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Introduccion.

El Manual de Organizacién es un documento oficial cuyo propdsito es describir la estructura de las funciones
y departamentos de una organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada

miembro del organismo.

El presente documento tiene como objetivo determinar, describir y precisar las funciones encomendadas a
la Direccién General de Obras Publicas, asi como al personal que la componen para coadyuvar a la ejecucion

correcta de las facultades y propiciar la uniformidad del trabajo.

La Direccion General de Obras Publicas, mediante el manual de organizacion, podra determinar de forma
explicita y tacita las funciones imperativas para desarrollar, transformar y modernizar la administracién
publica Municipal, mediante la planeacion integral, el disefio de mecanismos de evaluacion, el desarrollo de
modelos administrativos basados en procesos y el desarrollo de tecnologia e investigacién de practicas de
éxito, con el propdsito de contar con una administracion publica, eficaz, eficiente, efectiva y de calidad, y asi

mejorar el servicio que se brinda a las y los Torreonenses.

El institucionalizar y garantizar la continuidad y coherencia de los procedimientos de la Direccion a través del
tiempo, podra dar funcionalidad a la Direccion en el paso de las Administraciones y establecera una fuente

permanente de informacidn sobre las funciones a ejecutar.

Objetivo del Manual.

Proporcionar la informaciéon necesaria a las unidades administrativas de la Direccion General de Obras
Publicas para la correcta ejecucién de las funciones y tareas, administrando eficientemente los recursos
destinados. Ademas, proveer los lineamientos para la planeacién operativa y la capacitacion del personal

requerida.
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Marco Juridico.

o v oA w2

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.(Federal).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de Coahuila de Zaragoza.
Ley Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.(Federal).

Ley para Prevenir y Sancionar las Practicas de Corrupcion en los Procedimientos de Contratacion
Publica del estado de Coahuila de Zaragoza y sus Municipios.(Estatal).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del Estado de Coahuila
de Zaragoza.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de

Zaragoza.

Ley de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Ley de Entrega-Recepcién del Estado y Municipios de Coahuila de Zaragoza.

Ley de Ingresos y el presupuesto de egresos del municipio de Torredn, Coahuila.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los Municipios

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente

Cddigo Municipal para el Estado de Coahuila.

Reglamento Interior del Municipio de Torreon.

Reglamento Organico.

Reglamento Municipal de Transparencia.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. (Federal).
Reglamento de Proteccion y conservacion del patrimonio Construido del Municipio de Torredn,
Coahuila. Reglamento Interior del Republicano Ayuntamiento de Torredn, Coahuila de Zaragoza.
Reglamento de Construcciones para el estado de Coahuila de Zaragoza

Reglamento de Desarrollo Urbano y Construccién de Torredn

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presupuesto de Egresos del Estado de Coahuila.
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Ambito de Aplicacién.

El manual de Organizacion aplica al personal de base, de confianza y del sindicato asignados a la Direccién

General de Obras Publicas, del Municipio de Torredn, Coahuila.
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Direccion General de Obras Publicas
Objetivo del puesto:

Programar, Coordinary Dirigir la ejecucién de la Obra Publica Municipal, asi como supervisar el cumplimiento
de los contratos de Obra realizados. Asi como cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el
Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn y la normatividad correspondiente al area y ambito de

gestion.

Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Direccidon General de Obras Publicas.

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién General de Obras Publicas.
A quien Reporta: Primera Autoridad Municipal.
A quien Supervisa: Direccion de Construccion.

Direccién de Contratos y Licitaciones.
Direccion de Proyectos.
Direccion de Centro Historico.
Enlace en Direcciones/Administracion de la Informacion Transparencia
Coordinacion de Programas y Presupuestos -POA
Secretario o Secretaria Administrativa
Asistente de Direccion General
Coordinacion de Costos/Precios Unitarios
Departamento Juridico/Enlace Transparencia
Control de Estimaciones Y Actas de Entrega-Recepcién/
Auxiliar Administrativo.
Recepcién General.
Escolaridad: Profesionista.
Conocimientos: Conocimientos en la rama de la Obra Civil y Publica, juridico, relaciones

publicas, Arquitecturas, Centros Histéricos.
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Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de andlisis y sintesis, solucién de

problemas, manejo de conflictos, orientacion al éxito del equipo,

administracion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

Ejecutar los proyectos, licitaciones y ejecucion de obra publica, siguiendo los lineamientos del Plan
Municipal de Desarrollo, el Presupuesto anual autorizado y los planes de desarrollo urbano vigentes, asi
como someterlos a consideracion de la Primera Autoridad Municipal.
Proyectar, construir, supervisar y conservar por cuenta propia o de terceros, las obras publicas, que
conforme a las leyes y sus reglamentos, estén a cargo del Municipio.
Establecer y operar, un programa permanente de mantenimiento de vialidades, banquetas y demas
lugares publicos del Municipio.
Tener a su cargo, los trabajos de construccion, instalacién, preservacion, conservaciéon, proteccion,
mantenimiento y demolicion, de bienes inmuebles propiedad del Municipio.
Ser la autoridad responsable, cuando se requiera la coordinacion de instituciones, que ejecuten obras
publicas en la jurisdiccién del Municipio.
Vigilar que el presupuesto de obras responda estrictamente con el avance de las mismas.
Participar en los procesos de licitacion y asignacion de las obras publicas municipales, de conformidad
con las leyes y normatividad aplicable, asi como intervenir, en la ejecuciéon de la obra publica
concesionada, estableciendo las bases a las que habran de sujetarse los concursos, de conformidad a lo
establecido por el articulo 203 del Cédigo Municipal; y, autorizar, los contratos respectivos, conforme lo
indican los articulos 204 y 205 del Codigo mencionado; ello, en coordinacion con la Direccion General de
Contraloria.
Llevar a cabo y supervisar, el aspecto técnico de los proyectos de realizacion de las obras publicas
municipales.
Participar en la ejecucion de obras publicas y de infraestructura, cuando se lleven a cabo por otras
Dependencias Centralizadas, Organismos Descentralizados o Paramunicipales o, asi como por empresas
de participacidon municipal.
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10. La ejecuciony supervision de los trabajos de mantenimiento, conservacién y mejora del Centro Historico.
11. La construccién de parques, plazas, jardines, areas de recreo y obras de ornato.

La Direccion General de Obras Publicas, en el ejercicio de sus atribuciones, sera auxiliado por:

a) Direccién de Proyectos

b) Direccién de Centro Histérico

Q) Direccién de Contratos y Licitaciones y
d) Direcciéon de Construccion.

12. Comparecer ante la comisién de ediles correspondiente, cuando este sea requerido.

Las atribuciones de las personas titulares de las direcciones de area, coordinaciones administrativas y
jefaturas de departamento, adscritos a la Direccion General de Obras Publicas, se estableceran en el manual
de organizacion de la direccion y en su caso el reglamento interno, asi como las que establezca la persona

titular de la direccion a través del acuerdo correspondiente.

La Direccién de Obras Publicas junto a sus direcciones, elaborard el proyecto, levantamientos y
cuantificaciones de Obras, asi como la elaboracién de un presupuesto base, para proceder a una accién

gubernamental y asi continuar a la asignacién de las obras de acuerdo a la ley de Obra Publica que aplique.
Supervisar los avances de las obras de acuerdo a las normas y especificaciones de proyecto.

Participacion en diferentes Consejos:

. Consejo de administracion de la Sistema Integral de Mantenimiento Vial (SIMV).
. Consejo de administracion SIMAS.

. Junta de Patrimonio Historico.

. Consejo de COPLADEM.

. Consejo de IMPLAN.
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Organigrama

Asistente de Director General 1 Asistente de Director General 2| [ Recepcionista/Auiiar General |
! g X I
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IRAL CONTENIDO 17




CODIGO DGOP-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
: Ty elaboracion:
Direccion General de
Obras Publicas No. de revision:

Fecha de revisién:

Administracion de la Informacion Transparencia

Objetivo del puesto

Concentrar la informacion de las diferentes direcciones que componen Obras Publicas, ademas se cuenta
con la certificacion en Sistema Electronico de contrataciones Gubernamentales (CompraNet 5.0);
Administrador local del sistema de Bitacora Electronica y Seguimiento de Obra Publica Federal (BESOP);

Enlace transparencia ICAI (Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién);

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica
Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn y la

normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Enlace en Direcciones/Administracion de la Informacion Transparencia

Nombre de la Dependencia: Direccidon General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién General de Obras Publicas.

A quien Reporta: Direccion General de Obras Publicas.

A quien Supervisa: Auxiliar General/Redes Sociales/Transparencia

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocimientos de sistemas administrativos, computacion, manejo de

hardware y software, Manejo del sistema compranet 5.0 para Internet, bases
y anexos para la licitacién, y subir junta de aclaraciones, aperturas técnicas y
economicas, fallos y contrato de adjudicacion, Bitacora Electréonica de Obra
Publica (como Administrador Local), Manejo de equipo de oficina. Manejo de
Microsoft office, (Word, Excel, power point, outlook), Manejo del sistema de
transparencia en Internet, subir avances, Sistema Gobernanza 073 de Atencion
Ciudadana, Sistema POA.

Habilidades: Buen trato, Actitud de servicio, paciencia, trabajo bajo presién, toma de

decisiones.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

"

ENLACE EN DIRECCIONES" Concentrar la informacion de las diferentes direcciones que componen
obras publicas, como son:

Direccion De Construccion.

Direccién de Contratos y licitaciones.

Direccién de proyectos.

Direccion de Centro Histdrico.

"CERTIFICACION" para Capturar en el sistema Compranet, Convocatorias y Licitaciones Estatales y
Federales, Subir bases y anexos para la licitacién y subir junta de aclaraciones, aperturas técnicas y
economicas, fallos y datos relevantes de contrato de adjudicacion.

Revisar en internet después de cada licitacion el formato de pago de bases para ver cudntas empresas
compraron las bases.

"CERTIFICACION" Bitacora Electrénica y seguimiento de Obra Publica (como Administrador Local)
=BEOP Y BESOP.

"ENLACE Actualizacién Manual Organizacional de la DGOP".

"ENLACE Portal Transparencia ICAI”, Reportar en el sistema los avances de las obras y licitaciones.
Tanto en el portal del ayuntamiento de la IPO como en el PNT nacional.

"ENLACE Georreferenciacion” de las Obras de la DGOP.

"ENLACE Entrega-Recepcién de la DGOP”".

"ENLACE Informe de Gobierno” Realizar reportes de obras e informacion para el alcalde para el
informe de gobierno. (cada afo).

Elaborar organigrama de la DGOP y sus Actualizaciones.

Realizar presentaciones visuales del trabajo de la DGOP.

Recopilar Informacién y proyectos para presentaciones para la DGOP.

Realizar fichas técnicas de las obras.

Adquirir archivos de concentrado de obras contratadas, por asignacion directa y por invitacion
restringida. Cada viernes por semana.

Adquirir archivo de incrementos en las obras excedentes.

Revisar expedientes técnicos de las obras contratadas para ver las metas o alcances de cada obra.
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Grabar en disco archivos de proyectos en formatos de AutoCAD para concursos, contratistas,
proyectistas y direccién general.

Solicitar a cada una de las areas de la direccion, lainformacion generada en su area, para dar el trato
correspondiente a dicha informacion segun se requiera para el buen funcionamiento de la DGOP.

PRINCIPALES FUNCIONES COMO ENLACE DE TRANSPARENCIA:

10.

11.
12.
13.

Recibir las notificaciones de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.

Recibir las notificaciones de Recursos de Revisién y Cumplimientos en Solicitudes y las requeridas en
observancia a la normatividad municipal, estatal y general en materia de Transparencia.

Admitir en sitio, las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica y Recursos de Revision que presenten
la ciudadania en las oficinas de la Dependencia.

Gestionar y/o elaborar la informacion publica obligatoria, ademas de la requerida por la Unidad de
Transparencia Municipal, el Comité de Transparencia Municipal y los Organos Garantes de la
Transparencia.

Acudir a las comparecencias que requiera el Comité de Transparencia.

Llevar a cabo el procedimiento para la clasificacion de la informacién publica como reservada,
confidencial y/o inexistencia de la informacion.

Generar las versiones publicas de la informacién que sea clasificada.

Mantener actualizado el Portal de Transparencia y los micrositios de informacién publica relacionados a
la Dependencia.

Asesorar a las y los responsables de la informacién publica de la Dependencias respecto a las formas y
plazos para atender los requerimientos de Transparencia.

Participar en los procesos de capacitacion y talleres de trabajo que convoque la Unidad de Transparencia
Municipal.

Proteger los Datos Personales contenidos en la informacion publica que se genere en la Dependencia.
Atender las solicitudes de Derechos ARCO que interpongan a la Dependencia.

Elaborar los Avisos de Privacidad correspondientes a la Dependencia.
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14. Garantizar que en la Dependencia se registren las cartas de consentimiento de publicacion de Datos
Personales en los tramites, servicios o programas que lo requieran.

15. Gestionar la correcta operacion, conservacion de los archivos fisicos en la Dependencia

16. Procesar la informacién publica de la Dependencia a fin de optimizarla con un formato abierto.

17. Orientar a la ciudadania que en materia de Transparencia requiera de informacién de la Dependencia.

18. Y demas sefialadas en el Reglamento Municipal de Transparencia.
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Coordinacién de Programas y Presupuestos -POA

Objetivo del puesto

Nombre del Puesto: Coordinacion de Programas y Presupuestos -POA

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién General de Obras Publicas.
A quien Reporta: Direccion General de Obras Publicas
A quien Supervisa: N. A.

Coordinar la formulacion correcta del presupuesto, por medio de los Programas Operativos Anuales,
alineados al Plan Municipal de Desarrollo asi como la ejecucion de los mismos. Realizar un seguimiento
oportuno y documentar las operaciones de tipo presupuestal, en el marco de las disposiciones en dicha

materia, para lograr el cumplimiento de las metas y el desempefio 6ptimo de la Direccién.
Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Manejo de Microsoft Office, conocimiento de reglamentos y procesos
administrativos. Elaboracion de Programas Operativos. Conocimientos de
sistemas administrativos, computacién, Manejo de equipo de oficina, Manejo

del sistema de POAS y transparencia en Internet.

Habilidades: Actitud de servicio, toma de decisiones, liderazgo y capacidad de

organizacion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Elaborary dar seguimiento a los programas con los que se esta trabajando.

2. Llevar presupuesto anual concentrando la informacion de las diferentes Direcciones que componen
Obras Publicas.
Documentar los programas que se llevan a cabo en la Direccion.

4. Elaborar requisiciones.
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5. Dar seguimiento puntual al presupuesto ejercido de la Direccién.

6. Realizar el informe de avances financieros de programas, asi como la revision de las comprobaciones de
los cargos realizados a los programas.

7. Capturar en el sistema informatico de POA.

8. Documentar con evidencia para la comprobacion de requisiciones y Obras.

Transparencia:

9. Apoyaralapersonade Enlace en Direcciones facilitando la informacién generada en su area, para el buen
funcionamiento de la DGOP.

10. Entregar el informe trimestral para su publicacion en los portales de transparencia.

11. Apoyo entregando guia de archivos correspondientes a su area para su publicacion en transparencia.
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Secretario o Secretaria Administrativa

Objetivo del puesto
Coordinar la administracion de los recursos humanos y materiales, asi como los servicios generales
necesarios, asi como proporcionar apoyo administrativo a la persona titular de la Direccién General y

Direcciones de area para el buen funcionamiento de la Direccién.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Secretario o Secretaria Administrativa.

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién General de Obras Publicas.

A quien Reporta: Direccion General de Obras Publicas.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Secretariado-Administrativa-Bilingle-Contaduria

Conocimientos: Relaciones Humanas. Conocimientos administrativos y computacionales.

Manejo de Microsoft Office y equipo de oficina.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Manejar archivo en general con clasificaciéon de guia simple de archivo.

2. Solicitar ante la Direccién de Servicios Generales, las reparaciones que se requieran dentro de la
Direccion.
Control de lista de asistencia del personal.

4. Reportar altas o bajas a ndmina, segun indicaciones de la Direccién General.
Responsable de tramites relacionados con personal de servicios social y practicas de las diferentes

escuelas
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

Tramitar a Recursos Humanos, incapacidades, permisos, del personal, previa validacion de la Direccion
General.

Coordinar, revisar y/o supervisar el trabajo de los y las secretarias.

Coordinar al area de recepcién para atencién al publico.

Responsable de resguardos e inventarios de mobiliario, equipo y vehiculos

Atender comisiones encargadas por la Direccion General.

Realizar tramites ante las diferentes Dependencias.

Elaborar requisiciones

Proporcionar asistencia en las actividades administrativas de la Direccion General

Apoyo con dependencias externas

Enlace Entrega —Recepciéon de la DGOP

Transparencia:

Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones facilitando la informacion generada en su area, para el buen
funcionamiento de la DGOP.

Apoyo en guia de archivos de transparencia de la DGOP

Apoyo en la elaboracion Curricular del Personal de la DGOP

IR AL CONTENIDO 25




CODIGO DGOP-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
: Ty elaboracion:
Direccion General de
Obras Publicas No. de revision:

Fecha de revisién:

Asistente de Direccion General

Objetivo del puesto
Proporcionar apoyo administrativo a la persona titular de la Direccién General, colaborar con las diferentes

direcciones de area, en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Asistente de la Direccion General

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion General de Obras Publicas.

A quien Reporta: Direccién General de Obras Publicas.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Bachillerato.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Asistente de |la Direccion General

1. Atendery asistir a la persona titular de la Direccién General de obras publicas.
Atender, ordenar en general al personal, comunidad, contratistas, etc.
Contestar y realizar llamadas oficiales.

Atender llamadas internas y externas de la direccion general.

Recibir y orientar a quejas recibidas por la linea telefénica.

I

Recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia.
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7. Elaborar informes semanales.

8. Manejar archivo con clasificaciéon de guia simple de archivo.

9. Elaborar oficios y/o formato solicitudes por el personal adscrito a esta direccién general.

10. Elaborar, enviar y recibir oficios.

11. Tomar dictado de oficios varios.

12. Elaborar minutas.

13. Responsable de Caja chica.

14. Capturar y llevar agenda de la Direccidon General (citas, reuniones, sesiones, inauguraciones, eventos,
aniversarios, informes, etc.).

15. Apoyar en todo lo necesario administrativamente y en mensajeria.

16. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones facilitando la informacién generada en su area, para el buen
funcionamiento de la DGOP.

17. Apoyo en guia de archivos de transparencia.
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Coordinacion de Costos/Precios Unitarios
Objetivo del puesto

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torreén y la

normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Coordinaciéon de Costos/Precios Unitarios

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién General de Obras Publicas.

A quien Reporta: Direccion General de Obras Publicas.

A quien Supervisa: Analista de Costos/Precios Unitarios

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocer las Leyes de Obra Publica de los diferentes ambitos.

Actualizacién de precios.

Control de obra.

Opus aec10.

Costos y precios unitarios.

Manejo de Microsoft Office, Construccion, Administracion.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presién.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

o v~ W

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar presupuestos de obras publicas en base al analisis de precio unitarios (cotizacion de materiales
y mano de obra.)

Realizar presupuesto base de diferentes departamentos (desarrollo social y humano, DIF, inversién
publica, etc.)

Realizar presupuestos base de proyectos ejecutivos.

Revisar y modificar presupuestos.

Tarjetas extraordinarias.

Revisar las tarjetas de precios unitarios de conceptos no contemplados en el presupuesto base, de obras
en proceso.

Elaborar Ficha Técnica y Expediente para la Solicitud de Recurso y aprobacién del Proyecto ante los
Organismos Federales asi como SHCP de precios unitarios de conceptos no contemplados en el
presupuesto base, de obras en proceso.

Elaborar levantamientos para la realizacion de Anteproyectos para llegar a un Proyecto final y/o ejecutivo.
Realizar reuniones y/o juntas con las y los colonos del lugar para conocer las necesidades propias del
anteproyecto a realizar.

Acudir a reuniones y/o juntas con las distintas Dependencias del Municipio para dar a conocer, aclarar
dudas, o en su caso, aprobar los proyectos que solicitan dichas dependencias.

Apoyar a la o el ingeniero Topdgrafo o Topdgrafa para los levantamientos topograficos de poligonales,
niveles de vialidades y terrenos accidentados.

Apoyar a las y/o los ingenieros Supervisores de Obra en mediciones de pavimentacion, cordonerias,
banquetas, bardas y levantamientos fisicos (existentes) de obras para proyectos de remodelacién.
Elaborar numeros generadores, para la obtencién de los volimenes que se requieren para la
construccion de una Obra para su entrega al Departamento de Costos y obtener asi, el Catalogo de
Conceptosy el Presupuesto Base de dicha Obra.

Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones facilitando la informacion generada en su area, para el buen

funcionamiento de la DGOP.
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Analista de Costos/Precios Unitarios.

Objetivo del puesto

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica

Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn y la

normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Analista de Costos/Precios Unitarios

Direccién General de Obras Publicas.

Direccién General de Obras Publicas.

Coordinacion de Costos/Precios Unitarios

N/A

Profesionista.

Conocer las Leyes de Obra Publica de los diferentes ambitos.
Actualizacién de precios.

Control de obra.

Opus aec10.

Costos y precios unitarios.

Manejo de Microsoft Office, Construccion, Administracion.

Buen trato, paciencia, trabajo bajo presién.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

o v~ W

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar presupuestos de obras publicas en base al analisis de precio unitarios (cotizacidon de materiales
y mano de obra.)

Realizar presupuesto base de diferentes departamentos (desarrollo social y humano, DIF, inversién
publica, etc.)

Realizar presupuestos base de proyectos ejecutivos.

Revisar y modificar presupuestos.

Tarjetas extraordinarias.

Revisar las tarjetas de precios unitarios de conceptos no contemplados en el presupuesto base, de obras
en proceso.

Elaborar Ficha Técnica y Expediente para la Solicitud de Recurso y aprobacién del Proyecto ante los
Organismos Federales asi como SHCP de precios unitarios de conceptos no contemplados en el
presupuesto base, de obras en proceso.

Elaborar levantamientos para la realizacion de Anteproyectos para llegar a un Proyecto final y/o ejecutivo.
Realizar reuniones y/o juntas con las y los colonos del lugar para conocer las necesidades propias del
anteproyecto a realizar.

Acudir a reuniones y/o juntas con las distintas Dependencias del Municipio para dar a conocer, aclarar
dudas, o en su caso, aprobar los proyectos que solicitan dichas dependencias.

Apoyar a la o el ingeniero Topdgrafo o Topdgrafa para los levantamientos topograficos de poligonales,
niveles de vialidades y terrenos accidentados.

Apoyar a las y/o los ingenieros Supervisores de Obra en mediciones de pavimentacién, cordonerias,
banquetas, bardas y levantamientos fisicos (existentes) de obras para proyectos de remodelacién.
Elaborar numeros generadores, para la obtencién de los volimenes que se requieren para la
construccion de una Obra para su entrega al Departamento de Costos y obtener asi, el Catalogo de
Conceptosy el Presupuesto Base de dicha Obra.

Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones facilitando la informacion generada en su area, para el buen

funcionamiento de la DGOP.
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Departamento Juridico/Enlace Transparencia

Objetivo del puesto

Auxiliar y asesorar a la persona titular de la Direccién General y Direcciones de Area en todas las cuestiones
juridicas que se presenten en el desempefio de su funcién, asi como gestionar la observancia de la
normatividad en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales en la Dependencia que

representa.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Departamento Juridico/Enlace Transparencia

Nombre de la Dependencia: Direccidon General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion General de Obras Publicas.

A quien Reporta: Direccién General de Obras Publicas.

A quien Supervisa: Asistente de Juridico.

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocer las Leyes de Obra Publica de los diferentes ambitos (Federal, Estatal

y Local) y Reglamento organico e Interior. Y demas leyes, reglamentos y
normas del marco normativo que nos rige. Manejo de Microsoft Office.

Administracion, Toma de Decisiones.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.- Dar seguimiento a los Amparos tramitados ante los Juzgados de Distrito en la Laguna, de los cuales
derivan la rendicién de informes previos, informes justificados, asistir a audiencias, llevando a cabo el tramite
correspondiente hasta que el mismo se resuelva, asi como los recursos que deriven del mismo como son

revision, queja y reclamacion y tratandose de incumplimiento de sentencia el de inconformidad.
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2.- A las Denuncias presentadas ante el Tribunal Unitario Municipal, de igual manera la contestacion de
informes y requerimientos, asi como inspecciones, y asistir a audiencias, gestionando dicha denuncia hasta
su total resolucién; estas denuncias son presentadas en algunos casos por particulares y otros por la
Direccién General de Urbanismo respecto de afectaciones, invasiones, posesion, dafos, etc.

3.- Elaboracién, presentacion y tramitacion de Denuncias Penales, en lo que se refiere al robo de mobiliario
perteneciente al municipio interno y externo, mismas que Unicamente son elaboradas las demandas por este
departamento juridico y después presentadas ante la Direccién Juridica Municipal juntamente con las
pruebas que se requieren, para que se le dé el tramite oportuno ante la instancia correspondiente, por parte

de esa direccion y supervisado por ésta, el seguimiento que se le da a la misma.

4.- Dar contestacién a los oficios de informacion solicitada por la Unidad de Transparencia Municipal,
respecto de informacion que se realiza por parte de la Direccidon tales como licitaciones, proyectos, obras,

etc.

5.- Contestacién de informes y oficios, asi como las gestiones que se tengan que realizar, una vez analizados
para darles el debido seguimiento, algunos solicitados por la Direccién Juridica Municipal en lo que se refiere
a informacion en asuntos laborales para dar tramite a la demanda laboral ante la Junta Local de Conciliacién
y Arbitraje; informes solicitados por jueces civiles, penales, etc.; por otras direcciones municipales, asi como

también por particulares.

6.- Verificar los avances de las obras publicas asociados a proyectos de infraestructura, que tienen por objeto
la construccion, ampliacion o modificacion de bienes inmuebles y efectuar los reportes e informes
correspondientes, vigilando en todo momento que las actividades que se realizan dentro de la Direccién
General asi como también de los departamentos adscritos se lleven a cabo con apego a la normatividad
vigente; todo esto, para poder dar contestacion en tiempo y forma a los informes y oficios presentados en

esta Direccion.

7.- También atencion y asesoria a ciudadania respecto de diversos asuntos, para lo cual una vez analizados
se les aconseja para definir la dependencia a la que corresponde, turnar dicho asunto, y dar seguimiento, ya

gue es comun que las personas se confundan al momento de solicitar algun tramite o presentar alguna queja,
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en estos casos se les atiende y explica personalmente a donde tienen que acudir para darle tramite y a las

que pertenecen a esta direccién se le da el debido seguimiento y cumplimiento a la solicitud.

8.- Proponer reformas y modificaciones de la reglamentacién y normatividad vigente, buscando siempre la

simplificacion de procesos y agilizacién de tramites.

9.- Asistir a conferencias, cursos y reuniones organizados por el Municipio.

10.- Dar seguimiento a los contratos de obras y licitaciones.

11.- Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informaciéon generada en su éarea, para el

buen funcionamiento de la DGOP.

PRINCIPALES FUNCIONES COMO ENLACE DE TRANSPARENCIA:

1.
2.

Recibir las notificaciones de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

Recibir las notificaciones de Recursos de Revisién y Cumplimientos en Solicitudes y las requeridas en
observancia a la normatividad municipal, estatal y general en materia de Transparencia.

Admitir en sitio, las Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica y Recursos de Revision que presenten
la ciudadania en las oficinas de la Dependencia.

Gestionar y/o elaborar la informacion publica obligatoria, ademas de la requerida por la Unidad de
Transparencia Municipal, el Comité de Transparencia Municipal y los Organos Garantes de la
Transparencia.

Acudir a las comparecencias que requiera el Comité de Transparencia.

Llevar a cabo el procedimiento para la clasificacion de la informacion publica como reservada,
confidencial y/o inexistencia de la informacion.

Generar las versiones publicas de la informacién que sea clasificada.

Mantener actualizado el Portal de Transparencia y los micrositios de informacion publica relacionados a
la Dependencia.

Asesorar a las y los responsables de la informacion publica de la Dependencias respecto a las formas y

plazos para atender los requerimientos de Transparencia.
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10. Participar en los procesos de capacitaciony talleres de trabajo que convoque la Unidad de Transparencia
Municipal.

11. Proteger los Datos Personales contenidos en la informacion publica que se genere en la Dependencia.

12. Atender las solicitudes de Derechos ARCO que interpongan a la Dependencia.

13. Elaborar los Avisos de Privacidad correspondientes a la Dependencia.

14. Garantizar que en la Dependencia se registren las cartas de consentimiento de publicacion de Datos
Personales en los tramites, servicios o programas que lo requieran.

15. Gestionar la correcta operacion, conservacion de los archivos fisicos en la Dependencia.

16. Procesar la informacion publica de la Dependencia a fin de optimizarla con un formato abierto.

17. Orientar a la ciudadania que en materia de Transparencia requiera de informacién de la Dependencia.

18. Y demas sefialadas en el Reglamento Municipal de Transparencia.

Organigrama

Depto. Juridico /Enlace Trans parencia

1 F

ASISTENTE DE JURIDICO
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Asistente de Departamento Juridico

Objetivo del puesto

Auxiliar y asesorar a la persona titular de la Direccién General y Direcciones de Area en todas las cuestiones
juridicas que se presenten en el desempefio de su funcidén, asi como gestionar la observancia de la
normatividad en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales en la Dependencia que

representa.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Asistente de Departamento Juridico.

Nombre de la Dependencia:  Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion General de Obras Publicas.

A quien Reporta: Departamento Juridico/Enlace Transparencia

A quien Supervisa: N.A

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocer las Leyes de Obra Publica de los diferentes ambitos (Federal, Estatal

y Local) y Reglamento organico e Interior. Y demas leyes, reglamentos y
normas del marco normativo que nos rige. Manejo de Microsoft Office.

Administracion, Toma de Decisiones.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.- Apoyar al Departamento Juridico/Enlace Transparencia en dar seguimiento a los Amparos tramitados
ante los Juzgados de Distrito en la Laguna, de los cuales derivan la rendicion de informes previos, informes
justificados, asistir a audiencias, llevando a cabo el tramite correspondiente hasta que el mismo se resuelva,
asi como los recursos que deriven del mismo como son revisién, queja y reclamacion y tratdndose de

incumplimiento de sentencia el de inconformidad.

2.- A las Denuncias presentadas ante el Tribunal Unitario Municipal, de igual manera la contestacion de
informes y requerimientos, asi como inspecciones, y asistir a audiencias, gestionando dicha denuncia hasta
su total resolucién; estas denuncias son presentadas en algunos casos por particulares y otros por la

Direccién General de Urbanismo respecto de afectaciones, invasiones, posesion, daios, etc.

3.- Elaboracién, presentacion y tramitacion de Denuncias Penales, en lo que se refiere al robo de mobiliario
perteneciente al municipio interno y externo, mismas que Unicamente son elaboradas las demandas por este
departamento juridico y después presentadas ante la Direccién Juridica Municipal juntamente con las
pruebas que se requieren, para que se le dé el tramite oportuno ante la instancia correspondiente, por parte

de esa direccién y supervisado por ésta, el seqguimiento que se le da a la misma.

4.- Dar contestacion a los oficios de informacién solicitada por la Unidad de Transparencia Municipal,
respecto de informacion que se realiza por parte de la Direccidn tales como licitaciones, proyectos, obras,

etc.

5.- Contestacién de informes y oficios, asi como las gestiones que se tengan que realizar, una vez analizados
para darles el debido seguimiento, algunos solicitados por la Direccién Juridica Municipal en lo que se refiere
a informacion en asuntos laborales para dar trdmite a la demanda laboral ante la Junta Local de Conciliacion
y Arbitraje; informes solicitados por jueces civiles, penales, etc.; por otras direcciones municipales, asi como

también por particulares.

6.- Verificar los avances de las obras publicas asociados a proyectos de infraestructura, que tienen por objeto
la construccion, ampliacion o modificacion de bienes inmuebles y efectuar los reportes e informes
correspondientes, vigilando en todo momento que las actividades que se realizan dentro de la Direccién
General asi como también de los departamentos adscritos se lleven a cabo con apego a la normatividad
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vigente; todo esto, para poder dar contestacion en tiempo y forma a los informes y oficios presentados en

esta Direccién.

7.- También atencion y asesoria a ciudadania respecto de diversos asuntos, para lo cual una vez analizados
se les aconseja para definir la dependencia a la que corresponde, turnar dicho asunto, y dar seguimiento, ya
gue es comun que las personas se confundan al momento de solicitar algun tramite o presentar alguna queja,
en estos casos se les atiende y explica personalmente a donde tienen que acudir para darle tramite y a las

que pertenecen a esta direccién se le da el debido seguimiento y cumplimiento a la solicitud.
8.- Asistir a conferencias, cursos y reuniones organizados por el Municipio.
9.- Dar seguimiento a los contratos de obras y licitaciones.

10.- Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones facilitando la informacion generada en su area, para el
buen funcionamiento de la DGOP.

11.- Descripcién del Control de Estimaciones y Actas de Entrega — Recepcion/
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Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Realizar Revision y dar seguimiento a las estimaciones, finiquitos y actas de entrega de obra recibidas.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién General de Obras Publicas.

A quien Reporta: Direccion General de Obras Publicas.

A quien Supervisa: N/A.

Escolaridad: Preparatoria.

Conocimientos: Conocimiento de finanzas, contratos, convenios, sistemas administrativos y

computacionales. Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo

de Microsoft Office y equipo de oficina.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Revision de estimaciones y finiquitos.
. Recibir facturas y estimaciones de obra.
. Revisar a detalle la estimacidn y en su caso hacer correcciones pertinentes, de modo que
la papeleria avance de departamento sin errores.

. Elaborar contra recibos de recepcién de papeleria.
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. Pasar a firma de la persona titular de la Direccion de Construccion y Direccidon General.
. Elaborar una relacion de las facturas recibidas con monto.

. Recibir el concentrado digital y copiar a un archivo.

. Contestar el teléfono.

2. Elaboracién de actas de entrega-recepcion de obras.

. Revisar contrato y convenio si hay.

. Revisar nota de bitacora para fechas.

. Elaborar acta de entrega-recepcién de finiquito de obra.

. Pasar a firma de supervisor, contratista, Direccion de Construccién y Direccidon General.

3. Elaboracién de concentrados de estimaciones en formato digital.
. Recibir de forma impresa y digital el concentrado de estimaciones.
. Corregir de ser necesario vaciando la informaciéon correcta al formato designado por la

Auditoria Superior del Estado.

. Subir la informacién a su respectivo archivo en computadora.
. Pasar la informacion digital al departamento de Planeacion.
. Proporcionar la informacién al departamento de Contraloria tanto en forma digitalizada

e impresa de todas las obras para su posterior revision por parte de la ASE y demas.
. Solventaciones de auditorias Federales y Estatales.
. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su

area, para el buen funcionamiento de la DGOP.
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Auxiliar General Revision de Estimaciones y Elaboracién de Concentrado de
Estimaciones.

Objetivo del puesto

Realizar revisiéon de estimaciones y finiquitos, asi como realizar el archivo de expedientes técnicos.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar General Revision de Estimaciones y Elaboracién de Concentrado
de Estimaciones.

Nombre de la Dependencia:  Direccién General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion General de Obras Publicas.
A quien Reporta: Auxiliar Administrativo Control de Estimaciones y Actas de Entrega -
Recepcién/

Auxiliar Administrativo

A quien Supervisa: N/A
Escolaridad: Profesionista.
Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Revisidon de estimaciones y finiquitos.

a.
b.

C.

d.

e.

f.

g.

Recibir Facturas y estimaciones de Obra Publica.

Elaborar contra recibos de recepcién de papeleria.

Revisar a detalle la estimacion y en su caso hacer correcciones pertinentes, de modo que la
papeleria salga del departamento sin errores.

Pasar a firma a las o los titulares de la Direccion de Construccion y la Direccion General.
Hacer una relacion de la factura que se esta recibiendo, con monto.

Recibir el concentrado digital de estimaciones y copiar a un archivo.

Contestar el teléfono.

2. Elaboracién de actas de finiquito y actas de extincién de derechos y obligaciones

a.
b.

C.
d.

Elaborar actas de finiquito y de extincion de derechos y obligaciones de las obras terminadas.
Pasar a firma de la o el supervisor, contratista y de la o el titular de la direccién del
departamento.

Revisar contrato y convenio si hay.

Revisar nota de bitacora para fechas.

3. Elaboracion de concentrados de estimaciones en formato digital

a.
b.

C.

Elaboracion de concentrado de estimaciones de obras terminadas.

Subir la informacién digital al archivo de avances.

Corregir y/o en su caso vaciar la informacién al formato designado por la Auditoria Superior
para su presentacion en el mes de abril.

Enviar la informacién digital corregida al departamento de Planeacion.

Enviar la informacién digital corregida al departamento de Contraloria.
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f.  Impresion de concentrados de estimaciones para su posterior entrega a la Auditoria Superior
del Estado en el Mes de Abril.
g. Apoyar ala persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area,

para el buen funcionamiento de la DGOP.

Recepcion/Auxiliar General
Objetivo del puesto

Responsable de la recepcion de la Direccién, asi mismo canalizar las solicitudes recibidas al area

correspondiente.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Recepcion/Auxiliar General

Nombre de la Dependencia:  Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion General de Obras Publicas.

A quien Reporta: Direccion General de Obras Publicas.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista o Comercio.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.
Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Recepciony atencion
a. Atender llamadas internas y externas.

b. Enlazar llamadas al personal en general adscrita a esta direccion.
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Abrir la Puerta cuando sea necesario para el ingreso de contratistas o personal de esta DGOP.
Filtra y Atiende a la ciudadania en general que llega al departamento (Contratistas,
proveedores, personal).

Entregar invitaciones y circulares a las y los contratistas.

Citar telefonicamente a las y los contratistas para tramites correspondientes de las obras en
licitacion y/o ejecucion.

Recibir oficios internos y externos filtrandolos en coordinacién con la o el asistente de
direccion.

Informar verbal y por escrito a la supervision de las reuniones establecidas para el area.
Apoyar en todo lo necesario a esta direccion, administrativamente.

Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones/Administracion de la Informacion

Transparencia, con las actividades que se requieran para el buen funcionamiento de la DGOP.
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Auxiliar General/Redes Sociales/Transparencia
Objetivo del puesto

Coordinar los trabajos con la Direccion de Comunicacién Social del Municipio, para difundir informacién
sobre el trabajo de la dependencia en los medios de comunicacién locales. Fungir como enlace de la en los
diferentes sistemas de quejas. Colaborar con las diferentes direcciones de area, en diferentes actividades y

proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar General/Redes Sociales/Transparencia

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion General de Obras Publicas.

A quien Reporta: Administracion de la Informacion/Transparencia

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina.
Habilidades: Buen trato, paciencia, Actitud de servicio, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Redes sociales:
a. Enlace con la direccion general de comunicacién social, para arranques, inauguracion y la
publicacion de las obras ejecutadas por esta direccion.
b. Monitorear Prensa, radio y television.
c. Monitorear Redes Sociales Oficiales para dar seguimiento y respuesta a la ciudadania, como

lo son twitter, Facebook, instagram, etc.
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Publicar avances fotograficos de las Obras en Proceso y terminadas.
Fotografiar Eventos y Obras donde se den arranques e inauguraciones
Enlace pagina de Internet de O.P, subir la informacion, dar seguimiento al Twitter y Facebook

de la o el titular de la direccidn e institucional, para contestar reportes y quejas.

2. Transparencia:

a.

Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones/Administracion de la Informacion
Transparencia, con las actividades que se requieran. Hacer Fichas Técnicas.

Subir reporte fotogréafico a mapas georreferenciado.

Entregar Reporte de redes cada mes y reporte fotografico de las obras para su publicacién en
los portales de transparencia.

Atencion al publico en general.

Dar seguimiento oportuno a los oficios de los departamentos.

Apoyar en la Recepcién cuando se requiera.
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Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica
Municipal de Torredn, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn, y la
normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

Nombre de la Dependencia: Direccidon General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion General de Obras Publicas.

A quien Reporta: Direccién General de Obras Publicas.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Comercio.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina.
Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Atencion al publico en general.
Dar seguimiento oportuno a los oficios de los departamentos.
Apoyar en la Recepcién cuando se requiera.
Auxiliar en Revision de estimaciones y finiquitos.
Auxiliar en Elaboracién de actas de entrega-recepcion de obras.

Auxiliar en Elaboracién de concentrados de estimaciones en formato digital.

N o vk W

Apoyar en dar seguimiento a los programas con los que se esta trabajando.
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

Apoyar en Llevar presupuesto anual concentrando la informacién de las diferentes Direcciones que
componen Obras Publicas.

Apoyar en Documentar los programas que se llevan a cabo en la Direccion.

Apoyar en Elaborar requisiciones.

Apoyar en Dar seguimiento puntual al presupuesto ejercido de la Direccion.

Apoyar en Realizar el informe de avances financieros de programas, asi como la revision de las
comprobaciones de los cargos realizados a los programas.

Apoyar en Capturar en el sistema informatico de POA.

Apoyar en Documentar con evidencia para la comprobacién de requisiciones y Obras.

Apoyar al Departamento Juridico/Enlace Transparencia

Apoyar en todo lo necesario a esta direccion, administrativamente.

Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones/Administracién de la Informacion Transparencia, con

las actividades que se requieran para el buen funcionamiento de la DGOP.
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Direccion de Centro Histoérico

Objetivo del puesto

Preservar los bienes muebles e inmuebles y a su entorno, a través del “Reglamento de proteccién y
Conservacion del Patrimonio Construido del Municipio de Torre6n” y de la Junta de Conservacion; hacer
cumplir tanto este reglamento como las leyes federales y estatales pertinentes, dando a conocer también la

riqueza histdrica de esta area.

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica
Municipal de Torredn, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn,
Reglamento de Proteccion y conservacion del patrimonio Construido del Municipio de Torreén, Coahuila 'y

la normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Direccion del Centro Histoérico.

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion del Centro Historico.
A quien Reporta: Direccion General de Obras Publicas.
A quien Supervisa: Secretario o Secretaria Capturista

Coordinacién del Centro Historico

Coordinacion de Planeacién y Vinculacién

Coordinacion de Diagnéstico y Socializacién

Aucxiliar Técnico Centro Histérico
Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocimientos en cuanto a estilos arquitectonicos, sobre como identificar los
edificios histéricos del municipio que por sus caracteristicas artisticas o
histéricas son considerados patrimonio de Torredn, conocer la
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reglamentacién del INAHy el INBA ampliamente, catadlogo de edificios, amplio
conocimiento en urbanismo, elaboracion de proyectos e investigacion

historica.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de andlisis y sintesis, solucién de

problemas, Manejo de Personal.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

N o vk W

®

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar en las aplicaciones de las politicas de proteccién y conservacién del patrimonio del Centro
Historico y Torredn basandose en los reglamentos que regulan los bienes adscritos y la constante
supervisidn que realiza en la direccion, y el personal a su cargo.

Elaboracion de esquemas de diagndstico para soporte a propuestas de anteproyectos.

Vinculacion:

Con camaras y representantes del sector centro

Con universidades y colegios para analisis de propuestas

Con la Direccién de Cultura, el INAH y el INBA.

Con universidades y escuelas de todos los niveles para brindar informacién y promocién al Centro
Historico.

Representacion ante la junta de Proteccion y conservacién del patrimonio histérico y cultural.
Re-catalogacién de los monumentos historicos incluyendo arquitectura vernacula.

Revisar catdlogo de monumentos histéricos del INAH para verificar su existencia y garantizar su
conservacion.

Generacion y Gestion de proyectos arquitectonicos y sociales, asi como estrategias de promocion
que fomenten la visita, el uso y la ocupacion del Centro Histérico.

Coadyuvar en el Proyecto de rehabilitacién, asi como en todos los proyectos propuestos por el
Programa de Centro Historico.

Difusion y promocion de todos los patrimonios de la ciudad de Torredn a través de redes y otros
medios de comunicaciéon

Apoyar en todas las gestiones que realice la Direccion General.
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15. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informaciéon generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.

16. En caso de ser solicitado apoyo, brindarlo en las diversas areas que conforman la direccion de General
de Obras Publicas.

17.Y de cualquier otra actividad que le solicite la Direccién General, aunque no sean las que

explicitamente le corresponden
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Organigrama

Director de Centro Histdrico.

1 F
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Auxiliar Técnico Centro Histérico 1

1 F
COORDINADOR DE CENTRO HISTORICO
1 F
COORDINADOR DE DIAGNOSTICO Y
SOCIALIZACION
h P

.
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Coordinador Planeacion y Vinculacién
1 F
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L
Secretaria Capturista
1 F
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Secretario o Secretaria Capturista

Objetivo del puesto
Proporcionar apoyo administrativo a la persona titular de la Direccién, colaborar con las diferentes

direcciones de area, en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Secretario o Secretaria Capturista

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion de Centro Histdrico.

A quien Reporta: Direccién de Centro Histérico.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Comercio.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Atendery asistir a la persona titular de la Direccion de Centro Historico.
Atencion al publico en general.
Atencion telefonica.
Archivo:
Recepcién
Archivo
Seguimiento

Oficios de empresas contratistas

© © N o Vv oA~ W D

Apoyarse en la guia simple de archivo
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En caso de ser solicitado manejar también el archivo de la Direccion de Centro Histérico requisiciones,
informes semanales y factibilidades.

Oficios:

Elaboracion

Tomar dictado

Elaboracion:

Minutas

Expedientes

Enviar oficios o expedientes por papeleria al Gobierno del Estado.

Factibilidades:

Concentrados

Envio

Apoyo para el sistema de Transparencia.

Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacion generada en su area, para
el buen funcionamiento de la DGOP.

Entregar a la persona de Enlace en Direcciones cada viernes el Resumen de las actividades de la Dir.
Centro Historico.

En caso de ser solicitado apoyo, brindarlo en las diversas areas que conforman la direccién de General
de Obras Publicas.

Y de cualquier otra actividad que le solicite la Direccion General, aunque no sean las que

explicitamente le corresponden .

IR AL CONTENIDO 54




CODIGO DGOP-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
: Ty elaboracion:
Direccion General de
Obras Publicas No. de revision:

Fecha de revisién:

Coordinacion de Centro Historico

Objetivo del puesto

Gestién y administracion de tramites municipales especializados y vinculo con instituciones federales
competentes. Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R.
Ayuntamiento de Torredn y Reglamento de Proteccion y conservacion del patrimonio Construido del
Municipio de Torredn,

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Coordinaciéon Centro Historico.

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién del Centro Historico.

A quien Reporta: Direccién de Centro Histérico.

A quien Supervisa: Auxiliar Técnico Centro Historico

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Especialista en investigacion histérica, historia de Torredn.

Elaboracion de proyectos, conocimientos basicos arquitectonicos, y de
reglamentos afines al centro histérico y a su junta de conservacion.

Computacién, office, Capacidad de redaccion, Exposicion, sintesis, oratoria.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Re-catalogacién de los monumentos histéricos incluyendo arquitectura vernacula.
2. Revision periddica del catdlogo de monumentos histéricos del INAH para verificar su existencia.
3. Dar a conocer el Centro Histérico a las y los estudiantes de todos los niveles a través de platicas en

escuelas y universidades.
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4. Vincular con la Direccion de Cultura, el INAH y el INBA
Coadyuvar en el Proyecto, asi como en todos los proyectos propuestos por el Programa de Centro
Historico.

6. Difusion y promocién de todos los patrimonios de la ciudad de Torredn a través de redes y otros
medios de comunicacién

7. Apoyo:

8. A gestiones de la o el titular de la direccion del Centro Historico

9. Entemas administrativos del Centro Histérico

10. Al enlace de direcciones

11. Organizacién:

12. Juntas de consejo del Centro Histoérico

13. Talleres acerca de los valores del centro histérico apoyado en especialistas

14. Asistir a las Juntas y realizar las minutas.

15. Entrega Anual a la persona de Enlace en Direcciones Resumen y presentacion del afio en curso para
conformar el Informe de Gobierno.

16. En caso de ser solicitado apoyo, brindarlo en las diversas areas que conforman la direccién de General
de Obras Publicas.

17. Y de cualquier otra actividad que le solicite la persona titular de la Direccion General, aunque no sean

las que explicitamente le corresponden

Organigrama

| COORDINADOR DE CENTRO HISTORICO |

1 I

v v

Auxiliar Técnico Centro Histérico 2 | | Auxiliar Técnico Centro Histdrico 3
1 F il F
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Coordinacién de Planeacion y Vinculacion

Objetivo del puesto

Planeacion de proyectos a ejecutar para un menor margen de error en su ejecucion, asi como ser vinculo con
instituciones federales, estatales y municipales competentes. Cumplir con las facultades y obligaciones
descritas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Torredn, Coahuila de
Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn y Reglamento de Proteccién y
conservacion del patrimonio Construido del Municipio de Torreon,

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Coordinacion de Planeacion y Vinculacion

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion del Centro Historico.

A quien Reporta: Direccién de Centro Histérico.

A quien Supervisa: Auxiliar Técnico Centro Historico

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Especialista en estrategia y planeacién, con capacidad de delegary trabajar en

equipo. Elaboracién de proyectos, conocimientos basicos arquitectonicos, y
de reglamentos afines al centro histérico y a su junta de conservacién.

Computacién, office, Capacidad de redaccion, Exposicion, sintesis, oratoria.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Planeaciony elaboracion de rutas de evaluacion a seguir, esto en coordinacién con lasy los auxiliares
para un mejor entendimiento y desempefio.
2. Determinacion de bienes inmuebles prioritarios a visitar durante cada dia basadndose en las
prioridades a rehabilitar, demoler o construir que tendra el DGOP, el DCH y la situacién en la que se

encuentre cada inmueble, esto incluye sus levantamientos y catalogos.
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13.

14.

Vinculacién de rutas y patrimonios a visitar diariamente para el conocimiento de los auxiliares y
ejecutores.

Vinculaciéon de incidencias plasmadas en bitacoras de auxiliares que ejecutaron rutas de
levantamiento con reportes con las leyes que regulan la reparacién, demolicion o construccién
requerida para un respaldo legal y justificacion de la ejecucion.

En conjunto conla o el Secretario Capturista, coordinar los encuentros con camaras y representantes
del sector centro, universidades, colegios, direccion de cultura, INAH e INBAL.

Planeacion de los programas de promocidon de patrimonio histérico de la ciudad de Torredn.
Vincular con los medio de difusién contratados para la promocién del patrimonio histérico.
Coordinacion de prioridad en gestiones recibidas por la direccidon de Centro Histérico.

Vinculacién entre la Direccion de Centro Histérico y los componentes de cada gestion.

. Vinculo y contacto directo entre las demas direcciones de la DGOP y de otros 6rganos de gobierno.
11.
12.

Asistir a las Juntas y realizar las minutas.

Mantener estrecho contacto con el consejo del Paseo Morelos, las juntas y demas organismos
relativos a esta direccion.

En caso de ser solicitado apoyo, brindarlo en las diversas areas que conforman la direccién de General
de Obras Publicas.

Y de cualquier otra actividad que le solicite la persona titular de la Direccion General, aunque no sean

las que explicitamente le corresponden

IR AL CONTENIDO 58




CODIGO DGOP-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
: Ty elaboracion:
Direccion General de
Obras Publicas No. de revision:

Fecha de revisién:

Coordinaciéon de Diagnostico y Socializacion

Objetivo del puesto

Analizar y evaluar los resultados de los trabajos realizados para su mejoramiento, asi como el contacto
estrecho con todos los componentes de las tareas y gestiones competentes a su puesto. Cumplir con las
facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Torredn, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn y Reglamento de

Proteccion y conservacion del patrimonio Construido del Municipio de Torreén.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Coordinacion de Diagndstico y Socializacion

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién del Centro Historico.

A quien Reporta: Direccién de Centro Histérico.

A quien Supervisa: Auxiliar Técnico Centro Historico

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Criterio de evaluacion y sensibilidad ante las y los involucrados en

problematicas a resolver que se le presenten. Elaboracién de proyectos,
conocimientos basicos arquitectonicos, y de reglamentos afines al centro
histérico y a su junta de conservacion. Computacion, office, Capacidad de

redaccion, Exposicion, sintesis, oratoria.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Evaluacion y diagnostico del estado de todos aquellos bienes inmuebles considerados patrimonio
histérico.
2. Evaluacién y diagnostico de los resultados en la ejecucion de los diversos planes ejecutados por la

direccién del Centro historico en la solucidn de sus gestiones y tareas.
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11.

12.

13.
14.

15.

Retroalimentacién y contacto con las y los directores, las y los duefios y asociaciones de bienes
inmuebles considerados patrimonio de la ciudad de Torredn.

Seguimiento a la incorporacion de todos los bienes inmuebles que se pretenden adscribir al INAH o
INBAL a través de la evidencia de su valor histérico, estilo y demas caracteristicas.

Contemplar y en su caso ejecutar proyectos de aplicacion del poligono que engloba el Centro
Historico de la ciudad de Torreon.

Coadyuvar en el Proyecto, asi como en todos los proyectos propuestos por el Programa de Centro
Historico.

Difusién y promocion de todos los patrimonios de la ciudad de Torredn a través de redes y otros
medios de comunicacién

Diagnéstico de las politicas de conservacion y proteccion de todos aquellos inmuebles considerados
patrimonio de la ciudad de Torredn ya sea para mantenerlas como tal o para ampliar el catalogo
Apoyar a la direccién del Centro historico en los diagndsticos de esquemas que propuestas de
anteproyectos.

Diagnéstico de proyectos arquitecténicos y sociales, asi como estrategias de promocién para su
generacion y gestion.

Diagnostico de rehabilitaciones llevadas a cabo sobre bienes inmuebles considerados patrimonio de
la ciudad de Torredn, asi como la socializacién y contacto con la o el duefio o responsables de las
mismas.

Socializacion y ejecucién de gestiones con las o los duefios y responsables de cada patrimonio con
el fin de solucionar cualquier tipo de problematica de la manera méas armdnica y cordial posible.
Asistir a las Juntas y realizar las minutas.

En caso de ser solicitado apoyo, brindarlo en las diversas areas que conforman la direccién de General
de Obras Publicas.

Y de cualquier otra actividad que le solicite la persona titular de la Direccidon General, aunque no sean

las que explicitamente le corresponden .
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Auxiliar Técnico Centro Historico

Objetivo del puesto

Apoyar en cuestiones técnicas como levantamientos y anteproyectos, trabajo en campo para la realizacion
de los estudios y levantamientos pertinentes. Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el
Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Torredn, Coahuila de Zaragoza, el
Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn y Reglamento de Proteccion y conservacion del
patrimonio Construido del Municipio de Torredn.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Técnico Centro Historico

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion del Centro Historico.

A quien Reporta: Coordinacion de Centro Historico.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Investigacién historia de Torreén, Elaboracion de proyectos, conocimientos

basicos arquitectdnicos, y de reglamentos afines al centro histéricoy a su junta
de conservacion. Computacion, office, Capacidad de redaccidn, exposicion,
sintesis, oratoria, manejo de Autocad, Photoshop y conocimientos basicos de

costos y presupuestos.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presién.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Elaborar levantamientos para la realizacion de Anteproyectos para llegar a un Proyecto final y/o

ejecutivo.
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11.

12.
13.

14.

Mantener contacto y en caso de ser necesario realizar reuniones y/o juntas con las y los propietarios
de inmuebles y las y los colonos del centro histérico para conocer las necesidades propias del
anteproyecto a realizar.

Acudir areuniones y/o juntas con las distintas Dependencias del Municipio para dar a conocer, aclarar
dudas, o en su caso, aprobar los proyectos que solicitan dichas dependencias.

Elaborar planos en programa Auto-Cad que correspondan a los levantamientos anteriormente
realizados.

Elaborar los planos del Anteproyecto, para sus posibles correcciones.

Elaborar las correcciones de los anteproyectos para llegar al Proyecto Ejecutivo final.

Elaborar presentaciones en programas de Microsoft Office para complemento de los Proyectos y su
exposicién ante las personas o Dependencias que solicitan el Proyecto.

Elaborar Perspectivas y/o presentaciones virtuales de los proyectos para el esclarecimiento y
presentacion de los mismos.

Elaborar niUmeros generadores, para la obtencion de los voliumenes que se requieren para la
construccion de una Obra para su entrega al Departamento de Costos y obtener asi, el Catalogo de
Conceptosy el Presupuesto Base de dicha Obra.

Elaborar los planos de Proyectos Base: Construcciones, Casas y edificios, de acuerdo a las necesidades
propias del lugar a proyectar.

Imprimir los planos que comprendan dicho Proyecto Ejecutivo. (La cantidad de planos varia
dependiendo de las dimensiones que abarque dicho Proyecto).

Imprimir los planos de Proyectos Ejecutivos.

Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el
buen funcionamiento de la DGOP.

Supervisién de obras aprobadas por DGOP, dentro del perimetro que compone el centro histérico y
todos aquellos bienes considerados patrimonio, tomando en cuenta que la construccion,
remodelacion y demolicion sea llevaba a cabo de manera adecuada segun los reglamentos que

regulan dichas acciones en el centro historico.
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15. En caso de ser solicitado apoyo, brindarlo en las diversas areas que conforman la direccién de General
de Obras Publicas.
16. Y de cualquier otra actividad que le solicite la persona titular de la Direccion General, aunque no sean

las que explicitamente le corresponden .
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Direccién de Contratos y Licitaciones

Objetivo del puesto

Realizar la adjudicacion y la contratacién de todas las obras publicas de indole social (agua y drenaje,

electrificacion, pavimentacién y guarniciones), edificios municipales, vialidades, obras de esparcimiento y

recreacion, mantenimiento urbano, escuelas y cualquier obra de otra indole que las areas de planeacion y

programacion le aprueban a

-Cumplir con las facultades y

la direccién general.

obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica

Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn y la

normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:

Escolaridad:

Conocimientos:

Direccién de Contratos y Licitaciones.

Direccion General de Obras Publicas.

Direccion de Contratos y Licitaciones.

Direccion General de Obras Publicas.

Secretario o Secretaria Capturista

Jefatura de Licitaciones.

Jefatura de Contratos/ Enlace de Transparencia

Auxiliar Administrativo/Archivo de Expedientes Técnicos
Auxiliar Administrativo/Digitalizacién de Expedientes.
Profesionista.

Conocer las Leyes de Obra Publica de los diferentes ambitos (Federal, Estatal

y Local) y conocimiento de los cédigos de Construccion y Costos.
Conocimientos basicos de computacion.

IR AL CONTENIDO 64




CODIGO DGOP-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
: Ty elaboracion:
Direccion General de
Obras Publicas No. de revision:

Fecha de revisién:

Conocimientos en precios unitarios y analisis de propuestas econémicas.
Analisis de propuestas técnicas y economicas.

Ley de Obra Publica del Estado de Coahuila.

Experiencia en la supervision de obra publica estatal y municipal.
Conocimientos generales de construccion.

Conocimientos basicos de administracion.

Dominar el programa del compranet del gobierno federal.
Especificaciones técnicas de los materiales de construccién.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y sintesis, solucién de

problemas, manejo de conflictos, administracion, Manejo de Personal.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Ejecutar las Licitaciones y los Contratos de la Obra Publica autorizada, siguiendo los lineamientos del
Plan Municipal de Desarrollo, el presupuesto anual autorizado y los planes de Desarrollo Urbano
vigentes, que conforme a las Leyes y sus Reglamentos, estén a cargo del Municipio, y someterlos a
consideracion y autorizacién de la o el titular de la Direccién General de Obras Publicas. Estar
actualizado en las Leyes y Reglamentos Federales y Estatales que rigen la Licitacién y Contrataciéon
de Obra Publica.

Licitaciones:

2. Determinar el tipo de proceso de licitaciones para contratar una obra de los siguientes tres tipos de

asignacion: Proceso de adjudicacion de obras:
Asignacion directa:
Abrir sobres de invitaciones directas en coordinacion con personal de contraloria

4. Analizar las propuestas e informar status a la Direccion de obras publicas.

Invitacién Restringida:
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

B1- Seleccionar conjuntamente con las y los titulares de la Direccidon General y la direccion de
licitaciones invitar a las empresas a participar en las licitaciones de obra que por el monto caen en
esta modalidad.

B2- Tramitar la elaboracion de bases de licitacion anexos e invitaciones para hacer entrega a las
empresas invitadas.

Abrir sobres de invitaciones restringidas en coordinacién con personal de contraloria.

Analizar las propuestas e informar status a la persona titular de la Direccion de obras publicas.
Presidir diversos eventos, apertura técnica, apertura econémica.

Apoyar a la persona titular de la Direccién de obras publicas.

Licitacion publica:

A1- Preparar las bases de licitacién y anexos.

A2- Programar las fechas de los diversos eventos de la licitacién.

A3- Tramitar la publicacién de la convocatoria publica en los periddicos de la localidad y en el sistema
a Compranet dentro de Internet.

A4- Presidir los diversos eventos de las licitaciones con las empresas licitantes.

A5- Analizary revisar las diversas propuestas recibidas de las y los licitantes y preparar dictamen para
autorizacion de la Direccion.

A6- Someter a la autorizaciéon de la o el titular de la Direccidon General los dictamenes de fallo para
adjudicar las obras licitada sector general.

A7- Elaborar los fallos de las licitaciones y darla a conocer a las y los licitantes.

Contratos:

Tramitar la elaboracién de los contratos de obras publicas de las obras asignadas a las empresas
ganadoras en los procesos de licitacion.

Supervisar que los contratos y los documentos anexos (fianzas, presupuestos, facturas) se envian para
su tramite en contraloria.

Entregar toda la documentacién de la obra licitaday empresa contratada a la direccion de supervision

de obra para inicio de trabajos.
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21. Elaborar las solicitudes de incrementos de los montos de las obras en proceso que presentan las y
los contratistas.

22. Elaborar los convenios ampliatorios a los contratos de las obras en proceso de ejecucion.

23. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Secretario o Secretaria Capturista

Objetivo del puesto
Proporcionar apoyo administrativo a la persona titular de la Direccién, colaborar con las diferentes

direcciones de area, en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Secretario o Secretaria Capturista

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion de Contratos y Licitaciones.

A quien Reporta: Direccién de Contratos y Licitaciones.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina.
Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Atendery asistir a la persona titular de la Direccion de Contratos y Licitaciones de obras publicas.
Atender, ordenar en general al personal, comunidad, contratistas, etc.
Contestar y realizar llamadas oficiales.
Hablar a las y los contratistas.
Recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia.
Recibir y orientar a quejas recibidas por la linea telefénica.
Elaborar informes semanales, etc.

Manejar archivo en general basado en la guia simple de archivo.

© © N o Vv oA~ W D

Formar archivo de oficios a empresas contratistas.
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10. Elaborar oficios de transparencia.

11. Tomar dictado y elaboracién de oficios varios.

12. Enviar y recibir oficios.

13. Elaborar minutas.

14. Elaborar expedientes.

15. Enviar oficios o expedientes.

16. Elaborar concentrado de incrementos de obra.

17. Enviar convocatoria de licitacién para su publicacion.

18. Controlar cuantificaciones con las o los supervisores.

19. Solicitar incrementos a departamento de planeacion.

20. Archivar papeleria en general.

21. Apoyo en el area de Recepcidn cuando se requiera.

22. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacion generada en su area, para el
buen funcionamiento de la DGOP.

23. Apoyo para el sistema de Transparencia.
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Coordinacion Control Administrativo de Obra

Objetivo del puesto

Llevar un control de avance y supervision de Obra por parte de la Direccién para lograr el cumplimiento de

las metas proyectadas. Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Orgéanico de la

Administracion Publica Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R.

Ayuntamiento de Torredn y la normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Coordinaciéon Control Administrativo de Obra

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion de Contratos y Licitaciones.
A quien Reporta: Direccion de Contratos y Licitaciones
A quien Supervisa: Auxiliar Administrativo Obras
Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocimientos generales de Construccion, Conocimientos
béasicos de la Ley de Obra Publica, Conocimientos basicos del reglamento de
Obra Publica, Conocimiento de mecanica de suelos. Manejo de Microsoft

Word y Excel, Autocad.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

2
3.
4

Hablar a las y los contratistas.
Elaborar oficios a contraloria.
Apoyar en las estimaciones cuando hay alguna correccion y llamar a las y los contratistas.

Entregar las bitacoras a las y los supervisores.
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11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Enviar a contraloria los expedientes ya finiquitados.

Archivar papeleria en general.

Archivar las fotografias de las obras.

Gestionar con las dependencias involucradas a esta direccion.

Realizar llamadas telefonicas para coordinacion de reuniones de dependencias y contratistas.

. Supervisar la construccién de obras desde el inicio hasta el final como: aulas, bardas perimetrales,

bafos, techumbres, canchas, plazas, banquetas, pavimentos hidraulicos y asfalticos, centros de
barrio, centros de atencién infantil, remodelacion y aplicacion de edificios publicos o municipales.
Llevar control de calidad de obras segun estimaciones con avances semanales en bitacora.

Hacer oficios para contratistas y diferentes dependencias.

Revisar la estimacion con contratista (facturas, recibos, estimacién, generador, croquis y fotografias)
Documentacién de estimaciones elaboradas.

Revisar la estimacion para dar continuidad al pago de la misma con la Contraloria Municipal, para
para pagos a contratistas.

Revisar estimaciones.

Realizar y autorizar las deducciones.

Hacer revision de estimacidon completa: caratula de estimaciones, estimacion, facturas, montos
realizados, periodos de ejecucién, concentrado, etc.

Determinacién del finiquito de obras y/o aplicacion.

Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el
buen funcionamiento de la DGOP.

Enviar avances de obras cada viernes para actualizacion de Reportes de obras a la Direccion General
de la DGOP.
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Auxiliar Administrativo Obras

Objetivo del puesto

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica

Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torre6n y la

normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo Obras

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Contratos y Licitaciones.

A quien Reporta: Coordinacion Control Administrativo de Obra
A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocimientos generales de Construccion, Conocimientos
basicos de la Ley de Obra Publica, Conocimientos basicos del reglamento de
Obra Publica, Conocimiento de mecanica de suelos. Manejo de Microsoft
Word y Excel, Autocad.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

2
3.
4

Hablar a las y los contratistas.
Elaborar oficios a contraloria.
Archivar papeleria en general.
Revisar y definir la elaboracién de estimaciones, control y verificacion de procedimientos
constructivos inherentes al proyecto, control de calidad de los materiales y procesos constructivos

aplicados.
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Archivar las fotografias de las obras.
Realizar llamadas telefénicas para coordinacion de reuniones de dependencias y contratistas.
Llevar control de calidad de obras segun estimaciones con avances semanales en bitacora.

Hacer oficios para contratistas y diferentes dependencias.
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Entregar obras fisica y administrativamente a las diferentes dependencias.

10. Revisar la estimacidn con contratista (facturas, recibos, estimacion, generador, croquis y fotografias).

11. Hacer revisidon de estimacion completa: caratula de estimaciones, estimacion, facturas, montos
realizados, periodos de ejecucién, concentrado, etc.

12. Asistir con licitantes del concurso a la visita de obra y disipar dudas, modificaciones al proyecto o
cambios por obra inducida.

13. Visitar obras, asistir a junta de aclaracionesy firmar documentos anexos (constancia de visita de obra
y lista de asistencia).

14. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el
buen funcionamiento de la DGOP.

15. Enviar avances de obras cada viernes para actualizacion de Reportes de obras a la Direccién General

de la DGOP.
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Jefatura de Contratos/Enlace de Transparencia

Objetivo del puesto

Coordinary ser parte del proceso de contratacion de Obra Publica de acuerdo a los lineamientos que marca

la Ley.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Jefatura de Contratos /Enlace de Transparencia.
Direccién General de Obras Publicas.

Direccién de Contratos y licitaciones.

Direccién de Contratos y Licitaciones.

N/A

Profesionista.

Conocer las Leyes de Obra Publica de los diferentes ambitos (Federal, Estatal

y Local)

Ley de obras publicas para el estado de Coahuila.

Ley de obras publicas y servicios relacionados con la misma (ley federal)
Manejo de Microsoft Office, Construccion, Administracion.

Buen trato, paciencia, trabajo bajo presién.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Recibir nUmero de obra, concepto de obray nombre de empresas licitantes.

2. Elaborar invitaciones para licitaciones por invitacion restringida y asignacion directa.

3. Elaborar bases de licitacion para concursos por invitacion restringida y licitaciéon publica segun la ley

correspondiente.
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4. Asistir y revisar propuestas en eventos de aperturas técnicas, economicas en procesos de concurso
por invitacién restringida y licitacién publica.

5. Asistiryrevisar propuestas en eventos de apertura de sobres en procesos de concurso por asignacion
directa.

6. Elaborar actas de recepcién de propuestas y apertura técnica, apertura econémica y de fallo en
procesos de concurso por asignacion directa, invitacion restringida y licitacion publica.

7. Elaborar actas de falloy dictamenes de fallo en procesos de concurso por asignacion directa.

8. Elaborar contratos de obra publicay de cuadrillas segun la ley correspondiente.

9. Elaborar convenios modificatorios segun la ley correspondiente.

10. Elaborar reportes de obras contratadas con montos contratados y montos adicionales.

11. Elaborar reportes de empresas registradas en el padron de contratistas del ayuntamiento, nimero
de invitaciones y de contratos por empresa.

12. Apoyo en reportes de control administrativo de obra.

13. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el
buen funcionamiento de la DGOP.

14. Como enlace de Transparencia, subir al portal del ayuntamiento las invitaciones, fallos y contratos en
version publica.

15. Cargar la informacion de los contratos en ALFRESCO comunity para cargar los links en el portal de la

PNT nacional de transparencia.

PRINCIPALES FUNCIONES COMO ENLACE DE TRANSPARENCIA:
1. Recibir las notificaciones de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.
2. Recibir las notificaciones de Recursos de Revision y Cumplimientos en Solicitudes y las requeridas en
observancia a la normatividad municipal, estatal y general en materia de Transparencia.
3. Admitir en sitio, las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica y Recursos de Revisién que

presenten la ciudadania en las oficinas de la Dependencia.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Gestionar y/o elaborar la informacion publica obligatoria, ademas de la requerida por la Unidad de
Transparencia Municipal, el Comité de Transparencia Municipal y los Organos Garantes de la
Transparencia.

Acudir a las comparecencias que requiera el Comité de Transparencia.

Llevar a cabo el procedimiento para la clasificacion de la informacién publica como reservada,
confidencial y/o inexistencia de la informacion.

Generar las versiones publicas de la informacién que sea clasificada.

Mantener actualizado el Portal de Transparencia y los micrositios de informacién publica
relacionados a la Dependencia.

Asesorar a las y los responsables de la informacién publica de las Dependencias respecto a las formas
y plazos para atender los requerimientos de Transparencia.

Participar en los procesos de capacitacion y talleres de trabajo que convoque la Unidad de
Transparencia Municipal.

Proteger los Datos Personales contenidos en la informacién publica que se genere en la
Dependencia.

Atender las solicitudes de Derechos ARCO que interpongan a la Dependencia.

Elaborar los Avisos de Privacidad correspondientes a la Dependencia.

Garantizar que en la Dependencia se registren las cartas de consentimiento de publicaciéon de Datos
Personales en los tramites, servicios o programas que lo requieran.

Gestionar la correcta operacion, conservacion de los archivos fisicos en la Dependencia.

Procesar la informacién publica de la Dependencia a fin de optimizarla con un formato abierto.
Orientar a la ciudadania que en materia de Transparencia requiera de informacion de la Dependencia.

Y demas sefialadas en el Reglamento Municipal de Transparencia.
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Jefatura de Licitaciones
Objetivo del puesto

Realizar el proceso de Licitacion de Obra de acuerdo a la normatividad vigente.

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica
Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn y la
normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Jefatura de Licitaciones.

Nombre de la Dependencia: Direccidon General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion de Contratos y Licitaciones.

A quien Reporta: Direccién de Contratos y Licitaciones.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocer las Leyes de Obra Publica de los diferentes ambitos (Federal, Estatal
y Local).

Conocimientos en precios unitarios y analisis de propuestas econémicas.
Analisis de propuestas técnicas y econémicas.

Ley de Obra Publica del Estado de Coahuila.

Especificaciones técnicas de los materiales de construccion.

Anadlisis de precios unitarios, conocimientos basicos de programas de

computacion (Office, Opus).

Conocer y manejar las siguientes leyes y reglamentos: Ley de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas (federal).
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Habilidades:

Manejo de Microsoft Office, Construccion, Administracion.

Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Proceso de adjudicacién de obras, asignacion directa:

a.

Abrir sobres de invitaciones directas en coordinacion con personal de contraloria.

b. Analizar las propuestas e informar status a la persona titular de la Direccion de Contratos y

Licitaciones.

2. Invitacion Restringida:

a.
b.

C.
d.

Abrir sobres de invitaciones restringidas en coordinacién con personal de contraloria.
Analizar las propuestas e informar status a la persona titular de la Direccion de Contratos y
Licitaciones.

Presidir diversos eventos, apertura técnica, apertura econémica.

Apoyar a la Direccion de Contratos y Licitaciones.

3. Licitacion Publica:

a.

b.

Apoyar a la Direccién de Contratos y Licitaciones en diferentes eventos del proceso de

licitaciones.

Revisar licitaciones.
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Auxiliar Administrativo/Archivo de Expedientes Técnicos

Objetivo del puesto
Proporcionar apoyo administrativo a la persona titular de la Direccion, asi como a las areas de Contratos y

Licitaciones para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/Archivo de Expedientes Técnicos

Nombre de la Dependencia: Direccidon General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion de Contratos y Licitaciones.

A quien Reporta: Direccién de Contratos y Licitaciones.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Equipo de
Oficina.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Archivo
Atender y asistir a la persona titular de la Direccion de Contratos y Licitaciones de obras publicas.
Atender, ordenar en general al personal, comunidad, contratistas, etc.
Contestar y realizar llamadas oficiales.
Enviar oficios o expedientes.
Armar invitaciones directas.
Armar bases de invitacion restringida.

Hablar a las y los contratistas.
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Elaborar oficios a diferentes areas.
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10. Enviar facturas de anticipo, estimaciones y finiquitos.

11. Integrar expedientes municipales, fortalecimiento, COPLADEM, espacios publicos.

12. Archivar todos los pagos, invitaciones, contratos, cotizaciones, dictdmenes de fallo, oficio del
ganador, fianzas, estimaciones, presupuesto base, convocatorias, of. De incrementos. Autorizacion
de incrementos, etc.

13. Apoyar en las estimaciones cuando hay alguna correcciény llamar a las y los contratistas.

14. Fotocopiar contrato para ganador y departamento de planeacién, tarjetas de precios unitarios y
programa de obra a las y los supervisores.

15. Enviar a contraloria fotocopia de las cotizaciones para anexar al contrato de invitacion restringida o
licitacion publica.

16. Enviar a contraloria los expedientes ya finiquitados.

17. Solicitar presupuesto base para invitaciones.

18. Solicitar incrementos a departamento de planeacion.

19. Archivar papeleria en general.

20. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacion generada en su area, para el
buen funcionamiento de la DGOP.

21. Apoyo en Recepcion.
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Auxiliar Administrativo/ Digitalizacion de Expedientes

Objetivo del puesto

Proporcionar apoyo administrativo en la Direccién, asi como colaborar con las diferentes direcciones de area,

en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo/Digitalizacién de Expedientes.

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Contratos y Licitaciones.

A quien Reporta: Direccion de Contratos y Licitaciones.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Preparatoria.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina. Scanner.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

2
3.
4

Digitalizacion de Expedientes.

Atendery asistir a la persona titular de la Direccion de Contratos y Licitaciones de obras publicas.
Integrar expedientes municipales, fortalecimiento, COPLADEM, espacios publicos.

Archivar todos los pagos, invitaciones, contratos, cotizaciones, dictdmenes de fallo, oficio del
ganador, fianzas, estimaciones, presupuesto base, convocatorias, of. De incrementos. Autorizacion
de incrementos, etc.

Escanear todos los documentos que componen un expediente técnico y sus estimaciones para
tenerlo en digital,

Enviar a contraloria los expedientes ya finiquitados.
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7. Archivar papeleria en general.
8. Apoyo en Recepcion.
9. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Direccién de Proyectos

Objetivo del puesto

Creacion de Proyectos tiles a la comunidad socialmente, que puedan mejorar su entorno fisico y su calidad

de Vida.

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica

Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torre6n y la

normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:

Escolaridad:

Direccién de Proyectos.

Direccion General de Obras Publicas.

Direccion de Proyectos.

Direccién General de Obras Publicas.

Secretario o Secretaria Capturista.

Coordinacion 073/Solicitud de Inversion

Coordinacion de Escaner y Levantamientos Digitales
Coordinacion Fondo de Infraestructura Social Municipal
Coordinacion de Proyectos

Supervisiéon de Proyectos.

Auxiliar Técnico Proyectos.

Auxiliar Técnico Fondo de Infraestructura Social Municipal

Profesionista en Arquitectura y/o Urbanismo.
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Conocimientos: Conocimientos Principalmente de Obra Civil, Estructuras de Concreto y de

Acero, Pavimentos, disefio de Espacios Publicos y por lo menos conocimientos
basicos de Electricidad, alumbrado, Instalacion Hidraulica y Sanitaria,
Instalaciones especiales, Urbanismo y Planeacion, conocer las Leyes de Obra
Publica de los diferentes &mbitos (Federal, Estatal y Local) y conocimiento de

los cddigos de Construccion y Costos.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de andlisis y sintesis, solucién de

problemas, manejo de conflictos.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

Proponer proyectos que fomenten el desarrollo del Municipio y la realizacién a nivel conceptual de
los mismos.

Revisar y autorizar los trabajos que tienen por objeto el estudio, disefio, proyecto y calculo de los
elementos que integran un proyecto de obra publica.

Coordinar, revisar y/o realizar los estudios que solventen la factibilidad de los proyectos: Estudios de
factibilidad, Estudios de costo beneficio.

Realizacién de fichas técnicas para la presentacién y en su caso aprobacion de los recursos para los
proyectos de obra, ante los diferentes comités.

Realizacién de las solicitudes de los recursos econémicos para los proyectos y/o Obras que el
Municipio realizarg, con la Direccion de Planeacién o la que corresponda.

Iniciar los expedientes de afectaciones que se generen por la construccién de las diferentes obras, asi
como dictaminar técnicamente las areas afectadas, coordinar la comunicacion entre las y los
propietarios de las mismas y la dependencia correspondiente del Municipio, para en conjunto tomar
la decision que fomente el desarrollo del proyecto.

Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos que
le encargue la Direccién General.

Desarrollar y coordinar presentaciones graficas, renders, maquetas, etc. Para ilustrar a la ciudadania

en forma virtual los proyectos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Revisar y Autorizar en su caso las estimaciones generadas en el area de proyectos y/o construccién
de Grandes Obras.

Vincular la Direccion de Obras Publicas con la Secretaria dependiente del Gobierno del Estado,
Ferromex y Secretaria de Comunicaciones y Transportes para el desarrollo de cualquier proyecto que
tenga que ver con el Comité de Convivencia Ferroviaria.

Revisar los diferentes proyectos presentados por otras entidades publicas o privadas que interactden
o afecten las obras construidas o en proyecto del Municipio de Torredn, asi como presentar a otras
entidades los proyectos del Municipio que interactien con esas.

Solucionar cualquier duda en cuanto a proyecto que pueda surgir en obra en ejecuciéon o en su
defecto ser un vinculo con la empresa que desarrollo el proyecto.

Asistir a las juntas de aclaraciones de las diferentes licitaciones de obra publica a fin de coadyuvar
con las respuestas a las preguntas que puedan generarse durante las visitas de obra en el proceso de
Licitacion.

Supervisar directamente y/o indirectamente mediante supervisores de la direccion, las obras que la
Direccion General determine como Grandes Obras.

Coordinar al personal a su cargo en la intervencion y en las labores enlistadas anteriormente.
Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Secretario o Secretaria Capturista

Objetivo del puesto
Proporcionar apoyo administrativo a la persona titular de la Direccién, colaborar con las diferentes

direcciones de area, en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Secretario o Secretaria Capturista.

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion de Proyectos.

A quien Reporta: Direccién de Proyectos.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Comercio.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina.
Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Atendery asistir a la persona titular de la Direccion de Proyectos de obras publicas.
Atender, ordenar en general al personal, comunidad, contratistas, etc.
Contestar y realizar llamadas oficiales.
Recibir, archivar y dar seguimiento a la correspondencia.
Elaborar oficios, requisiciones, informes semanales, etc.
Manejar archivo en general basado en la guia simple de archivo.
Formar archivo de oficios a empresas proveedoras.

Enviar y recibir oficios.

© © N o Vv oA~ W D

Elaborar oficios de transparencia.
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10. Tomar dictado de oficios varios.

11. Elaborar minutas.

12. Apoyo en Recepcion.

13. Apoyar en la Elaborar Ficha Técnica y Expediente para la Solicitud de Recurso y aprobacién del
Proyecto ante los Organismos Federales asi como SHCP de precios unitarios de conceptos no
contemplados en el presupuesto base, de obras en proceso.

14. Elaborar las correcciones de los anteproyectos para llegar al Proyecto Ejecutivo final.

15. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacion generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Coordinacion 073/Solicitud de Inversion

Objetivo del puesto

Realizar de manera oportuna las acciones gubernamentales, previa validacion con la direccion General.
Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torreén y la

normatividad correspondiente al area y ambito de gestién.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Coordinacién 073/Solicitud de Inversién

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Proyectos.

A quien Reporta: Direccion de Proyectos.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesional

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina.
Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Enlace 073 de Atencion Ciudadana gobernanza, para contestar reportes y quejas.
2. Realizar solicitud de Inversion /Accion Gubernamental de trabajos a realizar (monto de inversién, dias
a realizar, ficha técnica, etc.).

3. Realizacion de Oficios de Solicitud de Acciones Gubernamentales.

Formar expedientes para:

4. Accién gubernamental.
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Incremento al techo presupuestal.
Integrar expedientes Municipales, Fortalecimiento, Copladem, Espacios publicos, etc.
Apoyar técnica y administrativamente para la captura de informacion y reportes.

Manejar archivo basado en la guia simple de archivo.

©O© o N o U

Formar archivo de oficios a empresas contratistas.

10. Enviar y recibir oficios y/o expedientes.

11. Realizar reuniones y/o juntas con las y los colonos del lugar para conocer las necesidades propias del
anteproyecto a realizar.

12. Acudir a reuniones y/o juntas con las distintas Dependencias del Municipio para dar a conocer, aclarar
dudas, o en su caso, aprobar los proyectos que solicitan dichas dependencias.

13. Elaborar nimeros generadores, para la obtencion de los voliumenes que se requieren para la
construccion de una Obra para su entrega al Departamento de Costos y obtener asi, el Catalogo de
Conceptos y el Presupuesto Base de dicha Obra.

14. Imprimir planos que comprendan Proyectos Ejecutivo.

15. Mapeo de acciones gubernamentales.

16. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.

IRAL CONTENIDO 91




CODIGO DGOP-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
: Ty elaboracion:
Direccion General de
Obras Publicas No. de revision:

Fecha de revisién:

Coordinacién de Escaner y Levantamientos Digitales

Objetivo del puesto
Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torreén y la

normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Coordinacion de Escaner y Levantamientos Digitales

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Proyectos.

A quien Reporta: Direccion de Proyectos.

A quien Supervisa: Aucxiliar Técnico de Proyectos

Escolaridad: Profesional.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de equipo

especializado en Escaneo, digitalizacion, levantamientos digitales, estacion
total, topografia, renders, recorridos virtuales, Equipo de Oficina.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Elaborar levantamientos Digitales para la realizacién de Anteproyectos para llegar a un Proyecto final
y/o ejecutivo.
Realizar levantamientos con equipo de escaneo para crear nube de puntos.
Colocar cuidadosamente los puntos a cubrir para tener el volumen en buena resolucion.

Realizar presupuestos base de proyectos ejecutivos.

oA W

Revisar y modificar edificaciones y proyectos desde la nube de puntos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Apoyar a la o el ingeniero Topdgrafo o Topodgrafa para los levantamientos topogréaficos de
poligonales, niveles de vialidades y terrenos accidentados.

Elaborar planos en programa de Escaner que correspondan a los levantamientos anteriormente
realizados.

Elaborar los planos del Anteproyecto, para sus posibles correcciones.

Elaborar las correcciones de los anteproyectos para llegar al Proyecto Ejecutivo final.

Elaborar presentaciones en programas de comerciales para complemento de los Proyectos y su
exposicién ante las personas o Dependencias que solicitan el Proyecto.

Elaborar Perspectivas y/o presentaciones virtuales de los proyectos para el esclarecimiento y
presentacién de los mismos.

Tener dominado la nube de puntos.

Elaborar niUmeros generadores, para la obtencion de los voliumenes que se requieren para la
construccion de una Obra para su entrega al Departamento de Costos y obtener asi, el Catalogo de
Conceptosy el Presupuesto Base de dicha Obra.

Elaborar los planos de Proyectos Base: Construcciones, Casas y edificios, de acuerdo a las necesidades
propias del lugar a proyectar.

Imprimir los planos que comprendan dicho Proyecto Ejecutivo. (La cantidad de planos varia
dependiendo de las dimensiones que abarque dicho Proyecto).

Visitar cada lugar donde soliciten escaneo digitales.

Revisar presupuestos y planos para arranque de obras.

Verificar lugares afectados por derrumbes, lluvias, asentamientos que ponen en riesgo la integridad
de los afectados y definir alternativas de solucién o desalojo.

Imprimir presupuestos base de obra.

Apoyar en cuanto a cotizar precios para la base de datos.
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Coordinacién Fondo de Infraestructura Social Municipal

Objetivo del puesto
Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torreén y la

normatividad correspondiente al area y &mbito de gestion.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto Coordinacion Fondo de Infraestructura Social Municipal

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Proyectos.

A quien Reporta: Direccion de Proyectos.

A quien Supervisa: Aucxiliar Técnico Fondo de Infraestructura Social Municipal

Escolaridad: Profesional.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office, Equipo de Oficina.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Realizar presupuestos Infraestructura Social Municipal y COPLADEM de obras publicas en base a los
analisis de precio unitarios (cotizacién de materiales y mano de obra).
2. Realizar presupuesto base Infraestructura Social Municipal y COPLADEM de diferentes
departamentos (desarrollo humano, DIF, planeacién, etc.)
Realizar presupuestos base de proyectos ejecutivos.
4. Revisar y modificar presupuestos para llegar a un monto deseado, pedido por contraloria o

planeacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar Ficha Técnica y Expediente para la Solicitud de Recurso Infraestructura Social Municipal y
COPLADEM de precios unitarios de conceptos no contemplados en el presupuesto base, de obras en
proceso

Elaborar levantamientos para la realizacion de Anteproyectos para llegar a un Proyecto final y/o
gjecutivo.

Realizar reuniones y/o juntas con las y los colonos del lugar para conocer las necesidades propias del
anteproyecto a realizar.

Acudir areuniones y/o juntas con las distintas Dependencias del Municipio para dar a conocer, aclarar
dudas, o en su caso, aprobar los proyectos que solicitan dichas dependencias.

Apoyar a la o el ingeniero Topdgrafo o Topodgrafa para los levantamientos topogréaficos de
poligonales, niveles de vialidades y terrenos accidentados.

Elaborar planos en programa Auto-Cad que correspondan a los levantamientos anteriormente
realizados.

Elaborar los planos del Anteproyecto, para sus posibles correcciones.

Elaborar las correcciones de los anteproyectos para llegar al Proyecto Ejecutivo final.

Elaborar presentaciones en programas de Microsoft Office para complemento de los Proyectos y su
exposicidn ante las personas o Dependencias que solicitan el Proyecto.

Elaborar Perspectivas y/o presentaciones virtuales de los proyectos para el esclarecimiento vy
presentacion de los mismos.

Elaborar niumeros generadores, para la obtencién de los volimenes que se requieren para la
construccion de una Obra para su entrega al Departamento de Costos y obtener asi, el Catalogo de
Conceptos y el Presupuesto Base de dicha Obra.

Elaborar los planos de Proyectos Base: Construcciones, Casas y edificios, de acuerdo a las necesidades
propias del lugar a proyectar.

Imprimir los planos que comprendan dicho Proyecto Ejecutivo. (La cantidad de planos varia
dependiendo de las dimensiones que abarque dicho Proyecto).

Visitar cada lugar donde soliciten obra y verificar la factibilidad de la misma.
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19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.
38.

Hacer levantamiento fisico para obras como: Agua y Drenaje Sanitario, aulas, bardas perimetrales,
bafios, techumbres, canchas, plazas, banquetas, pavimentos asfalticos e hidraulicos, asi como
elaborar generadores, definir volumetrias de proyecto para determinar costo de la obra y croquis de
los mismos, cuando se trate de una escuela, llenar constancia de visita junto con la directora o el
director.

Medir, fotocopiar y documentar registros de campo.

Revisar presupuestos y planos para arranque de obras.

Visitar y supervisar obras.

Revisar y pasar precios unitarios extraordinarios.

Gestionar certificado de calidad de laboratorio.

Aprobar estimaciones.

Realizar y autorizar las deducciones.

Realizar, Cotizar y Calcular deductivas por atraso en tiempo cuando asi se requiera.

Hacer revision de estimacidon completa: caratula de estimaciones, estimacion, facturas, montos
realizados, periodos de ejecucién, concentrado, etc.

Determinacién del finiquito de obras y/o aplicacion.

Verificar lugares afectados por derrumbes, lluvias, asentamientos que ponen en riesgo la integridad
de las y los afectados y definir alternativas de solucion o desalojo.

Formar Comités pro-obras con Desarrollo Social, Contraloria y Obras Publicas en los sitios de obras.
Realizar recorrido con Desarrollo Social, para la entrega de recepcion de obras.

Realizar tablas comparativas de obra que incluye: cuadro comparativo de presupuesto base contra
presupuesto de contratistas de cada uno de las y los licitantes, ya sean adjudicaciones directas,
restringida o licitacién publica.

Imprimir presupuestos base de obra.

Apoyar en cuanto a cotizar precios para la base de datos.

Realizar gestorias con las dependencias involucradas.

Coordinar y visitar a las obras con la SEP.

Realizar recorridos para revisién de obra con Auditoria Superior del Estado.
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39. Atender a personas beneficiadas con algun tipo de obra.

40. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacion generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.

Organigrama

Coordinador Fondo de

Auxiliar Tecnico de Infraestructura
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Auxiliar Técnico Fondo de Infraestructura Social Municipal

Objetivo del puesto

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torreén y la

normatividad correspondiente al area y &mbito de gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto Auxiliar Técnico Fondo de Infraestructura Social Municipal

Nombre de la Dependencia:  Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Proyectos.

A quien Reporta: Coordinacion Fondo de Infraestructura Social Municipal

A quien Supervisa: N/A.

Escolaridad: Profesional.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office, Equipo de Oficina.
Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Realizar presupuestos Infraestructura Social Municipal y COPLADEM de obras publicas en base al
analisis de precio unitarios
2. Realizar presupuesto base Infraestructura Social Municipal y COPLADEM de diferentes
departamentos (desarrollo humano, DIF, planeacién, etc.)
Realizar presupuestos base de proyectos ejecutivos.
4. Revisar y modificar presupuestos para llegar a un monto deseado, pedido por contraloria o

planeacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar Ficha Técnica y Expediente para la Solicitud de Recurso Infraestructura Social Municipal y
COPLADEM de precios unitarios de conceptos no contemplados en el presupuesto base, de obras en
proceso.

Elaborar levantamientos para la realizacion de Anteproyectos para llegar a un Proyecto final y/o
gjecutivo.

Realizar reuniones y/o juntas con las y los colonos del lugar para conocer las necesidades propias del
anteproyecto a realizar.

Acudir areuniones y/o juntas con las distintas Dependencias del Municipio para dar a conocer, aclarar
dudas, o en su caso, aprobar los proyectos que solicitan dichas dependencias.

Apoyar a la o el ingeniero Topdgrafo o Topodgrafa para los levantamientos topogréaficos de
poligonales, niveles de vialidades y terrenos accidentados.

Elaborar planos en programa Auto-Cad que correspondan a los levantamientos anteriormente
realizados.

Elaborar los planos del Anteproyecto, para sus posibles correcciones.

Elaborar las correcciones de los anteproyectos.

Elaborar presentaciones en programas de Microsoft Office para complemento de los Proyectos y su
exposicidn ante las personas o Dependencias que solicitan el Proyecto.

Elaborar Perspectivas y/o presentaciones virtuales de los proyectos para el esclarecimiento y
presentacion de los mismos.

Elaborar nimeros generadores, para la obtencién de los volimenes que se requieren para la
construccion de una Obra para su entrega al Departamento de Costos y obtener asi, el Catalogo de
Conceptos y el Presupuesto Base de dicha Obra.

Elaborar los planos de Proyectos Base: Construcciones, Casas y edificios, de acuerdo a las necesidades
propias del lugar a proyectar.

Imprimir los planos que comprendan dicho Proyecto Ejecutivo. (La cantidad de planos varia
dependiendo de las dimensiones que abarque dicho Proyecto).

Visitar cada lugar donde soliciten obra y verificar la factibilidad de la misma.
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19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.

35.

36.
37.

Hacer levantamiento fisico para obras como: Agua y Drenaje Sanitario, aulas, bardas perimetrales,
bafos, techumbres, canchas, plazas, banquetas, pavimentos asfalticos e hidraulicos, asi como
elaborar generadores, definir volumetrias de proyecto para determinar costo de la obra y croquis de
los mismos, cuando se trate de una escuela, llenar constancia de visita junto con la directora o el
director.

Medir, fotocopiar y documentar registros de campo.

Revisar presupuestos y planos para arranque de obras.

Visitar y supervisar obras.

Revisar y pasar precios unitarios extraordinarios.

Gestionar certificado de calidad de laboratorio.

Aprobar estimaciones.

Realizar y autorizar las deducciones.

Realizar, Cotizar y Calcular deductivas por atraso en tiempo cuando asi se requiera.

Hacer revision de estimacidon completa: caratula de estimaciones, estimacion, facturas, montos
realizados, periodos de ejecucién, concentrado, etc.

Determinacién del finiquito de obras y/o aplicacién.

Verificar lugares afectados por derrumbes, lluvias, asentamientos que ponen en riesgo la integridad
de las y los afectados y definir alternativas de solucién o desalojo.

Formar Comités pro-obras con Desarrollo Social, Contraloria y Obras Publicas en los sitios de obras.
Realizar recorrido con Desarrollo Social, para la entrega de recepcion de obras.

Realizar acciones gubernamentales (solicitud o requisicion de obras o trabajos a realizar, monto de
inversion, dias a realizar los trabajos, fichas técnicas, etc.)

Realizar tablas comparativas de obra que incluye: cuadro comparativo de presupuesto base contra
presupuesto de contratistas de cada uno de las y los licitantes, ya sean adjudicaciones directas,
restringida o licitacién publica.

Imprimir presupuestos base de obra.

Apoyar en cuanto a cotizar precios para la base de datos para el Departamento de Costos.

Realizar gestorias con las dependencias involucradas.
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38. Coordinary visitar a las obras con la SEP.

39. Realizar recorridos para revision de obra con Auditoria Superior del Estado.

40. Atender a personas beneficiadas con algun tipo de obra.

41. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Supervision de Proyectos

Objetivo del puesto

Supervisar la elaboracion correcta de los proyectos segun las normas establecidas. Cumplir con las facultades

y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Torreén,

Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torre6n y la normatividad

correspondiente al &rea y ambito de gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Supervisién de Proyectos.

Direccién General de Obras Publicas.

Direccién de Proyectos.

Direccién de Proyectos.

Auxiliar Técnico de Proyectos.

Profesionista, Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera afin.
Conocimientos generales de Construccion.
Conocimientos basicos de la Ley de Obra Publica.
Conocimientos basicos del reglamento de Obra Publica.
Conocimiento de mecanica de suelos.

Manejo de Microsoft Word y Excel.

Autocad.

Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Elaborar levantamientos para la realizacién de Anteproyectos para llegar a un Proyecto final y/o
ejecutivo.

Realizar reuniones y/o juntas con las y los colonos del lugar para conocer las necesidades propias del
anteproyecto a realizar.

Acudir areuniones y/o juntas con las distintas Dependencias del Municipio para dar a conocer, aclarar
dudas, o en su caso, aprobar los proyectos que solicitan dichas dependencias.

Apoyar a la o el ingeniero Topdgrafo o Topodgrafa para los levantamientos topogréaficos de
poligonales, niveles de vialidades y terrenos accidentados.

Apoyar a las o los ingenieros Supervisores de Obra en mediciones de pavimentacion, cordonerias,
banquetas, bardas y levantamientos fisicos (existentes) de obras para proyectos de remodelacién, asi
como a la digitalizacion de planos en Auto CAD.

Capacitacion en el uso de programas como autocad a area de supervisiéon del departamento de
construccion.

Elaborar planos en programa Auto-Cad que correspondan a los levantamientos anteriormente
realizados.

Elaborar los planos del Anteproyecto, para sus posibles correcciones.

Elaborar las correcciones de los anteproyectos para llegar al Proyecto Ejecutivo final.

Abarque dicho Proyecto).

Elaborar presentaciones en programas de Microsoft Office para complemento de los Proyectos y su
exposicion ante las personas o Dependencias que solicitan el Proyecto.

Elaborar Perspectivas y/o presentaciones virtuales de proyectos para el esclarecimiento vy
presentacion de los mismos.

Elaborar niumeros generadores, para la obtencion de los volumenes que se requieren para la
construccion de una Obra para su entrega al Departamento de Costos y obtener asi, el Catalogo de
Conceptos y el Presupuesto Base de dicha Obra.

Elaborar los planos de Proyectos Base: Aulas, Bafios, Techumbres, Bardas, Juegos Infantiles, Canchas
de Usos Multiples, de acuerdo a las necesidades propias del lugar a proyectar.
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15. Imprimir los planos que comprendan dicho Proyecto Ejecutivo. (La cantidad de planos varia
dependiendo de las dimensiones que abarque dicho Proyecto).

16. Imprimir los planos de Proyectos Ejecutivos que se licitan externamente para su entrega a empresas
que concursan para la construccion y/o realizacién de la Obra.

17. Imprimir los planos de Proyectos Base: Aulas, Bafios, Techumbres, Bardas, Juegos Infantiles, Canchas
de Usos Multiples, a solicitud del departamento de Supervision.

18. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.

Organigrama

Supervision de Proyectos 1
1 F

l

Auxiliar Técnico de Proyectos 1

1 F
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Auxiliar Técnico de Proyectos

Objetivo del puesto

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracién Publica

Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torreén y la

normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Auxiliar Técnico de Proyectos.

Direccién General de Obras Publicas.

Direccién de Proyectos.

Supervision de Proyectos

N/A

Profesionista en Arquitectura, Ingenieria civil o carrera afin.
Conocimientos generales de Construccién.
Conocimientos basicos de la Ley de Obra Publica.
Conocimientos basicos del reglamento de Obra  Publica.
Conocimiento de mecanica de suelos.

Manejo de Microsoft Word y Excel.

Autocad.

Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.
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Descripcion de Funciones del Puesto:

1.

10.

11.

12.

13.

Elaborar levantamientos para la realizacion de Anteproyectos para llegar a un Proyecto final y/o
ejecutivo.

Realizar reuniones y/o juntas con las y los colonos del lugar para conocer las necesidades propias del
anteproyecto a realizar.

Acudir areuniones y/o juntas con las distintas Dependencias del Municipio para dar a conocer, aclarar
dudas, o en su caso, aprobar los proyectos que solicitan dichas dependencias.

Apoyar a la o el ingeniero Topdgrafo o Topografa para los levantamientos topogréaficos de
poligonales, niveles de vialidades y terrenos accidentados.

Apoyar a las o los ingenieros de Supervision de Obra en mediciones de Edificios y Construcciones,
cordonerias, banquetas, bardas y levantamientos fisicos (existentes) de obras para proyectos de
remodelacion asi como a la digitalizacion de planos en Auto CAD.

Elaborar planos en programa Auto-Cad que correspondan a los levantamientos anteriormente
realizados.

Elaborar los planos del Anteproyecto, para sus posibles correcciones.

Elaborar las correcciones de los anteproyectos para llegar al Proyecto Ejecutivo final.

Abarque dicho Proyecto).

Elaborar presentaciones en programas de Microsoft Office para complemento de los Proyectos y su
exposicién ante las personas o Dependencias que solicitan el Proyecto.

Elaborar Perspectivas y/o presentaciones virtuales de los proyectos para el esclarecimiento y
presentacion de los mismos

Elaborar numeros generadores, para la obtencion de los volumenes que se requieren para la
construccion de una Obra para su entrega al Departamento de Costos y obtener asi, el Catalogo de
Conceptos y el Presupuesto Base de dicha Obra.

Elaborar los planos de Proyectos Base: Construcciones, Casas y edificios, de acuerdo a las necesidades

propias del lugar a proyectar.
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14. Imprimir los planos que comprendan dicho Proyecto Ejecutivo. (La cantidad de planos varia
dependiendo de las dimensiones que abarque dicho Proyecto).

15. Imprimir los planos de Proyectos Ejecutivos.

16. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Direccion de Construccidon

Objetivo del puesto

Llevar a cabola ejecuciény supervision de los proyectos de obra contratados, asi como de elaborar catalogos

y presupuestos de obra, expedientes técnicos. Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Torredn, Coahuila de Zaragoza, el

Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn y la normatividad correspondiente al area y ambito de

gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:
Nombre de la Dependencia:
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:

Escolaridad:

Direccién de Construccion.

Direccién General de Obras Publicas.
Direccién de Construccion.

Direccién General de Obras Publicas.
Secretario o Secretaria Capturista.
Coordinacién/Vehicular /Cuadrillas
Atencion Auditoria/ Supervision de Obras
Tramite Licencias/Supervision de Obras
Coordinacion Control Administrativo de Obra
Coordinacion de Supervision de Obra
Supervisién de Obras

Topografo o Topégrafa.

Profesionista.
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Conocimientos: Conocer las Leyes de Obra Publica de los diferentes ambitos (Federal, Estatal
y Local) y conocimiento de los cédigos de Construccién y Costos, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos,

Cédigo municipal para el estado de Coahuila, codigo financiero, Reglamento

interno municipal, etc.

Conocimientos basicos de computacion. (Manejo de Office).
Conocimientos en precios unitarios y analisis de costos. (Opus).
Manejo de software y programas (AutoCAD).

Experiencia en la supervision de recurso aplicado en obra publica.(origen de

recurso Municipal, Fortalecimiento,)

Conocimientos generales de construccion, especificaciones técnicas de los

materiales de construccién y administracion.

Habilidades: Toma de decisiones, liderazgo, capacidad de analisis y sintesis, solucion de

problemas, Manejo de Personal.

Descripcion de Funciones del Puesto:

Construccion:

1. Llevar a cabo la realizacion de las obras publicas.
Definir con criterio técnico las consideraciones no previstas en los proyectos.
Asignar, coordinary controlar los trabajos de lasy los supervisores de obra.
Visitar las obras en proceso de ejecucion.
Coordinar las reuniones de trabajo de grandes obras.
Asignar y controlar los trabajos de cuantificacion de obra nueva.

Coordinar los arranques de obra por parte de obras publicas.

©® N o v~ WD

Revisar y autorizar sanciones por atraso y deductivas por mala calidad.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

Supervisar los trabajos del laboratorio de control de calidad.

Ordenar la reposicién de los trabajos con mala calidad a través de los rep. del lab.

Coordinar los trabajos de la supervision externa.

Estar al tanto con las demés dependencias e instituciones.

Valorar las empresas contratistas y supervisores.

Asistir a reuniones de consejo, comisiones, asociaciones, etc.

Contestar oficios de ciudadania e interinstitucionales.

Asignar responsabilidades a personal.

Revisar proyectos ejecutivos.

Proponer cambios necesarios en los proyectos.

Analizar catalogos para concurso.

Autorizar las tarjetas de precios unitarios extraordinarios.

Autorizar los pagos de estimaciones.

Llevar el control financiero de las obras.

Capturar montos electronicamente.

Coordinar oficios de ampliacién de montos y plazo.

Recabar y manipular cuadros comparativos de empresas.

Ejecutar los Proyectos, Licitaciones y ejecucion de Obra Publica, siguiendo los lineamientos del Plan
Municipal de Desarrollo, el Presupuesto anual autorizado y los planes de Desarrollo Urbano vigentes,
asi como someterlos a consideracion de la Primera Autoridad Municipal, proyectar, construir,
supervisar y conservar por cuenta propia o de terceros, las obras publicas, que conforme a las leyes y
sus reglamentos, estén a cargo del Municipio, asi como tiene a su cargo, los trabajos de construccion,
instalacion, preservacién, conservacion, proteccion, mantenimiento y demolicion, de bienes
inmuebles propiedad del Municipio.

Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Secretario o Secretaria Capturista

Objetivo del puesto
Proporcionar apoyo administrativo a la persona titular de la Direccién, colaborar con las diferentes

direcciones de area, en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Secretario o Secretaria Capturista.

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion de Construccion.

A quien Reporta: Direccién de Construccion.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Comercio.

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Atender llamadas internas y externas.
Coordinar al area de recepcion para atencién al publico.
Manejar archivo en general basado en la guia simple de archivo.
Formar archivo de oficios a empresas contratistas.
Elaborar, Enviar y recibir oficios a dependencias.
Tomar dictado de oficios varios.
Elaborar minutas.

Elaborar oficios de las y los usuarios y Contrasefias de la Bitacora Electrénica.

© © N o Vv oA~ W D

Formar expedientes.
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10. Incremento al techo presupuestal.

11. Elaborar concentrado de incrementos de obra.

12. Enviar oficios o expedientes por paqueteria al gobierno del estado.

13. Elaborar cartas de recomendacion.

14. Llenar formatos a escuelas para personal de servicios social.

15. Atender quejas en general de la ciudadania.

16. Canalizar a donde corresponde reportar a la SIMV quejas referentes al bacheo.

17. Apoyo en Recepcion.

18. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informaciéon generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Coordinacion / Vehicular/ Cuadrillas

Objetivo del puesto

Colaborar con la direccién en diferentes actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la
misma. Apoyar con la coordinacion de inspecciones, peticiones y trabajos de cuadrillas de la Direccion
General. Garantizar el correcto funcionamiento de las unidades vehiculares de las areas que integran la

Direccidn, asi como controlar el suministro de combustible, para eficientar su uso en parque vehicular.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Coordinacién/ Vehicular/ Cuadrillas

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Construccion.

A quien Reporta: Direccion General de Obras Publicas/ Direccion de Construccion.

A quien Supervisa: Auxiliar Administrativo, Auxiliar General Cuadrillas

Escolaridad: Comercial

Conocimientos: Conocimientos administrativos y computacionales. Manejo de Microsoft

Office y equipo de oficina.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion, solucion de problemas, Manejo de

Personal, Toma de decisiones, liderazgo.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Dar seguimiento oportuno a los oficios de los departamentos.
Dar seguimiento a los servicios para vehiculos de las direcciones.
Dar seguimiento a las requisiciones de material para las Cuadrillas.

Apoyar en todo lo necesario a esta direccion, administrativamente y en mensajeria.

v~ W

Coordinador en las Contingencias.

IRAL CONTENIDO 114




Manual de Organizacion
Direccion General de
Obras Publicas

CODIGO DGOP-MOR-01

Fecha de
elaboracion:

No. de revisién:

Fecha de revisién:

Responsable del parque vehicular de la Direccion.

Coordinaciéon de Cuadrilla de Mantenimiento.

©O© © N O

de la Direccion.

Llevar la administracion de combustible y generar las bitacoras correspondientes.

Realizar Bitacoras y comprobaciones de uso de los insumos recibidos y utilizados por las cuadrillas

10. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacion generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Auxiliar Administrativo Cuadrillas

Objetivo del puesto
Apoyar administrativamente y de manera operativa a la Coordinacion/ Vehicular/ Cuadrillas, asi como apoyar
en las inspecciones, peticiones recibidas en la Direccidon General. Colaborar con la direccién en diferentes

actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo Cuadrillas

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Construccion.

A quien Reporta: Coordinacion/ Vehicular/ Cuadrillas

A quien Supervisa: Aucxiliar General/Cuadrilla Mantenimiento

Escolaridad: Comercial.

Conocimientos: Conocimientos de obra, mantenimiento, administrativos y computacionales.

Manejo de Microsoft Office y equipo de oficina.

Habilidades:  Buen trato, trabajo bajo presién.
Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Entregar los oficios y documentos que requieren fuera de la Direccién

Auxiliar Administrativo de cuadrillas.

Apoyar en todo lo necesario a esta direccion en mensajeria.

> W

Apoyar en las Contingencias.
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Auxiliar General Cuadrillas

Objetivo del puesto
Apoyar administrativamente y de manera operativa a la Coordinacion/ Vehicular/ Cuadrillas, asi como apoyar
en las inspecciones, peticiones recibidas en la Direccién General. Colaborar con la direccién en diferentes

actividades y proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar General Cuadrillas

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Construccion.

A quien Reporta: Coordinacion/ Vehicular/ Cuadrillas

A quien Supervisa: Aucxiliar General/Cuadrilla Mantenimiento

Escolaridad: Preparatoria.

Conocimientos: Conocimientos de obra, mantenimiento, administrativos y computacionales.

Manejo de Microsoft Office y equipo de oficina.

Habilidades: Buen trato, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Entregar los oficios y documentos que requieren fuera de la Direccion
Auxiliar técnico de cuadrillas.

Apoyar en todo lo necesario a esta direccion en mensajeria.

> W

Apoyar en las Contingencias.
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Auxiliar General/Cuadrilla Mantenimiento

Objetivo del puesto

Realizar acciones de mantenimiento, asi como colaborar con la direccion en diferentes actividades y

proyectos para el cumplimiento de los objetivos de la misma.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar General/Cuadrilla Mantenimiento

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion de Construccion.

A quien Reporta: Coordinacion/ Vehicular/ Cuadrillas

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Secundaria.

Conocimientos: Conocimientos de obra, mantenimiento.
Habilidades: Buen trato, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Realizar acciones de mantenimiento que se realicen por parte de la Direccion.
2. Realizar trabajos de Limpieza, Pintura, Albafileria, Plomeria, Electricidad, y Mtto. En General, y todo
lo necesario para el buen funcionamiento de la DGOP.

3. Apoyar en las Contingencias.
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Atencion Auditoria/ Supervision de Obras

Objetivo del puesto

Dar atencion y respuesta a las auditorias recibidas en la Direccidn, asi como ser parte de la Supervisién de
Obra. Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipal de Torredn, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torreén

y la normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Atencion Auditoria/ Supervision de Obras

Nombre de la Dependencia:  Direccién General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Construccion.

A quien Reporta: Direccion de Construccion.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Manejo del Sistema Integral de Inversion Publica. (SIIP) Conocimientos

generales de Construccion, Conocimientos basicos de la Ley de Obra Publica,
Conocimientos basicos del reglamento de Obra Publica, Conocimiento de

mecanica de suelos. Manejo de Microsoft Word y Excel.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presién.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Manejo del Sistema Integral de Inversion Publica. (SIIP)
2. Coordinacion con los diferentes departamentos involucrados en la ejecucion de las obras Federales
y Estatales. (Obras Publicas: Proyectos, Contratos y Licitaciones y Construccion; Tesoreria Municipal:
Inversion Publica y Egresos.

3. Cargar en SIIP expedientes Técnicos de los proyectos, para su autorizacion,
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

Cargar Contratos en SIIP y elaborar oficio de envio para su Aprobacién.

Cargar las estimaciones autorizadas, solicitar factura a tesoreria por el importe de la estimacién.
Elaborar solicitudes de liberacién de recursos (SLR), recabar firma, armar paquete y enviar a Saltillo
para su pago.

Realizar Viajes a Saltillo para la entrega de documentacién de las Obras y Proyectos.

Medir, fotocopiar y documentar registros de campo.

Revisar presupuestos y planos para arranque de obras.

Visitar y supervisar obras del COPLADEM y habitat etc.

Gestionar con las dependencias involucradas a esta direccion.

Supervisor de Obras

Supervisar la construccion de obras desde el inicio hasta el final como: aulas, bardas perimetrales,
bafios, techumbres, canchas, plazas, banquetas, pavimentos hidraulicos y asfalticos, centros de
barrio, centros de atencién infantil, remodelacion y aplicacién de edificios publicos o municipales.
Llevar control de calidad de obras segun estimaciones con avances semanales en bitacora.

Hacer oficios para contratistas y diferentes dependencias.

Entregar obras fisica y administrativamente a las diferentes dependencias.

Revisar la estimacidn con contratista (facturas, recibos, estimacion, generador, croquis y fotografias).
Revisar, firmar y autorizar la estimacién con la Contraloria Municipal para tramitar pagos a
contratistas.

Aprobar estimaciones.

Realizar las deducciones.

Realizar, Cotizar y Calcular deductivas por atraso en tiempo cuando asi se requiera.

Hacer revision de estimacidon completa: caratula de estimaciones, estimacion, facturas, montos
realizados, periodos de ejecucién, concentrado, numero generador, soporte fotografico.
Determinacién del finiquito de obras y/o aplicacion.

Revisar obras con la Auditoria superior del Estado.
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25. Realizar tablas comparativas de obra que incluye: cuadro comparativo de presupuesto base contra
presupuesto de contratistas de cada uno de las y los licitantes, ya sean adjudicaciones directas,
restringida o licitacién publica.

26. Realizar gestorias con las dependencias involucradas.

27. Realizar recorridos para revision de obra con Auditoria Superior del Estado y/o ASF.

28. Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacion generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Tramite Licencias/Supervision de Obras.

Objetivo del puesto

Supervisar de manera eficaz los avances de Obra contratada por parte de la Direccién, Realizar tramite de
Licencia para las Obras Contratadas por la DGOP, asi como elaborar el soporte de Obra como presupuestos,
planos, etc. Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la
Administracion Publica Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R
Ayuntamiento de Torredn y la normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Tramite Licencias/Supervisién de Obras

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccion de Construccion.

A quien Reporta: Direccién de Construccion.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocimientos generales de Construccion, Conocimientos basicos de la Ley

de Obra Publica, Conocimientos basicos del reglamento de Obra Publica,

Manejo de Microsoft Word y Excel, Autocad.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Tramites de Licencias de Construccion
2. Tramite en bienes inmuebles municipales sobre las obras (elaboracién de croquis correspondiente
de la obra, y oficio de solicitud)
3. Tramite en uso de suelo (oficio de solicitud de uso de suelo, croquis correspondiente de la obra 'y

solicitud de trasparencia municipal recibir el uso de suelo de la obra)

IRAL CONTENIDO 123




CODIGO DGOP-MOR-01

Manual de Organizacion Fecha de
: Ty elaboracion:
Direccion General de
Obras Publicas No. de revision:

Fecha de revisién:

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

Tramite en factibilidad de Proteccion Civil Municipal (carta compromiso, carta de pre factibilidades
Proteccion Civil, solicitud de  pre factibilidad, con croquis correspondiente de la obra)

Tramite en Sistema de Mantenimiento Vial Municipal (solicitud de factibilidad de S.I.M.V.)

Tramite de Licencia de Construccién (recopilar contrato de obra, anexar uso de suelo, papeleria de la
o el contratista, de la o el director responsable de obra llenar solicitud de licencia de funcionamiento,
croquis correspondiente de la obra, factibilidad de Proteccion Civil, factibilidad de S.I.M.V. recopilar
firmas de la persona titular de la Direccidon de Construccion, y la Direccidon Responsable de Obra, y
recibir la licencia de construccion de obra).

Visitar tamos a ejercer obra por parte de la empresa Ecogas y Gas Natural y ver condiciones de
pavimento si es factible o no realizar dicha obra.

Revisar presupuestas y planos para arranque de obras.

Visitar y supervisar obras del COPLADEM y habitat etc.

Gestionar con las dependencias involucradas a esta direccion.

Supervisién de Obras

Supervisar la construccion de obras desde el inicio hasta el final como: aulas, bardas perimetrales,
bafos, techumbres, canchas, plazas, banquetas, pavimentos hidraulicos y asfalticos, centros de
barrio, centros de atencién infantil, remodelacion y aplicacion de edificios publicos o municipales.
Llevar control de calidad de obras seguin estimaciones con avances semanales en bitacora.

Hacer oficios para contratistas y diferentes dependencias.

Entregar obras fisica y administrativamente a las diferentes dependencias.

Revisar la estimacién con contratista (facturas, recibos, estimacién, generador, croquis y fotografias).
Revisar, firmar y autorizar la estimacién con la Contraloria Municipal para tramitar pagos a
contratistas.

Aprobar estimaciones.

Realizar las deducciones.

Realizar, Cotizar y Calcular deductivas por atraso en tiempo cuando asi se requiera.

Hacer revision de estimacidon completa: caratula de estimaciones, estimacion, facturas, montos

realizados, periodos de ejecucion, concentrado, nimero generador, soporte fotografico.
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22.
23.
24.

25.
26.
27.

Determinacién del finiquito de obras y/o aplicacién.

Revisar obras con la Auditoria superior del Estado.

Realizar tablas comparativas de obra que incluye: cuadro comparativo de presupuesto base contra

presupuesto de contratistas de cada uno de las y los licitantes, ya sean adjudicaciones directas,

restringida o licitacién publica.

Realizar gestorias con las dependencias involucradas.

Realizar recorridos para revision de obra con Auditoria Superior del Estado y/o ASF.

Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Coordinaciéon de Supervision de Obra
Objetivo del puesto

Coordinar de manera puntual la supervisidon de Obra Contratada por parte de la Direccidon. Cumplir con las
facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Torredn, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torreén y la normatividad

correspondiente al drea y ambito de gestion.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Coordinacion de Supervision de Obra

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Construccion.

A quien Reporta: Direccion de Construccion.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Conocimientos generales de Construccion., Conocimientos basicos de la Ley

de Obra Publica, Conocimientos basicos de Estacién Total, Conocimiento de

mecanica de suelos. Manejo de Microsoft Word y Excel, Autocad.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Visitar cada lugar donde soliciten obra y verificar la factibilidad de la misma.

2. Hacer levantamiento fisico para obras como: Agua y Drenaje Sanitario, aulas, bardas perimetrales,
bafos, techumbres, canchas, plazas, banquetas, pavimentos asfalticos e hidraulicos, asi como
elaborar generadores, definir volumetrias de proyecto para determinar costo de la obra y croquis de
los mismos, cuando se trate de una escuela, llenar constancia de visita junto con la directora o el

director.
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

Medir, fotocopiar y documentar registros de campo.

Revisar presupuestos y planos para arranque de obras.

Visitar y supervisar obras.

Revisar en obra volumetria extraordinaria.

Gestionar certificado de calidad de laboratorio.

Control y verificacion de procedimientos constructivos inherentes al proyecto, control de calidad de
los materiales y procesos constructivos aplicados.

Realizar llamadas telefénicas para coordinacion de reuniones de dependencias y contratistas.
Supervisar la construccion de obras desde el inicio hasta el final como: aulas, bardas perimetrales,
bafios, techumbres, canchas, plazas, banquetas, pavimentos hidraulicos y asfalticos, centros de
barrio, centros de atencién infantil, remodelacion y aplicacion de edificios publicos o municipales.
Llevar control de calidad de obras semanales.

Hacer oficios para contratistas y diferentes dependencias.

Entregar obras fisica y administrativamente a las diferentes dependencias.

Verificar lugares afectados por derrumbes, lluvias, asentamientos que ponen en riesgo la integridad
de las y los afectados y definir alternativas de solucién o desalojo.

Realizar gestorias con las dependencias involucradas.

Coordinar y visitar obras con el personal de la Direccién de Desarrollo Humano.

Coordinar y visitar a las obras con COPLADEM.

Verificar y autorizar las aperturas de las bitacoras electrénicas de las obras con recurso federal.
Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Supervision de Obras
Objetivo del puesto

Supervisar de manera eficaz los avances de Obra contratada por parte de la Direccién, asi como elaborar el
soporte de Obra como presupuestos, planos, etc. Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Torredn, Coahuila de Zaragoza, el
Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torredn y la normatividad correspondiente al area y &mbito de

gestion.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Supervisién de Obras

Nombre de la Dependencia:  Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Construccion.

A quien Reporta: Direccion de Construccion/Coordinacion de Supervision de Obra

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocimientos generales de Construccion, Conocimientos basicos de la Ley

de Obra Publica, Conocimientos basicos del reglamento de Obra Publica,
Conocimiento de mecanica de suelos. Manejo de Microsoft Word y Excel,
Autocad.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presién.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Visitar cada lugar donde soliciten obra y verificar la factibilidad de la misma.
2. Hacer levantamiento fisico para obras como: Agua y Drenaje Sanitario, aulas, bardas perimetrales,

bafos, techumbres, canchas, plazas, banquetas, pavimentos asfalticos e hidraulicos, asi como
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

elaborar generadores, definir volumetrias de proyecto para determinar costo de la obra y croquis de
los mismos, cuando se trate de una escuela, llenar constancia de visita junto con la directora o el
director.

Medir, fotocopiar y documentar registros de campo.

Revisar catalogo y planos para arranque de obras.

Visitar y supervisar obras del COPLADEM y habitat etc.

Dar arranque a las obras, definir criterios de alineamientos y niveles de arranque y terminacion,
convenir con usuarios y usuarias directos.

Atender la problematica de retiro de vehiculos y registros desubicados.

Revisar y definir la elaboracién de estimaciones, control y verificacion de procedimientos
constructivos inherentes al proyecto, control de calidad de los materiales y procesos constructivos
aplicados.

Realizar trabajos de nivelacion.

Archivar las fotografias de las obras.

Gestionar con las dependencias involucradas a esta direccion.

Realizar llamadas telefénicas para coordinacion de reuniones de dependencias y contratistas.
Supervisar la construccion de obras desde el inicio hasta el final como: aulas, bardas perimetrales,
bafos, techumbres, canchas, plazas, banquetas, pavimentos hidraulicos y asfalticos, centros de
barrio, centros de atencién infantil, remodelacion y aplicacion de edificios publicos o municipales.
Llevar control de calidad de obras segun estimaciones con avances semanales en bitacora.

Hacer oficios para contratistas y diferentes dependencias.

Entregar obras fisica y administrativamente a las diferentes dependencias.

Revisar la estimacion con contratista (facturas, recibos, estimacion, generador, croquis y fotografias).
Revisar, firmar y autorizar la estimacién con la Contraloria Municipal para tramitar pagos a
contratistas.

Aprobar estimaciones.

Realizar y autorizar las deducciones en las estimaciones de obra.

Realizar, Cotizar y Calcular deductivas por atraso en tiempo cuando asi se requiera.
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22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Hacer revision de estimacidon completa: caratula de estimaciones, estimacion, facturas, montos
realizados, periodos de ejecucion, concentrado, etc.

Determinacién del finiquito de obras y/o aplicacion.

Asistir con licitantes del concurso a la visita de obra y disipar dudas, modificaciones al proyecto o
cambios por obra inducida.

Visitar obras, asistir a junta de aclaraciones y firmar documentos anexos (constancia de visita de obra
y lista de asistencia).

Verificar lugares afectados por derrumbes, lluvias, asentamientos que ponen en riesgo la integridad
de los afectados y definir alternativas de solucion o desalojo.

Formar Comités pro-obras con Desarrollo Social, Contraloria y Obras Publicas en los sitios de obras.
Revisar obras con la Auditoria superior del Estado.

Realizar recorrido con Desarrollo Social, para la entrega de recepcion de obras.

Realizar tablas comparativas de obra que incluye: cuadro comparativo de presupuesto base contra
presupuesto de contratistas de cada uno de las y los licitantes, ya sean adjudicaciones directas,
restringida o licitacién publica.

Imprimir presupuestos base de obra.

Apoyar en cuanto a cotizar precios para la base de datos para el Departamento de Costos.

Realizar gestorias con las dependencias involucradas.

Coordinar y visitar obras con el personal de la Direccién de Desarrollo Humano.

Coordinar y visitar a las obras con COPLADEM.

Realizar recorridos para revisién de obra con Auditoria.

Atender a personas beneficiadas con algun tipo de obra.

Verificar y autorizar las aperturas de las bitacoras electronicas de las obras con recurso federal.
Entregar avances de las obras a su coordinador o coordinadora de control administrativo de obra.
Apoyar a la persona de Enlace en Direcciones, facilitando la informacién generada en su area, para el

buen funcionamiento de la DGOP.
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Topografo o Topografa
Objetivo del puesto

Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica
Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torreén y la

normatividad correspondiente al area y ambito de gestién.

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Topografo o Topégrafa.

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Construccion.

A quien Reporta: Coordinacion de Supervision de Obra

A quien Supervisa: Aucxiliar General Topografo o Topodgrafa

Escolaridad: Profesionista.

Conocimientos: Conocimientos generales de Construccion, Conocimientos basicos de la Ley

de Obra Publica, Conocimientos basicos de Estacion Total, Manejo de
Microsoft Word y Excel, Autocad.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:

1. Levantar areas municipales, plazas y areas verdes.
Levantar datos en vialidades.
Nivelar areas y calles.

Realizar trazos requeridos.

oA W

Calcular diferencias de niveles.
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12.
13.
14.
15.
16.

17.

Sacar perfiles y secciones transversales del terreno.
Proyectar pendientes en obras de alcantarillado sanitario y pluvial.
Verificar otros levantamientos presentados.

Calcular cotas de nivel.

. Cuantificar volumétrica y areas.
11.

Hacer levantamiento topografico para obras como: aulas, bardas perimetrales, bafios, techumbres,
canchas, plazas, banquetas, pavimentos asfalticos e hidraulicos, asi como elaborar generadores,
definir volumetrias de proyecto para determinar costo de la obray croquis de los mismos, cuando se
trate de una escuela, llenar constancia de visita junto con la directora o el director.

Medir, fotocopiar y documentar registros de campo.

Elaborar planos del levantamiento topografico para elaborar cantidades de obra

Dar trazo y nivelacién para arranque de obras.

Elaborar proyectos de planimetria para remodelacion de vialidades.

Definir criterios de alineamientos y niveles de arranque y terminacion, convenir con las y los usuarios
directos.

En arranque de obras, definir criterios de alineamientos y niveles de arranque y terminacion, convenir

con lasy los usuarios directos.
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Auxiliar General Topografia.

Objetivo del puesto
Cumplir con las facultades y obligaciones descritas en el Reglamento Organico de la Administracién Publica
Municipal de Torreén, Coahuila de Zaragoza, el Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Torreén y la

normatividad correspondiente al area y ambito de gestion.

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto: Auxiliar General Topografia

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Obras Publicas.

Area de Adscripcion: Direccién de Construccion.

A quien Reporta: Topografo o Topégrafa.

A quien Supervisa: N/A

Escolaridad: Preparatoria

Conocimientos: Conocimientos generales de Construccion, Conocimientos basicos de la Ley

de Obra Publica, Conocimientos basicos de Estacion Total, Manejo de
Microsoft Word y Excel, Autocad.

Habilidades: Buen trato, paciencia, trabajo bajo presion.

Descripcion de Funciones del Puesto:
1. Auxiliar al Topdgrafo o Topdgrafa en levantamientos de areas municipales, plazas y areas verdes.
Auxiliaren levantar datos en vialidades.
Auxiliar en nivelar areas y calles.
Auxiliar al Topdgrafo o Topografa en realizar trazos requeridos.

Auxiliar al Topdgrafo o Topografa al sacar perfiles y secciones transversales del terreno.

o U~ WD

Auxiliar al Topdgrafo o Topografa a Proyectar pendientes en obras de alcantarillado sanitario y

pluvial.
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7. Acompafar al Topografo o Topdgrafa en visitar cada lugar donde soliciten obra y verificar la
factibilidad de la misma.

8. Auxiliar al Topdgrafo o Topdgrafa al hacer levantamiento topografico para obras como: aulas, bardas
perimetrales, bafios, techumbres, canchas, plazas, banquetas, pavimentos asfalticos e hidraulicos, asi
como elaborar generadores, definir volumetrias de proyecto para determinar costo de la obra y
croquis de los mismos, cuando se trate de una escuela, llenar constancia de visita junto con la
directora o el director.

9. Auxiliar al Topografo o Topdgrafa a Medir distancias, edificios, terrenos; fotocopiar y documentar
registros de campo.

10. Auxiliar al Topdgrafo o Topdgrafa a realizar trabajos de nivelacién.
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Si por exigencias de construccion gramatical, enumeracion, orden u otra circunstancia, el texto de este
documento emplea el género masculino, debera interpretarse ello en sentido igualitario, de modo que
prevalezca la equidad entre géneros. No aplica
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