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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones IIl, XXXI y XXXII, Art. 188 fraccién XII y Art. 194
fraccion XI del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012 en el Periédico Oficial “Tierra
y Libertad”, nimero 5053, se expide el presente Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos de la Direcciéon de Infraestructura Urbana, el cual contiene informacion
referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo servir de instrumento de
consulta e induccion para el personal.

ia Cervantes
Secretarjo de Infraestructura Urbana,
Obras y Servicios Publicos.

Gustavo Aéolfo rez Saavedra
Director General de icios Publicos

ELABORO
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David Francisco Torres Altamirano
Director de Infr/aftructura Urbana
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Il. INTRODUCCION

Con el propésito de incrementar la eficiencia y eficacia de las actividades y procesos de la
Direccidon de Infraestructura Urbana, se ha elaborado el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el personal en el desempefio de sus

actividades.

A través del Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos se dejan sentadas las bases
para que el personal que la conforma conozca de manera clara y ordenada la razén por la
que se ha constituido esta unidad administrativa, asi como sus politicas, objetivos, funciones
y procedimientos asi como de las demas dreas involucradas; con ello se propiciara el trabajo
en equipo y la calidad en el desempefio de las actividades cotidianas.

De igual manera el presente Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos auxilia a
Administraciones futuras en diversos aspectos como: facilitar el conocimiento de la estructura
y funcionamiento de esta unidad administrativa, integrar a los nuevos elementos de manera
agil, eficiente, asi como planear y organizar las actividades a llevar a cabo.
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lll. OBJETIVO

Realizar un eficiente disefio y supervision del proceso de ejecucién de recursos asignados a
la obra publica encaminados al bacheo, asegurando el cumplimiento de especificaciones
técnicas, tiempos y costos con base en los programas autorizados y la normatividad aplicable

De igual forma se busca establecer los lineamientos necesarios para el adecuado desarrollo
en la ejecucion, control, seguimiento y evaluacion del recursos municipales, estableciendo
métodos, criterios y politicas a seguir, con el propésito de que su administracion y operacion
sean efectivas, obteniendo la debida correlacién entre las aptitudes y actitudes de cada uno
de los integrantes de esta dependencia, a fin de asignarlo al lugar de trabajo idéneo para
perfeccionar su desempefio que redundara en optimizar las operaciones de esta Direccion.

Finalmente se pretende coordinar y verificar la normatividad aplicable, evaluar el avance
fisico-financiero de los trabajos realizados e integrar los diferentes informes periédicamente
sobre el avance que guardan los trabajos realizados.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma del Estado de
Morelos.

Ley Estatal de Planeacion.
Ley de Coordinacién Fiscal.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Publica parta el Estado de
Morelos y sus Municipios.

Ley de procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad, y Gasto Publico del Estado de Morelos
Ley de ingresos para el ejercicio Fiscal 2013 del Municipio de Cuernavaca
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.
Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

Programa Operativo Anual 2013

Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos.

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios y
Obras Publicas de Cuernavaca, Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.
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19. Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios
Publicos.

20. Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

21. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Infraestructura Urbana.

22. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y otras disposiciones
de caracter administrativo y de observaciéon en el ambito de su competencia.
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V.- MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos la Direccién encargada del mantenimiento y la construcciéon de carpetas asfélticas
en las vialidades del Municipio de Cuernavaca, con la finalidad de satisfacer las
necesidades de la ciudadania, a través del uso eficiente de los recursos materiales y

financieros.

VISION

Ser una Direccion altamente eficaz y eficiente, que cuente con el compromiso y la
capacidad de respuesta inmediata para atender en tiempo y forma las demandas de la
ciudadania, preservando por encima de todo el trabajo de calidad y la honestidad en el
uso de los recursos publicos.
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Calidad
Compromiso
Honestidad
Humildad
Justicia.

Lealtad

Mejora Continua
Respeto
Responsabilidad
Solidaridad

Trabajo en equipo

VALORES
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VI.- ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA URBANA

[

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BACHEO

JEFE DE OFICINA

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

CHOFER DE TRAILER
@) &l

OPERADOR DE
MAQUINARIA PESADA ||
(5)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION
INMEDIATA

ADMINISTRATIVO
ESPECIALIZADO

JEFE DE BRIGADA

MECANICO
ELECTRICISTA

CHOFER (2)

ASISTENTE DE
MANTENIMIENTO

e

Director de Infraestructura Urbana

Gustavo >ao:o</Mm_.mN Saavedra

Director General de

rvicios Publicos

AUXILIAR >
ADMINISTRATIVO JEFE DE BRIGADA (2) | |
|
= [ [ [ |
HERRERO OPERADOR ELECTRICISTA ALBANIL (2) INSPECTOR (2)
(6)
AYUDANTE AYUDANTE PEON DE
DE ALBANIL BACHEO (12)
m_.>w\ﬂ~o AUTORIZO
/\T e } ﬁ
David Francisco Torres ZSB_Q:Q e Garc

Secretario de Infraestructura Urbana, Obras y
Servicios Publicos

PEON DE AUXILIAR
BACHEO DE
(12) CAMPO
4)
FECA DE AUTORIZACION:

17 de Octubre de 2013
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
c?:;: i:"a Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Infraestructura Torres Altamirano David
o e Urbana Francisco 1 -
CF03002 | Jefe de Departamento de Alcantara Chéavez Carlos 1
Bacheo
A01001 |Jefe de Oficina Munroz Pérez Carlos René 1
A04005 |Analista Administrativo Alvarez Riego Benito 1
A01007 |Auxiliar Administrativo Balverdi Nava Omar Azael 1
S06007 |Chofer de Trailer Miranda Pérez Yamil 1
S06007 |Chofer de Trailer Soriano Garcia Alfredo 1
T01009 Spe’adm e Ansiali Chévez Montellano Daniel Adan 1
esada
T01009 (F?perador de Maquinaria Chévez Rodriguez José y
esada
LD gperador degiabn i Mejia Montesinos José Leonel 1
esada
T01009 gperador de Maquinaria Nicolas Flores Misael 1
esada
T01009 gperador de Maquinaria Ortega Gonzalez Jorge 1
esada 5
T01003 |Jefe de Brigada Fierros Sanchez Gilberto 1
T01003 |Jefe de Brigada Lépez Garcia José 1
S06005 |Operador Castarieda Alarcén Trinidad 1
S06005 |Operador Diaz Pérez José Luis 1
S06005 |Operador Garcia Secundino Federico 1
S06005 |Operador Morales Aguilar Mario Alfonso 1
S06005 |Operador Pefa Palacios Jorge Alberto 1
S06005 |Operador Soto Ramirez Anselmo 1
S04004 |Electricista Osorio Arellano Rodolfo 1
S05009 |Albanil Ramirez Sarminas J. Félix 1
T01010 |Inspector Hernandez Ayala Agustin 1
T01010 |Inspector Nava Gémez Gabriel 1
S01004 |Ayudante Soto Ramirez Juan Guadalupe 1
S03005 |Pedbdn de Bacheo Goémez Lopez José Luis 1
S03005 |Peo6bn de Bacheo Guerrero Hernandez Javier 1
S03005 |Pebdn de Bacheo Jaramillo Cardoso Juan Carlos 1
S03005 |Peb6n de Bacheo Juarez Cervantes Antonio 1
S03005 |Peb6n de Bacheo Montecinos Olvera Pedro 1
S03005 |Pebn de Bacheo Nicolas Ciénega Refugio 1
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ca;; g;zrla Puesto Nombre Subtotal | Total
S03005 |Pedn de Bacheo . Ocampo Bustos Sergio 1
S03005 |Peoén de Bacheo Ortiz Castejon Marco Antonio 1
S03005 |Pedn de Bacheo Peralta Secundio Juan Carlos 1
S03005 |Peon de Bacheo Pérez Velasquez José Lorenzo 1
S03005 |Peén de Bacheo Rojo Porcayo Ranulfo 1
S03005 |Peén de Bacheo Soriano Victoriano Antonio 1 36
Jefe de Departamento de 1
CF03002 | Atencion Inmediata Esquivel Cortes Marco Octavio
A01005 |Administrativo Especializado | Valdez Flores Karina 1
T01003 |Jefe de Brigada . |Encinas Espinoza Valentin 1
S04002 |Mecanico Electricista Barroso Martinez Manuel 1
S03003 |Asistente de Mantenimiento | Curiel Hernandez Gonzalo 1
S06006 |Chofer Benitez Uriéstegui Francisco 1
S06006 |Chofer Reza Reyna Wilibaldo 1
S03005 |Pedn de Bacheo Acosta Peralta Eliseo 1
S03005 |Pedn de Bacheo Bahena Gémez Elviro 1
S03005 |Pedn de Bacheo Balderas Rodriguez Medardo 1
S03005 |Pedn de Bacheo Carmen Huerta Gaspar 1
S03005 |Peén de Bacheo Carrillo Jimon Juan Manuel 1
S03005 |Pedn de Bacheo Colin Cano Leobaldo 1
S03005 |Peén de Bacheo Davila Colin Hugo 1
S03005 |Pedn de Bacheo Diaz Flores Juan 1
S03005 |Pedn de Bacheo Encinas Espinosa Guillermo 1
S03005 |Pedn de Bacheo Encinas Sanchez Antonio 1
S03005 |Pedn de Bacheo Flores Balderas Ignacio 1
S03005 |Pedn de Bacheo Flores de la Rosa Gilberto 1 19
S05013 |Ayudante de Albaiiil VACANTE 1
S05009 |Albaiiil VACANTE 1
S05020 |Herrero VACANTE 1
S05010 |Auxiliar de Campo VACANTE - 1
S05010 |Auxiliar de Campo VACANTE 1
S05010 |Auxiliar de Campo VACANTE 1
S05010 |Auxiliar de Campo VACANTE 1
63
\ b/
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VIiL. DESCRIPCI(')N’Y PERFIL DE PUESTO
DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Infraestructura Urbana Director General de Servicios
Publicos

PERSONAL A SU CARGO

» Jefe de Departamento de Bacheo
» Jefe de Departamento de Atencién Inmediata

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Programar, acordar y agendar con la Direccion General, los programas
establecidos y de proyecto.

I1. Dirigir y coordinar los programas de bacheo de municipio en atencién de la
ciudadania.

. Administrar todos y cada uno de los Recursos Humanos, Administrativos y
Financieros asignados a su area.

IV.  Dirigir y coordinar el personél administrativo y operativo del area, de acuerdo a
la operatividad.

V. Atender y recibir de manera escrita o via telefénica las quejas y peticiones de
los ciudadanos para su tramite y atencion correspondiente.

VI. Informar semanalmente al Director General de Servicios Publicos de los
avances fisicos y financieros de las obras publicas.

VIl. Gestionar los recursos Estatales y Federales para la obtencién de beneficios
para el Municipio, para el mantenimiento de la infraestructura urbana.

VIII. Elaborar los proyectos, presupuestos y calendarios de obra que le encomiende
el Director General de Servicios Publicos. Y

IX. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Infraestructura Urbana

Arquitecto y/o Ingenieria Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

y obra civil)

» Especialidad en vias terrestre (movimiento de terracerias, pavimentaciones, puentes

> Administracion de recursos humanos, administrativos y financieros

EXPERIENCIA LABORAL

5 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En Oficina y trabajo de campo
Bajo Presion

Temperatura adecuada

Calor Ambiental

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alta

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Bacheo Director de Infraestructura Urbana

PERSONAL A SU CARGO

> Jefe de Oficina

> Chofer de Trailer (2)

> Operador de Maquinaria Pesada (5)
> Jefe de Brigada (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Analizar y coordinar las funciones operativas del Departamento de Bacheo;

Il. Atender y dar seguimiento a los reportes o peticiones de la ciudadania
recibidos a través del servicio que se brinda via telefénica 070, peticiones
recibidas por escrito, reportes telefénicos, relativos al bacheo de las
vialidades municipales;

ll. Organizar las acciones operativas del Departamento de Bacheo;

I\V. Elaborar los planes y presupuestos y realizar informes de trabajos para el
cumplimiento de las actividades y seguimiento de la Direccién de
Infraestructura Urbana;

V. Elaborar los soportes comprobatorios para efectos de pago de suministro de
materiales;

VI. Controlar el gasto presupuestal y manejo de inventarios;

VIl.  Control y supervisién de parque vehicular, maquinaria y equipo asignado
al area;

VIIl.  Supervisar los trabajos realizados por las brigadas de bacheo;
IX. Acordar con el Director el flujo de informacién; y

X. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Bacheo

Licenciatura en Administracién o carrera

afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos de Leyes

y Municipales)
» Manejo de PC, Office, Excel y Auto Cad

» Conocimientos de Leyes, Codigos, Reglamentos, Convenios (Federales, Estatales

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Disponibilidad
Honradez
Eficiencia

Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Pagina 16 de 73

Oficina
Trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe Oficina Jefe de Departamento de Bacheo

PERSONAL A SU CARGO
> Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Organizar las acciones operativas del Departamento de Bacheo

Il. Elaboraciones de planes y presupuestos y realizar informes de trabajos para
el cumplimiento de las actividades y seguimiento de la de la Direccion de
Infraestructura Urbana.

l1l. Elaborar los soportes comp'rbbatorios para efectos de pago de suministro de
materiales.

IV. Controlar el gasto presupuestal y manejo de inventarios.
V. Controlar y supervisién de parque vehicular, maquinaria y equipo
V1. Supervisar los trabajos realizados por las brigadas de bacheo

VII. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su
jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

Licenciatura en Contabilidad o carrera

afin, pasante o titulado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos de Leyes

y Municipales)
> Manejo de PC, Office, Excel y Auto Cad

» Conocimientos de Leyes, Codigos, Reglamentos, Convenios (Federales, Estatales

EXPERIENCIA LABORAL

3 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Disponibilidad
Honradez
Eficiencia

Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Jefe de Oficina

PERSONAL A SU CARGO

> Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VILI.

Elaborar memorandums y oficios
Atender llamadas telefénicas;

Recibir correspondencia darle seguimiento y archivarla;

Enviar a firma la documentacién al departamento que corresponda;

Clasificar la documentacién para enviar al departamento que corresponda;

Atender a la ciudadania;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe

inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Analista Administrativo Carrera Técnica Mecandgrafa o
Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Manejo de paqueteria Office 2000 y Windows
» Redaccion
» Ortografia
» Mecanografia
» Manejo de archivo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
Bajo Presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Medio
Valores
Objetividad
Madurez
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico




Clave: DT- SIUOySP-DIU-V-)

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA I
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Revisién: 0

URBANA, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS  |5zr—sia73

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIlyDA-02

§§§ MUNICIPIO DE 2013+ pois
~ Cuernavaca

§§§ Todos le damos vaier

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Analista Administrativo

PERSONAL A SU CARGO
> Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar la gestoria administrativa de la Coordinacién con otras Dependencias;
Il. Apoyar en la elaboracion de reportes e informes;
lll. Apoyar en la elaboracién y almacenamiento de los archivos y expedientes

IV.Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Técnico en computacién y/o
Administracion

CONOCIMIENTOS ESPEC

IALES

> Microsoft Office

» Administracion

> Relaciones humanas.

> Utilerias para Windows

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos

En Oficina y trabajo de campo
Bajo Presién

Temperatura adecuada

Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

Medio

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Chofer de Trailer (2) Jefe de Departamento de Bacheo

PERSONAL A SU CARGO

» Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

Abastecer de mezcla asfaltica a la brigada que este asignada;

Cargar de mezcla asfaltica por la mafiana su camion volteo y trasladarse a los
sitios que se vaya a ejecutar el trabajo de re nivelacién, bacheo o carpeta
asfaltica;

Dar conservacion y mantenimiento a su unidad asi como de responsabilizarse del
personal que traslada;

Mantener en buen estado y funcionamiento la maquinaria utilizada;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato
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REFERENCIA: PR-SA-DGIlyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Chofer de Trailer (2) Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Manejo de vehiculos de gasolina y diésel (camién volteo y camionetas).
> Electromecanica gasolina y diésel basico.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo de campo
Bajo Presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Operador de Maquinaria Pesada (5)

Jefe de Departamento de Bacheo

PERSONAL A SU CARGO

> Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

funciones diarias

inmediato

I. Transmitir las instrucciones de los trabajos a ejecutar ya programados;
Il. Atender a cada una de las brigadas a su cargo;

lIl. Elaborar reporte detallado de cada una de sus actividades asi como de la
calidad de los trabajos ejecutados;

IV. Distribucion de los trabajos asignados, con la mayor calidad y eficiencia,
aplicando su capacidad técnica;

V. Elaborar avances fisicos y requerimientos de sus necesidades para sus

VI.Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe




Clave: DT- SIUOySP-DIU-V-)

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA I
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Rexisitn g

§§§ MUNICIMO DE 20- 10n

CUERMNavaca URBANA, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS |tirmam
e DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA St
REFERENCIA: PR-SA-DGlyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Operador de Maquinaria Pesada (5) Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de vehiculos de gasolina y diésel (camion volteo y camionetas).
> Electromecanica gasolina y diésel basico.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos Trabajo de campo

Bajo Presién
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada (2)

Jefe de Departamento de Bacheo

PERSONAL A SU CARGO

> Operador (6)
> Electricista
» Albanil

> Inspector (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

L. Dar las ordenes correspondientes para cada trabajo especifico de bacheo,
re nivelaciéon o carpeta asfaltica, siendo el enlace del Residente de Obra;

Il. Vigilar el orden y comportamiento de cada uno de su personal a su cargo,
asi como del equipo necesario para sus labores a ejecutar;

IIl.  Hacer un reporte diario de sus actividades y consumo de material empleado
para cada obra;

IV. Llevar un control del material a utilizar en cada obra;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato. :
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Brigada Secundaria

§§§ MUNICIPIO DE F—
cuepnavaca
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CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Manejo de personal y don de mando
» Mecanica basica
» Movimiento de terraceria y pavimentaciones basico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios En Oficina e Intemperie
Bajo Presion
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores
Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Herrero Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO
> Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Abastecer de mezcla asfaltica a la brigada que este asignado;
II. Dar conservacién y mantenimiento a su unidad;
lll.  Mantener en buen estado y funcionamiento la maquinaria utilizada;

IV. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Herrero Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Manejo de vehiculos de gasolina y diésel (camion volteo y camionetas).
> Electromecanica gasolina y diésel basico.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afnos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de anélisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Bajo Presidn

Trabajo de campo

Temperatura adecuada
Calor Ambiental

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador (6) Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO
> Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V. Abastecer de mezcla asfaltica a la brigada que este asignado;

VI. Cargar de mezcla asfaltica por la mafiana su camion volteo y trasladarse a los
sitios donde se vaya a ejecutar el trabajo de renivelacion, bacheo o carpeta
asfaltica;

VIl. Dar conservacion y mantenimiento a su unidad asi como responsabilizarse del
personal que traslada;

VIIl. Mantener en buen estado y funcionamiento la maquinaria utilizada;

IX. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Operador (6)

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Manejo de vehiculos de gasolina y diésel (camion volteo y camionetas).
> Electromecanica gasolina y diésel basico.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de campo

Bajo Presién
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Electricista Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO

> Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

bienes inmuebles de la Direccién;

II. Apoyar los trabajos de re nivelacidén y bacheo;

labores;

inmediato

I. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones eléctricas de los

Ill. Apoyar otros tipos de trabajos de albariileria, como muros de contencién,
guarniciones y banquetas; que se requieran dentro de un proyecto especifico;

IV. Mantener la herramienta utilizada en buen estado y limpia al termino de sus

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Electricista Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Construccioén
> Mantenimiento de redes e Instalaciones eléctricas
> Interpretacién de planos arquitectdnicos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo de campo

Bajo Presién
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

ESFUERZO

Mental -Fisico
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PUESTO

Albafiil (2)

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO

> Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

especifico;

labores;

inmediato

I. Apoyar las brigadas después de que se haya ejecutado la carpeta asfaltica;

Il. Re nivelar los brocales con tapa que hayan quedado abajo del espesor de
proyecto de cada carpeta;

lll. Re nivelar rejillas pluviales y bocas de tormenta;
IV. Ejecutar otros tipos de trabajos de albafileria con més precisiéon, como muros de
contencion, guarniciones y banquetas; que se requieran dentro de un proyecto

V. Mantener la herramienta utilizada en buen estado y limpia al termino de sus

VI. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Albaiiil (2) Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Construccion y acabado registros, pozos de visitas, re nivelacion de brocales y
rejillas pluviales
> Interpretacién de planos arquitecténicos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo de campo
Bajo Presion
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

Pagina 37 de 73

PUESTO JEFE INMEDIATO
Ayudante de albaiiil Albanil

PERSONAL A SU CARGO
> Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Apoyar en la re nivelar los brocales con tapa que hayan quedado abajo del
espesor de proyecto de cada carpeta;

II. Re nivelar rejillas pluviales y bocas de tormenta;

lll. Mantener la herramienta utilizada en buen estado y limpia al termino de sus
labores;

IV. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Ayudante de albaifiil

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPEC

IALES

rejillas pluviales
» Interpretacioén de pla

» Construccion y acabado registros, pozos de visitas, re nivelacion de brocales y

nos arquitecténicos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICICNES DE TRABAJO

1 afno

Trabajo de campo
Bajo Presién
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

Bajo

ESFUERZO

Mental -Fisico
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PUESTO

Inspector (2)

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO

> Ayudante

> Peon de Bacheo (12)

FUNCIONES PRINCIPALES

inmediato

I.  Transmitir las instrucciones de los trabajos a ejecutar ya programados;
Il.  Atender a cada una de las brigadas a su cargo;

Ill.  Reportar un informe detallado de cada una de sus actividades asi como de la
calidad de los trabajos ejecutados;

IV. Coordinar cada uno de los trabajos asignados, con la mayor calidad y eficiencia,
aplicando su capacidad técnica;

V. Reportar avances fisicos y requerimientos de sus necesidades para sus
funciones diarias -

VI. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PERFIL DEL PUESTO
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PUESTO ESCOLARIDAD
Inspector (2) Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Manejo de vehiculos de gasolina y diésel (camién volteo y camionetas).
> Electromecanica gasolina y diésel basico.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo de campo

Bajo Presién
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptaciéon
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

DESCRIPCION DE PUESTO
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Ayudante Inspector

PERSONAL A SU CARGO
» Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Apoyar las brigadas después de que se haya ejecutado la carpeta asfaltica;

1. Re nivelar los brocales con tapa que hayan quedado abajo del espesor de
proyecto de cada carpeta;

[l Re nivelar rejillas pluviales y bocas de tormenta;
IV.  Ejecutar otros tipos de trabajos de albafiileria con més precisiéon, como
muros de contencién, guarniciones y banquetas; que se requieran dentro de

un proyecto especifico;

V. Mantener la herramienta utilizada en buen estado y limpia al termino de sus
labores;

VI. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato -
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PUESTO ESCOLARIDAD
Ayudante Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Manejo de vehiculos de gasolina y diésel (camién volteo y camionetas).

» Electromecanica gasolina y diésel basico

> Jardineria :
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1afios Trabajo de campo

Bajo Presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo Bajo

Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Pedn de Bacheo (12) Inspector

PERSONAL A SU CARGO

> Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

Abastecer y suministrar combustibles, lubricantes a la maquinaria y equipo;

Elaborar reporte diario y semanal de combustibles y lubricantes;

Ejecutar todo tipo de actividades generales;
Limpiar diariamente la oficina, sanitarios, patio y vehiculos;

Auxiliar en las funciones diarias de la Direccién;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe

inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Peoén de Bacheo (12) Secundaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
> Ejecutar todo tipo de actividades generales
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Trabajo de campo
Bajo Presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Bajo
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

ESFUERZO

Mental -Fisico
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Revision: 0

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Atencién Director de Infraestructura Urbana
Inmediata

PERSONAL A SU CARGO

» Administrativo Especializado
> Jefe de Brigada

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VII.

Revisar y ordenar la correspondencia por orden de prioridades, para que el
Director le asigne las instrucciones y darle seguimiento correspondiente;

Controlar la asignacion y ejecucion de las instrucciones encomendadas a los
Departamentos, para dar respuesta a los interesados;

Recibir las peticiones de la ciudadania y otras dependencias y dar atencion
cuando requieran conocer el seguimiento a sus peticiones:

Actuar como enlace con las Direcciones y Dependencias Municipales;

Captura de correspondencia y darle seguimiento y contestacion a la ejecucion
de sus peticiones;

Acordar con el Director el flujo de informacion;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Atencién Licenciatura en Administracién o Carrera
Inmediata afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Administraciéon

» Microsoft Office

> Relaciones Humanas
> Utilerias para Windows

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos En Oficina
Bajo Presién

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa. Medio Alto
Objetividad.

Trabajo en equipo.
Capacidad de adaptacion.
Caracter dinamico.
Capacidad de analisis.

ESFUERZO

Mental-Fisico
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REFERENCIA: PR-SA-DGIlyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento de Atencién
Inmediata

PERSONAL A SU CARGO

» Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Programar y agrupar las actividades de la oficina;
Il. Elaborar listas de asistenciay horas extras;

[IIl. Elaborar archivo de documentacién general y expedientes de obra para archivo
municipal;

I\V. Elaborar formatos de mantenimiento preventivo y cualitativo de los equipos
parque vehicular y maquina pesada;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado

Técnico en computacion y/o
Administracién

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Microsoft Office

» Relaciones humanas.
> Administracién

> Utilerias para Windows

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

En Oficina y trabajo de campo
Bajo Presidn

Temperatura adecuada

Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental -Fisico
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Brigada Jefe de Departamento

PERSONAL A SU CARGO

> Mecanico Electricista
» Chofer (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Dar las ordenes correspondientes para cada trabajo especifico de bacheo, re
nivelacién o carpeta asfaltica, siendo el enlace del Residente de Obra;

I. Vigilar el orden y comportamiento de cada uno de su personal a su cargo, asi
como del equipo necesario para sus labores a ejecutar;

lll. Hacer un reporte diario de sus actividades y consumo de material empleado para
cada obra;

IV. Llevar un control del material a utilizar en cada obra;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Brigada Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Manejo de personal y don de mando
> Mecanica basica
> Movimiento de terraceria y pavimentaciones basico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Bajo Presién
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

2 afios En Oficina e Intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores
Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
REFERENCIA: PR-SA-DGlyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

DESCRIPCION DE PUESTOS
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Mecanico Electricista Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO
> Asistente de Mantenimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Tener en perfecto estado de conservacion y mantenimiento mecanico todo el
equipo de rodillos compactadores y mantenimiento menor del parque vehicular y
magquinaria pesada; 2

II. Checar los rodillos compactadores por las mafianas antes de iniciar las labores
de cada cuadrilla asi como todas las unidades del parque vehicular y maquinaria
pesadas;

lll. Informar sobre refacciones requeridas para el Mantenimiento Mecanico de los
equipos asi como todas las unidades del parque vehicular y maquinaria pesada ;

IV.Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato...
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Mecanico Electricista

Carrera Técnica de Mecanica
Automotriz (gasolina-diésel)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Electromecanica automotriz gasolina y diésel

EXPERIENCIA LABORAL

2 afnos

CONDICIONES DE TRABAJO

En Intemperie y Trabajo de campo
Bajo Presién

Ruido Intenso

Vibraciones

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

Asistente de Mantenimiento

JEFE INMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO

Mecéanico Electricista

> Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

maquinaria pesada

inmediato.

I. Asistir al mecanico para tener en perfecto estado de conservacion y mantenimiento
los equipos, parque vehicular y maquinaria pesada

Il. Asistir al mecanico para checar por las mafanas los equipos parque vehicular y
lil. Informar al mecéanico sobre las refacciones requeridas para el mantenimiento de
los equipos, parque vehicular y maquinaria pesada

IV. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente de Mantenimiento Carrera Técnica de Mecanica

Automotriz (gasolina-diésel)

CONOCIMIENTOS ESPEC

IALES

» Electromecanica aut

omotriz gasolina y diésel .

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos

En Intemperie y Trabajo de campo
Bajo Presién

Ruido Intenso

Vibraciones

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacién
Caracter dinamico
Capacidad de anélisis

Medio

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Chofer (2) Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO
> Peobn de Bacheo (12)

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Abastecer de mezcla asfaltica a la brigada que este asignada;

II. Cargar de mezcla asféltica por la mafiana su camion volteo y trasladarse a los
sitios que se vaya a ejecutar el trabajo de re nivelacion, bacheo o carpeta
asfaltica;

Ill.  Dar conservaciéon y mantenimiento a su unidad asi como de responsabilizarse del
personal que traslada;

IV. Mantener en buen estado y funcionamiento la maquinaria utilizada;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato
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REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGlyDA-02

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Chofer (2) Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Manejo de vehiculos de gasolina y diésel (camién volteo y camionetas).
> Electromecanica gasolina y diésel basico.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo de campo
Bajo Presidn

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
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DESCRIPCION DE PUESTO
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Pedn de Bacheo (12) Chofer

PERSONAL A SU CARGO
» Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I Abastecer y suministrar combustibles, lubricantes a la maquinaria y equipo;
. Elaborar reporte diario y sem_anal de combustibles y lubricantes;

1. Ejecutar todo tipo de activida;des generales;

V. Limpiar diariamente la oficina, sanitarios, patio y vehiculos;

V.  Auxiliar en las funciones diarias de la Direccion;

VI. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.




Clave: DT- SIUOySP-DiU-V-)

é AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA I
- SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Revision: 0

I
§ § MUNICIFO DE 203 2018

SCueRnavacd URBANA, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS | sssers
r7AN DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA s e
REFERENCIA: PR-SA-DGIlyDA-03 Y IT-SA-DGIlyDA-02
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Peoén de Bacheo (12) Secundaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
> Ejecutar todo tipo de actividades generales
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo de campo
Bajo Presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Bajo
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

ESFUERZO

Mental -Fisico
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PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar de Campo (4) Chofer

PERSONAL A SU CARGO
> Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Apoyar en abastecer y suministrar combustibles, lubricantes a la maquinaria y
equipo;

Il. Ejecutar todo tipo de abtividades generales;
Il Limpiar diariamente la oficina, sanitarios, patio y vehiculos;
V. Auxiliar en las funciones diarias de la Direccion;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Auxiliar de Campo (4) Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Ejecutar todo tipo de actividades generales

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afnos

Trabajo de campo
Bajo Presién

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

Bajo

ESFUERZO

Mental -Fisico
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IX. POLITICAS

iie Es responsabilidad de la Direccion de Infraestructura Urbana la ejecucion del trabajo
se realizara en equipo, con comunicacién permanente propiciando la mutua

colaboracion.

2. Es responsabilidad de la Direccion de Infraestructura Urbana proporcionar la

capacitacién continua del personal, e impulsarlos a la participacion de la misma.

Sl Es responsabilidad de la Direccion de Infraestructura Urbana solicitar la elaboracion
de manera agil y eficiente los contratos de suministros de materiales en beneficio

mutuo del Municipio y los Contratistas.

4. Es responsabilidad de la Direccion de Infraestructura Urbana procurar un

mejoramiento continuo en las actividades de todo el personal laboral.

8. Es responsabilidad de la Direccion de Infraestructura Urbana atender a elevar la

calidad en todos los procedimiéntos de trabajo.

6. Es responsabilidad de la Direccion de Infraestructura Urbana brindar una actitud
amable y de servicio eficiente a las personas con las que se relaciona el trabajo que

efectuamos.

s Es responsabilidad de la Direccion de Infraestructura Urbana promover los valores:

ética, profesionalismo, honestidad, calidad, responsabilidad y respeto.

8. Es responsabilidad de la Direcciéon de Infraestructura Urbana procurar una actitud

institucional en el personal.

9. Es responsabilidad de la Direccién de Infraestructura Urbana de cumplir el programa

de obra anual, en apego a la normatividad aplicable.
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1k

12.

13:

14.

15.

16.

iy

18.
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Es responsabilidad de la Direccién de Infraestructura Urbana atender las Peticiones

Ciudadanas, para informar si es viable efectuar los trabajos en el lugar solicitado.

Es responsabilidad de la Direccién de Infraestructura Urbana llevar a cabo los

trabajos del area, hasta cubrir el Techo Financiero, asignado a cada Ejercicio Fiscal.

Es responsabilidad de la Direccién de Infraestructura Urbana dar seguimiento y

control de caracter técnico administrativo a todos los trabajos programados.

Es responsabilidad de la Direccidon de Infraestructura Urbana realizar las
Modificaciones Presupuéstales a bien de contar con los recursos necesarios para dar

cumplimiento a los trabajos del area.

Es responsabilidad de la Direccién de Infraestructura Urbana la ejecucion del trabajo
se realizara en equipo, con comunicacibn permanente propiciando la mutua

colaboracion.

Es responsabilidad de la Direccién de Infraestructura Urbana elaborar de manera agil

y eficiente los presupuestos de los trabajos a realizar en beneficio mutuo del Municipio.

Es responsabilidad de la Direccion de Infraestructura Urbana procurar un

mejoramiento continuo en las actividades que nos corresponden.

Es responsabilidad de la Direccion de Infraestructura Urbana tender a elevar la

calidad en todos los procedimientos de trabajo.

Es responsabilidad de la Direccién de Infraestructura Urbana brindar una actitud
amable y de servicio eficiente a las personas con las que se relaciona el trabajo que

efectuamos.

Es responsabilidad de la Direcciéon de Infraestructura Urbana promover los valores:
ética, profesionalismo, honestidad, discrecionalidad, calidad, responsabilidad vy

respeto.
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20.

21.

23

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Es responsabilidad de la Direcciéon de Infraestructura Urbana procurar una actitud

institucional en el personal.

Es responsabilidad de la Direccién de Infraestructura Urbana llevar a cabo ejecucion

de los trabajos de bacheo conforme al presupuesto autorizado.

Es responsabilidad de la Direccion de Infraestructura Urbana que todos los
suministros de materiales se entregaran contando previamente con el contrato

debidamente requisitado.

Es responsabilidad de la Direccién de Infraestructura Urbana el mantenimiento de la

carpeta asfaltica, se llevara a cabo, de acuerdo al programa autorizado.

Es responsabilidad de la Direccién de Infraestructura Urbana que las solicitudes
ciudadanas de pavimentacién y bacheo se ejecutaran de acuerdo a prioridades y

autorizaciones.

Es responsabilidad de todos los trabajadores de la Direccién de Infraestructura
Urbana salvaguardar la legalidad; probidad, lealtad y eficiencia en el desempefio,

cargo o comisiones.

Es responsabilidad de todos los trabajadores de la Direccion de Infraestructura

Urbana llegar a la hora estipulada.

Es responsabilidad de todos los trabajadores de la Direccién de Infraestructura

Urbana conocer este manual y apegarse a él.
Todos los trabajadores deberan de cuidar el equipo de trabajo que se les asigne.

Es responsabilidad de todos los trabajadores conocer los Lineamientos que rigen a

la Secretaria de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios Publicos.

Es responsabilidad de todos los trabajadores salvaguardar la informacién a que tenga

acceso por su funcién exclusivamente para los fines a que estén destinados.
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31.

32.

33.

34.

Es responsabilidad de todos los trabajadores custodiar y conservar la documentacion
e informacioén que por razén de su empleo, cargo o comision este a su cuidado o a la

cual tenga acceso.

Es responsabilidad de todos los trabajadores observar buena conducta, respetar a
las persona y Ordenes de sus superiores jerarquicos y dar buen trato a sus
subalternos; asimismo informar a quien corresponda de los casos de incumplimiento

en el desempefio del cargo o empleo de los servidores publicos que conozcan.

Ningun Trabajador debera de dejar su lugar de trabajo, excepto con la autorizacion

de su Jefe Inmediato

Todos los trabajadores deberan abstenerse de solicitar, aceptar o recibir por si o por

interpdsita persona dinero u objetos
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X. PROCEDIMIENTOS

Y AVENIDAS PRINCIPALES
1.- Propésito:
nivelacion con alta calidad al menor costo posible.

2.- Alcance:

la Direccion de Infraestructura Urbana.

3.-Referencia:
Este procedimiento se rige por:

4.- Responsabilidad:
Responsable de autorizar este procedimiento.
implantacion de este procedimiento. -

aplicaciéon de este procedimiento.

5.- Definiciones:

ancho y menor profundidad.
aguas.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE BACHEO Y RE NIVELACION DE CALLES

Mantener en buen estado las vialidades del Municipio, mediante acciones de bacheo y re

Este proyecto aplica a la Direccién General de Servicios Publicos y vincula directamente a

Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

El Secretario de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios Publicos Municipales:

El Director General de Servicios Publicos: Responsable de revisar y coordinar la

El Director de Infraestructura Urbana: Responsable de elaborar y coordinar la

Los Jefes de Departamento: Responsables de operar a este procedimiento.

Bacheo: Accion de rellenar con mezcla asfaltica un hueco ubicado en el arroyo
producido por agentes naturales (lluvia, temperatura, sismos) y/o trafico vehicular.

Re nivelacion: Accion similar a la anterior pero de mayores dimensiones en largo y

Arroyo: Area de la vialidad por donde circulan los vehiculos y por donde corren las
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BACHEO Y RE NIVELACION DE
CALLES Y AVENIDAS PRINCIPALES

SECRETARIO/DIRECTOR DIRECTOR DE JEFEDE
PO i | | GENERAL DE SERVICIOS INFRAESTRUCTURA DERARTANEHEEIRE
R PUBLICOS URBANA EACHECTE

ACTIVIDAD ATENCION INMEDIATA

ACTIVIDAD 1
1DIA INICIO = g
Via telefénica, verbal, por Recibir peticién
oficio, memorandum o ciudadana y
escrito simple via “Gestion Registrar. | oonsacutivo de
de peticiones e 2 Memorandums Registro de
inconformidades Recibidos FO-

h M Peticiones
ciudadanas’ DIUOQySP- FO- SIUOySP
Recibir peticion N DGSP-DIU-01 DGSP-DIU-02
ACT:VI;?:D 2 ciudadana y Control de informacién
Turnar ala DIU 3

proporcionada por la
1 l
Se conecta con el

ciudadania
i Procedimiento de Gestoria

de Peticiones e
inconformidades

@ ciudadanas.
ACTIVIDAD 3

Clasificar peticiones
2DIAS ciudadanas de acuerdo
al tipo de trabajo

Solicitado.
3
ACTIVIDAD 4 N
Verificar en campo las
3 DIAS - L caracteristicas de la
peticién

Ciudadana.
4 l

Supervisién y
verificacion de los
trabajos a realizar

5 l
ACTIVIDAD 5
3 DIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE BACHEO Y RE NIVELACION DE
CALLES Y AVENIDAS PRINCIPALES

EFE DE
TIEMPO PARA SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA URBANA, DIRECTOR DE DEPAI:TAMENTO DE
REALIZAR LA OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Y DIRECTOR INFRAESTRUCTURA BACHEO / DE
ACTIVIDAD GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS URBANA ATENCION INVEDIATA
Elaborara
respuesta de no
ACTIVIDAD 6 procedencia.
5 DIAS 7
¢Es A
procedente?
FIN
Supervisar la
S| Programar »| correcta ejecucion de
ejecucion de la los trabajos y
ACTIVIDAD peticién N registrar Reportes de
7Y8 de los trabajos Programa Diario de suavance | trabajos bacheo|
10 DIAS Bacheo 9 FO- SIUOYSP
8 FO-SIUOyYSP-DGSP-~ DGSP-DIU-05
DIU-03
Elaboracion de
Generadores
FO-SIUOySP-
ACTIVIDAD 9 Comunicar la DGSP-DIU-09
1 DIA terminacion de los
trabajos al Director

10

l

ACTIVIDAD 10 Elaborar respuesta al @

07 DIAS interesado de la informacion
generada
11 Memorandums
l NOTA:
SE ENVIA INFORMACION PARA
Elaborar reporte mensual TRAMITE DE PAGO A LA
ACTIVIDAD 11y de trabajos | SECRETARIA
12 ejecutados
30 DIAS
12 Reporte Mensual

De Bacheo
. 8IUOYSP -DGSP-DIU -6

Reporte Mensual
de Magquinaria

FO- SIUOySP -DGSP
-DIU-07

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BACHEO Y RE
NIVELACION DE CALLES Y AVENIDAS PRINCIPALES

Paso Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
(clave)

1 Secretario y Director
General de
Servicios Publicos
(SIUOYSPYyDGSP)

Recibe la peticion ciudadana efectuada por
cualquier medio: via telefonica, verbal, por
Memorandum, Oficio, escrito simple (via
ciudadania en general o autoridades) registra e
informa al area de gestoria de peticiones e
inconformidades ciudadanas semanal y
mensualmente y se turna a la Direccién de
Infraestructura Urbana.

Gestoria de peticiones e
inconformidades ciudadanas

(SIUOySPyDGSP)

tomando en cuenta viabilidad y presupuesto

No: ir a actividad 7
Si: ir a actividad 8

2 Director de Recibe la peticion ciudadana y registra Consecutivo de Oficios
Infraestructura | recibidos
Urbana Se conecta con el Procedimiento de Gestoriade | FO- SIUOySP -DGSP -DIiU-
(DiU) Peticiones e Inconformidades Ciudadanas 01
Registro de peticiones
FO-SIUOySP -DGSP-DIU- 02
Instructivo de control de
informacion proporcionada
por la ciudadania
3 Identifica y clasifica de acuerdo a las
caracteristicas de re nivelacion o bacheo de
(DIV) ¢ e )
acuerdo al control de informacioén proporcionada
por la ciudadania
4 Jefe de 5 Supervisién y verificacion de
Departamento de Verifica en campo,.la procedencia de la peticion obra
Bacheo / de asegurandose que corresponda al area de FO- SIUOySP -DGSP-DIU-04
Atencién Inmediata competencia.
(JDA/AI)
5 Supervision y verificacion de los trabajos a realizar
(JDA/AI)
6 ¢ Es procedente la realizacion de la obra?,
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE BACHEO Y RE
NIVELACION DE CALLES Y AVENIDAS PRINCIPALES

Infraestructura Urbana, asigna residente, cuadrilla de
trabajo y material. Consulta “Manual de Operacién”

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborara respuesta de no procedencia.
7 (DIU)
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
Programa y ejecuta los trabajos, previa autorizacion =
) g 1oy Programa Diario de Bacheo
8 (SIUOYSPYDGSP) del Director General y de la Direccion de FO- SIUOySP —DGSP-DIU-03

superficie cubierta, costos y envia al Director.

Con esta actividad termina el procedimiento.

9 Supervisa la correcta ejecucion de los trabajos Reportes de Trabajos de
instruidos verificando la calidad de la mezcla, su Bacheo
(JDAJAL) correcta aplicacion y compactacion verificado los FO- SIUOySP —-DGSP-DIU -
criterios de aprobacion finales: 05
e Ejecucion total de conceptos de obra Generadores
autorizados. FO- SIUOySP -DGSP-DIU -
Expectativas y necesidades solicitadas. 09
e« Parametros técnicos establecidos para cada
concepto de obra.
Registra el avance de la Obra. Consulta “Manual de
Operacién”
10 (JDA/AI) Comunica al Director la terminacion satisfactoria de la
obra.
il Elabora respuesta al interesado que manifiesta la Oficio o Memorandum de
(DIU) conclusion de la obra solicitada, almacena en archivo respuesta
electrénico y acumula en el mismo, volumenes,
materiales empleados en la ejecucién y comunica la
conclusion satisfactoria al director. [
12 Elabora reporte semanal y mensual de trabajos Reporte Mensual de bacheo
(DIU) ejecutados que contiene: volumenes de materiales, FO- SIUOySP —-DGSP-DIU -

06

Reporte Mensual acumulado
de actividades

FO- SIUOySP -DGSP-DIU -
07

Reporte Fotografico
FO-SIUOySP-DGSP-08
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PROCEDIMIENTO DE BACHEO Y RE NIVELACION DE CALLES Y AVENIDAS

No

PRINCIPALES
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia gL
. DIRECTOR DE
Consecutivo de Memorandum 2 afios
1 FO. SIUOYSP-DGSP -01 INFRAESTRlZISI'Il'JL)JRA URBANA
Registro de Peticiones

a FO- SIUOYSP-DGSP -02 (O 2 afios
Programa Diario de Bacheo i

e FO- SIUOySP-DGSP -03 (D) 2 affos
Bitacora de Obra .

u FO- SIUOYSP-DGSP -04 (Div) 2 afios
Reportes semanal de Bacheo x

; FO- SIUOYSP-DGSP -05 (DIV) 2 afios
Reporte Mensual de Bacheo =

g FO- SIUOySP-DGSP-06 B 2 afios
Reporte Mensual de Maquinaria -

d FO- SIUOYSP-DGSP-07 (DIV) 2 afios
Reporte Fotografico -

6 FO-SIUOySP-DGSP-08 (DIU) 2 afios
Generadores "

0 FO-SIUOySP-DGSP-09 ; (DIV) 2 afios

ANEXOS
e Documento Clave

Ninguno
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XI. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
David Francisco Torres 319-41-80 Calle San Andrés de la
Altamirano Cal S/N, Col. Revolucién
Director de Infraestructura
Urbana
Carlos Alcantara Chavez 319-41-80 Calle San Andrés de la
Jefe de Departamento Cal S/N, Col. Revolucién
de Bacheo
Marco Octavio Esquivel Cortes 319-41-80 Calle San Andrés de la
Jefe de Departamento Cal S/N, Col. Revolucién
de Atencion Inmediata
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XIiI. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

13 de Junio de 2013

17 de Octubre de 2013

PARTI\CIPANTES

PUESTO

David Francisco Torres Altamirano

Marco Octavio Esquivel Cortes

Ricardo Diaz Vazquez

Emigdio Gonzalez Galindo

Dimgmﬂtura Urbana

——— .

Jefe de Departamento

Director de
Modernizacién Administrativa

Técnico Informatico

Emigdio Gor/zélez Galindo

Técnico Informatico

Asesor Designado de la

Direccion General de Informatica
y Desarrollo Administrativo

iaz Vazquez
ireccién de
inistrativa

V4

Marco Octavio Es/quivel Cortes
Jefe de Departamento
Responsable de la Organizacién del
Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA URBANA
Vo Bo de la
Fecha De Puesto Direccion General
Apartado | Motivo Del Cambio i g Nombre de Informatica y
Vigencia
Y Firma Desarrolio
Administrativo
Todos Elaboracion del 17/Oct./13 Director de Roberto Rodolfo
Manual Version Infraestructura Soto Tapia
2013 Urbana

David Francisco
Torres Altamirano
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