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INTRODUCCION

El presente Manual describe cada una de las actividades que realizan cada una de
las distintas areas que integran la Secretaria de Obras Publicas y Construccion, con
la finalidad de mantener informado a cada uno de los Servidores Publicos, asi como
a la ciudadania acerca del funcionamiento interno de esta Secretaria y los trdmites
que se deben realizar para facilitar la actividad que se delega a cada puesto o area,
llevando a cabo la evaluacién y delimitacion de funciones a efecto de lograr eficaz
y eficientemente el objetivo establecido, simplificando y haciendo eficiente los
trabajos de obras y tramites administrativos.

Es asi, que uno de los puntos que establece el Plan de Desarrollo Estatal de
Desarrollo 2016-2022, es la realizacién de acciones, a través de un Programa de
Modernizacion Administrativa, que permita la adopcion de técnicas, politicas y
actitud de cambio en el ejercicio de la gestion publica, mediante la puesta en marcha
de una administracién de calidad enfocada a los procesos de mejora continua.

Dicho esto, se ha establecido como meta generar obras publicas de calidad para la
ciudadania; todo esto con el trabajo de las unidades administrativas y operativas
que conforman la Secretaria de Obras Publicas y Construccién, en plena
observancia a la normatividad vigente.

Para lo anterior se requiere de una administracion publica moderna y bien
organizada, con alto sentido de ética y vocacién de servicio, que permita llevar a
cabo un gobierno en beneficio de los ciudadanos. Por lo que se debera considerar
una revision y actualizacion de este Manual cada dos afios, asi como dar las
facultades a la maxima autoridad de esta Secretaria el poder ajustar el nUmero de
puestos de trabajo siempre con el objetivo de alcanzar las metas de trabajo y la
eficiencia en las obras, en beneficio de la ciudadania.

Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Mision
Desarrollar infraestructura local y regional fiable, sustentable y de calidad, para
apoyar el desarrollo econdmico y el bienestar humano, haciendo especial hincapié
en el acceso asequible, equitativo y transparente para toda la ciudadania con
enfoque de género y derechos humanos.

Vision
Ampliar y consolidar la infraestructura de las vialidades de la ciudad, de salud,
seguridad publica, escolar y de vivienda, con enfoque sustentable y de calidad que
permita conectividad y movilidad eficiente y segura de las personas, agentes
econdmicos Y visitantes.

Valores
Alcanzar las metas de trabajo dentro de la Secretaria de Obras Publicas y
Construccién solo se pueden lograr a través de una serie de Valores fuertemente
arraigados dentro de esta organizacion.

e Responsabilidad: el compromiso de desempefar las actividades con la
aplicacion de los conocimientos y las capacidades técnicas necesarias.

e Calidad técnica: la obligacion de dar acatamiento a todos los requerimientos
y normas que rigen la obra publica y aplicar los materiales de mejor calidad.

e Honestidad y Transparencia: el desarrollo de las actividades de ejecucién
de obra publica se conduce con una conducta moral y social apropiada,
dando la apertura para transparentar los mecanismos internos de ejecucion
de obra de acuerdo a la Ley de Obra Publica Federal y Estatal.

e Eficiencia: se cuenta con la capacidad y a experiencia para la ejecucion de
los programas y obras comprendidas dentro del Programa de Obras.

e Eficacia: Aprovechar el equipo y la experiencia técnica con que se cuenta
para realizar obras de calidad al mejor precio posible.

e Compromiso: Trabajar y servir en beneficio del Municipio, con el
profesionalismo y responsabilidad que corresponde a esta dependencia de
llevar a cabo el desarrollo y ejecucion de sus programas con acciones
basadas en la optimizacion de los recursos, atendiendo los estandares de
calidad establecidos.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Durante la Administracion de 1969-1971 en el Acta No. 2 de fecha del dia 2 de enero
de 1969 se designa un Director de Obras, mismo que se designa por las
Administraciones consecutivas hasta la Administracion de 1994-1996.

A partir de la Administracion de 1996-1998 se elige a un Director de Desarrollo
Urbano, Obras y Servicios Publicos. Posteriormente en la Administracion de 1999-
2001 cambia a Director de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

Es en la Administracion de 2002-2004 que se nhombra a un Secretario de Desarrollo
Urbano y Ecologia, mismo que se designa por las administraciones consecutivas
hasta la Administracion de 2008 a 2010.

Pero no es sino hasta la Administraciéon de 2011-20113 que se denomina a un
Secretario de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Fuente: Archivo Municipal de Reynosa.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Leyes y/o Tratados Internacionales

e Transformar Nuestro Mundo: la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible
(17 objetivos de desarrollo sostenible 169 metas).

e La Nueva Agenda Urbana.

Leyes Federales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Estrategia Nacional para la Puesta en Marcha de la Agenda 2030,
Documento Inicial para Consulta.

e Plan Nacional de Desarrollo.

e Ley General de Cambio Climatico.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de
Tamaulipas.

e Leyde Ingresos.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

e Ley federal del Trabajo.

e Ley del Seguro Social.

e Leyde INFONAVIT.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion Animal.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Leyes Estatales

e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

e Ley de Mejora Regulatoria.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el
Estado de Tamaulipas.

e Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano para el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tamaulipas.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley de Coordinacion Estatal.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Tamaulipas.

e Ley de Ingresos 2020.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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e Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de
Tamaulipas.

e Presupuesto de Egresos 2020.

¢ Reglamento de Construccion para el Estado de Tamaulipas.

e Cadigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

e Plan Estatal de Desarrollo.

e Presupuesto de egresos del Estado de Tamaulipas.

Regulaciones Municipales
¢ Reglamento de la Administracion Publica.
e Reglamento Interior del Ayuntamiento de Reynosa, Tamaulipas.
¢ Reglamento del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.
e Plan Municipal de Desarrollo.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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ATRIBUCIONES
ORDENAMIENTO:

Cdédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas
(Ultima reforma POE 136-11-2016)

Se encuentra publicado en el Periddico Oficial Anexo al numero 10 de fecha 4 de
febrero de 1984

Articulo. 73.- ElI Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, deber
nombrar un Secretario de Desarrollo Urbano y Ecologia o, en su caso, un Director
de Obras y Servicios Publicos Municipales, quien tendré las siguientes facultades y
obligaciones:

I.- Formular, proponer y ejecutar los programas de obras y servicios publicos
municipales, debiendo considerar el uso de energias renovables y el
aprovechamiento sustentable de la energia.

(Ultima reforma, POE No. 75 del 23-Jun-2016)

.- Participar en la elaboracion de los proyectos de planes de desarrollo urbano que
afecten al Municipio.

lll.- Revisar y dar trdmite a las solicitudes de fusiones, subdivisiones, re
lotificaciones y fraccionamientos de terrenos, y formular dictamen para que el
Ayuntamiento acuerde lo conducente.

IV.- Intervenir en la celebracion y vigilar el cumplimiento de los contratos y
concesiones para la construccion de obras o prestacion de servicios.

V.- Otorgar licencias o permisos para la construccion, reparacién y demolicion de
fincas, asi como para la ocupacién temporal de vias publicas.

VI.- Prestar el servicio de nhomenclatura basandose en lo dispuesto por el Manual
de Sefializacién Vial y Dispositivos de Seguridad emitido por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes del Gobierno Federal; y en su caso, el Reglamento
Municipal de la materia si los hubiere, numeracién oficial y alineamiento de
construcciones.

(Ultima reforma POE No. 05 del 9-Ene-2019)

VIl.- Construir y conservar los servicios publicos de alumbrado, mercados,
panteones, rastros, calles, parques, plazas, jardines y los demas que estén a cargo
del Municipio.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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VIIl.- En general, organizar la construccion de obras y la prestacion de servicios
publicos que correspondan al Municipio y no estén atribuidos a otra autoridad,
organismo o dependencia.

IX.- Las demas previstas en las leyes y reglamentos. Para ser Secretario de
Desarrollo Urbano y Ecologia, o0 en su caso, Director de Obras y Servicios Publicos
Municipales, se requiere reunir los requisitos sefialados en el articulo 67 de este
Cddigo. En los municipios con una poblacién que exceda de 50,000 habitantes, se
requiere poseer titulo de Ingeniero Civil, Arquitecto, Licenciado en Urbanismo,
Ingeniero Ambiental u otros estudios técnicos o profesionales en materias analogas.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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ORDENAMIENTO:

Reglamento de la Administracion Publica Municipal
(Ultima reforma POE 75-A 21-06-2012)

Se encuentra publicado en el Periddico Oficial anexo al nimero 33 de fecha 13 de
marzo de 2008.

TITULO SEGUNDO
SECTOR GOBIERNO
CAPITULO IV

DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS, DESARROLLO URBANO Y
MEDIO AMBIENTE

Articulo 20. La Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
tendra a su cargo el cumplimiento de los programas de obra publica aprobado por
el R. Ayuntamiento, asi como la planeacion y autorizacibn de asentamientos
humanos y la proyeccion y cuidados del medio ambiente, contando para ello con las
siguientes atribuciones:

I. Supervisar las obras por contrato y por administracion que autorice el R.
Ayuntamiento.

[I. Formular, proponer y ejecutar los programas de obras que correspondan al
municipio.

lll. Llevar a cabo y supervisar técnicamente, los proyectos, realizacion y
conservacion de las obras publicas municipales.

IV. Otorgar licencias o permisos para la construccion, preparacion, remodelacion y
demolicién de fincas.

V. Dictar las medidas necesarias con relacion a los lotes baldios para lograr que los
propietarios de los mismos, los cerquen y limpien de basura en su caso.

VI. Vigilar el cumplimiento y aplicaciones de las disposiciones legales en materia de
construccion y asentamientos humanos.

VII. Intervenir en la celebracion y aplicacion de las disposiciones legales en materia
de construccién y asentamientos humanos.

VIII. Formular en coordinacion con las Autoridades Federales y Estatales los Planes
Municipales de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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IX. Promover y vigilar el equilibrado desarrollo urbano de la ciudad, mediante una
adecuada planeacion.

X. Participar en la elaboracion de los proyectos de planes de desarrollo urbano que
beneficien al municipio.

XI. Revisar y dar trdmite a las solicitudes de fusiones, subdivisiones, re lotificaciones
y fraccionamientos de terrenos y formular dictamen para que el Ayuntamiento
acuerde lo conducente.

XII. Vigilar el cumplimento y aplicacién de las disposiciones legales en materia de
desarrollo urbano y medio ambiente.

XIlIl. Promover las reuniones correspondientes ante el Instituto o Agencia Municipal
para la planeacion y el desarrollo con el objetivo de llevar a cabo el Desarrollo
Urbano y Sustentable de este Municipio.

XIV. Expedir a la Comision de Cabildo correspondiente o a la Secretaria cuando
ésta lo solicite, los informes, estadisticas y expedientes de los trabajos realizados
por la misma.

Para cumplir con estas disposiciones, el Secretario contara con dos Subsecretarias,
con sus respectivas Direcciones, asi como aquellas areas que el Presidente
Municipal estime convenientes para el debido cumplimiento de sus funciones:

1.- DE LA SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y CONSTRUCCION.

Tendrd como facultad primordial el cumplimiento de la construccion de las obras
publicas aprobadas por el R. Ayuntamiento y los programas de obra de recursos
gubernamentales contando con el apoyo de las siguientes Direcciones cuyas
atribuciones son:

1.1.- DE LA DIRECCION DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS.

1.1.1.-Revisar la cuantificacion de todos los insumos que intervienen en la
integracion del costo directo e indirecto de los precios unitarios que integran los
catdlogos de conceptos de las diferentes obras de construccion realizadas en el
municipio.

1.2.- DE LA DIRECCION DE LICITACIONES Y CONTROL DE OBRA.
1.2.1.- Revisar propuestas técnicas y economicas para contratacion de obras.
1.2.2.- Emitir las fallas técnicas para contratar las obras.

1.2.3.- Realizar los contratos de obra.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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1.2.4.- Revisar las estimaciones canalizdndolas al &rea correspondiente.

1.2.5.- Sistematizar los contratos para cualquier auditoria que sea requerida.

1.2.6.- Llevar a cabo la licitacion de la obra publica de acuerdo a las leyes y normas
aplicables.

1.3.- DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

1.3.1.- Formular, proponer y ejecutar los programas de obras que corresponden al
municipio.

1.3.2.- Supervisar las obras por contrato y por administracién que autorice el R.
Ayuntamiento.

1.3.3.- Llevar a cabo y supervisar técnicamente, los proyectos, realizacion y
conservacion de las obras municipales.

1.3.4.- Otorgar licencias o permisos para la construccion, reparacion y demolicion
de fincas, en cumplimiento de la Legislacion Vigente, respecto de los contratos y
concesiones para la realizacion de Obras Publicas en el Municipio.

1.3.5.- Implementar en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Urbano,
programas y acciones especificas de rescate y mejoramiento de la imagen urbana.

1.3.6.- Planear, organizar, controlar, la operaciéon de la maquinaria y equipo para las
obras publicas con que cuenta el Municipio.

1.3.7.- Formular e impartir el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
la maquinaria y equipo para las obras publicas del Municipio, en coordinaciéon con
el area correspondiente de la Secretaria de Servicios Administrativos.

1.3.8.- Coadyuvar con la Direccion de Servicios Publicos Primarios, con los
programas y acciones que se implementen, relacionados con el mantenimiento
mayor bacheo, recarpeteo y alumbrado publico en los diferentes puntos de la
ciudad.

1.4.- DE LA DIRECCION DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS.

1.4.1.- Supervisar las obras por contrato y por administraciébn que autorice el R.
Ayuntamiento.

1.4.2.- Llevar a cabo y supervisar técnicamente, los proyectos, realizacion y
conservacion de las obras publicas municipales.

1.4.3.- Coordinar la supervision de la obra publica con el contratista considerando,
el proyecto ejecutivo, bitadcora y avances de obra.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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1.4.4.- Evaluar, justificar y autorizar cambios en el proyecto ejecutivo, tales como
volumetrias, conceptos fuera de catalogo y reprogramacion de obra.

1.4.5.- Realizar el finiquito y recepcion fisica de las obras publicas.
1.5.- DE LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD DE OBRAS PUBLICAS.

1.5.1.- Vigilar que las obras publicas que se realicen con las participaciones de
fondos federales sean conforme a los convenios celebrados entre los mismos.

1.5.2.- Vigilar que las obras publicas que se realicen con estricto apego a la ley de
coordinacion fiscal y demas disposiciones de caracter Federal, Estatal y Municipal
gue se apliquen a los programas asignados.

1.5.3.- Vigilar el cumplimiento de los contratos y convenios que ejecute la Secretaria
para que estén apegados a la normatividad vigente.

2.- DE LA SUBSECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE.

Tendra como facultad primordial la planeacion y autorizacion de asentamientos
humanos y cuidado del medio ambiente y para el cumplimiento de estas
disposiciones contara con las siguientes direcciones y las atribuciones que se
describen:

2.1.- DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

2.1.1.- Coordinar, apoyar, planear y prestar asistencia técnica a Secretarias y
Direcciones del R. Ayuntamiento.

2.1.2.- Verificar el cumplimiento de los planes y programas de ordenamiento
territorial.

2.1.3.- Verificar y supervisar los procesos de autorizacion de fraccionamientos
nuevos, regularizacién de asentamientos irregulares, modificaciones en predios, y
vigilar que se cumplan las disipaciones que establece la Ley de Desarrollo Urbano
del Estado de Tamaulipas. Asi mismo, dictaminar la factibilidad para otorgar
cambios de uso de suelo y en su caso extender el certificado correspondiente.

2.1.4.- Intervenir en coordinacion con la Direccion de Obras Pdublicas, en la
celebracion, vigilancia y correcto cumplimiento de los contratos y concesiones para
la construccion de obras en el Municipio y asi mismo, otorgar los certificados de
terminacion de obra correspondiente.

2.1.5.- Vigilar el cumplimiento y aplicaciones de las disposiciones legales en materia
de construccion.

2.1.6.- Supervisar la correcta ejecucion de los proyectos ejecutivos de los
asentamientos humanos autorizados por el R. Ayuntamiento.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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2.1.7.- Promover y vigilar el equilibrio del desarrollo urbano de la comunidad,
mediante una adecuada planificacion y Zonificacion de la misma.

2.1.8.- Participar en la elaboracion de los proyectos de planes de desarrollo urbano
gue beneficien al municipio. Asi mismo, dar tramite a las solicitudes de certificados
de deslinde en predios urbanos y rurales dentro de los limites municipales y en caso
de proceder otorgar el certificado correspondiente.

2.1.9.- Revisar y dar trdmite a las solicitudes de fusiones, subdivisiones, re
lotificaciones y fraccionamiento de terrenos y formular dictamen para que el
Ayuntamiento acuerde lo conducente.

2.1.10.- Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales en materia
de desarrollo urbano y medio ambiente.

2.1.11.- Preparar, realizar, supervisar, controlar y mantener en condiciones de
operacion, los servicios que, en materia de desarrollo urbano, presenta el Municipio.

2.1.12.- Otorgar el servicio de nhomenclatura, numeracion oficial y alineamiento de
construcciones.

2.1.13.- Otorgar licencias o permisos para la construccion, preparacion,
remodelacion y demolicién de fincas, previo pago de derechos e impuestos.

2.1.14.- Otorgar licencias de construccion en fraccionamientos, moddulos
habitacionales, previo pago de derechos de contratacion de servicios de agua y
drenaje por vivienda, asi como derechos e impuestos, conforme al contenido del
Estatuto Organico de la Comision Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Reynosa y las disposiciones normativas contenidas en la Ley de Desarrollo Urbano
y Obras Publicas.

2.2- DE LA DIRECCION DE ACTUALIZACION DE INFORMACION
CARTOGRAFICA.

2.2.1.- Canalizar la informacion generada por las Direcciones de la Subsecretaria
de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente al &rea de catastro como fuente alterna de
informacion para alimentar la base de datos del municipio.

2.2.2.- Realizar la calendarizaciéon de la vigencia de la licencia y permisos otorgados
por las Direcciones de la Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

2.2.3.- Canalizar a la Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente la
informacion de las irregularidades en los predios detectados mediante la foto area,
para su actualizacion del pago de derechos conforme a la superficie real, que no ha
sido manifestado en la Direccion de Predial y Catastro.

Secretaria de Obras Publicas,
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2.2.4.- Notificar los cambios de categoria en los predios para su actualizacion de
valores de acuerdo al Plan de Ordenamiento Territorial general de los proyectos
realizados por la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente.

2.2.5.- Coadyuvar con la Direccion de Predial y Catastro en la verificacion y
actualizacion del registro catastral.

2.2.6.- Identificacion de los predios con construccién existente y que se encuentran
deshabitados.

2.2.7.- Coadyuvar con la Direccion de Predial y Catastro en la calendarizacion de
las inspecciones a realizar.

2.3.- DE LA DIRECCION DE CONTROL DE PROCESOS, INSPECCION Y
VIGILANCIA.

2.3.1.- Auditar los expedientes del area de la Secretaria.
2.3.2.- Vigilar que se realicen los procesos de acuerdo al manual de funciones.

2.3.3.- Coordinar a los técnicos de inspeccion y jefe de inspectores para que
cumplan con la funcién encomendada.

2.3.4.- Supervisar los resultados de las inspecciones realizadas en campo y darles
el seguimiento correspondiente.

2.3.5.- Iniciar el procedimiento administrativo que incluye desde la clausura de la
obra hasta una multa administrativa, cuando los propietarios hacen caso omiso a
los requerimientos notificados por esta Secretaria.

2.3.6.- Dar la capacitacion regular a los inspectores de acuerdo a las leyes y
reglamentos de la materia.

2.4.- DE LA DIRECCION DE PROYECTOS.

2.4.1.- Elaborar en coordinacion con la Direccion de Obras Publicas los proyectos
urbanos y arquitectonicos indispensables para la ciudad.

2.4.2.- Proporcionar asistencia técnica en materia de obra publica a la
administracion municipal.

2.4.3.- Investigar, analizar y proponer los proyectos urbanos de vanguardia
tecnoldgica para adecuarlos e implementarlos a la problematica municipal.

2.4.4.- Formular en coordinacion con las Autoridades Federales y Estatales los de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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2.4.5.- Elaborar estudios para la creacion, desarrollo, reforma y mejoramiento de la
ciudad y sus comunidades.

2.4.6.- Implementar en coordinacion con la Direccion de Obras Publicas, programas
y acciones especificas de rescate y mejoramiento de la imagen urbana.

2.4.7.- Colaborar con la Direccion de Desarrollo Urbano en la autorizacién de
estudios de vialidad en los nuevos asentamientos humanos, asi como en los
impactos viales requeridos en los usos de suelo solicitados para nuevas
modificaciones.

2.4.8.- Elaborar los proyectos de equipamiento urbano solicitados por la ciudadania
en las audiencias publicas.

2.5.- DE LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

2.5.1.- Dictar, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Urbano, las medidas,
con relacion de los lotes baldios, para lograr que los propietarios de los mismos los
cerguen y limpien.

2.5.2.- Formular con las Autoridades Federales y Estatales, asi como con la
Subsecretaria de Desarrollo Urbano, los planes de Desarrollo Urbano y Ecologia.

2.5.3.- Rescatar en coordinacién con la Subsecretaria de Desarrollo Urbano los
elementos naturales o de valor ecoldgico del municipio.

2.5.4.- Inspeccion, control y vigilancia de basureros municipales.
2.5.5.- Elaboracién de estudios de impacto ambiental.

2.5.6.- Emitir permisos para el transporte, reciclaje y confinamiento de desechos de
materiales solidos y residuales previo cobro establecido en la Ley de Ingresos, costo
gue ingresara a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, de concordancia con las
leyes de la materia y las que apliqguen sefaladas en la Ley General del Equilibrio
Ecoldgico y Proteccion al Ambiente.

2.5.7.- Efectuar en coordinacion con la Secretaria de Finanzas y Tesoreria el cobro
de los servicios del manejo integral de residuos sdlidos y aguas residuales.

2.5.8.- Atender denuncias ciudadanas en materia de contaminacion ambiental,
dandole seguimiento y respuesta expedita a las mismas.

2.5.9.- Regular las acciones de las personas fisicas o morales, (publicas o privadas),
conforme al contenido del articulo 8°, de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion al Ambiente en relacion con lo establecido en el precepto 10 de la Ley
General para la Prevencion y Gestion Integral de los residuos; asi como en
concordancia en lo que disponen los preceptos 62, 82 y 102 del Cédigo para el

Secretaria de Obras Publicas,
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Desarrollo Sustentable para el Estado de Tamaulipas, en cuanto a la competencia
estricta de la jurisdiccion municipal.

2.5.10.- Actuar supletoriamente en cuanto al contenido de las Leyes Federales y
Estatales en la materia, referente a lo no previsto en el contenido de las atribuciones
gue anteceden en cuanto a la competencia exclusivamente de jurisdiccion municipal
0 en cuanto a los convenios que se celebren con la Federacion y el Estado.

Teniendo la Secretaria y sus diferentes Direcciones, las facultades y atribuciones
que las leyes Federales, Estatales, Municipales, reglamentos, normas, manuales y
demas disposiciones administrativas les confieran y que sean inherentes a su cargo.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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ESTRUCTURA ORGANICA
1. Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

1.0.1. Coordinacion Administrativa.
1.0.1.1. Asistente Administrativo.
1.0.2. Coordinacion con Dependencias.
1.0.2.1. Asistente Técnico.
1.1 Subsecretaria de Obras Publicas y Construccion.
1.1.0. Direccion de Costos y Precios Unitarios.
1.1.0.0. Asistente Administrativo.
1.1.0.1. Jefatura de Departamento de Costos y Precios Unitarios.
1.1.0.1.1. Analista de Costos y Precios Unitarios.
1.1.1. Direccion de Licitaciones y Control de Obra.
1.1.1.0.1. Asistente Administrativo.
1.1.1.1. Jefatura de Departamento de Licitaciones.
1.1.1.1.1. Asistente Administrativo.
1.1.1.2. Jefatura de Departamento de Concursos.
1.1.1.2.1. Asistente Administrativo.
1.1.1.3. Jefatura de Departamento de Control de Obras.
1.1.1.3.1. Asistente Administrativo.
1.1.2. Direccion de Obras Publicas.
1.1.2.0.1. Asistente Administrativo.
1.1.2.1. Jefatura de Departamento de Control de Procesos.
1.1.2.1.1. Asistente Administrativo.
1.1.2.2. Jefatura de Departamento de Planeacion.
1.1.2.2.1. Asistente Administrativo.
1.1.3. Direccion de Supervision y Control de Obras.
1.1.3.0.1. Asistente Administrativo.
1.1.3.0.2. Ventanilla Unica.
1.1.3.1. Jefatura de Departamento de Actas de Entrega —
Recepcion.

1.1.3.1.1. Técnico de Actas de Entrega-Recepcion.

Secretaria de Obras Publicas,
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1.1.3.2. Jefatura de Departamento de Supervision y Control de
Obras.
1.1.3.2.1. Supervisor de Obras.
1.1.3.2.2. Topégrafos.

1.1.3.2.2.1. Auxiliar de Topografo.
1.1.4. Direccién de Normatividad de Obras Publicas.

1.1.4.0. Asistente Administrativo.
1.1.4.1. Abogados.
1.2. Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.
1.2.0.0.1. Asistente Administrativo.
1.2.1. Direccion de Desarrollo Urbano.
1.2.1.0.1. Asistente Administrativo.
1.2.1.1. Jefatura de Departamento de Permisos de Construccion.
1.2.1.1.1. Técnico de Licencias de Construccion Publicas y
Habitacionales.
1.2.1.2. Jefatura de Departamento de Deslindes, Alineamientos y
Numeros Oficiales.
1.2.1.2.1. Topografos.
1.2.1.2.1.1. Auxiliar de Topégrafo.
1.2.1.3. Jefatura de Departamento de uso de Suelo,
Subdivisiones y Fusiones.
1.2.1.3.1. Asistente Técnico.
1.2.1.3.2. Supervisores de Uso de Suelo, Subdivisiones y
Fusiones.
1.2.2. Direccion de Actualizacion de Informacién Cartografica.
1.2.2.0. Asistente Administrativo.
1.2.2.1. Jefatura de Departamento de Ingenieria Vial y
Equipamiento.
1.2.2.1.1. Técnico en Ingenieria Vial y Equipamiento.

1.2.2.1.2. Técnico en Optimizacion y Control de Tréfico.

Secretaria de Obras Publicas,
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1.2.2.2. Jefatura de Departamento de Inspeccion y Control de

Carga.
1.2.2.2.1. Técnico en Operacion Vial y Control de Carga.
1.2.3. Direccion de Control de Procesos, Inspeccion y Vigilancia.
1.2.3.0. Asistente administrativo
1.2.3.1. Jefatura de Departamento de Control de Procesos,
Inspeccion y Vigilancia.
1.2.3.1.1. Inspector de Construccion.
1.2.4. Direccion de Proyectos.
1.2.4.0. Asistente Administrativo
1.2.4.1. Jefatura de Departamento de Proyectos.
1.2.4.1.1. Proyectista.
1.2.4.1.2. Topégrafo.
1.2.4.1.2.1. Auxiliar de Topoégrafo.
1.2.5. Direccion de Medio Ambiente.
1.2.5.0. Asistente Administrativo.
1.2.5.1. Jefatura de Departamento de Inspeccién y Vigilancia de
Medio Ambiente.
1.2.5.1.1. Inspector ambiental.
1.2.5.2. Jefatura de Departamento de Transferencia y
Confinamiento.
1.2.5.2.1. Supervisor de Transferencia y Confinamiento.
1.2.5.3. Jefatura de Departamento de Educacion Ambiental.
1.2.5.3.1. Asistente Técnico.
1.2.5.4. Jefatura de Departamento de Vivero.
1.2.5.4.1. Asistente Técnico.
1.2.5.5. Jefatura de Departamento de Gestion Ambiental.
1.2.5.5.1. Asistente Técnico.
1.2.5.6. Jefatura de Departamento de Proteccion Animal.

1.2.5.6.1. Inspector de Proteccion Animal.

Secretaria de Obras Publicas,
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ORGANIGRAMAS
Organigrama General

Secretaria de Obras
Pulblicas, Desarrollo
Urbano y Medio

Ambiente.
|
[ |
Subsecretaria de Subsecretaria de
Obras Publicas 'y Desarrollo Urbano y
Construccion. Medio Ambiente.
| [Direccion de Costos y| | | Direccion de
Precios Unitarios. Desarrollo Urbano.
_ Direccion de Actualisacion e
— Licitaciones y Control | — Inf gt
de obra. nformacion
Cartografica.
Direcciéon de Control
Direccion de Obras || | de Procesos,
Publicas. Inspecciény
Vigilancia.
Direccion de . s
— Supervisién y Control | — Dlérrf)cggt':)ge
de Obras. Y -
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Organigrama Especifico

Secretario de Obras
Publica, Desarrollo
Urbano y Medio
Ambiente

Asistente Administrativo

Coordinador Coordinador con
Administrativa Dependencias
Asistente Administrativo Asistente Técnico
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Director de Director de . Director de Direcci6de
Costos y Precios Licitaciones y Dlrec;%:)ﬁgacs)bras Supervision y Normatividad de
Unitarios Control de obra Control de Obras Obras Publicas.
[ I |
Jete de Jete de Jete de
Departamento de Jefe de Departamento de Departamento de Jefe de Departamento
. — Departamento de| de Supervision y Abogado
Costos y Precios Licitaciones Control de Actas de Entrega Control de Obras
Unitarios Procesos Recepcion :
[ |
Analista de Jefe de Jefe de Jefe de Oficina de Supervisor de
Costos y Precios | F—Departamento de| “— Departamento de Actas de Entrega pObras Topografos
Unitarios Concursos Planeacion Recepcién
Jefe de -
— Departamento de ,_‘;_\gxﬂalrfa?g
Control de Obra pog
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Director de Costos y
Precios Unitarios

Asistente Administrativol—

Jefe de Departamento de
COstos y precios unitarios

Analista de Costos y
Precios Unitarios
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Director de Licitaciones y
Control de obra.

Asistente Directivo

Jefe de Departamento de
Licitaciones.

Jefe de Departamento de
Conscursos

Jefe de Departamento de
Control de Obra.

Asistente administrativo

Asistente administrativo

Asistente administrativo
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Director de Obras Publicas

Asistente Administrativo

Jefe de Departamento de
Control de Procesos

Jefe de Departamento de
Planeacion

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo
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Asistente Administrativo

Ventanilla Gnica

Jefe de departamento de
Actas de Entrega Recepcion

Jefe de departamento de
Supervision y Control de
Obras.

Recepcion

Técnico de Actas de Entrega

Supervisor de Obras

Topografo
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Director de Normatividad

Asistente Administrativo ——

Abogado
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e

Subsecretario de
Desarrollo Urbano |
Medio Ambiente

Asistente
Administrativo

Director de Director de Control
Director de Actualizacion de de Procesos, Director de Director de Medio
Desarrollo Urbano. Informacién Inspeccion y Proyectos Ambiente.
Cartografica Vigilancia
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e

Director de Desarrollo

Urbano.
Asistente Administrativo —

Jefe de Departamento de if;fe de _Departanl\1lgnto de Jefe cljJe DgpaétaTento de

Permisos de Construccion ineamientos y Numeros S0 d€ Suelos,
Oficiales Subdivisiones y Fusiones

Jefe de Oficina Licencias de
Construccién Publicas y Topoégrafo Asistente Técnico
Habitacional.

Supervisor de Uso de Suelo
, Subdivisiones y Fusiones.

Auxiliar de Topografo
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e

Director de Actualizacion
de Informacion
Cartografica

Asistente Administrativo —

Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de
Ingenieria Vial y Inspeccion y Control de
Equipamiento Carga
Técnico en Ingenieria Vial y Técnico en Operacién Vial
Equipamiento y Control de Carga

Técnico en Optimizacion
de Control de Trafico

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
{ 31 )



%/,
) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

REYNOSA—

v

Ny

Director de Control de
Procesos, Inspeccionn y
Vigilancia

Asistente Administrativo

Jefe de departamento de
Control de Procesos,
Inspeccion y Vigilancia

Inspector de Construccion
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Director de Proyectos

Asistente Administrativo |—

Jefe de Departamento de
Proyectos

Proyectista Topdgrafos

Aucxiliar de Topégrafo
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Vel

Director de Medio
Ambiente

Asistente | |
Administrativo

Jefe de Jefe de Jefe de
Jefe de Jefe de Jefe de
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
_Inspecciony Transferencia y Vivero Educacion Gestion Ambiental Proteccion Animal
Vigilancia de Medio Confinamiento Ambiental
Ambiente

Supervisor de
transferenciay Asistente Técnico Asistente Técnico Asistente Técnico
confinamiento

Inspector de
Inspector de Proteccion Animal

Medio Ambiente
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

La expedicion de este documento tiene como objetivo principal, normar al interior
de la dependencia las funciones de todas las unidades administrativas,
estableciendo su organizacion, jerarquia, lineas de mando y niveles de
responsabilidad, para que los servidores publicos que la integran se sujeten al
ambito de las atribuciones y funciones que este manual establece.

Funciones

I.  Vigilar la ejecucion de obras municipales.
II.  Vigilar la calidad y uso de los materiales que se utilizan en las obras a que
se refiere el punto anterior.
lll.  Revisar los gastos que se originen tanto en materiales como en pago de
mano de obra.
IV.  Vigilar el cumplimiento tanto de las Leyes Federales, Estatales y Municipales
en materia de Desarrollo Urbano y Construccion.
V.  Proponer la reorganizacion de las secciones de Obras Publicas para el mejor

servicio.
VI.  Proponer la ejecucién de obras publicas.
VII.  Ordenar las inspecciones convenientes, a los diversos servicios de obras
publicas con el objetivo de corregir anomalias.
VIIl.  Dictaminar por lo que se refiere al aspecto ornamental sobre el alineamiento

y apertura de calles y calzadas.

IX.  Vigilar la conservacion de las obras de desagle de la ciudad, asi como de
los drenajes y colectores.

X.  Proponer todas aquellas obras que tiendan a una mayor salubridad de la
poblacion.

Secretaria de Obras Publicas,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTOS

Nivel Ejecutivo

Secretaria /Subsecretarias/ Direcciones

Nivel Operativo

Jefaturas/

Administrativos

Supervisores/Analistas/Asistentes

Secretaria de Obras Publicas,
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Fichas Técnicas de Nivel Ejecutivo
Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022
Area Superior Inmediata:

Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Presidencia Municipal

Medio Ambiente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Tener como facultad primordial el cumplimiento de la construccién de las obras publicas
aprobadas por el R. Ayuntamiento y los programas de obra de recursos gubernamentales, asi
como la planeacion y autorizacion de asentamientos humanos y cuidado del medio ambiente.
Especificas:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Supervisar las obras por contrato y por administracion que autorice el R. Ayuntamiento.
Formular, proponer y ejecutar los programas de obras que correspondan al municipio.
Llevar a cabo y supervisar técnicamente, los proyectos, realizacion y conservacion de las
obras publicas municipales.

Otorgar licencias o permisos para la construccion, preparacion, remodelacion y demolicion
de fincas.

Dictar las medidas necesarias con relacion a los lotes baldios para lograr que los
propietarios de los mismos, los cerquen y limpien de basura en su caso.

Vigilar el cumplimiento y aplicaciones de las disposiciones legales en materia de
construccién y asentamientos humanos.

Intervenir en la celebracion y aplicacion de las disposiciones legales en materia de
construccién y asentamientos humanos.

Formular en coordinacion con las Autoridades Federales y Estatales los Planes
Municipales de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Promover y vigilar el equilibrado desarrollo urbano de la ciudad, mediante una adecuada
planeacion.

Participar en la elaboracién de los proyectos de planes de desarrollo urbano que beneficien
al municipio.

Revisar y dar trdmite a las solicitudes de fusiones, subdivisiones, re lotificaciones y
fraccionamiento de terrenos y formular dictamen para que el Ayuntamiento acuerde lo
conducente.

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales en materia de desarrollo
urbano y medio ambiente.

Promover las reuniones correspondientes ante el Instituto o Agencia Municipal para la
planeacién y el desarrollo con el objetivo de llevar a cabo el Desarrollo Urbano y
Sustentable de este Municipio.

Expedir a la Comision de Cabildo correspondiente o a la Secretaria cuando ésta lo solicite,
los informes, estadisticas y expedientes de los trabajos realizados por la misma.

Secretaria de Obras Publicas,
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e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que en el ambito de
su competencia le delegue la superioridad.

CAMPO DECISIONAL

Emitiendo fallos para la contratacion de obras.

Planeando y organizando la maquinaria y equipo para las obras publicas.

Cambiando en el proyecto ejecutivo, tales como volumetrias, conceptos fuera de catalogo y

reprogramacion de obra.

Cambiando de categoria en los predios para actualizacion de su valor catastral.

Iniciando procedimiento administrativo (clausura o multa administrativa) a propietarios que
hacen caso omiso a los requerimientos notificados.
RELACIONES

Puesto y/o de trabajo:

1) Coordinaciébn general de

Fondos Municipales.

2) Contraloria Municipal.
3) Secretaria del R.

Ayuntamiento.
4) Comisién de cabildo.

Puesto y/o de trabajo:
1) Secretaria de Obras
Estatal.

Publicas

2) Secretaria de Desarrollo

Urbano del Estado.
3) IMPLAN.

4) Secretaria de
Publicos Primarios.

PUESTO O AREA
Construcciéon

Servicios

Con el objeto de:

1) Realizar el listado de los programas
de obra y que se apeguen a los
lineamientos que  exigen los
programas federales.

2) Coadyuvar en cualquier auditoria.
3) Contratos de obras.

4) Entregar informes.

Con el objeto de:

1) Coadyuvar en cualquier proyecto
de obra estatal que se realice en el
municipio.

2) Formular planes de Desarrollo
Urbano y Ecologia.

3) Fomentar la actualizacion del POT.
Coadyuvar en acciones relacionadas
con el mantenimiento mayor en
diferentes puntos de la ciudad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Ingenieria Civil, Arquitectura y/o carrera afin
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Amplio conocimiento en el area de planificacién y construccion de obras viales, Reglamentos y
leyes de construccion, Gestion publica, Administracion publica.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA

5 afios

Frecuencia:

1) Permanente
2) Variable

3) Permanente
4) Variable

Frecuencia:
1) Periédica
2) Periodica
3) Periddica
4) Frecuente

Secretaria de Obras Publicas,
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Elaboracion Marzo 2016

Actualizacion Mayo 2022
Area: Area Superior Inmediata:
Subsecretaria de Obras Publicas y Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo
Construccion Urbano y Medio Ambiente
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:
1. Comprobar el cumplimiento del plan regulador correspondiente, en sus aspectos territoriales

y las normas legales a través de las siguientes medidas:

2. Aprobar las subdivisiones de predios urbanos y expansion urbana.

3. Ejecutar los proyectos de obras de urbanizacion que se efectien en las zonas urbanas.

4. Ejecutar los proyectos de construccion de obras nuevas de ampliacion, reparacion,

transformacion, demolicidn y verificar los permisos de edificacion.

5. Revisar las obras de urbanizacion y construccion en ejecucion hasta el momento de su

recepcion y otorgar la recepcién de las obras ya citadas y autorizar su uso.

Especificas:

l. Tendra como facultad primordial el cumplimiento de la construccion de las obras publicas
aprobadas por el R. Ayuntamiento y los programas de obra de recursos gubernamentales
contando con el apoyo de las siguientes Direcciones.

CAMPO DECISIONAL

e Comprobando que se cumplan y observen las leyes, reglamentos, circulares, decretos,
acuerdos, convenios, contratos y demas disposiciones legales que en materia de obra
publica deban ser aplicadas en el municipio.

¢ Realizando las adjudicaciones de contratos de obra publica, supervisar y autorizar la
ejecucion de la obra publica y servicios relacionados con la misma que se realice en el
municipio.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

* 1) Contraloria Municipal. 1) Verificar el estado fisico y 1) Permanente.

< 2) Secretaria de Finanzas vy financiero de las obras en

5 Tesoreria. ejecucion.

|"'_J 3) Coordinaciéon General de

= Fondos Municipales.

0 Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

<Zf 1) Contratistas de obra publica. 1) Verificar el estado fisico de 1) Variable

@ la obra.

f

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Secretaria de Obras Publicas,

( 39 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
\ )
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PREPARACION ACADEMICA
Ingenieria Civil, Arquitectura y/o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Programacioén, organizacion y supervision de obra civil, Control de obra, Andlisis de precios
unitarios.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Construccioén 4 afios

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
{ 40 )
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Marzo 2022
Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Costos y Precios Unitarios Subsecretaria de Obras Pdblicas vy
Construccion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Realizar la integracién y revision de los catalogos de conceptos de cada uno de los proyectos de

obra.

Especificas:

l. Revisar la cuantificacién de todos los insumos que intervienen en la integracion del costo
directo e indirecto de los precios unitarios que integran los catalogos de conceptos de las
diferentes obras de construccién realizada en el municipio.

CAMPO DECISIONAL

e Aprobando las cuantificaciones de los precios de insumos en los proyectos de obra.

RELACIONES

0 Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

<Z’: 1) Contraloria Municipal. 1) Informacion juridica en base a 1) Variable
% los costos que se puedan

E presentar en la Secretaria.

0 Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

>

% 1) Proveedores. 1) Revisar los costos. 1) Variable
|_

n

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Contabilidad Publica, Auditor, Administracion de Empresas y/o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Programa computacional OPUS, Gestion Publica, Integracion de catdlogos de obras,
Procedimientos aplicables de auditoria en el area.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Costos 3 afios

Secretaria de Obras Publicas,

( a1 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
\ )




<4/

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& 'REYNOSA——

Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022
Area: Area Superior Inmediata:

Direccion de Licitaciones y Control de Subsecretaria de Obras Publicas y Construccion
Obra
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:
1. Realizar las licitaciones de las obras publicas aprobadas por el H. Cabildo y elaborar los
contratos de obras publicas.
2. Informar las licitaciones de obra que se lleven a cabo.
3. Publicar las licitaciones de obra que se lleven a cabo.
4. Verificar pagos de estimaciones.
Especificas:
I.  Revisar propuestas técnicas y econdémicas para contratacion de obras.

[I.  Emitir los fallos técnicos para contratar las obras.

[ll.  Realizar los contratos de obra.

IV. Revisar las estimaciones canalizandolas al area correspondiente.

V. Sistematizar los contratos para cualquier auditoria que sea requerida

VI. Llevar a cabo la licitacion de la obra publica de acuerdo a las leyes y normas aplicables.
CAMPO DECISIONAL
e Revisando propuestas técnicas y econémicas para contratacion de obras.
RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
n 1 Contraloria 1) Informar las licitaciones de obra que se 1) Permanente
5 Municipal. lleven a cabo. 2) Permanente
@ 2) Secretaria  de 2) Canalizar las estimaciones de obra.
z Finanzasy Tesoreria.
0 Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
<Z£ 1) Contraloria Estatal. 1) Informar las licitaciones de obra que se 1) Peridodica
% 2) Periddico Oficial del lleven a cabo. 2) Periodica
; Estado. 2) Publicar las licitaciones de obra que se
L lleven a cabo.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Arquitectura, Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Civil y/o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Contratos, Licitaciones, Pagina web COMPRANET, Ley de Obras Publicas del Gobierno
Estatal y Federal.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L 42 )
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PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Arquitectura, Ingenieria 3 afios
Civil

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L )
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022

Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Obras Publicas Subsecretaria de Obras Pdblicas vy

Construccion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

1. Supervisar la realizacion de toda obra publica.

2. Participar en la revision de la realizacion de toda obra publica.

Especificas:

I.  Formular, proponer y ejecutar los programas de obras que correspondan al municipio.
II.  Supervisar las obras por contrato y por administracion que autorice el R. Ayuntamiento.

lll.  Llevar a cabo y supervisar técnicamente, los proyectos, realizacion y conservacion de las
obras municipales.

IV.  Otorgar licencias o permisos para la construccién, reparacion y demolicion de fincas, en
cumplimiento de la Legislacién Vigente, respecto de los contratos y concesiones para la
realizacion de Obras Publicas en el Municipio.

V. Implementar en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Urbano, programas y
acciones especificas de rescate y mejoramiento de la imagen urbana.

VI.  Planear, organizar, controlar, la operacién de la maquinaria y equipo para las obras
publicas con que cuenta el Municipio.

VIl.  Formular e impartir el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de la
magquinaria y equipo para las obras publicas del Municipio, en coordinacion con el area
correspondiente de la Secretaria de Servicios Administrativos.

VIIl. Coadyuvar con la Coordinacion General de Servicios Publicos Primarios, con los
programas y acciones que se implementen, relacionados con el mantenimiento mayor
(bacheo, recarpeteo y alumbrado publico) en los diferentes sectores de la ciudad.

CAMPO DECISIONAL

e Planeando y organizando la maquinaria y equipo para las obras publicas.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Coordinacion  General de 1) Coadyuvar en acciones 1) Permanente
Servicios Publicos Primarios. relacionadas con el 2) Periodica

mantenimiento  mayor en
2) Secretaria de Servicios diferentes puntos de la ciudad.
Administrativos. 2) Formular e  impartir el
programa de mantenimiento
preventivo y correctivo de

maquinaria.

n
<
pd
e
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Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L 44 )
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Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Contratistas. 1) Supervision de obra. 1) Variable

EXTERNAS

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Ingenieria Civil, Arquitectura y/o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Contratos, Licitaciones, Pagina web COMPRANET, Ley de Obras Publicas del Gobierno Estatal
y Federal.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Construccion 3 afios

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L %)
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Marzo 2022
Area: Area Superior Inmediata:

Direccion de Supervision y Control de Obras  Subsecretaria de Obras Publicas vy

Construccion

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

1.
2.
3.

4.
5.
6.

Supervisar a las empresas contratistas la realizacion de las obras.

Asignando obras a los supervisores.

Autorizando cambios en el proyecto ejecutivo, tales como volumetrias, conceptos fuera de
catalogo y reprogramacion de obra.

Informar sobre las actividades de obra que esté llevando un contratista.

Coordinar los trabajos a realizar en la construccion.

Inspeccionar los trabajos que realizan en los proyectos.

Especificas:

V.

\%

Supervisar las obras por contrato y por administracion que autorice el R. Ayuntamiento.
Llevar a cabo y supervisar técnicamente, los proyectos, realizacion y conservacion de
las obras publicas municipales.

Coordinar la supervision de la obra publica con el contratista considerando, el proyecto
ejecutivo, bitdcora y avances de obra.

Evaluar, justificar y autorizar cambios en el proyecto ejecutivo, tales como volumetrias,
conceptos fuera de catalogo y reprogramacion de obra.

Realizar el finiquito y recepcion fisica de las obras publicas.

CAMPO DECISIONAL

Asignando obras a los supervisores.

Autorizando cambios en el proyecto ejecutivo, tales como volumetrias, conceptos fuera de
catalogo y reprogramacion de obra.

RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
7)) 1) Contraloria Municipal 1) Informar del control de las 1) Permanente
<z': 2) Secretaria de Finanzas y estimaciones.
ﬁ Tesoreria
E 3) Fondos Municipales

n
<
Z
o
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Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Contratistas 1) Coordinar la supervision de 1) Variable
la obra.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Secretaria de Obras Publicas,

( 46 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
\ )
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PREPARACION ACADEMICA
Ingenieria Civil, Arquitectura y/o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Reglamento de Construccion para el Estado de Tamaulipas, Ley de Obras Publicas del
Gobierno Estatal y Federal, Normas técnicas complementarias.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Construccion 3 afios

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L 47 )
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022
Area: Area Superior Inmediata:

Direccion de Normatividad de Obras Subsecretaria de Obras Publicas y Construccion
Pablicas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Vigilar que cada obra publica que se realice este apegada a la Ley.

Especificas:

I.  Vigilar que las obras publicas que se realicen con las participaciones de fondos federales
sean conforme a los convenios celebrados entre los mismos.

II.  Vigilar que las obras publicas se realicen con estricto apego a la ley de coordinacion fiscal
y demas disposiciones de caracter Federal, Estatal y Municipal que se apliquen a los
programas asignados.

[ll.  Vigilar el cumplimiento de los contratos y convenios que ejecute la Secretaria para que estén
apegados a la normatividad vigente.

CAMPO DECISIONAL
e Resolviendo los temas juridicos que se presenten.
e Vigilando que cada obra publica que se realice este apegada a la Ley.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
” 1) Secretaria del R. 1) Resolver los temas juridicos que se 1) Permanente.
< Ayuntamiento. presenten. Enviar las actas del
5 Comité de Obras Publicas
,"'_J relacionadas con los programas de
= obra para su inclusién en el orden del

dia de las sesiones de Cabildo.

0 Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
<Z': 1) Contratistas. 1) Elaboracion del Acta de Finiquito de 1) Permanente.
@ sus obras.
f

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Derecho.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Leyes Estatales y Federales en obra publica, Reglamentacion Municipal.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Juridico 3 afos

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L 48 )
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022
Area: Area Superior Inmediata:
Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Medio Secretaria de Obras Pdublicas, Desarrollo
Ambiente Urbano y Medio Ambiente
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

1. Coordinar con el personal a su cargo los trabajos relacionados con la planeacion y
autorizacion de asentamientos humanos y cuidado del medio ambiente.

2. Implementar en coordinaciéon con la Subsecretaria de Obras Publicas y Construccion
programas y acciones especificas de rescate y mejoramiento de la imagen urbana.

3. Revisar y renovar el registro catastral de la Direccion de Predial y Catastro.

Especificas:

l. Tener como facultad primordial la planeacion y autorizacion de asentamientos humanos

y cuidado del medio ambiente.
CAMPO DECISIONAL

e Otorgando permisos de construccion, licencias de uso de suelo, licencias ambientales.
e Autorizando cambios de categoria en los predios para actualizacion de su valor catastral.

¢ Iniciando procedimiento administrativo (clausura o multa administrativa) a propietarios que
hacen caso omiso a los requerimientos notificados.

RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Direccion de Predial y Catastro. 1) Verificacion y 1) Periédica
* 2) Instituto Municipal de actualizacion del registro
< Planeacion. catastral.
5 3) Coordinacibn General de
U'EJ Servicios Publicos Primarios.

4) Instituto Municipal de
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Secretaria de Desarrollo Urbano 1) Formular planes de 1) Periédica
del Estado. Desarrollo Urbano y 2) Periodica

2) Delegacion Estatal SEMARNAT. Ecologia.
2)  Formular planes de
Desarrollo Urbano y
Ecologia.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Ingenieria Civil, Arquitectura y/o carrera afin.

EXTERNAS

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L )
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Construccién, Desarrollo Urbanistico, Desarrollo Sustentable.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Construccion y Desarrollo Urbano 4 anos

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
{ 50 )
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Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Desarrollo Urbano Subsecretaria de Desarrollo Urbano y

Medio Ambiente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Verificar el cumplimiento de los planes y programas de ordenamiento territorial y vigilar el
cumplimiento y aplicaciones de las disposiciones legales en materia de construccion.
Atender a los ciudadanos que demanden observaciones en los planes y programas de
ordenamiento territorial donde se vean afectados.

Especificas:

VI.

VII.

VIII.

Coordinar, apoyar, planear y prestar asistencia técnica a Secretarias y Direcciones del
R. Ayuntamiento.

Verificar el cumplimiento de los planes y programas de ordenamiento territorial.
Verificar y supervisar los procesos de autorizacion de fraccionamientos nuevos,
regularizacién de asentamientos irregulares, modificaciones en predios vy, vigilar que se
cumplan las disposiciones que establece la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de
Tamaulipas. Asi mismo, dictaminar la factibilidad para otorgar cambios de uso de suelo
y en su caso extender el certificado correspondiente.

Intervenir en coordinacion con la Direccion de Obras Publicas, en la celebracion,
vigilancia y correcto cumplimiento de los contratos y concesiones para la construccion
de obras en el Municipio y asi mismo, otorgar los certificados de terminacion de obra
correspondiente.

Vigilar el cumplimiento y aplicaciones de las disposiciones legales en materia de
construccion.

Supervisar la correcta ejecucion de los proyectos ejecutivos de los asentamientos
humanos autorizados por el R. Ayuntamiento.

Promover vy vigilar el equilibrio del desarrollo urbano de la comunidad, mediante una
adecuada planificacion y Zonificacion de la misma.

Participar en la elaboracion de los proyectos de planes de desarrollo urbano que
beneficien al municipio. Asi mismo, dar trdmite a las solicitudes de certificados de
deslinde en predios urbanos y rurales dentro de los limites municipales y en caso de
proceder otorgar el certificado correspondiente.

Revisar y dar tramite a las solicitudes de fusiones, subdivisiones, re lotificaciones y
fraccionamiento de terrenos y formular dictamen para que el Ayuntamiento acuerde lo
conducente.

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales en materia de desarrollo
urbano y medio ambiente.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
{ 51 )
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XI. Preparar, realizar, supervisar, controlar y mantener en condiciones de operacion, los
servicios que, en materia de desarrollo urbano, presenta el Municipio.

Xll.  Otorgar el servicio de nomenclatura, numeracion oficial y alineamiento de
construcciones.

XIll. Otorgar licencias 0 permisos para la construccion, preparacion, remodelacion y

demolicion de fincas, previo pago de derechos de impuestos.

XIV. Otorgar licencias de construccion en fraccionamientos, médulos habitacionales, previo
pago de derechos de contratacion de servicios de agua y drenaje por vivienda, asi como
derechos e impuestos, conforme al contenido del Estatuto Organico de la Comision
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Reynosa y las disposiciones normativas
contenidas en la Ley de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

CAMPO DECISIONAL

e Otorgando licencias de uso de suelo, numeros oficiales, permisos y/o alineamientos de

construcciones.

e Otorgando permisos de preparacion, remodelacién y demolicién de fincas, previo pago de

derechos e impuestos.

e Iniciando procedimientos administrativos (clausura o multa administrativa) a propietarios

gue hacen caso omiso a los requerimientos notificados.

RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
(<’,:) 1) Todas las 1) Coordinar, apoyar, planear y prestar 1) Permanente
E Dependencias asistencia técnica.
= Municipales.
<
Puesto y/o de trabajo:  Con el objeto de: Frecuencia:
0 1) Ciudadanos. 1) Otorgar licencias o permisos para la 1) Permanente
<ZE 2) Contratistas. construccioén, remodelacion y demolicién. 2) Permanente
% 3) COMAPA. 2) Otorgar licencias de construccion. 3) Variable
; 3) Verificar el pago de derechos de
L contratacion de servicios de agua y drenaje.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Arquitectura, Ingenieria Civil y/o carrera afin
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Construccion y Desarrollo Urbano
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Construccion y Desarrollo 3 afos
Urbano

Secretaria de Obras Publicas,

( 52 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
\ )
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022
Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Actualizacion de Informacién Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Medio
Cartogréfica Ambiente
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

Canalizar la informacion generada por las Direcciones de la Subsecretaria de Desarrollo Urbano
y Medio Ambiente al area de catastro como fuente alterna de informacion para alimentar la base
de datos del municipio.

Especificas:

l. Realizar la calendarizacién de la vigilancia de la licencia y permisos otorgados por las
Direcciones de la Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

Il. Canalizar a la Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente la informacion de las
irregularidades en los predios detectados mediante la foto aérea, para su actualizacion del
pago de derechos conforme a la superficie real, que no ha sido manifestado en la Direccién
de Predial y Catastro.

II. Notificar los cambios de categoria en los predios para su actualizacion de valores de
acuerdo al Plan de Ordenamiento Territorial general de los proyectos realizados por la
Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

V. Coadyuvar con la Direccién de Predial y Catastro en la verificacion y actualizacién del
registro catastral.

V. Identificacion de los predios con construccién existente y que se encuentran deshabitados.
VI. Coadyuvar con la Direccion de Predial y Catastro en la calendarizacion de las inspecciones
a realizar.

CAMPO DECISIONAL

¢ Informando de los cambios de categoria en los predios para la actualizacién de valores de
acuerdo al Plan de Ordenamiento Territorial.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
” 1) Direccién de Predial y 1) Canalizar informacion para 1) Periddica
< Catastro. alimentar base de datos del
5 municipio, verificacion y
E actualizacion del registro catastral y

calendarizacién de las inspecciones
realizadas.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
{ 53 )
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Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Ciudadania. 1) Elaborar los proyectos de 1) Variable
2) Autoridades equipamiento urbano. 2) Variable

Federales y 2) Coordinarse para los Planes de
Estatales. Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Ingenieria Civil, Arquitectura y/o carrera afin
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Construccioén, Desarrollo Urbano, geografia y cartografia municipal.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Desarrollo Urbano 3 afios

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
%4 )
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022

Area: Area Superior Inmediata:

Direccion de Control de Procesos, Inspecciény Subsecretaria de Desarrollo Urbano y
Vigilancia Medio Ambiente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Coordinar los trabajos de los inspectores para que se apliquen de manera adecuada los

lineamientos de las leyes y reglamentos de su competencia.

Especificas:

l. Auditar los expedientes del area de la Secretaria.

Il. Vigilar que se realicen los procesos de acuerdo al manual de funciones.

Il. Coordinar a los técnicos de inspeccion y jefe de inspectores para que cumplan con la
funcién encomendada.

V. Supervisar los resultados de las inspecciones realizadas en campo y darles el
seguimiento correspondiente.

V. Iniciar el procedimiento administrativo que incluye desde la clausura de la obra hasta
una multa administrativa, cuando los propietarios hacen caso omiso a los requerimientos
notificados por esta Secretaria.

VI. Dar la capacitacion regular a los inspectores de acuerdo a las leyes y reglamentos de la
materia.

CAMPO DECISIONAL

¢ Iniciando el procedimiento administrativo, cuando los propietarios hacen caso omiso a los
requerimientos notificados por esta Secretaria.

RELACIONES
” Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
< 1) Direccion de 1) Instruir en los lineamientos 1) Periddica
E Normatividad de Obras de las leyes y reglamentos
UEJ Publicas de su competencia.

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
2 1) Propietario 1) Iniciar procedimientos 1) Variable
£ administrativos, cuando se
L hace caso omiso a los
X requerimientos notificados.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Derecho, Abogado Urbanista y/o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Secretaria de Obras Publicas,

( 55 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
\ )
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Leyes y Reglamentos de su competencia, Construccion, Desarrollo Urbano, experiencia
comprobable en auditoria publica.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Auditoria 3 afios

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022

Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Proyectos Subsecretaria de Desarrollo Urbano vy

Medio Ambiente
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:
1. Elaborar los proyectos urbanos y arquitectonicos indispensables para la ciudad.
2. Especificando técnicas que requieran los proyectos de equipamiento urbano.
3. Proyectar, coordinar, revisar, investigar y realizar levantamientos y proyectos de obras.
Especificas:
l. Elaborar en coordinacion con la Direccion de Obras Publicas los proyectos urbanos y
arquitectonicos indispensables para la ciudad.
Il. Proporcionar asistencia técnica en materia de obra publica a la Administracion
Municipal.
II. Investigar, analizar y proponer los proyectos urbanos de vanguardia tecnoldgica para
adecuarlos e implementarlos a la problematica municipal.
V. Formular en coordinacion con las Autoridades Federales y Estatales los Planes de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

V. Elaborar estudios para la creacion, desarrollo, reforma y mejoramiento de la ciudad y
sus comunidades.

VI. Implementar en coordinacion con la Direccidén de Obras Publicas, programas y acciones
especificas de rescate y mejoramiento de la imagen urbana.

VII.  Colaborar con la Direccién de Desarrollo Urbano Sustentable en la autorizacion de

estudios de vialidad en los nuevos asentamientos humanos, asi como en los impactos
viales requeridos en los usos de suelo solicitados para nuevas edificaciones.
VIIl. Elaborar los proyectos de equipamiento urbano solicitados por la ciudadania en las
audiencias publicas.
CAMPO DECISIONAL
e Especificando técnicas que requieran los proyectos de equipamiento urbano.
RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Direccibn de Obras 1) Elaborar en coordinacion los 1) Periddica.
v Publicas. proyectos urbanos y arquitecténicos. 2) Variable.
< 2) Direccién de Desarrollo indispensables de la ciudad.
% Urbano. 2) Colaborar en la autorizacion de
E estudios de vialidad en los nuevos

asentamientos humanos.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Ciudadania. 1) Elaborar los proyectos de 1)Variable.
2) Autoridades Federalesy  equipamiento urbano. 2)Variable.
Estatales. 2) Coordinarse para los Planes de

Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

EXTERNAS

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Ingenieria Civil y/o Arquitectura y/o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ley de Obras Publicas, Disefio en construccidn, gestion de proyectos, desarrollo y equipamiento
urbano.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Construccion 3 afos

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
{ 58 )
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Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Mayo 2022

Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Medio Ambiente Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y

Medio Ambiente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Coordinar el personal a su cargo para que se cumpla con el reglamento municipal de

ecologia y las leyes de medio ambiente vigentes y las demas de su competencia.

Especificas:

l. Dictar, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Urbano, las medidas, con
relacion de los lotes baldios, para lograr que los propietarios de los mismos los
cerquen y limpien.

Il. Formular con las Autoridades Federales y Estatales, asi como con la Subsecretaria
de Desarrollo Urbano, los planes de Desarrollo Urbano y Ecologia.

Il Rescatar en coordinacion con la Subsecretaria de Desarrollo Urbano los elementos
naturales o de valor ecoldgico del municipio.

V. Inspeccion, control y vigilancia de basureros municipales.
V. Elaboracion de estudios de impacto ambiental.
VI. Emitir permisos para el transporte, reciclaje y confinamiento de desechos de

materiales solidos y residuales previo cobro establecido en la Ley de Ingresos, costo
gue ingresard a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, de concordancia con las leyes
de la materia y las que apliquen sefialadas en la Ley General del Equilibrio Ecolégico
y Proteccion al Ambiente.

VII.  Efectuar en coordinacién con la Secretaria de Finanzas y Tesoreria el cobro de los
servicios del manejo integral de residuos soélidos y aguas residuales.
VIIl. Atender denuncias ciudadanas en materia de contaminacién ambiental, dandole

seguimiento y respuesta expedita a las mismas.

IX. Regular las acciones de las personas fisicas o morales, (publicas o privadas),
conforme al contenido del articulo 8°, de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la
Proteccion al Ambiente en relacién con lo establecido en el precepto 10 de la Ley
General para la Prevencion y Gestiéon Integral de los residuos; asi como en
concordancia en lo que disponen los preceptos 62, 82 y 102 del Cédigo para el
Desarrollo Sustentable para el Estado de Tamaulipas, en cuanto a la competencia
estricta de la jurisdiccion municipal.

X. Actuar supletoriamente en cuanto al contenido de la Leyes Federales y Estatales en
la materia, referente a lo no previsto en el contenido de las atribuciones que anteceden
en cuanto a la competencia exclusivamente de jurisdiccibn municipal o en cuanto a
los convenios gque se celebren con la Federacion y el Estado.

CAMPO DECISIONAL

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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e Emitiendo permisos para el transporte, reciclaje y confinamiento de desechos de
materiales sélidos y residuales previo cobro establecido en las leyes de la materia.

e Dictando, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo urbano, las medidas, con
relacion de los lotes baldios, para lograr que los propietarios de estos los cerquen y

limpien.
RELACIONES
< Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
5 1) Secretaria de 1) Coordinar el cobro de los servicios 1) Permanente
|LI_J ¢ Finanzas. del manejo integral de residuos
=z solidos y aguas residuales.
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Secretaria de 1) Formular planes de Desarrollo 1) Periodica
2 Desarrollo Urbano del Urbano y Ecologia. 2) Periodica
5 Estado. 2) Formular planes de Desarrollo 3) Permanente
L 2) Delegacion Estatal Urbano y Ecologia.
X SEMARNAT. 3) Atender sus reportes de
L _ . o .
3) Ciudadania. contaminacion ambiental.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Ingenieria Ambiental, Licenciatura en Ecologia o en Ciencias Bioldgicas y/o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Desarrollo Sustentable, Medio Ambiente, Ecologia, Cambio Climatico, Reglamento de
Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente, Impacto Ambiental, Reglamentaciones
Municipales.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Ecologiay Medio Ambiente 3 afos

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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Fichas Técnicas a Nivel Operativo

PUESTO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO

SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS DESARROLLO URBANO Y
MEDIOAMBIENTE

SUBORDINADOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Notificar a la Direccibn de 1. Llevar control de los inventarios
Patrimonio  los  resguardos dentro de esta Secretaria,
dentro de la Secretaria en caso coordinar los Recursos Humanos
de algun cambio y controlarlos. de la Secretaria.
[I.  Controlar las listas de asistencia | 2. Realizar actualizaciones de los
del personal y pases de salida. manuales de organizacion,
lll. Notificar a la Direccién de organigramas y procedimientos.
Recursos Humanos sobre las | 3. Notificar altas y bajas de personal
altas y bajas de personal. y lista de asistencia a la Secretaria
IV.  Elaborar requisiciones de Administrativa del R.
compra para esta Secretaria Ayuntamiento.
V. Actualizar constantemente el | 4. Entregar requisicién de compras.
organigrama. 5. Presentar bitacoras de trabajo de
VI.  Notificar los resguardos dentro maquinaria  utilizada por la
de la secretaria. secretaria de obras publicas,
VIl. Controlar al personal de entrega de recibos.
intendencia en coadyuvancia | 6. Llevar el control de la maquinaria
con la direccion de servicios rentada por esta Secretaria.
generales.
VIII. Notificar a la Secretaria de
Servicios Administrativos
cuando llegan los recibos de
aguay luz.
IX. Realizar oficios, listas,
inventarios, para un mejor
funcionamiento y control de
material de la misma secretaria.
X. Las demas que en el &mbito de
su competencia le delegue la
superioridad

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Administracion e Vocacibn de servicio a la
de Empresas, o carrera a fin ciudadania.
e Mercadotécnica. ¢ Fluidez en redaccion.
e Control de procesos. e Alto rendimiento.
e Manejo de paqueteria office

Secretaria de Obras Publicas,

( 62 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
\ )
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PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

COORDINADOR ADMISNITRATIVO
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Formular oficios y circulares. 1. Apoyar en la organizacion vy
II.  Realizar requisiciones. control de las actividades de la
lll.  Llevar control de maquinaria coordinaciéon
rentada. 2. Realizar inventario de materiales
IV.  Entregar oficios. y mobiliarios para llevar un
V. Entregar requisiciones. control exacto de estos, dentro
VI. Dar seguimiento a oficios. de la carpeta de inventario.
VII.  Entregar material de oficina a las
direcciones.
VIIl.  Recepcionar documentos para
tramites.

IX. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Técnico en Administracion o | e Vocacion de servicio.
recién egresado de licenciatura | e Alto rendimiento.
afin. Resolucién de conflictos.
e Conocimientos  béasicos de | ¢ Pensamiento critico.
administracion.
e Uso de equipos de impresion,
telefénicos y computacionales.

e Seguimiento de los protocolos
de solicitud de tramites vy
requisiciones.

Gestion del tiempo.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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PUESTO

COORDINADOR CON DEPENDENCIAS

JEFE DIRECTO

SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS, DESARROLLO URBANO Y MEDIO
AMBIENTE

SUBORDINADOS

ASISTENTE TECNICO

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I.  Coadyuvar para la toma de 1. Coordinar las actividades
acciones de realizacion, logistica orientadas al sostenimiento y
y solicitud de informacion con explotacion de la maquinaria y
dependencias publicas o] equipos de desazolve, propiedad
privadas. del R. Ayuntamiento.

. Mantener el vinculo con 2. Mantener y realizar las tareas de
dependencias estatales y enlace con otras dependencias,
federales con la Secretaria para publicas o privadas.
la solicitud de informacion 3. Llevar el control de los servicios
requerida para las actividades de de desazolve que realizan los
Supervision y control de obras equipos y maquinarias.

lll. Las demés que en el ambito de
su competencia le delegue la

superioridad
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Ingeniero Industrial, Licenciado en e Capacidad de analisis

Administracion, carrera afin. e Habilidad de delegar
e Manejo de herramientas responsabilidades.

ofiméaticas. e Vocacion de servicio.
e Experiencia en mecanica de e Alto rendimiento.

equipos de desazolve.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
{ 64 )
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PUESTO

ASISTENTE TECNICO

JEFE DIRECTO

COORDINADOR CON DEPENDENCIAS
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

|.  Capturar datos. 1. Llevar control de los servicios

II.  Archivar documentos. realizados por los equipos de

[ll. Digitalizar expedientes. desazolve.

IV. Apoyar en la organizacion y 2. Elaboracion y redaccion de
control de las actividades de la distintos documentos como
coordinacion. oficios.

V. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Técnico en Administracion o | e Vocacion de servicio
recién egresado de licenciaturao | ¢ Capacidad de analisis
ingenieria afin. e Trabajo en equipo

e Basicas de administracion. ¢ Alto rendimiento

e Uso de equipos de impresion, | ¢ Gestion del tiempo
telefénicos y computacionales.

e Seguimiento de los protocolos
de solicitud de tramites vy
requisiciones.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO

SUBSECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS Y CONSTRUCCION
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Organizar la agenda diaria del 1. Actualizar la agenda del secretario
secretario. dando prioridad a los acuerdos
Il. Coordinar tramites para firma del establecidos.
Secretario. 2. Elaborar las solicitudes para
[ll. Solicitar material de oficina al audiencias de cabildo.
Departamento Administrativo. 3. Formular oficios, circulares y
IV. Elaborar la bitacora diaria, recibir, demas documentos.

radicar y despachar oportunamente
la correspondencia y demas
documentos relacionados con la
oficina.

V. Atender las llamadas telefonicas y
a ciudadanos o funcionarios que se
presentan a la oficina.

VI. Manejar la agenda del secretario.
VII. Llevar el control de la caja chica.
VIIl. Desarrollar todas aquellas
funciones inherentes al area de su
competencia
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Administracion, e Vocacion de servicio
Ingeniero Industrial, Ambiental, o | ¢ Toma de decisiones
carrera a fin e Eficiencia y eficacia

¢ Manejo de ofimatica. ¢ Alto rendimiento

e Analisis de informacion vy
realizacion de proyectos.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
{ 66 )




<4/

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Capturar datos. 1. Elaborar tarjetas informativas
II. Elaboracion y redaccion de Llevar control de finiquitos de
distintos documentos  como obras.
oficios.

lll.  Archivar documentos.

IV. Llevar control de las obras.

V. Apoyar en la organizacion vy
control de las actividades de la
Direccion.

VI. Lasdemas que en el ambito de su
competencia le delegue la

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Administracion o | ¢ Vocacion de servicio
carrera a fin. e Toma de decisiones
e Manejo de herramientas | e Eficiencia y eficacia
ofimaticas. e Alto rendimiento

e Control de archivos y documentos.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L 67 )
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS

SUBORDINADOS

ANALISTA DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS

ACTIVIDADES

I.  Revisar la cuantificacion de
todos los insumos  que
intervienen en la integracion del
costo directo e indirecto de los
precios unitarios que integran los
catalogos de conceptos de las
diferentes obras de construccion
realizada en el municipio.

[I.  Aprobar las cuantificaciones de
los precios de insumos en los
proyectos de obra.

lll.  Verificar los trabajos de costos y
precios unitarios para pasar a
firma.

IV.  Ser enlace con la Direcciéon Obra
Plblica para verificar que este
completo el catalogo de
conceptos.

V. Apoyar en la revisibn de la
cuantificacion de todos los
insumos que intervienen en la
integracion del costo directo e
indirecto de los precios unitarios
gue integran los catalogos de
conceptos de las diferentes
obras de construccién realizada
en el municipio

VI. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad

RESPONSABILIDADES

1. Realizar la integraciéon de los
catalogos de conceptos de cada
uno de los proyectos de obra.

2. Participar en la realizacion de la
integracion de los catélogos de
conceptos de cada uno de los
proyectos de cobro.

3. Llevar control de los trabajos
realizados.

4. Realizar una inspeccion de los
catalogos realizados.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

(
L 68 )
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciado en Contabilidad, | ¢ Vocacién de servicio
Ingeniero Civil o carrera a fin. e Trabajo en equipo
e Conocimiento de costos y precios | ¢ Toma de decisiones
unitarios. e Eficienciay eficacia
e Conocimientos del programa | ¢ Alto rendimiento
computacional OPUS. e Liderazgo
e Analisis en costos y precios.
e Manejo de herramientas
ofimaticas.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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PUESTO

ANALISTA DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Revisibn de catdlogos de | 1. Elaborar los precios
conceptos extraordinarios de trabajos
Il. Cotizar materiales, mano de excedentes en las  obras
obra, herramienta, equipo Yy contratadas con la finalidad de
maquinaria. regular los insumos y rendimientos
lll. Revisibn de catdlogos de presentados en las propuestas.
conceptos 2. Elaborar los andlisis de precios
IV. Cotizar materiales, mano de unitarios de los conceptos
obra, herramienta, equipo y 3. Realizar de manera digital los
maquinaria. catdlogos de precios unitarios
V. Revisar y elaborar los precios auxiliar con documentacion al
extraordinarios de trabajos superior inmediato.
excedentes en las obras| 4. Realizar de manera digital los
contratadas con la finalidad de catadlogos de precios unitarios
regular los Insumos y auxiliar con documentacion al
rendimientos presentados en las superior inmediato.
propuestas.

VI. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Contabilidad, | ¢ Vocacién de servicio
Administrativa, o carrera a fin. e Trabajo en equipo
e Manejo de costos Yy precios e Toma de decisiones
unitarios. e Eficienciay eficacia

e Control de archivos y documentos. | ¢ Alto rendimiento
e Conocimientos del programa
computacional OPUS.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L 70 )
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LICITACIONES Y CONTROL DE OBRA

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

I. Integracion fisica y electrénica de
documentos de los expedientes
unitarios de los Contratos de Obra
Publica y Servicios Relacionados
con las Mismas, con sello de
Auditoria (operado), que se
generan en las diferentes etapas
de los Trabajos de Obra publica y
servicios relacionados con las
mismas.

II. Revision fisica y  control
electronico de documentos que
integran los expedientes técnico-
unitario de contratos de Obra
Publica y servicios relacionados.

lll. Las demas que en el &mbito de su
competencia le delegue la
superioridad.

RESPONSABILIDADES

1. Formular procesos de
construccion de la obra
(especificaciones particulares) de
cada uno de las obras a licitar
analizando y estudiando cada uno
de los procedimientos requeridos.

2. Elaborar paso a paso el proceso
constructivo de cada uno de los
conceptos de obra considerando
las normas aprobadas para su
ejecucion consideradas para el
analisis de precios unitarios,
ejecucién, medicion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciado en Administracion,
contabilidad, carrera afin.
e Experiencia en el area de contratos,
licitaciones.
e Ley de Obras Publicas del Gobierno
Estatal y Federal.

(
L 1)

HABILIDADES
e Vocacion de servicio
e Gestion del tiempo
¢ Alto rendimiento
¢ Eficiencia y eficacia

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente




<4/

PUESTO

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE LICITACIONES Y CONTROL DE OBRAS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
l.

Revision y/o aprobacion de las
Podlizas de Fianza de Anticipo y
Cumplimiento, asi como los
Seguros de
Civil, de los procedimientos de
Obra Pdblica y Servicios
Relacionados con las Mismas
Control de los documentos en
trdmite de firmas de
Funcionarios involucrados de los
procedimientos de Obra Publica
y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Tramite administrativos para
enviar documentos de Anticipos
para revision, analisis y/o
autorizacion de pago ante la
Contraloria Municipal de los
procedimientos de Obra Publica
y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Tramite  administrativo para
enviar a pago a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria (copias) de
anticipos de los procedimientos
de Obra Pdudblica y Servicios
Relacionados con las Mismas.
Control del proceso de
licitaciones en sus diferentes
modalidades hasta la firma del
contrato.

(
l72

RESPONSABILIDADES

1.

Responsabilidad | 2.

los | 3.

]

Llevar el proceso de licitaciones en
sus diferentes modalidades hasta la
firma del contrato

Elaboracion e impresion para
tramite de firmas de los siguientes
documentos de los procedimientos
de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas.
Elaboracién e Impresion de Oficios
para Envi6 de Contratos de Obra
Plblica y Servicios Relacionados
con las Mismas para el tramite de
firma de los Funcionarios
involucrados de los referidos
documentos.

Secretaria de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

)




<4/

Tos ) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024
o Vo

VI.  Control de los documentos en
trdmite de firmas de los
Funcionarios involucrados de los
procedimientos de Obra Publica
y Servicios Relacionados con las
Mismas.

VIl. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciado en  Administracion, | e Vocacion de servicio
Contabilidad, carrera afin. e Gestion del tiempo
e Experiencia en el area de contratos, | ¢ Trabajo en equipo
licitaciones. e Eficienciay eficacia

e Ley de Obras Publicas del Gobierno | ¢ Alto rendimiento
Estatal y Federal.

e Ley de obra publica.

e Manejo de ofiméatica.

e Andlisis de datos financieros.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L 73 )




<4/

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LICITACIONES
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

VI.

Solicitar por oficios los permisos
correspondientes

Revisar fisicamente los
documentos que integran los
expedientes técnico-unitarios
Apoyar en los procesos
administrativos para el tramite de
firmas de los procedimientos de
Obra Publica y servicios
relacionados con la misma
Enviar los documentos para la
realizacion de la visita al sitio de
los trabajos de los
procedimientos de Obra Publica
Envio de la informacion en digital
las propuestas econdémicas del
procedimiento de obra publica y
servicios relacionados a las
areas correspondientes.

Las demas que en el &mbito de
su competencia le delegue la
superioridad

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

RESPONSABILIDADES
1. Elaborary llevar el control de los

documentos que integran los
expedientes técnico-unitarios de
los contratos de Obra Publica y
servicios relacionados con las
mismas.

. Elaborar, imprimir y escanear los

convenios de los procedimientos
de Obra Publica y Servicios
relacionados con las mismas

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciado en Administracion.
Experiencia en el area de
contratos, licitaciones.

Ley de Obras Publicas del
Gobierno Estatal y Federal

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Gestién del tiempo
Trabajo en equipo
Eficiencia y eficacia
Alto rendimiento

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
l74
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PUESTO

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LICITACIONES Y CONTROL DE OBRAS

SUBORDINADOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES

VI.

Revisar y analizar los catalogos de
conceptos  autorizados  de los
procedimientos de Obra Publica
Apoyar en la revision y analisis de las
propuestas técnicas-economicas de los
procedimientos de Obra Publica
Apoyar en proporcionar la
documentacion digital de los
Procedimientos de Obras Publicas,
para las Auditorias, Coordinacion de
Fondos Municipales y el IMTAI

Apoyar en el proceso administrativo de
Entrega de documentos como son
convocatorios, invitaciones, convenios
etc.

Apoyar en la generacion de informacién
digital de los procedimientos de Obra
Publica y servicios relacionados con las
mismas de manera trimestral para el
ITAIT.

Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad.

PERFIL BASICO D

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Administracion o
carrera a fin.

Ley de obra publica.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Ley de Obras Publicas.

(
L 7 )

RESPONSABILIDADES

1. Elaborar especificaciones de obra,
revision de  propuestas de
licitaciones, presidir licitaciones de
obra para elegir la empresa con la
mejor propuesta.

2. Elaborar y colocar las etiquetas
para tomos de carpetas de los

documentos  del Expediente
Técnico-Unitario de los
procedimientos de Obras Publicas.
3. Elaborar, imprimir, sellar de

operador, escaneo y archivar los
cuadros comparativos (tabla) en
los expedientes técnico-unitarios
de obra publica.

4. Elaborar y colocar las etiquetas
para tomos de carpetas de los
documentos del expediente
técnico-unitario de los
procedimientos de obras publicas.

EL PUESTO

HABILIDADES
e Vocacion de servicio.
e Gestion del tiempo
e Trabajo en equipo
e Eficiencia y eficacia
Alto rendimiento

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCURSOS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
.  Redaccion de  distintos 1. Llevar control de los contratos y
documentos de oficina como convenios.

son los oficios que solicita el
superior inmediato.
II.  Archivar documentos.
lll.  Digitalizar expedientes.
IV. Apoyar al area en las tareas
solicitadas.
V. Las demas que en el ambito
de su competencia le
delegue la superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Recién egresado en licenciatura en e Vocacion de servicio.
Administracion. e Gestion del tiempo

e Experiencia en el area de e Trabajo en equipo
contratos, licitaciones. e Eficienciay eficacia

e Ley de Obras Publicas del e Alto rendimiento
Gobierno Estatal y Federal

e Manejo de herramientas
ofiméticas.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L 76 )




PUESTO w

GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

REYNOSA—

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRAS

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LICITACIONES Y CONTROL DE OBRAS

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

|.  Elaboracion y entrega de las bases de
licitaciones.

. Apoyar en prescindir los actos de
apertura de propuestas técnicas y
economicas.

[ll.  Apoyar en la revisién de proposiciones
técnicas y econémicas.

IV.  Imprimir los planos de ingenieria y/o
arquitectura, catélogo de conceptos de
los procedimientos de Obra Publica.

V. Imprimir los planos de ingenieria y/o
arquitectura para tramite de firmas de
funcionarios SOPDUMA para formar el
expediente técnico.

VI. Generar y enviar en formato digital la
informacion de los procedimientos de
Obras Publicas al ITAIT.

VIl. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad
PERFIL BASICO D
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Administracion o
carrera a fin.

e Ley de obra publica.

e Manejo de ofimatica.

e Ley de Obras Publicas.

(
L 77 )

RESPONSABILIDADES

1. Elaborar especificaciones de obra,
revision de  propuestas de
licitaciones.

2. Elaborar los dictamenes de
emision de fallo, en el que se
consta la evaluacion de las
propuestas técnicas y econémicas.

3. Elaborar y recoger los recibos de
compra de las bases.

4. Generary enviar en formato digital
la informacion de los
procedimientos de Obras Publicas
al ITAIT.

5. Elaborar y recoger los recibos de
compra de las bases.

6. Grabar y entregar las bases de
manera digital de las licitaciones

EL PUESTO

HABILIDADES
e Vocacion de servicio.
e Gestion del tiempo
e Trabajo en equipo
¢ Eficiencia y eficacia
¢ Alto rendimiento

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRAS
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

Apoyo en procesos administrativos
de Entrega de Documentos como
Invitaciones, Convocatorias,
Convenios y Contratos a diferentes
areas internas y externas.

Las demas que en el &mbito de su
competencia le delegue la
superioridad.

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

RESPONSABILIDADES

1.

Control del archivo de Ilos
documentos que integran los
expedientes técnicos-unitarios de
los procedimientos de obra publica
y servicios relacionados con las
misma.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Recién egresado en licenciatura
afin, o técnico en administracion.
Cocimientos en el area de
contratos, licitaciones.

Ley de Obras Publicas del
Gobierno Estatal y Federal.
Manejo de ofimatica.

(
l78

HABILIDADES
Vocacién de servicio.
Gestion del tiempo
Trabajo en equipo
Eficiencia y eficacia
Alto rendimiento

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

)
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) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y CONSTRUCCION
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I.  Capturar datos. 1. Elaborar un informe de las
II. Realizar oficios. actividades realizadas a la
lll.  Archivar documentos. direccion.

IV. Digitalizar expedientes.

V. Llevar control de las obras.

VI. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Recién egresado, Ingeniero | e Vocacion de servicio.
Civil, Arquitecto, o carreraafin | e Gestion del tiempo
e Conocimientos  basicos de | e Trabajo en equipo
AutoCAD. e Eficienciay eficacia
e Paqueteria ofimética. ¢ Alto rendimiento

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
L 70 )
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PUESTO

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCESOS

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y CONSTRUCCION

SUBORDINADOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ACTIVIDADES

VI.

VII.

VIII.

Comprobar mediante una ficha
técnica que el asfalto donado por
parte de Pemex al municipio de
Reynosa sea utilizado de manera
adecuada y oficial.

Seguir procesos de las obras mas
grandes e importantes que se realiza
en el municipio.

Dar seguimiento a los procesos mas
importantes de las obras publicas del
municipio de Reynosa.

Revisar la documentacion del padron
de contratistas.

Revisar fianza y captura de datos
para el llenado de acta.

Dar seguimiento a las firmas internas
y externas correspondientes al acta.
Proporcionar copias a los
involucrados del acta.

Verificar los concursantes en una
licitacion

Las demas que en el ambito de su
competencia le  delegue la
superioridad

RESPONSABILIDADES

1. Llevar control del proceso que se

lleve sobre obras que se realizan
en el municipio.

. Llevar el control de los registros del

padrén de contratistas y ser enlace
con la Contraloria Municipal para la
verificacion de los concursantes en
una licitacion de obra publica.

. Elaborar registro al padrén de

contratistas.

. Elaborar acta entrega recepcion

para tramitar fianza de vicios
ocultos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ingeniero Civil/ Arquitecto, o carrera afin
Experiencia basica de AutoCAD.
Experiencia en construccion
Ley de Obras Publicas del gobierno
Estatal y Federal

(
l80

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Gestion del tiempo
Trabajo en equipo
Eficiencia y eficacia
Alto rendimiento

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente




PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

REYNOSA—

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCESOS

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES
I.  Corregir datos en los planos.
II. Pasar documentos a digital.
lll.  Capturar datos.
IV. Controlar de expedientes de
obra publica.
V. Controlar estimaciones.
VI.  Archivar documentos.

VII.  Digitalizar expedientes.
VIII.  Auxiliar en control de
estimaciones con técnicas Yy

programas de computacion.

IX. Las demés que en el &mbito de
su competencia le delegue la
superioridad.

RESPONSABILIDADES

1. Realizar documentacion en
digital.

2. Revisar expedientes para
verificar que no falte
documentacion para

estimaciones.

3. Digitalizar y llevar el control de la
informacion.

4. Controlar
bitacora.

5. Elaborar planos en AUTOCAD.

estimaciones en

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Recién egresado/a de carrera de
Ingenieria Civil o carrera afin.
e Experiencia basica de AutoCAD.
e Manejo de ofimatica.

(
{ 81 )

HABILIDADES
e Vocacion de servicio.
e Gestion del tiempo
e Trabajo en equipo
e Eficiencia y eficacia
¢ Alto rendimiento

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION

JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y CONSTRUCCION
SUBORDINADOS
AYUDANTE TECNICO
ACTIVIDADES

Formular, proponer y ejecutar los
programas de obras que
correspondan al municipio.

Implementar en coordinacion
con la Direccion de Desarrollo
Urbano, programas y acciones
especificas de rescate vy
mejoramiento de la imagen

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

&/ REYNOSA——

RESPONSABILIDADES
1. Llevar control de planificacion

gue se lleve sobre obras que se
realizan en el municipio.

. Planear, organizar, controlar, la

operacion de la maquinaria y
equipo para las obras publicas
con que cuenta el Municipio.

urbana.

[ll. Coadyuvar con la Direccion de
Servicios Publicos Primarios,
con los programas y acciones
que se implementen,
relacionados con el
mantenimiento mayor (bacheo,
recarpeteo y alumbrado publico
en los diferentes puntos de la
ciudad.

IV. Las demas que en el &mbito de
su competencia le delegue la

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Ingeniero Civil/ Arquitecto, o e Trabajo en equipo.

carrera afin. e Vocacion de servicio.
e Experiencia en construccion. e Eficiencia y eficacia en el uso de
e AutoCAD. los recursos.
e Manejo de ofiméatica. e Toma de decisiones.

e Reglamento de construccion e Liderazgo.
para el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Obras Publicas del
Gobierno Estatal y Federal.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
l 82 )
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) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

PUESTO

AYUDANTE TECNICO

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I.  Realizar correcciones en medida 1. Recabar documentacion en
que se necesite en los planos o digital y mantener el control de
cualquier otra informacion. las obras y proyectos.

Il. Las demas que en el ambito de su 2. Elaboracion de planos en
competencia le delegue la AutoCAD.
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

¢ Ingenieria Civil o carrera afin. e Trabajo en equipo

e Experiencia basica de AutoCAD. e Vocacion de servicio.

e Manejo en ofimatica. e Trabajo en equipo

e Gestion del tiempo

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
{ 83 )
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) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——
PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I.  Capturar datos. 1. Apoyar en la organizacion vy

[I. Realizar oficios. control de las actividades de la

[ll.  Archivar documentos Direccion.

IV. Llevar control de las obras 2. Controlar y dar seguimiento de

V. Recibir estimaciones de los obra de todas las estimaciones
contratistas. de los contratistas y sus oficios

VI.  Verificar que este completa con derivados
todos los requisitos que la 3. Elaborar tarjetas informativas
secretaria de obras publicas Llevar control de finiquitos de
requiere (contratos, bitacoras, obras.

pruebas de laboratorio, catadlogo
de conceptos, oficios de inicio de
la obra, oficios de proérroga,
dictamenes de autorizacion).

VII. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Administracion, | e Trabajo en equipo
Ingenieria Civil, o carrera a fin. e Vocacion de servicio.
e Experiencia en construccion. ¢ Comunicacion asertiva

e Reglamento de construccion para el | ¢ Gestion y organizacion del tiempo.
Estado de Tamaulipas.

e Ley de Obras Publicas del Gobierno
Estatal y Federal.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
| 84 )
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PUESTO
VENTANILLA UNICA
JEFE DIRECTO
DIRECCION DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES
l.

Recibir estimaciones de los
contratistas.

Verificar que este completa con
todos los requisitos que la
secretaria de obras publicas
requiere (contratos, bitacoras,
pruebas de laboratorio, catalogo
de conceptos, oficios de inicio de
la obra, oficios de proérroga,
dictamenes de autorizacion).

Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue Ila

superioridad.

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

RESPONSABILIDADES
1. Controlar y dar seguimiento de

obra de todas las estimaciones
de los contratistas y sus oficios
derivados.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ingeniero Civil.

Experiencia basica en obras
publicas.

Leyes y
municipales  en
construccion.

reglamentos
obras vy

(
l85

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Gestién del tiempo.
Analitico
Resolucién de conflictos
Inteligencia emocional

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

)
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PUESTO

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRA

SUBORDINADOS

TECNICO EN ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION

ACTIVIDADES

Recibir oficios de los contratos que
tienen asignados cada contratista,
revisarlas que estén completas.
Iniciar el proceso de flujo de la
estimacion.

Canalizar a las direcciones
correspondientes  adquirir  sus
aprobaciones y entregarlas en
licitaciones para que
posteriormente licitaciones las
envié a finanzas.

Dar seguimiento al proceso de
formalidad del Acta de Finiquito.
Las demas que en el &mbito de su
competencia le delegue la
superioridad

RESPONSABILIDADES
1. Administrar,

controlar 'y dar
seguimiento de obra de todas las
estimaciones de los contratistas y
sus oficios derivados.

2. Elaborar el acta de finiquito y

seguimiento de los procesos que lo
involucran, con la finalidad de
determinar saldos, extinguir los
derechos y obligaciones de las
partes involucradas en los
Contratos de Obra, y cumplir como
requisito para el cierre
administrativo de las obras.

3. Elaborar reportes sobre el estatus

del acta de finiquito de las distintas
obras.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ingenieria Civil o carrera a fin.
Contratos de Obra.

Fianzas.

Minutas de  verificacibn  de
volumenes por parte de Contraloria
y Oficios de verificacion de
Supervision.

Determinar saldos en base a
formulas para los volumenes de
obra.

(
l86

HABILIDADES
Trabajo en equipo
Vocacion de servicio
Liderazgo
Eficiencia y eficacia
Gestién del tiempo
Inteligencia emocional

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

)




GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

REYNOSA—

TECNICO DE ACTAS DE ENTREGA RECEPCION

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACTAS DE ENTREGA RECEPCION
SUBORDINADOS

’«7//2 i m\m\%
Y
e

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Capturar de forma digital el acta de 1) Gestionar las actividades
finiquito. necesarias para la elaboracion del
[I.  Determinar saldos del acta de finiquito acta de finiquito y su formalidad,
en base a volumenes verificados. respectivamente.

[ll. Dar seguimiento al proceso de 2) Reportar estatus de las actas de
formalidad del acta de finiquito. finiquito.

IV. Recibir, archivar y tener control de los  3) Tener comunicacion constante para
oficios de solventacion y oficios de notificar saldos y estatus del acta de
verificacion emitidas por las empresas finiquito de sus obras.
contratistas y la direccibn de 4) Elaborar reportes sobre el estatus
supervision, respectivamente, para del acta de finiquito de las distintas
tramites del acta de finiquito. obras.

V. Recibir, archivar y tener control de
Minutas de verificacion de volimenes
de obra emitidas por Contraloria
Municipal, para determinar saldos en
el acta de finiquito.

VI. Tener comunicacion constante para
notificar saldos y estatus del acta de
finiquito de sus obras con empresas

contratistas.
VIl. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la

superioridad
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Finanzas, Abogacia, o e Vocacion de servicio.
carrera afin. e Trabajo en equipo
e Contratos de Obra. e Gestion y organizacion del tiempo
e Procesos de solventacion. ¢ Eficiencia y eficacia
e Minutas de verificacién de volumenes ¢ Alto rendimiento

por parte de Contraloria y Oficios de
verificacion de Supervision.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS
SUBORDINADOS
SUPERVISOR DE CONTROL DE OBRAS/TOPOGRAFOS
ACTIVIDADES

VI.

VII.

VIII.

Autorizar las estimaciones, verificando
que cuenten con los numeros
generadores que las respalden.
Supervisar, vigilar, controlar y revisar
los trabajos de obra

Gestionar y dar seguimiento de obra
de todas las estimaciones de los
contratistas y sus oficios derivados.
Tomar las decisiones técnicas
correspondientes y necesarias para la
correcta ejecucion de los trabajos.
Vigilar, previo al inicio de los trabajos,
se cumplan con las condiciones
previstas en la Ley de Obras Publicas.
Vigilar que se cuente con los recursos
presupuestales  necesarios para
realizar los trabajos
ininterrumpidamente.

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

Gestionar que los materiales, la mano
de obra, la maquinaria y equipos sean
de la calidad y -caracteristicas
pactadas en el contrato.

Coordinar con los servidores publicos
responsables, las terminaciones

4. Desarrollar e

(
l88

RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el acta de finiquito y
seguimiento de los procesos que lo
involucran, con la finalidad de
determinar saldos, extinguir los
derechos y obligaciones de las
partes involucradas en los
Contratos de Obra, y cumplir como
requisito para el cierre
administrativo de las obras.

2. Verificar la correcta conclusién de

los trabajos, debiendo vigilar que la
unidad que deba operarla reciba
oportunamente el inmueble en
condiciones de operacién, los
planos correspondientes a la
construcciéon final, asi como los
manuales e instructivos de
operacion y mantenimiento y los
certificados de garantia de calidad
y funcionamiento de los bienes
instalados

3. Rendir informes periodicos, asi

como un informe final sobre el
cumplimiento de los Contratistas.
implementar
programas de control de calidad.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

)
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anticipadas o rescisiones de obras vy,
cuando procedan, las suspensiones
de obra, debiéndose auxiliar de la
Secretaria de Obras Publicas vy
Construccion.

X.  Revisar las estimaciones
presupuestarias para cada proyecto y
hacerle seguimiento a los recursos
que sean designados durante su
ejecucion.

Xl.  Planificar y fijar los tiempos de gestion
y las fases de construccion y hacer
seguimiento de los avances, para
determinar que hayan sido realizados
segun el cronograma establecido.

Xll. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
¢ Ingeniero Civil, Industrial o afin. e Vocacion de servicio.
e Contratos de Obra. e Trabajo en equipo

e Minutas de verificacion de volimenes por | ¢ Gestion y organizacion del tiempo
parte de Contraloria y Oficios de e Eficienciay eficacia
verificacion de Supervision. e Alto rendimiento

e Manejo especifico de Softwares. e Liderazgo

e Manejo de AutoCAD

e Procesos de auditoria y vigilancia.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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SUPERVISOR DE OBRAS
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I. Revisar la existencia y la correcta | 1. Supervisar la obra para la
elaboracion de los documentos ejecucion de los trabajos de
que constituyen la propiedad y calidad por parte la empresa
posesion juridica y material del contratista, siguiendo los
inmueble donde se ejecutara la lineamientos y especificaciones
obra. del contrato.

Il. Revisar las licencias, permisos y . Llevar el control y registro de la
trdmites oficiales, asi como la Bitacora en términos legales.
vigencia de estos mismos. . Realizar las reuniones con los

lll. Revisar los anexos técnicos. contratistas al inicio de la obra.

IV. Revisar el proyecto general, sus . Integrar y mantener al corriente el
especificaciones, el presupuesto, archivo derivado de la realizacion
el contrato y los anexos en de los trabajos.
conjunto con el contratista. . Recabar los documentos

V. Realizar las reuniones con los generales de consulta y control.
Contratistas al inicio de la obra. . Llevar el control y registro de la

VI. Supervisar y llevar los controles bithcora en términos legales.
de calidad dentro de la obra. . Revisar el programa de obras.

VIl. Mantener los tiempos de
ejecucion.

VIIl. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Ingeniero Civil, Industrial o afin. Vocacion de servicio.
e Contratos de Obra. Trabajo en equipo
e Manejo especifico de Softwares Gestidn y organizacién del tiempo
e Manejo de AutoCAD. Eficiencia y eficacia
e Experiencia en Urbanismo. Alto rendimiento
Liderazgo

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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e Lectura e interpretacion de
Planos.

e Procesos de auditoria vy
vigilancia en construccion.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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TOPOGRAFO
JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS
SUBORDINADOS
AUXILIAR DE TOPOGRAFO

ACTIVIDADES
l.

Apoyar al topégrafo  en
actividades propias del area
Asistir al topégrafo con el
registro de medidas para el
reporte de obra

Las demés que en el &mbito de

RESPONSABILIDADES

. Realizar el

1. Apoyar al topografo en la toma

de medidas y coordinar con el
topografo la toma de medida
para la elaboracién del reporte.
levantamiento de
medidas de la obra.

su competencia le delegue la
superioridad

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Ingenieria en Topografia. e Trabajo en equipo

e Experiencia basica de Topografia. | ¢ Vocacion de servicio.
e Uso de equipos de medicion. e Eficiencia y eficacia
e AUTOCAD. e Alto rendimiento

e Liderazgo

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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PUESTO
AUXILIAR DE TOPOGRAFO
JEFE DIRECTO

TOPOGRAFO
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Apoyar al topdégrafo en | 1. Apoyar al topografo en la toma de
actividades propias del area. medidas y coordinar con el
II. Realizar el levantamiento de topdgrafo la toma de medida para
medidas de la obra. la elaboracién del reporte.

lll. Asistir al topografo con el
registro de medidas para el
reporte de obra.

IV. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Ingenieria en Topografia. e Trabajo en equipo
e Experiencia basica de Topografia. | ¢ Vocaciéon de servicio.
e Uso de equipos de medicion. e Eficiencia y eficacia
e AUTOCAD. e Alto rendimiento

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l. Capturar datos. 1. Apoyar en la organizacion vy
I. Realizar oficios. control de las actividades de la
[I. Archivar documentos. Direccion
V. Digitalizar expedientes.
V. Las demés que en el &mbito
de su competencia le
delegue la superioridad
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Técnico en Administracion o carrera | e Trabajo en equipo
a fin. e Vocacion de servicio.
e Manejo de ofiméatica. ¢ Eficiencia y eficacia
e Técnicas secretariales. ¢ Alto rendimiento

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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PUESTO

ABOGADO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE NOMARTIVIDAD DE OBRAS PUBLICAS

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

I. Contestacién de Amparos.

II. Apoyar a diversas areas de la
Secretaria de Obras Publicas
para las diversas situaciones
Juridicas.

[ll. Vigilar que las obras publicas que
se realicen con las participaciones
de fondos federales sean
conforme a los convenios
celebrados entre los mismos.

IV. Vigilar que las obras publicas se
realicen con estricto apego a la ley
de coordinacion fiscal y demas
disposiciones de caracter Federal,
Estatal y Municipal que se
apliguen a los programas
asignados.

V. Vigilar el cumplimiento de los
contratos y convenios que ejecute
la Secretaria para que estén
apegados a la normatividad
vigente.

VI. Vigilar que cada obra publica que
se realice este apegada a la Ley.

VII. Revisar las contestaciones del
departamento juridico en las
peticiones de los ciudadanos que
estén apegados al marco juridico
correspondiente.

(
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RESPONSABILIDADES

1.

Elaboracion de acta finiquito y
constancia de registros de
directores responsables de obra.
Supervisar que los tramites de las
obras publicas estén apegados a la
Ley.

Resolver los temas juridicos que
se presenten.

Enviar las actas del Comité de
Obras Pdublicas relacionadas con
los programas de obra para su
inclusion en el orden del dia de las
sesiones de Cabildo.

Elaboracién de acta finiquito y
constancia de registros de
directores responsables de obra.

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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VIIl. Las demas que en el ambito de su

competencia le delegue la

superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciado en Derecho o carrera a o Capacidad de analisis y resolucion
fin. de temas juridicos.

e Ley de Desarrollo Urbano. e Vocacion de servicio.
e Leyde Ingresos. e Trabajo en equipo
e Codigo Penal. e Eficiencia y eficacia
e Codigo Civil. ¢ Alto rendimiento
e Ley de Amparo.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

SUBSECRETARIO DE DESARROLLO URBANO Y MEDIO AMBIENTE
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
I. Coordinar tramites para firma del
secretario.
Il. Solicitar material de oficina al
Departamento Administrativo.
[ll. Formular oficios, circulares vy
demas documentos.
IV. Elaborar las solicitudes para
audiencias de cabildo.
V. Atender las llamadas telefénicas y
a ciudadanos o funcionarios que
se presentan a la oficina.
VI. Llevar agenda del secretario.
VII. Contestar llamadas y hacer
llamadas para el secretario.
VIII. Llevar el Control de la caja chica.
IX. Desarrollar todas aquellas

funciones inherentes al area de su
competencia.

RESPONSABILIDADES

1.

Actualizar la agenda del secretario
dando prioridad a los acuerdos
establecidos.

Elaborar la bitacora diaria, recibir,
radicar y despachar oportunamente
la correspondencia y demas
documentos relacionados con la
oficina.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Administracion.
Técnicas secretariales.

Experiencia basica de leyes
reglamentos de medio ambiente.

(
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HABILIDADES
Vocacion de servicio
Toma de decisiones
Analisis de informacion
Trabajo en equipo
Gestion del tiempo

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

)




<4/

PUESTO

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

|. Capturar datos.

[I. Realizar oficios.

[ll. Archivar documentos.

IV. Digitalizar expedientes.

V. Apoyar en la organizacion vy
control de las actividades de la
direccion.

VI. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad

RESPONSABILIDADES
1. Entregar las licencias o permisos

para la construccion,
preparacion, remodelacion vy
demolicion.

2. Llevar control de contratos y
concesiones.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Administracién o
carrera afin.

e Experiencia en programa
AutoCAD.

e Paguetes computacionales.

(
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HABILIDADES

e Vocacion de servicio

¢ Organizacion

e Administracién del tiempo
e Trabajo en equipo

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CONSTRUCCION

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO

SUBORDINADOS

JEFE DE OFICINA DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION PUBLICAS Y

HABITACIONALES

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I.  Atender al ciudadano explicando 1. Auditar las licencias de
cada uno de los requisitos Construccion.
necesarios para el tipo de obra a 2. Cotejar los documentos vy
construir. analizar el programa de

[I.  Recibir y revisar la ordenamiento territorial; esto con
documentacion confirmando que el firme objeto de mantener
coincidan los datos  del ordenado el uso de suelo y
propietario y predio. zonificacion en el municipio.

lll.  Consultar con protecciéon civil 3. Elaborar el presupuesto en base
municipal ubicaciones de zonas al proyecto.
de riesgo.

IV. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la

superioridad
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Ingeniero Civil, Arquitecto o0 e Comunicacién asertiva

carrera afin. e Organizacion y gestion del tiempo
e Manejo de software basicos. e Liderazgo
e Disefio, lectura e interpretacion | e Trabajo en equipo

de planos.

e Normatividad Urbanismo.
e Experiencia en Urbanismo vy
Medio Ambiente.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

(
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JEFE DE OFICINA DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION PUBLICAS Y
HABITACIONALES
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERMISOS DE CONSTRUCCION
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Recibir a los contribuyentes
interesados en tramites referentes al
uso de suelo y funcionamiento de
propiedades especificas.
Proporcionar informacion referente a
los documentos que integran el
expediente para poder iniciar el
trdmite, recibir los documentos y
cotejarlos.

Ubicar en planos del programa de
ordenamiento territorial, en caso de
corresponder el uso de suelo
asignado con el solicitado se genera
pase de pago correspondiente, se
elabora el certificado de uso de suelo
o funcionamiento, se pasa a firmas
de autorizacion, se entrega
certificado al contribuyente que lo
solicito, se archivan los expedientes
de manera fisica y digital.

Asignar un numero de licencia y se
vacian los datos del recibo y planos
al formato de Ila licencia de
construccion. Una vez terminada se
anexa al expediente y es firmada por
las autoridades correspondientes,
para después entregarla al
ciudadano.

——

100 J

RESPONSABILIDADES

1.

2.

Cotejar pagos de Impuesto Predial
y Manifiestos de Propiedad.
Consultar ubicaciéon de predios
ubicados en posibles zonas de
riesgo.

Dar informes sobre requisitos para
tramites.
Verificar
Construccion.
Elaborar el presupuesto en base al
proyecto. Sillegase a existir alguna
duda, observacion se le indica en
el presupuesto y se explica para
evitar cualquier confusibn o
malentendido.

Licencias de

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente




Desarrollar todas aquellas funcione
inherentes al &area de s
competencia

S
u

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Arquitectura
Ingenieria Civil, o carrera a fin.
Conocimientos en Urbanismo
Medio Ambiente.

Lectura e Interpretacion de Planos.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Normatividad en estructura d
pavimentacion,

alumbrado, leyes vy
urbanos, reglamentos
construccion y condominios.

reglamento
d

——

vialidades,

o

y

e

S
e

101

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Gestion del tiempo
Saber priorizar tareas.
Trabajo en equipo
Analitico

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESLINDES, ALINEAMIENTOS Y NUMEROS
OFICIALES
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO
SUBORDINADOS
TOPOGRAFO
ACTIVIDADES

Atender a los ciudadanos que
guieran obtener un permiso
alineamientos, deslindes vy
nameros oficiales.

Pedir la papeleria
correspondiente para el tramite.
Darle proceso al tramite y
mandarlo a firmas.

Desarrollar todas  aquellas
funciones inherentes al area de
Su competencia.

RESPONSABILIDADES
1. Entregar permiso alineamientos,
deslindes y numeros oficiales.
2. Realizar el tramite del permiso de
alineamientos, deslindes y
numeros oficiales.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ingeniero Civil, Arquitecto o
carrera afin.

Manejo de softwares especificos
del area.

Normatividad en estructura de
pavimentacion, vialidades,
alumbrado, leyes y reglamentos
urbanos, reglamentos de
construccion y condominios.

——
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HABILIDADES
e Vocacion de servicio
e Trabajo en equipo
e Liderazgo
e Priorizacién de tareas.
e Analiticas

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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TOPOGRAFO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESLINDES, ALINEAMIENTOS Y NUMEROS

OFICIALES

SUBORDINADOS

AUXILIAR DE TOPOGRAFO

ACTIVIDADES

I.  Realizar los levantamientos
topograficos para la elaboracién
de proyectos.

II. Obtener medidas de las é&reas
dafnadas para darles
mantenimiento o restauralas.

lll. Realizar el levantamiento de
medidas de la obra.

IV. Realizar mediciones de calles,
aéreas municipales, deslindes,
elaboraciéon de reportes con las
medidas reales para los
proyectos.

V. Asistir con el registro de medidas
para el reporte de obra.

VI. Las demas que en el &mbito de
su competencia le delegue la
superioridad.

RESPONSABILIDADES

1.

Realizar proyectos de
restauracion de areas dafnadas.
Realizar la relacion de proyectos
ejecutivos de plazas, parques y
edificios publicos.

Realizar proyeccion en 2d y 3d.
Elaborar reporte fotografico.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Ingeniero Civil, Arquitecto o
carrera afin.
e Topografia.
e Manejo de programas AutoCAD,
3D, Sketchup, 3ds Max

(
l1031

HABILIDADES
Trabajo en equipo.
Vocacion de servicio
Priorizacién de tareas
Gestibn y organizacion del
tiempo
Eficiencia y eficacia de los
recursos

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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PUESTO

AUXILIAR DE TOPOGRAFO
JEFE DIRECTO

TOPOGRAFO

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

.  Apoyar al topografo en | 1. Apoyar al topografo en la toma de
actividades propias del area medidas y coordinar con el

II. Realizar el levantamiento de topégrafo las tomas de medida
medidas de la obra para la elaboracién del reporte.

lll. Asistir al topoégrafo con el | 2. Elaborar reporte fotogréfico.
registro de medidas para el
reporte de obra

IV. Realizar la relacién de proyectos
ejecutivos de plazas, parques y
edificios publicos.

V. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Ingeniero Civil, Arquitecto o e Trabajo en equipo.
carrera afin. e Vocacion de servicio
e Topografia. e Priorizacion de tareas
e Manejo de programas AutoCAD, e Gestion y organizacion del
3D, Sketchup, 3ds Max tiempo
e Eficiencia y eficacia de los
recursos

Secretaria de Obras Publicas,

( 104 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE USO DE SUELOS, SUBDIVISIONES Y FUSIONES
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO
SUBORDINADOS

ASISTENTE TECNICO, SUPERVISOR DE USO DE SUELO, SUBDIVISIONES Y
FUSIONES
ACTIVIDADES

VI.

Atender a los ciudadanos que
guieran obtener un permiso de uso
de suelo.

Tramitar las solicitudes
correspondientes, efectuando la
revision de los documentos

recibidos, ya sea para su rechazo o
aceptacion de los mismos, con el
propoésito de dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Desarrollo
Urbano del Estado de Tamaulipas.
Tramitar las solicitudes de
subdivisiones, fusiones y re
lotificaciones.

Darle proceso al tramite y mandarlo
a firmas.

Ubicar y asignar el uso de suelo
respectivo de acuerdo con el
programa de ordenamiento
territorial vigente; cotejando
documentos y analizando el
programa de ordenamiento
territorial; esto con el firme objeto
de mantener ordenado el uso de
suelo y zonificacién en el municipio
Darle seguimiento a su solicitud o
rechazo si no da cumplimiento a los
requisitos establecidos en la ley de
desarrollo urbano del estado de
Tamaulipas.

105

——

RESPONSABILIDADES
1. Ubicar y asignar el uso de suelo

respectivo de acuerdo con el
programa de ordenamiento territorial
vigente.

Entregar permiso de uso de suelo.
Recibir, cotejar, analizar y explicar a
los ciudadanos que realizan el o los
tramites, los requisitos de cada uno.

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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Revisar si tienen adeudos en
predial.
Desarrollar todas aquellas

funciones inherentes al area de su
competencia.
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PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera
profesional afin.

Normatividad en estructura de
pavimentacion, vialidades,
alumbrado, leyes y reglamentos
urbanos, reglamentos de
construccion y condominios.

106

——

HABILIDADES
Trabajo en equipo.
Vocacion de servicio
Priorizacion de tareas
Gestidon y organizacion del tiempo
Eficiencia y eficacia de los
recursos

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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PUESTO

ASISTENTE TECNICO

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE USO DE SUELOS, SUBDIVISIONES Y

FUSIONES

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I.  Capturar datos. 1. Llevar el control de Ilas
II. Realizar oficios. actividades del area.

lll.  Archivar documentos. 2. Eficiente proceso de
IV. Digitalizar expedientes. archivologia

V. Las demas que en el &mbito de
su competencia le delegue la

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Técnico en Administracion. e Trabajo en equipo.
e Manejo de ofimatica. e Vocacion de servicio
e Manejo de AutoCAD. e Priorizacion de tareas
e Experiencia basica en e Gestion y organizacion del
normatividad de uso de suelo. tiempo

Secretaria de Obras Publicas,

( 107 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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SUPERVISOR DE USO DE SUELO, SUBDIVISION Y FUSIONES

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE USO DE SUELO, SUBDIVISION Y FUSIONES

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
I.  Inspeccionar obras particulares.
II.  Llevar control de trabajos.
lll.  Recibir la papeleria
correspondiente para el tramite
IV. Las demés que en el &mbito de

su competencia le delegue la
superioridad.

RESPONSABILIDADES

1.

2.

Apoyar en la organizacion y
control de las actividades del
area.

Visitas de supervision de
licencias de funcionamiento y
certificados de uso de suelo.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ingeniero Civil, Arquitecto o0
carrera profesional afin.

Manejo de ofimatica.

Manejo de AutoCAD.
Conocimientos en normatividad
de uso de suelo y construccion.

(
llOSJ

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Trabajo en equipo.
Comunicacion asertiva.
Gestién de tiempo.

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE ACTUALIZACION E INFORMACION CARTOGRAFICA
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

. Apoyar

Organizar y controlar la agenda del
Director de Movilidad y Transporte,
registrando los acuerdos, audiencias,
visitas, recorridos, entrevistas, eventos
y demas asuntos que en ejercicio de
sus atribuciones inherentes al cargo
hayan de realizarse, efectuando las
diligencias que correspondan para su
celebracion.

en el desarrollo de las
funciones ejecutivas al director de
movilidad y transporte, asi como
mantenerlo constantemente informado
sobre los compromisos oficiales
contraidos.

Planear, organizar y dar seguimiento a
los recorridos del Director de Movilidad
y Transporte, a fin de que éstas se
lleven a cabo en los términos
planteados.

. Acordar periédicamente con el Director

de Movilidad y Transporte los asuntos
inherentes a la Direccién y someter a
su consideracion documentos,
requerimientos y audiencias que deba
atender personalmente o, en su caso,
turnarlas para su atencion a las
diferentes Jefaturas.

Dar seguimiento a las instrucciones y
acuerdos del Director de Movilidad y
Transporte con los titulares de las

RESPONSABILIDADES

1. Preparar e integrar la informacion y
documentacion que requiera el
director de movilidad y transporte
para celebrar acuerdos con diversas
autoridades federales, estatales y

municipales.

2. Organizar, integrar y resguardar los
documentos publicos que
correspondan al director de

movilidad y transporte, turnando los
gue procedan para su atencién a los
titulares de las diversas unidades
administrativas de la dependencia,
vigilando el oportuno desahogo de
éstos.

3. Atender, clasificar y canalizar la
correspondencia recibida para el
Director.

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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unidades administrativas de la
dependencia, informando a este sobre

Sus avances y cumplimiento.
VI. Desarrollar las demas funciones
inherentes al area de su competencia.
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
* Licenciatura en Administracion, » Capacidad para organizar vy
Licenciatura en Informética o Carrea afin. priorizar actividades.
* Manejo de las tecnologias de Ia * Generador de soluciones.
informacion.  Facilidad para trabajar en equipo.
» Conocimiento de Desarrollo Urbano y * Vocacion de servicio.
Movilidad.

» Administrativos.

Secretaria de Obras Publicas,

110 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL Y EQUIPAMIENTO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE
SUBORDINADOS

TECNICO DE INGENIERIA VIAL Y EQUIPAMIENTO/ TECNICO EN OPTIMIZACION
DE CONTROL DE TRAFICO
ACTIVIDADES

VI.

VII.

Aplicar las normas de circulacion y
transporte publico, promoviendo la
cultura ciudadana en materia de
movilidad.

Coadyuvar al cumplimiento de las
tareas administrativas de la direccion
de movilidad y transporte.

Adelantar campafias pedagogicas de
seguridad vial, hacer el seguimiento y
evaluacion a las mismas.

Coordinar el estudio y proyectar las
solicitudes de permiso para cierre de
vias por obras civiles, y en general para
cualquier evento.

Coordinar con la Direccibn de
Desarrollo Urbano Sustentable el
inventario y actualizacion de Ila
nomenclatura de las calles y Avenidas
del Municipio.

Coordinar la presentacion de informes
y reportar peribdicamente a la
Secretaria de Desarrollo Urbano
Sustentable la informacion en materia
de accidentes de Transito.

Gestionar ante las empresas de
transporte y particulares, la articulacion
de servicios de la Secretaria de
Desarrollo Urbano Sustentable, para
garantizar un eficiente y agil servicio.

RESPONSABILIDADES

1.

Disefar, establecer, ejecutar,
regular 'y controlar como
autoridad movilidad vy
transporte.

Disefar, establecer y ejecutar los
planes y programas en materia
de educacion vial.

Elaborar los estudios vy
recomendaciones para fijar las
politicas en materia  de
ordenamiento de transporte y
seguridad vial.

Elaborar y coordinar los estudios
y las recomendaciones
necesarias para fijar las politicas
en materia en ordenamiento,

de

desarrollo del servicio de
transporte, seguridad vial.
Proponer, preparar e

implementar los procedimientos
e instrumentos requeridos para la
prestacion de los servicios a
cargo de la jefatura de ingenieria
vial y equipamiento para difusion
vial.

Estructurar coordinar y vigilar los
operativos de control de
movilidad y transporte, en
transito y vialidad fortalecer la
educacion vial, para promover un

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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VIIl. Responder en los términos definidos en estado de proteccién, confianza 'y
la Ley, las peticiones o requerimientos tranquilidad para nuestros
formulados por los wusuarios del ciudadanos.
servicio.

IX. Fomentar una cultura y un clima
organizacional que genere las buenas
relaciones interpersonales vy, la
comunicacioén asertiva entre su grupo
de trabajo.

X. Rendir los informes que le sean
solicitados, los que deban presentarse
a los organismos externos y los que
normalmente  deben  presentarse
acerca de la marcha del trabajo
desarrollado por el area.

Xl. Desempefar las demas funciones que
le sean asignadas por el jefe inmediato,
las que reciba inherentes a las que
desarrolla la dependencia.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
« Ingenieria Civil o Ingenieria de « Orientacién a resultados.
Transito. « Vocacion de servicio.
« Experiencia en normatividad.  Liderazgo.
« Normas y Manuales relacionados con « Toma de decisiones
Movilidad. « Inteligencia emocional

« Sistema de gestion de calidad

Secretaria de Obras Publicas,

112 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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TECNICO DE INGENIERIA VIAL Y EQUIPAMIENTO
JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL Y EQUIPAMIENTO
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

VI.

VII.

Estudiar y analizar los resultados de la
implementacion de las politicas
publicas, estrategias, programas,
planes y proyectos en materia de
seguridad vial.

Procesar los datos relacionados con la
seguridad vial en el Municipio de
Reynosa, como insumo a ser utilizado
en los procesos de formulacion vy
revision peridédica del Planes de
Seguridad Vial.

Definir reglamentos, acciones y demas
para seguridad vial.

Asegurar el funcionamiento del
observatorio nacional de seguridad
vial.

Apoyar en el proceso de analisis e
interpretacion de la informacién en
materia de seguridad vial, para la
planeacién, disefio, gestion, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y control de
las estrategias, planes y acciones
dirigidos a la seguridad vial en el
Municipio de Reynosa.

Apoyar en el analisis de los estudios de
las investigaciones técnicas que
remitan las entidades publicas o
privadas en materia de accidentes de
transito.

Preparar la informacion requerida para
la realizacion de campafas de

(
| 113

RESPONSABILIDADES

1.

Auditar la Infraestructura de
transporte.

Dirigir estrategias de seguridad vial.
Realizar investigaciones en
siniestros viales.

Establecer sistemas de evaluacion
de los niveles de seguridad vial de
la infraestructura.

Administrar bases de datos de
lesionados y siniestros de transito.
Elaborar estudios de investigacion
en materia de seguridad vial que
permitan formular, planear, ejecutar
y evaluar la politica de seguridad
vial.

Realizar el andlisis de correlaciones
para determinar la existencia de
relaciones entre diversas variables,
consolidando los reportes para
insumo del andlisis sectorial.
Participar en la elaboracién vy
actualizacion de las politicas,
procedimientos, manuales y demas
documentos que se requieran para
la difusion y divulgacion de la cultura
vial.

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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prevencion vial, informacién, formacion
y sensibilizacion en seguridad vial.

VIIl.  Preparar los indicadores de
desempeiio para los actores de la
seguridad vial.

IX.  Actualizar las series estadisticas y los
indicadores de seguridad vial de
acuerdo con los lineamientos definidos
en las fichas técnicas.

X.  Cumplir las normas y reglamentacion
impartida por el Municipio, en las areas
de su competencia; asi como también
las funciones contenidas en la
Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de
Funciones y Reglamentos Internos de
la Administracion Municipal.

Xl.  Desempefiar las demas funciones que
le sean asignadas por el jefe inmediato
y aquellas inherentes a las que
desarrolla la dependencia.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
« Ingenieria Civil o Ingenieria de Transito. « Vision estratégica.
« Gestion Publica. o Liderazgo efectivo.
« Experiencia en normatividad. « Planeacion.
« Urbanismo. « Toma de decisiones.
« Fundamentos de la movilidad urbana . Pensamiento sistémico.
sostenible. « Generador de soluciones.

« Sistemas de transporte.
« Gestion del desarrollo de las personas.

Secretaria de Obras Publicas,

114 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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TECNICO EN OPTIMIZACION Y CONTROL DE TRAFICO
JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL Y EQUIPAMIENTO
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Cumplir y hacer las disposiciones
establecidas en el Reglamento de
Transito y Vialidad de Reynosa,
Tamaulipas, demas Normas
Municipales, Estatales y Federales.

. Coordinar, formular, regular vy
controlar los planes, programas,
proyectos y  actividades que
promuevan la movilidad urbana
sostenible, la seguridad vial y el

cumplimiento de las normas de
transito y transporte.

Proyectar las normas y medidas
necesarias para el mejor
ordenamiento del transito y trasporte
de personas, animales y vehiculos por
las vias publicas dentro del Municipio
de Reynosa, para Ssu respectiva
expedicion.

Velar por la seguridad de las personas
y las cosas en las vias publicas y

privadas abiertas al publico vy
establecer el marco regulatorio y
sancionatorio necesario para

garantizar la prevencion y asistencia
técnicay humana a los usuarios en las
vias.

Velar por el cumplimiento del régimen
normativo del transito y transporte, asi
como por la seguridad de las
personas y cosas en la via publica,

(
| 115

RESPONSABILIDADES

1. Generar las condiciones
seguridad, comodidad
accesibilidad  requeridas

garantizar a

publico.
realizacion de estadisticas
informes sobre
transito cometidas
conductores inscritos

por
en

materia.

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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para
los habitantes del
municipio de Reynosa la eficiente
prestacion del servicio de transporte

2. Elaborar, coordinar y promover la
infracciones de
diferentes empresas de transporte

publico, colaborando en la creacion
de los programas de control en la
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directamente o por intermedio del
cuerpo de agentes de transito de la
policia nacional con la cual se
suscriba convenio interadministrativo
para dicha funcion.

VI. Dirigir, verificar y controlar la atencion
de las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias elevadas por los usuarios
ante el organismo de transito por
fallas en la prestaciobn del servicio
publico de transporte.

VII. Estudiar, evaluar y expedir las
autorizaciones para el cargue vy
descargue de mercancias en las vias
publicas en el Municipio de Reynosa.

VIIl. Desempeiar las deméas funciones
que le sean asignadas por el jefe
inmediato y aquellas inherentes a las
gue desarrolla la dependencia.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
«Ingenieria Civil o Ingenieria de | « Vision estratégica.
Transito. « Liderazgo efectivo.
« Infraestructura de transporte. « Planeacion.
« Estrategias de seguridad vial. « Toma de decisiones.
« Investigaciones en siniestros viales. « Pensamiento sistémico.

« Definicion de reglamentos, acciones y
demas para seguridad vial.

« Sistemas de evaluacioén de los niveles
de seguridad vial de la infraestructura.

« Funcionamiento del Observatorio
Nacional de Seguridad Vial.

« Sistema de gestién documental.

« Manejo de sistemas de informacién
para seguridad vial.

« Administracion de bases de datos de
lesionados y siniestros de transito.

« Disefio y evaluacion de indicadores.

Secretaria de Obras Publicas,
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PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y CONTROL DE CARGA

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE ACTUALIZACION E INFORMACION CARTOGRAFICA

SUBORDINADOS

TECNICO EN OPERACION VIAL DE TRANSPORTE DE CARGA, INSPECTORES
RESPONSABILIDADES
1. Apoyar y coordinar los asuntos,

ACTIVIDADES
I. Planear, coordinar y organizar, en los
términos de la legislacion vigente, las
acciones que en materia de transporte.

Il. Proponer a la Direccion de Movilidad y
Transporte para su autorizacion, los
proyectos, estudios especiales,
acuerdos y demas trabajos que se
generen en el &mbito de su competencia
por las diversas unidades de Transporte.

. Planear y dirigir acciones para llevar a
cabo el cumplimiento de los
compromisos contraidos por la Direccion
de Movilidad y Transporte con los
concesionarios, permisionarios y
autorizados, asi como informar vy
emprender acciones para el logro de los
mismos.

Iv. Dar seguimiento a las acciones que en
materia de transporte se deriven de los
acuerdos, convenios 0 contratos
suscritos por la Direccion de Movilidad
Transporte, Secretaria de Desarrollo
Urbano Sustentable con los
transportistas y de otras entidades
federativas o municipales.

v. Generar el Sistema de Atencion
Ciudadana de la Direccion de Movilidad
Transporte y promover acciones de
mejora continua.

vi. Observar y aplicar las normas técnicas
gue expida la  Secretaria de
Comunicaciones y Transporte.

(
| 117

programas y proyectos de caracter
especial que la Direccion requiera para
el desarrollo de sus funciones, a través
del analisis, valoracion, evaluacion,
planeacién y respuesta.

Establecer de acuerdo al ambito de su
competencia las normas, politicas,
criterios, sistemas y procedimientos de
caracter técnico que deba regir a las
unidades de transporte.

Integrar y actualizar un sistema de
informacion que permita conocer la
problematica existente en las unidades
de transporte, asi como instrumentar
un procedimiento de medicién del
desempefio de éstas.

Participar en la elaboracion de los
manuales administrativos, técnicos y
operativos que coadyuven a la toma de
decisiones y mejor desempefio de las
actividades  encomendadas  esta
jefatura.

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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vil. Informar a la Direccion General de
Asuntos Juridicos sobre la presunta
comisién de delitos de los que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus
funciones, aportando en su caso, los
elementos que se encuentren a su
alcance para la formulacion de Ila
denuncia o querella correspondiente.

viil. Realizar verificaciones fisicas-
mecénicas de los vehiculos del
transporte de carga, para el insumo
interno de la ciudad o traslado a EUA.

Ix. Desempenfiar las demés funciones que le
sean asignadas por el jefe inmediato, las
gue reciba inherentes a las que
desarrolla la dependencias

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
« Carrera Ingenieria Civil o Ingenieria de « Capacidad para organizar y priorizar
Transito. actividades.
« Conocimientos en normatividad expedida « Generador de soluciones.
por la Secretaria de Comunicaciones y « Vision Optima de la situacion.
Transportes relacionada con tramites de « Facilidad para trabajar en equipo.
« Mmatriculay registro. « Atencion al detalle.
« Reglamento de Transito y Vialidad de « Habilidad numérica.
Reynosa.

« Gestion Publica, disefio, formulacion y
evaluacion de indicadores.

« Disefio y metodologia de planes,
programas y proyectos.

« Manejo de las tecnologias de la
informacion.

« Sistema de gestién de calidad.

Secretaria de Obras Publicas,
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PUESTO

TECNICO EN OPERACION VIAL DE TRANSPORTE DE CARGA

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y CONTROL DE CARGA

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES
|.Controlar de conformidad con la
normatividad aplicable, el transporte
municipal e intermunicipal en la
jurisdiccién del Municipio de Reynosa.
Il.LAsegurar el cumplimiento de las
normas de seguridad vial, teniendo en
cuenta el respeto y conocimiento de la
sefalizacion, las areas demarcadas y
el sentido de circulacion vial.
lll.Planear y coordinar la participacion
del personal operativo de transito en
eventos masivos de poblacion y
vehiculos.

IV.Controlar el transporte publico
individual y las diferentes
modalidades de transporte, incluidas
las no motorizados y peatonal.

V.Verificar el cumplimiento de la
frecuencia de rutas autorizadas con el
lleno de requisitos exigidos.

VI.Sancionar a quienes violen las
disposiciones de transito y transporte
conduciendo hacia el reconocimiento
y la aplicacion de correctivos para el
mejoramiento de las condiciones de
circulacion.

VIl.Velar por la seguridad de las personas
y las cosas en la via publica.

VIll.Coordinar con la Secretaria de
Seguridad Publica Transito y Vialidad
implantacion de operativos de transito

(
| 119

RESPONSABILIDADES
1. Verificar, coordinar y dar

seguimiento a la aplicacion del
reglamento de transito en zonas
urbanas, caminos y carreteras de
jurisdiccion  del  Municipio de
Reynosa.

Planear e implementar operativos
viales, detencibn de unidades
irregulares.

Supervisar y mantener actualizado
el registro de transporte publico del
municipio de Reynosa.

Aplicar las medidas de control en
cuanto a la regulacion del
estacionamiento  publico y el
estacionamiento en vias, espacios
publicos cumpliendo con lo
establecido en el reglamento de
transito y vialidad de Reynosa,
Tamaulipas y en coordinacion con la
secretaria de seguridad publica
transito y vialidad.

Responder en los términos
definidos en la ley, las peticiones o
requerimientos formulados por los
usuarios del servicio.

Secretaria de Obras Publicas,
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vehicular en las zonas urbanas,
caminos y carreteras, con la finalidad
de proporcionar seguridad y fluidez
vial a los conductores y peatones que
las transitan.

IX.Planear y dirigir los operativos de
vialidad y peatonales con motivo de
eventos relevantes, que dan origen
una movilizacién masiva de personas
y vehiculos con la finalidad de dar
fluidez y seguridad vial.

X.Ejercer supervision y vigilancia con
relacion a los Registros Municipales
de Accidentes de Transito, Registro
Municipal de Transporte Publico y el
Registro Municipal de Empresas de
Transporte.

Xl. Desempefiar las demas funciones
que le sean asignadas por el jefe
inmediato y aquellas inherentes a las
gue desarrolla la dependencia.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
« Carrera Ingenieria Civil o Ingenieria de | « Vision estratégica
Transito. « Liderazgo efectivo

« Reglamentos, Municipales, Estatales y « Planeacion
Federales de Transito y demas normas | « Toma de decisiones
complementarias reglamentarias sobre la| « Trabajo en equipo
materia. « Delegar adecuadamente

« Procedimientos coactivos en materia de
Transito y Transporte.

« Sistema de Gestion de Calidad.

« Desarrollo humano.

Secretaria de Obras Publicas,
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE CONTROL DE PROCESOQOS, INSPECCION Y VIGILANCIA

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES
I. Formular oficios, circulares vy
deméas documentos. Contestar el
teléfono.
II. Llevar control de clausura de la
obra y multas administrativas.
lll. Realizar rutas de acuerdo con el
mapa de Reynosa.
IV. Mandar cuadrillas a las zonas
demandadas por los ciudadanos.
V. Capturar apercibimientos.
VI. Generar oficios.

VII. Atender y cumplir con las tareas
solicitadas por el director del area.
VIII. Las demas que en el ambito de su

competencia le
superioridad.

delegue la

RESPONSABILIDADES
1. Coordinar las cuadrilas de
inspectores, realizar las rutas de
estas y atender a los ciudadanos
gue necesiten un inspector.

2. Realizar reportes semanales vy
mensuales sobre los
apercibimientos y visitas

realizadas por los inspectores.
3. Elaborar reportes de gasolina.
4. Realizar tarjetas informativas.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Técnico en Administracion o
carrera afin.

e Manejo de ofiméatica.

e Técnicas de archivo y
documentacion.

——
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HABILIDADES
e Comunicacion asertiva
e Trabajar en equipo
e Vocacion de servicio

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCESOS, INSPECCION Y
VIGILANCIA
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE CONTROL DE PROCESOS, INSPECCION Y VIGILANCIA
SUBORDINADOS

INSPECTOR DE CONSTRUCCION
ACTIVIDADES

. Coordinar a

. Coordinar

Vigilar que se realicen los procesos
de acuerdo al manual de funciones.
los técnicos de
inspeccion y jefe de inspectores
para que cumplan con la funcion
encomendada.

Supervisar y dar seguimiento a los
resultados de las inspecciones
realizadas en campo.

los los

RESPONSABILIDADES

1.

2.

Iniciar el procedimiento
administrativo que incluye desde la
clausura de la obra hasta una multa
administrativa, cuando los
propietarios hacen caso omiso a los
requerimientos notificados por esta
Secretaria.

Auditar los expedientes del area de
la secretaria.

trabajos de
inspectores para que se apliquen
de manera  adecuada los
lineamientos del reglamento
municipal de construccion.

V. Dar capacitacion regular a los
inspectores de acuerdo a las leyes
y reglamentos de la materia.

VI. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Ingeniero Industrial/ Civil, | ¢« Vocacién de servicio.
Arquitecto o carrera a fin. e Comunicacion asertiva.
e Experiencia en construccion Yy | e Planificacion
desarrollo urbano. e Toma de decisiones

Secretaria de Obras Publicas,

122 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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PUESTO

INSPECTOR DE CONSTRUCCION

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCESOS, INSPECCION Y

VIGILANCIA
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Realizar inspecciones que se generen 1. Realizar verificaciones de
en la direccion de Desarrollo Urbano. permisos de construccion en
II.  Verificar denuncias ciudadanas que establecimientos, empresas de
se reciban en la direccion. servicios y particulares.

lll.  Entregar evidencia fotografica de las
verificaciones de construccion.

IV. Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la

superioridad
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Ingeniero en Construccién, | ¢ Comunicacion asertiva
Arquitectura, Ingenieria civil o afin. e Trabajo en equipo
e Técnicas de archivo y documentacion. | ¢  Toma de decisiones
e Conocer las rutas de la ciudad. e Vocacion de servicio
e Técnicas en procesos de inspecciony | ¢ Capacidad de andlisis
auditoria.

Secretaria de Obras Publicas,

( 123 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROYECTOS
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

|.  Capturar datos. 1. Elaborar un archivo de los

II. Redaccién de distintos expedientes de manera digital.
documentos de oficina. 2. Control y archivo de

lll.  Apoyar en la organizacién vy documentos.
control de las actividades de la
direccion.

IV. Las demés que en el &mbito de
su competencia le delegue la

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Técnico en Administracion. e Comunicacion asertiva.
e Manejo en ofiméatica. e Trabajo en equipo.
e Experiencia bésica de | ¢ Toma de decisiones.

administracion. e Vocacion de servicio.
e Gestion de proyectos. e Capacidad de andlisis.

Secretaria de Obras Publicas,

( 124 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROYECTOS
SUBORDINADOS
PROYECTISTA
ACTIVIDADES

Cuantificar los materiales
necesarios que se requieren para
algin tipo de obra y poder
posteriormente realizar el catalogo
de conceptos y el presupuesto
correspondiente.

Preparar la informacion requerida
para el programa de recambio.
Ejecutar las acciones definidas en

la planificacion de cada proyecto.

Apoyar a los auxiliares
proyectos con dudas
necesidades que requieran.

de
0

Las demas que en el ambito de su

competencia le
superioridad.

delegue

PERFIL BASICO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

la

Arquitecto/ Ingeniero Civil, carrera afin.
Experiencia basica de administracion.

Lectura e interpretacion de planos.

Manejo de distintos programas tales
como AutoCAD, Sketchup, Microsoft

Office.
Gestion de proyectos.

——

125

RESPONSABILIDADES

1. Elaborar

. Realizar

proyectos ejecutivos,
procesando la informacién de
campo con la finalidad de realizar
los proyectos adecuados para las
obras requeridas.

todo tipo de planos
arquitecténicos que se requieren
para la correcta construccion de
una obra.

DEL PUESTO

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Liderazgo
Gestion del tiempo

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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PROYECTISTA

JEFE DIRECTO

JEFE DE PROYECTOS
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

VI.

VII.

VIII.

Diseflar Plazas, Parques vy
Edificios Publicos en 2d y 3d.
Identificar  riesgos de
proyectos asignados.
Ejecutar las acciones definidas
en la planificacion de cada
proyecto.

Solucionar temas técnicos vy
administrativos de los proyectos
en los que participa,
proponiendo soluciones
proactivas.

Preparar y actualizar reportes de
avance de los proyectos.
Preparar material técnico
requerido por el programa.
Preparar informes, minutas y
presentaciones respecto de los
proyectos asignados.

Brindar asistencia técnica a las
instalaciones asociados a los
proyectos a su cargo.

Realizar el levantamiento de
informacién de las instalaciones
asignadas a su cargo.

Velar, informar vy realizar
seguimiento al cumplimiento de
las fechas de entrega de
informes y envio de
observaciones asociados a los
proyectos a su cargo.

los

(
l126j

RESPONSABILIDADES

1.

Creacion de planos de los
proyectos que se llevan a cabo.
Suministrar la informacion que
permita disefiar y ejecutar
proyectos a su cargo.

Buscar mejores practicas vy
proponer proyectos replicables
en su campo de trabajo.
Participar en el disefio de detalle
de los proyectos eléctricos.

Elaborar planos, memorias,
especificaciones y catalogos de
conceptos, con experiencia

previa de instalaciones acorde al
proyecto solicitado.

Preparar informes y planificacion
de la intervencién de proyectos
de eficiencia energética en
instalaciones de los proyectos a
Su cargo.

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente




PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Arquitecto/  Ingeniero  civil, e Vocacion de servicio.
carrera afin. e Comunicacion asertiva.
e Lectura e interpretacion de e Trabajo en equipo
planos. e Eficienciay eficacia
e Manejo de distintos programas e Proactivo

tales como AutoCAD, Sketchup.
e Conocimiento en eficiencia
energética y administracion de
proyectos
e Evaluacibn y gestion de
proyectos.

Secretaria de Obras Publicas,

127 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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PUESTO

TOPOGRAFO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROYECTOS
SUBORDINADOS

AUXILIAR DE TOPOGRAFO

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Realizar los levantamientos | 1. Realizar mediciones de calles,
topograficos para la elaboracion aéreas municipales, deslindes,
de proyectos. elaboraciéon de reportes con las
II.  Elaborar reportes. medidas reales para los proyectos
[ll.  Obtener medidas de las éareas y realizar proyectos de
dafnadas para darles restauracion de areas dafiadas.
mantenimiento o restauralas. 2. Elaborar fichas o reportes de los
IV. Las demés que en el &mbito de levantamientos topograficos.

su competencia le delegue la
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Arquitecto/ Ingeniero  civil, e Trabajo en equipo
carrera afin. e Vocacion de servicio
e Lectura e interpretacion de e Comunicacioén asertiva
planos. e Liderazgo

e Manejo de distintos programas
tales como AutoCAD, Sketchup.

Secretaria de Obras Publicas,

128 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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PUESTO
AUXILIAR DE TOPOGRAFO
JEFE DIRECTO

TOPOGRAFO
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Apoyar al topografo en | 1. Asistiral topografo con el registro de
actividades propias del area. medidas para el reporte de obra.

II. Realizar el levantamiento de
medidas de la obra.

lll.  Apoyar al topdégrafo en la toma
de medidas y coordinar con el
topégrafo la toma de medida
para la elaboracién del reporte.

IV. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Arquitecto/ Ingeniero  civil, e Trabajo en equipo
carrera afin. e Vocacion de servicio
e Lectura e interpretacion de e Comunicacion asertiva
planos. Liderazgo

e Manejo de distintos programas
tales como AutoCAD, Sketchup.

Secretaria de Obras Publicas,

( 129 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

VI.

VII.

VIII.

Realizar
teléfono.
Digitalizar expedientes.

Realizar y coordinar todas las
funciones logisticas y
administrativas para asistir 'y
solventar los asuntos relacionados
con la direccion de medio
ambiente.

Recibir denuncias ciudadanas en
materia de contaminacion
ambiental.

Recepcionar documentacion vy
controlar la informacién recibida.
Recibir y dar atencion a personal o
empresas que asista a la direcciéon
para requisitos e identificar
cumplimiento de tramites
ambientales.

Revisar y auditar los expedientes
referentes a evaluaciones
ambientales

Formular y controlar pases de pago
para los diversos tramites que
atiende la direccion.

Dar seguimiento desde la entrega-
recepcion de los tramites vy
gestiones ambientales de la
Secretaria.

Dar seguimiento al procedimiento
de inspeccion, en la atencion de
denuncias ciudadanas, en

oficios y contestar el

(
| 130

RESPONSABILIDADES

1.
2.

Llevar el control de oficios.
Reportar al superior inmediato
los efectos de los trabajos
realizados por la Direccion y dar
soluciones dentro del area.
Llevar control de los basureros
municipales.

Elaborar un reporte diario de los
educadores ambientales sobre
los trabajos realizados.

Reportar el dia a dia de los
trabajos realizados por el area
de fomento forestal.

Elaborar reportes semanales y
mensuales.

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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coordinacion con el area
correspondiente.

Xl.  Formular solicitud de material e
insumos.

Xll.  Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
« Ingeniero Ambiental o carrera afin. | e Vocacion de servicio.
« Conocimientos de desarrollo | e Gestion del tiempo

sustentable. e Priorizacién de tareas
« Medio ambiente. e Proactivo
« Ecologia. e Comunicacion asertiva

« Regulaciones ambientales nivel
Federal, Estatal y Municipal.

« Reglamento de equilibrio ecoldgico
y proteccion al ambiente.

« Ofimatica.

Secretaria de Obras Publicas,

131 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VIGILANCIA DE MEDIO

AMBIENTE

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE
SUBORDINADOS

INSPECTOR AMBIENTAL
ACTIVIDADES

Dar atencion de denuncias de la
ciudadania via telefonica y las
personas que llegan a la oficina.
Visitar lugares reportados para
atenciéon y cuidado del medio
ambiente, como son: basureros
clandestinos, quema de basura a

cielo abierto y domicilios
particulares.
Desarrollar  todas  aquellas

funciones inherentes al area de
Su competencia.

RESPONSABILIDADES

1.

Elaborar oficios enviados por la
direccion.

Llevar control de denuncias.
Realizar reportes semanales de
actividades generales en el
departamento.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ingeniero Ambiental o carrera
afin.

Conocimientos de Desarrollo
Sustentable, Medio Ambiente y
Ecologia.

Regulaciones ambientales nivel
Federal, Estatal y Municipal.
Reglamento de equilibrio
ecolégico y proteccion al
ambiente.

——

132 J

HABILIDADES

e Vocacién de servicio
e Organizacién

e Negociacion

¢ Inteligencia emocional
e Liderazgo

e Toma de decisiones

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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PUESTO

INSPECTOR AMBIENTAL
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INSPECCION Y VIGILANCIA DE MEDIO
AMBENTE

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
|.  Realizar inspecciones que se | 1. Realizar verificaciones
generen en la direccién de medio ambientales en establecimientos,
ambiente. empresas de servicios 'y
II.  Verificar denuncias ciudadanas particulares.
gue se reciban en la direccion. 2. Realizar verificaciones
lll. Entregar evidencia fotografica ambientales.
de las verificaciones
ambientales.

IV. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
¢ Ingeniero Ambiental o carrera afin. e Vocacion de servicio.
e Conocimientos  de Desarrollo | e Organizacion
Sostenible, Medio Ambiente y | e Liderazgo
Ecologia. ¢ Inteligencia emocional
e Procesos de inspeccion y vigilancia. | ¢ Toma de decisiones

Secretaria de Obras Publicas,
) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIA Y CONFINAMIENTO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE
SUBORDINADOS

SUPERVISOR DE TRANSFERENCIA Y CONFINAMIENTO
RESPONSABILIDADES

ACTIVIDADES
l.

Verificar, supervisar, evaluar vy
controlar la prestacion del servicio
publico relativo a la limpia,
recoleccion, traslado, tratamiento y
disposicion final de residuos y
desechos, de acuerdo con las
Normas Oficiales Mexicanas Yy
demas disposiciones juridicas
aplicables.

Supervisar empresas
concesionarias en la prestacion de
los servicios de recoleccion
domiciliar, tratamiento y
confinamiento final de los residuos
solidos.

Coadyuvar con otras autoridades,
Federales, Estatales, Municipales 'y
diferentes Sectores Sociales para
aplicacién conjunta de programas
de limpia publica y recoleccion de
los residuos sélidos municipales.
Trasmitir al personal adscrito, los
lineamientos y planes para el
mejoramiento del servicio publico
relativo a la limpia, recoleccion,
traslado y disposicion final de
residuos y desechos.

Recibir del sector comercial,
cuando asi corresponda, sus
residuos solidos en los camiones

134

——

1.

Emitir permisos para el transporte,
reciclaje 'y confinamiento de
desechos de materiales solidos y
residuales previo cobro establecido
en la Ley de Ingresos.

Efectuar en coordinacién con la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria
el cobro de los servicios del manejo
integral de residuos sélidos y aguas
residuales.

Elaborar los estudios y proyectos
gque se requieran para el
mejoramiento del aseo urbano.
Elaborar los programas de trabajo
de cada éarea juntamente con los
coordinadores y/o supervisores y/o
inspectores a su cargo.

Elaborar reportes de incidencias de
faltas a la normatividad ambiental.
Elaborar las bithcoras de trabajo
gue reflejen tiempos y movimientos
efectuados en la ejecucion de las
labores del servicio publico relativo
a la trasferencia, traslado,
tratamiento y disposicion final de
residuos y desechos sélidos.
Elaborar los estudios y proyectos
gue se requieran para el
mejoramiento del aseo urbano.
Elaborar los programas de trabajo
de cada area juntamente con los

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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de recolecciébn del servicio de coordinadores y/o supervisores y/o
limpia municipal. inspectores a su cargo.

VI.  Coordinar con las autoridades para
vigilar y supervisar el sitio de
disposicion final, de conformidad
con la Norma Oficial Mexicana
correspondiente.

VII.  Supervisar la contratacion del
servicio especial de recoleccion de
residuos  soélidos  municipales
provenientes de mercados Yy
tianguis.

VIIl.  Controlar, conciliar y organizar la
entrada y salida de las unidades del
Centro de Transferencia y al sitio
de disposicion final.

IX. Las demas que le confieran otras
disposiciones legales en la materia
o le delegue su jefe inmediato.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
¢ Ingenieria Ambiental o Licenciatura e Vocacion de servicio.
en Ecologia. e Organizacion
e Experiencia en Administracion e Liderazgo
Publica. e Inteligencia emocional
e Manejo de temas de Legislacion e Toma de decisiones

Federal, Estatal y Municipal y
Normatividad Ambiental.
e Manejo de tiempos y movimientos.
e Prevencion de la Contaminacion.
e Gestion de recursos

Secretaria de Obras Publicas,

135 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
)
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SUPERVISOR DE TRANSFERENCIA Y CONFINAMIENTO
JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSFERENCIA'Y CONFINAMIENTO
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

VI.

Remitir las respuestas a dichas
solicitudes dependiendo del plazo
que la Dependencia remitente
establezca.

Realizar verificaciones ambientales
en establecimientos, empresas de
servicios y particulares.

Supervisar y coordinar a los
inspectores en la asignacion de
tareas.

Inspeccionar las actividades del
personal operativo.

Supervisar los procedimientos de
recoleccion de residuos solidos.
Las demas que le confieren otras
disposiciones legales o le delegue
su jefe inmediato.

2. Elaborar los

RESPONSABILIDADES

1. Controlar el archivo referente a la
administracion de la Direccion de
su adscripcion.

memorandums y

oficios de la direccioén.

3. Generar los informes semanales y

mensuales solicitados por la
secretaria o la direccion general.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ingenieria Ambiental o Licenciatura
afin

Experiencia en
ambiente.
Regulaciones  ambientales
Federal, Estatal y Municipal.
Reglamento de equilibrio ecoldgico y
proteccion al ambiente.

temas de Medio

nivel

——

136

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Organizacion
Liderazgo
Inteligencia emocional
Toma de decisiones
Pensamiento critico

Secretaria de Obras Publicas,
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE VIVERO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE
SUBORDINADOS

ASISTENTE TECNICO

ACTIVIDADES

VI.

Conservar los ecosistemas mas
representativos del municipio y su
biodiversidad, especialmente las
especies sujetas a alguna categoria
de proteccion, con la proteccion
correspondiente de todos los sectores
sociales.

Coordinar y supervisar las actividades
enfocadas al aprovechamiento de los
recursos forestales.

Vigilar el cumplimiento de las medidas
propuestas para mitigar los efectos
negativos que de ellas se deriven.
Detener y revertir la perdida de capital
natural, asi como la contaminacién de
los sistemas que sostienen la vida
(agua, aire y suelos), con la
participacion correspondiente de la
sociedad.

Brindar las anuencias para el derribo
de arboles para uso doméstico a la
ciudadania que lo requiere, siempre y
cuando se cumpla con Ia
documentacion legal y los requisitos
necesarios.

Dar asesoria técnica para el combate
y control de plagas y enfermedades
en los diferentes cultivos vy
plantaciones.

. Promover,

. Evaluar el

RESPONSABILIDADES
1. Aplicar y hacer cumplir de manera

operativa la  normatividad vy
reglamentacion en materia ecolégica.
difundir 'y fomentar
elementos y aspectos basicos de
educacion ambiental que tengan
como fin la sensibilizacion vy
concientizacion de los ciudadanos.
impacto  ambiental
causado por las actividades
humanas, sean estas de caréacter
publico o privado.

. Mantener vivero y areas recreativas

en buen estado.

Secretaria de Obras Publicas,

) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
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VII.  Coordinar y apoyar en la brigada rural
municipal para el control y combate de
incendios forestales.

VIIl.  Desarrollar todas aquellas funciones
inherentes al area de su competencia.
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
* Ingenieria Ambiental o Licenciatura afin. e Vocacion de servicio.
« Conocimientos de Desarrollo Sustentable, | ¢ Organizacion
Medio Ambiente y Ecologia. e Liderazgo

¢ Inteligencia emocional
e Toma de decisiones
e Pensamiento critico

Secretaria de Obras Publicas,
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ASISTENTE TECNICO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE VIVERO

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES
I. Realizar documentos de oficina.
Il.  Gestionar llamadas telefonicas.
lll.  Dar apoyo entorno a todos los
asuntos relacionados y que se
llevan a cabo dentro de la
jefatura de departamento de
vivero.
IV.  Archivar documentos.
V. Digitalizar expedientes
VI. Recibir denuncias ciudadanas
en materia de Fomento Forestal.
VII.  Realizar visita de campo.
VIIl.  Coordinar topografia del terreno.
IX. Las demas que en el &mbito de
su competencia le delegue la
superioridad.

RESPONSABILIDADES
1. Hacer recorrido vy
infraestructura y elaborar
informe sobre la misma.
2. Elaborar catalogo de conceptos
con su volumetria.

revisar la
un

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Ingenieria Ambiental o carrera afin.
« Realizar proyectos.
« Manejo de ofimética.
« Volumetria.
« Reglamento de Medio Ambiente.

——
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HABILIDADES
« Vocacion de servicio.
« Gestion del tiempo.
« Trabajo en equipo.
« Pensamiento critico

Secretaria de Obras Publicas,
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE
SUBORDINADOS

ASISTENTE TECNICO
ACTIVIDADES

VI.

VII.

Formar y despertar conciencia
ambiental.

Dar platicas en escuelas publicas

sobre el cuidado del medio
ambiente.
Generar conocimientos en las

personas y grupos sociales para
ganar una comprension basica del
ambiente en su totalidad
Desarrollar la capacidad de
evaluacion en las personas vy
grupos sociales, para evaluar las
medidas y los programas de
Educacion Ambiental.

Analizar alguna situacion ambiental
concreta, o problema ambiental,
gue sea detectado como prioritario
por la misma comunidad,
efectuando un ejercicio de
acercamiento a la construccion de
sistemas ambientales, para facilitar
su andlisis.

Supervisar los trabajos que se
realizan en las areas recreativas y
asesorar sobre trabajos y los
avances que se llevan a cabo para
la  elaboracion de nuevos
proyectos.

Realizar recorridos en los lugares
donde se reportan un dafio o

(
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RESPONSABILIDADES

1. Promover

. Elaborar

y estimular acciones
orientadas a alcanzar niveles
sostenibles de desarrollo a escala
humana, proporcionando bases
conceptuales e instrumentales para
mejorar 'y mantener Optimas
condiciones de calidad de vida para
todos.

proyectos y dar
seguimiento a la gestion ambiental
de los mismos ante las instancias
competentes, buscando su
financiamiento y apoyo.

. Establecer las actividades que se

realizaran en parques,
banquetas, calles, etc.

jardines

. Descubrir y cultivar las aptitudes de

las  personas para resolver
problemas ambientales, cambio
climéatico, por si mismas y/o
actuando colectivamente.

Secretaria de Obras Publicas,
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desperfecto para dar solucion al

problema.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ingenieria Ambiental o afin.

Experiencia en temas de Medio

ambiente.

Regulaciones ambientales nivel

Federal, Estatal y Municipal.

Reglamento de equilibrio ecoldgico

y proteccion al ambiente.
Ley del cambio climético.

——
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HABILIDADES
Vocacion de servicio
Liderazgo
Trabajo en equipo
Gestion optima del tiempo
Manejo de conflictos

Secretaria de Obras Publicas,
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ASISTENTE TECNICO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES
I.  Brindar apoyo en la agenda de
platicas de educacion ambiental.
II.  Organizar la presentacion sobre
el cuidado del medio ambiente.
lll.  Llevar control de las escuelas
donde se imparte la platica.
IV. Entregar folletos sobre el
cuidado ambiental.
V. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad.

RESPONSABILIDADES

1. Brindar apoyo en la Jefatura en la
captura de presentaciones y
disefio de presentaciones.

2. Elaborar presentaciones de
proyectos.

3. Elaborar un reporte diario de los
educadores ambientales sobre los
trabajos realizados.

4. Realizar reporte semanal de
actividades.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Ingenieria Ambiental o carrera afin.
e Realizar proyectos.
e Educacion ambiental.
e Reglamento de equilibrio ecolégico
y proteccion al ambiente.
e Ley del cambio climéatico.

——
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HABILIDADES
e Vocacion de servicio
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Gestion optima del tiempo
e Manejo de conflictos

Secretaria de Obras Publicas,
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PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE
SUBORDINADOS

ASISTENTE TECNICO
ACTIVIDADES

Apoyar y dar soporte técnico ambiental
a la secretaria, en lo que concierne a
uso de suelo, obras publicas,
denuncias e inspeccién y vigilancia,
aplicando el reglamento ambiental.
Asegurar el aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales y
el mejoramiento del entorno en los
asentamientos humanos.

Verificar y dictaminar ante las
solicitudes para cortar y podar el
arbolado urbano en la ciudad.

RESPONSABILIDADES
1. Controlar y prevenir la contaminacion

ambiental, aplicando la normatividad en
la materia de competencia en el
municipio.

. Realizar la evaluacién de estudios de

impacto ambiental de obras vyl/o
actividades que son competencia del
municipio, asi como para la emision de
opiniones en los asuntos de
competencia estatal y federal, acorde a
la legislacion en la materia y la emision
de factibilidad del giro en industrias,

V. Apoyar, orientar y dar soporte técnico comercios, servicios Yy desarrollos
legal, ante la atencion de denuncias, urbanisticos y la licencia municipal.
uso de suelo, construccion e . Atender y dar gestion a las solicitudes
inspeccion y vigilancia, con base en la de licencia ambiental y permisos del
legislacion en la materia, dando area de medio ambiente.
prioridad a la normatividad para . Evaluar y dictaminar estudios de
prevenir y controlar la contaminacion impacto ambiental para emitir la licencia
del agua, el suelo y el aire, asi como municipal y la factibilidad de giro.
para el control de los residuos sélidos . Elaborar y dar seguimiento a los
urbanos. proyectos de gestibn ambiental, ante las

V. Desarrollar todas aquellas funciones instituciones de  coordinacion y

inherentes al area de su competencia.

financiamiento.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Ingeniero Ambiental o afin.
« Conocimientos de Desarrollo Sustentable,

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Organizacion

Legislacion Ambiental, Gestibn Ambiental,
Prevencion de la  Contaminacion, .
Evaluacion de Impacto Ambiental y .
Gestion De Recursos.

Trabajo en equipo.
Liderazgo
Toma de decisiones

Secretaria de Obras Publicas,

143 ) Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
)

——



<4/

PUESTO

) GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024

& REYNOSA——

ASISTENTE TECNICO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

I.  Recibiry dar atencion a personal
0O empresas que asista a la
direccibn para requisitos e
identificar ~ cumplimiento  de
trAmites ambientales.

. Dar seguimiento desde Ia
entrega-recepcion de los
tramites y gestiones ambientales
de la secretaria.

lll. Dar seguimiento al
procedimiento de inspeccién, en
la atencion de denuncias
ciudadanas, en coordinacion con
el area correspondiente.

IV. Gestionar y atender los
requerimientos administrativos
de la direccibn para su
operacion.

V. Las demas que en el &mbito de
su competencia le delegue la
superioridad.

RESPONSABILIDADES

1. Realizar y coordinar todas las
funciones logisticas y
administrativas para asistir y
solventar los asuntos relacionados
con la Jefatura.

2. Revisar y auditar los expedientes
referentes a evaluaciones
ambientales.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
« Ingenieria ambiental o Licenciatura
afin.

« Manejo de temas en Desarrollo
Sustentable, Legislacion Ambiental,
Gestion Ambiental, Prevencion de la
Contaminacion, Evaluacion de
Impacto Ambiental y Gestion De
Recursos.

——
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HABILIDADES
« Vocacion de servicio.
« Organizacion
« Trabajo en equipo.
« Liderazgo
« Toma de decisiones

Secretaria de Obras Publicas,
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROTECCION ANIMAL

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE MEDIO AMBIENTE
SUBORDINADOS

INSPECTOR DE PROTECCION ANIMAL

ACTIVIDADES

I.Coordinar las actividades del personal 1.
de la Unidad.

Il. Supervisar y dar seguimiento a las
denuncias ciudadanas en tema de 2.
bienestar animal, y control de fauna
sospechosa en situacion de calle, asi
como apoyo en prevencion de 3.
Zzoonosis.

[ll.Vigilar el cumplimiento de leyes vy
reglamentos en la materia. 4,

IV.Desarrollar los programas operativos
anuales con el objetivo de cumplir las
metas estimadas. 5.

V.Medir los resultados de los programas
operativos con el fin de proponer
acciones de mejora. 6.

VI.Capacitar al equipo de trabajo para que
se mantengan actualizados en sus
actividades.

VII.Administrar los recursos asignados
para dar funcionamiento a la unidad. 7.
VIll.Implementar planes integrales
permanentes de captura de animales
que deambulen en la via publica, y en
especial de aquellos considerados
potencialmente peligrosos.

IX.Coordinar relaciones intermunicipales
para vigilar el cumplimiento de la
legislacién vigente.

X.Cumplir con la normativa en la materia 8.
de bienestar animal.

[ 145 |

RESPONSABILIDADES

Apoyar en campafas de prevencion
y aplicacion en la normativa
correspondiente.

Dirigir las estrategias en materia de

educacion para fomentar el
bienestar animal.
Proponer programas municipales

para el fortalecimiento de la cultura
del cuidado y salud animal,
Generar los cambios y
modificaciones reglamentarias en la
materia, y vigilar su cumplimiento.
Elaborar el presupuesto anual para
obtener recursos econémicos para
las acciones operativas.

Generar protocolos médicos
necesarios para garantizas la salud
de los animales que asistan por
servicios o diversos programas a las
instalaciones.

Clausurar en forma inmediata y
definitiva, los albergues vy
establecimientos, cuando de la
inspeccién se deduzca que esta en
riesgo la salud e integridad fisica de
los animales, asi como la salud y
seguridad publica, o cuando no se
cumpla lo previsto en el reglamento
municipal.

Llevar a cabo convenios con
asociaciones u organizaciones no

Secretaria de Obras Publicas,
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Xl.Ejecutar politicas de salud publica gubernamentales para
como campafias de vacunacion rehabilitacion y reubicacion de
antirrabica, la esterilizacion de perros y fauna doméstica, asi como alcanzar
gatos, asi como programas de las metas que marque la direccion
educacion para la salud. en materia de bienestar animal.

Xll.Crear el Registro Municipal Animal, con
objeto de identificar y registrar a los
duefios de animales domeésticos y
silvestres en cautiverio que ya existen,
con los cuales se retroalimentara el
Registro Estatal Animal.

Xlll.Dar seguimiento a las quejas
presentadas de animales agresores,
peligrosos o vagabundos.

XIV.Solicitar los  comprobantes de
inmunizacion y esterilizacion de los
animales expedidos por médico
veterinario y en caso especifico la
vacuna antirrdbica por parte de los
Servicios de Salud de Tamaulipas

XV.Las demés que le otorgue la normativa
vigente en materia de bienestar animal.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
» Medicina Veterinaria o carrera afin « Capacidad para organizar y priorizar
* Manejo de temas en Desarrollo actividades.
Sustentable, Medio ambiente, Ecologia | « Comunicacion asertiva

y Medicina Veterinaria. « Generador de soluciones.
* Reglamento de proteccion animal. « Trabajo en equipo.
« Habilidad numérica
« Liderazgo

Secretaria de Obras Publicas,
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INSPECTOR DE PROTECCION ANIMAL

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROTECCION ANIMAL

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Realizar, las inspecciones o
visitas domiciliarias derivadas de
denuncias ciudadanas que
reporten maltrato a los animales o
cualquier riesgo sanitario; vy
notificar los resultados para su
ejecucion y seguimiento a las
autoridades competentes.

Brindar apoyo a la direccion de
proteccién animal.

. Atender las solicitudes

ciudadanas en temas
relacionados con fauna.

Las demas que le otorgue la
normativa vigente en materia de
bienestar animal.

RESPONSABILIDADES

1. Elaborar reportes, fichas
técnicas 'y respuestas a
diferentes correspondencias que
requiera el area.

2. Realizar las visitas de inspeccién
a los albergues y
establecimientos, para constatar
gue cumplan con las condiciones
previstas en el Reglamento
municipal en la materia

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Medicina Veterinaria o carrera
afin

Experiencia en temas de
Desarrollo Sustentable, Medio
ambiente, Ecologia y Medicina
Veterinaria.

——
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HABILIDADES
« Capacidad para organizar y priorizar
actividades.
« Comunicacion asertiva
« Generador de soluciones.
« Trabajo en equipo.
« Habilidad numérica.
« Liderazgo.
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CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que el presente Manual de Organizacion de la Secretaria de
Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, cumple con los
requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la legislacion vigente y a los
lineamientos establecidos en la Guia de Integracién de Manuales de Organizacion,
por lo que se establece que cuenta con validez---------=--=-=-m oo m oo

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacion de la
dependencia difundir de manera oficial el presente manual de organizacion entre el
personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusSiOn-----------======mmmmmmmmmmmeeeo

La entidad administrativa estd obligada a mantener actualizado su manual de
organizacién, en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria
Técnica a través de la Direccion de Enlace Interinstitucional--------------------------—---

Al emitir el presente Manual de Organizacion mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia e e e e e

Elaborado por:
Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

COMISION TECNICA

Revisado:

Ing. Alfredo Careaga Pefia Lic. Zulema Del Carmen Gonzalez Beas

Secretario Técnico Secretaria de Servicios Administrativos

Autorizado:

Lic. José Luis Marquez Sanchez Lic. Antonio Joaquin de Ledn Villarreal

Secretario del Ayuntamiento Contralor Municipal
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CONTROL DE CAMBIOS

Nombre de la entidad administrativa:

Clave de Manual | MO/OP-005 | Secretaria de Obras publicas, Desarrollo
Urbano y Medio Ambiente
L Fech o .
Emision ec a_de Descripcion del cambio
cambio
2016 Marzo 2016 N/A
2022 Marzo 2022 ACTUALIZACION DE FICHAS DE

DESCRIPCION DE PUESTOS.

(
.
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