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HABILIDADES:

Iniciativa.

Sentido de responsabilidad.

Objetividad.

Manejo de grupos sociales y de equipos de trabajo.
Concertacion y conciliacién.

Eficaz aplicacién de los recursos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: | DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

JEFE INMEDIATO:

Secretario de Obras Publicas.

PERSONAL A SU CARGO:

= Jefe de Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras.
= Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos de Obra Civil.

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Programar y ejecutar la obra publica del Municipio asi como supervisarla periddicamente;

Il. Participar conjuntamente con la Direccién de Normatividad y seguimiento en la elaboracién de las
bases de licitacion de las obras publicas a su cargo, asi como en la evaluacién y seleccion de
propuestas técnicas y econdmicas de los oferentes, en el ambito de su competencia;

[1l.- Dirigir, coordinar y vigilar la obra publica municipal que realicen los particulares a los que se les
haya asignado por concurso, licitacién publica o adjudicacion directa; .
IV.- Llevar a cabo una cuantificacién de los volimenes generales de las obras publicas que
pretendan ejecutar el Ayuntamiento, para los concursos de adjudicacion, licitacion publica o
adjudicacién directa;

V.- Supervisar, apoyar técnicamente y, en su caso, ejecutar las obras derivadas de los
Programas de Desarrollo Social y Comunitario;

VI.- Vigilar e inspeccionar la correcta ejecucion de obras de pavimentacion en fraccionamientos y
conjuntos habitacionales en el Territorio Municipal;

VIl.- Controlar el avance fisico y financiero de las obras publicas municipales en proceso, asi como
de los nimeros generadores resultantes;

VIIl.- Dictaminar sobre las acciones urbanas que se ejecuten en el Municipio, en cuanto a su orden
e imagen;

IX.- Integrar con la participacion de las instancias competentes el Programa

Anual de Obras y someterlo a la consideracion del Secretario;

X.- Organizar, dirigir y controlar la programacién de obra que le corresponda, con base en los
lineamientos y politicas establecidas;

Xl.- Analizar y someter a la consideracion del Secretario los Programas de inversién, asi como los
presupuestos de obra que se determinen en la realizacién de las mismas;

Xll. Elaborar en conjunto con el Departamento de Ejecucion y Supervision las especificaciones y el
catalogo de conceptos de cbra publica y servicios relacionados con las mismas.

XIll.- Planear y programar las actividades relacionadas con obra por administracion y  por
contrato, con el fin de optimizar los recursos presupuestales autorizados;

XIV.- Revisar y proponer adecuaciones al presupuesto autorizado para la realizacién de la obra
publica que le corresponda;

XV .- Proponer las reformas y actualizaciones de las normas, lineamientos y criterios que regulan la
realizacién de Estudios v Provectos de Construccién:
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XVI.- Proponer al Secretario Acuerdos, Convenios y Contratos con Dependencias y con
particulares, en el ambito de sus atribuciones y competencia;

XVII.- Proyectar, ejecutar, mantener y operar en su caso, directamente o por adjudicaciéon a
particulares, las obras publicas a su cargo;

XVIII.- Impulsar en coordinacion con el Gobierno Federal, Estatal y Municipal, la construccion,
remodelacion y mantenimiento de obras de infraestructura para la comunidad;

XIX.- Atender previo acuerdo del titular con el Presidente Municipal, los requerimientos de obra
publica de la poblacion, dando el seguimiento respectivo;

XX.- Ejecutar las obras de reparacion, adaptacién y demolicion autorizadas que se pretendan
realizar en inmuebles propiedad municipal, incluyendo vialidades y areas publicas;

XXI|.- Supervisar las obras a su cargo, a fin de que éstas se ejecuten conforme a las
especificaciones, proyectos, precios unitarios y programas aprobados y, en su caso, de acuerdo
con lo estipulado en los contratos de obra publica;

XXIl.- Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de las especificaciones de seguridad,
calidad y oportunidad convenidas con las compafiias constructoras, para la entrega de obras;

XXIIl.- Proponer precios unitarios, extraordinarios, volimenes extraordinarios y adicionales; asi
como el cambio de metas de las obras previamente contratadas;

XXIV.- Supervisar y evaluar el avance de las obras y vialidades, verificando que correspondan al
presupuesto financiero programado; y

XXV.- Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el Secretario.

RELACIONES INTERNAS:

Integrantes del H. Ayuntamiento

Titulares de las diversas areas administrativas que integran la administracion Municipal.
Personal de las diversas areas administrativas que integran la administracion Municipal.
Organismos Paramunicipales.

Autoridades Auxiliares.

RELACIONES EXTERNAS:

Las diversas Dependencias y Organismos Paraestatales del Gobierno del Estado.
Delegaciones estatales del Gobierno Federal.

Autoridades del Poder Judicial del Estado.

Autoridades del Poder Judicial de la Federacién,

En general con toda aquella persona que sea parte o tenga interés juridico en los juicios en
que el Ayuntamiento es parte.
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puesTo: | Director de Obras Publicas

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Arguitectura, Ingenieria Civil o Carrera afin
EXPERIENCIA:
= Minima de 3 anos.
= Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal.
= Obra Publica
= Construccion, electrificacién y caminos en la administracién publica.
= Manejo de recursos humanos, materiales y financieros.
= Elaboracion, seguimiento y control de expedientes técnicos.
* Dictamenes técnicos de obras ejecutadas.
= Normatividad de obra publica.

CONOCIMIENTOS:

Disefo y construccion de obras y servicios pablices.

En leyes, reglamentos y normas de la obra publica para la asignacién de obras y servicios
publicos.

En los procesos de supervision, control y conclusion de obras y servicios publicos.
Administracion de recursos humanos

Implementacién de programas de gobierno.

Planeacion estratégica.

De los problemas y caracteristicas urbanas territoriales de la ciudad, asi como de los planes
de regularizacion y crecimiento.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo.
Capacidad de analisis.
Toma de decisiones.
Sentido de responsabilidad.
Manejo de grupos sociales.

Concertacion y conciliacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EJECUCION Y
SUPERVISION DE OBRAS.

JEFE INMEDIATO:

Director de Obras Publicas

Personal a su Cargo:

Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Formular y conducir el Programa General de Obras a cargo del Ayuntamiento, que debera tener
congruencia con los objetivos y prioridades de los Planes Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo,
asi como con los Programas de Desarrollo Urbano, en sus diferentes modalidades;

Il. Integrar y operar el sistema de informacién para el seguimiento fisico y financiero de las obras que
se realicen con recursos propios del Ayuntamiento, asi como los provenientes de partidas
presupuestales Federales y Estatales.

lll. Elaborar e integrar los expedientes técnicos y administrativos de las obras publicas bajo su
responsabilidad, y la documentacion comprobatoria correspondiente, para remitirlos oportunamente
a la Direccién de Normatividad y Seguimiento;

IV. Ejercer de conformidad con la normatividad aplicable, el presupuesto de inversion para las obras
publicas a ejecutarse por el Ayuntamiento por administracién directa, y supervisar su aplicacién
directa y eficiente;

V. Ejecutar en forma directa o a través de terceros, de acuerdo con la normatividad aplicable, las
obras publicas que se le encomienden, asi como efectuar las tareas de seguimiento y control
correspondientes, incluyendo la entrega recepcién de las mismas;

VI. Rubricar los documentos que genere con motivo de sus funciones y aquellos que dirigira el
Secretario o el Director de Obras Publicas a las Dependencias Municipales; v,

VIl. Las demas que establezca la Ley de Obra Publica, le instruya el Secretario, el Director de Obras
Publicas y las disposiciones juridicas y administrativas que sean aplicables.

RELACIONES INTERNAS:

= Director de Obras Publicas.
= Director de Normatividad y Seguimiento.
= Departamento de Estudios y Proyectos de Obra Civil.




H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO |CLAVE:MO- SOP/2016-2018

OBRAS PUBLICAS

PAGINA 22

RELACIONES EXTERNAS:

Pdblico en general.

Delegaciones federales.

Autoridades municipales.

Comisariados ejidales y ayudantes municipales.
Contratistas.

Proveedores.

PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO.

Jefatura de Departamento de Ejecuciéon y Supervision
de Obras.

ESCOLARIDAD:

Licen

ciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o Carrera afin.

EXPE

RIENCIA:

En proceso constructivo en todos sus aspectos.
Administracion de obra.

En el ramo de licitaciones.

En proyectos arquitecténicos.

En el ramo administrativo.

Manejo de personal.

CONOCIMIENTOS:

Disefio, construccion, topografia y proyectos.

Administracién de obras

Administracién publica.

Leyes, normas y reglamentos de obra publica, Federal, Estatal y Municipal.
Precios unitarios.

Planeacién estratégica.

Computacién

HABIL

IDADES:

Trabajo en equipo.
Capacidad de analisis.
Toma de decisiones.
Capacidad de mando.
Relaciones publicas.
Disposicion de trabajo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:| JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y NIVEL
PROYECTOS DE OBRA CIVIL.

JEFE INMEDIATO:

Director de Obras Publicas

PERSONAL A SU CARGO:

Augxiliar Administrativo ¢

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Recabar la informacion técnica relativa a Proyectos de obra publica y prestaciéon de servicios
relacionados con las mismas.

ll. Elabora los Proyectos de obra publica desde el proceso de gestiéon hasta su culminacién.

[ll. Atencién de peticiones ciudadanas en materia de obra publica, para dictaminar su
factibilidad.

V. Elaborar planos topograficos de superficies, arquitectonicos, estructurales, acabados,
instalaciones y los que se requieran para la correcta presentacion de proyectos de obra y
prestacion de servicios relacionados con las mismas.

V. Realizar presentaciones de las obras publicas para conocimiento de la ciudadania.

VI. Elaborar la programacién para la ejecucion de los Proyectos.

VII. Integrar y actualizar la planoteca de la Secretaria de Obras Publicas.

VI, Conformar la memoria fotografica de las obras publicas realizadas y de los servicios.

IX. Participar en la elaboracion de los Programas Anuales y Sectoriales de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas de las Unidades Administrativas de la Secretaria

X. Atender las demas que establezca el superior jerarquico, en el ambito de sus atribuciones.

RELACIONES INTERNAS:

= Secretaria de Obras Publicas.
m»  Direccion de Obras Publicas
» Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras.
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RELACIONES EXTERNAS:

Contratistas,
Publico en general.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos
de Obra Civil.
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o Carrera afin

EXPERIENCIA:

Disefo, construccion, topografia y proyectos.
Auto CAD.

Planos.

Planos en 3D

Computacion.

CONOCIMIENTOS:

Estudiar, analizar y proyectar los espacios arquitecténicos.
Disefio y construccion.

Elaboracién de planos.

Computacion.

HABILIDADES:

Toma de decisiones

Analisis.

Proyeccion.

Interpretacion.

Profesionalismo.

Actitud de servicio.

Facilidad de Expresion grafica Manual /Equipo de computo
Disposicién de trabajo en equipo

Proactivo

Ingenio, Creativo, Capacidad de visualizacion y Espacios Futuros

Facilidad de Interaccidn
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto: | DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO NIVEL:

JEFE INMEDIATO:

Secretario de Obras Publicas

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar Administrativo A 1
Auxiliar Administrativo B 1

FUNCIONES PRINCIPALES:

l.- Brindar el seguimiento a la realizacion y presentacion de los informes cuantitativos y
cualitativos que de manera mensual que deben presentar las Unidades Administrativas adscritas a la
Secretaria, en materia de obra publica;

Il.- Elaborar e integrar los documentos relativos a los procedimientos de licitacion vy
contratacion de la obra publica, ya sea adjudicacion directa, invitaciéon restringida o licitacién
ptblica con apego a la normatividad aplicable;

Ill.- Formular y proponer las Convocatorias para los procesos licitatorios o de invitacion restringida
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma y en su caso, publicarlas y difundirlas
conforme a los marcos normativos;

IV.- Coadyuvar en la asesoria a la Secretaria, en materia de normatividad sobre obra publica, y
actuar como 6rgano de consulta en el ejercicio de sus funciones en la observacion de las normas y
lineamientos aplicables con las Unidades Administrativas de las Direcciones de Obras Publicas y
Superintendencia;

V.- Vigilar el apego a las normas y lineamientos establecidos en materia de obra publica, para el |
funcionamiento de las diferentes areas operativas dependientes de las Direcciones de Obras -

Pdblicas y Superintendencia;

VI.- Elaborar Contratos de obra publica, con base en la normatividad aplicable;

VIl.- Validar y realizar los trdmites necesarios ante la Secretaria, para la obtencién de los nimeros de
cuenta, asi como la suficiencia presupuestal para los procesos de adjudicacion de las obras publicas;
VIIL.- Integrar, ordenar y recopilar la informacion correspondiente al Comité y Subcomité de Obras
Plblicas, tales como; orden del dia, convocatorias y documentacion que integra las carpetas
correspondientes;

IX.- Evaluar y dar seguimiento al avance fisico financiero de las obras publicas y elaborar el informe
correspondiente;

X.- Validar y proponer a la Secretaria y al Comité y Subcomité de Obra los proyectos de fallo de los
procesos de adjudicacion del programa Anual de Obra Publica;

Xl.- Llevar el control estadistico y elaborar los diversos informes sobre el avance y resultados de los
procesos de obra publica a cargo de la Secretaria; atencion prioritaria a sus demandas;

XIl.- Coadyuvar con el Comité de Planeaciéon para el Desarrollo del Municipio de Temixco, en la
planeacién, integracion, programacion y ejecucién del Programa Anual de Obra Publica, con apego a
una politica de calidad, con la participacion de la ciudadania y en atencion prioritaria a sus
demandas;
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Xlll.- En coordinacién con la Direccién de Obras Pulblicas, coadyuvar en la planeacion, atendiendo
las politicas de calidad, de organizacion y funcionamiento del gobierno municipal, la construccion y
conservacion de obras publicas, de infraestructura y equipamiento urbano y rural que satisfagan los
requerimientos de la sociedad, con base en la reglamentacion de la materia vigente.

XVI.- Validar los Proyectos de Contratos y Convenios necesarios para el cumplimiento de las
funciones y atribuciones relacionadas con la obra plblica; XV.- Mantener una relacién ética,
profesional y transparente con los contratistas;

XVI.- Coordinar los procesos inherentes a la obra publica que aseguren la eficiente entrega de
obras y servicios de calidad en beneficio de la Comunidad; XVII.- Coordinar y vigilar la eficaz
administracion de los recursos de todo tipo, requeridos para el desarrollo del proceso de obra
publica conforme a las disposiciones generales, lineamientos, reglas de operacién vy
marcos normativos de los diversos ramos, programas y fondos administrativos de Inversién
Publica Federales, Estatales y Municipales;

XVII.-  Proponer, validar y vigilar que las autorizaciones de precios unitarios y
extraordinarios que soliciten las areas ejecutoras y los ajustes de costos que presentan los
contratistas, se realicen apegados a la normatividad vigente, asi como la dictaminacién de los
gastos no recuperables que hagan valer los contratistas:

XIX.- Expedir constancia de registro al padrén de contratistas, y en su caso, el refrendo
correspondiente, a todos aquellos solicitantes que cumplan con los requisitos establecidos para tal
fin;

XX.- Comunicar de manera contintia al superior jerarquico el avance y los resultados del proceso de
obra publica;

XXI.- Validar la integracion del expediente Unico de las obras publicas y de los servicios relacionados
con las mismas, y en su caso remitirlo al area de archivo de la Secretaria:

XXIL.- Dar atencion de los requerimientos de solicitudes de Informacion Publica y Transparencia que
le sean solicitados;

XXIll.- Coadyuvar en la atencion inmediata de los requerimientos derivados de las revisiones,
inspecciones, supervisiones y auditorias presentados por los Organos de Control y FlscallzaC|on
Federales, Estatales o Municipales;

XXIV.- Evaluar continuamente el desempefio del personal a su cargo, y

XXV.- Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende expresamente el
Cabildo, el Presidente Municipal, o sus superiores jerarquicos.

RELACIONES INTERNAS:

Secretario de Obras Publicas

Coordinador de Asuntos Juridicos.

Director de Obras Publicas.

Jefe de Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras.
Coordinador de COPLADEMUN.

Especialistas.
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RELACIONES EXTERNAS:

Tesoreria Municipal.
Consejeria Juridica.
Autoridades Federales.
Autoridades Estatales.
Contratistas

Publico en General.

Puesto: | Direccién de Normatividad y Seguimiento

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o Carrera afin

EXPERIENCIA:

Procesos constructivos en todos sus aspectos.
Administracién de obra.

Procesos de licitacion.

Proyectos arquitectonicos.

Normatividad relativa a la obra puablica.
Integracion de expedientes.

Elaboracion de contratos y bases de concursos.
Ramo administrativo en general.

Manejo de personal.

Computacién

CONOCIMIENTOS:

Leyes y reglamentos en materia de obras publicas y servicios relacionados con la las
mismas, a nivel federal, estatal y municipal.

Lineamientos y reglas de operacion de los programas federales y estatales.

Planeacion y evaluacion de las obras publicas.

Sistemas de calidad.

Manejo de personal y sistemas de informacion.

Integracion de expedientes apegados a los diferentes programas federales, estatales y
municipales segun aplique.

Instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas.

Instalaciones especiales.

Analisis de precios unitarios

Topografia.

Proyectos ejecutivos.
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HABILIDADES:

Iniciativa
Comunicacion.
Profesionalismo.
Argumentacion.
Capacidad de mando.
Relaciones publicas.
Liderazgo.

Toma de decisiones.
Integracién

Capacidad Analitica.
de equipos de trabajo.
Relaciones humanas.
Organizacién para el trabajo.
Negociacidén.
Racionalizacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: | DIRECCION DE SUPERINTENDENCIA NIVEL

JEFE INMEDIATO:

Secretario de Obras Publicas.

PERSONAL A SU CARGO:

= Jefe de Conservacion de Vialidades.
» Jefe de Departamento de Mantenimiento de la Infraestructura Urbana.

FUNCIONES PRINCIPALES:

.- Planear, Dirigir, Coordinar y Ejecutar los trabajos de Bacheo en las diferentes calles y avenidas
del Municipio;

II.- Dirigir y Coordinar el equipo de maquinaria a resguardo de la Secretaria de Obras Publicas
para ejecutar los trabajos de obras realizadas con los recursos propios del Municipio;

ll.- Realizar los trabajos de Obra Civil que se gjecuten con los recursos propios del Municipio;
IV.- Coordinar y Ejecutar los trabajos de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la
infraestructura urbana;

V.- Dirigir la formulacién de planes y programas de ejecucién y evaluacién de los sistemas de
sefalizacién vial.

VI.- Realizar reuniones con la Direccion de Vialidad para establecer de manera conjunta los
puntos mas importantes que requieran sefalizacién vial, garantizando siempre el aspecto
funcional y operacional.

VII.- Verificar que se realicen las acciones de disefio, elaboracién, rehabilitacion e instalacion del
sefalamiento en las redes viales del Municipio;

VIII.- Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones
aplicables en el ambito de su competencia.

IX.- Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Secretario.

RELACIONES INTERNAS:

= |ntegrantes del H. Ayuntamiento

= Titulares de las diversas areas administrativas que integran la administracion Municipal.
= Personal de las diversas areas administrativas que integran la administracién Municipal.
| |
[ ]

Organismos Paramunicipales.
Autoridades Auxiliares.
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RELACIONES EXTERNAS:

Las diversas Dependencias y Organismos Paraestatales del Gobierno del Estado.
Delegaciones estatales del Gobierno Federal.

Autoridades del Poder Judicial del Estado.

Autoridades del Poder Judicial de la Federacion.

En general con toda aquella persona que sea parte o tenga interés juridico en los juicios en
que el Ayuntamiento es parte.

PUESTO: | Direccion de Superintendencia

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o Carrera afin

EXPERIENCIA:
= Minima de 3 afios.
= Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.
= Obra Publica
=  Manejo de recursos humanos, materiales y financieros.
= Elaboracién, seguimiento y control de expedientes técnicos.
= Dictamenes técnicos de obras ejecutadas.
=  Normatividad de obra pulblica.

CONOCIMIENTOS:

Leyes y Reglamentos en materia de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, a nivel federal y estatal.

Lineamientos y reglas de operacién de los programas federales y estatales.

Planeacién y evaluacién de las obras de infraestructura carretera y vial.

Sistema de calidad.

Manejo de personal y sistemas de informacion.

Integracion de los expedientes apegados a los diferentes programas federales, estatales y
municipales segun aplique.

Topografia.

HABILIDADES:

Trabajo en equipo.
Capacidad de analisis.
Toma de decisiones.
Sentido de responsabilidad.
Manejo de grupos sociales.
Concertacién y conciliacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:| JEFATURA DE CONSERVACION DE VIALIDADES

JEFE INMEDIATO:

Director de Superintendencia

PERSONAL A SU CARGO:

Cuadrilla de Bacheo

FUNCIONES PRINCIPALES:

I. Transmitir las instrucciones de los trabajos a ejecutar programados con calidad;

Il. Coordinar cada una de las funciones especificas del personal y equipo a su cargo;

lll. Reporte diario de las actividades ejecutadas informando a su jefe e integrarlo al expediente tnico
de obra;

IV. Administrar todos y cada uno de los Recursos Humanos, Materiales y

Financieros;

V. Programar, acordar y agendar con el Director de Obras PuUblicas los

Proyectos y obras establecidos;

VI. Controlar el avance fisico y financiero de las obras pUblicas municipales en proceso, asi como de
los numeros generadores resultantes;

VII. Dictaminar sobre las acciones urbanas que se ejecuten en el Municipio, en cuanto a su orden e
imagen;

VIII. Integrar con la participacién de las instancias competentes el Programa

Anual de Obras y someterlo a la consideracion del Secretario;

IX. Organizar, dirigir y controlar la programacion de obra que le corresponda, con base en los
lineamientos y politicas establecidas;

X. Vigilar e inspeccionar la correcta ejecucion de obras de pavimentacion en fraccionamientos y
conjuntos habitacionales en el territorio municipal;

XI. Analizar y someter a la consideracion del Secretario los Programas de inversion, asi como los
presupuestos de obra que se determinen en la realizacion de las mismas;

Xll. Planear y programar las actividades relacionadas con obra por administracién y por contrato,
con el fin de optimizar los recursos presupuestales autorizados;

XIIl. Vigilar e inspeccionar la correcta ejecucién de obras de pavimentacién de concreto asfaltico;
XIV. Informar los avances fisicos y financieros elaborando proyectos, presupuestos y calendario de
obras, y

XV. Las demés que establezca la Ley de Obra Pdblica, le instruya el Secretario, el Director de
Superintendencia y las disposiciones juridicas y administrativas que sean aplicables.
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RELACIONES INTERNAS:

» Secretaria de Obras Publicas.
= Direccion de Superintendencia

RELACIONES EXTERNAS:

= Autoridades Municipales
=  Contratistas,
= Proveedores
= Pdblico en General.
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO: Jefe del Departamento de Conservacion de Vialidades.
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o Carrera afin

EXPERIENCIA:

Disefo, construccion, topografia y proyectos.
Auto CAD.

Planos.

Planos en 3D

Computacion.

CONOCIMIENTOS:

* Leyes y Reglamentos en materia de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, a nivel federal y estatal.

Lineamientos y reglas de operacion de los programas federales y estatales.
Planeacion y evaluacién de las obras de infraestructura carretera y vial.

Sistema de calidad.

Manejo de personal y sistemas de informacion.

Integracion de los expedientes apegados a los diferentes programas federales, estatales y
municipales segun aplique.

Topografia.

Planeacion, proyeccion y evaluacion de los proyectos ejecutivos
Instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas

Instalaciones especiales.

Analisis de precios unitarios
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HABILIDADES:

Profesionalismo.
Responsabilidad

Capacidad de mando
Relaciones Publicas
Liderazgo

Tomar decisiones
Organizacién para el trabajo
Orden y disciplina
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:| JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA URBANA

JEFE INMEDIATO:

Director de Superintendencia

PERSONAL A SU CARGO:

Cuadrilla de Balizamiento

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.- Programar, acordar y agendar con la Direccion de Superintendencia, los Programas y Proyectos
establecidos;

li.- Administrar todos y cada uno de los recursos humanos y materiales asignados a su area;

lll.- Dirigir y coordinar el personal administrativo y operativo asignado a su Departamento;

IV.- Efectuar el recorrido oportuno a través de las principales vialidades del municipio identificando
las necesidades apremiantes de las mismas.

V.- Realizar el balizado vial de las avenidas principales asi como de instituciones educativas.

VI.- Asegurar la colocacién, aplicacién, instalaciéon y conservacién de las senalizaciones preventivas,
restrictivas e informativas necesarias para el transito vehicular y peatonal en las vialidades del
Municipio;

VIl.- Informar semanalmente al Director de Superintendencia de los avances fisicos y financieros de
las actividades realizadas por las areas adscritas a este Departamento;

VIIl.- Elaborar los Proyectos y presupuestos que le encomienden sus superiores jerarquicos;

IX.- Coadyuvar en la atencidon de los requerimientos de solicitudes de Informaciéon Pudblica vy
Transparencia que le sean solicitados por el area competente de la Secretaria;

X.- Coadyuvar en la atencion inmediata de los requerimientos derivados de las revisiones,
inspecciones, supervisiones y auditorias presentados por los Organos de Control y Fiscalizacion,
Federales, Estatales o Municipales, y

Xl.- Las demas que establezca la Ley de Obra Publica, le instruya el Secretario, el Director de
Superintendencia y las disposiciones juridicas y administrativas que sean aplicables.

RELACIONES INTERNAS:

= Secretaria de Obras Publicas.
= Direccion de Superintendencia.

RELACIONES EXTERNAS:

Autoridades Municipales
Contratistas,
Proveedores

Publico en General.
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PUESTO: Jefatura de Mantenimiento de la Infraestructura Urbana.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o Carrera afin

EXPERIENCIA:

Disefic, construccion, topografia y proyectos.
Auto CAD.

Planos.

Planos en 3D

Computacion.

CONOCIMIENTOS:

Leyes y Reglamentos en materia de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, a nivel federal y estatal.

Lineamientos y reglas de operacion de los programas federales y estatales.
Planeacién y evaluacién de las obras de infraestructura carretera y vial.

Sistema de calidad.

Manejo de personal y sistemas de informacion.

Integracion de los expedientes apegados a los diferentes programas federales, estatales y
municipales segun aplique.

Topografia.

Planeacion, proyeccion y evaluacion de los proyectos ejecutivos

Instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas

Instalaciones especiales.

Analisis de precios unitarios

HABILIDADES:

Profesionalismo.
Responsabilidad

Capacidad de mando
Relaciones Publicas
Liderazgo

Tomar decisiones
Organizacién para el trabajo
Orden y disciplina
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Xl. DIRECTORIO

Secreri brs ﬂlica i

. Plutarco Elias calles # 258,

3250442

3256527 | Col. Centro, Temixco, Morelos.
Director de Normatividad y Seguimiento 3250442 | Av. Plutarco Elias calles # 258,

3256527 | Col. Centro, Temixco, Morelos.
Director de Obras Publicas. 3250442 | Av. Plutarco Elias calles # 258,

3256527 | Col. Centro, Temixco, Morelos.
Jefe de Departamento de Ejecucion y| 3250442 Av. Plutarco Elias calles # 258,
Supervision de Obras. 3256527 | Col. Centro, Temixco, Morelos.
Jefe de Departamento de Estudios y| 3250442 Av. Plutarco Elias calles # 258,
Proyectos de Obra Civil. 3256527 Col. Centro, Temixco, Morelos.
Director de Superintendencia| 3250442 Av. Plutarco Elias calles # 258,
(Mantenimiento). 3256527 | Col. Centro, Temixco, Morelos
Jefe de Departamento de Conservacion de| 3250442 Av. Plutarco Elias calles # 258,
Vialidades. 3256527 Col. Centro, Temixco, Morelos
Jefe de Departamento de Mantenimiento de| 3250442 | Av. Plutarco Elias calles # 258,
la Infraestructura Urbana. 3256527 Col. Centro, Temixco, Morelos




