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VLIII Objetivo General

Elaborar, previo acuerdo y coordinacién con el Director de Obras y el Subdirector de Obras,
la planeacion de la obra publica, el Programa Anual de Obra Publica; Dar seguimiento fisico
y financiero a las obras publicas que integran los programas; Evaluar el impacto econémico
y social de los proyectos de obra publica que se realicen en el Municipio; y Coordinar la
integraciéon en forma ordenada y sistematica de los expedientes unitarios de obra a cargo de
la Direccion de Obras, y mantener el resguardo de éstos, asi como contar con un control de

archivo técnico y estadistico de planos y obras.
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VLIV. Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinacién para el Seguimiento de los Programas de
Obray Servicios (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable

Area de Adscripcion:

Direcciéon de Obras

A quién Reporta:

Director de Obras

A quién Supervisa:

Analista B (1)

Encargado de Area de Planeacién, Programaciéon vy
Evaluacién de Obra Publica (1)

Encargado de Area de Seguimiento, Control y Pago de la
Obra Publica (Antes Area de Fondos) (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Titulo expedido legalmente de Arquitecto, Ingeniero o
Licenciatura Afin.

Conocimientos:

Normativas y Leyes aplicables para las adjudicaciones, y
licitaciones de Obra Publica, control y manejo de los
diversos fondos para la ejecucién de obra publica,
Administracion Publica 'y manejo de paqueteria,
Construccidn, Precios Unitarios, Microsoft Office, Sistema de
Administracion y Seguimiento de Obras (SASO).

Habilidades:

Capacidad de analisis, solucionar problemas especificos
dentro de su trabajo; de comunicacién y expresién oral y
escrita, responsabilidad para el manejo de informacién
confidencial y valores; disposicién laboral.

Descripcion General De Funciones

Elaborar, previo acuerdo y coordinacién con el Director de Obras y el Subdirector de Obras,
la planeacion de la obra publica, el Programa Anual de Obra Publica; Dar seguimiento fisico
y financiero a las obras publicas que integran los programas; Evaluar el impacto econémico
y social de los proyectos de obra publica que se realicen en el Municipio; y Coordinar la
integracién en forma ordenada y sistematica de los expedientes unitarios de obra a cargo de
la Direccién de Obras, y mantener el resguardo de éstos.
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Descripcion Especifica De Funciones

Acordar con el Director de Obras el despacho de los asuntos a su cargo.

Coordinar la elaboracién, previo acuerdo y coordinacién con el Director de Obras y el
Subdirector de Obras, la planeacién de la obra publica, y el Programa Anual de Obra
Publica Municipal, atendiendo a lo sefalado en el Plan Municipal de Desarrollo, en los
planes y programas encomendados, y en los montos autorizados por programa por el
Cabildo, asi como realizar los tramites necesarios para la asignacion y obtenciéon de
recursos para la ejecucion de la obra publica y servicios relacionados con la misma, asi
como para su ampliacién, en caso de que proceda.

Recibir las garantias contractuales que exhiban los contratistas, previa revision legal
que haga personal adscrito a la Direccion de Asuntos Juridicos y remitirlas
oportunamente a la Tesoreria Municipal para su resguardo, registrando cuando menos
la fecha del acta de entrega recepcién de las obras y de emision de las fianzas de vicios
ocultos y dar seguimiento a su vigencia para en su oportunidad tramitar la cancelacién
respectiva.

Coordinar el tramite oportuno a la Tesoreria y a la Contraloria Municipal, mediante el
oficio suscrito por el Secretario de Gestién Urbana y Obra Publica para el Desarrollo
Sustentable, la documentacién necesaria de las obras publicas que se contraten, para
su registro y control; asi como las estimaciones y finiquito, una vez autorizados por el
Director de Obras, a la Tesoreria Municipal para su pago.

Coordinar la elaboracion y captura de las bases de datos necesarias para el control de
la obra publica y servicios relacionados con la misma que realice la Direccidon de Obras;
dando seguimiento por fondo y por obra a los montos solicitados, asignados y
autorizados a la obras; los montos contratados, los montos ejercidos, los montos por
ejercer; adeudos a cargo de los contratista derivados de anticipos no amortizados,
finiquitos no liquidados o materiales y equipos no devueltos, de conformidad con el
calendario financiero y de ejecucion; las obras programadas, las obras adjudicadas, las
obras contratadas, las obras en proceso, las obras terminadas, las obras con acta de
entrega recepcion de los trabajos, las obras con finiquito formalizado, las obras con
acta de extincion de derechos y obligaciones por las partes, las obras que se resolveran
legalmente, las obras de las que se solicitard la autorizacion de modificacion
programatico presupuestal, las obras que demandan una ampliacién de suficiencia de
recursos para la formalizacién de convenios que modifiquen el monto del contrato, las
obras con anticipos no amortizados, las obras por administracion directa, las obras por
contrato, las obras que se realizardn a través de convenio, las obras con expediente
unitario completo y concluido.

Base de datos que deberd ser por Fondo (fuente de financiamiento) y por ejercicio
presupuestal, con independencia de que el referente es el nimero de obra y el
numero de contrato; informacién que serd la base para la confirmacion de las cifras o
datos emitidos por la Tesoreria Municipal en lo que respecta a la inversion inicial,
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10.

11.

12.

13.

14.

cargo, abono y saldos por cada mes, asi como las inversiones asignadas, aplicadas y
acumuladas por cada mes del ejercicio presupuestal correspondiente.

Acopiar del Departamento Técnico los avances de la ejecuciéon de obra publica y
servicios relacionados con la misma a su cargo, con sustento en la base de datos
establecida en el Departamento sefalado para el control de la obra publica y servicios
relacionados, para los efectos conducentes.

Coordinar el seguimiento fisico y financiero a las obras publicas que integran los
programas de la Secretaria para verificar que las personas fisicas y juridicas que
realicen obra publica y servicios relacionados con la misma cumplan en tiempo y
forma legal con los compromisos que hubieren asumido en los contratos de obra
respectivos, informando al Director de Obras el resultado de su verificacion.

Coordinar la integracién en forma ordenada y sistematica de los expedientes unitarios
de obra a cargo de la Direcciéon de Obras, y mantener el resguardo de éstos, asi como
de la documentaciéon comprobatoria correspondiente, cuando menos por un lapso no
menor de cinco afnos, contados a partir de la fecha de su recepcion, excepto la
documentacién contable, en cuyo caso se estard a lo previsto en las disposiciones
aplicables.

Coordinar y actualizar el control de archivo técnico y estadistico de planos, obrasy, en
general, de todas las actividades relacionadas con las obras publicas del Municipio,
incluyendo los estudios y proyectos.

Evaluar el impacto econémico y social de los proyectos de obra publica que se
realicen en el Municipio.

Comprobar ante los érganos de control, el ejercicio del gasto aplicado a las obras, de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Aprobar con su firma a los trabajadores, personal de base y personal de confianza,
entre otros, los formatos establecidos para el efecto, para que los servidores publicos
directamente a su cargo y que supervisa, disfruten sus vacaciones, asi como de los
dias econémicos quienes tengan ese derecho, considerando lo dispuesto en la
Condiciones Generales de trabajo para los Trabajadores al Servicio del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, vigente; observando entre otras disposiciones
que se dard preferencia a los de mayor antigliedad y que en todo caso, se dejaran
guardias para la tramitacion y conclusion de los asuntos urgentes. Los formatos los
debera autorizar el Director de Obras.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean sefialados por delegacién o le correspondan por suplencia;

Coordinar y participar en la actualizacién de Manuales de Organizaciéon y de
Procedimientos de la Coordinacién a su cargo.
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15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el Desarrollo Sustentable
Direccion de Obras
Coordinacion para el Seguimiento de los Programas de Obra y Servicios
Manual de Organizacion

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista B (1)

Nombre de la Dependencia: |Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable

Area de Adscripcion: Coordinacién para el Seguimiento de los Programas de Obra
y Servicios

A quién Reporta: Coordinadora para el Seguimiento de los Programas de Obra
y Servicios

A quién Supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Titulo expedido legalmente en Carrera comercial o similar.

Conocimientos: En programas Word, Excel, autocad, taquigrafia,
mecanografia, archivo, correspondencia, y en todo tipo de
maquinas de oficina, relaciones publicas.

Habilidades: Manejo de programas de computaciéon y todo tipo de
maquinas de oficina, atencién al publico. Operar equipo de
oficina, computadora, impresora, fax y fotocopiadora.

Descripcion General De Funciones

Informar y atender al publico, Archivo de documentacion y demds expedientes, recibir y
canalizar llamadas telefénicas, manejo de los programas informaticos implementados, asi
como las demds funciones inherentes al puesto para el mejor desemperio de la Coordinacion
para el Seguimiento de los Programas de Obra y Servicios

Descripcion Especifica De Funciones

1. Acordar con la Coordinadora para el Seguimiento de los Programas de Obra y
Servicios el despacho de los asuntos a su cargo.

2. Llevar la agenda de la Coordinadora para el Seguimiento de los Programas de Obra y
Servicios y dar seguimiento a la informacién generada.

3. Tomar dictados que le ordene su Jefe inmediato para su trascripciéon mecanografica o
captura.

4. Mecanografiar o capturar oficios, circulares, memorando, informes y demas trabajos
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

que le encomiende la Coordinadora para el Seguimiento de los Programas de Obra y
Servicios, relacionados con el puesto.

Organizar el archivo administrativo de la Coordinacién para el Seguimiento de los
Programas de Obra y Servicios.

Recibir y hacer llamadas telefénicas, tomando los mensajes correspondientes.

Recibir, registrar y enviar la documentacion relativa a la Coordinacion para el
Seguimiento de los Programas de Obra y Servicios.

Obtener la informacién que le sea requerida por su Jefa.
Atender a las personas que acudan a sus areas de trabajo por asuntos oficiales.
Informar a su Jefa de las actividades que desarrolle, asi como del avance.

Recibir los informes peridédicos, asi como un informe final que debe rendir el personal a
la Coordinadora para el Seguimiento de los Programas de Obra y Servicios en los
aspectos legales, técnicos, econémicos, financieros y administrativos; asi como los
informes que deban rendir los Jefes de Departamento de la Direccién de Obras.

Recibir las solicitudes a la Coordinacidon para el Seguimiento de los Programas de Obra
y Servicios. para la autorizacion, entre otros, de los formatos establecidos para el
efecto, para disfrutar de sus vacaciones, asi como de los dias econdmicos quienes
tengan ese derecho, considerando lo dispuesto en la Condiciones Generales de
trabajo para los Trabajadores al Servicio del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, vigente; observando entre otras disposiciones que se dara preferencia a los de
mayor antigiedad y que en todo caso, se dejaran guardias para la tramitacién y
conclusién de los asuntos urgentes encomendados..

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el Desarrollo Sustentable

Direccion de Obras

Coordinacion para el Seguimiento de los Programas de Obra y Servicios

Manual de Organizacion

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Encargado de Area de Planeacién, Programaciéon y
Evaluacién de Obra Publica (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable

Area de Adscripcion:

Coordinacién para el Seguimiento de los Programas de
Obray Servicios

A quién Reporta:

Coordinadora para el Seguimiento de los Programas de
Obray Servicios

A quién Supervisa:

Encargada de Seccion A (2)
AnalistaA(2)

Supervisor A (1)

Asistente (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Titulo expedido legalmente de Arquitecto, Ingeniero o
Licenciatura Afin.

Conocimientos:

Normatividad aplicable para las adjudicaciones, vy
licitaciones de Obra Publica, control y manejo de los
diversos fondos para la ejecucion de obra publica, manejo
de paqueteria, Construccion, Precios Unitarios, Microsoft
Office, Sistema de Administracion y Seguimiento de Obras
(SASO).

Habilidades:

Capacidad de analisis, solucionar problemas especificos
dentro de su trabajo; de comunicacién y expresion oral y
escrita, responsabilidad para el manejo de informacién
confidencial; disposicién laboral.

Descripcion General de Funciones

Elaborar la planeacién de la obra publica, y el Programa Anual de Obra Publica Municipal,
atendiendo a lo sefialado en el Plan Municipal de Desarrollo, en los planes y programas
encomendados, y en los montos autorizados por programa por el Cabildo, realizar el
seguimiento del avance fisico financiero y la evaluacién respectiva.
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Descripcion Especifica de Funciones

Acordar con la Coordinadora para el Seguimiento de los Programas de Obra y
Servicios en el despacho de los asuntos a su cargo y del personal a su cargo.

Elaborar con el auxilio del personal adscrito al area y con base en la informacién
existente en la Coordinacién la propuesta de la planeacién de la obra publica, y el
Programa Anual de Obra Publica Municipal, atendiendo a lo sefalado en el Plan
Municipal de Desarrollo, en los planes y programas encomendados, y en los montos
autorizados por programa por el Cabildo, asi como dar seguimiento a los tramites
necesarios, que se realice a través del Area de Seguimiento, Control y Pago de la Obra
Publica (Antes Area De Fondos), para la asignaciéon y obtencién de recursos para la
ejecucién de la obra publica y servicios relacionados con la misma, asi como para su
ampliacion, en caso de que proceda.

Acopiar del Departamento Técnico los avances de la ejecucion de obra publica y
servicios relacionados con la misma a su cargo, con sustento en la base de datos
establecida en el Departamento sefalado para el control de la obra publica y servicios
relacionados, para los efectos conducentes.

Dar seguimiento fisico y financiero con el auxilio del personal adscrito al area, a las
obras publicas que integran los programas de la Secretaria para verificar que las
personas fisicas y juridicas que realicen obra publica y servicios relacionados con la
misma cumplan en tiempo y forma legal con los compromisos que hubieren asumido
en los contratos de obra respectivos, informando al Director de Obras el resultado de
su verificacion.

Evaluar con el auxilio del personal adscrito al area, el impacto econémico y social de
los proyectos de obra publica que se realicen en el Municipio.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia;

Participar en la actualizacién de Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la
Coordinacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

11




Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el Desarrollo Sustentable

Direccion de Obras

Coordinacion para el Seguimiento de los Programas de Obra y Servicios

Manual de Organizacion

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Encargada de Seccién A (2); Analista A (2); Supervisor A (1);
Asistente (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Gestién Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable

Area de Adscripcion:

Coordinacién para el Seguimiento de los Programas de Obra
y Servicios

A quién Reporta:

Encargado de Area de Planeacién, Programacién y Evaluacién
de Obra Publica

A quién Supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Titulo expedido legalmente de Arquitecto, Ingeniero o
Licenciatura Afin.

Conocimientos:

Plan Municipal de Desarrollo, en los planes y programas
encomendados, y en los montos autorizados por programa
por el Cabildo, presupuesto de egresos vigente en el
ejercicio, normatividad aplicable a obra publica, Manejo de
paqueteria Microsoft Office, Sistema de Administracién vy
Seguimiento de Obras (SASO).

Habilidades:

Capacidad de andlisis, Responsabilidad para el manejo de
informacién confidencial; disposicion laboral.

Descripcion General De Funciones

Elaborar la propuesta de planeacion, programacién, ejecucién y evaluacion de la obra
publica, considerando los tipos de obras, fuentes de financiamiento, plazos programados de
ejecucion, montos y programas autorizados por el Presupuesto de egresos del municipio.

Descripcion Especifica De Funciones

1. Acordar con la Encargada de Area de Planeacién, Programacion y Evaluacién de
Obra Publica el despacho de los asuntos a su cargo y del personal a su cargo.

2. Elaborar la propuesta de la planeacién de la obra publica.

3. Elaborar la propuesta del Programa Anual de Obra Publica Municipal, atendiendo a lo
sefalado en el Plan Municipal de Desarrollo, en los planes y programas
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encomendados, y en los montos autorizados por programa por el Cabildo.

Dar seguimiento a los tramites necesarios, que se realice a través del Area de
Seguimiento, Control y Pago de la Obra Publica (Antes Area De Fondos), para la
asignacién y obtencion de recursos para la ejecucion de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, asi como para su ampliacién, en caso de que proceda.

Analizar los avances de la ejecucion de obra publica y servicios relacionados con la
misma a cargo del Departamento Técnico, con sustento en la base de datos
establecida en el Departamento sefalado, para emitir los informes a la Coordinacion.

Dar seguimiento fisico y financiero a las obras publicas que integran los programas de
la Secretaria para verificar que las personas fisicas y juridicas que realicen obra publica
y servicios relacionados con la misma cumplan en tiempo y forma legal con los
compromisos que hubieren asumido en los contratos de obra respectivos.

Elaborar las evaluaciones de impacto econémico y social de las obras publicas que
se realicen en el Municipio.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Encargado de Area de Seguimiento, Control y Pago de la
Obra Publica (Antes Area de Fondos) (1)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable

Area de Adscripcion:

Coordinacién para el Seguimiento de los Programas de
Obray Servicios

A quién Reporta:

Coordinadora para el Seguimiento de los Programas de
Obray Servicios

A quién Supervisa:

Encargado de Seccién A (3)
AnalistaB (5)

Capturista (5)

Supervisor A (1)

Archivista (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Titulo expedido legalmente de Arquitecto, Ingeniero o
Licenciatura Afin.

Conocimientos:

Normatividad vy leyes aplicables para la obra publica, en
construcciéon, supervision, planeacién, administraciéon de
obra, administracién y finanzas, computacion manejo de
paqueteria: Microsoft Office, Works, Sistema de
Administracion y Seguimiento de Obras (SASO).

Habilidades:

Liderazgo y coordinacion de trabajo en equipo, capacidad
de andlisis para innovar y solucionar problemas especificos
dentro de su trabajo; de comunicacién y expresion oral y
escrita; responsabilidad para el manejo de informacién
confidencial; habilidad para dirigir y controlar al personal,
iniciativa para toma de decisiones, disposicion laboral, tener
disposiciéon para difundir al personal las normas y
especificaciones oficiales.
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Descripcion General De Funciones

Solicitar, controlar y dar seguimiento a los recursos econémicos asignados a la
Direccion de Obras del Programa Directo, del Fondo de Aportaciones Federales (FISM,
FORTAMUN) y demas fondos. Tramitar expedientes técnicos para realizar la solicitar
suficiencia presupuestal; controlar y dar seguimiento a las suficiencias presupuéstales;
tramitar y facilitar el proceso de aplicacién de los recursos a cada uno de los tramites
generados por las obras que se realizan en la Direccion de Obras y asi como dar
seguimiento a la correcta comprobacién de los fondos, asi como a la oportuna
integracién de los Expedientes unitarios.

Descripcion Especifica De Funciones

Acordar con la Coordinadora para el Seguimiento de los Programas de Obra y
Servicios el despacho de los asuntos a su cargo y los del personal a su bajo su
responsabilidad;

Formular los documentos necesarios para realizar los tramites para la asignacion y
obtencion de recursos para la ejecucién de la obra publica y servicios relacionados con
la misma, asi como para su ampliacién, en caso de que proceda.

Recibir las garantias contractuales que exhiban los contratistas, previa revision legal
que haga personal adscrito a la Direccion de Asuntos Juridicos y remitirlas
oportunamente a la Tesoreria Municipal para su resguardo, registrando cuando menos
la fecha del acta de entrega recepcién de las obras y de emision de las fianzas de vicios
ocultos y dar seguimiento a su vigencia para en su oportunidad tramitar la cancelacion
respectiva.

Formular los documentos necesarios para realizar el trdmite oportunamente a la
Tesoreria y a la Contraloria Municipal, mediante el oficio suscrito por el Secretario de
Gestion Urbana y Obra Publica para el Desarrollo Sustentable, la documentacion
necesaria de las obras publicas que se contraten, para su registro y control; asi como
las estimaciones y finiquito, una vez autorizados por el Director de Obras, a la Tesoreria
Municipal para su pago.

Efectuar, a través del personal adscrito al area, la elaboracién oportuna y captura las
bases de datos necesarias para el control de la obra publica y servicios relacionados
con la misma que realice la Direccion de Obras; dando seguimiento por fondo y por
obra a los montos solicitados, asignados y autorizados a la obras; los montos
contratados, los montos ejercidos, los montos por ejercer; adeudos a cargo de los
contratista derivados de anticipos no amortizados, finiquitos no liquidados o
materiales y equipos no devueltos, de conformidad con el calendario financiero y de
ejecucion; las obras programadas, las obras adjudicadas, las obras contratadas, las
obras en proceso, las obras terminadas, las obras con acta de entrega recepcién de los
trabajos, las obras con finiquito formalizado, las obras con acta de extinciéon de
derechos y obligaciones por las partes, las obras que se resolveran legalmente, las
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10.

11.

obras de las que se solicitara la autorizacion de modificacion programatico
presupuestal, las obras que demandan una ampliacién de suficiencia de recursos para
la formalizacién de convenios que modifiquen el monto del contrato, las obras con
anticipos no amortizados, las obras por administraciéon directa, las obras por contrato,
las obras que se realizardn a través de convenio, las obras con expediente unitario
completo y concluido. Base de datos que deberd ser por Fondo (fuente de
financiamiento) y por ejercicio presupuestal, con independencia de que el referente es
el numero de obra y el nUmero de contrato; informacidon que sera la base para la
confirmacion de las cifras o datos emitidos por la Tesoreria Municipal en lo que
respecta a la inversion inicial, cargo, abono y saldos por cada mes, asi como las
inversiones asignadas, aplicadas y acumuladas por cada mes del ejercicio presupuestal
correspondiente.

Integrar con el auxilio del personal adscrito al area, en forma ordenada y sistematica
de los expedientes unitarios de obra a cargo de la Direccion de Obras, y mantener el
resguardo de éstos, asi como de la documentacion comprobatoria correspondiente,
cuando menos por un lapso no menor de cinco anos, contados a partir de la fecha de
su recepcion, excepto la documentacion contable, en cuyo caso se estara a lo previsto
en las disposiciones aplicables.

Implantar y mantener actualizado el control de archivo técnico y estadistico de planos,
obras y, en general, de todas las actividades relacionadas con las obras publicas del
Municipio, incluyendo los estudios y proyectos.

Proporcionar a la Coordinadora los expedientes e informacién que se solicite para
poder comprobar ante los 6rganos de control, el ejercicio del gasto aplicado a las
obras, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia;

Participar en la actualizacién de Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la
Coordinacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Encargado de Seccion A (3).

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable.

Area de Adscripcion: Coordinacién para el Seguimiento de los Programas de
Obray Servicios

A quién Reporta: Encargado de Area de Seguimiento, Controly Pago de la
Obra Publica (Antes Area de Fondos)

A quién Supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Titulo expedido legalmente de Arquitecto, Ingeniero o
Licenciatura Afin.

Conocimientos: Normatividad y leyes aplicables a la obra publica, en
construccién, supervision, planeaciéon, administracién de
obra, Administracion, Computacion manejo de paqueteria:
Microsoft Office, Works, Sistema de Administracion y
Seguimiento de Obras (SASO).

Habilidades: Liderazgo y coordinacion de trabajo en equipo, capacidad
de analisis para innovar y solucionar problemas
especificos dentro de su trabajo; de comunicacién y
expresion oral y escrita; responsabilidad para el manejo de
informacién confidencial; habilidad para dirigir y controlar
al personal, iniciativa para toma de decisiones, disposicion
laboral, tener disposicion para difundir al personal las
normas y especificaciones oficiales.

Descripcion General de Funciones

Dar seguimiento y aprobar la informacién, datos, reportes, oficios, 6rdenes compromiso y de
pago, asi como las bases de datos, a efecto de que sean correctos en su contenido y
oportunidad para el logro de los objetivos de la Coordinacion y de la Direccidon de Obras.
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Descripcion Especifica de Funciones

5.

Acordar con el Encargado de Area de Seguimiento, Control y Pago de la Obra
Publica (Antes Area de Fondos) el despacho de los asuntos a su cargo y los del
personal a su bajo su responsabilidad.

Aprobar la formulaciéon de los documentos necesarios para realizar los tramites para la
asignacion y obtencion de recursos para la ejecucién de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, asi como para su ampliacién, en caso de que proceda.

Corroborar que las garantias contractuales que exhiban los contratistas, previa revision
legal que haga personal adscrito a la Direccién de Asuntos Juridicos, se remitan
oportunamente a la Tesoreria Municipal para su resguardo, registrando cuando menos
la fecha del acta de entrega recepcién de las obras y de emision de las fianzas de vicios
ocultos y dar seguimiento a su vigencia para en su oportunidad tramitar la cancelacién
respectiva.

Aprobar la formulacién de los documentos necesarios para realizar el tramite
oportunamente a la Tesoreria y a la Contraloria Municipal, mediante el oficio suscrito
por el Secretario de Gestién Urbana y Obra Publica para el Desarrollo Sustentable, la
documentacién necesaria de las obras publicas que se contraten, para su registro y
control; asi como las estimaciones Yy finiquito, una vez autorizados por el Director de
Obras, a la Tesoreria Municipal para su pago.

Validar las bases de datos necesarias, previo a su entrega al Encargado de area, para el
control de la obra publica y servicios relacionados con la misma que realice la
Direccion de Obras; dando seguimiento por fondo y por obra a los montos solicitados,
asignados y autorizados a la obras; los montos contratados, los montos ejercidos, los
montos por ejercer; adeudos a cargo de los contratista derivados de anticipos no
amortizados, finiquitos no liquidados o materiales y equipos no devueltos, de
conformidad con el calendario financiero y de ejecucién; las obras programadas, las
obras adjudicadas, las obras contratadas, las obras en proceso, las obras terminadas,
las obras con acta de entrega recepcidon de los trabajos, las obras con finiquito
formalizado, las obras con acta de extinciéon de derechos y obligaciones por las partes,
las obras que se resolverdn legalmente, las obras de las que se solicitard la autorizacion
de modificacién programatico presupuestal, las obras que demandan una ampliacién
de suficiencia de recursos para la formalizacién de convenios que modifiquen el
monto del contrato, las obras con anticipos no amortizados, las obras por
administracion directa, las obras por contrato, las obras que se realizaran a través de
convenio, las obras con expediente unitario completo y concluido. Base de datos que
debera ser por Fondo (fuente de financiamiento) y por ejercicio presupuestal, con
independencia de que el referente es el nUmero de obra y el numero de contrato;
informacién que sera la base para la confirmacién de las cifras o datos emitidos por la
Tesoreria Municipal en lo que respecta a la inversion inicial, cargo, abono y saldos por
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cada mes, asi como las inversiones asignadas, aplicadas y acumuladas por cada mes
del ejercicio presupuestal correspondiente.

Desarrollar informes del estado fisico y financiero de las obras y acciones;
Verificar la actualizacion de la base de datos dia con dia.
Emitir reportes del estado actualizado de la documentacién.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Analista B (5)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable.

Area de Adscripcion:

Coordinacién para el Seguimiento de los Programas de
Obray Servicios

A quién Reporta:

Encargado de Area 'de Seguimiento, Control y Pago de la
Obra Publica (Antes Area de Fondos)

A quién Supervisa:

No Aplica.

Especificaciones del puesto

Escolaridad y/o Experiencia:

Titulo expedido legalmente en Técnico en contabilidad y
Técnico programador en sistemas, Preparatoria o Carrera
trunca.

Conocimientos:

Computacion, manejo de archivos y diferentes programas
requeridos para el area: Microsoft Office, Works, Sistema de
Administracion y Seguimiento de Obras (Médulo Avance
Fisico).

Habilidades:

Captura de datos, disposicién laboral, trabajo bajo presion,
trato con el publico, buscar alternativas para evitar la
obstaculizacion del trabajo.

Descripcion General de Funciones

Integrar en forma ordenada y sistematica de los expedientes unitarios de obra; y Mantener
actualizado el control implantado de archivo técnico y estadistico de planos, y obras en

general.

Descripcion especifica de funciones

1. Acordar con el Encargado de Encargado de Area de Seguimiento, Control y Pago
de la Obra Publica (Antes Area de Fondos) el despacho de los asuntos a su cargo.

2. Integrar en forma ordenada y sistematica de los expedientes unitarios de obra a cargo
de la Direccién de Obras, y mantener el resguardo de éstos, asi como de la
documentacién comprobatoria correspondiente, cuando menos por un lapso no
menor de cinco anos, contados a partir de la fecha de su recepcion, excepto la
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documentacién contable, en cuyo caso se estara a lo previsto en las disposiciones
aplicables.

Mantener actualizado el control implantado de archivo técnico y estadistico de planos,
obras y, en general, de todas las actividades relacionadas con las obras publicas del
Municipio, incluyendo los estudios y proyectos.

Proporcionar a través del encargado de area, a la Coordinadora los expedientes e
informacién que se solicite para poder comprobar ante los 6rganos de control, el
ejercicio del gasto aplicado a las obras, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Realizar oficios, tarjetas informativas, e informes que se soliciten.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Capturista (5)

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable.

Area de Adscripcion:

Coordinacién para el Seguimiento de los Programas de
Obray Servicios

A quién Reporta:

Encargado de Area de Seguimiento, Control y Pago de la
Obra Publica (Antes Area de Fondos) (1)

A quién Supervisa:

No Aplica.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Titulo expedido legalmente en Técnico en contabilidad y
Técnico programador en sistemas, Preparatoria o Carrera
trunca.

Conocimientos:

Computacion, manejo de archivos y diferentes programas
requeridos para el area: Microsoft Office, Works, Sistema de
Administracion y Seguimiento de Obras (Médulo Avance
Fisico).

Habilidades:

Captura de datos, disposicién laboral, trabajo bajo presién,
trato con el publico, buscar alternativas para evitar la
obstaculizacion del trabajo.

Descripcion general de funciones

Capturar la informacion, generada por los expedientes unitarios de las obras a realizarse a
través de los diversos Programas de inversion.

Descripcion especifica de funciones

1. Acordar con el Encargado de Area de Seguimiento, Control y Pago de la Obra
Publica (Antes Area de Fondos) el despacho de los asuntos a su cargo.

2. Captura los documentos necesarios para realizar los tramites para la asignacion y
obtencion de recursos para la ejecucion de la obra publica y servicios relacionados con
la misma, asi como para su ampliacién, en caso de que proceda.

3. Capturar las bases de datos necesarias para el control de la obra publica y servicios
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relacionados con la misma que realice la Direccién de Obras; dando seguimiento por
fondo y por obra a los montos solicitados, asignados y autorizados a la obras; los
montos contratados, los montos ejercidos, los montos por ejercer; adeudos a cargo de
los contratista derivados de anticipos no amortizados, finiquitos no liquidados o
materiales y equipos no devueltos, de conformidad con el calendario financiero y de
ejecucion; las obras programadas, las obras adjudicadas, las obras contratadas, las obras
en proceso, las obras terminadas, las obras con acta de entrega recepciéon de los
trabajos, las obras con finiquito formalizado, las obras con acta de extinciéon de derechos
y obligaciones por las partes, las obras que se resolveran legalmente, las obras de las
que se solicitara la autorizacion de modificacién programatico presupuestal, las obras
que demandan una ampliacién de suficiencia de recursos para la formalizacién de
convenios que modifiquen el monto del contrato, las obras con anticipos no
amortizados, las obras por administracién directa, las obras por contrato, las obras que
se realizardn a través de convenio, las obras con expediente unitario completo y
concluido. Base de datos que debera ser por Fondo (fuente de financiamiento) y por
ejercicio presupuestal, con independencia de que el referente es el niUmero de obray el
numero de contrato; informacién que sera la base para la confirmacién de las cifras o
datos emitidos por la Tesoreria Municipal en lo que respecta a la inversion inicial, cargo,
abono y saldos por cada mes, asi como las inversiones asignadas, aplicadas y
acumuladas por cada mes del ejercicio presupuestal correspondiente.

Ingresar en el SASO en el Médulo de Avance Fisico, la informaciéon generada para
elaborar 6rdenes compromiso, 6rdenes de pago Yy oficios de solicitud de pago
correspondientes: de pago de anticipo, de pago de estimaciones, y de pago de
finiquitos.

Foliar los expedientes unitarios de las obras finiquitadas.

Capturar cardtulas de expediente unitario.

Elaborar y capturar oficios, memorandums, tarjetas informativas, informes y
presentaciones.

Confirmar el registro de la base de datos del archivo.

Realizar inventario para la transferencia de archivo administrativo e histérico

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Supervisor A (1): Archivista (1)

Nombre de la Dependencia: |Secretaria de Gestion Urbana y Obra Publica para el
Desarrollo Sustentable.

Area de Adscripcion: Coordinacién para el Seguimiento de los Programas de Obra
y Servicios
A quién Reporta: Encargado de Area de Seguimiento, Control y Pago de la

Obra Publica (Antes Area de Fondos) (1)

A quién Supervisa: No Aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad : Titulo expedido legalmente en Técnico en contabilidad y
Técnico programador en sistemas, Preparatoria o Carrera
trunca.

Conocimientos: Computacion manejo programas requeridos para el area:

Microsoft Office, Sistema de Administracién y Seguimiento de
Obras (Médulo de Seguimiento), conocimiento de los
Lineamientos Generales para la Administracién Documental y
Transferencia de Archivos, y de archivo.

Habilidades: Control y registro de archivo, captura de datos, disposicion
laboral.

Descripcion general de funciones

Recibir la informacién, generada por los expedientes de las obras concluidas.

Capturar, verificar y concentrar los expedientes unitarios de las obras finiquitadas.

Controlar y conservar el fondo documental integrado por expedientes unitarios de las obras
realizadas.

Descripcion especifica de funciones

1. Acordar con el Encargado de Area de Seguimiento, Control y Pago de la Obra Publica
(Antes Area de Fondos) el despacho de los asuntos a su cargo.
2. Recibir la documentacidon que integran los expedientes unitarios en proceso y los
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concluidos.

Concentrar todos los expedientes unitarios de las obras finiquitadas.

Llevar el registro de la base de datos del archivo de obras finiquitadas.

Registrar el Catdlogo de Disposicién Documental.

Catalogo de Siglas de Identificacion de las Unidades

Verificar la correcta organizacion, clasificaciéon y conservacion del fondo documental
integrado por expedientes unitarios de las obras realizadas.

Controlar el inventario para la transferencia de archivo administrativo e histérico.
Foliar los expedientes unitarios de las obras finiquitadas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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