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DESCRIPCION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Direccion de Obras PUblicas
DEPENDENCIA: Ayuntamiento Municipal

AREA DE ADSCRIPCION: Regiduria de Desarrollo Urbano, Medio Ambiente,

Obras y Servicios PUblicos

JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal y/o Regidor de Desarrollo

Urbano

Departamento de Servicios Publicos

A QUIEN SUPERVISA: Titular de Proteccion Civil

Auxiliares administrativos

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

ESCOLARIDAD: Lic. Arquitectura y/o Ingenieria Civil

CONOCIMIENTOS: Realizacidn de proyectos para obra publica,

procesos constructivos, procesos  normativos,
herramientas técnicas

HABILIDADES: Pensamiento analitico, liderazgo, comunicacion

eficaz, capacidad de toma de decisiones, ética y
responsabilidad, capacidad técnica operativa

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Proponer acciones especificas para la formulaciéon y conduccién de las
politicas a seguir en materia de obra publica y servicios relacionados con
la misma que se realicen en el Municipio

Elaborar y proponer el Programa anual de obra puUblica municipal y su
respectivo presupuesto

Apoyar a las autoridades competentes, en la conservacion de zonas
arqueologicas, sitios historicos y zonas tipicas o de belleza natural

Aprobar y validar, los estudios técnicos, proyectos y dictdmenes de su
competencia, necesarios para la programacion y ejecucion de la obra
publica y servicios relacionados con la misma que se ejecute en el
Municipio, revisando que se apeguen a la normatividad legal vigente y a
las especificaciones técnicas y constructivas establecidas y requeridas

Asistir al Presidente y/o Sindico, en la suscripcion de los contratos y
convenios en materia de obra publica y servicios relacionados con la
misma

Promover cuanto estime conveniente para el progreso econdémico, social
y cultural del Municipio y acordar la realizacién de las obras puUblicas que
fueren necesarias

Manual de Organizacién de Tecomatldn




Cédigo: MO-TEC-03

) o MANUAL DE ORGANIZACION DEL Version: 03

N AYUNTAMIENTO DE TECOMATLAN Emisién:  09/11/2025

Pagina: 22 de 42

Llevar un control del cumplimiento de las obligaciones asumidas en los
contratos o convenios de obra correspondiente, por las personas fisicas o
juridicas que ejecuten obra publica y servicios relacionados con la misma
por cuenta del Municipio,

Verificar la debida terminacion de los frabajos conforme a las condiciones
establecidas en el contrato, en tiempo y forma, de la obra publica
emprendidas por el Municipio, asi como la entrega-recepcion de las
mismas

Tramitar en su caso, ante las autoridades correspondientes los permisos,
licencias y demds autorizaciones que procedan para la realizacién de la
obra puUblica que se realicen en el Municipio

10

Ordenar se ejecute el refiro o demolicion, de cualquier tipo de
construccion que se haya realizado en via publica, dreas verdes, dreas
comunes sin el permiso correspondiente, previa solicitud de la autoridad
competente

11

Vigilar que la obra publica y los servicios relacionados con la misma, se
ejecuten de acuerdo a los programas y cldusulas establecidas en los
contratos respectivos.

12

Revisar y analizar en el dmbito de su competencia toda la documentacion
necesaria enviada por los contratistas para la formalizaciéon del contrato o
convenio correspondiente, de conformidad con la normatividad
aplicable.

Ife

Emitir y turnar a la Direccion Juridica, el dictamen técnico debidamente
requisitado, de conformidad con la normatividad en la materia, a fin de
iniciar el procedimiento administrativo que corresponda por rescision,
terminacion anticipada de los contratos o convenios de obra publica y
servicios relacionados con la misma, o en su caso, el requerimiento de
pagos, reintegros o reparacion material o econdmica de defectos, vicios
ocultos y de cualquier causa de responsabilidad en que hubieran incurrido
los conftratistas.

14

Elaborar y revisar los informes técnicos de los proyectos de obra puUblica y
los servicios relacionados con la misma.

s

Expedir licencias de construccion, autorizaciones de uso de suelo y uso de
la via pUblica en caso de ser aplicable

16

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia.
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Elaborar los estudios técnicos, sociales de impacto ambiental y los
proyectos ejecutivos de las obras pUblicas en los programas anuales

Informar a los interesados de los trdmites que deben realizar para la
obtencion de licencias o autorizaciones de construccion, uso de suelo,
alineamiento y publicidad, asi como difundirlos a través de diversos medios
de comunicacion

Coordinar la administracién y funcionamiento de los servicios puUblicos
municipales con los planes y programas de desarrollo Municipal

Otorgar permisos para la ruptura de pavimentos, banquetas o
guarniciones, con el fin de instalar tuberia subterrdnea para fibra éptica,
teléfonos, gas naturaly, en general, cualquier obra que se realice en, sobre
o bajo la tierra de la via publica

Instrumentar programas de reordenamiento de nomenclatura y nUmero
oficial

Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los
requisitos de seguridad y observen las normas de construccion y términos
establecidos

Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construccién a su
cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de
uso

Supervisar las actividades de su Departamento en lo referente al personal
a su cargo, las politicas y lineamientos establecidos para el
funcionamiento de su drea y todos aquellos procedimientos de trdmite y
control inherentes a él, que optimicen el desarrollo de sus funciones

Las demds que establezcan los ordenamientos legales aplicables y
Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia

Titulor de Profeccion Civil_____ | 1

Ejecute el Programa Municipal de Proteccion Civil en beneficio de la
poblacién del Municipio de Tecomatlan.

Desarrollar estrategias que permitan brindar una pronta respuesta ante
contingencias y desastres que se presenten en el Municipio a través de
cursos de capacitacion y simulacros para que la poblacién sepa actuar
antes, durante y después de una contingencia.
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Realizar el estudio de los desastres en el Municipio y sus efectos.

Infformar oportunamente a la poblacidén a través de medios de
comunicacion masiva de la existencia de algun probable riesgo a efecto
de aplicar las medidas de proteccién civil adecuadas.

Emitir recomendaciones de prevencion para el almacenamiento de
liguidos, materias inflamables o explosivos y los decorados acabados a
base de materiales combustibles que soliciten los particulares.

Autorizar e implementar la prdactica de simulacros y ejercicios de
proteccion civil en las escuelas, comercios, oficinas, salas o locales de
espectdculos, unidades habitacionales, colonias o fraccionamientos, y
otros establecimientos de bienes o servicios en los que haya afluencia de
personas.

Vigilar y en su caso gestionar que se cuente con los recursos humanos y
materiales, necesarios para atender las situaciones de emergencia y
resgo

Fomentar en la poblacion del Municipio, la formacién de una cultura de
proteccion y autoproteccién para motivar en los momentos de riesgo,

catdstrofe o calamidad publica, una respuesta eficaz, amplia,
responsable y participativa.

competencia.

Desarrollar todas

aquellas funciones inherentes al drea de su

XIll.  SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

La Secretaria General del Ayuntamiento tiene como funcidn principal ser el eje
técnico y legal del gobierno municipal, asegurando que las decisiones del cabildo
se formalicen correctamente y que los procesos administrativos se lleven con
legalidad, orden y fransparencia.

NIVEL OFICINA DE SECRETARIA MUNICIPAL

NUMERO DE PLAZAS

Il Secretaria del Ayuntamiento

1

1l Auxiliar del Registro Civil

1

\Y Area coordinadora de Archivo

1

DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

Secretaria del Ayuntamiento

DEPENDENCIA:

Ayuntamiento Municipal

AREA DE ADSCRIPCION:

Presidencia Municipal

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA:

Registro Civil

Area coordinadora de Archivo

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Manual de Organizacién de Tecomatldn



