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I. AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 80 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el

presente Manual de Orgamzacmn de la Direccion de Servicios Publicos, el cual contiene
] uea, y funcnonamlento y tiene como objetivo, servir de

B C. Eliseo Cornelio Anzures Pedraza
Oficial Mayor
Fecha de Autorizacion Vo. Bo. No. de
Secretario del Ayuntamiento Paginas

C. Teodoro Trinidad Banderas Ramirez

01/ENERO/2014
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1i. 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
TRABAIO, SITUACION 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
DESEMPERIAR EL CARGO DE DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS.....

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 INTRODUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO.
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11l. ANTECEDENTES

LA FALLA DE UN MANUAL DE ORGANIZACION ORIGINABA COMO CONSECUENCIA LA DUPLICACION
DE FUNCIONES ENTRE LAS AREAS O QUIZAS LA TOMA ATRIBUCIONES EN CARACTER
INCONSISTENTE, DEBIDO A QUE NO SE HABIA ADOPTADO FUNDAMENTOS LEGALES BIEN
SOPORTADOS, POR LOS CUALES RESULTABA DIFICIL INSTRUMENTAR LOS CONTROLES NECESARIOS
PARA LA PRONTA Y EFECTIVA SOLUCION 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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V. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ARTICULO 115 EN SUS 8 FRACCIONES.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS ARTICULO 110.
LEY DE LA COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS
LEY ESTATAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVICIOS PUBLICOS
LEY DE PRESUPUESTO.CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO DE ESTADO DE MORELOS

LEY DE ENTREGA RECEPCION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE
MORELOS.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO PARA EL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLAYACAPAN,
MORELOS.

BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 2013-2015

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) 2013.

LEY ORGANICA MUNICIPAL

LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO SUSTENTABLE
LEY DE OBRA PUBLICA

REGLAMENTO DE USO DE SUELO E IMAGEN URBANA DE TLAYACAPAN

LEY GENERAL DE ASENTAMIENTOS URBANOS
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V. ATRIBUCIONES

FORMULAR LOS PROYECTOS DE PROGRAMAS DE ACTIVIDADES Y PRESUPUESTOS ANUALES Y DE LAS
RESERVAS TERRITORIALES PARA EL DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA.

EMITIR OPINION TECNICA PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA

EJECUTAR Y VIGILAR LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA,
EQUIPAMIENTO Y SERVICIOS URBANOS.

CONTRIBUIR CON LA PROTECCION DEL PATRIMONIO CULTURAL DE LOS CENTROS DE POBLACION Y LA
PRESERVACION DEL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE.

CORDINAR Y PLANEAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CON RECURSOS PROPIOS O DE GOBIERNO
FEDERAL Y ESTATAL.

EJECUTAR Y NORMAR QUE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE
CONSTRUCCIONES, EDIFICACIONES, INSTALACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS REUNAN LAS
CONDICIONES NECESARIAS DE HIGIENE, SEGURIDAD, COMODIDAD CALIDAD, FUNCIONALIDAD Y
ESTETICA.

PARTICIPAR CON VOZ Y VOTO EN LA COMISION MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y
ZONIFICACIONES CORRESPONDIENTES.

EJECUTAR Y SUPERVISAR DE LAS CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE
REALICE EL MUNICIPIO.

EJECUTAR LA CLAUSURA O DEMOLICION DE OBRAS SE REALICEN CON APEGO AL REGLAMENTO DE
CONSTRUCCION Y DEMAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

FORMAR PARTE DE COPLADEMUN Y SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES
RELATIVAS DERIVADAS DE LA LEY ESTATAL DE PLANEACION.

EJECUTAR LA NUMERACION Y NOMENCLATURA DE LAS VIAS PUBLICAS, PARQUES,
PLAZAS DEL MUNICIPIC.

EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE PAVIMENTACION Y DRENAIE DEL MUNICIPIO, ASI COMO LA
SUPERVICION PARA LA CORRECTA APLICACION DEL RECURSO DE DICHAS OBRAS.

SUPERVISAR QUE SE CUMPLAN LAS DISPOSICIONES Y ACUERDOS DEK H. AYUNTAMIENTO EN LA
MATERIA.

REPRESENTAR AL C. PRESIDENTE O AL H. AYUNTAMIENTO EN LOS CASOS A QUE SE REFIERA LA
NORMATIVIDAD VIGENTE O CUANDO ASI SE LE INSTRUYA.....

LAS DEMAS QUE SENALEN OTRAS LEYES Y REGLAMENTOS APLICABLES

JARDINES Y
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Vi. MISION Y VISION

MISION

CONSTRUIR UN MUNICIPIO CON DESARROLLO SUSTENTABLE, CON VOCACION DE
SERVICIO; EFICIENTE Y EFICAS COMPROMETIDO CON LA SOCIEDAD, CUYOS EIES
PRINCIPALES SEAN EL DESARROLLO, LA TRANSPARIENCIA, LA RENDICION DE
CUENTAS, LA PARTICIPACION CIUDADANA, EL LIDERASGO Y EL TRABAJO EN
EQUIPO. FOMENTANDO EL DESARROLLO DE LAS COMUNIDADES CON GESTION
SOCIAL Y PLURALIDAD, IMPULSANDQ POLITICAS PUBLICAS QUE GARANTIZA EN
TODOS LOS HABITANTES DE TLAYACAPAN.

VISION

ASPIRAMOS A CONSTRUIR UN MUNICIPIO CON ESPERANZA QUE CONTRIBUYA A
MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE SUS HABITANTES BRINDANDO SERVICIOS CON
EQUIDAD, EXCELENCIA, CALIDAD Y SENTIDO HUMANO, OTORGANDO LOS MEDIOS

TECNICOS Y PROFESIONALES NECESARIOS PARA LOGRAR LA SATISFACCION DEL
PUEBLO DE TLAYACAPAN.
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Vil. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

A

COORDINADOR DE OBRAS PUBLICAS

SUPERVISOR DE OBRAS PUBLICAS 1

SUPERVISOR DE OBRA PUBLICA 2

\
SECRETARIA =
\ W \ N
OP.DE OP. DE
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR RETRO CAMION DE
GENERAL 1 GENERAL 2 GENERAL 3 EXCAVADORA VOLTEO

Arg. Paulino Amaro Meza

C. Eliseo Cornelio Anzures

C. Rosa Maria Campos Vidal

Presidente Municipal Pedraza Contralora Municipal
Oficial Mayor
Fecha: Fecha: Fecha:
01/ENERO/2014 01/ENERO/2014 01/ENERO/2014
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VIii. ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL No. DE PLAZA UNIDAD PUESTO SUBTOTAL TOTAL
ADMINISTRATIVA
DOP DIRECTOR DE OBRAS 1 1
PUBLICAS
DOP COORDINADOR DE i 1
OBRAS PUBLICAS
DOP SUPERVISOR DE OBRAS 2 2
PUBLICAS
DoP SECRETARIA 1 1
DOP AUXILIAR GENERAL 3 3
DOP OPERADOR DE i 1
RETROEXCAVADORA
DOP OPERADOR DE CAMION 1 1
DE VOLTEO
SUBTOTAL 10 10
Arq. Paulino Amaro Meza C. Eliseo Cornelio Anzures C. Rosa Maria Campos Vidal
Presidente Municipal Pedraza Contralora Municipal
Oficial Mayor
Fecha: Fecha: Fecha:
01/ENERO/2014 01;ENERO!2014 01/ENERO/2014
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[X. DESCRIPCIONES Y PERFILES DEL PUESTO
DESCRPCION DEL PUESTO
PUESTO:

[ DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

JEFE INMEDIATO

PRESIDENTE MUNICIPAL

PERSONAL A SU CARGO

COODINADOR DE OBRAS PUBLICAS
SUPERVISOR DE OBRAS PUBLICAS (2)
SECRETARIA

AUXILIAR GENERAL (3}

OPERADOR DE RETROEXCAVADORA
OPERADOR DE CARRO DE VOLTEO

| —

FUNCIONES PRINCIPALES:

DESARROLLO URBANO MUNICIPAL.

MUNICIPALES VIGENTES.
PROGRAMATICA Y PRESUPUESTAL VIGENTE EN BL MUNICIFIO.

ESTABLECIDAS EN LA LEGISLACION Y REGLAMENTACION VIGENTE EN DICHA MATERIA.
. ASESORAR A LOS COMITES Y COMISIONES DE OBRAS MUNICIPALES POR COLABORACION.

ESTABLECIDAS EN LA LEGISLACION Y REGLAMENTACION VIGENTE EN MATERIA

SEAN DESARROLLADOS DE MANERA DIRECTAPCR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.
PUBLICAS ¥ PROMOVER SU SANCION ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

- ORGANIZAR Y DIRTIR EL REGISTRO PUBLICO DE LAS OBRAS MUNICIPALES.
CONSTRUCCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES QUE REPRESENTEN IRREGULARIDADES

CONTEXTO DE LA FROTECCION CIVIL.

- FUNCIONES PRINCIPALES DIRIGIR ESTUDIOS SOBRE DESTINOS DE SUELO DE CONFORMIDAD CON LAS PREDICIONES DE LOS PLANES DE

. INTEGRAR LOS ESTUDIOS URBANISTICOS NECESARIOS PARA QUE BL CABJLDO DETERMINE SUS POLITICAS DE OBRA PUBLICA MUNICIPAL.

. PLANEAR LAS OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES Y DAR ASISITENCIA TECNICA A LOS COMITES ¥ COMISIDNES DE OBRAS MUNICIPALES POR
COLABORACION PAR A EFECTO DE QUE PLANIFIQUEN Y SUIETEN SUS PROYE ~TOS DE OBRA DE CONFORMIDAD CON LOS PLANES Y PROGRAMAS

. INTEGRAR Y PRESUPUESTAR EL PROGRAMA DE OBRA PUBLICA MUNICIPAL EN LOS TERMINOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD

. FORMULAR LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE GBRA PUBLICA DE CONFORMIDAD CON LAS MODALIDADES

. DIRIGIR Y APROVAR LOS RESULTADOS DE 10S PROCESOS DE CONTRATACION DE OBRA PUBLICA MEDIANTE LAS MODALIDADES
. PROYECTAR, ADMINISTRAR ¥ DIRIGIR EN LA EJECUCION DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS QUE DETERMINE EL AYUNTAMIENTO PARA QUE

. PROYECTAR, PROGRAMAR Y PRESUPUESTAR LAS OBRAS PUBLICAS RELACIGNADAS CON LA CONSTRUCCION, REPARACION, MANTENRMIENTO Y
DEMAS OPERACIONES DE OBRA, RELACIONADAS CON 1LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES, EN COORDINACION CON LA DIRECCIONDE

. SUPERVISAR Y PROCURAR QUE SE CUMPLAN LAS NORMAS JURIDICAS, ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS QUE SEAN APLICABLES A LAS OBRAS
- PARTICIPAR EN EL DISENO DE OBRAS PUBLICAS DESTINADAS AL MUNICIPIO BAJO LA MODALIDAD DE PROGRAMAS INTERGUBERNAMENTALES.
- PROMOBER 10§ RECURSOS DE ASEGURAMIENTO DEL INTERES MUNICIPAL EN LA EJECUCKON DE CONTRATOS ¥ CONVENIOS PARA LA
. REALIZAR ESTUDIC PARA DETERMINAR LA PARTICIPGACION DEL AYUNTAMEINTO EN PROGRAMAS DE CONSTRUCCION MUNICIPAL CON EL

= (CONTROLAR, DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR LA REALIZACION DE ORRAS PUBLICAS EN TODAS SUS MODALIDADES.
= et neTn T AG WNORMAS TEONICAS SOBRE USOS DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES Y PROCURAR QUE SE APLIQUEN EN LOS
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
RELACIONES INTERNAS MOTIVO:

PRESIDENTE MUNICIPAL
TESORERIA
CONTRALORIA INTERNA

R S

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECTOR DEL SISTEMA OPERADOR
DEL AGUA POTABLE

RN

PRIORIZACION DE OBRA PUBLICA Y NECESIDADES
AUTORIZAN RECURSO PARA EJECUTAR LAS OBRAS
REVISA EL CUMPLIMIENTO DE LOS TRABAJOS EN
LA OBRA.

COLABORACION DE ACTIVIDADES A FINES.
EJECUCION DE PROYECTOS Y OBRAS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO.

RELACIONES EXTERNAS

MOTIVO:

v SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS DEL ESTADO
DE MORELOS

v SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

v SECRETARIA DE CONTRALORIA DEL ESTADO DE
MORELOS

¥ SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

v AUDITORIA SUPERIOR DE FISCALIZACION
COPLADEMOR

v INEIEM

e A TRAVEZ DE ELLOS SE GESTIONAN NECESIDADES
RELACIONALAS A LA OBRA PUBLICA.

e GESTIONAN INDICADORES PARA LA REALIZACION
DE OBRAS DE BENEFICIO SOCIAL.

e REVISA EL CUMPLIMIETCO DE LA OBRA PUBLICA

e DISTRIBUCION Y PLANEACION DE RECURSOS
ASIGNADOS PARA LAS OBRAS..

s AUDITORIA: REVISA LA DEVIDA EJECUCION E
INVERSION DE LAS OBRAS PUBLICAS.

e CORDINA FOROS DE CONSULTA CON
PARTICIPACION DEL MUNICIPIO PARA LAS OBRAS
PRIORITARIAS

e OBRAS DE INFRAESTRUCTURA EN LAS
INSTITUCIONES DE EDUCACION PUBLICA.




INFORMACION Y TRAMITES:

DIRECGCION DE OBRAS PUBLICAS

01-735-35-7-64-01 CORREO
doptlaya2013_2015@hotmail.com
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Xl. DIRECTORIO
NOMBRE TELEFONOS OFICIALES DOMICILO OFICIAL
ING. ALFREDO ALARCON S/N C. JUSTO SIERRA S/N COL.
CASTILLO CENTRO C.P. 62540
ING. ELFEGO BARRETO GONZALEZ S/N C. JUSTO SIERRA S/N COL.
CENTRO C.P. 62540
ARQ. ARISTEO MOISES
SANTAMARIA BALDONADO C. JUSTO SIERRA S/N COL.
siN CENTRO C.P. 62540
ARQ. ARLETT PERLA MARINA
ALONSO SALGADO C. JUSTO SIERRA S/N COL.
CENTRO C.P. 62540
C. JUSTO SIERRA S/N COL.
C. GABRIELA REYES SANTAMARIA SN CENTRO G.P. 62540
C. ADRIAN GONZALEZ TORRES C. JUSTO SIERRA SIN COL.
GENTRO C.P. 62540
S/N
C. VICTOR IGNACIO ROJAS S/N C. JUSTO SIERRA SIN COL.
GUTIERREZ CENTRO C.P. 62540
C. JUSTO SIERRA S/N COL.
C. JAIME ALARCON CHILLOPA /N CENTRO C.P. 62540
C. IVAN SANTAMARIA CARRILLO S/N C. JUSTO SIERRA S/N COL.
CENTRO C.P. 62540
€. JUSTO SIERRA S/N COL.
C. FELIPE VALDEZ DIAZ SN CENTRO G.P. 62540
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XIi. HOJA DE PARTICIPANTES
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
01/ENER0O/2014 31/DICIEMBRE/2015
PARTICIPANTES PUESTO
ING. ALFREDO ALARCON CASTILLO DIRECTOR
ING. ELFEGO BARRETO GONZALEZ COORDINADOR
ARQ. ARISTEO MOISES SANTAMARIA
MALDONADO SUPERVISOR DE OBRA
ARQ. ARLETT PERLA MARINA ALONSO
SALGADO SUPERVISOR DE OBRA
= C. GABIELA REYES SANTAMARIA SECRETARIA
C. ADRIAN GONZALEZ TORRES AUXILIAR GENERAL
C. VICTOR IGNACIO ROJAS GUTIERREZ AUXILIAR GENERAL
C.JAIME ALARCON CHILLOPA AUXILIAR GENERAL
. IVAN SANTAMARIA CARRILLO OPERADOR DE MAQUINA RETROEXCAVADORA
C. FELIPE VALDEZ DIAZ OPERADOR DE CAMION DE VOLTEO

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

ING. ALFREDO ALARCON CASTILLO
DIR. DE OBRAS PUBLICAS




