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I. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacion de la Secretaria del Ayuntamiento, el cual contiene
informacion referente a su Estructura y funcionamiento y tiene co Bietivo, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal. : B

C. Fncicn arrete Conde i
Presidente Municipal EVe @Y 1
15.:1:: J'u-::.-.}l" |..-':'.'

REVISO S APUNTAMIENTD CORETTTUCICNAL
MCH,_ME3-MR6

Ing. Marcos Demesa Noriega
Secretario del Ayuntamiento

APROBO

Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, publicado en el Periédico Oficial
"Tierra y Libertad" No. 4272 del 18 de Agosto del 2003. T SRR g
-- epoztla
Oficialia “fiﬂglm
LB LRI WD MOE 203200

C. Salvadur Cortés Maldanado

E}fjcla[ Mayor
f'r"--. — 1“ ;
.| Fecha de "u'n Bo. No. de
Autorizacion 415 Secrgfarm del Ayuntamiento Paginas

14/08/2013 ¥ ing, Maréoe Dermesa Noriega 39
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Il. INTRODUCCION

La organizacion dentro de cualquier actividad conlleva a tener el control de las tareas a
ejecutar ya que al designar actividades, tiempos y espacios se eficienta el trabajo, situaciéon
! que ayuda a ofrecer un servicio de mayor calidad al publico en general, por lo que resulta
necesario actuar bajo una normatividad especifica y en general bajo cada una de las leyes
que competan para estar en posibilidad de desempefiar el cargo de Director de Obras

Plblicas

El presente manual tiene como objeto ser la -base normativa que indique a los funcionarios
cuales seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos establecidos en este

importante documento.

Sera el manual de consulta e induccion para el personal de nuevo ingreso.
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Ill. ANTECEDENTES

La falta de un Manual de Organizacion originaba como consecuencia la duplicidad de
funciones entre las areas o quizas la toma atribuciones con caracter inconsciente, debido a
gue no se habian adoptado fundamentos legales bien soportados, por los cual resultaba dificil
instrumentar los controles necesarios para la pronta y efectiva solucién de problemas.

Se pretende eficientar la forma de trabajo de esta Direccion de acuerdo a la normatividad
vigente enmarcada dentro de la Ley Organica Municipal.
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion ﬁclitica del Estado de Morelos.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Morelos.

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

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Plblica del Estado y Municipios de
Maorelos

Ley de Fiscalizacion Superior Gubernamental del Estado de M;:rrelcrs

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Orgéanica Municipal Articulos 76 al 78

Reglamento de la ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas
Reglamento Interior del. H. Ayuntamiento de Tepoztlan Morelos

Reglamento de la Contraloria Municipal de Tepoztlan

Bando de Policia y Buen Gobierno

Estructura Organica Autorizada
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V. ATRIBUCIONES

L.a elaboracién , direccion y ejecucion de los programas relativos a la construccion de las
Obras Publicas Municipales, corresponde al Presidente Municipal, quien los realizara por
conducto de la dependencia municipal de la dependencia municipal que corresponda
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VI. MISION Y VISION

MISION

Tepoztlan.

VISION

Somos una Direccion que gestiona y administra los recursos destinados al municipio y a las comunidades con
mayor rezago social, atendiendo oportunamente las solicitudes y demandas de obra y servicios basicos,
logrando un desarrollo de la infraestructura urbana, mejorando la calidad de vida de los habitantes de

Ser la Direccién que va a la vanguardia en la solucion de la problematica de infraestructura urbana y obras de
caracter civil y mantenimiento, habiendo logrado con eficiencia, honradez y de manera equitativa las metas
planteadas en el Plan Municipal de Desarrollo los recursos recuperando la confianza en la ciudadania.
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Vil. ORGANIGRAMA

Director de
Obras Publicas

Coordinador de Plantas de
Tratamiento de Aguas Residuales

Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador do
Desarrollo Urbana Desarrollo Urbano Proyeclos Coplademun
Sustentable
] 1 |
Inspector 1 Inspactor 2 Supervisor Supervisor Supervisor G
A B {Vacante)
Analista
(Vacante)
T Auxiliar Téenico en
E = §.ﬁ OZLIANn Contable Informatica (Vacanta)
Munteipic Libre
PRESIDENCIA
H AUNTAMIENTD COMETTTUCIOMAL
M, Secretaria

. C. Francisco Navarrete Conde
Presidente Municipal

Oficial Mayor
r

Fecha: 14/08/2013
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RIAYUNTAMER]

Auxiliar

-
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Fecha: 14/08/2013 ~RPQZTLAN, MC

Fecha: 14/082013
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel No. Unidad Puesto Total
Plaza | Administrativa z
3 1M1 Direccion de Director de Obras Plblicas 1
Obras Publicas
4 Direccion de Coordinador de Desarrolloe Urbano 1

Obras Publicas | Sustentable

4 112 Direccion de Coordinacion de Desarrollo Urbano 1
Obras Piblicas
4 114 Direcclon de Coordinador de Proyectos 1
= ] Obras Publicas
4 17 Direccién de | Coordinador de Coplademun 1
Obras Publicas
4 120 Direccion de | Coordinador de Plantas de Tratamiento de 1
Obras Publicas | Aguas Residuales
8 116 Direccion de Auxiliar Contable 1
Obras Piblicas
B 113 Direccion de Supervisor de Obras 1
Obras Puablicas
8 Direccion de Supervisor de Obras 1
Obras Piblicas
8 118 Direccién de | Inspector de Obras 1
L Obras Publicas
8 119 Direccién de | Inspector de Obras ' 1
Obras Plblicas
) c Direccion de Secretaria 1
e *‘*;-,,;L Obras Piblicas
8 ‘%) Direccién de | Auxiliar . i 1
e 0| Obras Publicas TR AT P i
- ztiai = AePoOTLia:
eposl ABelan  eROTE:

cialia Mayor TESOWE

Presidente Municipal dgps @y | Ipal

Fecha: 14/08/2013 2 Fecha: 14/0872013
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: : NIVEL:

| Director de Obras Publicas | [
JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Coordinadores
Contador
Supervisores de Obra
Inspectores de Obra
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES:

I.  Formular el plan operativo anual

Il.  Presentar informe anual de actividades al Presidente Municipal

Ill. Formular la propuesta de ingresos para el ejercicio fiscal siguiente de |la Direccién  de
Obras Publicas "

IV. Actualizar semestralmente los recursos humanos , materiales y financieros a su cargo

V. Autorizar y ejercer el presupuesto asignado a la DIFBCEIOH por el H. Ayuntamiento

VI. Autorizar los periodos vacacionales del personal a su cargo.

VIl. Planear, programar, controlar y evaluar las actividades que tengan encomendadas
las unidades administrativas bajo su responsabilidad, de conformidad con las
disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas y procedimientos aplicables

VIIl.  Formular los proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales de la
unidad administrativa a su cargo

IX. Coordinar las actividades de la unidad administrativa a su cargo

X. Vigilar la realizacién y ejecucion de los programas de las actividades de las unidades
administrativas a su cargo.

Xl. Establecer de acuerdo con su competencia, las normas, las politicas, criterios,
sistemas y procedimientos de caracter técnico y legal que deben regir en las unidades
administrativas que tenga a su cargo.
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| X. DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

Director de Obras Publicas -

RELACIONES INTERNAS:

- Presidente
- Sindico
- Tesoreria

- Contraloria

- Oficialia Mayor

- Direccion Juridica

- Direccion de Licencias y Permisos del Comercio.
- Direccion de Proteccion Ambiental

-  DIF Municipal.

- Direccion de Comunicaciéon Social

- Direccién de Agua Potable

- Coordinacion de Recursos Humanos

- Comisién de Asuntos Indigenas

RELACIONES EXTERNAS:

—  Secretaria de Obras Publicas del Estado de Morelos

—  Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)

—  Comision Federal de Electricidad

—  Comisién Nacional del Agua (CONAGUA)

—  Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas(CDI)

—  Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Morelos ( COPLADEMOR )
—  Secretaria de Medio Ambiente y recursos Naturales .(SEMARNAT)

—  Comisién Estatal del Agua ( CEA)

—  Secretaria de Turismo.

—  Instituto de Cultura de Morelos (ICM )
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Director de Obras Publicas

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Arguitectura o Ingenieria Civil Titulado.

EXPERIENCIA LABORAL:

- 5 Afios de experiencia en Proyectos y Direccion de Obras
- 3 Afios en Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:

- Arquitectura

- Urbanismo

- Computacion ( Autocad, Archicad )
- Administracion de Obras

HABILIDADES:

- Toma de Decisiones

- Manejo de Personal

- Trabajoen Equipo

- Capacidad de Mando

- Capacidad de Analisis e Interpretacion de Informacion
- Trabajo bajo Presion
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Contador de Obras Publicas
JEFE INMEDIATO:

Director de Obra Publica

PERSONAL A SU CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES:
l.- Relacién de ingresos de Permisos, Licencias, Apoyos de la Regiduria de Obras Publicas.

Il.- Relacién de Ingresos por Servicios Publicos
Ill.- Gestién de Pagos a Proveedores
IV.- Complemento y armado de Expedientes Técnicos

V.- Subir informacién trimestral al portal PASH sobre las obras realizadas y por ejecutar.

V1.- Elaboracion de listas de raya y calculo de impuestos.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Contador de Obras Publicas

RELACIONES INTERNAS:

—  Con todos los directores y supervisores de obra, para el complemento de

expedientes. =

—  Con Tesoreria, para coordinar y cruzar informacién para el portal de Hacienda

(PASH)
=  Con el Departamento de Recursos Humanos.

RELACIONES EXTERNAS:

—  Con Casa de Gobierno, con la Direccion de Proyectos para la subida de informacién

al programa PASH
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Contador de Obras Publicas

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria o afines

EXPERIENCIA LABORAL.

—  Manejo de Personal

—  Relacion con proveedores ( cuentas por pagar )

CONOCIMIENTOS:

—  Conocimientos basicos en Impuestos

HABILIDADES:

—  Trato con la gente
—  Manejo de situaciones probleméaticas
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Coordinador de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

JEFE INMEDIATO:

Director de Obras Publicas.

PERSONAL A SU CARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES:

|.- Coordinar, gestionar y administrar el Desarrollo Urbano Municipal

Il.- Revisar, Realizar y/o promover la actualizacion del Programa de Desarrollo Urbano
Municipal.

lil.- Trabajar en Coordinacién con dependencias Estatales.

IV.-Participar en la revision y actualizacion del Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local.

V.- Participar en colaboracién con las dependencias federales, estatales y de caracter
regional de acuerdo a los convenios realizados con el municipio.

Vl.-Realizacion de tramites ante la Subsecretaria de Desarrollo Urbanoy Vivienda
Sustentable, para las autorizaciones de acciones Urbanas y tramites de uso del Suelo.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

RELACIONES INTERNAS:

— Presidencia
— Direccion de Obras Publicas
—  Direccion de Ecologia

RELACIONES EXTERNAS:

—  Secretaria de Desarrollo Sustentable

—  Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda Sustentable
—  SEMARNAT

— CONANP
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Planeacion y Desarrollo Urbano Sustentable

ESCOLARIDAD:

Licenciatura

EXPERIENCIA LABORAL:

1 afio de experiencia en proyectos de Planeacion y Urbanismo
1 afio en Planeacion Territorial

CONOCIMIENTOS:

Manejo e interpretacion de planos cartograficos

Aplicacién de leyes y reglamentos de ordenamiento territorial en sus diferentes niveles

Manejo de aparatos topograficos
Manejo de programas como el Autocad y el Civilcad
Haber trabajado en el area de planeacion Municipal.

HABILIDADES:

—  Manejo de Personal

—  Promover proyectos de gestion

— Interactuar con personal de otras dependencias
—  Manejo de Vehiculos

—  Equipo de Oficina
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

"PUESTO: NIVEL:

Coordinador de Desarrollo Urbano |

JEFE INMEDIATO:

Director de Obras Publicas

PERSONAL A SU CARGO:

Inspectores de Obras

FUNCIONES PRINCIPALES:

|.- Coordinar inspecciones de obra en proceso de construccion

Il.- Regular los alineamientos entre predios y determinar su acreditacion a quién
corresponda.

Ill.- Inspeccion de predios donde se realizaran construcciones.

IV.- Realizar las licencias respectivas de constancias en general

V.- Realizar los alineamientos

VI1.- Realizar e investigar lo relacionado a los NUmeros Oficiales

VIl.- Realizar e Investigar las terminaciones de obras,

VIIl.- Cuantificar planos y documentaciones

IX.- Suspensiones de Obra, cuando estas no cumplan con los requerimientos de Obras

Pdblicas
X.- Clausuras de Obras
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Desarrollo Urbano

RELACIONES INTERNAS:

Presidente

Sindicoe Municipal

Regidor de Hacienda, Programacion y Presupuesto
Regidor de Educacién

Secretario del H. Ayuntamiento

Tesorero Municipal

Contralor Municipal

Oficial Mayor

Juridico del H. Ayuntamiento

Direccion de Hacienda, Programacion y Presupuesto
Direccion de Licencias y Permisos del Comercio.
Direccion de Obras Publicas

Direccion de Bienestar Social

Direccion de Proteccion Ambiental

DIF Municipal.

Direccion de Comunicacion Social

Direccion de Desarrollo Agropecuario

Direccién de Agua Potable

Recursos Humanos

Comision de Asuntos Indigenas

RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria del Trabajo y Previsidon Social

Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)
Secretaria de la Reforma Agraria

Secretaria de Desarrollo Agropecuario (SEDAGRO)
Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas(CDI)

Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Morelos ( COPLADEMOR )
Secretaria de Medio Ambiente y recursos Naturales .(SEMARNAT)

Secretaria de Turismo,

Instituto de Vivienda del Estado de Morelos (INVIMOR )
Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT)

Ayudantes Municipales.
Comisariado de Bienes Comunales
Comisariado de Bienes Ejidales
Sociedad Civil




_ ' Clave: AT-DOP-ADDS
H. Avurismienio g | H. AYUNTAMIENTO DE TEPOZTLAN, MORELOS Reviskn

T Epﬂz[li n, Morelos a
I Semlu i ag‘ E dE ;E

i Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Desarrollo Urbano

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, Licenciado en Planeacitn Territorial

EXPERIENCIA LABORAL:

2 Anos en Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:

Planeacion y Urbanismo
Conformacién y Funcionamiento de Comités de COPLADEMUN

HABILIDADES:

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones.

Manejo de personal.

Liderazgo.

Capacidad de mando.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.
Trabajo bajo presion.

Redaccion.

Facilidad de palabra.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: - NIVEL:

Coordinador de Plantas de Tratamiento de Agua Residual ]

JEFE INMEDIATO:

Director de Obras Publicas

PERSONAL A SU CARGO:

Operadores de las Plantas de Tratamiento de Agua Residual
Personal de Mantenimiento de Colectores y Emisor

FUNCIONES PRINCIPALES:

|.- Operatividad de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales (mantenimiento

Preventivo y Correctivo)

Il.- Cumplimiento del influente de las Plantas de Tratamiento de Agua Residual
cumplan con las normas de calidad requeridas.

Ill.- Mantenimiento preventivo y correctivo asi como la operatividad de los colectores de la

Planta de Tratamiento de Agua Residual

IV.-Mantenimiento preventivo y correctivo asi como operatividad del emisor de la Planta de
Tratamiento de Agua Residual.

V.- Conexion de descargas domiciliarias al colector de Planta de Tratamiento de Agua

Residual.
V1.-Capacitacion permanente al personal operativo.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Plantas de Tratamiento de Agua Residual

RELACIONES INTERNAS:

Presidente

Sindico

Secretario del Ayuntamiento
Tesorero Municipal

Contralor

Oficial Mayor

Direccion de Licencias y Permisos.
Direccion de Obras Publicas
Direccién de Proteccion Ambiental
Direccién de Agua Potable

RELACIONES EXTERNAS:

Comision Nacional del Agua ( CONAGUA )
Comisién Federal de Electricidad ( CFE )
Comision Estatal del Agua ( CEA )
Ayudantes Municipales

Comisariado de Bienes Comunales
Comisariado de Bienes Ejidales
Contratistas

Sociedad Civil
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Coordinador de Plantas de Tratamiento de Agua Residual

ESCOLARIDAD:

Ingeniero Quimico y/o carrera a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

— 1 afio en el area de Proyectos Hidraulicos

—( | = 2 afios en Ingenieria Basica y de Detalle

— 2 afios en Tratamiento de Aguas Residuales

~ 1 afo en plantas automatizadas ( Neumaticas y Eléctricas )

CONOCIMIENTOS:

—  Ingenieria Basica y de Detalle

—~  Diagramas de Flujo de Proceso (DFP)

—  Diagramas de Tuberia e Instrumentacion (DTI)

—  Pruebas Fisico Quimicas de Influente y de Efluente

—  Normas de Calidad de Agua Residual y Agua Potable

—  Calculo de Cargas y Elementos Eléctricos asi como Neumatica
—  Conocimiento de Office y Autocad

HABILIDADES:

—  Toma de decisiones, -

~  Capacidad de analisis e interpretacién de informacion.
—  Manejo de personal.

—  Trabajo en equipo.

—  Liderazgo.

—  Capacidad de mando.

—  Trabajo bajo presion.

~  Redaccion.

~  Facilidad de palabra.
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' IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL.:

Coordinador de COPLADEMUN
JEFE INMEDIATO:

Director de Obras Publicas

PERSONAL A SU CARGO:

N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Conformacion de Comités de Obra

2.- Contacto continuo con los Delegados y/o Autoridades Auxiliares Municipales

3.- Realizacion de reuniones con Delegados y Autoridades Auxiliares Municipales en sus
comunidades

4 - Realizacién de Reuniones en Asambleas de COPLADEMUN.

5.- Realizacion de Actas de COPLADEMUN.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:
Coordinador de COPLADEMUN

RELACIONES INTERNAS:

- Secretario del H. Ayuntamiento
- Tesorero Municipal
- Contralor Municipal
- Oficial Mayor
- Juridico del H. Ayuntamiento
.- Direccién de Obras Publicas
- Direccién de Bienestar Social
- Direccion de Proteccion Ambiental
- DIF Municipal.
- Direccion de Agua Potable

RELACIONES EXTERNAS:

- Comité de p!aneacmn para el Desarrollo del Estado de Morelos ( CDFLADEMDR ).
- Comisariado de Bienes Comunales
-l - Comisariado de Bienes Ejidales
- Autoridades Auxiliares Municipales.
- Contratistas
- Sociedad Civil
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de COPLADEMUN

ESCOLARIDAD:

Carrera Técnica en Construccion o a fin

EXPERIENCIA LABORAL:

1 afo en Administracion Publica

CONOCIMIENTOS:

- Administracion Ramo XXXIIl Fondo 3
- Redacciéon de Documentacion , Actas Oficios , Actas Circunstanciadas
- Gestién ante COPLADE

HABILIDADES:

- Toma de decisiones.

- Capacidad de analisis e interpretacion de informacién.
- Trabajo en equipo.

- Trabajo bajo presion.
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:

Coordinador de Proyectos

JEFE INMEDIATO:

NIVEL.:

Director de Obras Publicas

PERSONAL A SU CARGO:

N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Elaboracién de proyectos

2.- Elaboracion de presupuestos
3.- Supervision de obras

4.- Administracién de obras
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:
Coordinador de Proyectos

RELACIONES INTERNAS:

- Secretario del H. Ayuntamiento

- Tesorero Municipal

- Contralor Municipal

- Oficial Mayor

- Juridico del H. Ayuntamiento

- Direccién de Obras Publicas

- Direccién de Bienestar Social

- Direccién de Proteccion Ambiental
- DIF Municipal.

- Direccidon de Agua Potable

RELACIONES EXTERNAS:

- Comité de planeacién para el Desarrollo del Estado de Morelos ( COPLADEMOR ).
- Comisariado de Bienes Comunales

- Comisariado de Bienes Ejidales

> - Autoridades Auxiliares Municipales.

- Contratistas

- Sociedad Civil
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XI. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Proyectos

ESCOLARIDAD:

Ingenieria Civil o Arquitectura

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios en Administracion Puablica

CONOCIMIENTOS:

- Administracién Ramo XXXl Fondo 3

- Redaccion de Documentacién , Actas Oficios , Actas Circunstanciadas

- Gestién ante COPLADE
- Neodata

- Opus

- Autocad

HABILIDADES:

Toma de decisiones.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacion.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presion.

i
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Supervisor de Obras |
JEFE INMEDIATO:
Director de Obras Puablicas

PERSONAL A SU CARGO:
N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Elaboracién de proyectos

2 .- Elaboracion de presupuestos
3.- Supervision de obras

4 - Administracion de cbras
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PUESTO:

X. DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisor de Obras

RELACIONES INTERNAS:

- Oficial Mayor

- DIF Municipal.

- Direccion de Obras Publicas
- Direccion de Bienestar Social
- Direccion de Proteccion Ambiental

- Direccién de Agua Potable

RELACIONES EXTERNAS:

- Contratistas
- Sociedad Civil

- Comité de planeacion para el Desarrollo del Estado de Morelos ( COPLADEMOR ).
- Comisariado de Bienes Comunales
- Comisariado de Bienes Ejidales

- Autoridades Auxiliares Municipales.
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XI. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Supervisor de obras

ESCOLARIDAD:

Arguitectura o Ingenieria Civil

EXPERIENCIA LABORAL.:

1 afios en Administracién Publica

CONOCIMIENTOS:

Administracién Ramo XXXl Fondo 3

Gestion ante COPLADE
Neodata

- Opus

- Autocad

L} [} L} i

Redaccion de Documentacion , Actas Oficios , Actas Circunstanciadas

HABILIDADES:

Toma de decisiones.

Capacidad de analisis e interpretacién de informacion.
Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presién,
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO ;
PUESTO: NIVEL:

insperctor de Obras
JEFE INMEDIATO:

Director de Obras Publicas

PERSONAL A SU CARGO:

1 | N/A

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Elaboracion de proyectos

2 - Elaboracion de presupuestos
3.- Supervision de obras

4 - Administracion de obras
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Inspector de Obras

RELACIONES INTERNAS:

- Oficial Mayor

- Direccion de Obras Publicas

- Direccion de Bienestar Social

- Direccién de Proteccién Ambiental
- DIF Municipal.

- Direccién de Agua Potable

RELACIONES EXTERNAS:

- Comité de planeacién para el Desarrollo del Estado de Morelos ( COPLADEMOR ).
- Comisariado de Bienes Comunales

- Comisariado de Bienes Ejidales

- Autoridades Auxiliares Municipales.

- Contratistas

- Sociedad Civil
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Xl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

inspector de obras

ESCOLARIDAD:

Técnico en Arquitectura o Ingenieria Civil

EXPERIENCIA LABORAL:

Conocimientos en construccion

CONOCIMIENTOS:

- Redaccion de Documentacion , Actas Oficios , Actas Circunstanciadas

- Gestion ante Comisariados Ejidales y Comunales

HABILIDADES:

- Toma de decisiones.

- Capacidad de analisis e interpretacién de informacion.
- Trabajo en equipo.

- Trabajo bajo presién.
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XIl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Domicilio !
Y ! Oficiales Oficial |
Arg. Leonel Gémez Ortiz 017393951662 Envila s/n, Col. Centro
" Director de Obras Publicas
Ing. Adrian Cortés Castafieda 017393951662 Envila s/n, Col. Centro
Coordinador de Plantas de
Tratamiento de Agua Residual
Arg. Cecilio Lara Conde 017393951662 Envila s/n, Col. Centro
Coordinador de
Ing. Javier Rescalvo Garcia 017393951662 Envila s/n, Col. Centro
| Coordinador de Desarrollo Urbano
C.P. Javier Rendon Villamil 017393951662 Envila s/n, Col. Centro
Contador de Obras Publicas
Arg. Miguel Solis Barragan 017393951662 Envila s/n, Col. Centro
Coordinador Operativo de
COPLADEMUN
Ing. Giovanni Cisneros Pastor 017393951662 Envila s/n, Col. Centro
Supervisor de Obra
Arg. Margarita Camarillo 017393951662 Envila s/n, Col. Centro
Hernandez
L Supervisor de Obras
Arg. Lino Sedano Belmont 017393951662 Envila s/n, Col. Centro
Supervisor de Obras
Lic. Mirey Gonzalez cabrera 017393951662 Envila s/n, Col. Centro

Secretaria de Obras Pdblicas
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XIll. HOJA DE PARTICIPACION

Fecha de Inicio

Fecha de Terminacion

30/07/2013

15/08/2013

Participantes

Puesto

Arq. Leonel Gomez Ortiz
C.P. Javier Rendon Villamil

Ing. Adrian Cortés Castarieda
Arq. Cecilio Lara Conde

Arq. Miguel Scolis Barragan
Ing. Javier Rescalvo Garcia
Ing. Giovanni Cisneros Pastor
Arqg. Margarita Camarillo Hernandez
Arg. Lino sedano Belmont

Lic. Mirey Gonzalez Cabrera

Director de Obras Plblicas
Contador de Obras Piblicas

Coordinador de Plantas de
Tratamiento de Agua Residual

Coordinador de Planeacién y
Desarrollo Urbano Sustentable

Coordinador de COPLADEMUN
Coordinador de Desarrollo Urbano
Supervisor de Obras
Supervisor de Obras
Supervisor de Obras

Secretaria

Lic. Ricardo J. Meza Rojas
Lic. Blanca Dalia Guzman Neri

Asesores Designados

Ing. Adriaih Cortés Castaieda
Responsable de la Elaborpcion del Manual da
Organizagion




