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MUNICIPIO DE BACALAR LR

Recalar OFICIALIA MAYOR Poacalar
S—— COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS o s B
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL I
DIRECTOR (A) DE OBRAS Y DESARROLLO
CODIGO:1.9.0 URBANO 300
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
NIVEL SUPERIOR, DE PREFERENCIA SE RECOMIENDA
ESCOLARIDAD ARQUITECTO (A), INGENIERO (A) CIVIL O AFIN.
Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Scguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Mangjo de conflictos, Prevision, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion
de problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Manejo de
programas de disefio como AUTOCAD y CIVILCAD, Mancjo de
DESTREZAY impresora, Manejo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos generales de archivo.
Los servidores piiblicos deberdn observar en el desempeiio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
PRINCIPIOS Y objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
DIRECTRICES integridad, rendicidn de cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeiio del puesto y la
administracion piblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacién organizacional, analisis ¢ interpretacion  de  la
normatividad, procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar
CRITERIO E bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el firea
INICIATIVA donde labora. \
6 meses (en caso de ser titulado) y 5 afos de experiencia minimo s no \
EXPERIENCIA cuenta con Titulo. \\
REQUISITOS
EDAD Mavyor de 24 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

RESPONSABILIDAD

—
POR SEGERIDAD
/

DE OTROS:




POR ’
INFORMACION Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: confidencial,
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su mancjo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que sc apliquen instrumentos para medir la carga
MENTAL: | mental laboral)
ESFUERZO FiSICO: | No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se
TIEMPO: requicre el desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su
RIESGO segundad fisica ni la de otros. ‘
AMBIENTE Favorable

Requiere de un horario matutino y/o vespcmno que comprende 8
IlORARIO hom'; Sc neqmm (ll\ulbllldad Y compaubnhdad dc horario.

NIVEL

REPORTA A | PRESIDENTE MUNICIPAL 100
— B NIVEL
SUPERVISA A [Todo ¢l personal de la Direccion Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Coordinar, administrar, supervisar y cjecutar las obras que s realicen en ¢l Municipio,
vigilando sé que cumpla con las normas vigentes de obra pablica. (Exclusivamente Ejecucion
de Obra)

ESPECIFICAS

I. Proponer para su autorizacion y publicacion, las nonmas, manuales, instrumentos y demas
instrumentos  administrativos requcndo para la ejecucion de los programas y acciones
comprometidas;

I1. Formular, proponer y ¢jecutar el Plan de Desarrollo Urbano Municipal, asi como asegurar su
congruencia con el Programa Estatal de Desarrollo Urbano;

111. Promover y vigilar el desarrollo urbano de las comunidades y de los centros de poblacion del
Municipio;

IV. Promover la




V1. Plancar, regular y administrar el ordenado crecimiento urbano municipal;

VIl Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de
construccion y ascntamicntos humanos;

VIIL. Coordinar con las dependencias, ¢l gobicmmo federal y estatal, en la formulacién de
proyectos y la ejecucion de obras, que se realicen en el Municipio;

IX. Vigilar que el presupuesto de las obras vaya acorde con el avance fisico de las mismas,

X. Autorizar licencias y permisos relacionados con ¢l desarrollo urbano del Municipio, con
fundamento en las Leyes vigentes aplicables;

X1. Proponer programas para construir, modemizar y mantener en buenas condiciones las vias de
comunicacién del Municipio, en coordinacion con las autoridades Estatales correspondientes;

XI1. Efectuar los estudios téenicos para la construceion, remodelacion y mantenimiento de los
caminos rurales;

X1, Vigilar que la ¢jecucion de la obra publica adjudicada y los servicios relacionados con ésta,
se sujeten a las condiciones contratadas

X1V. Dar scguimiento a los avances fisico y financiero de las obras que se realicen con recursos
propios del Municipio asi como los provenientes de partidas presupuestales federales y estatales;

XV, Integrar las actas de entrega y recepeidn, finiquitos y demis documentacion comprobatoria,
a cfecto de realizar la comprobacién de los recursos asignados ante Jas instancias
correspondientes;

XV Entregar la obra puiblica a la comunidad y a las instancias Municipales, segin comresponda;

XV1, Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes mucbles asignados bajo resguardo cn la
Direccion;

XVIIL, Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasciia para acceso,

XIX. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesario para realizar
las actividades en la Direccion;

XX. Proporcionar informacion que solicite la Umdad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad €;
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XXI1. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas  Recursos Humanos;,

XXIII. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXIV. Participar en la actualizacién del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XXV. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo
que scan utilizados por el drea a su cargo; y

XXVI. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
| por ¢l Presidente Municipal relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR 7o\
Retalar OFICIALIA MAYOR Pracalar
s iag COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS S
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CODIGO:1.9.1 | COORDINADOR (A) DE OBRAS 400

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA, SE RECOMIENDA
ESCOLARIDAD |INGENIERO CIVIL O ARQUITECTO

Organizacion, Investigacion y analisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision. Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
DESTREZA Y problemas, Iniciativa, Manejo de impresora, Manejo de medios de
HABILIDAD comunicacion, Uso de teléfono, Conocimientos generales de archivo.

I.os servidores pablicos deberan observar en el desempefio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integndad, rendicion de
DIRECTRICES cuentas, cficacia y eficiencia.

Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeifio del puesto y la
administracion publica, empleo cficiente de los canales formales de

comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITE E rdeedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA pidiativa para realizar actividades trascendentes en ¢l drea donde labora.
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EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Publica

REQUISITOS

EDAD Mayor de 24 afos
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL | Indistinto

RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR o

INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial.

ECONOMICA Responsable del mobilianio y equipo bajo su manejo y/o rcsguarﬁo.

ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FISICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la de otros,
AMBIENTE Favorable )

Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas,
HORARIO Se requicre disgonibilidnd y wmpal@l?i!idad de hog‘ario. o

C S PRI DELPOESTO i S
, NIVEL

DIRECTOR (A) DE OBRAS Y DESARROLLO
REPORTA A URBANO 300
= NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo Los cxistentes

FUNCIONES:
GENERAL

Coordinar la programacién, ejecucion y supervision de las obras, vigilando ¢l cumplimiento y
aplicacion de las disposietengs en materia de obra publica para cumplir y satisfacer las
necesidades en cmunicipio. \

X 7| EsPECIFICAS
1. Verificar los pn&\os ejechtivgs y demés procedimientos necesarios para la ejecucion de las
obras piliblicas; N \
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I1. Solicitar las [ianzas de anticipos, cumplimiento y vicios ocultos al contratista para garantizar
el cumplimiento de todas las obligaciones que asume segin el contrato;

111. Supervisar las obras, a fin de que éstas s¢ ¢jecuten conforme a las especificaciones téenicas
del proyecto, precios unitarios y programas aprobados:

IV. Verificar que las obras estén concluidas de acuerdo a las especificaciones del contrato para

realizar la entrega-recepeion antes las instancias correspondientes y/o a la comunidad
beneficiada;

V. Participar en la actualizacién del reglamento interior y claboracion de los manuales de
organizacion y de procedimicntos del drca de su competencia;

V1. Trabajar conjuntamente con la Coordinacion de Control Normativo en la Integracion de
expedientes unitarios de obra.

VII, Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Coordinacion;

VIII. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasein para acceso.

I1X. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en la Coordinacion;

X. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XI. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XI1. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

X111, Mantener actualizado ¢l Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

X1V. Participar en la actualizacién del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

X V. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo que
scan utilizados por el area a su cargo; y

XVI, Las
por el Dir

n conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
 § Desarrollo Urbano relativas al encargo.




MUNICIPIO DE BACALAR
OFICIALIA MAYOR

Ny

S —
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS @863/:)"
“w.m Contigt dmve
DENOMINACI()N DEL PUESTO NIVEL
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
CODIGO:1.9.1.1 | ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 500
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD |[NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia  emocional, Concentracidon, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Plancacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, [dentificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Mancjo de
DESTREZA Y impresora, Manejo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos generales de archivo.
Los servidores piblicos deberan observar en ¢l desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de discipling, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES  |cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y la
administracion publica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatvidad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora,
EXPERIENCIA |6 meses en la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aios =
SEXO | Indistinto
ES’ I'ADO C IVIL Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica

POR
INFORMACION
CONFIDENCIAL:

Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
confidencial,

ECONOMICA

<

ble del mobiliario y equipo hajo suU manejo y/o res&ualdo.

ﬂ ESFUERZO




ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: Inboral)
ESFUERZO
FiSICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorablc
chuicrc de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORARIO Sc rcqulcrc dxspomblhdad y oompaublhdnd de horario.
b - . — ) i ) ~.' A :l s :;:' .\l::.i’:'tu—«nh-— v-,'.: .
(B ..‘_‘ ':i:;‘;zz":.;.:f?;j:m,“ 0]» .-lﬂéi.” ?ET‘ .
=—— e NIVEL
REPORTAA | COORDINADOR (A) DE OBRAS 400
NIVEL
Los
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Control de la parte Administrativa y Financiera de la Direccion de Obras Publicas

ESPECIFICAS

I. Control correcto y responsable de Material utilizable para las actividades diarias de la
Dircccion;

1. Revision de Documentos Contables (Facturas y Recibos) que cumplan con los requisitos
minimos que mi emite el SAT y que contengan la informacion correspondiente a su contratacion
de Obra Publica;

I11. Control y Seguimiento de los Avances Financieros;

IV. Entrega de Reporte Mensual al Coordinador y Director de Obras del Avance Financiero de
los Distintos Recursos;

V. Tramite de pag
correspondientes:

eipos v Estimaciones de Obra Publica ante las instancias




V1. Tramitar el alta, baja v transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en ¢l
Departamento,

VII. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasciia para aeceso,

VIIL Participar en la elaboracion del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesario para realizar
las actividades en ¢l Departamento;

IX. Proporcionar informacién que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicablc; .

X. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

X1. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

XII. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

X111. Participar en la actualizacién del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XIV, Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo que
scan utilizados por el drea a su cargo; vy

XV. Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por ¢l Coordinador de Obras relativas al encargo.
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MUNICIPIO DE BACALAR Zﬁi:\
OFICIALIA MAYOR < &naaldr
Coehper oy
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS -
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
CODIGO:1.9.1.2 SUPERVISION DE OBRAS 500

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracitn, Habilidades comunicativas,
Scguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio,
Trabajo bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision,
Plancacion, Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones,
Identificacion de problemas, Iniciativa, Mancjo de computadora
DESTREZAY personal, Mangjo de impresora, Manejo de medios de comunicacion,
HABILIDAD Uso de teléfono, Conocimientos generales de archivo.
Los scrvidores piblicos deberin observar en el desempeiio de su
emplco, cargo o comisidn, los principios de discipling, legalidad,
PRINCIPIOS Y objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
DIRECTRICES integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeio del puesto y la
administracién piblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la
normatividad, procedimientos y métodos aplicables a su trabajo,
CRITERIO E actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes cn
INICIATIVA ¢l drea donde labora.
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 anos —
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica =
POR INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: confidencial. :
ECONOMICA Responsible del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o n:sguurdo

o

ESFUERZO

ESFUERZ a )
MENTAL: L

aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga
méntal laboral)




ESFUERZO FISICO: | No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se
TIEMPO: requiere el desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES
Las condicioncs normales de su trabajo no ponen en peligro su
RIESGO seguridad fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable
Requiere de un horario matutino y/o vespertino gue comprende 8
IIORA.RIQ ‘ . horas. Se ’ulere dispe mbllldad Y compatlblhdad de horano
(St IS SN PR LS F :
e Tl
. NIVEL
REPORTA A | COORDINADOR (A) DE OBRAS 400
NIVEL
Los
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Supervisar que la ejecucion de las obras sea congruente con la norma y especificaciones de
construccion, calidad, tiempo, costo y segunidad, determinados en los programas autorizados y
¢n los contratos celebrados.

ESPECIFICAS

I. Informar periodicamente a la Coordinador de Obras sobre la problemitica y los aspectos
relevantes que se presenten durante ¢l desarrollo de las obras a su cargo;

1. Ejecutar medidas para garantizar que las residencias de supervision elaboren el informe final
sobre el cumplimiento de los contratistas que realicen obras a cargo de la Diteccion;

I11. Realizar informes de avances fisicos — financieros de las obras con el fin de mantener
informado al Coordinador de Obras y al Director;

IV. Llevar la bitacora de obra para controlar ¢l avance, registrando todas las notas y decisiones
concernientes a la obra;

V. Informar sobre ¢l desempedio del personal asignado a las obras;

V1. Proporcionar dictimenes, opiniones ¢ informes sobre el desarrollo de los proyectos y obras
realizadas, que le sean solicitados;

VIL. Proponer § revisar los/indrementos o reducciones de los costos de los trabajos aun no
j e al prog establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econdomico
ntralo; \.
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VIIL. Verificar que la terminacién de los trabajos realizados por parte del contratista estén
debidamente concluidos dentro del plazo pactado en ¢l contrato;

IX, Comunicar a las autoridades que resulten competentes las infracciones que en ¢l gjercicio de
sus funciones tengan conocimiento;

X. Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en ¢l
Departamento;

X 1. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le entregan
contrasefia para acceso.

X11. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en ¢l Departamento;

XIII. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XIV. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XV, Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y tumarlas al Jefe Directo,

X V1. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XVII, Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XVIIL Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo
que sean utilizados por el arca a su cargo, y

X1X. Las demis que le scan conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas

por el Coordinador de Obras relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR
OFICIALIA MAYOR ; :
Bacalar :QORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Pacalar
e _.‘_'_G - /1 Contigninar
£ P
. DENOMINACION DEL PUESTO INIVEL
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COORDINADOR (A) DE CONTROL

CODIGO:1.9.2 NORMATIVO 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacidn,
Inteligencia  emocional, Concentracidn, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Plancacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Manegjo de
DESTREZA Y impresora, Manejo de medios de comunicacién, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos generales de archivo.
Los servidores publicos deberdn observar en ¢l desempeio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
DIRECTRICES de cuentas, eficacia y eficiencia,
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeio del puesto y la
administracion piblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion  organizacional, analisis ¢ interpretacion  de  la
normatividad, procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar
CRITERIO E bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drca
INICIATIVA donde labora.
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 afos
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR
INFORMACION Absoluta discrecidon en ¢l manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial. - D
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga
MENTAL: mental laboral)
ESFUERZO
FISICO: _~ |Nowapljca

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requicre

PRESION n(

el d llo de trabajos urgentes.

TIEMPO:
\‘

[\ \_ CONDICIONES
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Las condiciones normales de su trabajo no poncn en pchgro su
RIESGO seguridad fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable
chuierc de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HO_RM}IO Sc roqulcn: dtspombllldad y compatlblhdad dc horano
RPN ;....1;;.... , DEL PUES ol b Sith:
] sttt ..:Ft'a"_d ; i
NIVEL
DIRECTOR (A) DE OBRAS Y DESARROLLO
REPORTA A URBANO . 300
NIVEL
Los
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes
FUN_C!ONES:
GENERAL

Integrar y actualizar los expedientes unitarios de obra piblica, asi como coordinar la solventacion
de las observaciones derivadas de auditorias practicadas a los recursos Municipales, Estatales y
Federales.

ESPECIFICAS

L. Apoyar a las arcas administrativas cn la solventacion de las observaciones de la obra piiblica;

11. Elaborar las minutas de trabajo de las reuniones de la Direccion de Obras y Desarrollo Urbano;

111. Informar a las arcas administrativas el estado que guardan los expedientes unitarios de obra
en cuanto a la integracion de su documentacion;

IV. Verificar que los procedimientos de contratacion por medio de licitacion piblica, invitacion
a cuando menos tres contratistas y edjudicacion directa ya sea con recursos, Federales, Estatales
o del Municipio cumplan con la normatividad aplicable;

V. Verificar la informacién contenida en las fianzas de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos
de las obras a realizar,

V1. Verificar que las estimaciones mensuales entregadas por los contratistas de los avances de
obras contengan la documentacion que acredite la procedencia de su pago;

VIL Integrar los expedientes técnicos unitarios de las obras para llevar ¢l control;

VIIL Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo cn la
Coordinacion,

IX. Mantener actualixada la infors hadion de la Plataforma Nacional de transparencia si le entregan

contrasefia pars acce:




X. Participar en fa elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en la Coordinacion;

X1. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;
XIL Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo,

X111 Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asl como aplicar Jas incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo,

XIV. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XV. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

X V1. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo que
sean utilizados por ¢l drea a su cargo; vy

XVII. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
or ¢l Director de Obras y Desarrollo Urbano relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR Z &\:

Baralar OFICIALIA MAYOR Pacalar
mnkel

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS = e
~ DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CODIGO:1.9.3 | COORDINADOR (A) DE DESARROLLO URBANO 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA

Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracién, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabgjo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Delegaciéon de
responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de problemas,
Iniciativa, Manejo de computadora personal, Manejo de impresora,

jo de medios de comunicacion, Uso de teléfono, Conocimientos
m& archivo, Conocimiento de ingenieria, arquitectura y
urbanismo} Conocimiento de Leyes Federales, Estatales y Municipales

DESTREZA Y relnlwos a Desarrollo Urbano y su reglamentos, Manejo de Autocad y
HARILIDAD Lodice Y

i \ y %




Los servidores piiblicos deberdn observar en ¢l desempeinio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,

PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES cuentas, eficacia y eficiencia.

Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeio del puesto y la

administracion publica, cmpleo cficiente de los canales formales de

comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora.
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Piblica

REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL | Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial. - o -
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga menial
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FiSICO: | No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo sc requicre
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes,
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable =_

Requiere de un horario matuting y/o vespertino que comprende 8 horas.

HORARIO

Se requiere disponibilidad ){_compatipiliq:}d de horario.

) VEN LU SR i s
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NIVEL

300

NIVEL

| Los existentes




FUNCIONES:

GENERAL

Impulsar y fomentar el ordenamiento territorial y el desarrollo urbano de los centros de
poblacidn de acuerdo con ¢l Programa de Desarrollo Urbano Municipal.

ESPECIFICAS

1. Expedir las constancias, licencias o permisos de uso de suelo, construccion, fraccionamientos,
subdivisiones, fusiones, condominios, bardas, anuncios y banquetas de conformidad a la
legislacion aplicable y con los programas de desarrollo urbano aplicables;

[1. Expedir las constancias de compatibilidad urbanistica municipal de acuerdo a los estudios
realizados, determinando ¢l impacto a la estructura urbana de la zona en que se pretende un uso;

II. Vigilar que los proyectos y licencias expedidas se realicen de acuerdo al Programa de
Desarrollo Urbano;

IV. Promover la organizacion y funcionamiento de  las sesiones ordinarias del Comité de
Desarrollo Urbano;

V., Vigilar que se cumpla con los programas y proycctos establecidos en el Programa de
Desarrollo Urbano Municipal;

V1. Vigilar la adecuada aplicacion de las leyes y reglamentos en materia de desarrollo urbano;

V111, Proponer la elaboracion de estudios sobre el desarrolio de proyectos de infraestructura,
equipamientos, mobiliario urbano ¢ imagen urbana.

IX. Coadyuvar con las autoridades competentes para evitar el establecimiento de ascntamientos
humanos irregulares en dreas de conservacion ecologica en el ambito de su competencia;

X. Realizar los estudios y andlisis de pre factibilidad que correspondan, para determinar la
viabilidad de proyectos conceptuales de obras piblicas, considerando a efectos de criterios viales
y ambientales;

X1. Realizar los estudios, dictaimenes y proyectos ejecutivos relativos a obras de infragstructura,
redes de servicios plblicos y demas que sean de su competencia,

X 11, Tramitar ante las instancias Federales, Estatales o Municipales competentes, en la obtencion
de lns recursos, autorizaciones, permisos, licencias para la realizacion de las obras;

X1 Coordinar co iOn de Planeacion para la validacion de los recursos financieros que
sc utilizaran en la Blaboracion dg los proyectos de obra;

' XIV. Gestionar la h ion de rebursos por medio de las CLC's ante la Secretaria de Plancacion
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XV. Solicitar la validacion de las obras por medio del formato R33-01 a la Secretaria de
Plancacion y Desarrollo Regional;

X VL. Utilizar el manual clasificador del objeto de gasto para definir los capitulos, conceptos y
partidas que se utilizaran, para llevar un orden administrativo;

XVIIL Promover el desarrollo urbano del Municipio, mediante una adecuada planificacion y
zonificacion;

XVIIL, Vigilar que haya una adecuada inspeccion en los centros de poblacion;

XI1X. Elaborar ordencs de pago de trimites de licencias de construccion, autorizacion de uso de
suelo, compatibilidad urbanistica, construccion de barda y demds trdmites que se realicen en lo
coordinacion.

XX. Coadyuvar con las autoridades competentes para la elaboracion y publicacion del Programa
Municipal de Desarrollo Urbano, Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion,
Programa de Ordenamiento Territorial, y el Reglamento de Construccion.

XXI1. Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Coordinacion;

XXI1. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrascia para acceso.

XX, Participar en la elaboracion del POA y Solicitar ¢l material y cquipo necesario para
realizar las actividades en la Coordinacion;

XXIV. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XXV. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XXVI. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas a Recursos Humanos;

XXVII Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXVIII. Participar en la actualizacién del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XXIX. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo
que scan utilizados por el drea a su cargo, ¥

XXX, Las demisAue Ic sean donferidas por Jas disposiciones legales y las que le scan delegadas

por el Director (A) de Obras y D¢sarrollo Urbano relativas al encargo.
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ECONOMICA _—

MUNICIPIO DE BACALAR e
OFICIALIA MAYOR @
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS (b 3?.,‘?,’!,’,{,',!:,
municipio
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
CODIGO:1.9.3.1 ADMINISTRACION URBANA 500
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA, SE RECOMIENDA
ESCOLARIDAD |ARQUITECTO O INGENIERO
Organizacion, Concentracion, Habilidades comunicativas, Pensamiento
critico, Trabajo en equipo, Liderazgo, Manejo de conflictos, Toma de
decisiones, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Mancjo de
impresora, Manejo de medios de comunicacion, Conocimicntos de
DESTREZAY Arquitectura ¢ ingenieria, Conocimiento y manejo de programas de
HABILIDAD arquitectura (autocad) y paquete office.
Los servidores piiblicos deberin observar en el desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
DIRECTRICES de cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempedo del puesto y la
administracién pablica, analisis e interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia iniciativa para
INICIATIVA realizar actividades trascendentes en el area donde labora.
EXPERIENCIA 6 meses cn la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor dc 24 afos
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en ¢l manejo de informacién estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial.

nsable del mobiliario y equipo bajo su mancj?y)o resguardo.
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ESFUERZO
FISICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: la revision de expedientes de manera urgente.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su
RIESGO scguridad fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable
Requiere de un horario matutino que comprende 8 horas, Se requiere
disponibilidad y compatibilidad de horario para ejecutar trabajos
extraordinarios,

' theri—we i W &} ’ K1,
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NIVEL

REPORTA A LCOORDINADOR (A) DE DESARROLLO URBANO 4o
NIVEL
Los
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Tramitar las solicitudes que ingresan al drea, con apego a la normatividad aplicable en cuanto a
imagen urbana v desarrollo urbano en los términos que sedala la ley,

ESPECIFICAS

I, Coordinar las actividades de recepcion de documentacion para tramites de alincamicntos y
numero oficial, usos de suelo, licencias de construccién menores y mayores, terminaciones de
obra, licencias de lotificacion y urbanizacién para condominios y/o fraccionamientos, licencias
para anuncios publicitarios, canalizaciones.

I1. Verificar la autenticidad de los documentos presentados por los solicitantes de licencias;
111 Elaborar las licencias vigilando siempre su apego a los lineamientos v a la normatividad:
IV. Participar en la claboracion de diagndsticos urbanos y propuestas de solucion;
V. Llevar un registro clasificado de Dircctores Responsables de Obra;
I-Verificar que los predios colindantes a la zona federal Jagunar cuenten con la autorizacion de
la SEMARNAT tivo de Manifestacion de Impacto Ambiental) asi como el pago por goce
y disfrute deZona laguna de realizar el trimite de hcencia de construccion,
/l

aptes

-/ : .

VIL. Proponex, la elaboracion de estudios sobre el desarrollo de proyectos de infracstructura,
equipamientos, pb_iiigrio\\pb 0 ¢ imagen urbana;
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X. Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Coordinacion;

XV. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasciia para acceso.

XVL Participar en la elaboracion del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesario para realizar
las actividades en la Coordinacion;

XVIL Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo o Ia
nomatividad aplicable;

XVIIIL Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XIX. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Dirccto;

XX. Mantener actualizado ¢l Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar,

XXI. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y claboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XXI1l. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo
que sean utilizados por el drea a su cargo; y

XXIIL Las demis gue le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por el Coordinador de Desarrollo Urbano relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR y
OFICIALIA MAYOR Z:i:_}
» ( ' - b

Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS _bdgg‘{gg“
N DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION E
CODIGO:1.9.3.2 | IMAGEN URBANA 500
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDADTNIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
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Organizacion, Intcligencia cmocional, Concentracion, Habilidades
comunicativas, Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo,
Equilibrio, Trabajo bajo presion, Manejo de conflictos, Prevision,
Planeacion, Identificacion  de  problemas, Iniciativa, Mancjo de
computadora personal, Manejo de impresora, Mangjo de medios de
comunicacion, Uso de teléfono, Conocimientos generales de archivo.
Conocimiento de urbanismo, Conocimiento de Leyes Federales, Estatales

DESTREZAY y Municipales relativos a Desarrollo Urbano y su reglamentos, Manejo de
HABILIDAD Autocad y Office.
Los servidores publicos deberdn observar en el desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y  |profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y la
administracion pablica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, analisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en ¢l drca donde labora.
EXPERIENCIA |6 meses en la Administracion Piblica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 afios 1
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL | Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE ¢
OTROS: No aplica
POR -
INFORMACION | Absoluta discrecion en el mancjo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial.
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su mancjo y/o resguardo.
ESFUERZO
FSFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FisSICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades nsignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes.

CONDICIONES

gmsc( )

fisita ni la de otros.

AMBIEN‘S@\

'Y;ndicioncs normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
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Requiere de un horario matutino y/o vcspcniﬁo que céinpmndc & horas.

HORARIO Se requicre d@spgpihilidnd y compatibilidad de horario,
) r;LﬁZ;>:,,-.:;.".:4:._'__-;_.':~i:-55 PERFIL _55_5')'1 JE x.‘?‘;‘,:;.‘i:;n:,f""' :
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NIVEL
REPORTA A | COORDINADOR (A) DE DESARROLLO URBANO 400
NIVEL
Los
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Elaborar propuestas para la actualizacion y modificacion de los programas de desarrollo urbano
Municipal, asi como desarrollar programas que ayuden a mejorar la imagen urbana, vigilar que
se realicen construcciones y mantenimientos de vialidades;

ESPECIFICAS

I. Promover el desarrollo urbano del Municipio, mediante una adecuada planificacion y
zonificacion;

I1. Realizar los estudios técnicos necesarios para actualizar la informacion relativa al desarrollo
urbano del Municipio;

I11. Revisar ln informacién contenida en los documentos y planos de los programas de desarrollo
urbano, referentes a ln planeacion;

IV. Realizar los planteamiento de los proyectos, de una mancra integral, contemplando los
aspectos cambiantes y ambitos econdmicos, sociales, educativos, entre otros;

V. Incorporar a los usuarios como participe en las tareas de proyecto, sobre todo durante In
concepeion y elaboracion del proyecto, y finalmente en la elaboracion de los disefios,

VI, Establecer la metodologia e instrumentos de andlisis para instituir un proceso de planeacion
estratégica del Municipio orientada a la elaboracion de planes y programas estratégicos;

VII. Integrar y desarrollar la cartera de proyectos del Municipio;

VIIL Proponer la elaboracion de estudios sobre el desarrollo de proyectos de infracstructura,
equipamientos, mobiliario urbano ¢ imagen urbana.

IX. Examinar proyectos de diseito, distribucion, emplazamicnto, sustitucion, operacion vy

mantenimiento de mobiliario_urbano en la via piblica y espacios abiertos del municipio;
X. Realizar proyegtos nrqui!ectbh’i&m para el mejoramiento en la imagen urbana del Municipio
de Bacalar, g




X1. Realizar los estudios preliminares y propuestas para ln rehabilitacion de la imagen urbana en
areas de estudio designadas por la direccion o aquellas que se consideren detonadores que ayuden
a mejorar la imagen urbana municipal;

XII. Atender y recibir las solicitudes de los ciudadanos para realizar los tramites de permisos de
uso de suelo comercial y anuncios publicitarios;

XVIIL. Elaborar dictimenes para licencias, autorizaciones temporales para construir, fijar,
colocar, instalar, distribuir, ubicar, ampliar, modificar, desmantelar o retirar anuncios en la via
pliblica, y en su caso demoler las estructuras que soporien o sustenten ¢l anuncio;

XIX. Integrar ¢l inventario de anuncios instalados y realizar estudios sobre sus repercusiones en
la imagen y el paisaje urbano del Municipio;

XX. Proponer la elaboracion de estudios sobre el desarrollo de proyectos de infraestructura,
equipamientos, mobiliario urbano ¢ imagen urbana;

XXI. Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes mucbles asignados bajo resguardo en el
Departamento;

XXII. Mantener actualizada la informacién de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contraseiia para acceso.

XXI1L. Participar en la claboracion del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesano para
realizar las actividades en el Departamento;

XXIV. Proporcionar informacién que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XXV. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XX V1, Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo,
XXVII, Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXVIIL Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XXIX. Mantener actualizado ¢l Sistema de Entrega-Recepcion, con los documentos de archivo
que sean ulilizados por ¢l drca a su cargo; y




MUNICIPIO DE. BACALAR T
OFICIALIA MAYOR ﬁ:\

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS @30«?1-?" |

Cwathye crevr
DENOMINACION DEL PUESTO ik | NIVEL
COORDINADOR (A) DE CAMINOS RURALES Y
CODIGO:1.9.4 TRABAJADEROS 400

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA

Organizaciom, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia  emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Mancjo de conflictos, Prevision, Plancacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
pmblcmas, [niciativa, Manejo de computadora personal, Manejo de
impresora, Manejo de medios de comunicacién, Uso de teléfono,
DESTREZAY Conocimientos generales de archivo, Trabajo de campo, Conocimicnto de
HABILIDAD los accesos a las comunidades, Manejo de vehiculo y licencia de chofer

Los servidores publicos deberdin observar en el desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
DIRECTRICES de cuentas, eficacia y eficiencia,

Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeio del puesto y la

administracion publica, cmpleo cficiente de los canales formales de
comunicacion  organizacional, andlisis ¢ interpretacién de la|C ¥

normatividad, procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar

CRITERIO E bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en ¢l drea .\
INICIATIVA donde labora. \\
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Piblica \\
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 anos
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL | Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR

INFOR Absoluta discrecion en el mangjo de informacion estimada como .
CONFIDENCIAL: }onﬁdcncml

ECONOMICA gc.?onssblc del mobiliario y equipo bajo su manejo v/o resguardo.
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ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga
MENTAL: mental laboral) 44
ESFUERZO
FiS1CO: No aplica .
PRESION DE Puntualidad cn las actividades asignadas al puesto, a menudo se requicre
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su
RIESGO seguridad fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable )

chuncrc de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORARIO Se rcquucrc dnpomblhdad y cpmp_;bthd&d de horario.

NIVEL

DIRECTOR (A) DE OBRAS Y DESARROLLO
REPORTA A  |URBANO 300
- NIVEL
SUPERVISA A Il’ersonal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Coordinar y dar seguimiento a las obras de mantenimiento y construccion de los caninos
rurales para mejorar la comunicacion; conexion entre comunidades y mejorar los accesos a
lugares de trabajo;

ESPECIFICAS

1. Vigilar que la ejecucion de la obra cumpla con la calidad y se desarrolle de manera transparente
de acuerdo al programa establecido;

1. Elaborar proyectos de caminos que ayuden a mejorar ¢l acceso a los trabajaderos de las
comunidades y enviarlo al Director para su valoracion y aprobacion,

111. Elaborar la bitacora de las obras en ejecucion para registrar las actividades que sc lleven a
cabo en ellas;

IV. Recibir las solicitudes de caminos que realizan los pobladores de diversas comunidades para
darle el trimite correspondiente;

V. Actuali eriddicamente la relacidn, en orden de prioridad de los caminos rurales que




VIL. Realizar levantamientos de kilometraje de los diferentes trabajaderos;
VIIL. Analizar los proyectos para determinar si son factibles la realizacion de los CAMINOS,

IX. Verificar ¢l niimero de trabajaderos y determinar la ocupacion de cada uno de ellos;

X. Verificar las condiciones en que s¢ encuentran las corrientes de agua que colindan con las
comunidades,

X1. Solicitar autorizacién a las autoridades correspondientes por escrito cuando ¢l proyecto
requicra cambios arquitectonicos o funcionales entre otros;

XI11. Verificar que los materiales, maquinaria y equipos que utilice el contratista scan de calidad
y con las caracteristicas estipuladas en el contrato;

X111, Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los niimeros generadores que las
respalden;

XIV. Informar al Director los avances de construcciones y caminos de las comunidades;
XV. Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Coordinacion;

XVI. Mantener actualizada la informacién de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrascia para acceso.

XVIL Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y cquipo necesario para
realizar las actividades de la Coordinacion;

XVIIL Proporcionar informacién que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

X1X. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XX. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

XX1. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXII. Participar ¢n la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

a su Cargo; y

XXIV. Las démas que le sah&:n feridas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por el Directokde Obras.y ollo Urbano relativas al encargo.
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