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DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

Puesto: Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano

Funcion Principal: Dirigir los procesos en materia de obra publica y servicios relacionados con
la misma, para mejorar los sistemas de atencién a la poblacion de Tlalpan

Funciones Basicas:

e Aprobar los programas de trabajo considerando las necesidades de la poblacion de Tlalpan,
para mejorar los sistemas de atencion en materia de obra publica.

e Coordinar en su caso, con las autoridades federales y locales, en el ambito de sus
atribuciones, para la implementacion de proyectos en materia de obra publica.

e Vigilar los procesos administrativos relativos a los concursos, dictamenes, justificaciones,
contratos, convenios y terminacion anticipada, para que se ejecute la obra publica y servicios
relacionada con la misma.

e Coordinar la entrega de informes, dictamenes y opiniones que sean solicitados por el titular
de la Alcaldia y/o sus Unidades Administrativas, Dependencias, Entidades y Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica, para los fines que ellos determinen

Funcion Principal: Coordinar los procesos relacionados con los consejos, eventos
interinstitucionales, solicitudes de modificaciones y cambios en materia del
suelo urbano, para llevar a cabo las ejecuciones en materia de obra pUblica
y servicios relacionados con la misma

Funciones Basicas:

= Coordinar en su caso, con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda, las autorizaciones,
para la instalacién de anuncios en las construcciones y edificaciones en vias secundaria.

e Expedir licencias de fusion, subdivision, relotificacion, de construccion especial y constancias
de alineamiento y numero oficial, con la finalidad de que se ejecuten en la demarcacion

territorial W\
e Autorizar en su caso, que se emitan las opiniones técnicas sobre la naturaleza, uso y destino |

de suelo; que corresponden a los proyectos urbanos de medio y alto impacto; ademas del

impacto urbano y vial para las obras pUblicas y servicios relacionados con las mismas, a fin de

dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Funcion Principal: Coordinar los programas de obra publica relacionados con escuelas,
bibliotecas, museos, centros culturales, centros de servicio social,
deportivos, mercados, abastecimiento de agua potable y servicios a partir
de redes secundarias, para atender las demandas ciudadanas de la Alcaldia
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Funciones Basicas:

e Coordinar la construccién, mantenimiento y rehabilitacion de escuelas, bibliotecas, museos,
centros culturales, centros de servicio social, deportivos, mercados y puentes, para atender
las demandas ciudadanas de la Alcaldia en materia de obra publica y servicios relacionados
con las mismas.

e Dirigir los programas de obra puUblica, para el abastecimiento de agua potable, servicio de
drenaje y alcantarillado a partir de redes secundarias.

e Administrar las obras publicas relacionadas con la construccion y rehabilitacion de las
vialidades secundarias, guarniciones, banquetas, puentes, pasos peatonales y reductores de
velocidad que se reguieran en la demarcacion territorial, para beneficio de las comunidades
de Tlalpan.

e Instruir que las solicitudes ciudadanas referentes a servicios de infraestructura por medio del
mantenimiento preventivo y correctivo a través de obras por administracién se atiendan,
procurando su solucion y ejecucion

Puesto: Enlace de seguimiento de Informes de Obras

Funcion Principal: Revisar los proyectos prioritarios en materia de Obra Publica con la
finalidad de que se incluyan en el Programa Anual de Obras Publicas
(PAOP).

Funciones Basicas:

e Comunicar los avances fisicos de la obra publica prioritaria, con la finalidad de presentar los
reportes de las revisiones pericdicas de las obras.

e Informar acerca de los convenios de participacion establecidos con los vecinos de la zona
donde se encuentran escuelas, deportivos y edificios publicos, para la ejecucidn de la obra
publica y servicios relacionados con las mismas.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Solicitudes Especificas
de Obra
e — - T — - AW
Funcidn Principal: Gestionar las respuestas, para la atencion de las solicitudes ciudadanas en |

materia de obras pUblicas

Funciones Basicas:

e Realizar el sequimiento, para la atencion a las solicitudes que ingresan a través de la Oficialia
de Partes de la Direccion General.
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e Gestionar la atencion a las solicitudes que ingresan a través del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana, para designarlas a las areas involucradas y proporcionen la probable
solucion o respuesta.
Puesto: Direccion de Obrasy Operacion Hidraulica

Funcion Principal:

Vigilar que los proyectos y programas de obras por contrato y/o
administracion, cumplan con la ejecucion y supervision programadas para
la construccion, mantenimiento y rehabilitacion de edificios pUblicos, obras
viales, hidraulicas, e infraestructura urbana dentro de la Alcaldia

Funciones Basicas:

Coadyuvar con la Direccion de Planeacion y Control en la propuesta del Programa Operativo
Anual, para gestionar el otorgamiento de los recursos financieros.

Designar a los titulares de las Jefaturas de Unidades Departamentales como residentes
internos de obra, para la ejecucion de la obra publica.

Autorizar la contratacion de los contratistas, y en su caso, de supervision externa para
aquellas obras publicas que asi lo requieran.

Funcién Principal: Verificar que las Subdirecciones, Jefaturas de Unidades Departamentales y

los contratistas cumplan con los avances fisicos y financieros de la obra,
con el fin de concluir los proyectos

Funciones Basicas:

Validar la aplicacion de sanciones al contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento del contrato.

Gestionar ante la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno, la recuperacion de
las garantias, que se deriven del incumplimiento de la obra pUblica.

Funcion Principal: Validar la integracion de las estimaciones derivadas de los trabajos

ejecutados por la contratista, para conciliar el avance fisico y financiero de
la obra publica

Funciones Basicas:

Notificar al drea correspondiente de los incrementos y reducciones a los costos aun no

ejecutados o que no estén previstos en el contrato, con el fin de realizar los ajustes
financieros.

Validar la documentacion que elaboran las Subdirecciones y las Jefaturas de Unidades
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Departamentales durante el proceso de la obra publica, para conciliar la ejecucion de la
misma de acuerdo a los términos del contrato.

Funcién Principal: Aprobar acciones, para mejorar el servicio de suministro de agua potable y

redes de drenaje y saneamiento

Funciones Basicas:

Colaborar con el Sistema de Aguas de la Ciudad de México para la construccion de obras
nuevas, mantenimiento preventivo y correctivo de la red secundaria de agua potable,
drenaje y saneamiento

Validar que se atienda a los ciudadanos registrados en el padrén del programa subsidiario,
para el servicio de agua potable en pipas.

Supervisar que, en situaciones de contingencia, se atiendan las peticiones de emergencia,
para priorizar la administracion de agua potable de uso doméstico, hospitalario y edificios
publicos

Puesto: Subdireccion de Obras

Funcién Principal: Verificar los proyectos y programas de obras por contrato yfo

administracion, con el fin de cumplir con las acciones programadas en los
contratos de obra publica

Funciones Basicas:

Validar los avances fisicos y financieros de las obras publicas por contrato, para documentar
su cumplimiento.

Revisar a las empresas las estimaciones de obra y supervision, a fin de validar el avance fisico

de las obras y remitirlas para el tramite correspondiente de pago, a fin de dar cumplimiento a
las obligaciones contractuales.

Aprobar y en su caso instrumentar la suspension, terminacion anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra publica, para solventar irregularidades en su
ejecucion.

Verificar los proyectos de obra pUblica que ameriten revision, para realizar modificaciones

Funcidn Principal: Aprobar la documentacion gque integran los proyectos de mantenimiento,

rehabilitacion y construccion, para dar cumplimiento a la ejecucion de obra
publica
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Funciones Basicas:

Aprobar la documentacion, para finiquitar y liquidar la obra publica.

Aprobar la revision de los incrementos y reducciones de los costos en los trabajos aun no
ejecutados, para solventar circunstancias de orden econdomico no previstos en el contrato.

Aprobar la entrada y salida de materiales, equipo e insumos que requieren las areas
administrativas, para ejecutar obras por administracion

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a Edificios PUblicos

Funcién Principal: Proponer el Programa Operativo Anval, para dar atencion a las

necesidades de obras de mantenimiento a edificios publicos
pertenecientes a la Alcaldia Tlalpan.

Funciones Basicas:

Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros de obra publica en materia de
mantenimiento a edificios publicos.

Integrar la documentacion de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar

cumplimiento a la ejecucion de obra publica en materia de mantenimiento a edificios
publicos.

Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los
programas de obra publica en materia de mantenimiento a edificios publicos.

Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra publica en materia
de mantenimiento a edificios publicos

Funcién Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de Jos volimenes de obras y

conceptos de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econdomico no

previstas en el contrato de obra publica de mantenimiento a edificios
publicos

Funciones Basicas:

Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion, para la elaboracion de
convenios modificatorios de las obras publicas de mantenimiento a edificios publicos.

Designar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los

alcances de los contratos de obras publicas correspondientes al mantenimiento de edificios
publicos.
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Evaluar los motivos para llevar a cabo la suspensién, terminacién anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra pUblica de mantenimiento a edificios publicos, para
solventar irregularidades en su ejecucion.

o Solicitar la aplicacién de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos de obra de mantenimiento a edificios publicos
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales
"| Funcion Principal: Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencién a las

necesidades de obra publica de la Alcaldia Tlalpan referentes a la
construccion y mantenimiento de la infraestructura vial

Funciones Basicas:

Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros de obra publica de
infraestructura vial.

Integrar la documentacién de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obra piblica de infraestructura vial.

Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los
programas de obra publica de infraestructura vial.

e Elaborar la documentacién, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra publica de
infraestructura vial
Funcion Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de los voliumenes de obras y

conceptos de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econdémico no
previstas en el contrato de obra publica en infraestructura vial.

Funciones Bésicas:

Integrar la documentacién que servird como sustento v justificacion, para la elaboracion de
convenios modificatorios de las obras publicas de infraestructura vial.

Designar la residencia de supervisién externa con anterioridad a la fecha del inicic de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras pUblicas de infraestructura vial.

Evaluar los motivos para llevar a cabo la suspension, terminacion anticipada y/fo rescision ||

administrativa de los contratos de obra publica de infraestructura vial, para solventar

irregularidades en su ejecucion.

Solicitar la aplicacién de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos de infraestructura vial
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planteles Educativos
Funcion Principal: Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencion a las

necesidades de obra publica referentes a la construccion y mantenimiento
de infraestructura de planteles educativos de la Alcaldia Tlalpan

Funciones Basicas:

Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros de obra publica de
infraestructura de planteles educativos.

Integrar la documentacion de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obra pdblica de infraestructura de planteles educativos.

Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los
programas de obra publica de infraestructura de planteles educativos.

Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra publica de
planteles educativos

Funcion Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de los volimenes de obras y

conceptos de los trabajos aUun no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econdmico no

previstas en el contrato de obra publica en materia de infraestructura de
planteles educativos

Funciones Basicas:

e

Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion, para la elaboracién de
convenios modificatorios de las obras publicas de infraestructura de planteles educativos.

Designar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras publicas de infraestructura de planteles educativos.

Evaluar los motivos, para llevar a cabo la suspension, terminacién anticipada yfo rescision
administrativa de los contratos de obra pUblica de infraestructura de planteles educativos,
para solventar irregularidades en su ejecucion.

Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el

incumplimiento de los contratos de obra piblica referentes a infraestructura de planteles
educativos
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Infraestructura de
Planteles Educativos.
Funcion Principal: Realizar las respuestas a las solicitudes de las autoridades que estan al

frente de los planteles educativos a fin de procurar la atencién de
necesidades manifestadas

Funciones Basicas:

Elaborar las respuestas a las solicitudes que ingresan a través de la Oficialia de Partes de la
Direccion General de Obrasy Desarrollo Urbano relacionadas con la atencion a planteles a fin
de procurar la atencion de necesidades manifestadas.

Realizar la atencién a las solicitudes que ingresan a través de la Direccion del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC), a fin de dar cumplimiento con las actividades
institucionales.

Registrar la atencion a las solicitudes de Informacion Publica para dar cumplimiento a la
normatividad en la materia.

Realizar visitas de forma permanente a los planteles de educacién basica, para identificar sus
necesidades

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Construccion de Edificios Publicos

Funcidn Principal: Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencion a las

necesidades de obra puUblica referentes a la construccién de edificios
pUblicos de la Alcaldia

Funciones Basicas:

Proponer montos, para el tramite de los recursos financieros para la construccion de edificios
publicos.

Integrar la documentacién de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obra en materia de construccion de edificios publicos.

Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los
7
programas de Co 1struccion de edificios pObiiCOS.

Elaborar la documentacidn, para finiquitar y liquidar los contratos de la obras en materia de
construccion de edificios publicos.

Funcion Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de los volimenes de obras y

conceptos de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econdomico no
previstas en el contrato de obras para la construccion de edificios publicos.

—133 de 246—



0

-H'H Q

XA

k70 /,: DAD D!
[+]

ALCALDIA TLALPAN Secretaria de Administracian v Finanzasg,

Coordinacisn General de Evaluacién,

Modernizaci,

. MANTAL KDMINISTRATIVO

Funciones Basicas:

e Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion, para la elaboracion de
convenios modificatorios de las obras de construccion de edificios publicos.

e Designar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras de construccion de edificios publicos.

e Evaluar los motivos, para llevar a cabo la suspension, terminacion anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de obra de construccion de edificios publicos para solventar
irregularidades en su ejecucion.

e Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento del contrato de obras para la construcciéon de edificios pUblicos.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Materiales y Equipo

Funcién Principal:

Gestionar el material y herramientas necesarios, para ejecutar los trabajos
de mantenimiento menor y construccion de obras por administracion

Funciones Basicas:

e Supervisar el procedimiento de compra de materiales y herramientas a través de las
requisiciones correspondientes, para que el proceso se ejecute de forma correcta.

e Elaborar las Requisiciones de Compra de no existencia de material en el almacén, para el
tramite de adquisicion

e Avutorizar las ordenes de servicio de vehiculos oficiales, equipo y maquinaria, para su

mantenimiento y

reparacion.

e Informar a las areas que conforman la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, sobre
las infracciones vehiculares, que en el ejercicio de sus funciones se hayan generado, para que
se gestione el pago de la multa correspondiente.

Funcion Principal:

Proporcionar el apoyo en los suministros de los materiales, equipos e
insumos que se requieren, para el desarrollo de proyectos de obra por
administracion

Funciones Basicas:

e Administrar las solicitudes de compra de materiales, solicitudes de Servicio y Ordenes de

Apoyo Logistico
Anval.

de las dreas operativas, para dar cumplimiento al Programa Operativo

e Supervisar la entrega de materiales resguardados en bodegas y almacenes, para dar atencion
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a las peticiones vecinales que requieren mantenimiento menor.

Supervisar los procedimientos sistematizados de bodegas y almacenes, para control de
inventario.

Elaborar los tramites de las Requisiciones de Compra, Solicitudes de Servicio y ordenes de
Apoyo Logistico, para dar cumplimiento a los proyectos y programas de obra menor.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Menor

Funcién Principal: Programar los trabzjos de mantenimiento menor a través de obras por

administracion, a través de cuadrillas de atencion inmediatas, para
reparacion de la infraestructura publica de |z Alcaldia

Funciones Basicas:

Realizar la revision, programacion y supervision de la atencién de las demandas ciudadanas,
para al buen funcionamiente de la infraestructura urbana.

Supervisar |as obras por administracion, para su ejecucion.

Realizar recorridos, para identificar las zonas que requieren reparacion y/o mantenimiento
correctivo y/o preventive.

Elaborar reportes de los avances de obra, gasto de materiales e insumos, para sustentar la
administracion de materiales solicitados

Puesto: Enlace de Trabajos de Mantenimiento por Administracion

Funcién Principal: Realizar el seguimiento a las demandas ciudadanas y de informacion

publica, para la atencion a las peticiones de obras de mantenimiento
preventivo y correctivo

Funciones Basicas:

Administrar las ordenes de trabajo, para sustentar la ejecucion de trabajos de
mantenimiento menor.

Administrar los vales de entrada y salida de materiales solicitados, para la ejecucion de
trabajos por administracion.

Actualizar el estatus del inventario de los almacenes, para elaborar las requisiciones de
materiales y equipo necesarios en la ejecucion de trabajos de mantenimiento menor.

Coordinar mesas de trabajo con Participacion Ciudadana, para el seguimiento y atencion a
las demandas de la poblacién de la Alcaldia

—135 de 246—



L)
Ll
'.-’}1;., OQA) GOBIEANG O ALCALDIA TLALPAN
WU

| Secretaria de Administracion y Finanzas,
MANUAL ADMINISTRATIVO

Caordinacion General de

Modermizacion y Desarolla

Puesto: Subdireccion de Operacion Hidraulica

Funcion Principal: Verificar los proyectos y programas de obras hidraulicas por contrato y/o
administracion, con el fin de cumplir con las acciones programadas en los
contratos de obra publica.

Funciones Basicas:

e Aprobar la ejecucion y término de los trabajos de obra publica en materia de construccion,
mantenimiento y rehabilitacion de las redes secundarias, para dar cumplimiento a los
proyectos y programas de obras hidraulicas.

» Revisar alas empresas las estimaciones de obra y supervision, a fin de validar el avance fisico
de las obras y remitirlas para el tramite correspondiente de pago, a fin de dar cumplimiento a
las obligaciones contractuales.

e Autorizar la documentacion que integran los proyectos de supervision y obra, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obras hidraulicas.

e Revisar la propuesta del Programa Operativo Anual, para el tramite de los recursos
financieros

Funcion Principal: Supervisar que se brinde la atencion a las demandas ciudadanas referentes
al mantenimiento de la red secundaria de agua potable, saneamiento y
drenaje, para dar cumplimiento a los servicios que otorga la Alcaldia

Funciones Basicas:

¢ Verificar que se cuente con los recursos materiales necesarios, para el mantenimiento
preventivo y correctivo de las redes secundarias de agua potable, saneamiento y drenaje.

e Colaborar con el Sistema de Aguas de la Ciudad de México en los trabajos de mantenimiento
preventivo y correctivo de las redes secundarias de agua potable, saneamiento y drenaje,
para mejorar el servicio.

Funcién Principal: Aprobar el programa de abastecimiento de agua potable en pipas,
priorizando el uso doméstico, hospitalario y edificios publicos, con el fin de
atender las necesidades de la poblacion en |la demarcacion.

Funciones Basicas:

e Verificar la entrega de agua potable en pipas a la poblacion de la Alcaldia, asimismo en los
modelos de automatizacion en entregas y cargas de agua potable, priorizando el uso
doméstico, hospitalario y edificios publicos, para dar cumplimiento del servicio en caso de
fallas en la red hidraulica.
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Coordinar la entrega de agua potable en pipas, en tiempo de contingencias, priorizando el
uso domeéstico, hospitalario y edificios publicos, para dar cumplimiento del servicio

Autorizar las facturas presupuestadas por los prestadores de servicios de distribucion de
agua potable en pipas, para efectuar los tramites de pago

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Construccion de Obras para

Saneamiento y Drenaje

Funcion Principal: Proponer el Programa Operativo Anual, para dar atencién a las

necesidades de construccion de obras para saneamiento y drenaje de la
Alcaldia

Funciones Basicas:

Proponer montos de cbra, para el tramite de los recursos financieros para la construccion de
obras para saneamiento y drenaje.

Integrar la documentacién de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar
cumplimiento a la ejecucion de obras en materia de construccion de obras para saneamiento
y drenaje.

Aprobar los avances fisicos y financieros de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los
programas de construccion de obras para saneamiento y drenaje.

Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar los contratos de la construccién de obras
para saneamiento y drenaje

Funcion Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de los volUmenes de obras y

conceptos de los trabajos ain no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econémico no
previstas en el contrato para la construccion de obras para saneamiento y
drenaje.

Funciones Basicas:

Integrar la documentacion que servird como sustento y justificacion, para la elaboracién de
convenios modificatorios de la construccién de obras para saneamiento y drenaje.

Designar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucién de trabajos que deberan ser acordes a los
alcances de los contratos de obras publicas en materia de construccién de obras para
saneamiento y drenaje.

Evaluar los motivos, para llevar a cabo la suspensién, terminacién anticipada y/o rescision
administrativa de los contratos de construccion de obras para saneamiento y drenaje, para

—137 de 240—



: & L ALCALDIA TLALPAN

GO 'nu D
cRspAM &is

Geeretaria de Administracion y Kinaizas,

I

S

Modernizacion y Desar ollo Administralivi.

uwMANUAL ADMINISTRATIVO

solventar irreqularidades en su ejecucion.

Solicitar la aplicacion de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el

incumplimiento de los contratos de construccion de obras para saneamiento y drenaje

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Hidraulicas

Funcion Principal: Proponer el Programa Operativo Anual, con el fin de atender las demandas

ciudadanas en relacion a la construccion, rehabilitacion y mantenimiento
de la infraestructura hidraulica

Funciones Basicas:

Proponer montos de obra, para el tramite de los recursos financieros para la construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

Integrar la documentacién de los contratos de obras y servicios de supervision, para dar

cumplimiento a la ejecucion de obra publica para la construccion, rehabilitacion y
mantenimiento de la infraestructura hidraulica.

Aprobar los avances fisicos y financiero de los contratos, con el fin de dar cumplimiento a los

programas de obra publica para la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la
infraestructura hidraulica.

Elaborar la documentacion, para finiquitar y liquidar el contrato de la obra publica para la
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica

Funcion Principal: Aprobar los incrementos y reducciones de

los volumenes de obras y
conceptos de los trabajos aun no ejecutados, conforme al programa
establecido, cuando ocurran circunstancias de orden econdmico no
previstas en los contratos para la construccion, rehabilitacion vy
mantenimiento de la infraestructura hidraulica

Funciones Basicas:

administrativa de los contratos de obra publica, para solventar irreqgularidades en la

Integrar la documentacion que servira como sustento y justificacion, para la elaboracion de
convenios modificatorios de las obras pUblicas.

Designar la residencia de supervision externa con anterioridad a la fecha del inicio de los
contratos de obra, para supervisar la ejecucion de trabajos que deberan ser acordes a los

alcances de los contratos de obras para la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la
infraestructura hidraulica.

Evaluar los motivos para llevar a cabo la suspension, terminacion anticipada y/o rescision
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ejecucién de la construccién, rehabilitacién y mantenimiento de la infraestructura hldraullca

e Solicitar la aplicacién de sanciones a la contratista, derivadas de inconsistencias, por el
incumplimiento de los contratos para la construccién, rehabilitacién y mantenimiento de la
infraestructura hidraulica

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operacién de Agua, Saneamientoy
Drenaje "A"
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién de Agua, Saneamientoy
Drenaje "B”

Funcion Principal: Realizar las acciones necesarias, para el buen funcionamiento de la red

secundaria de agua potable en beneficio de la poblacién

Funciones Basicas:

o Realizar recorridos, para identificar las zonas que requieren reparacién y/o mantenimiento en
la red secundaria de agua potable.

e Coordinar las acciones de reparaciéon y mantenimiento preventivo y correctivo, para brindar
el servicio de agua potable a la ciudadania.

e Atender solicitudes referentes a la falta de agua, fugas y movimiento de valvulas, para
procurar el suministro de agua potable a la ciudadania.

e Elaborar las solicitudes de materiales, equipo y herramientas, para el mantenimiento
correctivo y preventivo en la red secundaria de agua potable

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Agua Potable en Pipas

Funcion Principal: Administrar el programa de abastecimiento de agua potable en pipas,
priorizando el uso doméstico, hospitalario y edificios publicos, con el fin de
atender las necesidades de la poblacién en la demarcacion

Funciones Basicas:

e Supervisar que la garza correspondiente envié el agua potable en pipas pricrizando el uso
hospitalario, doméstico vy edificios publicos, para dar cumplimiento del servicio en caso de
fallas en la red hidraulica.

e Verificar que el servicio de agua potable en pipas llegue a las personas de escasos recursos
gue no cuenten con el suministro por medio de la red secundaria y que estén dentro del
padrén del programa correspondiente.

e Verificar que, en contingencias, desperfectos yjo mantenimiento mayor a la red hidraulica
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primaria, se efectué el suministro temporal de agua potable en pipas a la ciudadania,
priorizando el uso hospitalario, domeéstico y edificios publicos; en apoyo al Sistemas de
Aguas de la Ciudad de Mexico.

Tramitar las facturas presupuestadas por los prestadores de servicios de distribucion de agua
potable en pipas, para efectuar el proceso de pago

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Supervision de Entrega de Servicio de
Agua Potable y Pipas
Funcion Principal: Recibir las demandas ciudadanas, para el suministro de agua potable en
pipas

Funciones Basicas:

Recibir las solicitudes de los Centros de Salud y Centros Educativos Oficiales, para el abasto
de agua potable en pipas.

Recibir las solicitudes para el suministro de agua potable en pipas de las personas que son de
escasos recursos que no cuentan con el suministro de agua potable por medio de la red
secundaria y que se encuentren en comunidades de alta marginalidad.

Recibir las solicitudes de la ciudadania en situaciones de contingencia, para suministrar agua
potable en pipas.

Recibir las respuestas de las solicitudes de la ciudadania, para el suministro de agua potable
en pipas.

Puesto: Direccion de Desarrollo Urbano.

Funcion Principal: Validar que los tramites en materia de manifestaciones de construccion,

licencias anuncios, fusion, subdivision, relotificacion, asi como constancias
de alineamiento y numeros oficiales; con el fin de que se ejecuten vy
registren para su archivo y consulta.

Funciones Basicas:

Verificar que los tramites de manifestaciones de construccion, licencias, anuncios, fusion,
subdivision, relotificacion; asi como constancias de alineamiento y numeros oficiales; se
realicen en igualdad de condiciones, para todos los habitantes de la demarcacion territorial.

Elaborar copias certificadas de los documentos que obren en el archivo en relacion con
manifestaciones de construccion, licencias, anuncios, fusion, subdivision, relotificacion; asi
como constancias de alineamiento y numeros oficiales, para su expedicion y remitirlas al
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solicitante.

Determinar técnicamente reductores de velocidad y balizamientos, para su ejecucion en la
Alcaldia.

Dictaminar técnicamente invasién a via publica, para su recuperacioén en la Alcaldia.

Puesto: Subdireccion de Permisos, Manifestacionesy Licencias.

Funcion Principal: Validar la integracion de los expedientes correspondientes a las

manifestaciones de construccion, licencias, anuncios, fusién, subdivision,
relotificacion y constancias de alineamiento y numeros oficiales, para su
respectivo resguardo en el archivo

Funciones Basicas:

Analizar los expedientes de manifestaciones de construccion y la expedicion de licencias,
fusién, subdivision, relotificacidon; asi como constancias de alineamiento y numeros oficiales;
ademés de los temporales en materia de instalacion, fijacion o modificacién de anuncios,
para la determinacion de las respectivas propuestas de ejecucién o aprobacion.

Verificar que se rezlicen las visitas oculares en materia de manifestaciones de construcciony
licencias, para su respectivo registro

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Manifestaciones y Licencias de

Construccion

Funcidn Principal: Inspeccionar que los expedientes ingresados a través de ventanilla Unica en

materia de manifestaciones y de construccién ya sea de tipo A, B o C,
licencias, modificaciones o reparaciones en via pUblica se registren, para su
seguimiento y probable atencién

Funciones Basicas:

Elaborar el dictamen técnico de los expedientes conformados con motivo de registro de

manifestaciones de construccion, ya sea de tipo A, B, o C licencias y anuncios, para su
ejecucion.

Registrar técnica y administrativamente los expedientes en materia de manifestaciones de
construccion ya sea de tipo A, B, o C licencias y anuncios, para su archivo y consulta
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Alineamientos y NGmeros Oficiales
Funcién Principal: Elaborar las constancias de alineamiento y nUmeros oficiales, para su

expedicion y entrega al usuario.

Funciones Basicas:

e Verificar que se realicen los recorridos a los domicilios que solicitan los tramites de

constancia de alineamiento y nimeros oficiales, para elaboracion de un diagndstico y
respuesta al solicitante.

e Administrar las bases de datos, para el registro y control de tramites de alineamientos y
numero oficiales

Funcion Principal: Atender las solicitudes relacionadas con reductores de velocidad,
balizamiento, nomenclatura e invasion de via pUblica, para su ejecucion,
colocacion y/o recuperacion

Funciones Basicas:

s Elaborar el dictamen técnico de reductores de velocidad y balizamiento, para determinar la
viabilidad de su ejecucion.

e Elaborar el dictamen técnico de colocacion, sustitucion o modificacion de nomenclatura,
para determinar su viabilidad y ejecucion.

e Elaborar los dictamenes técnicos de invasion de via pUblica, para determinar la viabilidad de
Su recuperacion

Puesto: Direccion de Planeacion y Control de Obras

Funcion Principal: Aprobar los procesos en materia de concursos de obra publica y servicios
relacionados con la misma tomando en cuenta los presupuestos aprobados
en el Programa Anual de Obras Publicas.

Funciones Basicas:

e Supervisar los procesos de adjudicacion directa, invitacion restringida a cuando menos tres

proveedores y licitacion pUblica, para los concursos de obra puiblica y servicios relacionados
con la misma.

e Supervisar se notifique a la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano la viabilidad de
modificar, por una sola vez, los plazos y otros aspectos establecidos en la convocatoria o en
las bases de concursos de obras publicas, para reprogramar la ejecucion de la obra y
erogacion del gasto dentro del presupuesto aprobado en el POA.

e Validar el dictamen de adjudicacion directa, invitacion restringida a cuando menos tres
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proveedores y licitacion publica, que servird como fundamento para el fallo, en el que se hara
constar el andlisis de |as propuestas admitidas y se hara mencién de las no aprobadas.

Supervisar las propuestas en materia de proyectos de obra publica, para su posible
aprobacidn, asi como, previo a la ejecucion de los trabajos, cuando sea el caso, contar con la
obtencion de los dictdmenes, permisos, licencias, derechos de bancos de materiales,

~derechos de propiedad, derechos de via e inmuebles sobre los cuales se ejecutara la obra

publica.

Funcién Principal: Supervisar que se conserve en custodia la documentacion correspondiente

a los contratistas hasta la fecha del fallo en que sera devuelta a los
concursantes, salvo la de aquél a quien se hubiere declarado ganador, se
retendra hasta el momento en gue el contratista constituya la garantia con
la finalidad de dar cumplimento al marco legal

Funciones Basicas:

Verificar que los contratistas entreguen la garantia de cumplimiento y seguros de
responsabilidad civil, para la formalizacién del contrato, ademas de la garantia de vicios
ocultos de las obras pUblicas que se reporten como concluidas.

Autorizar los contratos de obra pUblica y servicios relacionados con las mismas, para que el
contratista inicie la ejecucion de los trabajos.

Aprobar en su caso, las modificaciones a los contratos a través de convenios que contengan
nuevas condiciones, para la ejecucion de los trabajos de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas

Funcion Principal: Difundir a las &reas las solicitudes de los drganos de fiscalizacion y

auditores, para dar respuesta a sus requerimientos

Funciones Basicas:

°

Supervisar la integracion de los documentos relativos a las auditorias para en caso de

incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o la terminacién anticipada de los
contratos.

Verificar las observaciones de las auditorias respecto a los procedimientos relativos a
convocatoria o licitaciones puUblicas, concursos y contratos de obra publica, para
implementar las recomendaciones.

Aprobar la documentacion gue sustente las acciones realizadas para la atencién de las
recomendaciones de los resultados de la auditoria, para efectos de transparencia del
ejercicio fiscal.
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Funcion Principal:

Aprobar los tramites que se registren ante la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales en materia de obra publica, para la
implementacion correspondiente del recurso asignado en el POA

Funciones Basicas:

Aprobar la consolidacion de los planes, proyectos, programas y presupuestos, para los
tramites correspondientes ante la Direccion de Recursos Financieros y Presupuestales.

Aprobar las modificaciones presupuestales ante la Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales, para su respectivo registro y probable autorizacion.

e Validar los precios unitarios, partidas y servicios que concuerden con los presupuestos
aprobados en el POA, para la ejecucion de la obra, en caso de ajustes, se tendra que hacer de
acuerdo a las matrices de precios y servicios del gobierno central

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Sequimiento a Auditorias de Obra
PUblica

Funcion Principal:

Realizar el sequimiento y desahogo de las auditorias de obra publica y
servicios relacionados con la misma, para el analisis de la informacion
proporcionada por las distintas areas

Funciones Basicas:

Verificar las observaciones, recomendaciones y resultados de las auditorias de la obra publica
y servicios relacionados con la misma, para que se efectien en las areas involucradas.

Consolidar con las areas auditadas la informacion comprobatoria en materia de obra piblica

y servicios relacionados con la misma, para solventar las observaciones de los érganos de
fiscalizacion y auditores.

Orientar en materia de Derechos Humanos a las areas que integra a la Direccion General de

Obras y Desarrollo Urbano, para dar respuesta a las solicitudes que se presenten en la
materia.

Puesto:

Subdireccion de Proyectos de Construccion de Obras

Funcion Principal:

Verificar la elaboracion de las convocatorias de los concursos de obra

publica, para que predomine la igualdad de condiciones entre los
participantes

Funciones Basicas:

Supervisar la elaboracion de los dictamenes, para los procesos de adjudicacion directa en
materia de contratos de obra publica de acuerdo al presupuesto asignado en el POA.
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Comunicar a la Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano la viabilidad de medificar,
por una sola vez, los plazos u otros aspectos establecidos en la convocatoria o en las bases de
concursos, para reprogramar la ejecucidon de la obra y erogacién de gasto dentro del
presupuesto aprobado en el POA.

Verificar que las propuestas de obra publica recibidas durante los concursos no concurran en
razones de interés personal, familiar o de alguna otra indole, que afecte la trasparencia del
ejercicio del presupuesto aprobado en e| POA

Funcion Principal: Validar la revision e integracidn de los expedientes, para avalar los precios

unitarios extraordinarios de los contratos de obra publica y servicios
relacionados con las mismas

Funciones Basicas:

Supervisar gue la Direccidén General de Servicios Técnicos de la Secretaria de Obras y
Servicios de la Ciudad de Mexico reciba los precios extraordinarios generados, para su
conocimientoy, sequn sea el caso, se apruebe.

Supervisar que las propuestas en materia de proyectos de obra publica consideren los
estudios de campo, técnicos y financieros, para la ejecucion en la demarcacion territorial

r

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Infraestructura

Funcién Principal: Disefiar propuestas relativas a los proyectos de obra piblica, para su

aprobacién y/o ejecucion en la demarcacion territorial

Funciones Basicas:

Verificar que en la alcaldia no existan los proyectos propuestos en materia de obra publica,
para que se satisfagan las necesidades existentes en la demarcacién territorial.

Realizar levantamientos fisicos a predios publicos de infraestructura urbana, para la
elaboracién de planos especificos que puedan ser considerados en proyectos de obra pUblica.

Vo MANUALADMINIS TRATIVO ™

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Concursos de Obras

Funcion Principal:

Disefiar las bases técnicas y econdmicas de acuerdo al presupuesto
aprobado en el POA, de los concursos de obra publica, para que los
participantes cuenten con igualdad de condiciones

-1
Ll

Funciones Basicas:

e Elaborar las bases y convocatorias de concurso por licitacion publica o invitacidn restringida,

asi como las modificaciones, por una sola vez, de los plazos u otros aspectos establecidos en
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la convocatoria o en las bases del concurso en materia de obras publicas y servicios
relacionados con los mismos, para que los concursantes cuenten con la misma oportunidad
de participar.

e Comunicar en su caso, si las propuestas de obra publica recibidas durante los concursos
concurren en razones de interés personal, familiar o de alguna otra indole que afecte la
transparencia del ejercicio del presupuesto designado mediante el POA, para anular al
participante

Funcion Principal: Desarrollar la visita, juntas y actos de apertura de propuestas de los
procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores y las adjudicaciones directas, para la contratacion de obra
publica

Funciones Basicas:

e Elaborar las actas correspondientes a las distintas etapas de los procesos del concurso de
obra publica, para la validacion por parte de los participantes.

»  Analizar detalladamente que las propuestas técnicas y econémicas recibidas hayan cumplido
con los requisitos de las bases de concurso, para determinar las que son aceptadas emitiendo
el dictamen correspondiente.

¢ Facilitar los medios de resguardo de documentacion, para mantener en custodia la propuesta
de los contratistas hasta la fecha del fallo.

e Elaborar los dictamenes de adjudicacion directa que sirven como fundamento, para la
contratacion de la obra publica y servicios relacionados con la misma

Puesto: Subdireccién de Administracidn de Obras

Funcion Principal: Validar la elaboracién de contratos de obra publica, para los fallos de
concurso, los dictamenes de adjudicacién y los expedientes de concursos

Funciones Basicas:

¢ Validar el registro de los contratos para tener conocimiento del nimero de los contratos
emitidos en el ejercicio fiscal correspondiente.

¢ Aprobar la elaboracion de las modificaciones a los contratos a través de los convenios que
surjan durante la ejecucion los trabajos, para tener conocimiento de las nuevas condiciones,
obligaciones y derechos de las partes contratantes.

e Verificar que los contratistas cumplan con la documentacién que corresponde a la garantia
de cumplimiento y garantia de anticipo para que se ejecuten los trabajos de obra pUblica y
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servicios relacionados con la misma.

Verificar que el contratista cumpla con la garantia de vicios ocultos al reportar el término de
los trabajos con la finalidad de garantizar que los trabajos de obra publica y servicios
relacionados con la misma cubran las condiciones del contrato

Funcién Principal: Validar la consolidacién de la integracion de los planes, programas,

presupuestos e informes financieros para que se ejecuten la obra pUblica y
servicios relacionados con la misma.

Funciones Basicas:

Supervisar los tramites de las estimaciones para que al contratista se le realice el pago de los
trabajos ejecutados.

Validar las modificaciones presupuestales para hacer las adecuaciones necesarias en el

presupuesto que la Alcaldia requiera en materia de obra publica y servicios relacionados con
la misma

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contratos de Obras

Funcion Principal: Verificar en coordinacion con la Direccion General de Asuntos Juridicos y

de Gobierno y la Direccion General de Administracion las disposiciones
correspondientes a los contratos de obra publica, para gue el contratista
pueda llevar a cabo los trabajos acordados en el contrato

Funciones Basicas:

Verificar ante la Direccion General de Administracion la formalizacién de los contratos de
obras publicas, para que el contratista pueda llevar a cabo los trabajos relacionados a obra
publica y servicios relacionados con la misma.

Elaborar las propuestas de los contratos de obras publicas, para la validacion de la Direccion
General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.

Elaborar en su caso, las propuestas de modificacidn de los contratos de obra publica a través
de los convenios modificatorios que contengan las nuevas condiciones de la ejecucién de la
obra pUblica, para gue se le informe al contratista de sus derechos y obligaciones

Funcidn Principal: Recibir la documentacion relacionada a la garantia de cumplimiento y en su

caso el seqguro de responsabilidad civil, para ejecutar la contratacién, asi
como el inicio de los trabajos.
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Funciones Basicas:

s Verificar que la fianza de cumplimiento y pdliza de responsabilidad civil cuenten con la linea
de validacion correspondiente a los montos previstos, para que, en su caso, de ser necesario,
se haga efectiva la garantia ante el contratista.

e Recibir por parte de las areas técnicas-operativas la garantia de vicios ocultos al reportar la
conclusion de los trabajos, para que, en su caso, de haber incumplimiento, el drea técnico
operativa pueda hacer valida dicha garantia a través de la Direccion General Juridico y de

Gobierno
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Avance Financiero de
Obras
Funcion Principal: Consolidar administrativamente las disposiciones en materia del avance

financiero correspondientes a los proyectos de las obras publicas, con la
finalidad de que se ejecuten los trabajos de obra puiblica y servicios
relacionados con la misma

Funciones Basicas:

e Programar la entrega de la documentacion que corresponde a los planes, proyectos,
programas y presupuestos ante la Direccién General de Administracion en materia de obras
publicas, para los respectivos tramites de las fichas de origen de proyectos, afectaciones
presupuestales y suficiencias presupuestales.

e Verificar los presupuestos de obra publica de los proyectos que se elaboran en las areas
operativas, para la gestion de los recursos asignados por la Direccién General de Obras y
Desarrollo Urbano.

e Realizar la propuesta del presupuesto anual de la obra publica y servicios relacionados con la
misma de las areas operativas, para que se designen los recursos presupuestales a la
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano
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