los trabajos asignados por su supervisor.
v Reportar a su supervisor cualquier situacion que pueda interferir con el cumplimiento de
las actividades y objetivos asignados
v" Seguir los procedimientos del trabajo indicados por el supervisor, asi como el buen uso
del equipo y herramientas asignadas.

7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Primaria o Secundaria.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No necesaria
7.7.3 Conocimientos Especificos
v" No se requiere
v/ Tener solvencia moral.
v/ Estar dispuesto a la capacitacion.
7.4 Competenciay Habilidades
Poseer habilidades para el manejo de equipo y herramientas para el cumplimiento de
las actividades encomendadas.
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CHOFER OPERATIVO
7.1  Nombre del Area:
Subdireccion de Bacheo y Maquinaria.

7.2 Nombre del Puesto:
Chofer operativo.

7.3 Denominacién del puesto:
Chofer operativo.

7.4 Objetivo del Puesto:
Operar correctamente y mantener en buen estado los camiones o camionetas asignadas a su
cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdirecciéon de Maquinaria y Bacheo.
Jefatura de cuadrillas.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6. Funciones:
v/ Operar los correctamente el camién o camioneta que se le asignen de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el departamento.
v Mantener en buen estado el camién o camioneta reportando cualquier falla a los
mecanicos correspondientes.
v' Apoyar a los mecanicos con los programas de mantenimiento preventivo y correctivo
del camién o camioneta.

7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Primaria o Secundaria.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios
7.7.3 Conocimientos Especificos
v" No se requiere
v/ Tener solvencia moral.
v/ Estar dispuesto a la capacitacion.
7.4 Competenciay Habilidades
Poseer habilidades para el manejo de camién o camioneta para el cumplimiento de

las actividades encomendadas.
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AYUDANTE

7.1 Nombre del Area:
Subdireccién de Bacheo y Maquinaria

7.2 Nombre del Puesto:
Ayudante

7.3 Denominacién del puesto:
Ayudante

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar todo el apoyo necesario para el buen funcionamiento y logro de objetivos de la
cuadrilla, realizando las actividades diversas que se le asignen.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdirecciéon de Maquinaria y Bacheo.
Jefatura de cuadrillas.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6. Funciones:
v Realizar los trabajos asignados por su supervisor.
v Reportar a su supervisor cualquier situacién que pueda interferir con el cumplimiento
de las actividades y objetivos asignados
v" Seguir los procedimientos del trabajo indicados por el supervisor, asi como el buen uso
del equipo y herramientas asignadas.

7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Primaria o Secundaria.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No necesaria
7.7.3 Conocimientos Especificos
v No se requiere
v' Tener solvencia moral.
v/ Estar dispuesto a la capacitacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Poseer habilidades para el manejo de equipo y herramientas para el cumplimiento
de las actividades encomendadas.
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MECANICO ESPECIALIZADO

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion de Bacheo y Maquinaria.

7.2 Nombre del Puesto:
Mecénico especializado.

7.3 Denominacién del puesto:
Mecénico automotriz.

7.4 Objetivo del Puesto:
Realizar todas las reparaciones mecanicas necesarias a los equipos ligeros y maquinaria
pesada con que cuenta la sub direccion de Mantenimiento de Vialidades; asi como los
mantenimientos preventivos y correctivos necesarios de cada equipo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
Reporta a la Subdireccion de Maquinaria y Bacheo.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6. Funciones:
v Llevar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de cada uno de los
equipos de la Sub direccion.
v" Llevar a cabo las reparaciones necesarias cuando un equipo se dafie.

7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Primaria o Secundaria.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afos
7.7.3 Conocimientos Especificos
v/ Conocimiento en mecanica automotriz y maquinaria pesada
v" Tener solvencia moral.
v/ Estar dispuesto a la capacitacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Poseer habilidades para la reparacion de equipo de transporte y maquinaria para el
cumplimiento de las actividades de la subdireccion.
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7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Infraestructura y
Obra Publica

COORDINADOR(A) DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

Nombre del Area:
Titular de la Coordinacién de Asuntos Administrativos y Control Presupuestal.

Nombre del Puesto:
Coordinador(a).

Denominacion del puesto:
Coordinador(a) Administrativo.

Objetivo del Puesto:

Elaborar el presupuesto anual de ejercicio de recursos financieros a ser aplicado por la
Direccidn de Infraestructura y obra publica, gestionar la aprobacién de dicho presupuesto
y en su caso llevar a cabo las adecuaciones necesarias. Administrar los recursos humanos
y materiales con que cuenta la direccion. Revisar el cumplimiento de requisitos
administrativos y fiscales en la elaboracién de estimaciones de contratos de obra publica,
asi mismo ser el gestor de los procesos de pago ante la Tesoreria Municipal.

Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente

Reporta al Director(a) de Infraestructura y Obra Publica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente

Operador de sistemas de informacion

Analista de estimaciones

Integracion de expedientes

Gestor de correspondencia

Auxiliar de almacén y archivo

. Funciones:

v’ Elaborar presupuesto anual del ejercicio, de los recursos humanos y materiales
necesarios de la Direccion - Coordinarse con otras dependencias de la administracion
publica municipal para la aprobacion de recursos y adecuaciones al presupuesto.
Integracién de expedientes unitarios de conformidad con la normatividad aplicable
Elaborar solicitudes de pago de Obras Publicas

Elaborar actas de entrega recepcion y finiquitos de obra

Solventar las observaciones realizadas por el érgano de control interno y autoridades
estatales y federales

Dar respuesta a oficios remitidos por la Direccién de transparencia (Financieras)
Encargado de Recursos humanos de la Direccion.
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7.7. Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en administracion o Contaduria. (Preferentemente o carrera afin al
puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Contar con titulo de licenciatura en Administracion o Contaduria Publica, Ostentar
capacidad en la planeacion, organizacién, coordinacion y evaluacién, Demostrar
experiencia en lo referente a obra publica, sistemas contables, auditoria, leyes y
reglamentos, integracién de expedientes técnicos de obra y atencién a auditorias,
Ser capaz de establecer una administracién del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo, Tener solvencia moral, Estar dispuesto a la
capacitacion.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.

www.saltlilo.gob.mx/contraloria-municipal
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COORDINADOR(A) DE ASUNTOS JURIDICOS
7.1 Nombre del Area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6.

Coordinacion de Asuntos Juridicos

Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Asuntos Juridicos.

Denominacién del puesto:
Coordinador(a) Juridico.

Objetivo del Puesto:

Cumplir con las formalidades legales derivadas del marco juridico, dentro de la planeacién,
adjudicacion y ejecucion de las obras publicas y acciones urbanas que competen a la
Direccion.

Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente

Reporta al titular de la Direccién de Infraestructura y Obra Publica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente

No Aplica.

Funciones:

v' Elaborar y revisar anualmente los formatos a través de los cuales se lleva a cabo la

planeacion, adjudicacion y ejecucion de las obras publicas.

v Dar cumplimiento a los requerimientos de autoridades externas (Poder Judicial de la
Federacion, Tribunal Superior de Justicia y administrativas del orden federal y estatal,
en temas relacionados con procedimientos legales instaurados por dichas entidades).
Fungir como enlace ante la Unidad de Acceso a la Informacién
Operar la plataforma nacional de transparencia.

Asistencia legal en temas relacionados con la ejecucién de obra publica.

ASRNRN

7.7. Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 5 afios comprobable a través de registro de cedula profesional y titulo ante el
Poder Judicial de la Federacion y Tribunal Superior de Justicia.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ley General de Contabilidad
Gubernamental y Ley de Disciplina Financiera.
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Amplio conocimiento de la normatividad municipal y estatal en materia de urbanismo
y obras publicas.
Dominio de la Ley de Amparo.
Manejo del sistema compranet.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Solucién de conflictos y mediacidn, Trabajo en equipo, Disponibilidad de trabajo fuera
de horario de la jornada laboral, Capacidad de respuesta inmediata en situaciones
emergentes, Toma de decisiones.
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OPERADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION DE OBRA PUBLICA

7.1 Nombre del Area:
Titular de la Coordinacién de Asuntos Administrativos y Control Presupuestal

7.2 Nombre del Puesto:
Operador(a) de sistemas de informacién de obra publica

7.3 Denominacion del puesto:
Auxiliar administrativo

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar a la Coordinacion en el manejo de los recursos financieros en los diferentes
sistemas de integracion financiera municipal estatal y federal, elaboracién de solicitudes
de pago de obra y de los recursos humanos y materiales de la direccion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta a Coordinacion de asuntos administrativos y control presupuestal.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6. Funciones:
v Manejar los Sistemas de integracion financiera Estatal y Federal.
v' Elaborar solicitudes de pago.
v Apoyar manejo de documentacion e informes requeridos de las diferentes instancias ya
sea municipal, estatal y federal
v Apoyar el manejo de recursos humanos y materiales (requisiciones de personal y
materiales)

7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en administracién, Contaduria o ingenieria. (Preferentemente o carrera
afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Contar con titulo de licenciatura en Administracion o Contaduria Publica.
Ostentar capacidad en la planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
Demostrar experiencia en lo referente a obra publica
Manejo de los Sistemas de integracion financiera.
Manejo de recursos humanos y financieros
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v Ser capaz de establecer una administracion del area apoyada en un archivo
documental eficiente y completo.
v" Tener solvencia moral.
v/ Estar dispuesto a la capacitacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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ANALISTA DE ESTIMACIONES

7.1  Nombre del Area:
Titular de la Coordinacién de Asuntos Administrativos y Control Presupuestal

7.2 Nombre del Puesto:
Analista de estimaciones

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar administrativo

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar a la Coordinacion en la revision y analisis de las estimaciones con recursos
municipal estatal y federal, elaboracion de solicitudes de pago de obra y de los recursos
humanos y materiales de la direccion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta a Coordinacion de asuntos administrativos y control presupuestal.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.
7.6. Funciones:
v Manejar los Sistemas de integracion financiera Estatal y Federal.
v' Elaborar solicitudes de pago .
v Apoyar en manejo de documentacion e informes requeridos de las diferentes instancias
ya sea municipal, estatal y federal
v Apoyar en el manejo de recursos humanos y materiales (requisiciones de personal y
materiales)

7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en administracion, Contaduria o ingenieria. (Preferentemente o carrera
afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
v/ Contar con titulo de licenciatura en Administracion o Contaduria Publica.
v/ Ostentar capacidad en la planeacién, organizacion, coordinacion y evaluacion.
v Demostrar experiencia en lo referente a obra publica
v Manejo de los Sistemas de integracion financiera.
v Manejo de recursos humanos y financieros
v/ Estar dispuesto a la capacitacion.
4

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo y
negociacion. E]:'%gﬁ@
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ANALISTA DE EXPEDIENTES UNITARIOS

7.1 Nombre del Area:
Titular de la Coordinacién de Asuntos Administrativos y Control Presupuestal

7.2 Nombre del Puesto:
Analista de expedientes unitarios

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar administrativo

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar a la Coordinacion en la revision e integracion de expedientes técnicos y
documentacion establecida en el Registro Basico documental de cada expediente unitario
de obra, elaboracién de invitaciones para adjudicacion de contrato, actas de visita de obra,
dictamen de excepcién, minuta de junta de aclaraciones, recepcion de propuestas, fallo y
disposicién de inmueble.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta a Coordinacion de asuntos administrativos y control presupuestal.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6. Funciones:

Elaborar invitaciones para adjudicacion de contrato.
Actas de visita de obra.

Dictamen de excepcion.

Minuta de junta de aclaraciones.

Recepcionar propuestas.

Acta de fallo.

Disposicién de inmueble.

ANANENENENENEN

7.7. Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en administracion, Contaduria o ingenieria. (Preferentemente o carrera
afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 3 afos.
7.7.3 Conocimientos Especificos
v/ Contar con titulo de licenciatura en Administracion o Contaduria Publica.
v/ Ostentar capacidad en la planeacién, organizacion, coordinacion y evaluacion. J—_
Demostrar experiencia en lo referente a obra publica %ﬁ«-ﬂ%}
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v Manejo de los Sistemas de integracion financiera.
v Manejo de recursos humanos y financieros
v/ Estar dispuesto a la capacitacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades

Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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SECRETARIA

7.1 Nombre del Area:
Secretaria de apoyo a departamentos

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria(a)

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar en todo lo relacionado con la administracion y brinda atencién a personas que
requieren algin tramite relacionado con las actividades propias a los diferentes
departamentos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al jefe(a) de cada departamento
7.6.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.7 Funciones:

v Atender directamente a los jefes, asi como al personal de departamento y Organizar la
agenda del departamento.

v Atender las llamadas telefonicas.

v’ Elaborar los escritos y oficios relativos a las operaciones propias y Recibir
documentacion oficial del departamento correspondiente

v/ Tomar minutas y listas de asistencia en las Juntas presididas por el director con los
jefes de cada de area. Llevar control y seguimiento de los acuerdos, y fechas
compromiso para su cumplimiento, y obtener las evidencias para sustento juridico.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Secretarial o administrativa. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
4 Conocimiento de Word, Excel, Power point
v Conocimientos bésicos en temas de:
= Archivo, relaciones interpersonales y equipo de oficina.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo y
negociacion. e——
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RECEPCIONISTA

7.1 Nombre del Area:
Direccion de Infraestructura y Obra Publica

7.2 Nombre del Puesto:
Recepcionista

7.3 Denominacién del puesto:
Recepcionista

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar al Direccion en la atencién de visitas y realizacién de las llamadas telefénicas.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Director(a)(a) de Infraestructura y Obra Publica
7.7.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.8 Funciones:
v Apoyar a la Direccién en la atencion y canalizacion de visitas con el personal de cada
area. Apoyar al personal de la Direccion en la realizacién de llamadas telefénicas.
v Atender directamente a los jefes, asi como al personal de departamento y Organizar la
agenda del departamento.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Secretarial 0 administrativa. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afos.
7.7.3 Conocimientos Especificos
v/ Conocimientos basicos en temas de:
= Archivo, relaciones interpersonales y equipo de computo y oficina.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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SUPERVISOR

7.1 Nombre del Area:
Diversas jefaturas de adscripcion

7.2 Nombre del Puesto:
Supervisor(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Supervisor(a)

7.4 Objetivo del Puesto:
v Vigilar la correcta ejecucién y cumplimiento de las obligaciones pactadas en los
contratos de obra publica suscritos por la Direccion en calidad de contratante.
v" Llevar a cabo la proyeccion ejecutiva y planeacion de las obras publicas.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Jefe(a) de departamento
Reporta a la Subdireccion Técnica
Reporta a la Direccion General
7.8.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretaria de su adscripcion

7.6 Funciones:

v' Elaborar el catadlogo de conceptos mediante levantamiento fisico en el lugar donde se
ejecutara la obra
Generar volumetria de obra
Elaborar proyectos arquitectonicos basados en las necesidades de la obra a realizar
Digitalizacion de levantamiento topogréafico
Supervision de la correcta ejecucion de las obras segun el contrato de obra publica
Revisar nimeros generadores de obra
Elaborar bitdcora convencional y electronica
Revisar estimaciones y control de calidad

SN NN NN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Ingenieria civil, Arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
Mayor a 2 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
v/ Conocimientos basicos en temas de: i
= Control de obra E]ﬁi.@
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= Calidad de materiales
= Administracién de obra
» Rendimiento de maquinaria pesada
= Procedimiento constructivo SCT
= Normatividad de Seguridad e Higiene
» Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
» Manejo profesional de Excel, AutoCAD
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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8.- DIRECTORIO

Infraestructura y
Obra Publica

Direccion de Damaso Rodriguez #331
Infraestructura y obra Centro Metropolitano, C.P. 25022 412-67-47, 410-37-38 1102
publica Saltillo, Coahuila
Damaso Rodriguez #331
Subdireccion Técnica Centro Metropolitano, C.P. 25022 412-67-47, 410-37-38 1116
Saltillo, Coahuila
Damaso Rodriguez #331
Subdireccion operativa Centro Metropolitano, C.P. 25022 412-67-47, 410-37-38 1106
Saltillo, Coahuila
Coordinacion de asuntos Damaso Rodriguez #331
administrativos y control Centro Metropolitano, C.P. 25022 412-67-47, 410-37-38 1103
presupuestal Saltillo, Coahuila
L Damaso Rodriguez #331
Coord'“"?‘g;?dr:ccé‘; asuntos Centro Metropolitano, C.P. 25022 412-67-47, 410-37-38 | 1130
J Sattillo, Coahuila
Damaso Rodriguez #331
Departamento de .
Concursos y contratos Centro Mse;IrtciJlf)ooll(t:a:)r:Jﬁu(i:léP. 25022 412-67-47,410-37-38 1113
Subdireccién de Damaso Rodriguez #331
L Centro Metropolitano, C.P. 25022 428-10-56, 482-10-88 | No Aplica.
Maguinaria y bacheo Saltillo, Coahuila
Departamento de Damaso Rodriguez #331
P o Centro Metropolitano, C.P. 25022 412-67-47,410-37-38 1108
proyectos y edificacion Saltillo. Coahuila
Departamento de Damaso Rodriguez #331
parte Centro Metropolitano, C.P. 25022 412-67-47, 410-37-38 1107
vialidades - -
Saltillo, Coahuila
Damaso Rodriguez #331
Inf?aee?s‘i‘:amfzt&ggna Centro Metropolitano, C.P. 25022 412-67-47, 410-37-38 | 1112
Saltillo, Coahuila
Damaso Rodriguez #331
Depaﬁa\‘/?;?e“sto de Centro Metropolitano, C.P. 25022 412-67-47, 410-37-38 | 2117
P Saltillo, Coahuila
Damaso Rodriguez #331
Departamento de puentes Centro Metropolitano, C.P. 25022 412-67-47, 410-37-38 2117
Saltillo, Coahuila
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9.- GLOSARIO

No Aplica.

10.- CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE
REVISION

00 24/01/2020 No Aplica.

FECHA MANUAL QUE QUEDA SIN EFECTOS
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