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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 Estatal de Desarrollo 2023-
2028, es la realizacion 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 gestiébn publica, mediante la puesta en marcha de una
administracion 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, 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 vocacion 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 nimero 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.
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Mision
Desarrollar infraestructura local y regional fiable, sustentable y de calidad, para
apoyar el desarrollo econémico 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.

Politica de Calidad

La Secretaria de Obras Publicas, tiene para establecer la presente Politica de
Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el trabajo que alcanzan las
actividades en ejecucion de proyectos de obra publica de urbanizacién,
rehabilitacion y restauracion. Comprometiéndose a seguir los principios de calidad
para lograr la satisfaccion de la ciudadania; esta politica de calidad pretende ser el
marco de referencia de los objetivos de la mejora continua de la dependencia.

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 desempeiiar 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 ejecucion
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.

( 5 1 Secretaria de Obras Publicas.
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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 ejecuciéon de sus programas con acciones
basadas en la optimizacién de los recursos, atendiendo los estandares de
calidad establecidos.

Secretaria de Obras Publicas.

——
(o))
| —



23X /\_ GOBIERNO MUNICIPAL
! Fl S ;| i
o )
2 g

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 Administracion de 2011-20113 que se denomina a un
Secretario de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente.

En el Libro de Actas del Cabildo de Reynosa, periodo 2021-2024, Volumen X, se
encuentra entre otras el Acta Numero 82, levantada con motivo de Sesion de
Cabildo llevada a efecto el dia 8 de agosto de 2023 en la cual se aprobd el
Reglamento de Administracién Pablica Municipal de Reynosa, Tamps. se refiere en
su Titulo Segundo, Capitulo V, articulo 21 la funcidén de la Secretaria de Obras
Pulblicas constituida por: Subsecretaria de Obras Publicas; Direccion de Costos y
Precios Unitarios; Direccion de Proyectos de Obra Publicas; Direccién de
Construccién; Direccibn de Supervision y Control de Obras; Direccion de
Licitaciones; Direccion Juridica y de Normatividad de Obras Publicas.

Fuente: Archivo Municipal de Reynosa.

( 7 )| Secretaria de Obras Publicas.
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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 Plan Estatal de Desarrollo.

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 Informacién Publica del Estado de
Tamaulipas.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley de Coordinacion Estatal.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas.

( 8 1 Secretaria de Obras Publicas.
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e Ley de Ingresos 2020.

e Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de
Tamaulipas.

e Presupuesto de Egresos.

e Reglamento de Construccion para el Estado de Tamaulipas.

e Cdbdigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

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.

( 9 1 Secretaria de Obras Publicas.
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ATRIBUCIONES
ORDENAMIENTO:

Cdédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas
(Ultima reforma POE 22 21-02-2023)

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

ARTICULO 73.- El Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, debera
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:

l.- Formular, proponer y ejecutar los programas de obras y servicios publicos

municipales, debiendo promover la igualdad sustantiva en el acceso a dichos

servicios, asi como considerar el uso de energias renovables y el aprovechamiento
sustentable de la energia.

(1er. reforma, POE No. 75 del 23-Jun-2016)

(Ultima reforma, POE No. 22 del 21-Feb-2023)

.- 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, relotificaciones
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, reparacion y demolicion de

fincas, asi como para la ocupacion temporal de vias publicas.

VI.- Prestar el servicio de nomenclatura basandose en lo dispuesto por el Manual
de Sefializacion Vial y Dispositivos de Seguridad emitido por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes del Gobierno Federal; y en su caso, el Reglamento

10 Secretaria de Obras Publicas.
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Municipal de la materia si lo hubiere, numeracion 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.

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.- Elaborar un padron anual con las especificaciones relativas a las obras de
pavimentacion de calles y vialidades que hayan sido objeto de una reparacion total
o parcial, mediante el cual se verifique la existencia y circunstancias de tales obras.
Este padron debera estar totalmente concluido a mas tardar el 30 de abril del afio
posterior al ejercicio fiscal que corresponda. En caso de advertir posibles
irregularidades al respecto, deberan ser denunciadas ante la Auditoria Superior del
Estado, en términos de lo dispuesto por la Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de
Cuentas del Estado de Tamaulipas. Las irregularidades derivadas de la elaboracién
del referido padron se demostraran eficazmente y de ninguna manera afectaran el
derecho de las personas a ser beneficiadas con obras de pavimentacion o
reparacion de calles y vialidades.

(Se adiciona presente fraccion recorriéndose la subsecuente, POE 136 Edicién Vespertina del 11-Nov-2020)

X.- Contar con éarea directiva encargada de implementar el programa municipal
obligatorio de reforestacion urbana y con facultades de verificar la observancia
normativa y reglamentaria sobre las obligaciones de los desarrolladores

inmobiliarios de contar con areas verdes y jardines suficientes en estos proyectos.
(Se adiciona fraccion X, recorriéndose la subsecuente, POE No. 19 del 14-Feb-2023)
Xl.- Las demas previstas en las leyes y reglamentos.

(Se recorre fraccion IX pasa a ser X, POE 136 Edicion Vespertina del 11-Nov-2020) (Se recorre fraccion X pasa a ser X,
POE No. 19 del 14-Feb-2023)

Secretaria de Obras Publicas.

11

——
| —



/ : % /\_ GOBIERNO MUNICIPAL

&' REYNOSA——

L)

Para ser Secretario de Desarrollo Urbano y Ecologia, o en su caso, Director de
Obras y Servicios Publicos Municipales, se requiere reunir los requisitos sefalados
en el articulo 67 de este Cddigo. En los municipios con una poblacion 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 anélogas.

Secretaria de Obras Publicas.
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ORDENAMIENTO:

Reglamento de la Administracion Publica Municipal
(Ultima reforma POE 114 21-09-2023)

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

TITULO SEGUNDO
INTEGRACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
CAPITULO V
DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS.

Articulo 21.- La Secretaria de Obras Publicas es la dependencia encargada de la
planeacién, proyeccion, construccién, conservacion y modificacion de obras
publicas municipales. Tendra a su cargo el cumplimiento y ejecucion de los
programas de obra publica aprobada por el Ayuntamiento con recursos federales,
estatales y municipales. Son facultades y obligaciones de la persona titular de la
Secretaria de Obras Publicas:

I.- Atender las necesidades de infraestructura de la ciudad para posteriormente ser
incluidas, previo estudio de factibilidad, en los programas de obras publicas.

IIl.- Dirigir, coordinar y controlar la ejecuciéon de los programas relativos a la
construccion de obras publicas.

lll.- Elaborar los proyectos de ingenieria y presupuestos respectivos, en
coordinacion con las Dependencias que correspondan.

IV.- Dirigir y coordinar la construccién de las obras publicas hasta su conclusion y
hacer la entrega final a las Dependencias encargadas de su posterior operacion y
mantenimiento.

V.- Sugerir y operar los mecanismos de coordinacion y consulta entre los sectores

publicos, social y privado para la realizacion de la Obra Pablica Municipal.

13 Secretaria de Obras Publicas.
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VI.- Elaborar los programas de obra publica del Gobierno Municipal, en coordinacion

con las Dependencias que correspondan y atender a los criterios de la comunidad
y sectores involucrados.

VII.- Ejecutar, por si misma o a través del contratista autorizado, las obras publicas
municipales y los servicios relacionados con las mismas.

VIII.- Elaborar y ejecutar los programas de construccion y conservacion de las obras
publicas que sean competencia del Gobierno Municipal.

IX.- Realizar los tramites y gestiones necesarias ante los tres niveles de gobierno
para el cumplimiento de los objetivos.

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

XI.- Determinar, previos los estudios técnicos y administrativos correspondientes, la
conveniencia de realizar la obra publica directa o a través de contratistas
autorizados.

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

XIII.- Vigilar el cumplimiento y aplicaciones de las disposiciones legales de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de
Tamaulipas y su similar a nivel federal.

XIV.- Participar en la elaboraciéon de los proyectos de planes y programas de
desarrollo urbano que beneficien al municipio.

XV.- Planear, coordinar, supervisar y ejecutar en coadyuvancia con la Coordinacion
General de Servicios Publicos Primarios, las actividades de mantenimiento a la
infraestructura de la ciudad.

XVI.- Supervisar y recibir las obras publicas que realice el gobierno federal y estatal
para ser integrados a la infraestructura municipal y su posterior mantenimiento.
XVIl.- Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual de Obra Publica de la
Secretaria, conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto.

XVIIl.- Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las unidades

administrativas a su cargo y del ejercicio de las mismas.

Secretaria de Obras Publicas.
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XIX.- Coordinar con la Comision Municipal de Agua Potable y Alcantarillado las

acciones relacionadas con las obras que realice el organismo por cuenta propia o
por contratistas autorizados, asi como la planeacion del crecimiento de la
infraestructura hidrosanitaria y de equipamiento relacionada con este organismo
operador.

XX.- Participar con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente en la
planeacion del crecimiento de la infraestructura y los planes y programas
municipales de obra publica y de desarrollo urbano.

XXI.- Atender las observaciones derivadas de las auditorias de los diversos 6rganos
fiscalizadores.

XXIl.- Las que le confiera el Presidente Municipal y demas que las leyes,

reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le encomienden.

Para cumplir con estas disposiciones, la persona titular de la Secretaria contara con
el apoyo de las siguientes direcciones y con aquellas que el Presidente Municipal

estime convenientes:

1.. SUBSECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Tendra como facultad primordial el cumplimiento de la construccién de las obras
publicas aprobadas por el Ayuntamiento y los programas de obra de recursos
gubernamentales contando con las siguientes atribuciones:

1.1.- Representar a la persona titular de la Secretaria ante las Dependencias de los
ambitos federal, estatal y municipal, cuando éste asi lo disponga.

1.2.- Atender las observaciones derivadas de las auditorias de los diversos 6érganos
fiscalizadores relacionadas a sus actividades.

1.3.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas y
demas que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le

encomienden.

Secretaria de Obras Publicas.
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2. DIRECCION DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS

2.1.- Integrar y mantener actualizados los catalogos de conceptos, especificaciones
y precios unitarios para la ejecucion de las obras publicas municipales.

2.2.- 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 realizadas en el municipio.

2.3.- Cumplir con la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
para el Estado de Tamaulipas y su similar a nivel federal.

2.4.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas y
demas que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le

encomienden.

3. DIRECCION DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS

3.1.- Elaborar en coordinacion con la Subsecretaria de Obras Publicas los proyectos
ejecutivos de equipamiento urbano, arquitectonicos y de ingenieria indispensables
para la ciudad.

3.2.- Proporcionar asistencia técnica en materia de ingenieria y obra publica a la
Administracion Municipal.

3.3.- Investigar, analizar y proponer los proyectos de vanguardia tecnolégica para
adecuarlos e implementarlos a la solucion de la posible problemética municipal.
3.4.- Colaborar con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente 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.

3.5.- Elaborar los proyectos de equipamiento urbano solicitados por la ciudadania.
3.6.- Elaborar estudios béasicos de topografia, hidraulica, mecéanica de suelos,
urbanizacién, asi como de proyectos ejecutivos e integrales para el desarrollo de la
ciudad.

3.7.- Elaborar, en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente, los proyectos de ingenieria, cuidando el entorno ecoldgico, respetando

los lineamientos urbanisticos y la infraestructura existente.

16 Secretaria de Obras Publicas.
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3.8.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas y
demas que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le

encomienden.

4. DIRECCION CONSTRUCCION

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

4.2.- Dar asistencia técnica a las obras por contrato y por administracion que
autorice el Ayuntamiento.

4.3.- Llevar a cabo y supervisar técnicamente los proyectos, asi como la realizacion
y conservacion de las obras municipales.

4.4.- Implementar, en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente, programas y acciones especificas de rescate y mejoramiento de la
imagen urbana.

4.5.- Planear, organizar y coordinar la operacion de la maquinaria y equipo para las
obras publicas con que cuenta el municipio.

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

4.7.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas y
demas que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le

encomienden.

5. DIRECCION DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS

5.1.- Supervisar las obras publicas que se ejecuten por contrato y por
administracion.

5.2.- Coordinar la supervisién de la obra publica con el contratista, considerando el
proyecto ejecutivo, bitacora y avances de obra.

5.3.- Evaluar, justificar y autorizar cambios en el proyecto ejecutivo, tales como

volumétricas, conceptos fuera de catalogo y reprogramacion de obra.

17 Secretaria de Obras Publicas.
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5.4.- Llevar a cabo las revisiones y aprobacion de estimaciones por contrato de obra

publica.

5.5.- Realizar el finiquito y recepcion fisica de las obras publicas.

5.6.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas, y
demas que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le

encomienden.

6. DIRECCION DE LICITACIONES

6.1.- Revisar propuestas técnicas y economicas para la contratacion de obras.
6.2.- Emitir los fallos técnicos para contratar las obras.

6.3.- Mantener los registros, archivos electrénicos y fisicos de las propuesta técnicas
y econOmicas presentadas por las empresas participantes en las licitaciones de
obras publicas.

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

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

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

6.7.- Elaboracion y celebracion de documentos de los procedimientos de licitacion
de las tres modalidades que existen para la adjudicacion y contratacion de obra
publica.

6.8.- Elaborar especificaciones, revisar y analizar las propuestas técnicas y
econdémicas para la contratacion de obras publicas.

6.9.- Revisar las garantias de polizas de fianzas para la contratacion de la obra
publica.

6.10.- Dar seguimiento a los diferentes tramites administrativos relacionados con los
procedimientos de: Licitacién publica, Invitacidbn a cuando menos tres personas, 0

Adjudicacion directa.

Secretaria de Obras Publicas.
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6.11.- Vigilar las publicaciones de las convocatorias y fallos en Compranet, en el
Periddico Oficial del Estado y el Diario Oficial de la Federacion, aplicables al
municipio.

6.12.- Elaborar y programar de los concursos de obra publica.

6.13.- Elaborar el contrato de obra publica e integrar la documentacion
correspondiente para el tramite del anticipo.

6.14.- Elaborar 6rdenes de pago, convenios, finiquitos financieros y actas de
entrega— recepcion de obra publica.

6.15.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas, y
demas que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le

encomienden.

7. DIRECCION JURIDICA Y DE NORMATIVIDAD DE OBRAS PUBLICAS

7.1.- Brindar asesoraria juridica a la persona titular de la Secretaria, asi como
atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la misma.

7.2.- Representar legalmente a la Secretaria en los asuntos de naturaleza juridica
de su competencia.

7.3.- Llevar y mantener actualizado el Padron de Contratistas de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.

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

7.5.- Instruir y resolver los recursos administrativos que le corresponda conocer a la
Secretaria, de acuerdo con las disposiciones juridicas vigentes, con excepcion de
aguellos que sean de la competencia de otras autoridades.

7.6.- Dictaminar la procedencia juridica de los convenios, contratos y demas actos
juridicos que le sean propuestos por las unidades administrativas de la Secretaria,
asi como llevar el control y registro de los mismos.

7.7.- 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

gue se apliquen a los programas asignados.
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7.8.- Promover, a peticion de las diversas Dependencias de la Secretaria y cuando

juridicamente corresponda, la rescision de los contratos y convenios relacionados
con las atribuciones de su competencia.

7.9.- Revisar y emitir opinion de las propuestas de manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico y, en su caso, remitirlos a la persona titular
de la Secretaria para su aprobacion y tramite correspondiente.

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

7.11.- Fungir como titular de la secretaria del Comité Técnico de Obras Publicas
7.12.- Coordinar con la Secretaria del Ayuntamiento los juicios en los que sea parte
la Secretaria.

7.13.- Ser enlace para atender las solicitudes que realicen los ciudadanos por medio
de la Plataforma Nacional de Trasparencia.

7.14.- Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas, y
demas que las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le

encomienden.
Teniendo la Secretaria y sus diferentes Dependencias las facultades y obligaciones

que las leyes federales, estatales, reglamentos municipales, normas, manuales y

demas disposiciones administrativas les confieran y que sean inherentes a su cargo.

Secretaria de Obras Publicas.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretaria de Obras Publicas.
1.0.1.1. Asistente Administrativo.
1.0.1.2. Asistente Ejecutivo.
1.0.2. Coordinacion Administrativa.
1.0.2.1. Asistente Administrativo.
1.0.3. Coordinacion Administrativa con Dependencias.
1.0.3.1. Asistente Técnico.
1.1 Subsecretaria de Obras Publicas y Construccion.

1.1.0. Asistente Administrativo.

1.2. Direccién de Costos y Precios Unitarios.
1.2.0.0. Asistente Directivo.

1.2.1. Analista de Precios Unitarios.
1.2.1.0. Analista Técnico.

1.2.2. Analista de Presupuestos.
1.2.2.0. Analista Técnico.

1.3. Direccion de Proyectos de Obra Publica.
1.3.0.0. Asistente Directivo.

1.3.1. Jefatura de Departamento de Proyectos Arquitecténicos.
1.3.1.0. Proyectista de representacion de graficos 3D.
1.3.1.1. Proyectista Estructural.
1.3.1.2. Proyectista de Instalaciones Hidraulico-Sanitarias.
1.3.1.3. Proyectista Urbanista.
1.3.1.4. Proyectista de Cuantificaciones y catalogos.
1.3.1.5. Proyectista Eléctrico.

1.3.2. Jefatura de Departamento de Proyectos de Infraestructura y

Vialidad.
1.3.2.0. Proyectista de Sistemas de Informacion geografica.
1.3.2.1. Proyectista de Sistemas hidrolégicos.
1.3.2.2. Proyectista de Aguas Residuales.
1.3.2.3. Proyectista de Terraceria.

1.3.3. Topdgrafo.
1.3.3.0. Ayudante de Topdgrafo.

1.3.4. Analista de Proyectos Especiales.

1.4. Direccion de Construccion.
1.4.0.0. Asistente Directivo.

1.4.1. Proyectista.

1.5. Direccion de Supervision y Control de Obras.
1.5.0.0. Asistente Directivo.

1.5.1. Ventanilla Unica (Asistente Administrativo).
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1.5.2. Jefatura de Departamento de Control de Obras.
1.5.2.0. Supervisor de Control de Obras.
1.5.2.1. Administrativo de Actas de Entrega-Recepcion y

Finiquitos.

1.5.2.2. Administrativo de Actas de Organo Operador.

1.5.3. Jefe de Departamento de Supervision y Control de Obras Viales.
1.5.3.0. Supervision de Obras.
1.5.3.1. Topdobgrafo.
1.5.3.2. Auxiliar de Topdgrafo.

1.5.4. Jefatura de Departamento de Supervision y Control de Obras de

Edificacion.
1.5.4.0. Supervisor de Obras.
1.5.4.1. Topografo.
1.5.4.2. Auxiliar de Topégrafos.
1.6. Direccion de Licitaciones.

1.6.0.0. Asistente Directivo.

1.6.1. Jefe de Oficina de Licitaciones.

1.6.2. Jefe de Oficina de Evaluaciones de Concursos.

1.6.3. Jefe de Oficina de Contrataciones.

1.7. Direccion Juridica y de Normatividad de Obras Publicas.

1.7.0.0. Asistente Directivo.

1.7.1. Abogado.

1.7.2. Notificador.

Secretaria de Obras Publicas.

——

22

—'



ORGANIGRAMAS
Organigrama General

54 GOBIERNO MUNICIPAL

Secretaria de
Obras Publicas.

| |

Subsecretaria de
Obras Publicas

B REYNOSA——

Direccion Juridica
y de Normatividad

Direccion de Direccion de . > Direccién de . .
Costos y Precios Proyectos de gg;iﬁ?&%gigﬁ Supervision y Bgﬁgg:gﬂ ed:
Unitarios. Obras Publicas : Control de Obras. ’

23

Secretaria de Obras Publicas.

——
| —

de Obras Publicas



54 Q GOBIERNO MUNICIPAL
&' REYNOSA———

Organigrama Especifico

Secretaria de Obras
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Director de Costos y
Precios Unitarios

Asistente Directivo —

Analista de Precios Analista de
Unitarios Presupuestos
Analista Tecnico Analista Tecnico
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Director de
Proyectos de

Obras Publicas

Asistente
Directivo.
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Director de Construccion

Asistente Directivo  —]

Proyectista

(4)
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Director de Supervision y
Control de Obras

Ventanilla Gnica
Asistente Directivo. —1— (Asistente
Administrativo)

Jefe de Departamento Jefe de Departamento
Jgéeggn?rgf’gg%ngfgéo de Supervision y Control de Supervision y Control
de Obras Viales de Obras de Edificacion
_Supew|scgt;jr§§0ntrol de | Supervisor de Obras. [ = Supervisor de Obras.
©6) (30) (20)
Administrativo de Actas
de Entrega-Recepcion y Topografo .
— Finiquitos. — @ — Topografo
(2
Administrativo de Actas - . - .
| de Organo Operador. L Auxiliar d((aSIOpografo | Auxiliar d((ez')ropografo
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Director de Licitaciones

Asistente Directivo —

Jefe de Oficina de Jefe de Oficina de Jefe de Oficina de
Licitaciones Evaluaciones de Concursos Contrataciones
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Director Juridico y de
Normatividad de Obras

Publicas
Asistente Directivo ~ —
Abogado
— Notificador
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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 organizacién, 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.
Il.  Vigilar la calidad y uso de los materiales que se utilizan en las obras a que
se refiere el punto anterior.
[ll.  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/Supervisores/Analistas/Asistentes
Administrativos/Asistentes Directivos.

Secretaria de Obras Publicas.
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Fichas Técnicas de Nivel Ejecutivo

Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:
Secretaria de Obras Publicas. Presidencia Municipal
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

Tener 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, asi
como la planeacion y autorizacion de asentamientos humanos y cuidado del medio ambiente.
Especificas:

I.- Atender las necesidades de infraestructura de la ciudad para posteriormente ser incluidas,
previo estudio de factibilidad, en los programas de obras publicas.

II.- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de los programas relativos a la construccion de obras
publicas.

lll.- Elaborar los proyectos de ingenieria y presupuestos respectivos, en coordinacion con las
Dependencias que correspondan.

IV.- Dirigir y coordinar la construccion de las obras publicas hasta su conclusién y hacer la entrega
final a las Dependencias encargadas de su posterior operacién y mantenimiento.

V.- Sugerir y operar los mecanismos de coordinacion y consulta entre los sectores publicos, social
y privado para la realizacion de la Obra Publica Municipal.

VI.- Elaborar los programas de obra publica del Gobierno Municipal, en coordinacion con las
Dependencias que correspondan y atender a los criterios de la comunidad y sectores
involucrados.

VII.- Ejecutar, por si misma o a través del contratista autorizado, las obras publicas municipales y
los servicios relacionados con las mismas.

VIIl.- Elaborar y ejecutar los programas de construccion y conservacion de las obras publicas que
sean competencia del Gobierno Municipal.

IX.- Realizar los tramites y gestiones necesarias ante los tres niveles de gobierno para el
cumplimiento de los objetivos.

X.- Supervisar las obras por contrato y por administracion que autorice el Ayuntamiento.

Xl.- Determinar, previos los estudios técnicos y administrativos correspondientes, la conveniencia
de realizar la obra publica directa o a través de contratistas autorizados.

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

XIll.- Vigilar el cumplimiento y aplicaciones de las disposiciones legales de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Tamaulipas y su similar a
nivel federal.

XIV.- Participar en la elaboracion de los proyectos de planes y programas de desarrollo urbano
que beneficien al municipio.

XV.- Planear, coordinar, supervisar y ejecutar en coadyuvancia con la Coordinacion General de
Servicios Publicos Primarios, las actividades de mantenimiento a la infraestructura de la ciudad.
XVI.- Supervisar y recibir las obras publicas que realice el gobierno federal y estatal para ser
integrados a la infraestructura municipal y su posterior mantenimiento.

Secretaria de Obras Publicas.
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XVII.- Formular el anteproyecto de Presupuesto Anual de Obra Publica de la Secretaria, conforme
a los lineamientos establecidos para tal efecto.

XVIII.- Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las unidades administrativas a su
cargo y del ejercicio de las mismas.

XIX.- Coordinar con la Comisiébn Municipal de Agua Potable y Alcantarillado las acciones
relacionadas con las obras que realice el organismo por cuenta propia o0 por contratistas
autorizados, asi como la planeacion del crecimiento de la infraestructura hidrosanitaria y de
equipamiento relacionada con este organismo

operador.

XX.- Participar con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente en la planeacion del
crecimiento de la infraestructura y los planes y programas municipales de obra publica y de
desarrollo urbano. Edicién Vespertina

XXI.- Atender las observaciones derivadas de las auditorias de los diversos 6rganos
fiscalizadores.

XXII.- Las que le confiera el Presidente Municipal y demas que las leyes, reglamentos municipales
y otras disposiciones normativas le encomienden.

CAMPO DECISIONAL

e Emitiendo fallos para la contratacion de obras.

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

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

e Cambiando de categoria en los predios para actualizacidén 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) Coordinacion general de 1) Realizar el listado de los 1) Permanente.
Fondos Municipales. programas de obra y que se 2) Variable.
” 2) Contraloria Municipal. apeguen a los lineamientos que 3) Permanente.
< 3) Secretaria del Ayuntamiento. exigen los programas federales.  4) Variable.
§ 4) Comision de cabildo. 2) Coadyuvar en cualquier
||'|—J auditoria.
= 3) Contratos de obras.
4) Entregar informes.
" Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
<ZE 1) Secretaria de Obras Publicas 1) Coadyuvar en cualquier 1) Periddica.
[ Estatal. proyecto de obra estatal que se 2) Periddica.
LII—J 2) Secretaria de Desarrollo realice en el municipio. 3) Periddica.
ﬁ Urbano del Estado. 4) Frecuente.
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3) IMPLAN. 2) Formular planes de Desarrollo

4) Secretaria de Servicios Urbanoy Ecologia.

Publicos Primarios. 3) Fomentar la actualizacion del
POT.
4) Coadyuvar en acciones
relacionadas con el
mantenimiento mayor en

diferentes puntos de la ciudad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Ingenieria Civil, Municipal, Arquitectura, Edificacion 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, Dominio en temas estructurales,
Proyectos e Infraestructura, Construccion, Control y Evaluacion.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Construccion y Obras Publicas. 5 afios
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Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:
Subsecretaria de Obras Publicas Secretaria de Obras Publicas.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Béasicas:

1. Comprobar el cumplimiento del plan regulador correspondiente, en sus aspectos
territoriales y las normas legales a través de las siguientes medidas:

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

3. Ejecutar los proyectos de construccion de obras nuevas de ampliacion, reparacion,
transformacién, demolicién y verificar los permisos de edificacion.

4. Revisar las obras de urbanizacion y construccion en ejecucion hasta el momento de
Su recepcion y otorgar la recepcion de las obras ya citadas y autorizar su uso.

Especificas:
I.  Representar a la persona titular de la Secretaria ante las Dependencias de los
ambitos federal,
Il. estatal y municipal, cuando éste asi lo disponga.
. Atender las observaciones derivadas de las auditorias de los diversos érganos
fiscalizadores relacionadas a sus actividades.
IV. Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas y demés que
las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le encomienden.
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 y financiero de las obras en
Tesoreria. ejecucion.

3) Coordinacién General de
Fondos Municipales.

INTERNAS

Secretaria de Obras Publicas.
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Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Contratistas de obra 1) Verificar el estado fisico de 1) Variable.
publica. la obra.

EXTERNAS

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Ingenieria Civil, Municipal, Arquitectura y/o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Programacion, organizacion y supervision de obra civil, Control de obra., Analisis de
precios unitarios, Analisis de Estructuras, Construccion, Normatividad vigente en temas de
construccion y obra publica.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Construccion y Obra Publica. 5 afios
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Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Costos y Precios Unitarios Subsecretaria de Obras Publicas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Realizar la integracion y revision de los catadlogos de conceptos de cada uno de los

proyectos de obra.

Especificas:

I. Integrar y mantener actualizados los catalogos de conceptos, especificaciones y
precios unitarios para la ejecucion de las obras publicas municipales.

II.  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 deconstruccion realizadas en el municipio.

[ll.  Cumplir con la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
para el Estado de Tamaulipas y su similar a nivel federal.

IV. Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas y demas
gue las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le
encomienden.

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

N Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
<Z‘: 1) Contraloria Municipal. 1) Informacion 1) Variable
o4

L

|_

<

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

2

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

<

L

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 catalogos de obras,
Procedimientos aplicables de auditoria en el area.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Costos 3 afos

Secretaria de Obras Publicas.
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Actualizacion Mayo 2022
Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Proyectos de Obras Publicas. Subsecretaria de Obras Publicas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

1. Elaborar los proyectos urbanos y arquitecténicos 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:

I. Elaborar en coordinacién con la Subsecretaria de Obras Publicas los proyectos
ejecutivos de equipamiento urbano, arquitectonicos y de ingenieria indispensables para
la ciudad.

Il.  Proporcionar asistencia técnica en materia de ingenieria y obra publica a la
Administracién Municipal.

lll.  Investigar, analizar y proponer los proyectos de vanguardia tecnolégica para adecuarlos
e implementarlos a la solucion de la posible problemética municipal.

IV. Colaborar con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente 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.

V. Elaborar los proyectos de equipamiento urbano solicitados por la ciudadania.

VI.  Elaborar estudios basicos de topografia, hidraulica, mecanica de suelos, urbanizacion,
asi como de proyectos ejecutivos e integrales para el desarrollo de la ciudad.

VII.  Elaborar, en coordinaciéon con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, los
proyectos de ingenieria, cuidando el entorno ecolégico, respetando los lineamientos
urbanisticos y la infraestructura existente.

VIIl.  Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas y demas que
las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le encomienden.

CAMPO DECISIONAL

e Especificando técnicas que requieran los proyectos de equipamiento urbano.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
” 1) Direccion de Obras 1) Elaborar en coordinacion 1) Periddica.
< Publicas. los proyectos urbanos y 2) Variable.
pzd . . o
o 2) Direccion de Desarrollo arquitectonicos.
= Urbano. indispensables de la ciudad.
pd

2) Colaborar en la autorizacion
de estudios de vialidad en

Secretaria de Obras Publicas.
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los nuevos asentamientos

humanos.

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
" 1) Ciudadania. 1) Elaborar los proyectos de 1)Variable.
<ZE 2) Autoridades Federalesy  equipamiento urbano. 2)Variable.
% Estatales. 2) Coordinarse para los Planes
= de Desarrollo Urbano y Medio
< :
L Ambiente.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Ingenieria Civil y/o Arquitectura y/o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ley de Obras Publicas y Normatividad vigente en el tema, Disefio en construccion, Proyectos
de Equipamiento, Lectura de Planos, Estudios béasicos de topografia, mecanica de suelos,
hidraulica, urbanizacion, Equipamiento Urbano, Obra Publica.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Construccién y Obra Publica. 3 afios

a1 Secretaria de Obras Publicas.
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Actualizacion Octubre 2023.
Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Construccion. Subsecretaria de Obras Publicas.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Bésicas:

1. Supervisar la realizacion de toda obra publica.
2. Participar en la revision de la realizacion de toda obra publica.
Especificas:

V.

V.

VI.

VII.
VIII.

Formular, proponer y ejecutar los programas de obras que correspondan al municipio.
Dar asistencia técnica a las obras por contrato y por administracion que autorice el
Ayuntamiento.

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

Implementar, en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente, programas

y acciones especificas de rescate y mejoramiento de la imagen urbana. Planear,
organizar y coordinar la operacion de la maquinaria y equipo para las obras publicas
con que cuenta el municipio.

Coadyuvar con la Coordinacion General de Servicios Publicos Primarios, en los
programas y acciones que se implementen, relacionados con el mantenimiento
mayor, bacheo, recarpeteo y alumbrado

publico en los diferentes puntos de la ciudad.

Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas y demas que
las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le encomienden.

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) Coordinacién General 1) Coadyuvar en acciones 1) Permanente.
de Servicios Publicos relacionadas con el 2) Periodica.
Primarios. mantenimiento mayor en
(<,.:) diferentes puntos de la
E 2) Secretaria de Servicios ciudad.
E Administrativos. 2) Formular e impatrtir el

programa de mantenimiento
preventivo y correctivo de
maquinaria.

Secretaria de Obras Publicas.
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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, Municipal Arquitectura y/o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Contratos, Licitaciones, COMPRANET, Ley de Obras Publicas del Gobierno Estatal y
Federal, asi como toda normatividad aplicable al area, conocimientos en bacheo,
recarpeteo y alumbrado publico, Supervisidn en temas de construccion.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Construccion 3 afos

Secretaria de Obras Publicas.
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Actualizacion Octubre 2023.
Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Supervision y Control de Subsecretaria de Obras Publicas.
Obras.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:
1. Supervisar a las empresas contratistas la realizacion de las obras.

2.
3.

Asignando obras a los supervisores.
Autorizando cambios en el proyecto ejecutivo, tales como volumetrias, conceptos fuera
de catalogo y reprogramacion de obra.

4. Informar sobre las actividades de obra que esté llevando un contratista.
5. Coordinar los trabajos a realizar en la construccion.
6. Inspeccionar los trabajos que realizan en los proyectos.
Especificas:
|.  Supervisar las obras publicas que se ejecuten por contrato y por administracion.
[I. Coordinar la supervision de la obra publica con el contratista, considerando el
proyecto ejecutivo, bitdcora y avances de obra.
lll.  Evaluar, justificar y autorizar cambios en el proyecto ejecutivo, tales como
volumétricas, conceptos fuera de catalogo y reprogramaciéon de obra.
IV. Llevar a cabo las revisiones y aprobacién de estimaciones por contrato de obra
publica.
V. Realizar el finiquito y recepcion fisica de las obras publicas.
VI.  Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas, y demas

gue las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le
encomienden.

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:
0 1) Contraloria Municipal. 1) Informar del control de las 1) Permanente.
< 2) Secretaria de Finanzas y estimaciones.
E Tesoreria.
E 3) Coordinacién General de

Fondos Municipales.

Secretaria de Obras Publicas.
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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.

EXTERNAS

PERFIL BASICO DEL PUESTO
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 comprobable
en supervision de Obras, Gestion del tiempo, Recepcion de Obras y Finiquito.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Control de Obras Publicas y 3 afios
Construccion.

Secretaria de Obras Publicas.
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Actualizacion Octubre 2023.
Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Licitaciones. Subsecretaria de Obras Publicas.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Béasicas:

1. Realizar las licitaciones de las obras publicas aprobadas por el H. Cabildo y elaborar
los contratos de obras publicas.
Informar las licitaciones de obra que se lleven a cabo.
Canalizar las estimaciones de obra.
Publicar las licitaciones de obra que se lleven a cabo.
5. Verificar pagos de estimaciones.

Especificas:

I.  Revisar propuestas técnicas y econdmicas para la contratacion de obras.

Il.  Emitir los fallos técnicos para contratar las obras.

. Mantener los registros, archivos electronicos y fisicos de las propuesta técnicas y
econOmicas presentadas por las empresas participantes en las licitaciones de obras
publicas.

IV. Sistematizar los contratos para cualquier auditoria que sea requerida.

V. Llevar a cabo la licitacion de la obra publica de acuerdo con las leyes y normas
aplicables.

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

Hpwn

VIl.  Elaboracién y celebracion de documentos de los procedimientos de licitacion de las
tres modalidades que existen para la adjudicacion y contratacién de obra publica.
VIIl.  Elaborar especificaciones, revisar y analizar las propuestas técnicas y econémicas

para la contratacién de obras publicas.
IX. Revisar las garantias de polizas de fianzas para la contratacion de la obra publica.
X. Dar seguimiento a los diferentes tramites administrativos relacionados con los
procedimientos de: Licitacién publica, Invitacion a cuando menos tres personas, 0
Adjudicacion directa.
XI.  Vigilar las publicaciones de las convocatorias y fallos en Compranet, en el Periodico
Oficial del Estado y el Diario Oficial de la Federacion, aplicables al municipio.
Xll.  Elaborar y programar de los concursos de obra publica.
Xlll.  Elaborar el contrato de obra publica e integrar la documentaciéon correspondiente
para el tramite del anticipo.
XIV.  Elaborar érdenes de pago, convenios, finiquitos financieros y actas de entrega —
recepcion de obra publica.

Secretaria de Obras Publicas.
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XV. Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas, y deméas
gue las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le
encomienden.

CAMPO DECISIONAL

e Revisando propuestas técnicas y economicas para contratacion de obras.

RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
n 1) Contraloria Municipal. 1) Informar las licitaciones de 1) Permanente.
<zE 2) Secretaria de Finanzas y obra que se lleven a cabo. 2) Permanente.
% Tesoreria. 2) Canalizar las estimaciones
E de obra.
0 Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
<ZE 1) Contraloria Estatal. 1) Informar las licitaciones de 1) Periddica.
% 2) Periddico Oficial del obra que se lleven a cabo. 2) Periddica.
; Estado. 2) Publicar las licitaciones de
L obra que se 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 y cualquier norma aplicable, Pdlizas de fianzas, Finiquitos, Actas de
entrega-recepcion, Ordenes de pago, Estimaciones.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Licitaciones de Obras Publicas. 3 anos
[ 47 } Secretaria de Obras Publicas.
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Actualizacion Octubre 2023
Area Superior Inmediata:

Direccion Juridica 'y de Normatividad de Subsecretaria de Obras Publicas.
Obras Publicas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

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

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

Brindar asesoraria juridica a la persona titular de la Secretaria, asi como atender,
dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la misma.

Representar legalmente a la Secretaria en los asuntos de naturaleza juridica de su
competencia.

Llevar y mantener actualizado el Padron de Contratistas de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

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

Instruir y resolver los recursos administrativos que le corresponda conocer a la
Secretaria, de acuerdo con las disposiciones juridicas vigentes, con excepcion de
aquellos que sean de la competencia de otras autoridades.

Dictaminar la procedencia juridica de los convenios, contratos y demas actos juridicos
gue le sean propuestos por las unidades administrativas de la Secretaria, asi como
llevar el control y registro de los mismos.

Vigilar que las obras publicas se realicen con estricto apego a la Ley de Coordinacién
Fiscal y demas disposiciones de caracter federal, estatal y municipal que se apliquen
a los programas asignados.

Promover, a peticion de las diversas Dependencias de la Secretaria y cuando
juridicamente corresponda, la rescisién de los contratos y convenios relacionados
con las atribuciones de su competencia.

Revisar y emitir opinion de las propuestas de manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico y, en su caso, remitirlos a la persona titular
de la Secretaria para su aprobacién y tramite correspondiente.

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

Fungir como titular de la secretaria del Comité Técnico de Obras Publicas Coordinar
con la Secretaria del Ayuntamiento los juicios en los que sea parte la Secretaria

Ser enlace para atender las solicitudes que realicen los ciudadanos por medio de la
Plataforma Nacional de Trasparencia.

Secretaria de Obras Publicas.
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XIlll.  Las que le confiera la persona titular de la Secretaria de Obras Publicas, y demas
gue las leyes, reglamentos municipales y otras disposiciones normativas le
encomienden.

XIV.  Teniendo la Secretaria y sus diferentes Dependencias las facultades y obligaciones
gue las leyes federales, estatales, reglamentos municipales, normas, manuales y
demas disposiciones administrativas les confieran y que sean inherentes a su cargo.

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 1) Resolverlostemas juridicos 1) Permanente.

Ayuntamiento. que se presenten.
2) Enviar las actas del Comité

de Obras Puablicas
relacionadas con los
programas de obra para su
inclusion en el orden del dia
de las sesiones de Cabildo.

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

1) Contratistas. 1) Elaborar del Acta de 1) Permanente.
Finiquito de sus obras.

INTERNAS

EXTERNAS

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Derecho, Derecho de la Construccion o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Leyes Estatales y Federales en obra publica, Elaboracién de contratos, Convenios, Bases

de datos.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Juridico 3 afos
[ 49 } Secretaria de Obras Publicas.
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Fichas Técnicas a Nivel Operativo

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Elaborar correspondencia (oficios, 1. Realizar funciones
actas, memorandums, anuncios y administrativas, coordinacion
otros documentos). de las jefaturas y asistencia a
II.  Gestionar correspondencia la Secretaria de Obras
enviada y recibida. Publicas y Construccion.
lll.  Llevar control de oficios 2. Revisando documentacion del
IV.  Controlar y resguardar el archivo trdmite, ademas de cruzar
de la Secretaria. informacion con otras
V. Gestionar llamadas telefénicas direcciones con la finalidad de
(entradas y salidas). gue el proyecto se lleve a
VI. Apoyar en la organizacion vy cabo.
ejecucion de reuniones y eventos.
VIl. Recepcibn de las peticiones
ciudadanas o  dirigidas al
secretario.
VIIl.  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 recién | ¢ Vocacién de servicio.
egresado de licenciatura afin. ¢ Alto rendimiento.
e Conocimientos béasicos de | e Resolucion de conflictos.
administracion. e Pensamiento critico.
e Uso de equipos de impresion, | e Gestion del tiempo.
telefénicos y computacionales. e Adaptabilidad.
e Seguimiento de los protocolos de
solicitud de tramites y
requisiciones.

50 Secretaria de Obras Publicas.
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ASISTENTE EJECUTIVA

JEFE DIRECTO

SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES

I.  Organizar la agenda diaria del
secretario.

II. Coordinar trdmites para firma del
secretario.

lll.  Asistir al secretario en todos los
asuntos que le sean asignados.

IV.  Formular oficios, circulares y demas
documentos.

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

VI.  Atender las llamadas telefonicas.

VIl.  Solicitar audiencias de cabildo.
VIIl.  Llevar control de caja chica.
IX. Las demas que la superioridad en

sus facultades le encomiende.

RESPONSABILIDADES

1.

Realizar funciones administrativas,
coordinacion de las jefaturas y
asistencia a la Secretaria de Obras
Publicas y Construccion.
Revisando documentaciéon del
tramite, ademas de cruzar
informacion con otras direcciones
con la finalidad de que el proyecto
se lleve a cabo.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en  Administracion
Plblica, Administracion o carrera
afin.

Manejo de paqueteria Office

Uso de equipos de impresion,
telefénicos y computacionales.
Técnicas secretariales.

Seguimiento de los protocolos de
solicitud de tramites y requisiciones.

51
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HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Alto rendimiento.
Resolucién de conflictos.
Pensamiento critico.
Gestion del tiempo.
Amabilidad en atencion a
ciudadania.

la

Secretaria de Obras Publicas.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
JEFE DIRECTO

SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS.
SUBORDINADOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
ACTIVIDADES

VI.

VII.

VIII.

Notificar a la Direccién de Patrimonio
los resguardos dentro de la Secretaria
en caso de algun cambio vy
controlarlos.

Controlar las listas de asistencia del
personal y pases de salida.

Notificar a la Direccion de Recursos
Humanos sobre las altas y bajas de
personal.

Elaborar requisiciones de compra
para esta Secretaria.

Actualizar constantemente el
organigrama.

Notificar los resguardos dentro de la
secretaria.

Controlar al personal de intendencia
en coadyuvancia con la direccion de
servicios generales.

Realizar oficios, listas, inventarios,
para un mejor funcionamiento y
control de material de la misma
secretaria.

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

2. Realizar actualizaciones de

RESPONSABILIDADES

1. Llevar control de los inventarios
dentro de esta Secretaria,
coordinar los Recursos Humanos
de la Secretaria.

los

manuales de organizacion,

organigramas y procedimientos.

3. Notificar altas y bajas de personal

y lista de asistencia a la Secretaria
Administrativa del R.
Ayuntamiento.

4. Entregar requisicion de compras.
5. Presentar bitacoras de trabajo de

maquinaria  utilizada por la
secretaria de obras publicas,
entrega de recibos.

6. Llevar el control de la maquinaria

rentada por esta Secretaria.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Administracion
Pulblica, Administracién de Empresas,
o carrera a fin

Mercadotécnica.

Control de procesos.

52

HABILIDADES
e \Vocacion de servicio a la
ciudadania.

e Fluidez en redaccién.
e Alto rendimiento.
e Gestion del tiempo.

Secretaria de Obras Publicas.
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e Manejo de paqueteria office. e Priorizacion de tareas.
e Control de documentos. e Trabajo en equipo.

e Resolucion de conflictos.
Buena toma de decisiones.

53 Secretaria de Obras Publicas.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

I.  Formular oficios y circulares.

II. Llevar control de maquinaria
rentada.

lll. Elaborar las requisiciones de
compra  resultantes de la
Secretaria.

IV. Entrega y distribucion de los
distintos documentos  (oficios,
circulares, etc.) hacia las demas
areas y/o dependencias.

V. Llevar un seguimiento a los oficios
y distintos documentos.

VI.  Apoyar en la organizacién y control
de las actividades de |la
coordinacion.

VII. Recepcionar documentos para
tramites.

VIIl.  Las demas que en el ambito de su

competencia le la

superioridad.

delegue

PERFIL BASICO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnico en Administraciéon o recién
egresado de licenciatura afin.

Conocimientos basicos de
administracion.
Uso de equipos de impresion,

telefénicos y computacionales.
Seguimiento de los protocolos de
solicitud de tramites y
requisiciones.

Técnicas secretariales.

Control y manejo de archivo.

54
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RESPONSABILIDADES
3. Realizar inventario de materiales y

mobiliarios para llevar un control

exacto de estos, dentro de la
carpeta de inventario.

4. Realizar la entrega de Ilas
requisiciones cuando sea
necesario.

5. Entregar el material de oficina a las
distintas  direcciones  de la
Secretaria.

DEL PUESTO

HABILIDADES

Vocacion de servicio.
Alto rendimiento.
Resolucién de conflictos.
Pensamiento critico.
Gestién del tiempo.

Secretaria de Obras Publicas.
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x5, GOBIERNO MUNICIPAL

8/ REYNOSA——

PUESTO

COORDINADOR ADMINISTRATIVOS CON DEPENDENCIAS.
JEFE DIRECTO

SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS.

SUBORDINADOS

ASISTENTE TECNICO

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

.  Coadyuvar para la toma de 1. Coordinar las actividades
acciones de realizacion, logistica orientadas al sostenimiento vy
y solicitud de informacion con explotacion de la maquinaria y
dependencias publicas 0 equipos de desazolve, propiedad
privadas. del 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 de
requerida para las actividades de desazolve que realizan los equipos
supervision y control de obras. y maguinarias.

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 e Capacidad de analisis.
en Administraciéon Publica o e Delegar responsabilidades.
carrera afin. e Vocacion de servicio.

e Manejo de paqueteria Office. e Alto rendimiento.

e Experiencia comprobable en e Inteligencia emocional.
mecanica de equipos de e Gestion del tiempo.
desazolve.  Trabajo en equipo.

e Gestion publica.

Secretaria de Obras Publicas.

——
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— B/ REYNOSA —

PUESTO

ASISTENTE TECNICO

JEFE DIRECTO

COORDINACION ADMINISTRATIVA CON DEPENDENCIAS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Capturar y manejo de base de 1. Llevar control de los servicios
datos. realizados por los equipos de
. Control y archivo de Ilos desazolve.
diferentes documentos que 2. Elaborar y redactar los distintos
llegan a la coordinacion. documentos de la coordinacion.

lll.  Digitalizar expedientes.

IV. Apoyar en la organizacién vy
control de las actividades de la
coordinacion.

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

superioridad
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Técnico en Ingenieria Industrial, | ¢ Vocacion de servicio.
administracion o carrera afin. e Capacidad de analisis.
e Conocimientos basicos de | e Trabajo en equipo.
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.

e Técnicas secretariales.

Secretaria de Obras Publicas.

——

56

—'



GOBIERNO MUNICIPAL

£/ REYNOSA——

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

JEFE DIRECTO

SUBSECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS.
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Organizar la agenda diaria del| 1. Actualizar la agenda  del
subsecretario. subsecretario dando prioridad a
[I. Coordinar tramites para firma del los acuerdos establecidos.
subsecretario. 2. Elaborar las solicitudes para
[ll. Solicitar material de oficina al audiencias de cabildo.
Departamento Administrativo. 3. Formular oficios, circulares vy
IV. Elaborar la bithdcora diaria, recibir, demas documentos.
radicar y despachar oportunamente la
correspondencia y demas
documentos relacionados con la
oficina.

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

VI. Llevar el Control de la caja chica.

VII. Desarrollar todas aquellas funciones
inherentes al area de su competencia
y que la superioridad le encomiende.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Licenciatura en  Administracion | e Vocacién de servicio.

Publica, ingeniero industrial, e Correcta toma de decisiones.

ingeniero ambiental, carrera a fin e Eficiencia y eficacia.
¢ Manejo de ofimatica. e Alto rendimiento.
e Analisis de informacion y realizacion | e Gestion del tiempo.

de proyectos. e Priorizacion de tareas.
e Técnicas secretariales. e Escucha activa.

[ 57 } Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

ASISTENTE DIRECTIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
I. Capturar y manejo de bases de
datos.

II.  Control, manejo y archivo de los

distintos documentos que entran

y salen de la direccion.

Llevar un control de las obras.

IV. Apoyar en la organizacion y
control de las actividades de la
Direccion

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

RESPONSABILIDADES

1. Elaborar tarjetas informativas
Llevar control de finiquitos de
obras.

2. Formular oficios, circulares vy

demas documentos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en administracion o
carrera a fin.
¢ Manejo de paqueteria office.
e Control de archivos y documentos.
e Técnicas secretariales.

——
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HABILIDADES
e Vocacion de servicio.
e Toma de decisiones.
e Eficiencia y eficacia.
e Alto rendimiento.
e Escucha activa.

Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

@ REYNOSA———

ANALISTA DE PRECIOS UNITARIOS
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS
SUBORDINADOS
ANALISTA.
ACTIVIDADES

VI.

VII.

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

Realizar una inspeccion de los
catalogos realizados.

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

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

Ser enlace con la Direccion Obra
Plblica para verificar que este
completo el catalogo de conceptos.
Apoyar en la revision de Ila
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
realizada en el municipio

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

RESPONSABILIDADES

1. Realizar la

. Llevar

integracion de los
catadlogos de conceptos de cada
uno de los proyectos de obra.

. Participar en la realizacion de la

integracion de los catalogos de
conceptos de cada uno de los
proyectos de cobro.
control de
realizados.

los trabajos

PERFIL BASICO DEL PUESTO
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciado en Contabilidad,
Ingeniero Civil o carrera a fin.
Experiencia comprobable en costos y
precios unitarios.

Experiencias en el programa
computacional OPUS.

Andlisis en costos y precios.

Manejo de paqueteria office.
Conocimientos béasicos en
integracion de catalogos.
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GOBIERNO MUNICIPAL

£/ REYNOSA——

HABILIDADES
Vocacién de servicio.
Trabajo en equipo.
Toma de decisiones.
Eficiencia y eficacia.
Alto rendimiento.
Liderazgo.

Gestion del tiempo.

Secretaria de Obras Publicas.
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@ REYNOSA—
(G

PUESTO

ANALISTA TECNICO

JEFE DIRECTO

ANALISTA DE PRECIOS UNITARIOS
SUBORDINADOS

TECNICO ANALISTA

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Resguardar el archivo de los 1. Realizar documentacion en
documentos fisicos y digitales. digital y llevar el control de los
Il.  Apoyar en la cotizacion de libros de conceptos.
materiales, mano de obra,
herramienta, equipo y
maquinaria.

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

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Técnico en contabilidad, | e Vocacion de servicio
Administracion, Finanzas o carrera | e Trabajo en equipo
afin. e Toma de decisiones
e Conocimientos del programa | e Eficiencia y eficacia
computacional OPUS. e Alto rendimiento

e Paqueteria Office

Secretaria de Obras Publicas.

——
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£/ REYNOSA——

PUESTO

ANALISTA DE PRESUPUESTOS.

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE COSTOS Y PRECIOS UNITARIOS.
SUBORDINADOS

ANALISTA.
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l. Revision de catalogos de 1. Elaborar los precios
conceptos. extraordinarios de trabajos
Il. Realizar de manera digital los excedentes en las obras
catalogos de precios unitarios contratadas con la finalidad de
auxiliar con documentacion al regular los insumos vy
superior inmediato. rendimientos presentados en
Il Cotizar materiales, mano de obra, las propuestas.
herramienta, equipo y maquinaria. 2. Elaborar los andlisis de precios
V. Revision de catadlogos de unitarios de los conceptos.
conceptos. 3. Realizar de manera digital los
V. Cotizar materiales, mano de obra, catalogos de precios unitarios
herramienta, equipo y maquinaria. auxiliar con documentacion al
VI. Revisar y elaborar los precios superior inmediato.

extraordinarios de trabajos
excedentes en las  obras
contratadas con la finalidad de
regular los insumos y rendimientos
presentados en las propuestas.

VII.  Las demas que en el &mbito de su
competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Contabilidad, | e Vocacion de servicio.
Administrativa, o carrera a fin. e Trabajo en equipo.
e Conocimiento de costos y precios| e Toma de decisiones.
unitarios. e Eficiencia y eficacia.
e Control de archivos y documentos. e Alto rendimiento.
e Conocimientos del programa | e Escucha activa.

computacional OPUS.

62 Secretaria de Obras Publicas.
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@ REYNOSA—
(G

PUESTO

ANALISTA TECNICO

JEFE DIRECTO

ANALISTA DE PRESUPUESTOS
SUBORDINADOS

TECNICO ANALISTA

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Resguardar el archivo de los 1. Realizar documentacion en
documentos fisicos y digitales. digital y llevar el control de los
Il.  Apoyar en la cotizacion de libros de conceptos.
materiales, mano de obra,
herramienta, equipo y
maquinaria.

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

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
Il. Técnico en contabilidad, | e Vocacién de servicio
administracion o carrera afin. e Trabajo en equipo
Conocimientos del programa | e Toma de decisiones
computacional OPUS. e Eficiencia y eficacia
Pagueteria Office. e Alto rendimiento

Nocion de presupuestos.

Secretaria de Obras Publicas.

——
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5 REYNOSA——

PUESTO

ASISTENTE DIRECTIVO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Capturar y manejo de bases de 1. Llevar control de los proyectos.
datos. 2. Apoyar en la organizacion vy
II. Elaborar los distintos control de las actividades de la
documentos u oficios que Direccion.

requiera la direccion.

[ll.  Control y archivo de los distintos
documentos de la Direccion.

IV. Digitalizar expedientes.

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 | ¢ Comunicacion asertiva.
carrera afin. e Trabajo en equipo.

e Manejo de ofimatica. e Toma de decisiones.

e Conocimientos basicos de e Vocacion de servicio.
administracion. e Capacidad de andlisis.

e Gestion de proyectos. e Alto rendimiento.

e Técnicas secretariales.
e Buena redaccion.

Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS.
SUBORDINADOS

PROYECTISTA (6)
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Realizar todo tipo de planos | 1. Elaborar proyectos ejecutivos,
arquitecténicos que se requieren procesando la informacion de
para la correcta construccién de campo con la finalidad de realizar
una obra. los proyectos adecuados para las

- . obras requeridas.
I[I.  Cuantificar los materiales

necesarios que se requieren
para algun tipo de obra y poder
posteriormente realizar el
catdlogo de conceptos y el
presupuesto correspondiente.

lll.  Apoyar a los auxiliares de
proyectos con dudas O
necesidades que requieran.

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

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Arquitecto/ Ingeniero  civil, | e Vocacion de servicio.
carrera afin. e Gestion del tiempo.
e Paqueteria completa de Office. e Alto rendimiento.
e Conocimientos basicos de | e Eficienciay eficacia.
administracion. e Comunicacién asertiva.

e Manejo de distintos programas | e Escucha activa.
tales como AutoCAD, Sketchup, | e Trabajo en equipo.
Microsoft Office e Priorizacion de tareas.

e Uso de equipos de impresion,
telefonicos y computacionales.

e Lectura e interpretacion de
planos.

Secretaria de Obras Publicas.

——
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f

PUESTO

PROYECTISTA DE REPRESENTACION DE GRAFICOS 3D.

JEFE DIRECTO

JEDE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS.
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Disefar plazas, parques y 1. Creacibn de planos de los
edificios puablicos en 2d y 3d. proyectos que se llevan a cabo.
II. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Arquitecto/ Ingeniero civil, carrera e Vocacion de servicio.
afin. e Gestion del tiempo.
e Manejo de paqueteria Office. ¢ Alto rendimiento.
e Manejo de distintos programas e Vocacion de servicio.
tales como AutoCAD, Sketchup, e Comunicacion asertiva.
Microsoft Office.
e Lectura e interpretacion de planos.

Secretaria de Obras Publicas.

——
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GOBIERNO MUNICIPAL

@ REYNOSA———

PROYECTISTA ESTRUCTURAL
JEFE DIRECTO

JEDE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS.
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
I.  Ejecutar las acciones definidas en la
planificacion de cada proyecto.

II. Preparar la informacion requerida
para el programa de recambio.

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

IV. Preparar y actualizar reportes de
avance de los proyectos.

V. Preparar material técnico requerido
por el programa.

VI. Preparar informes, minutas Yy
presentaciones respecto de los
proyectos asignados.

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

VIIl. Realizar el levantamiento de
informacion de las instalaciones
asignadas a su cargo.

IX.  Preparar informes y planificacion de
la intervencion de proyectos de
eficiencia energética en
instalaciones de los proyectos a su
cargo.

X.  Velar, informar y realizar

seguimiento al cumplimiento de las
fechas de entrega de informes y
envio de observaciones asociados a
los proyectos a su cargo.
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4. Elaborar

RESPONSABILIDADES

1. Suministrar la informacion que

permita  disefiar y ejecutar
proyectos a su cargo.
2. Buscar mejores préacticas 'y

proponer proyectos replicables en
su campo de trabajo.

3. Participar en el disefio de detalle

de los proyectos eléctricos.
planos, memorias,
especificaciones y catalogos de
conceptos, con experiencia previa
de instalaciones acorde al
proyecto solicitado.

Secretaria de Obras Publicas.
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Xl.  Las demés que en el ambito de su
competencia le  delegue la

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Arquitectura, Ingeniero Civil, | e Vocacion de servicio.
Construccion, Industrial o carrera | o Gestién del tiempo.
af|n.' . . e Alto rendimiento.
e Cocimientos en el &rea de contratos, L .
licitaciones. e Eficienciay eficacia.
e Ley de Obras Publicas del Gobierno | ® Vocacion de servicio.
Estatal y Federal. e Comunicacion asertiva.
e Manejo de paqueteria Office. e Escucha activa.

e Manejo de distintos programas tales
como AutoCAD, Sketchup.

e Experiencia comprobable en
eficiencia energética y
administracion de proyectos

e Evaluacién y gestion de proyectos.

e Lectura e interpretacion de planos.

Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

PROYECTISTA DE INSTALCIONES HIDRAULICO-SANITARIAS

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
I. Disefiar proyectos de
instalaciones hidraulicas

sanitarias, pluviales, proteccion
contra incendios, redso de aguas
pluviales y tratadas, gas LP, Gas
Natural.

[I. Generar los planos detallados,
isométricos y de calculo.

lll. Seleccién de equipos,
cuantificaciones y
especificaciones técnicas
necesarias.

IV. Identificar riesgos de los
proyectos asignados.

V. Preparar la informacién requerida
para el programa de recambio.

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

VII. 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 vy
estudiando cada uno de los
procedimientos requeridos.

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 andlisis de
precios unitarios, ejecucion,
medicion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Arquitecto/ Ingeniero civil, en
Construccioén o carrera afin.

¢ Manejo de distintos programas
tales como AutoCAD, Sketchup.

e Herramientas informaticas y
multimedia.
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HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Gestién del tiempo.
Alto rendimiento.
Eficiencia y eficacia.
Comunicacion asertiva.
Escucha activa.

Secretaria de Obras Publicas.
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e Experiencia comprobable en el
desarrollo de instalaciones
sanitarias, PCI, Reuso de aguas
pluviales y tratadas, gas LP, gas

natural.

e Evaluacion 'y gestion de
proyectos.

e Evaluacién e identificacion de
riesgos.

e Lectura de planos.

Secretaria de Obras Publicas.
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GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

PROYECTISTA URBANISTA
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS.
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

VI.

VII.

VIII.

Generar los planos detallados,

isométricos y de calculo.

Seleccionar los equipos,

cuantificaciones y especificaciones

técnicas necesarias.

Identificar riesgos de los proyectos

asignados.

Preparar la informacion requerida

para el programa de recambio.

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.

Buscar mejores practicas Yy

proponer proyectos replicables en

su campo de trabajo.

Participar en el disefio de detalle de

los proyectos eléctricos.

Las demas que en el ambito de su

competencia le delegue la

superioridad.

PERFIL BASICO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Arquitecto/Ingeniero civil, en
construccion, Urbanismo o carrera

afin.

Manejo de programas como AutoCAD,
Sketchup.

Herramientas informaticas y
multimedia.

Evaluacion y gestién de proyectos.
Lectura e interpretacion de planos.
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RESPONSABILIDADES
1. Formular procesos de construccion

de la obra (especificaciones
particulares) de cada uno de las
obras a licitar analizando vy
estudiando cada uno de los
procedimientos requeridos.
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.

DEL PUESTO

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Gestion del tiempo.
Alto rendimiento.
Eficiencia y eficacia
Comunicacion asertiva.
Escucha activa.
Priorizacion de tareas.

Secretaria de Obras Publicas.
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e

¢ Normatividad vigente aplicada al érea.

e Experiencia comprobable en
proyectos eléctricos.

e Experiencia en construccion de
procesos y procedimientos.

79 Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO

PROYECTISTA DE CUANTIFICACIONES Y CATALOGOS

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS.
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Formular cotizaciones de 1. Realizar el presupuesto de obra
materiales a través de sistemas mediante el analisis comparativo
de informacion y presupuestos de precios, a fin de determinar el
II.  Cuantificar, cotizar, analizar y costo de la obra.
comparar precios unitarios 2. Cuantificar 'y costear los
lll.  Dar seguimiento al presupuesto materiales necesarios para
durante el proceso de la obra obtener el valor real de una
IV. Elaborar los presupuestos, construccion.
matrices, cuantificaciones,

analisis unitarios.

V. 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 Vocacion de servicio.
Licenciatura en Contabilidad o | e Gestion del tiempo.
carrera afin. e Alto rendimiento.
e Manejo de distintos programas tales | e Eficiencia y eficacia.
como AutoCAD, Sketchup. e Comunicacién asertiva.
e Herramientas informéaticas Y | e Escucha activa.
multimedia. e Priorizacion de tareas.

e Evaluacion y gestion de proyectos.

e Experiencia comprobable en la
formulacion de cotizaciones de
obra.

e Experiencia en elaboracion de
catalogos.

e Lectura e interpretacion de planos.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

@ REYNOSA———

PROYECTISTA ELECTRICO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ARQUITECTONICOS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
l.

VI.

VII.

VIII.

XI.

Identificar  riesgos de los
proyectos asignados.

Ejecutar las acciones definidas en
la planificacion de cada proyecto.
Preparar la informacién requerida
para el programa de recambio.
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
requerido por el programa.
Preparar informes, minutas vy
presentaciones respecto de los
proyectos asignados.

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

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

Preparar informes y planificacion
de la intervencion de proyectos de
eficiencia energeética en
instalaciones de los proyectos a
Ssu cargo.

Velar, informar y realizar
seguimiento al cumplimiento de
las fechas de entrega de informes
y envio de observaciones

técnico

74

——

RESPONSABILIDADES

1. Suministrar la informaciéon que
permita disefiar y ejecutar
proyectos a su cargo.

2. Buscar mejores practicas y
proponer proyectos replicables
en su campo de trabajo.

3. Participar en el disefio de
detalle de los proyectos
eléctricos.

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

previa de instalaciones acorde
al proyecto solicitado.
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XII.

XA/,

asociados a los proyectos a su
cargo.
Las demas que en el &mbito de su
competencia le delegue Ia
superioridad.

PERFIL BASICO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ingeniero Electricista, Civil o carrera
afin.
Manejo de distintos programas tales
como AutoCAD, Sketchup.
Herramientas informaticas y
multimedia.
Evaluacion y gestidon de proyectos.
Lectura e interpretacion de planos.
Excelente redaccion.
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GOBIERNO MUNICIPAL

£/ REYNOSA——

DEL PUESTO

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Gestion del tiempo.
Alto rendimiento.
Eficiencia y eficacia.
Adaptabilidad.
Comunicacion Asertiva.

Secretaria de Obras Publicas.
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x5, GOBIERNO MUNICIPAL

& REYNOSA——
PUESTO -

JEFE DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA Y VIALIDAD
JEFE DIRECTO

DIRECTOR PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS

PROYECTISTA (4).
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Realizar recorrido y revisar la 1. Realizary coordinar los proyectos
infraestructura con la que de vialidad.
cuentas las vialidades antes de 2. Realizar el proyecto de vialidad
definir el proyecto. (en gabinetes se define el
II. Coordinar topografia para la proyecto geométrico analisis
realizacion de la misma. pluvial).

[ll.  Continuar con la revision de los
costos con el programa anual de
obra.

IV. Resolver inquietudes o dudas de
acuerdo con el proyecto mismo.

V. 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 Vocacion de servicio
Topdgrafo o carrera afin. e Gestion del tiempo
e Manejo de distintos programas tales | e Alto rendimiento
como AutoCAD, Sketchup. e Eficienciay eficacia
e Evaluacién y gestion de proyectos. e Correcta toma de decisiones.
e Disefio, lectura e interpretaciébn de | ¢ Comunicacién asertiva.
planos.

e Manejo de la normatividad en el
tema de vialidad.
e Conocimiento en topografia.
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X ds GOBIERNO MUNICIPAL

& REYNOSA——

PUESTO

PROYECTISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA Y

VIALIDAD.

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I.  Actualizar datos en Arcgis 1. Crear disefos para los proyectos
(Calles, Escuelas, Plazas, realizados de la Administracion.

Parques y Edificios Publicos).

[I. Elaborar fichas técnicas de
localizacion e informacion en
PowerPoint.

[ll. Realizar presentaciones, para
proyecciones en juntas vy
exposiciones internas,
regionales y estatales

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

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Arquitecto/ Ingeniero civil, carrera | e Vocacion de servicio.
afin. e Gestion del tiempo.
e Manejo de distintos programas tales | e Alto rendimiento.
como AutoCAD, Sketchup. e Eficienciay eficacia.
e Evaluacién y gestion de proyectos. e Comunicacion Asertiva.
e Lectura e interpretacion de planos. e Escucha activa.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

PROYECTISTA DE SISTEMAS HIDROLOGICOS
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE

INFRAESTRUCTURA Y

VIALIDAD.
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Disefar, elaborar y ejecutar 1. Elaborar proyectos y planes de
proyectos de obra hidraulica sistemas hidrologicos.
(presas, canales, depdsitos, | 2. Proporcionar asistencia técnica en
centrales, etc.) la  redaccion de  estudios
II. Determinar las ubicaciones 6ptimas. hidrologicos y proyectos de obra
lll.  Calcular el disefio y la estructura de hidraulica.
redes de abastecimiento y | 3. Realizar los proyectos hidraulicos
saneamiento. necesarios para la mejora de la
IV. Fijar los parametros de disefio, calidad del sistema hidrologico de
aplicar modelos de célculo, modelo la ciudad.
de redes y detectar limitaciones. 4. Elaborar analisis de riesgo de la
V. Analizar la seguridad en las ciudad.
instalaciones del proyecto a través 5. Elaborar informes y prondsticos
de inspecciones, seguridad con el objetivo final de optimizar
estructural, revision  hidraulica, los recursos hidricos.
zonificacion territorial, delimitaciones
de zonas inundables, etc.
VI. Identificar y medir escenarios no
deseables y determinar las posibles
causas y consecuencias de los
mismos.
VII.  Interpretar los datos arrojados por el
sistema.
VIIl. Las demas que en el &mbito de su
competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Arquitecto/ Ingeniero civil, Industrial, | e Vocacion de servicio.
Construccién o carrera afin. e Gestion del tiempo.
e Manejo de distintos programas tales | e Alto rendimiento.
como AutoCAD, Sketchup.
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Evaluacion y gestion de proyectos.
Conocimiento  de  sistemas de
informacién geografica.

Nivel avanzado en el uso y elaboracion
de base de datos.

Lectura, disefio e interpretaciones de
planos.

Dominio de la normatividad y leyes
aplicadas en el tema.

79
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GOBIERNO MUNICIPAL

8/ REYNOSA——

Eficiencia y eficacia.
Comunicacion asertiva.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

REYNOSA—

PROYECTISTA DE AGUAS RESIDUALES
JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA Y
VIALIDAD.

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
l.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Arquitecto, Ingeniero civil, carrera
afin.

e Manejo de Auto CAD y programas
similares.

e Conocimiento en control y gestion

Planificar, disefar y redactar el
proyecto de instalacion de planta
de tratamiento de agua
Colaborar en el proceso de
disefio de las instalaciones con
los demas  departamentos
asignados para el proyecto.
Establecer las especificaciones
técnicas y funcionales de los
equipos, instrumentos,
materiales y accesorios
afectados en el proyecto vy
recoger esto en forma de
documentacion técnica

Trabajar en conjunto con las
demas areas de competencia
para la elaboracion, disefio e
integracion de los cuadros de
cada uno de estos, alcanzando
asi completar el proyecto

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

RESPONSABILIDADES

1.

Realizar los calculos y
dimensiones de los equipos, redes
de tuberias, redes de servicio, etc.
Formar parte en las etapas de
disefio y puesta en marcha de
infraestructuras de agua.

Ejecutar todo lo necesario para
obtener la Optima explotacion de
los sistemas que posteriormente
se construyen y se instala,
Realizar las modificaciones o
implementar nuevos sistemas e
instalaciones de acuerdo a las
necesidades de cada proyecto que
asi en su caso lo requiera.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Gestion del tiempo.
Alto rendimiento.
Eficiencia y eficacia
Comunicacion asertiva.

de procesos.
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X7/ Q GOBIERNO MUNICIPAL
&' REYNOSA———
e

e Herramientas, dispositivos vy
aplicaciones de informatica.
industrial para el control y la gestion
orientada al sector del agua.

e Programas destinados a la gestion
de proyectos.

Secretaria de Obras Publicas.
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GOBIERNO MUNICIPAL

£/ REYNOSA——

PUESTO

PROYECTISTA DE TERRACERIAS

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTOS DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA Y
VIALIDAD.

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I. Realizar los estudios geoldégicos,
geotécnicos, de estabilidad de
taludes, de evolucion y proyecto
de pavimentacion y cimentacion,
estructurales,  hidraulicos e
hidrolégicos, mediante la
aplicacién de los conocimientos
y técnicas de ingenieria
adecuados, con el fin de
sustentar proyectos de
terracerias, pavimentos,
estructuras y obras de drenaje.

1. Realizar los estudios y proyectos
de infraestructura carretera, de
conformidad con los principios
basicos de la ingenieria de vias
terrestres y con apego al
lineamiento y las normas
técnicas de la SCT a fin de
obtener proyectos para el
desarrollo, operacion y
conservacion de la red de
carretera y vialidades de la
ciudad.

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

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Arquitecto/ Ingenieria Geotécnica, e Vocacion de servicio.

Civil, Geodlogos o carrera afin. e Gestion del tiempo.
e Manejo de distintos programas tales | e Alto rendimiento.
como AutoCAD, Sketchup. e Eficiencia y eficacia

e Herramientas
multimedia.

e Evaluacion y gestion de proyectos.

e Experiencia comprobable en
estudios topograficos, hidrologicos,
geoldgicos y geotécnicos de trazos
del eje.

e Manejo de estudios geotécnicos
para disefio de pavimentos.

e Lectura e interpretacion de planos.

informéticas Y| e Comunicacion asertiva.
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4 Xz /\_ GOBIERNO MUNICIPAL
— @ REYNOSA—
o L)

PUESTO

TOPOGRAFO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLLICAS.
SUBORDINADOS

AYUDANTE DE TOPOGRAFO

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Realizar los levantamientos 1. Realizar mediciones de calles,
topograficos para la elaboracion aéreas municipales, deslindes,
de proyectos. elaboracion de reportes con las
II. Obtener medidas de las éareas medidas reales para los
dafnadas para darles proyectos y realizar proyectos de
mantenimiento o restauralas. restauracion de areas dafiadas.
[ll. Las demas que en el ambito de 2. Elaborar reportes en base a la
su competencia le delegue la informacion recolectada.

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Topografia. e Trabajo en equipo
e Uso de equipos de medicion. e Vocacion de servicio
e Software especifico de sus e Alto rendimiento.
funciones. ¢ Resistencia fisica.
e Lectura e interpretacion de datos e Correcta toma de decisiones.
y planos. e Saber delegar tareas.
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GOBIERNO MUNICIPAL

REYNOSA—

PUESTO

AYUDANTE DE TOPOGRAFO
JEFE DIRECTO

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

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

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

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Técnico en topografia, Topografo o | e Trabajo en equipo.
carrera afin. e Vocacion de servicio.
e Lectura e interpretacibn de | e Alto rendimiento.
mediciones y planos. e Resistencia fisica.

e Manejo basico en toma de medidas. | e Comunicacién asertiva.
e Manejo basico de programas
propios del area.

Secretaria de Obras Publicas.
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GOBIERNO MUNICIPAL

REYNOSA—

ANALISTA DE PROYECTOS ESPECIALES

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS

|

S
i 'L,«w

TECNICOS
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I. Desarrollar planes de estrategia 1. Gestionar el alcance, el costo y
para proyectos basados en el los tiempos con una adecuada
enfoque del marco logico. gestion al cambio.

Il.  Garantizar que se cumpla con el 2. Gestionar las restricciones,
calendario, los objetivos y las riesgos y planes de
comunicaciones del proyecto. accion/mitigacion  durante la

lll. Realizar proyectos que se ejecucion del proyecto.
ajusten a necesidades 3. Generar los reportes de estado
apremiantes en cuanto a de los proyectos, manteniendo
rediseio de proyectos vya informada a las partes
elaborados. interesadas.

IV. Planificar, dar seguimiento y
control de los proyectos
garantizando el seguimiento de
la metodologia definida.

V. Las demas que la superioridad
le encomiende.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Arquitecto/ Ingeniero civil, carrera | e Vocacion de servicio
afin. e Gestion del tiempo
e Manejo de paqueteria Office. e Alto rendimiento
e Manejo de distintos programas tales | e Eficienciay eficacia
como AutoCAD, Sketchup. e Comunicacion asertiva.
e Herramientas informaticas Yy | e Alto rendimiento.
multimedia

e Evaluacion y gestion de proyectos.
e Lectura e interpretacion de planos.

Secretaria de Obras Publicas.
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23X /\ GOBIERNO MUNICIPAL
e8! REYNOSA———
E

PUESTO

ASISTENTE DIRECTIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR CONSTRUCCION.
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Capturar y manejo de bases de 1. Llevar el control del listado de
datos. obras en una carpeta de control
II. Elaborar los distintos y estatus de estas
documentos u oficios que 2. Apoyar en la organizacion y
requiera la direccion. control de las actividades de la
lll.  Control y archivo de los distintos Direccion.

documentos de la Direccion.

IV. Digitalizar expedientes.

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

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Recién egresado de la carrera e Vocacion de servicio.
de Ingenieria Civil, Construccion, e Gestion del tiempo.
Arquitectura o carrera afin. e Alto rendimiento.
e Conocimientos Basicos de e FEficiencia y eficacia.
AutoCAD. e Vocacion de servicio.

e Pagqueteria Office.
e Manejo de bases de datos.
e Buena redaccion y escritura.

Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

@ REYNOSA———

PROYECTISTA DE OBRAS PUBLICAS Y PLANEACION
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE CONSTRUCCION.
SUBORDINADOS

ASISTENTE TECNICO
ACTIVIDADES

VI.

VIl

VIII.

XI.

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

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

Dar seguimiento a los procesos
méas importantes de las obras
publicas del municipio de Reynosa.
Revisar la documentacion del
padrén de contratistas.
Elaborar registro al
contratistas.

Elaborar acta entrega recepcion
para tramitar fianza de vicios
ocultos.

Revisar fianza y captura de datos
para el llenado de acta.
Dar seguimiento a
internas y
correspondientes al acta.
Proporcionar copias a los
involucrados del acta.

Formular, proponer y ejecutar los
programas de  obras  que
correspondan al municipio.
Implementar en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Urbano,
programas y acciones especificas
de rescate y mejoramiento de la
imagen urbana.

padron de

las firmas
externas

87
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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.
Verificar los concursantes en
una licitacion.

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.

Secretaria de Obras Publicas.
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23X /\ GOBIERNO MUNICIPAL
e8! REYNOSA———
(e

Xll.  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.

Xlll.  Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Ingenieria Civil, Obras Publicas,| e Vocacion de servicio.
Arquitecto o carrera afin. e Gestion del tiempo.
e Conocimientos Basicos de AutoCAD. e Alto rendimiento.
e Conocimiento en construccion. e Eficienciay eficacia.
e Ley de Obras Publicas del gobierno | e Comunicacion Asertiva.
Estatal y Federal. e Adaptabilidad.
e Conocimiento de costos y precios
unitarios.

e Reglamento de construccion para el
Estado de Tamaulipas.

e Ley de Obras Publicas del Gobierno
Estatal y Federal.

e Normas técnicas complementarias.

e Elaboracién, lectura e interpretacion
de planos.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

£/ REYNOSA——

ASISTENTE DIRECTIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS.

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

I. Capturar y manejo de bases de
datos.

[I.  Elaborar los distintos documentos
u oficios que requiera la
direccion.

[ll.  Control y archivo de los distintos
documentos de la Direccion.

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

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

RESPONSABILIDADES

1.

2.

Apoyar en la organizacion y control
de las actividades de la Direccion.
Controlar y dar seguimiento de
obra de todas las estimaciones de
los contratistas y sus oficios
derivados

Elaborar tarjetas informativas
Llevar control de finiquitos de
obras.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Administracion,
Ingenieria Civil, o carrera a fin.

e Conocimientos en construccion.

e Reglamento de construccién para
el Estado de Tamaulipas.

e Ley de Obras Publicas del
Gobierno Estatal y Federal.

89
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HABILIDADES
Trabajo en equipo
Vocacion de servicio.
Comunicacion asertiva
Gestion del tiempo.
Adaptabilidad.
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PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO (VENTANILLA UNICA)
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS.
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

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, catadlogo de
conceptos, oficios de inicio
de la obra, oficios de
prérroga, dictamenes de

autorizacion).

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

GOBIERNO MUNICIPAL

8/ 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.

Conocimientos basicos en obras
publicas.
Leyes y
municipales
construccion.

reglamentos

en obras vy

——
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HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Gestion del tiempo.
Analitico.

Resolucién de conflictos.
Inteligencia emocional.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRAS
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRA.
SUBORDINADOS
SUPERVISOR DE CONTROL DE OBRAS/ ADMINISTRATIVO DE ACTAS DE
ENTREGA-RECEPCION Y FINIQUITOS / ADMINISTRATIVO DE ACTAS DE
ORGANO OPERADOR.
ACTIVIDADES

Recibir oficios de los contratos
gue tienen asignados cada
contratista y revisarlas que estén
completas.

Iniciar el proceso de flujo de la
estimacion.

Canalizar a las direcciones las
estimaciones correspondientes
para adquirir sus aprobaciones y
entregarlas en licitaciones.

Dar seguimiento al proceso de
formalidad del acta de finiquito.
Las demas que en el ambito 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.

. 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.

. 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.

Manejo de minutas de verificacion
de volumenes.

Experiencia en verificacion de
supervision.

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

——
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HABILIDADES
Trabajo en equipo.
Vocacion de servicio.
Liderazgo.

Eficiencia y eficacia.
Gestion del tiempo.
Inteligencia emocional.

Secretaria de Obras Publicas.
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GOBIERNO MUNICIPAL

REYNOSA——

SUPERVISOR DE CONTROL DE OBRAS

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRAS.
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

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

[I. Revisar las licencias, permisosy | 2. Llevar el control y registro de la
trdmites oficiales, asi como la Bitacora en términos legales.
vigencia de estos mismos 3. Realizar las reuniones con los

[ll. Revisar los anexos técnicos Contratistas al inicio de la obra

IV. Recabar los documentos | 4. Integrar y mantener al corriente el

archivo derivado de la realizacion
de los trabajos.

generales de consulta y control

V. Revisar el proyecto general, sus
especificaciones, el
presupuesto, el contrato y los
anexos en conjunto con el
contratista

VI.  Revisar el programa de obras
VII.  Supervisar y llevar los controles
de calidad dentro de la obra.
VIIl.  Mantener los tiempos de
ejecucion.

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

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Ingeniero civil, industrial o afin. o
e Contratos de Obra.
e Fianzas.
e Determinar saldos en base a
férmulas para los volimenes de

obra.
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X7/ Q GOBIERNO MUNICIPAL
&' REYNOSA———

e Manejo especifico de Softwares.

e Manejo de AutoCAD.

e Experiencia en verificacion de
Supervision.

e Experiencia en temas de urbanismo.

e Lectura e interpretacion de planos.

93 Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO
ADMINISTRATIVO DE ACTAS DE ENTREGA RECEPCION Y FINIQUITOS
JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRAS.
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

VI.

VII.

Capturar de forma digital el acta de
finiquito.

Determinar saldos del acta de finiquito en
base a volumenes verificados.

Dar seguimiento al proceso de formalidad
del acta de finiquito.

Recibir, archivar y controlar el archivo de
los oficios de solventacién y oficios de
verificacion emitidas por las empresas
contratistas y la direccion de supervision,
respectivamente, para tramites del acta de
finiquito.

Recibir, archivar y tener control de minutas
de verificacion de volumenes de obra
emitidas por contraloria municipal, para
determinar saldos en el acta de finiquito.
Establecer comunicacién constante para
notificar saldos y estatus del acta de
finiquito de sus obras con empresas
contratistas.

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

GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

. Establecer una

RESPONSABILIDADES
1. Gestionar las

actividades
necesarias para la elaboracion del
acta de finiquito y su formalidad,
respectivamente.

. Reportar estatus de las actas de

finiquito.

comunicacion
constante para notificar saldos y
estatus del acta de finiquito de sus
obras.

. Elaborar reportes sobre el estatus

del acta de finiquito de las distintas
obras.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Finanzas, Abogacia,
Contabilidad Publica o carrera afin.
Contratos de Obra.

Procesos de solventacion.

Minutas de verificacion de volimenes.
Verificacion de Supervision.

Dominio en temas de obra publica y la
normatividad aplicable al area.

94

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

Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO
ADMINISTRATIVO DE ACTAS DE ORGANO OPERADOR
JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRAS.
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

V.

VI.

VII.

Capturar de forma digital el acta de finiquito.
Determinar saldos del acta de finiquito en
base a volumenes verificados.

Brindar seguimiento al proceso de
formalidad del acta de finiquito.

Recibir, archivar y tener control de los oficios
de solventacion y oficios de verificacion
emitidas por las empresas contratistas y la
direccién de supervision, respectivamente,
para tramites del acta de finiquito.

Recibir, archivar 'y  controlar la
documentacion de Minutas de verificacion
de volumenes de obra emitidas por
contraloria municipal, para determinar
saldos en el acta de finiquito.

Establecer comunicacion constante para
notificar saldos y estatus del acta de finiquito
de sus obras con empresas contratistas.
Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad.

GOBIERNO MUNICIPAL

REYNOSA—

. Establecer

RESPONSABILIDADES
1. Gestionar las

actividades
necesarias para la elaboracion del
acta de finiquito y su formalidad,
respectivamente.

. Reportar estatus de las actas de

finiquito.

comunicacion
constante para notificar saldos y
estatus del acta de finiquito de sus
obras.

. Elaborar reportes sobre el estatus

del acta de finiquito de las distintas
obras.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Finanzas, Abogacia,
administracion publica, contabilidad publica
o carrera afin.

Contratos de Obra.

Procesos de solventacion.

Minutas de verificacién de volimenes por
parte de Contraloria y Oficios de
verificacion de Supervision.

Manejo de la normatividad vigente en
temas de obra publica, licitaciones.

95

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Trabajo en equipo.
Gestibn y organizacion del
tiempo
Eficiencia y eficacia.
Alto rendimiento.
Capacidad de adaptacion.
Correcta toma de decisiones.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

/REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS VIALES
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS
SUBORDINADOS
SUPERVISOR DE OBRAS/TOPOGRAFO/AUXILIAR DE TOPOGRAFO.
ACTIVIDADES

VI.

VII.

Supervisar, vigilar, controlar y revisar
los trabajos de obra.

Consolidar la toma de decisiones
técnicas correspondientes y necesarias
para la correcta ejecucion de los
trabajos, debiendo resolver
oportunamente las consultas,
aclaraciones, dudas o autorizaciones
gue presente el director o contratista,
con relacion al cumplimiento de los
derechos y obligaciones derivadas del
contrato

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
anticipadas o rescisiones de obras v,

96

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

funcionamiento de los bienes
instalados
3. Autorizar las estimaciones,

verificando que cuenten con los

nameros generadores que las
respalden.

4. Rendir informes periodicos, asi
como un informe final sobre el

cumplimiento de los Contratistas.

Secretaria de Obras Publicas.
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VIII.

XA/,

GOBIERNO MUN

cuando procedan, las suspensiones de
obra, debiéndose auxiliar de la
Secretaria de Obras Pdblicas vy
Construccién.
Gestionar y dar seguimiento de obra de
todas las estimaciones de los
contratistas y sus oficios derivados.
Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la superioridad
PERFIL BASICO D
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ingeniero civil, industrial, construccion,

Obra Publica o carrera afin.

Contratos de Obra.

Fianzas.

Minutas de verificacién de volimenes.

Verificacién de Supervision.

Determinar saldos en base a formulas para

los volimenes de obra.

Manejo especifico de Softwares.

Manejo de AutoCAD.

ICIPAL

5 REYNOSA——

EL PUESTO
HABILIDADES
e Alto rendimiento.
e Capacidad de analisis.
e Comunicacion asertiva.
e Trabajo en equipo.
e Capacidad de adaptacion.
e Pensamiento critico.
e Trabajo en equipo.
e Vocacion de servicio.

Experiencia en gestion publica y de obras.

97
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GOBIERNO MUNICIPAL

REYNOSA——

PUESTO

SUPERVISOR DE OBRAS

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS
VIALES

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l. Revisar la existencia y la| 1. Supervisar la obra para la
correcta elaboracion de los ejecucion de los trabajos de
documentos que constituyen la calidad por parte la empresa
propiedad y posesion juridica y contratista, siguiendo los
material del inmueble donde se lineamientos y especificaciones
ejecutara la obra. del contrato.
Il. Revisar las licencias, permisos | 2. Llevar el control y registro de la
y trdmites oficiales, asi como la Bitacora en términos legales.
vigencia de estos mismos. 3. Realizar las reuniones con los
II. Revisar los anexos técnicos. Contratistas al inicio de la obra
V. Recabar los documentos | 4. Integrary mantener al corriente el
generales de consulta vy archivo derivado de la realizacion
control. de los trabajos.
V. Revisar el proyecto general,
sus especificaciones, el
presupuesto, el contrato y los
anexos en conjunto con el
contratista.
VI. Revisar el programa de obras.
VII. Supervisar y llevar los
controles de calidad dentro de
la obra.
VIll. Mantener los tiempos de
ejecucion.
IX. Las demas que en el &mbito de
su competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Ingenieria Civil, Construccion, | ¢ Alto rendimiento.
Arquitectura o carrera afin. e Capacidad de analisis.
e Manejo de contratos de Obra. e Comunicacion asertiva.

98 Secretaria de Obras Publicas.
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XA/,

Fianzas.

Experiencia en la determinacion de
saldos en base a formulas para los
voliumenes de obra.

Manejo especifico de Softwares.
Manejo de AutoCAD.

Experiencia en verificacion de
Supervision.

Dominio de temas de urbanismo.
Lectura e interpretacion de planos.

99
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GOBIERNO MUNICIPAL

&' REYNOSA——

Trabajo en equipo.
Capacidad de adaptacion.
Pensamiento critico.
Trabajo en equipo.
Vocacion de servicio.

Secretaria de Obras Publicas.

—'



4 Xz /\_ GOBIERNO MUNICIPAL
— @ REYNOSA—
o L)

PUESTO

TOPOGRAFO

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS

VIALES.
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l. Realizar los levantamientos 1. Realizar mediciones de calles,
topograficos para la aéreas municipales, deslindes,
elaboracion de proyectos. elaboracion de reportes con las
Il. Elaborar reportes medidas reales para los
Il. Obtener medidas de las areas proyectos y realizar proyectos de
dafiadas para darles restauracion de areas dafadas.

mantenimiento o restauralas.
V. 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 en equipos de e Vocacion de servicio.

medicion. ¢ Alto rendimiento fisico.
e Software especifico de sus e Adaptabilidad.

funciones. e Capacidad analitica.
e Lectura e interpretacion de

planos.
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23X /\ GOBIERNO MUNICIPAL
e8! REYNOSA———
E

PUESTO

AUXILIAR DE TOPOGRAFO

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS

VIALES.
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. 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 topografo 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
¢ Ingenieria en Topografia. e Trabajo en equipo
e Conocimiento basico de | e Vocacion de servicio.
Topografia. e Eficiencia y eficacia
e Uso de equipos de medicion. e Alto rendimiento.

e Lectura e interpretacion de planos. | e Capacidad analitica.

101 Secretaria de Obras Publicas.
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GOBIERNO MUNICIPAL

'REYNOSA——
PUESTO '

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS DE
EDIFICIACION

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS

SUBORDINADOS

SUPERVISOR/TOPOGRAFO/AUXILIAR DE TOPOGRAFO.

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Gestionar los contratos y obtener | 1. Gestionar y dar seguimiento de
los distintos permisos y licencias obra de todas las estimaciones de
gue sean requeridos los contratistas y sus oficios
. Revisar las estimaciones derivados.
presupuestarias para cada | 2. Actualizar y regular las
proyecto y hacerle seguimiento a disposiciones presupuestarias por
los recursos que sean designados proyecto.
durante su ejecucion 3. Visitar las obras para supervisar el
lll.  Planificar y fijar los tiempos de trabajo de contratistas y obreros,
gestibon y las fases de de esa forma garantizar que se
construccién y hacer seguimiento esta trabajando de conformidad
de los avances, para determinar con las directrices suministradas
que hayan sido realizados segun | 4. Verificar la correcta conclusion de
el cronograma establecido. los trabajos, debiendo vigilar que
IV. Dirigir y poner en marcha al la unidad que deba operarla reciba
equipo de supervisores. oportunamente el inmueble en
V. Desarrollar e implementar condiciones de operacion.

programas de control de calidad.

VI.  Garantizar el cumplimiento de la
legislacion  pertinente a la
construcciéon y las medidas de
seguridad a ser tomadas dentro y
fuera de la obra.

VII.  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. e Vocacion de servicio.
e Contratos de Obra. e Alto rendimiento.

e Fianzas. e Capacidad de analisis.

e Adaptabilidad.

Secretaria de Obras Publicas.
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N ) GOBIERNO MUNICIPAL
'REYNOSA—

e Minutas de verificacion de | e Trabajo ene quipo.
volumenes. e Comunicacion asertiva.

e Determinar saldos en base a| e Pensamiento critico.
férmulas para los volimenes de
obra.

e Manejo especifico de Softwares.

e Manejo de AutoCAD.

e Verificacion y supervision.

Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

REYNOSA——

SUPERVISOR DE OBRAS
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS DE
EDIFICACION.
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

VI.
VII.

VIII.

Revisar la existencia y la correcta
elaboracion de los documentos que
constituyen la  propiedad vy
posesion juridica y material del
inmueble donde se ejecutara la
obra.
Revisar las licencias, permisos y
trdmites oficiales, asi como la
vigencia de estos mismos.
Revisar los anexos técnicos.
Recabar los documentos generales
de consulta y control.
Revisar el proyecto general, sus
especificaciones, el presupuesto,
el contrato y los anexos en conjunto
con el contratista.
Revisar el programa de obras.
Supervisar y llevar los controles de
calidad dentro de la obra.
Mantener los tiempos de ejecucion.
Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Ingeniero civil, industrial o afin.
Contratos de Obra.
Fianzas.
Determinar saldos en base a formulas
para los volumenes de obra.
Manejo especifico de Softwares
Manejo de AutoCAD

104
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RESPONSABILIDADES

1. Supervisar la obra para la
ejecucion de los trabajos de
calidad por parte la empresa
contratista, siguiendo los
lineamientos y especificaciones
del contrato.

. Llevar el control y registro de la

bitdcora en términos legales.

Realizar las reuniones con

contratistas al inicio de la obra

Integrar y mantener al corriente el

archivo derivado de la realizacion

de los trabajos.

los

DEL PUESTO
HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Alto rendimiento.
Capacidad de analisis.
Adaptabilidad.
Trabajo ene quipo.
Comunicacion asertiva.
Pensamiento critico.

Secretaria de Obras Publicas.
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X7/ Q GOBIERNO MUNICIPAL
&' REYNOSA———
e

e Verificacion y supervision.

e Conocimiento en Urbanismo.

e Lectura e interpretacion de Planos.

e Manejo de la normatividad vigente
aplicable al tema de obra publica.

Secretaria de Obras Publicas.
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X ds GOBIERNO MUNICIPAL

5 REYNOSA——

PUESTO
TOPOGRAFO
JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE OBRAS.
SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

RESPONSABILIDADES

I. Realizar las actividades de 1. Apoyar al topografo en la toma
medicion. de medidas y coordinar con el
|.  Asistir al topdégrafo con el topografo la toma de medida

registro de medidas para el
reporte de obra

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

2. Realizar el

para la elaboracién del reporte.
levantamiento de
medidas de la obra.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

HABILIDADES

Ingenieria en Topografia.
Conocimiento bésico
Topografia.

Uso de equipos de medicion.
AUTOCAD.

e Trabajo en equipo.
de | e Vocacion de servicio.
e Eficiencia y eficacia.
e Alto rendimiento.

e Liderazgo.

106 Secretaria de Obras Publicas.
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23X /\_ GOBIERNO MUNICIPAL
e8! REYNOSA—
f

PUESTO

AUXILIAR DE TOPOGRAFO

JEFE DIRECTO

TOPOGRAFO

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

V. Apoyar al topografo en
actividades propias del area.

VI. Realizar el levantamiento de
medidas de la obra.

VII. Asistir al topografo con el

registro de medidas para el

reporte de obra.

Las demas que en el ambito de

su competencia le delegue la

superioridad.

RESPONSABILIDADES
2. Apoyar al topografo en la toma de
medidas y coordinar con el
topografo la toma de medida para
la elaboracion del reporte.

VIII.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

¢ Ingenieria en Topografia. o

Conocimiento bésico de
Topografia.
Uso de equipos de medicion.

AUTOCAD.

——
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Trabajo en equipo
Vocacién de servicio.
Eficiencia y eficacia
Alto rendimiento

Secretaria de Obras Publicas.
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GOBIERNO MUNICIPAL

£/ REYNOSA——

PUESTO

ASISTENTE DIRECTIVO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LICITACIONES.

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

I.  Elaborar paso a paso el proceso

constructivo de cada uno de los
conceptos de obra considerando

RESPONSABILIDADES
1. Formular procesos de
construccion de la  obra
(especificaciones particulares)

las normas aprobadas para su
ejecucion consideradas para el
analisis de precios unitarios,
ejecucion, medicion.

de cada uno de las obras a licitar
analizando y estudiando cada
uno de los procedimientos
requeridos.

II. Revisibn fisica y control 2. Integracion fisica y electrénica
electronico de documentos que de documentos de los
integran los expedientes técnico- expedientes unitarios de los
unitario de contratos de obra contratos de obra publica y
publica y servicios relacionados servicios relacionados con las

[ll.  Auxiliar al director en la revision mismas, con sello de auditoria
de estaciones y propuesta de (operado), que se generan en las
contratos de obra. diferentes etapas de los trabajos

IV. Las demas que en el ambito de de obra publica y servicios
su competencia le delegue la relacionados con las mismas
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciado en administracién, e Trabajo en equipo.
contabilidad, carrera afin. e Adaptabilidad.
e Cocimientos en el area de contratos, | e Comunicacion asertiva.
licitaciones. e Vocacion de servicio.
e Ley de Obras Publicas del Gobierno | e Eficiencia y eficacia
Estatal y Federal. e Alto rendimiento.

e Técnicas secretariales.

Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&/ REYNOSA——

JEFE DE OFICINA DE LICITACIONES
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LICITACIONES
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

VI.

Revision y/o aprobacion de las
polizas de fianza de anticipo y
cumplimiento, asi como los
seguros de responsabilidad civil, de
los procedimientos de obra publica
y servicios relacionados con las
mismas

Control de los documentos en
trdmite de firmas de los
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 autorizacién
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 publica
y servicios relacionados con las
mismas.

Control del proceso de licitaciones
en sus diferentes modalidades
hasta la firma del contrato.

Control de los documentos en
tramite de firmas de los
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RESPONSABILIDADES
1. 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 impresién de oficios
para envid de contratos de obra
publica y servicios relacionados con
las mismas para el tramite de firma de
los funcionarios involucrados de los
referidos documentos.

Secretaria de Obras Publicas.
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funcionarios involucrados de los
procedimientos de obra publica y
servicios relacionados con las
mismas.

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

GOBIERNO MUNICIPAL

& REYNOSA——

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciado en Administracién
Publica, Contabilidad Publica, carrera
afin.

Cocimientos en el area de contratos,
licitaciones.

Ley de Obras Publicas del Gobierno
Estatal y Federal.

Ley de obra publica.

Manejo de ofimatica.

Andlisis de datos financieros.
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HABILIDADES
Vocacioén de servicio.
Gestion del tiempo.
Trabajo en equipo.
Eficiencia y eficacia.
Alto rendimiento.
Adaptabilidad.

Secretaria de Obras Publicas.
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JEFE DE OFICINA DE EVALUACIONES DE CONCURSOS
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LICITACIONES
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

VI.

VII.

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 IMTAL.
Elaborar y colocar las etiquetas
para tomos de carpetas de los
documentos del expediente
técnico-unitario de los
procedimientos de obras publicas.
Apoyar en el proceso
administrativo de entrega de
documentos como son
convocatorios, invitaciones,
convenios etc.

Apoyar en la generacion de
informacion 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.
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RESPONSABILIDADES

. Elaborar,

1. Elaborar especificaciones de obra,

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

. Elaborary colocar las etiquetas para

tomos de carpetas de los
documentos del expediente técnico-
unitario de los procedimientos de
obras publicas.

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

Secretaria de Obras Publicas.
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PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Administracion o e Vocacion de servicio.
carrera a fin. e Gestion del tiempo.
e Ley de obra publica. e Trabajo en equipo.
e Manejo de paqueteria office. ¢ Eficiencia y eficacia
e Ley De Obras Publicas. e Alto rendimiento.
e [Experiencia en manejo y creacion
de procesos.

Secretaria de Obras Publicas.
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JEFE DE OFICINA DE CONTRATACIONES

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LICITACIONES
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES

VI.

VII.

VIII.

Elaboracién y entrega de las bases
de licitaciones.

Apoyar en prescindir los actos de
apertura de propuestas técnicas y
economicas.
Apoyar en la
proposiciones
econdmicas.
Elaborar y recoger los recibos de
compra de las bases.

Grabar y entregar las bases de
manera digital de las licitaciones.
Imprimir los planos de ingenieria
y/lo arquitectura, catadlogo de
conceptos de los procedimientos
de obra publica.

Imprimir los planos de ingenieria
y/o arquitectura para tramite de
firmas de funcionarios SOP para
formar el expediente técnico.
Generar y enviar en formato digital
la informacion de los
procedimientos de obras publicas
al ITAIT.

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

revision de
técnicas y

PERFIL BASICO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Administracion
Publica, Contabilidad Publica,
Derecho o carrera a fin.

Ley de obra publica.
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RESPONSABILIDADES

1. Elaborar especificaciones de obra,

revisibn de  propuestas de
licitaciones.
. Elaborar los dictamenes de

emision de fallo, en el que se

consta la evaluacion de las
propuestas técnicas y
econémicas.

. Elaborar y recoger los recibos de

compra de las bases.

. Generar y enviar en formato digital

la informacion de los
procedimientos de obras publicas
al ITAIT.

DEL PUESTO

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Gestidn del tiempo.
Trabajo en equipo.
Eficiencia y eficacia.

Secretaria de Obras Publicas.
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e Manejo de ofimatica. e Alto rendimiento.
e Dominio en el tema de Obras
Publicas y Licitaciones.

114 Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO

ASISTENTE DIRECTIVO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR JURIDICO Y DE NORMATIVIDAD DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l. Capturar y manejo de bases 1. Apoyar en la organizacion y
de datos. control de las actividades de la
I. Realizar la elaboracion de los direccion.
distintos documentos que se
manejan en la direccion.
[I. Control, manejo y archivo de
los diversos documentos de
la direccion.
V. Digitalizar expedientes.
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 Trabajo en equipo.
carrera a fin. e Vocacion de servicio.
e Manejo de ofimatica. e Eficiencia y eficacia.
e Técnicas secretariales. e Alto rendimiento.
e Control de documentos.

Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO

ABOGADO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR JURIDICO Y DE NORMATIVIDAD 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 caréacter federal,
estatal y municipal que se apliquen
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.

VIIl. Elaboracion de acta finiquito y
constancia de registros de
directores responsables de obra
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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 publicas relacionadas
con los programas de obra para
su inclusion en el orden del dia
de las sesiones de cabildo

Secretaria de Obras Publicas.
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IX. Las demas que en el &mbito de su
competencia le delegue Ia
superioridad
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciado en Derecho, y Funcion | e Capacidad de analisis.
Publica o carrera a fin. e Vocacion de servicio.
e Ley de Desarrollo Urbano. e Trabajo en equipo
e Leyde Ingresos. e Eficiencia y eficacia.
e Cadigo Penal. e Alto rendimiento.
e Cadigo Civil. e Correcta toma de decisiones.
e Ley de Amparo y demas| e Inteligencia emocional.
normatividad apegada al tema de | ¢ Comunicacion asertiva.
obras Publicas. ¢ Orientacion al detalle.

117 Secretaria de Obras Publicas.
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PUESTO

NOTIFICADOR

JEFE DIRECTO

DIRECTOR JURIDICO Y DE NORMATIVIDAD DE OBRAS PUBLICAS
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I. Efectuar las notificaciones que le 1. Verificar que los ciudadanos
sean asignadas cumplan con las disposiciones

Il. Realizar oficios, actas, exhortos, contenidas en los reglamentos
citatorios, notificaciones municipales y demas
personales y cedulas para el disposiciones de observancia
desahogo de las diligencias de general.
notificacion.

[ll.  Asentar las razones
correspondientes en los

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

superioridad
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Licenciado en Derecho, Derecho de e Vocacion de servicio.
la Construccion o carrera a fin. e Trabajo en equipo

e Leyde Ingresos. e Gestion y organizacion del
e Cddigo Penal. tiempo
e Cadigo Civil. e Eficiencia y eficacia
e Ley de Amparo. e Alto rendimiento

Secretaria de Obras Publicas.
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CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que el presente Manual de Organizacién de la Secretaria de
Obras Publicas, cumple con los requerimientos normativos, juridicos en
concordancia a la legislacién vigente y a los lineamientos establecidos en la Guia
de Integracion de Manuales de Organizacion, por lo que se establece que cuenta
con validez

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 difusion

La entidad administrativa esta 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 Institucional

Al emitir el presente Manual de Organizacion mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia

Elaborado por:
Secretaria de Obras Publicas.

COMISION TECNICA
(\ i Revisado: e
| Para consulta publica se Para consulta publica se Vi
eliminan firmas de validacion eliminan firmas de validacién
del documento. del documento.

Ing. Alfredo\Ca)eaga Peiia Lic. Zulema Del Carm Gonz&lez Beas

Secretario Técnico Secreta%inﬁstracién

4 /ﬂl // /" Autorizado:

Para consulta publica se
eliminan firmas de validacién
del documento.

W Jqﬁﬁum de Leon V|Ilarreal I_}/Miéuel Angel Mz Segovia

Para consulta publica se 7
eliminan firmas de validacién -
del documento.

f\

k/S cretario del Ayuntamiento Contralor Municipal

b

Secretaria de Obras Publicas.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

REYNOSA Cédula de Autorizacién del Manual de Organizacién.

ADMINISTRACION 2021 - 2024

Se hace constar que el manual de organizacién de la Secretaria Obras Publicas, cumple con
todos los requerimientos normativos, juridicos en concordancia a la legislacién vigente y a los
lineamientos para la integracion y/o modificacion de manuales de organizacién del
Ayuntamiento de Reynosa, por lo que se establece que cuenta con mi debida Autorizacién.

‘:f:JL a rdo /'(': /[)( d- /,(° s

Para consulta publica se
eliminan firmas de validacion

del documento. Secretaria de Obras Pblicas \
‘ Republicano Ayuntamiento Constitucional ‘
f B e ‘ Cd.Reynosa, Tam, '
1 Firma del titular dela dependenaa: Sello de la S#¥etetd?fa a su cargo. ;

Arq. Eduardo Lépez Arias. | |

| .

j Para consulta publica se Para consulta publica se

‘ { eliminan firmas de validacion eliminan firmas de validacion

S del documento. del documento.

| mbdudo Lot A o

''''' \ YOC=2 TNV (63 ) = .
rdo epex Aves s Manoel Lewcein Goez0 |
Firmay Nombre del titular de la Subsecretaria | Firmay Nombre del titular de la Direcciénde |

de Obras Publicas. Costos y Precios Unitarios. |

Para consulta publica se
Para consulta publica se eliminan firmas de validacion
eliminan firmas de validacion del documento.
del documento.

Juan &g Tl Maskinee lopez ’Uﬂ C“/MONL\OUI Sinérez \}Lg)am

Firmay Nombre del titular de la Direccién de Firma y Nombre del titular de la Direccion
Proyectos de Obras Publicas. Construccion.
( 1 Secretaria de Obras Publicas.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

REYNOSA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

Para consulta publica se

Para consulta publica se b s e
eliminan firmas de validacién

eliminan firmas de validacién

del documento del documento.
- mscacm—- /
J . — ’ . 1 [ —
Maria de lourdes Torres Pevcz | KU bew &WUE ( 2 lore4
Firmay Nombre del titular de la Direcciénde | Firmay Nombre del titular de la Direccién de
Supervisiony Control de Obras. | Licitaciones.

.

Para consulta publica se
eliminan firmas de validacién
del documento.

HO_M»Q,LQW, a Rosales \kildez

Firmay Nombre del titular de la Direccién
Juridicay de Normatividad de Obras Pdblicas.

Secretaria de Obras Publicas.
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CONTROL DE CAMBIOS

Nombre de la entidad administrativa:

Clave de Manual | MO/SOP-005 _
Secretaria de Obras publicas.
Emision Fecha_de Descripcion del cambio
cambio

2016 Marzo 2016 N/A
ACTUALIZACION DE FICHAS DE

2022 Marzo 2022 DESCRIPCION DE PUESTOS.
CREACION DE LA POLITICA DE

2023 Octubre 2023 CALIDAD Y ACTUALIZACION DE LAS

ATRIBUCIONES Y ORDENAMIENTO
MUNICIPAL.

——
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