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H. Ayuntamiento de Soledad
de Graciano Sanchez, S.L.P.

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO
Y CATASTRO MUNICIPAL.

iNDICE.

. Introduccién.
II. Objetivo del manual

M. Misién y vision.

V. Antecedentes histéricos

V. Marco juridico.

VI, Atribuciones.

VII. Estructura organica.

VIIL. Funciones.

IX. Organigrama.

X Descripcion y perfil de los puestos.
Xl Glosario de términos.

I. INTRODUCCION.

El presente manual de organizacion es un documento
administrativo que tiene como objetivo principal, ser una guia
para los servidores publicos que integran la administraciéon
municipal, acerca de la organizacién del personal que se
encuentra en cada area de catastro del ayuntamiento de
Soledad de Graciano Sanchez, constituyendo un documento
de consulta y seguimiento.

Este instrumento busca mejorar la eficiencia, la optimizacion
de recursos, tiempos, acciones y esfuerzos para el logro de
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los objetivos y metas establecidas por esta dependencia municipal, a través de nuestro eje rector, buscando la transparencia
de la organizacién del personal desde el rango de primer nivel hasta los que se encuentran en subordinacién al mismo; por
tanto la informacién vertida en el presente es responsabilidad de este departamento que lo emite, misma que es revisada y
actualizada de manera periddica por el titular que lo valida.

El manual de organizacion es un documento publico, como lo marca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de San Luis Potosi, por lo que debe permanecer en los centros de trabajo; asi como publicado en la pagina
de internet del municipio.

Asimismo, contiene informacion relativa a la misién y marco juridico que regula la actuacién del catastro conforme a su
estructura organica.

1. OBJETIVOS.
- Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

- Precisar las funciones encomendadas a cada area para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de actividades y
detectar omisiones.

- Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.
- Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, evitando repeticion de instrucciones.

- Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

- Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas areas.

- Actualizacién constante de las normas y leyes para su aplicacién en los procesos, tramites y servicios prestados por la
dependencia.

- Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

. MISION Y VISION.

MISION.

“Catastro Municipal”, concentra, organiza, custodia, administra, disemina y da certeza juridica a la documentacién e informacion
de los bienes inmuebles urbanos y suburbanos que se ubican establecidos dentro del marco territorial y jurisdiccional del
Municipio de Soledad de Graciano Sanchez, proporcionando la informacién de forma pertinente segin proceda, asi como el

ingreso que le compete a este Departamento, en el marco de la gestion administrativa y poder contribuir al desarrollo de
nuestro municipio.

VISION

Contar con herramientas que cumplan cabalmente las necesidades de los usuarios, sustentadas en una infraestructura
confiable (equipo de computo y red local), leyes, reglamentos y actualizaciéon tecnoldgica en conocimientos.

IV.ANTECEDENTES HISTORICOS.

“Inicialmente Soledad de Graciano Sanchez era conocido con el nombre de “Los Ranchos”; y los primitivos de ese lugar
construyeron una ermita para venerar a la Virgen de la Soledad. Debido a esto se le llamo “Paraje y Puesto de los Ranchos de
Nuestra Sefiora de la Soledad”, esto fue por el afio de 1758.

Con fecha 8 de noviembre de 1827 se conoce ya como “Villa de la Soledad”. El General Carlos Diez Gutiérrez promovio para
que el nombre de Villa de la Soledad se cambiara por “Soledad Diez Gutiérrez en el decreto nimero 2 del 23 de septiembre
de 1885, nombre que conservdé mas de un siglo.

Posteriormente el Congreso del Estado dicté su decreto del 18 de diciembre de 1988 por el cual se le cambi6 el nombre a este
municipio por el de “Soledad de Graciano Sanchez”.

Con el transcurso de los afios, el municipio ha tenido diferentes etapas de crecimiento y desarrollo, con transformaciones que
se derivan de las necesidades



4 JUEVES 14 DE JUNIO DE 2018 PLan o San LUIS

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

basicas de la poblacién en base al crecimiento demogréfico, por lo que el municipio se convirti6 en un pilar fundamental por
ser el gobierno de primer contacto, consoliddndose como impulsor del desarrollo y por consecuencia se le acredita mayor
responsabilidad en el otorgamiento de productos, bienes y servicios con valor publico, todo esto establecido en el marco
juridico mexicano; a nivel nacional, en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a nivel estatal, la Constitucién
Politica del Estado de San Luis Potosi y a nivel municipal o local, la ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis
Potosi, asi como el Reglamento Interno de la Administracion Publica de Soledad de Graciano Séanchez.

Por lo que, en base a estos ordenamientos y demas decretos concernientes a la creacién o actualizacion de los manuales de
organizacion, la Direccién de Planeacion del Desarrollo, es participe en la actualizacion de tales para contribuir en una mejora
de la Gestién Publica Municipal y contribuir en la transformacion organizacional y funcional del gobierno municipal.
V.MARCO JURIDICO.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi

- Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Catastro del Estado y Municipios de San Luis Potosi

- Ley de Ingresos vigente del Municipio de Soledad de Graciano Sanchez

- Codigo Procesal Administrativo para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

- Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de San Luis Potosi vigente.

- Codigo Fiscal del Estado vigente.

- Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio de Soledad de Graciano Sanchez, S.L.P.

- Valores Unitarios de Uso Urbano y Rdastico, asi como de Construccion del Municipio de Soledad de Graciano Séanchez.

VI. ATRIBUCIONES.

Conforme al Reglamento interno del municipio de Soledad de Graciano S&nchez, dentro de su articulo 81, son funciones de
la DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL:

I. Administrar y mantener actualizado el inventario de predios existentes en el Municipio de Soledad de Graciano Sanchez con
la descripcidn de sus caracteristicas y condiciones fisicas, de ubicacion, de propiedad, uso de suelo y su valuacion y revaluacion
a partir de los valores catastrales vigentes.

Il. Disponer de los datos suficientes para la determinacién de contribuciones inmobiliarias.

Ill. La determinacion de normas técnicas en materia catastral.

IV. La comprobacion fisica de medidas y colindancias de los predios

V. Llevar a cabo los procesos de modernizacion, implementacién, actualizacion y operacién del Sistema de Informacion
Geografico Catastral

VI. Dirigir los trabajos de actualizacién de la cartografia digital del territorio municipal a través de fotografia aérea o satelital.

VIl. Administrar las normas, instrumentos técnicos, y la informacién geo referenciada del Municipio, para facilitar la gestién y
el desarrollo urbano integral y sustentable.

VIIl. Proponer las politicas y programas relativos a la conservacién, mantenimiento del Desarrollo Urbano Municipal, en
conjunto con La Direccion de Planeacion y Desarrollo Municipal. Asimismo, participar en la elaboracion de proyectos integrales
y planes de desarrollo urbano municipal.

IX. Cumplir, observar, evaluar y vigilar los Planes Municipales de Desarrollo Urbano.
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X. Analizar, evaluar y autorizar estudios y proyectos de impacto urbano, vial y ambiental asociados con la obra publica, la
autorizacion de nuevos asentamientos humanos y otras situaciones que influyen potencialmente el destino o usos de suelo
factibles en zonas determinadas del Municipio.

XI. Tramitar, otorgar, vigilar y verificar la emision de licencias o permisos de construccién, reparacién y demolicién de fincas u
obras publicas; y en su caso, aplicar las sanciones con base en la normatividad vigente en la materia.

XIl. Tramitar, otorgar, vigilar y verificar la autorizacién de licencias de fraccionamientos y de uso de suelo, asi como sancionar
en su caso el incumplimiento a las mismas.

XIll. Verificar y evaluar juntamente con las dependencias municipales correspondientes, la conformidad y aceptacidon técnica,
fisica y juridica de los fraccionamientos regulares a municipalizar y areas de donacién a recibir.

XIV. Integrar y mantener actualizado el registro de peritos responsables y de directores de obra acreditados.

XV. Establecer, dirigir y autorizar la administracién sobre la nomenclatura de calles y numeracion oficial, elaboracion de
deslindes y alineamientos territoriales, asi como de construcciones.

XVI. Administrar el archivo cartografico del municipio; asi como los mapas relacionados con usos de suelo, infraestructura
urbana, instalaciones de servicios publicos subterraneas y superficiales.

XVII. Describir objetivamente las medidas, colindancias, datos limitrofes y superficie del territorio Municipal en coordinacion
con las autoridades estatales competentes.

XVIIl. Formular y actualizar la zonificacion catastral correspondiente a los predios de su territorio, autorizando deslindes,
levantamientos, calculos topogréficos, trazos y rectificaciones de &reas y demas trabajos de caracter técnico, asi como
determinar el valor catastral de los mismos; en funcién de las bases y lineamientos que apruebe el Poder Legislativo del
Estado.

XIX. Dirigir y coordinar la elaboracion de los planos generales y parciales que sean necesarios, de acuerdo con los
procedimientos reglamentarios y técnicos que se determinen.

XX. ldentificar, deslindar, clasificar, describir, valuar y registrar los bienes inmuebles urbanos, suburbanos, rusticos o rurales
de particulares o bien sean de ambito Federal, Estatal o Municipal, de dominio publico o privado, ubicados en el Municipio.

XXI. Imponer las sanciones que procedan en los términos de la Ley de la materia y demas normatividad relacionada con el
catastro.

XXIl. Conocer, verificar y evaluar los cambios que sufran los bienes inmuebles y que alteren los datos que integran el Catastro
Municipal, actualizando sus modificaciones.

XXIIl. Administrar los expedientes documentales que justifiquen el registro de datos de los predios inscritos en el catastro
municipal.

XXIV. Expedir las constancias que se obtengan de los registros, documentos y planos catastrales, asi como permitir las
consultas al mismo, a solicitud de las personas que demuestren tener el interés legal para ello.

XXV. Establecer los mecanismos de control sobre el padron catastral, de acuerdo con los valores unitarios de suelo y
construccion, en apego a las disposiciones legales aplicables.

XXVI. Proporcionar a las dependencias municipales y otros organismos publicos competentes para ello, la informacién o
consultas del padrdn catastral, con apego a los plazos, niveles de detalle, formas, periodos y otras condiciones establecidas
en las normas juridicas vigentes para tal efecto.

XXVII. Remitir a la Direccion General de Catastro del Estado, el padron catastral del Municipio, en los términos establecidos
en la Ley de Catastro del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

XXVIIl. Preparar estudios y proposiciones de los nuevos valores unitarios en bienes raices.

XXIX. Prestar los servicios como valuador de inmuebles ante todas las autoridades civiles, penales, laborales, administrativas,
agrarias y fiscales, asi como para la identificacion de apeos o deslindes de inmuebles en procesos judiciales administrativos.
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XXX. Coordinar los procesos de modernizacidn, implementacion, actualizaciéon y operacion que requiera el Sistema de
Informacion Geogréfico Catastral.

XXXI. Las demas que le encomiende el Presidente Municipal.

De acuerdo con el articulo 78 de la Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Catastro para el Estado y Municipios de San
Luis Potosi, son funciones del Catastro las siguientes:

I. Administrar el catastro de conformidad con lo establecido en esta ley y los ordenamientos legales municipales;
Il. Validar y aprobar las normas técnicas y administrativas aplicables a la ejecucion de los trabajos catastrales;

lll. Proponer al Congreso del Estado a més tardar el quince de octubre de cada afio, los proyectos de las tablas de valores
unitarios de suelo y construccion.

En caso de no presentarlos en los términos referidos en el péarrafo anterior, el Congreso autorizar4 como tales, los valores
unitarios de suelo y construccién que hayan regido durante el afio inmediato anterior;

IV. Suscribir acuerdos de coordinaciéon con otros ayuntamientos y con el Instituto;
V. Establecer, encausar y apoyar programas tendentes a lograr los objetivos del Instituto en materia catastral;

VI. Vigilar en el ambito de su competencia y jurisdiccion territorial, la observancia de los planes de desarrollo urbano y
ordenamiento territorial, y las normas béasicas correspondientes;

VIIl. Intervenir en la determinacién de los limites municipales, en los términos de las disposiciones legales vigentes;

VIII. Aplicar las normas y lineamientos generales en materia de catastro que determine el Instituto evaluar su cumplimiento, y
IX. Las demés que le determine esta Ley.

VI.ESTRUCTURA ORGANICA.

- Secretario general.

- Director de desarrollo urbano y catastro municipal.

- Juridico.

- Asistente.

- Area técnica.

VIIl. FUNCIONES.

- La atencién a los particulares respecto de los servicios prestados por Catastro del Municipio de Soledad de Graciano
Sanchez.

- Proporcionar a los usuarios informacion y orientacion acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las disposiciones
legales vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se propongan realizar.

- La recepcion de solicitudes y documentos relacionados con tramites siempre y cuando se relinan los requisitos establecidos,
procesamiento del el tramite y la entrega de respuestas que recaen a sus solicitudes.

- La actualizacién constante en cuanto a la implementaciéon de procesos, tramites y servicios compactos, ofreciendo a los
usuarios las ventajas tecnolégicas para que puedan acceder a estos con seguridad, comodidad y certidumbre, otorgando un
servicio moderno, dindmico, transparente y permitiendo la accesibilidad para los usuarios en el menor tiempo posible.

- Abstenerse de requerir documentos o solicitar informacién que no sean exigidos por las normas aplicables al procedimiento
o establecidos por la Autoridad Administrativa.
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- Enfatizar las facultades de autoridad catastral estableciendo los procedimientos acordes a las leyes en el ambito de su
competencia para la asignacion de tramites, validacién técnica y documental, asi como para la aplicacién de sanciones.

- Mantener la erradicacion de la corrupcion derivada de la discrecionalidad con la que se solicitan y resuelven los tradmites, con
base en el desarrollo administrativo, la participacion ciudadana y la rendicién de cuentas.

- Capacitacion de personal con sentido ético, priorizando la implementacion de estandares de servicio medibles, la mejora
continua, la profesionalizacion, la gestiéon de calidad, y la evaluacién del desempefio en la prestacion de los servicios.

- Reducir y prever los conflictos juridicos, que a su vez impacten en la disminucion de costos por imparticion de justicia y
solucion patrimonial.

- Tratar con respeto a los particulares y facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

IX. ORGANIGRAMA.

DIRECTORA DE
DESARROLLO URBANO Y
CATASTRO MUNICIPAL

[ ]

CATASTRO DESARROLLO
URBANO
RESPONSABLE DEL ASISTENTE
AREA JURIDICO
AREATECNICA
AREA
e ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL
AREA ALTAS Y
CERTIFICACIONES
I I 1 AUXILIAR GENERAL B
1 ASISTENTE DE
RESPONSABLE DEL RESPONSABLE DIRECCION
AREA DE AVALUOS RESPONSABLE DEL AREADE
DELAREA DE CARTOGRAFIA
2 AUXILIARES TRASLADOS
ADMINISTRATIVOS 1 AUXILIAR
CONTABLE B
1 AUXILIAR CONTABLE B
Y 1 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO I I
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
SITEMAS INGRESOS (CAJAS)
2 PROMOTORAS

RESPONSABLE DEL
AREA CAMPO RESPONSABLE DEL
DE AREA ARCHIVO
3 AUXILIAR
GENERALES 1 COORDINADOR DE
1 SUPERVISOR DE
OBRA

1 AUXILIAR TECNICO
1 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO A
1 ASESOIR TECNICO
OPERATIVO B

X.DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS.
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR
DESCRIPCION: Controla y dirige directamente las actividades técnicas y administrativas de la unidad de adscripcién, asi como

de los recursos materiales, financieros, humanos y tecnoldgicos asignados a la dependencia, planifica, coordina, vigila y
ejecuta los sistemas y procedimientos propios de la unidad, a fin de satisfacer las necesidades de ésta.
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FUNCIONES:

- Disefla, programa y dirige los sistemas y procedimientos administrativos.

- Analiza, maneja y controla partidas presupuestarias (segln el area de adscripcién).
- Autoriza los movimientos relacionados con el éarea.

- Participa en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la unidad informa a la autoridad competente sobre la
situacion financiera administrativa de la dependencia.

- Contribuye de manera activa a la elaboracién de los manuales de politicas, normas y procedimientos administrativos de la
dependencia.

- Realiza seguimiento de las diferentes tramitaciones, en cuanto a solicitud de insumos y materiales necesarios para el
desempefio de la unidad.

- Administra los recursos econdmicos y materiales de la unidad.

- Revisa y controla minuciosamente la preparacion de informes de actividades.

- Vela por la custodia y preservacion de la documentacion, relacionada con la unidad.
- Representa al H. Ayuntamiento, en el area de su competencia.

- Rinde informes periddicos acerca de la gestion administrativa.

- Maneja y supervisa cotizaciones requeridas por la unidad.

- Mantiene contacto permanente con la poblacion en general y vela por el cumplimiento de los procedimientos administrativos
exigidos por el H. Ayuntamiento.

- Convoca y participa en reuniones de la unidad.

- Supervisa, controla y distribuye las actividades del personal a su cargo.

- Redacta informes, correspondencias, actas, circulares y demés comunicaciones de la unidad.

- Opera un equipo de coOmputo para accesar informacion.

- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

- Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

NOMBRE DEL PUESTO: SUB COORDINADOR

DESCRIPCION: Apoyar al coordinador o titular de la unidad de adscripcion, en la ejecucién y vigilancia de las acciones
realizadas por las diferentes areas de la dependencia, asegurandose de la eficiencia para el cumplimiento de la mision y
objetivos de la misma.

FUNCIONES:

- Apoyar al coordinador o titular de la unidad de adscripcién, en el cumplimiento de las actividades de las &reas de la
coordinacién.

- Mantiene comunicacién constante con el personal de la unidad para la toma de decisiones y acuerdos, asi como de nuevos
proyectos, autoriza los movimientos relacionados con el area.
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- Atiende a los trabajadores y a la poblaciéon en general que solicitan informacién de la dependencia, cuando no es necesaria
la presencia del titular.

- Da seguimiento a las peticiones presentadas por los ciudadanos a la autoridad municipal.

- Apoya al coordinador o titular del departamento en la ejecucidon de diversas actividades, propias de la coordinacién o unidad
de adscripcién.

- Asiste a cursos y eventos de capacitacion que sirvan para fortalecer el buen desempefio de la unidad de trabajo.

- Apoya el procedimiento para la renovacion de técnicas y sistemas de procedimientos de administracién publica.

- Apoya la coordinacion de las acciones encaminadas a la programaciéon de actividades técnicas y administrativas.

- Supervisa periédicamente el concentrado de peticiones de competencia directa de la unidad.

- Apoya activamente en reuniones de trabajo, en representacion del titular de la unidad ante autoridades municipales, estatales
y federales, asi como con ciudadanos, organismos de participacién ciudadana, de asistencia social, educativos y demas

grupos sociales, (segun el &rea de adscripcion).

- Apoyar la ejecucion de proyectos, programas o acciones de la administracion municipal, en los que se requiera la participacion
de la unidad.

- Apoya en la formulacion, evaluacion y seguimiento de programas y proyectos de la coordinacion o area de adscripcion.

- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

- Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR JURIDICO

DESCRIPCION: Sustanciar, vigilar e instruir expedientes que se generan en los diferentes casos del area administrativa y
laboral, analizando y tramitando documentos y asesorando legalmente a la unidad de adscripcién y el personal del H.
Ayuntamiento, involucrado en algin hecho que implique un proceso legal del area laboral y/o administrativa, a fin de cumplir
con los lapsos procesales, elaborar dictAmenes y satisfacer las necesidades juridicas del H. Ayuntamiento

FUNCIONES:

- Atiende profesionalmente al personal administrativo involucrado de una u otra forma en una averiguacién administrativa.

- Evacla consultas en materia administrativa y laboral del personal administrativo u operativo.

- Analiza y dictamina sobre las solicitudes de jubilacién y/o incapacidad laboral del personal administrativo u operativo,
conforme a los requisitos establecidos en la legislacion laboral vigente, convenios colectivos y normativa del H. Ayuntamiento

para la tramitacién de los mismos.

- Elabora dictamenes por escrito, relacionados con las diferentes consultas realizadas a la unidad de adscripcién en materia
laboral y administrativa y sobre los diferentes casos que son investigados por la misma.

- Contribuye a la optimizacién de la metodologia aplicada en la realizacién de tramites ante los tribunales de conciliacion y
arbitraje, de los despidos de personal administrativo u operativo.

- Ejecuta todas las acciones legales necesarias, ante las instancias correspondientes para los trdmites de destitucién de
personal administrativo.

- Atiende a los abogados que presentan medidas de embargo de salario y otras similares, impuestas al personal de la
organizaciéon y procede a su ejecucion.
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- Elabora y remite informe a los tribunales sobre relacion de sueldos solicitada para medidas de embargo.
- Realiza trdmites para depositar ante los tribunales los cheques correspondientes a salarios embargados.

- Asesora a la unidad de recursos humanos y los diferentes departamentos y dependencias, en materia administrativa
laboral.

- Instruye averiguaciones administrativas.

- Toma declaraciones y realiza la sustanciacion de expedientes disciplinarios de empleados que hayan incurrido en faltas que
ameriten destitucion.

- Atiende y asesora profesionalmente al personal administrativo y obrero involucrado en: sanciones disciplinarias, denuncias
de infracciones legales relacionadas con prestaciones sociales, jubilaciones, despidos injustificados, contratacién colectiva

y demas materia laboral.

- Tramita documentos legales tales como: notificaciones, certificaciones, oficios, escritos de apelacion y otros, segun el caso,
ante tribunales, notarias, registros y demés oficinas publicas.

- Recopila, clasifica y analiza documentos legislativos, doctrinales y jurisdiccionales pertinentes a las relaciones laborales de
la organizacion.

- Analiza expedientes de los casos laborales y administrativos.

- Gestiona ante diferentes entes gubernamentales y organismos publicos, tales como tribunal de conciliacion y arbitraje,
contencioso administrativo, notarias, etc., segin los casos en procesos.

- Interpreta textos legales, jurisprudenciales y doctrinales para dar fundamento juridico a las decisiones del organismo.
- Asiste al jefe de unidad en su ausencia y en las actividades de su especialidad.

- Realiza reuniones con el jefe de la unidad y el director de la dependencia para fijar posiciones sobre los diferentes dictamenes
que seran emitidos.

- Transcribe y accesa informacién operando un microcomputador.

- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

- Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE DIRECCION.

DESCRIPCION: Asiste a su jefe inmediato en la inspeccion y ejecucion de actividades rutinarias y en el despacho de algunos
asuntos que este le encomiende, ademés de concentrar y derivar la informacion de acciones aprobadas cuya ejecucién
dependeran de la efectiva realizacion y supervision de su jefe directo.

FUNCIONES:

- Anota y agenda los asuntos importantes a tratar por su jefe inmediato y le recuerda de ellos llegado el momento, con el fin de
evitar que deje de atenderlos por algin olvido.

- Concerta y confirma las citas de su jefe inmediato con personas que este le indique, recordandole de ellas llegado el
momento.
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- Proporciona apoyo logistico a su jefe inmediato para la realizacion de diversos eventos que este organice.
- Asiste a su jefe inmediato en juntas convocadas por el mismo y levanta minuta de los asuntos y acuerdos tratados en ellas.

- Redacta oficios y memoranda segun lo indicado por su jefe inmediato, para dar contestacion o gestionar diversos asuntos
del departamento.

- Transmite instrucciones concretas al personal adscrito, segin lo encomendado por el jefe inmediato ademas de verificar el
cumplimiento de las mismas.

- Coordina el despacho de asuntos de oficina correspondientes a su éarea.

- Clasifica, ordena y archiva por asunto la correspondencia normal recibida y dirigida a su jefe inmediato y la turna a este para
su conocimiento, y en base a esto gire instrucciones para su contestacion.

- Apoya a su jefe en captura de datos, segun indicados por el mismo.

- Auxilia al jefe inmediato en la redaccion y trascripcion de informes periddicos que realice a la direccién, ya sea en maquina
de escribir, a mano o computadora.

- Realiza diversas actividades de oficina tales como: encuadernado, fotocopiado, trascripcion, revision de documentos,
mensajera y otras que su jefe inmediato le encomiende, con el fin de asegurar su oportuno despacho.

- Apoya a su jefe inmediato a su jefe inmediato realizando actividades que se le asignen, propias del puesto que ostenta,
encaminadas a cumplir con los objetivos de la direccion.

- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

- Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE OBRA

DESCRIPCION: Inspecciona el cumplimiento de las especificaciones en cada una de las etapas constructivas de las obras,
para controlar el costo, tiempo de ejecucion y calidad de las mismas. Asimismo, contribuye a la validacién las peticiones de
obras e insumos y emite un dictamen de factibilidad.

FUNCIONES:

- Efectta el estudio y la fundamentacion técnica para la validacién de obras.

- Elabora el presupuesto, bases para las obras, en conjunto en el padrén de costos.

- Realiza los tramites que le correspondan para la apertura y el cierre de obra, a los términos de su ejecucion.

- Realiza visitas periddicas a cada una de las obras bajo su supervisién y previa programacion.

- Lleva el seguimiento programatico de las obras para evitar desfasamientos en tiempo de ejecucion.

- Supervisa fisicamente las obras que le asignen para ese fin, verificando que los avances estén de acuerdo con el programa
y las especificaciones que correspondan al proyecto.

- Supervisa la calidad del material, especificaciones de construccién y su correcta aplicacion, anotando en una bitacora notas
preventivas o correctivas necesarias, con las firmas del encargado o residente de obra, del supervisor y las fechas de
supervision.
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- Notifica a su jefe inmediato las irregularidades que detecte en la ejecucién de las obras bajo su supervision.

- Elabora informes semanales de obras por escrito y comparativa de avances.

- Valida las estimaciones de obra, revisdndolos y comparéndolos con sus registros de la bitAcora correspondiente.
- Solicita informacion y/o aclaraciones especificas al residente de obras, para elaborar la bitdcora correspondiente.

- Compara volumenes, contra las estimaciones de la obra, para verificar las razones de las diferencias existentes e informa
a su jefe inmediato.

- Brinda atencion al personal de la contraloria municipal, estatal y federal en las visitas de campo realiza estudios y propone
escalatorias, ajustes de costos y gastos no recuperables (tiempos muertos).

- Informa a su jefe inmediato las novedades que se presenten en la supervision de las personas.

- Apoya en la captura de informacién técnica a la unidad, cuando se requiere.

- Presta apoyo en los levantamientos topograficos de las diversas obras en el &rea de obra de la unidad.

- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por el H. Ayuntamiento.

- Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
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