1 T

2 DIRECCION GENERAL DE CLAVE:MO-DGOPDUSPA-2019
= ﬁw OBRAS PUBLICAS, H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
FE LA DESARRCLLO URBANO EMISION: 01
L SUSTENTABRLE Y MANUAL DE ORGANIZACION .
’ PROTECCION AMBIENTAL Pégina 1 de 59

GOBIERNO MUNICIPAL CONST!TUC!ONAL
DE CUAUTLA, MORELOS

MAN UAL DE ORGAN ZACION

DERECCEON GENERAL DE OBRAS PUBL CAS,
DESARROLLO URBANO SUS?ENTABLE Y
PROTECCION AMBEENTAL """

H.H. CUAUTLA, MOR., A 04 DE NOVIEMBRE DEL 2018




DIRECCION GENERAL DE

OBRAS PUBLICAS, H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
DESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE Y MANUAL DE ORGANIZACION

PROTECCION AMBIENTAL

CLAVE:MO-DGOPDUSPA-201%

 EMISION: 01

Pagina 2 de 59

li.- INDICE.

Presentacion | B
indice i 2
Autorizacion [ 3
Introduccién v 5
Objetivo \' 6
Glosarlc N
'Ante de te T
Marco Ju idi
Alcance B
Atribuciones X 11
Estructura Organica XI 15
Organigrama X 17
Mision, Visid USRS Xl 18
Descnpcmn de puestos de la Direccién General de Obras _ o
Publicas, Desarrollo Urbano Sustentable y Proteccmn XV a0
Ambiental CEE = o s
'Bepar’camento JUI‘IdICO de la D;recc;on General Obra o
Publicas, Desarrollo Urbano Sustentable y Proteccmn SRV e 230
Ambiental ) _ T
Descripcion de. puestos de Ea Dlreccmn de Desarrolio . R
XVI b W P 26 .
Urbano Sustentable - - Co e
Descripcion de puestos de la Subdirecmon de Planeacion
Xvii 29
y Ordenamiento Territorial
Descripcidn de puestos de la Subdireccion de Uso de
: - .. XVIH 31
Suelo, Fraccionamientos y Condominios
Descripcion de puestos del Departamento de Planeacion XIX 33
Urbana Sustentable
Descripcién de puestos de la Direccién de Obras Publicas XX 35
Descripcion de puestos del Departamento de Proyectos y
P . e XX 38
Analisis de Precios Unitarios
Descripcion de puestos del Departamento de XXi 41
Normatividad Municipal de la Direccion de Obras Piiblicas




DIRECCIGN GENERAL DE CLAVE:MO-DGOPDUSPA-2019
OBRAS PUBLICAS, H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
DESARRCLLO URBANO EMISION: 01
: SUSTENTABLE Y MANUAL DE ORGANIZACION o
PROTECCION AMBIENTAL Pagina 4 de 59

Il.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion U, Hi, 1V y V de ia Constitucidn politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la conshtucnon Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fraccioén lll, 41 Fracciones | y V y 60 dela Ley Organica Municipal del Estado de Morelos,
Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuauitla; Morelos, y demas normatividad Federal, Estatal y
Municipai aplicable, se expide el presente Manuai de Organizacién de la Direccion General de Gbras
Pablicas, Desarrollo Urbano Sustentable y Proteccion ‘Ambientai, el cual contiene informacion
referente a su estructura de organizacion, funcionamiento Y. ]as’atmbucuones deE area y tiene como
ohjetivo servir de instrumento de consulta e induccién para-_’e personal que Ea mtegra

C. Jesus Corona Dami:
- Presidente Mg_mc:pal

LC. Juan %S Br,
REV;SO

Lic. Rolando Uribe Pérez .
Director General de Planeacion

et ABoy o/
&

José F\jﬂﬁ/guilar Montiel
Direcior General de Obras Plblicas, Desarrolio Urbano Sustentable

y Proteccion Ambiental

01 de enero de! 2020 | LIC. JOSE ALFREDO H. 2019
ESCALONA ARIAS
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V.- INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica Municipal, y a efecto de cumplir con los
obietivos estipulados en el Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021, emitido por este H.
Ayuntamiento Municipal de Cuautla, Morelos, esta administracion Heva a cabo acciones de
mejora para el desarrollo administrativo de: Eas diversas funciones que se efectlian en esta
sdministracion, fundamentalmente en la eiaboramon de lineamientos, normas y manuales
& dmmistrativos que ﬂge el quehacer I\/Iumcipal

Ln este docum‘ento se refleja de manera sistematica y ordenada la vision integral de la Direccion

General de Obras Pdblicas, Desarrollo Urbano Sustentable y Proteccion Ambiental, denotando
ACO Juridico, atribuciones, estructura organica descnpc:ion de puestos b tilla d personal
Ci gamgrama direc:tono_de_semdores publlcos ' e : i

ksta Admlmstracmn consmente de la |mportan01a que |mpi|can Ios camb:os--que:expenmenta

nestra sociedad,  esta. mcorporando de manera paulatina; .elementos  de innovacién

Se contd con la participacion de los servidores publicos que integran la Direccidn General de

Cbras Publicas, Desarrollo Urbano Sustentable y Proteccion Ambiental, quienes actualizaron,
vaiidaron y rubncaron la informacion correspondiente, .con. la finalidad de contribuir a la
*”aﬂsparenCta gubemamental que persigue la actual gest;on Mumcnpai

precnsamente una de estas fareas la constltuye eI Manual de Organizacxon Muntczpal que
viene a dar el soporte documental a la estructura administrativa al exponer con claridad, las
caracteristicas'y. responsabihdades de las dlferentes unidades laborales del Mumc:pio con una
rerspectiva ststemlca e integ rai - -

ot Jo anterior; exhorto a todos los Servidores Publicos Municipales a hacer un uso adecuado
dal presente documento, que sin duda sera un importante apoyo para el ejercicio de su funcion.

C. Jestis Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- OBJETIVO

Proponer y elaborar la politica hacendaria propohiendo los mecanismos para la racionalidad en
manejo de los recursos publicos en todas las areas.de la Administracion Publica Municipal, mediante 2!
registro y presentacion contable del manejo de los recursos. :

®

| VI-GLOSARIO

DGOPDUSPA.- Direccion General de ObrasPubhcasDesarroElo Urbano Sustentabley. .
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VI.-ANTECEDENTES

iz Direccidon General de Obras Publicas, Desarrollo Urbano Sustentable y Proteccion
“mbiental, pretende dar la relevancia y Ie_@ responsabilidad con objeto de controlar eficaz y
eficientemente los recursos humanos, matériélés “financieros y de servicio a la comunidad.
Aztividades qgue en corto y mediano plazo permita formuiar instrumentar y evaluar cada unidad
responsable del gasto y que los servicios que. emanen de este H. Ayuntamiento sean de calidad
¥ oportunos para que la sociedad tenga una mejor cahdad de vida.

. .“:tecmon Ambientai'" es de observancia general como mstrumento d in nacion y:c

&l manual es un medio de famlliarlzarse con la estruc:tura orgaﬂlca ¥ con ios dlferentes mveles
jerarquicos que: conforman. esta Direccion General ,_s_ COﬂsuita permlte identlf car con claridad
ias funciones y responsabihdades de cada una de ias areas que la integran y evita la duplicidad
de funciones; la Direccidn General busca estar a la vanguardia, teniendo como objetivo
avolucionar el cambio constante de una mejora continua y es parte de una filosofia de calidad
¥ mejoramiento para una administracion publica de calidad y de servicios, que en estos tiempos,
s un factor: cempetltzvo mdtspensable ‘en-este sentido el implementar las evaluaciones
administrativas reflejaran la’ productlwdad de cada unidad responsable ‘del gasto, del mismo
modo, teniendo en cuenta que la calidad en el trabajo de una persona se reflejara en la calidad
do sy vida; es mdispensable promover una cultura de cahdad hacia el personal de la Direcmon
Ganeral ; que al mismo tiempo: nos permlta ser mas eficientes en nuestro trabajo nos da la
r:aortumdad de ser mejores como: personas y Siempre condumendo !os recursos humanos

ﬂl

et :,mos a fin de Eograr Ios resultados que Ia cxudadama demanda

f2sig nueva estructura permitira a la Direccion General de Obras Publicas, Desarrollo Urbano
Sustentable y Proteccion Ambiental cumplir con sus objetivos previamente establecidos
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Viii. MARCO JURIDICO

Vi MARCO__J_UREDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Ltbre y Soberano de Morelos.
3. Leyes

1 Leyde( braqubilca y Sewlmos retamonados con la misma: 3
3.2 Leyde Obra Publicay Setvicios Relacionados con las Mismas del Estado de Morel
3.3 "Ley Organica de la Administracion Puablica del.Estado de Moreto
3.4 Ley General de Hamenda Municipal del Estado de Morelos:
3.5 Ley de Ingresos del Mumcepto de Cuautia para el Ejercicio Fiscal 2019,
3.6 Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
3.7 Ley del Notariado del Estado de Morelos.
3.8 lLeyde Ordenamlento Terr:torlal y Desarrol!o Urbano Sustentable dei Estado de
MOI‘@IOS 1 BT Ry ;
3.9 ley de Procedlmlento Admmlstratlvo para el Estado de Moreios
3.10° Ley Estatai de Responsabllzdades de Los Semdores Pub!scos
-3 11 Ley del Servicio Civil del Estado de: Morelos : :
-3 12 Leyde Informac;on Pubhca Estadlst:ca y Proteccnon de Datos Persona[es deE Estau o
de More!os e - - :

Morelos T

314 Ley de Res:duos Sohdos para eE Estado de Morelos

3.15 Ley sobre el Régimen de Condominio e Inmuebles para el Estado de Morelos
3.16 Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente

3.17 Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente en el Estado de Morelos
3.18 Ley de Vias Generales de Comunicacion.

3.19 Ley Federal sobre Monumentos y zonas Arqueologicas, Artisticos e Historicos
3.20 Ley General para la prevencion y Gestion General de Residuos Sélidos

3.21 Ley de coordinacion hacendaria para el Estado de Morelos

3.22 Ley de coordinacion para el desarrolio metropolitano del Estado de Morelos
3.23 Ley de responsabilidades administrativas para el Estado de Morelos

3.24 Ley del sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos.
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i1

CODIGOS.

4.1 Cédigo Fiscal para el Estado de Morelos. .
4.2 Codigo de etica y conducta de los servzdores pubilcos que laboran en el Ayuntamiento de
Cuautla y sus organismos descentralizados.

REGLAMENTOS.

5.1 Reglamento de Adqunsncuones Arrendamlento y Contratacnon de Servicios y Obras Pdblicas,
del Municipio de Cuautla Moreios B

Misma:d IEstado de

54 Reg[amento inteﬂor del Ayuntamlento de Cuaut!a IVIoreEos

5.5 Reglamento de ia Ley de Ordenamtento _Temtonai y Desarrollo Urbano Sustentable del

i-stado de Morelos en materia de Desarrollo Urbano

Es

5.6 Reglamento. de Ea Ley de Fracc:lonam:entos Condommlos y Conjuntos irabitacionales del
tado de Morelos: - : e B . R

57 Regiamento de Construccrones para el Mumcspzo de Cuautia Morelos

5.8 Regiamento para el Centro Hlstonco de la Cludad de Cuautla E\/Eorefos

59 Regiamento de Anunczos para ei MUI‘!ICIDIO de Cuautla Morelos

5.10 Reglamento de Imagen Urbana para el I\/Iumc;plo de Cuautfa Morelos S

'5 11 Reglamento de ia Ley de Equ;ilbno Eco[ogaco y Protecczon aE Amblente del Estado de

Morelos en materia de Residuos solidos Municipales y Especiales

5.12 Reglamento de la Ley General para Prevencion y Gestidn Integral de los Residuos.

5.13 Reglamento de Ecologia y Protecciéon al Ambiente del Municipio de Cuautia.

&.- BANDGS,

¥

6.1 Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Cuautia, Morelos.

PLAN MUNICIPAL.
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8.1 Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021.

9.- POGRAMAS o

9.1 Programa de Ordenacién de Zona Conurbada Municipal del Centro de Poblacion de
Cuautla, Ayala, Yecapixtla y Atlatlahucan, Morelos
9.2 Programa de Ordenamiento Ecol6gico del Territorio, para el Municipio de Cuautiz,
Morelos. L L
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IX. ALCANCE

rresente Manual de Organizacion, es de aplicacion obligatoria al 100% del personal qgue

izbora en la Direccion General de Obras Pubhcas Desarrollo Urbano Sustentable y Proteccidn

n

FA

.mbiental del H. Ayuntamiento de Cuautia__ \ __orelos administracion 2019 — 2021. Lo anterior

con el proposito de asegurar el cumpflmiento de ias funciones asignadas.

!'u‘

{42

ia.

o

=

o

X.-'ATR?_IBUC!ONES

Dirigir la politica que regtra Ia dependenc;la asu cargo

Coordinar el otorgamiento de I'ice'n_c_:ias._.de uso de suelo, licencias de construccion,
autorizacion para la fusion de predios ‘0 su division, fraccionamientos y régimen de
condominios y conjuntos urbanos asi como las demas licencias y dictamenes que la
normatividad sefiale que son de su competencia, previa solicifud en la que se anexen los
documentos rrequeridos por la-Direccion:-Generalty la- normatividad de la materia, asli
~.como e! pago de ios derechos correspondlentes a Ia Tesoreria Munfctpai

Suscnbar los documentos reiatlvos al ejercwlo de sus facuitades asi como aque!los gque
le sean Senaiados : :

.-.Someter anualmente a ta aprobamon dei Ayuntamlento el programa de obras pubhcas

de la admm:s’tracnon Pubilca Munlc:lpal

Proponer ai Ayuntamlento Ia formac.lon y manejo de reservas territoriaies asi como

programas de regularizacion de la tierra, uso del suelo y de construccion de los términos
de la normatividad aplicable.

Ejecutar todos y cada uno de los programas federalizados para tal efecto que se llevan
a cabo dentro del Municipio, en coordinacién con la Federacion, el Estado, asi como las
instituciones del sector publico privado.

Desempefiar las comisiones y funciones especiales que le confiera el Ayuntamiento o
el Presidente Municipal.
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190.

11,

12.

Proponer al Presidente Municipal, los proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares v
demas disposiciones juridicas y administrativas sobre los asuntos de su competencia.

La formulacién, conduccion y evaluacion de la Politica Ambiental Municipal =i
congruencia con las disposicion'es"juri_d__icas fédera!es y estatales sobre la materia.

La aplicacion de los enstrumentos d,_ -Pofst!ca Ambaental previstos en la ley del Equitibris
Ecologico y de Proteccion aE Ambzen’te del Estado de Morelos.

Promover la conservacion deE estrato arboreo deE Mumc;pao y sancionar a los infractores
de las normas correspondientes R

Realizar act:vadades de educac:ton ambientai format y no formai-en odo los ectores de

15,

16.

coordmar su implementacion y cumplimlento
Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglas de operacion, lineamientos, acuerdaz,
circulares y: demas:disposiciones. Jurldlcas reglamentarlas del ambzto Federal, Estatai v

Mumczpal en materia'de obra publica; -
Asesdtar al Ayuntamiento en la etaborac;on de ios Pianes Mumclpaies de Desarroii

- Planeacidn Urbana y demas Programas de Desarrollo Sustenta_bie, de conformidad can

17,

18,5

. :a la misma,:sera responsabmdad de la autoridad :que: iar autorsza y el Tttuiar de i

los criterios de la Ley Estatal de Planeacion y:demas normatividad aplicable; -
Proponer, formular e mtegrar con la participacion del Coplademun, al Cabilde, =
Programa Presupuestai y el Programa Anual de Obras, para su validacién y autonzac:\,

\

__Observar cuando el Ayuntamtento reallce obras publ;cas con recursos federa‘w:

"dependencza en comento que la ejecute:

18,

Integrar el expediente técnico de la obra, sin importar el origen de los recursos con i3
que se ejecute la obra publica, el cual contendra la documentacion técnica y financiera
generada por la obra que ayuden a comprobar el gasto, y debera contener como minimo
lo siguiente: oficio de autorizacion y/o acuerdo de Cabildo, caratula de datos generales,
validacion o dictamen de factibilidad ante las instancias correspondientes, croquis e
localizacion, presupuesto inicial, descripcion detallada del proyecto, planos aprobados
y/o croquis de obra, numeros generadores, analisis de precios unitarios, estimacionax
resumenes de costos de obra, calendario de obra, bitacora fotografica y de obra, actz &=
comité de obra de la comunidad, contratos de arrendamtento y acta de entrega recepcicn
de la obra, el incumplimiento a la presente disposicién, dara lugar a las sanciones gus
establece la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos:

OBRAS PUBLICAS, H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA e
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an
10N

"U

- las asignaciones de recursos aprobados; | :
" c. Observaray. apilcara Ia Ley Federal de: Adqutszczones y Obras Pubhcas v Serwmos

Resolver y contestar oportunamente las observaciones que haga el Organo de
Fiscalizacion perteneciente al Congreso del Estado, derivado de la Cuenta Plblica
Municipal; _

Las demas que establezca la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre 'y Soberano de Morelos, esta Ley y demas
aplicables en materia de obra publica.:.

Y de acuerdo al articulo 37 del Regiamento de la Administracién Publica para el
Municipio de Cuautla en su punto {11 que a la letra dice:

laneacion de infraestructura:

a. Elaborara programas especiales de mversmn y financiamiento, asi como politicas de
apoyo para la asignacion y obtencion de recursos para la ejecucion de la obra publica;
b. Realizara el control, administracién e: !nforme escrito de Ios presupuestos de obra y

Relacionados con las" ‘mismas, la Ley de Obras’ Publicas del Estado de Morelos, los
Reglamentos Y demas disposiciones aplicables para “establecer las bases de
contratacion de las obras a ejecutar debtendo ‘ser-aprobada su aplicacion por el
Ayuntamiento;

d. Llevara el control del archivo tecnlco y: estad:stlco de planos, obras y, en general, de
todas las actividades relacionadas con las obras publicas del Municipio, incluyendo los
convenios que se reahcen con otras mstltumones 0 parttcuiares

: gjecucion de opras:

a. Participara en las activsdades y sesiones de la 1nstanc;a Mummpal donde recaiga el

funcionamiento del sistema de planeacion democrética, para auxiliar técnicamente la

planeacién e integracion de los programas anuales de obra, ast como ejecutar la obra
publica Municipal y las obras asignadas al Municipio por el Estado o la Federacién;

b. Elaborara los disefios conceptuales, ingenierias basicas, anteproyectos, estudios de
impacto ecologico, ambiental, vial, de ingenieria, de detalle, proyecto e}ecutlvo

-presupuestos, licitacién y contratos para la.construccién de obras publicas; -

c. Pariicipara en la elaboracidn o supervision de los proyectos de ampliacion,

-rehabilitacion-y mantenimiento de obra publica o-introducciéon de servicios de cualquier

indole en el Territorio Municipal, cumpllendo con las Leyes, Reglamentos y Convenios;
d. Participara en la planeacion y realizara la promocion, ejecucion, control y evaluacion,
comprobacion y solventacidn, de los recursos provenientes de los programas de
desarrolle social destinados a la obra publica, tanto Municipales como Estatales y
Federales;

e. Supervisara la ejecucion de las obras que se realicen, constatando la calidad de los
materiales, normas y procedimientos de construccion e impactos, de acuerdo a las Leyes
y Reglamentos respectivos;

f. Supervisara el control de tiempo y costo de las obras, dando seguimiento a los
programas de construccidon y erogaciones presupuestales, establecidos en los contratos
de obra respectivos, asi como el cumplimiento en la calidad de los materiales y de las
normas de construccion;
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33. g. Revisara e integrara los expedientes unitarios de obra de acuerdo a las Leyes y

Reglamentos respectivos, asi como su debido archivo;

34. h. Solicitara oportuna y justificadamente a las dependencias correspondientes,

requerimientos para la correcta supervision y administracion de la obra publica

Hat=
H b
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Xl. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General: |- ..
de Obras Publicas; ~Director General de Obras
| Directivo c Desarrollo Urbang: - |- :Publicas, Desarrolio Urbano 1
f Sustentable y i Sustentable y Proteccion
Proteccion -+ - - - Amb:ental
Ambientai o .
-~ Jefe de departamento"'
et . Jefatura Juridica ; :
et Desarrollo Urbano
Sustentabie y Proteccion
: S Ambiental
| Direccion General
de Obras Publicas,
o 24 7l ‘Pesarollo Urbano |l Director de Desarrollo ’
: “Sustentable y *-'|| © ' Urbano Sustentable
Proteccion
Ambiental
i . = Direccibnde . B - o .
{ pirectivo | G ‘Desarrollo Urbano || Subdireccion de Planeaciony.. i 4
- o S ' Sustentable” i Ordenamiento Territorial -
; Direccion de T LT T
i— c D Il Urb Subdireccién de Uso de Suelo,
qoreee esarrolo Urbano Fraccionamientos y 1
; Sustentable Condominios
| Direccién de
| Jefatura c Desarrollo Urbano Departamento de Planeacion 1
| Sustentable Urbana Sustentable
Direccién General
| Directivo C de Obras Fublicas, Director de Obras Publicas 1
' Desarrolio Urbano
Sustentable y
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PROTECCION AMBIENTAL

Proteccion
Ambienial

Jefatura C Direccion de Obras ~i| . Departamento de Proyectos y 1

Publicas Anahs:s de precios unitarios

Direccién de Obras | Departamento de Normatividad

Jefatura C

Ptblicas. - Municipal de la Direccion de E 1
S * Obras Publicas

Direccion de Obras L e N

Jefatura C Pt}blicas o :.-Departamento de Supervision y 1

Segu&mzento

Cletatura | cursos
Mumc;pales dela DIFBCGIOI'! d :
Obras Pubhcas
reccionde Oas | Depattamento s Seguimirto
Jefatura C L B ~Auditoria y Solventaciones 1
Publicas “Municipales de la Direccion de
QObras Publicas
Departamento de Concentraciony

--Direccmn de Obras

Jefatura Evaluacion de Proyectos 1
~Publicas “Municipales de'a Direccion de

_ Obras Publicas

Direccion General - o

de Obras Publicas, -

4l Directivo 11 C Qesafrglio Ur?gno 3'_: Direccmn de Proteccron Ambnental 1
R ET— .-.:.-:SUS_te”tab'?':fY.; | y Ecologia i
Proteccion

~Ambiental -

| TOTAL DE PLAZAS 14
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Xll. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL S &
DE OBRAS PUBLICAS, DESARROELO
URBANG SUSTENTABLE Y
PROTECCION AMBIENTAL

{ DIRECCION DE
: DESARROLLO
i URBANO

SUSTENTABLE

RECCION
SEACHON Y
AMIENTO

P | TORIAL

SUBDIRECCION
BE 450 DE SUELQ,
FRACCIOMAMIENT: -

YOSy -

cofrpirecaIoNDE
PROTECCION AMBIENTAL

¥ ECOLOGIA

T DIRECCION
DE OBRAS PUBLICAS

SUB DIRECCION
DE PROGRAMAS DE
RECURSOS.
EEDERALES,

1 ESTATALES ¥
MUNICIPALES DE LA
DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

DEPARTAMENTD
JURIDICO DELA
DIRECCION GENERAL DE
DBRAS PUBLICAS,
DESARRDLLO URBANO
SUSTENTABLE Y
PROTECCION AMBIENTAL

DEPARTAMENTO
DE PROYECTOS Y
ANALISIS DE
PRECIOS
UNITARIOS

DEPARTAMENTO

NORMATIVIDAD
MUNICIPAL DL
LA DIRECCION DE
OBARAS PURLICAS

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTG DE
DEPARTAMEN DE CONCENTRACIEN: ¥
10 BE SEGUIMIENTD, EVALUACION DE
o . AUDITORIA Y PROYECTOS
SUPERVISION SOLVENTACIONES MUNICIPALES DE LA
y MUNICIPALES DE DIRECCION DE
SEGUIMIENT LA DEREC@ii‘jN GF OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS
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XHi. MISION Y VISION Y VALORES.
MISION

Ser una Direccion General responsable' en. s'é'fiézfﬁber ¢on eficiencia y eficacia las necesidades :ig
Infraestructura urbana, Espacios Fisicos Y Desarrolio Urbano y Mecanismos de Proteccién dei Medin
ambiente de la Sociedad Cuautlense; que permzta un creclmlento ordenado, sustentable vy ecolégiza
en {odo el Municipic de Cuautla.

V!SION

Aspiramos:a:ser.una Dej .Mumcnpal que ;mpu!se el crecsmrent'_ suado deda.dnfraestructira
y el Desarroflo Urbano del Municipio, asi.como el desarrollo ecolégico de ese mismo trecimiento derii
de un marco de legalidad y eqwdad e"“"rmoma con_- cdas 1as Direcciones dependientes de ezin
Direccidn General, G fi

'fi-'-: VAL"@RES%. e :§ §n

3 ..;Blen comun: Realiza tus tarea buscando el bienestar de todos-los miembros de la
" comunidad Cuautlense y tamblen al interes publico en contraposmlon al bien pnvado 2
interés particutar; - _
e Eficacia: Realiza cada uno de tus deberes hasta iogra el objetwo deseado de nuestro
. Munigipio que es atender y resolver oportunamente las demandas somales oon gstricio
“'apego al marco-legal - i
® Respeto Reahza trabajo con. respecto a las Emeas de autoridad estabiecadas en

y los subord:nados

¢ Unidad: Realiza tu trabajo siempre pensado en la Institucion como una unidad, parz o
cual se deberd colaborar con todas y cada una de las areas que la conforman.

o Honestidad: Realiza tu trabajo con congruencia, respetando siempre la normatividzd
establecida. Actuar en todo momento con rectitud v honradez, desecha todsa
ventaja personal, se justo y da ejemplo con tu persona.

» Calidad: Realiza tu trabajo lo mejor posible, en beneficio de la institucion que represenias

s Integridad: Realiza tu trabajo actuando siempre apegado a los valores de la Rectitud, iz
Honestidad, la Verdad y la Justicia, tanto para su trato con los demas como para consigo
mismo.

» Calidez: realiza tu trabajo con cordialidad y amabilidad tanto con tus compafieros s
trabajo como con ia ciudadania en general a la que se presta un servicio, La calidez =5

DIRECCION GENERAL DE CLAVE:MO- DGOPDU.‘)PA-L:::
OBRAS PUBLICAS, H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA —
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0 para hacerio__ mas practeco hazio sin cualquler tspo de discrlmznacmn

sumamente importante pues permite que nuestras relaciones con los otros fluyan de
manera honesta y positiva.

Objetividad: Realiza tu trabajo desligado de los sentimientos y de la afinidad que una
persona pueda tener con respecto a otro individuo, objeto o situacién. La objetividad solo
debe indicar aquello que es real y existente, es decur gque es imparcial.

Cordialidad: Realiza tu trabajo con.amabilidad, sinceridad y afecto en el trato.
Credibilidad: Realiza tu trabajo conla capacidad de generar confianza

Prudencia: Realiza tu trabajo actuando de:forma justa, adecuada y con cautela,
respetando los sentimientos; la vida y las libertades de las demas personas, pero también
comunicate con un lenguaje ciaro cusdadoso y aceriado con sensatez, con moderacion
y reflexién

___lguaiciad 3 Reahza tu trabajo con un trato |dentlco a Ias personasrsm que medie ningun

'fe_r.encna
Comuni lon"'Reah“ a- tu trabajo siempre respetando' 0 '.canale
entre’Tos in olticrados © . _ : o
lmparcnaildad Realiza tu traba;o de _anera objetxva No te dejes influir
por prejuicios o intereses que te lleven a tratar de beneficiar a una de las partes
Solidaridad: Realiza tu trabajo sintiendo empatia por otra persona y ayudarla en los
momentos dificiles, es un sentimiento de unidad en el que se buscan metas e intereses
comunes . ..

Lealtad: Reahza tu trabajo con respeto y ﬂdehdad a Ios propzos prmc;ptos morales, a los
compromisos establecidos con el Ayuntamiento.

comunicacion

~Compromiso: Realiza tu trabajo tomando conciencia.de la mportanc;a que tlene cumphr

con el desarrollo de tu trabajo dentro del tiempo estipulado para ello

Calidad Total: Trabaja dando- lo mejor de ti; respeta tu tiempo'y el de los demas usa
correctamente los bienes que se te. asignen, se eftcaz y eficiente y opta 31empre por
la mejora continua a través de la modernizacion de tus procesos.

- Orden: Trabaja con propledad en todo momento, se respetuoso de ios tzempos v

procesos, clasifica, sistematiza, organiza, limpiay . ordena tu. lugar de frabajo. para

evitar retrasos, trabaja en equipo, une tus talentos para el logro de objetivos comunes

y promueve un buen ambiente de trabajo.

Trabajo en equipo: El conjunto de ideas constructivas permite alcanzar los objetivos de
una Institucion, la actitud positiva, permite integrar a quienes actian de forma negativa,
recuerda la unidn hace la fuerza.

Mejora continua: Es proponer en base a tu quehacer diario, los cambios que permitan
mejorar los servicios pubicos gubernamentales, es hacer dia a dia tu trabajo practico

y dinamico, que la Ciudadania perciba nuestra calidad humana
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XIV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

-JEFE INMEDIATO:
Pre3|dente Municipal

PUESTO:

Director General de Obras Publicas,
Desarrolio Urbano y Proteccion
Ambiental :

NIVEL:
| Directivo

FUNCIONES PRINCIPALES:

para ol nanc;amlento y construccion de- obras pubhcas programas

de desarrollo urbano y asentamientos humarnos, asi como todos aquellos que
establezcan los Planes nacional;: Estatal y Municipal de Desarrollo.

3. Otorgar licencias de uso de suelo, licencias de construccion, autorizacién para

la fusion de predios o su division, fraccionamientos y régimen de condominios

y conjuntos..urbanos..asi..como las demas. licencias.y .dictdmenes que la

normat;vndad sefidle que son de su. competencza prewa sohcr{ud en la que se

anexen los documentos requeridos por la Direccién General y la normatividad

“de-la materia, asi como el pago de: ios derechos correspondmntes ala tesorena-_; L

. Mun;c;pal _ :
4, Suscribir-los documentos refat;vos at ejerClc:lo de sus facuitades asi como &
: aquellos que le sean sefialados. R
5. Proponer, formular e integrar con la’ parﬂcupacxon del Cop!ademun ai Cablido
sl Programa Presupiiéstal y el Programa Anual de Obras, para su validacion y
- autorizacion; . _ .
6. “Observar " cuando el Ayuntamlento realice obras pub!:cas Cén recirsos |

federales cualquiera que sea su origen, se cumpla con la formatividad
aplicable, el incumplimiento a la misma, sera responsabilidad de la autoridad
que la autoriza y el Titular de la dependencia en comento que la ejecute;

7. Coordinar la Integracion el expediente técnico de la obra, sin importar el origen
de los recursos con los que se ejecute la obra pablica, el cual contendra la
documentacion técnica y financiera generada por la obra que ayuden a
comprobar el gasto, y debera contener como minimo lo siguiente: oficio de
autorizacion y/o acuerdo de Cabildo, caratula de datos generales, validacion o
dictamen de factibilidad ante las instancias correspondientes, croquis de
locatizacion, presupuesto inicial, descripcién detallada del proyecto, planos
aprobados y/o croquis de obra, nimeros generadores, analisis de precios
unitarios, estimaciones, restimenes de costos de obra, calendario de obra,
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Inal

)

bitacora fotografica y de obra, acta de comité de obra de la comunidad,
contratos de arrendamiento y acta de entrega recepcidon de la obra, el
incumplimiento a la presente disposicion, dara lugar a las sanciones gque
establece la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Proponer al Ayuntamiento la formacidon 'y manejo de reservas territoriales asi
como programas de regularizacion de la tierra, uso del suelo y de construccion
de los terminos de la normatividad: aphcable

Ejecutar todos y cada uno de los:programas federalizados para tal efecto que
se llevan a cabo dentro del Municipio, &n coordinacién con la federacion, el
estado, asi como las instituciones del sector publico privado.

Desempeiar las comisiones y func;ones espec&ates que le confiera el
Ayuntamiento 0 el Presidente Mumc;pal '

"'cwcuiare .;y demas d;sposmlones ;ur:dlcas Y. adminlstrativas Sobre Ios asuntosi -
de su competencia: - T e
La formuiacaon conducc:on y evaluacion de [a Poistsca Ambiental Munlclpai en
congruencia con las: dlsposmlones Jurldscas Federaies y Estatales sobre la
materia.
La aplicacion de los |nstrumentos de Pohtlca Ambiental previstos en la Ley del
Equilibrio Ecolégico y de Proteccidn al Ambiente del Estado de Morelos.
Promover la conservacion del estrato arboreo del Mumcipzo y sanczonar alos
infractores de las normas correspondientes. =
Realizar-actividades de educacién-ambiental: formal y no formaE en todos los
~sectores. de la poblacion. Municipal, . incluyendo la realizacion de talleres, |
platicas, exposiciones, conferencnas y foros en las actlwdades celebradas en'. =
el Municipio. e
Desarrollar los estudios pertmentes a fin de obtener e! ordenamtento ecologico.
del Municipio, promoverio a través de los medios: conducentes para su
-aprobacion y coordinar su implementaciéon y cumphmlento ; o

l%%EPO'RTA A:

e Presiente Municipal.

SUPERVISA A:

|

L.

Direccion de Desarrollo Urbano Sustentable, Direccidn de Obras Publicas,
Direccion de Proteccion Ambiental

RELACIONRELACIONES INTERNAS:

e Todas la areas del Ayuntamiento l

-».
,

{
P

=L ACIONES EXTERNAS:

e (Gobierno del Estado de Morelos, l

AT G e




DIRECCION GENERAL DE CLAVE:MO-DGOPDUSPA- :;.19 |

QOBRAS PUBLICAS, H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA — u*
e 0% AVIOR A DESARROLLO URBANO EMES'ON' 01 S w__i
SUSTENTABLE Y MANUAL DE ORGANIZACION j

PROTECCION AMBIENTAL Pagina 22 de 59

Dependencias Estatales
Dependencias Federales
Congreso del Estado de Morelos
Comités de Obra Publica
Beneficiarios

Consejos Municipales

¢ @ @ o o o

PERFIL DEL PUESTC:

PUESTO:

e .

ral de Obras: Pubilcas Desarroilo Urbano Sustentab!e Proteccnon

ESCOLARiDA
Contar con titulo
EXPERIENCIA LABORAL: § =

¢ 5 afos en el ramo de |a planeacson”programac:on EjECUCIOH de la obra publzca

! Llcenmatuna en Engemes_z_a Cw"f Arqu&te

CONOCIMIENTOS:
Persona con gran capaczdad (j@ dnsenar p;’esupuastar cc}ntza{ar ejecutar

y que amp! c;uc Dbras materialés dentfo del terrstor:o E\!Eumc;ipa!

Asi-como conacimientos basucos del desarrotlo Urbano Ordenamsento Territorial y
Proteccion Amb ental s _ :
HABILIDADES::

® deerazg@

Toma de- decasaones
“Trabajo en equipo,
~Jolerancia, .
Orgamzada
Manejo de equipos de trabajo,
Trabajo bajc presion,
Capacidad de analisis,
Planeacion
Coordinacion
Creatividad

e & o e

® ©& @ @
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XV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

FUESTO: JEFE INMEDIATO:

Jefe del Departamento Juridico de I'Director General de Desarrolio
la Direccion General de Obras{. =~ | Urbano Sustentable y Proteccion
i Publicas, Desarrolio  urbano | . :lambiental

| Sustentable y Proteccion | o

i Ambiental C

RIYEL:

Fi ‘JCEONES PRINCIPALES

E:efatura ' o 1

@

~_recisicnes y.terminacion de obras publicas. - .

" Apoyarala Direccién General de Obras Plblicas en las sesiones del Comité de Obra

0s _documomf}s qu@ dan segumfen%o a 10:% julc:o& recursos y as»umo%
a Btrecc’_" n G@nerai de Obras Publi cas asi: como la Gontestacion de

Redaoﬁaf
as;gnaéass a
demandas. : :
Brindar asesordm;emo juﬂdJCO al area que. 10 I’GQL lera en materia de obra publica
verificando que la informacion y documentos se encuentren dentro del marco de la
legalidad de las feyes en maleria de obra pablica.

Apoyar en la elaboracion de los documentos Iega!es necesanos para la liberacion de
Fianzas de Cumpizmsento y VICIOS Qcultos. : = 1 o __

Fundamentacion de los procesos de Procesos de pianeac:lon contratacron

Fundamentacion iegal de: las solventamon de audﬂonas que reqweran las mstancuas
Mummpaies Estatales y- Federales - _ :
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Decretos Regias de Operacion, Lmeamfentos
Acuerdos, Circulares y demas disposiciones juridicas reglamentarias del amblto o
‘Federal, Estatal y Municipal en materia de obra publica. :

Proponer |os lineamientos de obra publica def Ayuntamiento

publica del Municipio de Cuautla.

Establecer estrategias para emprender acciones legales ante incumplimientos de
contratos y convenios.

Apoyar en la solventacion de pliegos de observaciones de ios érganos fiscalizadores
en sus diferentes niveles.

Coordinar la ejecucién del programa de Desarrolic Institucional.

Coordinar el Control v seguimiento de los gastos indirectos del Ramo 33 fondo H
y demas ramos vy fondos que se gjecuten en inversion de la Obra publica, siguiendo
la normativa del gasto establecida para cada una de elias.

Administrar los activos fijos v bienes patrimoniales de {a Direccion General de
Obras Publicas vy el mantentimiento correspondiente.

Administrar la papeleria y consumibles de equipo de computo de la Direccidn
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General.

o Coordinar la elaboracion de informes financieros de las obras.

e Coordinar la elaboracién y actualizacidn los manuales de organizacion
y procedimientos de la Direccion General '

® Coerdinar la e]aboracién y tra’méte Céef*‘éauterizacéén de requisiciones de materiale&t

General

e Coordinar operativamente a ies departamenms de la Direccion General

» Coordinar el mantenimiento. de vehiculos de- la Direccion General, asi como
las instalaciones de la Direccion General.

s Coordinar el mantemmieﬂto de Eos equfpos de computo y fotocopiado de la
Direccion General w

Enlace encargado de ia ;m’ermacron para la: de entlega recepuon

Elaborar reportes operativos y @sga_e_mﬁcpg para la Direccién General .

Crear coniroles operativos y administrativos para la Direccion General de
Obras Plablicas.

@
L]
L]
@

Urbane E‘“c@f{:sgta y de Obra Pubifca eh las daferen’ges modaizdad@s céa contratacié
asi como procedimientos de licitacion. _
o “CoordinarJa presentacion de informe a diferentes dependencias.

REPORTA A _____ ' : : : :
= Director General de Obras Publlcas Desarroiio Urbano Sustentabie y Proteccson
Ambmnta} SR o o _ : : :

SUPERVISA A:

|~ e Ninguno ]

RELACICNES INTERNAS:
| = Todas la areas del Ayuntamiento ]

RELACIONES EXTERNAS:
e Gobierno del Estado de Morelos
s Dependencias Estatales
o Dependencias Federales
s Congreso del Estado de Morelos
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Tribunal de Justicia Administrativa

e [ribunal contencioso Administrativo

{?ERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

 ESCOLARIDAD:

..APER&ENCIA__ :A_BORAL o
¢ Tener la experiencia.
mmimo.-de:S:-a 0s

wON(:)Cil\/iIEi’\iTOS

e Jefe de departamento Juridico.

« licenciado en Derecho, o carrera afm B

onoc;mlentos suﬂcaentes para eir-desempeno 'deE-cargo"

:gna{:amientg d{, las leves gue rigen la obra pub%sca

t ﬂABILIDADES _
e Toierama S

s Trabajo hajo presion,

]

Trabajo en ec;usg:}c}
Analitica

: -Liderazgo
_Pfaneacson
Coordinacién
Creatividad

® @ @ @ o

s Capaci c%ad de 'fespuesta mmedia’ia

s Relaciongs m‘terpersonalee
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XVI. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

Director de Desarrollo  Urbano - "Director General de Obras Publicas,

Sustentable R : \'Desarrollo  Urbano Sustentable vy
“d Proteccién Ambiental.

NIVEL:
| Directivo

FUNCIONES;PR!NCIPALES

1 'n‘as ® mmuebies en que umcamen
COﬂsewaCiéh _ ; sh e RN

3. Autorizar, sup@msar pianear y vahdar la 'ccnstruccnon e todo tipo de cbra
ptblica privada que se ejecule deﬁ‘tro de_! Municipio

4. Aplicar y/o ejecutar las medidas necesarias para el cumplimiento de la
!eg siacson aphcabie y en su caso, 3am:1cmar !as znfracmoneg CO’E’Z@‘[EdaS al

5. Promovar la mvesi:gac;on y par‘t;czpacaon de agrupacmn@s o soc:tﬁdad@s civiles

cque auxiliendas autoridades competentes en la vigilancia y. mantenimiento de | -

los monumentos v la zona del centro, los barrios h|StQI§COS comunidades |-
rurales v sitios arqueo!oq:cos del Municipio, - : g

. 6. Revisar cuando menos Una vez cada tres afios, los ?’[anes, Pr@gramaé'f'-
i _..F%eglamen"tos y Lmeamsentos Mummpaleﬁ de Desarrollo Uibane tomanda en
" gonsideracidon los criterios urbanisticos, de medio ambiente, de vivienda,

Cretreacion, vialidad, Seguridad, Transporte yla.normatividad aplicable; para.
este fin mantendrd una coordinacion total con la Instancia Municipal

encargada del Sistema de Planeacién Democratica.

7. Alender foda clase de denuncias sobre usc de suelo, construcciones,
fraccionamientos, condominios, lotificaciones, unidades habitacionales v ofros
asuntos de su competencia.

8. Aplicar las normas técnicas de desarrollo urbano para el adecuado
aprovechamiento del suelo, construcciones, segundad e infraestructura,
determinando las densidades y reguerimientos de consiruccion;

9. Difundir v promover el conienido de los planes, programas, leyes vy
regiamentos  urbanos, a asociaciones profesionales, instituciones ©
agrupaciones similares, asociaciones y comites de vecinos y al plblico en
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general

10. Promover la participacion ciudadana en la revision de los planes, programas
y proyectos de ordenamiento urbano, de conformidad con las normas legales

y reglameniarias establecidas;

! 1. Vigilar en el ambito de su C{Jmpefenma y jurisdiccidn, la observancia de los
Planes de Desarrollo urbano, las declaratorias vy las normas basicas
correspondientes, asi como Ia consecuanfe normaiwsdacﬁ sobre &l uso de

suelo

12. Participar en la pmmeeié de'fésewaé territoriales  para  vivienda,
infraestructura, equtpam;ento socxal pa;‘ques greas verdes y cuidado del

rmedio ambilente;

= 'f” Manieﬂer actwhzada 1a Canogiaffa Niumcxpal m’r’ormac&oﬂ estaﬁtsi:

cmdadan

14, Apmbaf k::s estud;{;s de mecanica de sueios y Eos planos de las soiacntudcs

cara establecer panteones pubiloos y pnvados

18. Coordinar los irabajos de escri turaczan de los bienes inmuebles que se
encuentran en posesion y documentar- aquelios gue han sido recibidos en

donacion por el Goblerno Municipal.

18. Deiegar sus: a‘ir;bumones a ioe, dxrec‘tores eﬂcafgados de ia& depemer cias a

U cargo.

| 3’ eE:ﬁ'f L

REPORTA A:

]

Ambiental -

Director General Obras Publtcas Desarroilo Urbano: Sustentable y Proteccxon

"U

ERV%SA A

Subdlreccnon de Uso de Suelo Fracmonamientos y Condom:mos

Subdireccion de Planeacion y Ordenamiento Territorial

RELACIONRELACICNES INTERNAS:

e

Todas la areas del Ayuntamiento

jﬁ ELACIONES EXTERNAS:

®
i ®

3

Gobierno del Estado de Morelos,
Dependencias Estatales
Dependencias federales
Congreso del estado de Morelos
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PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: -
e Director de Deasarrollo Urbano Sustentabie '

ESCOLARIDAD: L
Contar con titulo y cédula profes:onal de ias carreras Lacencratura an Ingenieria Civil,
Arguitectura, Licenciado en U{bamsmo 0 afm
EXPERIENCIA LABORAL: O R S
® 5 anos en eI ramo de la’ P!aneacnon dei Desarroilo Urbano y Ordenamxento del

r .- Planeacion,
Desatrolio Urbano, Mane;o de !a normat;v;dad en mat@fa Urbana u Obra Pliblica.
HABILIDADES: '

s Liderazgo,

s Toma de decisiones,

e Trabajo en ecgu;pe
Tolerangia,
Organizato,
~Manejo de equipos de trabajo
“Trabajo bajo presién,

Capaczdad de anai;s;s
Planeacién T . | _
_Coordinacien .+ =

'Crea’av;dad B

-]

& 9.8 @O

e e
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XVIl.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

5 Subdireccion  De  Planeacion Y| . . |'Direccion de Desarrollo Urbano
. Crdenamiento Territorial I “V'sustentable

HIVEL: W

| Sirectivo E:

F ur\lCiONES PRINCIPALES: : -
s El ordenamlento terr:tona! de. Ios asentamlentos humanos dentro de la demarcacion

@ Trabajos de gabmete para actuahzar fa cartografia del Mumcaplo con Ia dehmztacson de
las colonias; : i

s Denommacnon de vxaiidades que no cuentan con nombre para su registro y
oficializacién por medio del cabildo. e

¢ Operar conforme a la normma. aphcab[e el Sistema Municipal de Planeacion
Democratica y coordinar la integracion y funcionamiento del Comité de Planeacion
para el Desarrolio Municipal.

o (Coordinar.con las-autoridades. auxiliares y. Dependenc&as Municipales los foros de
consulta ciudadana en las colonias del Municipio; asi como-ia captura de la informacion
obtenida.

« - Coordinar la integracidn de los consejos de participacion social.” o

» Coordinar la formulacion de los Reglamentos-del Comité de Planeacion: para el
Desarrollo Municipal y de los Consejos de Partlcnpac&on Social, con base a ia estructura
del plan Municipal de Desarrollo.

e .Seguimiento a los acuerdos emanados del Comité de Planeaczon para ei Desarrollo

~ Municipal y de los Consejos de Partlc;lpac:lon Social.

o .~ Integrar y:darseguimiento a-los comités ciudadanos en:los programas de-inversion
de obra publica, a través de actas de instalacion, de entrega recepcion y demas
documentos aplicables; e integrar un directorio de los comités ciudadanos de los
programas de inversion de obra publica, clasificado por colonias.

KEPORTA A:
s Direccion de Desarrolio Urbano Sustentable

ZUPERVISA A:

e Ayudantes Municipales y representantes de asentamientos humanos.
RELACIONES INTERNAS:
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e Todas la Areas del Ayuntamiento, Ayudantes Municipales, Comisariados
Ejidales

RELACIONES EXTERNAS: e
s Gobierno Del Estado De I\/Iorelos
s Dependencias Estatales :
e Dependencias Federales s
¢ Congreso Del Estado De MoreEos S

PERFIL DEI PU‘ESTO
PUESTO:

® Bachu!lerato en Urbamsmo Arqmtectura Ingenlena Civrt ‘Administracion o Similar.
EXPERIENCIA LABORAL:
s Tener la experiencia y conocnmlentos suf’ cnentes para el desempeno. del cargo
minimo de 3 afios.
CONOCIMIENTOS:, |
e En computacuon atencmn a grupos y mane}o de conﬂlc‘ios
HABILIDADES:
e Analitica-
leerazgo
Planeacion:
Coordmac;on
Creatividad:. - i : - : o
“Habilidad para el mane;o de grupos comunicacion desarro[io 0 1mplemeniacmn de
o zestrateglas relaciones publlcas manejo de conflictos ¥ ne9001301on T
"o " Trabajo en equipo enfocado a ur résultado en comun ' S

.9 o ® o
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AVill.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

FUESTO: . JEFE INMEDIATO:
§Subdireccién de Uso de Suelo, . |'Direccion de Desarrollo  Urbano
| =raccionamientos y Condominios. ' Sustentable

RIVEL: | |

E§=§rectivo

FUNCIONES PRINCIPALES:

Rev;szon y eiaboracm __ﬂcie Ilcen(:las de uso de s_uelo en base a tos programas vxgentes

referentes al desarrollo-urbano sustentable _

Revision y elaboracion de. constancias de zonlficaclon de uso de suelo

Andlisis, revision y determinacién de solicitudes de uso y destinc del suelo en la
jurisdiccién del Municipio: todo esto en base al programa Intermunicipal de Desarrolio
Urbano de la regién

Analisis , revisién y determinacion de las licencias del area de fraccionamientos,
condominios,, divisiones y conjuntos habitacionales :

Segunmiﬁnto al proceso de inspeccidn y notificaciones de fas |lcenClaS de uso de suelo
en via publica.

~Analisis 'y seguimiento a la normatividad aplicable para la determinacién de i:cenmas

de uso de suelo y fraccionamientos:

Anélisis y- ‘seguimiento a solicitudes con referencia ai Desarroiio Urbano Sustentable
dei Munzc&pzo : : : : :
Atender toda . clase de denunc:as sobre uso del suelo 'construcouones
fraccionamientos, condominios, Iotsf:camones unfdades habxtacsonales y otros asuntos

_de:su competencia -

=PORTA A:

l

SIPERVISA A:

L]

Direccion de Desarrolio Urbano Sustentable

i

@

Calculista , secretaria ejecutiva

RELACIONES INTERNAS:

@

Todas la areas del Ayuntamiento |

RELACIONES EXTERNAS:

- @

Gobierno del Estado de Morelos ]
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» Dependencias Estatales
e Dependencias Federales

» Congreso del Estado de Morelos

PERFIL DEL PUESTOC:

PUESTO:

ESCOLARIDAD: -
= Licenciatura en Urbamsmo Arqwtec‘rura Ingemerla Clv;i Administracion o Similar.

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:
o Analitica
o Liderazgo =
e Planeacion
o - Coordinacidn
Creatividad:

e Subdireccién de uso de suelo fracczonamlentos y condominios.

e Conocer el programa de Desarrolio Urbano y normatmdad aplicable al
Desarrollo Sustentable de la Ciudad™

& Habilidad para el manejo de grupos, comumcacmn desarrolio 0 mpiementacnon de: :

estrateg|as relaciones pubhcas manejo de confhctos y negomacuon
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XIX.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

FUESTO: JEFE [NMEDIATO

| Departamento de Planeacion Urbana | Subdirector de Planeacién vy
| Sustentable | [ Ordenamiento Territorial

RIVEL;

| iefatura

FLUNCIONES PRINCIPALES:

de..Planeacion
' : ia‘neacién

__.au;;-Operar conforme a la norma aphcable e! Slstema Mu_mca al-

para el Desarrollo Mumczpal

» Coordinar con las Autoridades Auxiliares vy dependenc;as Munrmpales los-foros de
consulta ciudadana en ias coiomas del i\/lumc:tp[o ‘asi:como la captura de la informacién
obtenida.

e Coordinar la integracidon de los Consejos de Participacion Social.

e Coordinar ta formulacion de los reglamentos del Comité de Planeacién para el
Desarrollo Municipal y de los Consejos de Part:mpac&on Social, con base a la estructura
del Plan Municipal de-Desarrollo.

° Segusm;ento a-los acuerdos emanados del Comlte de Planeacson para el Desarrollo
Municipal y de los Consejos de Partlmpac:lon Social.

¢ Integrar’y dar seguimiento a. los Comités Ciudadanos en fos programas de inversion
de obra publlca a través de actas de instalacion, de entrega recepcion y- demas
documentos aplicables; e integrar un directorio de los comités c;udadanos de los
programas de inversion de obra publica, clasn‘icado por colonias. -

« El ordenamiento territorial de los asentamientos humanos dentro. de la demarcacron
territorial del Municipio de Cuautla, Morelos, por medio de instrumentos mtegrados en

- la comision Municipal:de. Limites y Nomenclatura instalada reciente. s

o Trabajos de gabinete para actualizar la cartografia del Municipio con Ia dehmltac;on de
las colonias.

o Denominacidn de vialidades que no cuentan con nombre, para su registro vy
oficializacién por medio del cabildo.

» Revisidn y elaboracion de expedientes , para realizar los diferentes tramites que ofrece
la Direccién General de Obras Publicas Desarrollo Urbano y Proteccion Ambiental

e Analisis y revision y calculo de los montos a pagar de acuerdo a la ley de tngresos

! vigente en el Municipio de Cuautla por parte de los contribuyentes

» Revision y elaboracion de licencias de construccion, licencias de regularizacidn, oficio
. de terminacidn y ocupacién de obra asi como los respectivos alineamientos y
! asignacién de numero oficial con base a los Programas Vigentes al Desarrollo Urbano
| Susientable
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| » Entrega de documentos oficiales ' J

REPORTA A:
» Subdirector de Planeacién y Ordenamiento Territorial

SUPERVISA A:

e Auxiliares de Inspectory Auxmar Contable

RELACIONES INTERNAS: :
|« Todas la areas del Ayuntami'ento

_ "I-i'Estado De. Morelos
'Dependenmas Estata!es '
-Dependencias: Federaies

Congreso del Estado de. Morelos
Contribuyentes '
Sociedad en general

ae@@ef';

PERFIL DEL PUESTO:
® Jefe de departamento de Pianeamon Urbana Sustentable
ESCOLAR!DAD
“Licenciatira‘en Urbanismo, Arquztectura ingenlerta Clwl Admumstrac;on 0 Slmilar o
EXPER]ENC?A LABORAL: : o
- e Tenerla expenencaa y conoc:m;entos suﬁczentes para ei desempeno del cargo 3
- minimo de 3 afios:: o & o - - : '
CONOCIM!ENTOS _ : :
“Manejo de presupuestos controi fmanclero para reahzar snformes y ’coma de
- decisiones, asi como planeacion estratégica a corto'y largo plazo. : o
HABiLIDADES o
e Analitica
liderazgo
Planeacién
Coordinacion
Creatividad
Habilidad para el manejo de grupos comunicacion, desarrollo o implementacion
de estrategias, relaciones publicas, manejo de conflictos y negociacion.

2 @ @ 5 @




DIRECCION GENERAL DE

CLAVE:MO-DGOPDUSPA-2019

EMISION: 01

OBRAS PUBLICAS, H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
DESARROLLO URBANO
SUSTENTABLE Y MANUAL DE ORGANIZACION

PROTECCION AMBIENTAL

Pagina 35 de 59

XX. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: . JEFE INMEDIATO:

. Director de Obras Piblicas - | Director General de Obras Publicas,
| Desarrollo  Urbano Sustentable vy
3 -~ Proteccién Ambiental.

iVEL:

E%;,-;rect;vo

: -..-:'\ICEONES PR!NQiPALES

obt@mo Mun z;;pa :

3. Convocar al comité de ObiEEiS ;:zubiicas a; celebrar lag licitaciones plblicas &
invitaciones restringidas que tengan por objeto fa adjudicacidon de contratos
de obras publicas. o
4. Autorizar, planear, validar y coordinar la SLpefv;szon de la consiruccion de
todo tipo deobra publica.
Coordinar: la sjecucion de'los piams y pmgramag de: Obra publica
Impuilsar y promover la participacion ciudadana organizada en la ejecucion
“de las obras e inversiones a realizar con recursos del’ Ramo 33 fondo i
VARV Ramo 20 y/o cualguier otz"o recurso f@d@id% o estatai c%eszgﬂaaéo
para la ey,%cuc:zon de obra piblica. : :
7. Promover la elaboracion de proyectos de pre- m\f@rston as; Como: va idaz'
obras de :mpacio micro regional..
8. Verificar C{LE,‘ el padron de constructores se actualice penodxcamente
9. -Autorizar sel pago. de esiimagciones -a : contratistas -de- obr 2y, se;rv;c;as
relacionados con la misma.
10.Dar el visto bueno a las estimaciones y finiquitos de obras realizadas
fisicamenie .
11.Realizar recorridos de obra para vigilar que se cumplan con el programa de
obra aprobado.
12. Autorizar la solicitud de pago a contratistas de obra piblica que serad enviada
a la Tesoreria Municipal.
13. Autorizar - los informes de ejecucion de obras que se envien a las
diversas dependencias.
14, Promover  la realizacidon de estudios técnicos que se reguieran para
determinar v establecer las obras vy acciones de utilidad publica.
15. Promover la integracion de un archivo de expedientes e informacion

o
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de la correspondencia  recibida vy entregada, asi como de los framites

gue se realizan en la Direccion vy sus dependencias |

16.Coordinar  la elaboracién ~ de programas  especiales  de inversion
y financiamiento, asi como poiiticag de apoyo para la asignacion vy obtencion
de recursos.

17.Autorizar  los presupuestos de obras que se vayan a ejecutar.

18. Vigilar que se realice la mtegracmn del axpediente iecnicc de cada
obra ejecutada no importaﬂdo e! or:gen de los recursos el cual deberd
contener la informacion tecmca yfmanc;era gue compruebe el gasto

realizado . a
19. Participar en las ac‘tlwdades ysesmnes dei Gobzemo Municipal.

Sy “autorizar- los dlSEﬂOb"'

ame proyectos estud;os de____

vial; de ingenieria, de defalls, sjecutivo
presugue . licitacion y contratos para la construccion de 0§3ra p hilics

21. Participar en el control de la eiaboramo_ _:o-'superv:sm}n de los ptoyectos
de ampliacidon, rehabilitacion: 'y mamemm ento de obra publica o
introduccidon  de servicios de sualqwer indole en el territorio Municipal.

22 Participar  en la planeacidn vy promover la  realizacidon  de s
@romac;on e;@cuclon -control; evaluacson comprehac;on ySciverﬂac on de
los recursos provenientes de - los. programas” social
destinados a la obra pubiica _

23 Si}pemsar el ocamml de tiempo ycosto de las Gbi’aﬁ d&ndo seguimiento |«
alos programas . de  construccién yerogacionas presupuestales;
establecidos en los contratos de obras respectivos, . | £

--ia eiabora(:ion

‘f

REPORTA A:

- .Director General de
Proteccion Ambiental.
SUPERVISA A:

" Obras ' Plblicas, . Desarrollo Urbano Sustentable .y |

Subdireccion de Programas de recursos Federales, Estatales y Municipales de la
Direccion de Obras Publicas

Departamento de Proyectos y Analisis de Precios Unitarios
Departamento de Normatividad Municipal de la Direccion de Obras Publicas
Departamento de Supervisién y Seguimiento.

RELACIONRELACIONES INTERNAS:
Todas la areas del Ayuntamiento

‘ @
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CIONES EXTERNAS:

Dependencias Estatales
Dependencias Federales
Congreso del Estado de Morelos o7
Comités de Obra Publica -
s Sociedad en General

LA
= (Gobierno del Estado de Morelos,
L
L]
a
)

ERFIL DEL PUESTO:

quz?ecmra o afin
E=XPERIENCIA LABORAL

" CONOCIMIENTOS:

Persona -con grarz capabdad de disefiar,

HABILIDADES: -
o Li d@azgcq. S
- Toma de decisiones, . -
“Trabajo en equipo,
- Tolerancia, -
'Orgammdo
Manejo de equipos de trabajo,
Trabajo bajo presion,
Capacidad de analisis.
Planeacién

Coordinacién
Creatividad

& @ @

& @

-]

& @ @

ntar con titulo y cédula profesmnai de las carrera____:__
e 5 afios en el ramo de la planeacion, programaczon y ejecucién de [a obra publica

presupuestar,
supervisar y conirolar la obra pablica que.se realice en b@neflczo d@ la comurszdczd_
v que impligue c}braa matertaics dentro del i:emierto Mumupat :

icenciatura en Ingenieria Civil,

contratar, ejecutar,
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XXI. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: . JEFE INMEDIATO:
Jefe de Departamento de _j D:rector de Obras Publlcas
Proyectos y Andlisis de Precios | |
Unitarios ] g

NIVEL:

| Jefatura

FUNC]ONES PRINCIPALES:

/ cia' nﬂcar sohmtudes de obra pubhca
Reahzar 1a'e§abcracson de estudios de pre’ ;nverszc;n _

-]

@

e 4 8

Reaiazas memoerias descrzp%was de proyectos
Realizar los estudios tecnicos que se reduieran para determinar y establecer las obras
y acciones de uiliadad ptiblica.
Ios dssenos ;' concepliuales, mgemenas baszcac; .ante-proyectos.
estudios ‘de” ;mpactc ecolégico afmbiental’ vial; de ingenieria’ de detalle, proyecis
-gjecutivo, para la construccion de obras pub%;cas e
e 'Reaé;zacmn de fichas técnicas parala presentacion y. en su caso aprobacnon de
_ recursos para los proyectos de obra, ante los dsfez’@ntes; comi ’f@s o
» Elaborar programa anual de obra pubizca : o
e Asisfir a lasjuntas de aclaraciones de las dsferentes il{:ltacmnes de obra pub%rm ai
iodecoadyuvar-con las respuestas a las:preguntas que puedan generarse durante §_. :
visitas de obra en el proceso de Licitacion,
~» - Apoyar cuando se requiera en ia supervision de obras. R
o Apovar en la solventacién de pliegos de observaciones de los org&nos ﬁscahzadoru».
en sus diferentes niveles
o Healizar cotizaciones de materiales para proyectos.
» Realizar analisis de precio unitario de obra.
¢ Determinar volumenes de obra.
¢ Enviar al Director de Obras Publicas presupuesto total para que reslice la gesticn
correspondiente.
= Realizar calendario de obra.
e Colaborar en las aperturas técnicas y economicas de las obras adjudicadas a fin ds
coadyuvar con ia revision de presupuestos de empresas
= Coadyuvar en el proceso de entrega recepcidn de la Direccion General.

-]
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REPORTA A:

s Direccion de Obras Publicas

SUPERVISA A:

¢ Ninguno

r{ELAClONES INTERNAS:

?ELACSONES EXTERNAS

¢ Todas la areas del Ayuntamiento '

‘Proveedores -
® Comltes de Obra
s Contratistas .
¢ Beneficiarios T i

PERFIL DEL PUESTO:

L-%;’B\BILII:)A!Z)ES

PUESTO:
Jefe de Departament_o_ de Proyectos Y. AnaI|S|s de Prec:os Unitanos

=SCOLARIDAD:
Arqu;tectura ingenzena cwll 0 carrera aﬂn

:XPERIENCEA LABORAL _ x = _
e Tener la exper:encsa y- conommientos suficientes para el desempeno deE cargo h
mmlmo de 3 anos : ; :

VONOCiMEENTOo _ _
Persona con suficients’ manejo de-ley de obra publica federal y estatal asi como |
sus respectivos reglamentos, las reglas de operacién de los diferentes programas,
manejo de expedientes técnicos, manejo de paqueteria office, manejo de AutoCAD,
manejo de paqueteria de analisis de precios unitarios (OPUS y/o NEODATA),
conocimiento en costos de obras.

s Tolerancia,

Capacidad de respuesta inmediata,
Trabajo bajo presion,

Relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Analitica

@ ® ¢ o @
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Liderazgo
Planeacion
Coordinacion

Realizar comparativos
Toma de decisiones

Creatividad
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XX DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

FUESTO: JEFE INMEDIATO:

i Jefe del departamento de - | Director de Obras Publicas

‘ Normatividad Municipal de la h
Direccion de Obras Publicas

e
| Jefatura

”JNC!ONES PR!NC%PALES

oB ndar dﬁ@wramsemo Jundtco a% areg’ que lo requneraf. E:;‘F‘l ‘ma

plblica ver;fmaﬂd quo ia informacion y documenios se encuentreﬁ dentro de§ marco
dela iegahdac‘:_- '

o Responsable de la eiabcrdc ion-.de los documeﬂtos Eegaies necesarios para la
fiberacién de las Fianzas de’ Cumpi miento v Vicios Ocultos.

o [Realizar la Fundamentacidn de’ procesos de  planeacion,  confratacion,
rescigiones y terminacion de obras publicas.

» Realizar la Fundamentacidn  legal y normativa de solventacion de auditorias
que requieran lasinstancias Municipales, Estatales y Federales.

« Colaborar en el finiquito de obra y'ia elaboracién del Acta Entrega recepcion de los

.. Contratistas al Ayuntamiento.. e -
e Cumplir v hacer-cumplir- las leyes decretm reglas de operacion, lineamientos,

acuerdos,. cerLlareS y demas digposiciones juridicas reglamentarias del ambito
Federal, Elstatal y: Municipal en materia de obra piblica y ser el encargado de darte
su difusién dentro de la Direccion,. eiaborando notas. mformat:vas de Eos pnnctpales
-aspectos de las normativas

o Proponer las bases y lineamientos de obra pubi:ca de la Dtreauor\ d@ Obras Piblicas

" e Apoyar ala Direccién de Obras Piblicas en las sesiones del Comité de Obra Publica

del Municipio de Cuautla.

e Establecer estrategias para emprender acciones legales ante incumplimientos de
contratos o convenios.

s Fungir como administrador local del manejo de la bitacora electrénica.

e Raalizar la elaboracién vy tramite de autorizacion de requisiciones de material de las
obras por administracion.

e Realizar el tramite de aulorizacion de las facturas de obras por contrato.

o Coordinarse con el drea de tesoreria para el control, seguimiento y comprobacion
de las cbras gjercidas en el Municipio. |

o Elaborar repories operativos y especificos para la Direccion de Obras Piblicas

e Crear controles operativos y administrativos para la Direccion de Obras
Publicas
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s Control v actualizacion de avance fisico - financiero

e Solicitar suficiencia presupuestal de las obras en curso.

» Coadyuvar en el tramite de estimaciones

s Apovar en la solventacion de pli@g'os de observaciones de los organos

fiscalizadores en sus diferentes niveles.

o Coordinar la captura de m:ormec; mmestrales del Ramo 33 Fondo- EH en el Sistema
Aplicativo PASH.

» Coordinar la caplura de la Matriz de invei’sson de Desarrollo Social (MIDS)

o Ser el responsable de la creacron coordmac;on y actualizacion del Padrén de
Contratistas

o ,_Eiab_orac;on del manual de procedlmlentos dela DlreCC|on )

 + Responsable de los Trabajos de Guia Consultiva,, L

e ”Respansable de los trabajos de Mejora: regulatorla :

s Coaﬁéyuvar e_'_'eE ""mc:éﬁd de entrega !ecepcuon de ia Direccion Geng

REPORTA A
» Direccion de Obras Publicas

SUPERVISA A

- Auxiliar Contabie( )
e... Coordinador

RELACIONES INTERNAS: - T
[ 5-.0 Todas IaareasdeEAyuntamlento 3 : B T -

RELACIONES EXTERNAS _
» ~Gobiemno del Estado de Morelos
o Dependencias Esiatales
» Dependencias Federales
» Congreso del Estado de Morelos
» Contratistas

PERFIL. DEL PUESTO:

PUESTO:
Jefe del departamento de Normatividad Municipal de la Direccién de Obras Publicas
ESCOLARIDAD:
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s Arquitectura, Ingenieria civil, Licenciado en Administracién, Licenciatura en
Derecho o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

o Tener la experiencia y conommientos suf cientes para el desempefo del cargo
minimo de 3 afos. i

. CONOCIMIENTOS: : :

Persona con suficiente mane;o de Eey de obra pubitca federal y estatal ast como
sus respectivos reglamentos, las reglas de operacidn de los diferentes programas,
manejo de expedlentes tecmcos conocsmlento en procedimlentos administrativos de
Obras ; R : .

HAB!L?DADES
® Toieramsa i
capacidad aie ’respues%a mmedsa‘t&

Coordinacion
* Creatividad

5
e trabajo bajo presidn,
e relaciones interpersonales
e {rabajo en equipo
s Analitica
s Liderazgo. ..
s Planeacion
2
e
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XX

lil. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

CLAVE:MO-DGOPDUSPA-201s

PUESTO:

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Departamento de

Dlrector de Obras Pliblicas

Supervision y Seguimiento

NIVEL:

| Jefatura

FUNCIONES PRINCIPALES:

L)

Ger .reqponsable deE segu;m;ento

“ensus diferentes modalidades (Elcf{aczon pubhca

- Elaborar el Programa Presupuestal |

Ser responsable de integrar los proyec‘i:os autouzadcs al Programa Anual de Obras |
inmediatamente cuando el recurso sea -aprobado para su ejecucio o
eje{:ucmﬂ de iasgo‘bras-:q_ ivenide la

T

SL@SCT?DCIOV&

implementados para el necesario f—:egmm;@nto de los mismos.

Integrar los proyecios auforizados al” Programa anual de obra inmediatamente

cuando el recurso sea aprobado para ejecucion.

Realizar el tramite da p@lm;sos de construccion; uso de'suelo, no.afectacidon arbdrea,

y demaq necesarios para-la efecucion de las obras proqramadas en el Municipio.
_Elaboracion de documentacién normativa para el procedimiento de contratacion

invitacion a cuando m@nas 1re<
personas y adjudicacion directa), apoyado por el areajuridica.

etaboraoaon de documentacion relativa al proceso de conirafacmn (apertura
técnica, econdmica, fallo, actas de adjudzcamon directa).

Coordinar ia elaboracion de los Con’tratos y convenios de obra pubiioa en §as
diterentes modalidades’'de contratacion; -asi como prewdlmlentos de licitacién.

Realizar la integracion de los presupuestos de obra por ejecutar para la eiaboraeran

de contratos de obra publica

Coordinar la presentacion de informe a diferentes dependencias.

Coordinar la comprebacion de los recursos ejercidos en inversion de obras publicas

en jos diferentes programas vy fondos de inversion.

Coordinar la planeacion, programacion y presupuestacion de la obra pablica, con la

Direccion de Obra Pdbilica.

Coordinar la elaboraciéon de cuadros frios de evaluacion de proguestas econdmicas

Coordinar el proceso administrativo del comité de fallos.

Actualizar la informacién referente a los procedimientos de contratacion

en cumplimiento con la Ley de Transparencia.

Foner el inmueble a disposicion del contratista para el inicio de los trabajos,
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-+ Determinar. |
'prevasms'eﬂ el catalogo ongma% del contrato nofificados . por el Contraits’:a

_entrega material de los trabajos, liberacion de garantias, eiaboracssﬂ de fini quto y
extincion de derechos vy obligaciones del contrato.”

~previsto en el contrato y en las disposiciones aplicables. - :
Solicitar v, en su caso, tramitar los convenios modificatorios hecesario

haciéndolo constar por escrito.

Llevar a cabo con la participacion del superintendente vy, en su caso, del
supervisor, la apertura de la Bitacora de obra (convencional y elecirénica}.

Vigitar que la ejecucidn de los trahajos se lleve a cabo de acuerdo con el
programa de gjecucion contenido en el contrato o en el programa de cbra.

Revisar, confrolar vy somprobar"iaé' -especificaciones tecnicas y de calidad
establecidas en el contrato, asi comc tas que sean consecuentes con la naturaleza
de los trabajos.

Recibir la nolificacion  por pﬁrie de% t,on“tratista o requerir de este, medianie
registro en la Bilacora,. la necesidad de ejecutar cantidades adicionales vio
concepios no previstos en el catélogo de conceptos original.

la necesidad de ejecutar- cantidades adicionales. v/o..con

ceplos no

Autorizar y-ordenar por escrito o mediante’ regte;tm enla Bitacora, 14 ‘ejecucion de
cantndadeé‘acﬁao;onaies y/‘o de com@ptos no pz‘evzsies en ei ca‘ta[ogo deconceptos
original.”” : : - :

Recibir la solicitud de ajuste a los COS?GS dif‘éCtOS fde los trabajos que formule ef
superintendente por escrito vy dentro deE plazo previsto en la Ley, acompahada de
la documentacion que la soporte.

Recibir del residente el acta de enlrega-recepcidn de los trabajos y su
documentacion @oporle 'y remitir-copia de la:misma. al- Area:. responsabie de ia

conti‘a‘zaccm asi como-a las demds 4reas competentes. para efectos de Iz

identificar el incumplimiento del contratista y elaborar el documenic en el que. $e haga
constar ia% mwmplmzema acompafiado de las constancias que asi lo acrediten,
asi I como enviar dicho documento al area competente de la {iependeﬁcsa o en%zéad
para iniciarel procedimiento de rescision respectivo. . . - - o

Recibir y revisar que la estimacién y su {jccumemac&on sapori:e cumpia con Io

Rendir informes con la periodicidad establecida por la Direccidn de Cmaas Publicas,
asi como un informe final sobre el cumplimiento del contratista en los aspecios
legates, técnicos, economicos, financieros y administrativos.

Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos.

Elaborar repories de avance de obra.

Coordinar la revisién vy anélisis de la documentacién que integra el expediente de
obra

Coordinar Iz Integracion de expedienies tecnicos de obra.

Coordinar el control, archivo y resguardo de expedientes iecnicos de obra.

Colaborar con el envio de informes mensuales de los programas federales que
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asl lo requieran.

= Coordinar el envio de informacién necesaria para el programa Agenda
para el Desarrolio Municipal.

» Coadyuvar en &l proceso de entr@ga recagaomﬂ de ia Direccidn General.

REPORTA A:
e Director de Obras Publicas

SUPERVISA A:

e Su pervisor

RELACIONES INTERNAS o
l » Todas la areas del Ayuntamlento.;igjl;_

RELACIONES EXTERNAS:

» Gobierno del.Estado de Morelos ... .. .. . . .o
Dependencias Estatales. - -~ = 70 .o o nn oo
Dependenc;as federales

Contratistas
Comltes de obra pubhca

@ @ @ @ @
Q)
o
523
©
-
(D
o
. O
o
o
D
172]
4
¥
o
Q.
o
o
=
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o
Q
w

PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:
Jefe de supervision y seguimiento. -
ESCOLARIDAD:
s Arquitectura, Ingenieria civil o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

s Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo minimo de
3 afos.

CONOCIMIENTOS:

conirclar ia obra publica gue se realice en beneficio de la comunidad y que impligue
obras materiales dentro del territorio Municipal, manejo de Ley de Obra Piblica Federal v
cstatal asi como sus respectivos reglamentos, manejo de pagueteria Autocad, Office,

Persona con capacidad de disefiar, presupuestar, coniratar, elecutar, supervisar v 5
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sistemas informaticos de programas federales (SIPSG, SIPAL SEFIR23) conocimiento

|
] de las reglas de operacion de los diferentes programas.
i

| HABILIDADES:

e Tolerancia,
e Capacidad De Respuesta Inmediata,
s {rabajo Hajo Presion, : o
e Relaciones Interpersonales

Trabajo En Equipo

Analitica

Liderazgo

-Planeacion

“Coordinacién

Creatividad

2 e e @

@
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XXIV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTG; JEFE INMEDIATO:
Subdirector de Programas de L Dlrector de Obras Publicas
Recursos Federales, Estatales y
Municipales de la Direccion de
Obras Publicas

NIVEL:
| Directivo

FUNCiONES?E’-_RiNGIPALES:

® impuisary,jproma\/e a paﬁzcspacsorz qudadana organs?ada {5 !aﬁplaaeac;oa céﬂ las
obras, u{:eanés"éeéiéiés basicas e inversiones a realizar con recursos del ramo 33
fondo I ,1V; ramo 28 rai‘ﬁtj 20023 y CDI o cualquier otro recurso federal o estatal
y otros, dando pricridad a fas n@@%;dades de la poblacion en pobreza extrema,
localidades con los dos mayores grados de rezago social y en las zonas de atencién
prioritaria;
o Controly seguimiento {ie gastos . md;rectos del Qame 33 Fondo IEE Ramo 23
Programas Regionales; - . AT s
e Impulsar y promover la paruol;}acmn cludadana orgamzada en la ejecucion. de las
" “obras e inversiones a realizar con recursos del Ramo 33 fondo i y IV, Rame
20 y23 0 cualquzer olro recurso F@d@ml o Estatal designado para la egecumm
- de obra ptblica. -
~ e  Coordinar el corﬁ:rol y segmmiemo de los gastoa indirectos d@l Ramo 33 f{} nda i

“oy deméas ramos vV fondos que :s& ejetuten en inversion de la.obra pubi;ca ‘siguiendeo
la normativa del gasto establecida para cada una de ellas.

e Patticipar en la integracion: de la priorizacion de -obras, acciones sbasicas e
inversiones de! Ramo 33 Fondo H, Ramo 28, 20, 23 vdemas gue se gjecuien en
el ambito de Gbra publica.

s Proponer a ia Direccion de Obras Publicas las bases técnicas y administrativas para la
seleccion y ejecucién de los nuevos Programas, proponiendo las caracteristicas, condiciones
y sus beneficios. i

o Dirigir la evaluacién y elaboracion de proyectos de obras de apoyo social, disponiendo el
archivo y custodia temporal del expediente técnico del proyecto ‘

» Proponer ala Direccidén de Obras Pablicas los procedimientos o la actualizacion de los mismos
para mejorar el proceso de aprobacion del financiamiento de los proyectos presentados.

s Programar y desarrollar acciones de promocion de los nuevos programas y proyectos en las
localidades donde exista oportunidad de implementarlos.

e Proponer e informar a la Direccién de Obras Publicas sobre los recursos necesarios para
desarrollo de nuevos Programas y Proyectos.
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¢ [Proponer a la Direccion de Obras Publicas para su tramite de aprobacion, los proyectos de
financiamiento gue cuenten con los informes favorables en sus aspectos técnicos.

NEPORTA A:

» Direccion de Obra Puablica

SUPERVISA A:

o Jefe de Departamento de Seguimiento, Auditoriay Solventaciones.
o Jefe de Departamento de Concentracion y Evaluacién de Proyectos

?ELAC!ONES lNTERNAS
® Todas Ia areas deE Ayuntam;ento

RELAC!ONES EXTERNAS: e

s Gobierno del Estado de Morelos, .
s Dependencias Estatales

¢ Dependencias Federales

o Congreso. dei Estado cfe Morelos N
s Contratistas © T
o Beneﬁc;anos

o - Comités de obra Plblica

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

- ESCOLARIDAD:

Subdireccion de Programas de Recursos Federa!es Estatales y Mumcapales

® LEC@ﬂCtadO en Arqu;tectura Ingentero C;\nl o carrera aﬂn

EXPERIENCIA LABORAL:
e Tener la experiencia y conocimientos suficientes para el desempefio del cargo
minimo de 3 afios.

CONOCIMIENTOS:

Persona con capacidad de disefiar, presupuestar, contratar, ejecutar, supervisar
v controlar la obra pdblica que se realice en beneficio de la comunidad y que
impligue obras materiales dentro del territorio Municipal, | manejo de Ley de Obra
Piblica, manejo de paqueterfa Aulocad, Office, sislemas informéticos de
orogramas federales (SIPSCQ, SIPAIL SEFIRZ3) conocimiento de las reglas de
operacion de los dilerentes programas
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HABILIDADES:
e olerancig,

Capacidad de respuesia Enmediata':: T

Trabajo bhajo presion,
Relaciones interpersonales

Trabalo en equipc
Planeacion
Creatividad
Iniciativa
coordinaciéon

® @ @ @ e © @

@
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XXV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

FUESTO: JEFE INMEDIATO:

’ Jefe de Departamento de . . |'Subdireccion de Programas de
Seguimiento, Auditoria y | Recursos Federales, Estatales vy
Solventaciones Municipales de la| . Municipales
Direccion de Obras Publicas ' S

NIVEL:

L defatura

mJNCiONES PR|NC|PA§_ES | . | R e R ;

Caiabordr con ia cc}mpmbaeson de I(::s recwsas e}ercldos @n rubro d@

obras pubilgas ejercic os por el Mumczpto en cada. e;e:czcso fi iscal

Colaborar con el envio ‘de informes mensuaies de los Programas Federales,
Estatales y Municipales que asi %c:: requzeraﬂ

Coordinar la atencién de auditorias  de los Orgarnos ﬂscaﬁ%zado&es
Municipales, Estatales vy Federales.

Coordinar-os trabajos de. - solventacion.  de pilegos; de observaciones  de
los f}rgaﬁoghcz’alzza&ores en sus dlfef@ﬂ‘ie‘s‘s ‘niveles. e

:EPORTA A

Subdlreccmn de Programas de Recursos Federales, Estatates y Muniolpa{es

SUPERVISA A: S S

o Secretaria Ejecutiva .

HELACIONES INTERNAS:

Todas la areas del Ayuntamiento

’QELACEONES EXTERNAS:

&

&

&
?
-]
]

Gobierno del Estado de Morelos,
Dependencias Estatales
Dependencias Federales
Congreso del Estado de Morelos
Contratistas

Beneficiarios
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e Comités de obra Piblica

PERFIL DEL PUESTO:

FPUESTO: e
Jefe de Departamento de Seguimi @nto Audlmna y Solventaciones
ESCOLARIDAD:
2 Licenciado en Admemgtracsam L:aeﬂafade en Arquitectura, Ingeniero Civi,
Licenciado en Derecho ¢ carrera afin. :

EXPERIENCIA LABORAL: : : o :
= Tener la experiencia y cemc m;emes suflclen‘{es para el desem efio
mmmedeaam_ e ;

CONOCIMIENT -

Persona ¢on conocimiente de la Ley de Obras Publicas Federal é’iétai %
sus respectivos reglamentos, ‘conocimiento dalas reglas de operacion de los
diferentes programas que ejecutarn Teclrsos de ohras publicas, conocimiento en las
normas de auditoria y en los procedimientos administrativos.

HABILIDADES:
'}'Geranc e : : L
Capamdad de respuesia snmed:ata

~Trabajo bajo presian,
Retaciones interpersonales

Trabajo en equ&po
Planeacion
Creatiwdad

“Iniciativa

~Coordinacion -

2 &8 @ @

-]

‘s @@
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AXVI. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: . .JEFE INMEDIATO:
Jefe de Departamento de ... 1Subdireccion de Programas de Recursos
Concentracion y Evaluacion de - | Federales, Estatales y Municipales
Proyectos ' e :

HNIVEL.

| Jefatura

"‘JNCIONES PR NC!PALES

",'5' Evaiuar y dlctam:nar en Eos aspectos tecmcos Ios proyectos' presentados para
fmancnamlento con recursos federales, Estataies y /o Municipales .

o Evaiuar tecmcamente los nuevos programas. y proyectos especuales y proponer su
priorizacion a la Direccxon de Obras Publicas. .

o Dictaminar. y/o supervisar los estudzos tecnicos correspondientes a los diferentes
proyectos realizados directamente 0 a través de terceros.

e Custodiar los Expedientes Técnicos Originales de los Proyectos elaborados por la
Direccidn de Obras Publicas en forma directa o a través de terceros

2EPORTA A:
e Subdireccion de F’rogramas de Recursos Federales Estataies y Municipales.: -

SUPERVISA A:

e Ninguno

RELACIONES INTERNAS: :
| o Todas la areas del Ayuntamlento

RELACIONES EXTERNAS:

e Gobierno del Estado de Morelos,
Dependencias Estatales
Dependencias Federales
Congreso del Estado de Morelos
Contratistas
Beneficiarios

@ e e o @

~ERFIL DEL PUESTO:
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PUESTO:
Jefe de Departamento de Concentracion y EvaluaCion de Proyectos
ESCOLARIDAD:

e Ingeniero Civil, Licenciatura en Arqurtectura o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL: o .
e Tener la experiencia y conommentos suf‘ cxentes para el desempefio del cargo
minimo de 3 afios. : e

EXPERIENCIA LABORAL. LA
o Tener la experiencia y conoolmléntos suﬂcxentes para el desempeno del cargo
o 16 de 3 afios. DR

CONOCIMIENTOS_ : e .
Persona uficiente: manejo de Ley de Obra Publtca'-Federal y: Estatai-‘asz:como
sus respectivos reglamentos; las’ reglas de operacion de-los diferentes programas,
manejo de expedientes técnicos, manejo de paqueteria office, manejo de AutoCAD,
manejo de paqueteria de analisis de”precios unitarios (OPUS y/o NEODATA),
conocimiento en costos de obras. '

HABILIDADES: @ = " .

@ TO@&EF&BC?& R ERILIE :

- Capacidad de respuesta mmedsa‘ta
Trabajo bajo presion, ; s
Relaciones mterpefsonafes
Trabajo en equ;po
Analitica’ o PP
.L:derazgo & T

,Pianeacaon _

~ Coordinacién

Realizar comparativos

Toma de decisiones

Creatividad

8 @ 8 o

2 5 @ ¢ o & @
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AXVIl. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

FUESTO: JEFE INMEDIATO:

i Direccion de Proteccion Ambiental y | .27 | Direccidn General de Obras Publicas,
| Ecologia ‘Desarrollo  Urbano Sustentable y
| ' | Proteccion Ambiental

NIVEL.:

| Directivo

1*U!"‘!CIONES PRiNCIPALES

&

]

~ con dependencias involucradas de los tres niveles de gobierno,

: Aprobar el presupuesto anual de egresos de la Dependencia a mi cargo; asi. como

Apl;cacaon del Regiamento de Proteccion al Med;o Ambiente del E\Aunicm:o
Establecer;. dirigir y- controiar la politica general de laDireccion-de: Eco!og|a
Municipal.

Planear, coordinar y evaluar Ios planes programas y actividades para tal efecto
aprobara sus programas de conformidad con los objetivos, metas y politicas que
determinen. '

Establecer normas y criterios ambientales en el Mumc:|p|o con fundamento enla
normatividad federal y estatal vigente en la materia: - . :

Preveniry ‘controlar las-emergencias y contlngenmas amblentaies en coordmacmn

Implementar un programa de Inspeccion y Vigilancia permanente. que garantice eif -
cumplimiento del Reglamento y preservacion del medio ambiente. L
Gestionar: recursos federales y estatales destinados a programas y proyectos.
ambientales enfocados a la conservacion, educacion y fomento. .

: ejerc:er wg:iar y contro{ar Ias fmanzas mternas encomendadas

B EPORTA A

Director General de Obras Plblicas, Desarrolio Urbano Sustentable y Proteccion
Ambiental.

SUPERVISA A:

' Administrador del Vivero, Auxiliar Administrativo, Inspector.

RELACIONES INTERNAS:

Todas la areas del Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:
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B @ & & @ @

Gobierno del Estado de Morelos
Dependencias Estatales
Dependencias Federales
Asociaciones Civiles

Ayudantes Municipales
Poblacion en General

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

L]

ESCOLARIDAD:

L]

EXPERIENCIA LABORAL:

3

CONOCIMIENTOS:.

[

HABEL!DADES

L]

L)

“Tolerancia
--Organizado . . - . :
“'Manejo de equipo de trabajo

e ® © © 9 9 8 &

Director de Proteccion Amb;ental y Ecolog;a

Contar con tltulo v de cedula profesmna[ 0 pasante de ias carreras. de Llcenmatura
enlrgenieria C;wl Arqmtectura Licenciado en Urbamsmo Llcen0|atura en Ecofogla
o carrera a fin. Co o

5 afos en el ramo de proteccion y mejora amb|entai

Persona con gran capamdad para Ia admmastrac:on urbana p!aneaccon proteccion
amb;enta! mane;o de la normatl\ndad en matena de ecologia

Lsderazgo . = = o E
Toma.de decaslones ST g S
Trabajo en equipo. 3 L . _ o _

Trabajo bajo presion
Capacidad de analisis
Planeacion
Coordinacién
Creatividad
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XXVIil. DIRECTORIO.

José Raul Aguilar Montiel

735 2842110 y

Calle Camino Antiguo a

. Jefe de departamento juridico 5

i Director General de Obras . 73‘5_2_842113 S?'?ta Inés # 1 Colonia
' Publicas, Desarrolio Urbano T Emiliano Zapata, Cuautla,
Sustentable y Proteccién Morelos
Ambiental _ :
7352842110 y Calle Camino Antiguo a
Roberto Livera:Diaz . Santa Inés #1 ;_Co!oma

'l;¢7352842113'

Moreios '

735 2842110 y_

Calle Camino Antiguo a

Normatividad Municipal de la

: Direccion de Obras

~ S 7352842113 7 7 Santa Inés # 1 Colonia
:é;;r::totr i? Desarrollo Urbano Emiliano Zapata. Cuautla,
entable e o Morelos
iiarco Antonio Bahena Estrada 735 2842110y Calie Camino Antiguoc a
Subdireccion de Fianeacson y _ ?3528421 3__3 _ ESaInta In;s #: Cglomaé
: Ordenam;ento Territonal . o S miitano capata uaufia,
o SO - : Morelos
Ariel Antomo Nava Soraa 735 2842110 y Caile Cammo Antiguo a
Subdireccion de Uso d_e Suelo,” 7352842113 ' ES?;_}ta Inzes #: Cglom;
Fraccionamientos y Condominios . millano capata. t.uautla,
O . : Morelos
Jorge Alberto Andrade Marin - 7352842110y Caile Camino Antiguo a
Jefe de Departamento de. 7352842113 | _SantaInés #1 Colonia
Planeacion Urbana Sustentable pata. ’
IR N o . : - Morejos_..:
; : 735 2842110y Calle Camino Antiguo a
. fernando Cruz Casablanca 7352842113 Santa Inés # 1 Colonia
| Direccién de Obras Publicas Emiliano Zapata. Cuautla,
Morelos
Iris Angélica Valdovinos Hernandez 7352842110y Calle Camino Antiguo a
Jefe de Departamento de 7352842113 Santa Inés # 1 Colonia
proyectos y analisis de precios Emiliano Zapata. Cuautla,
| unitarios Morelos
Diego Cutberio Constantino Torres 7352842110y Calle Camino Antiguo a
Jefe de Departamento de 7352842113 Santa Inés # 1 Colonia

Emiliano Zapata. Cuautia,
Moreios
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José Najera Alarcon
Jefe de Departamento de
Supervisidén y Seguimiento

735 2842110y
7352842113

Calle Camino Antiguo a
Santa inés # 1 Colonia

Emiliano Zapata. Cuautla,

Morelos

Juan Francisco Montes Serrano
Subdirector de Programas de
Recursos Federales, Estatales y
Municipales

735 2842110 y
7352842113

Calle Camino Antiguo a
Santa Inés # 1 Colonia

Emiliano Zapata. Cuautia,

Morelos

Elvira Javan Rivera

”77352842110y

Calle Camino Antiguoa

Jefe de Departamento de 73528421‘53 Santa Inés # 1 Colonia
Seguimiento Auditoria y Emiliano Zapata. Cuautla,
Solventacion BEICIE F\fiorelos
Salvador Norlega Paredes e .7_35 2842110y Cami nt

Concentr_
Proyecto!

735?342113;1”“"”“~»u-

Cecilio Raul Hernandez Rlvera

Director de Proteccion Ambsental
y Ecologia

Tk 735 2842110y . | €
| 7352842113

Caile Cammo Antiguo a
Santa inés # 1 Colonia

Emiliano Zapata. Cuautia,

Morelos

|
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XXIX. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: ~  FECHA DE TERMINO:

04 NOVIEMBRE 2019 | [ 06 NOVIEMBRE 2019

- Director Generai de. Obras ubhcas
R S o Desarroilo Urbanoy Protecclon """
B e " Ambiental

. E__iyiré_z--__ Javan Rivera Jefe de Departamento de: Seguimiento,
JEEEE _ - -Auditoria y Solventacién

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
' - MANUAL DE ORGIANIZACION I

e
José Radl A Iar Montiel
Director General de Obras Piblicas
Desarrollo Urbano___y Proteccion Ambiental”




