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ll. Misién y Visién
MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condlmones de paz y estabilidad
de la poblacién; transparente honesto y sustentable ‘ -
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. 08
Blaneslar v iy

V. Descripcion de la Secretaria de Obras Publicas.

Objetivo General. Promover la ejecucion de obras publicas que beneficien a la

sociedad, facilitando el desarrollo economlco y mejorando la calidad de vida de los
ciudadanos del Mumcuplo de Tepeaca ‘

Descrlpclon del puesto

Nombre del Puesto:

Secretario de Obras Pubhcas

Nombre de la Dependencia:

Secretaria de Obras Publicas

Area de Adscripcion:

Secretaria de Obras Publicas

A quien reporta: Presidente Municip

al Constitucional

A quien Supervisa:

Director de Obras Publicas

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Civil o afin

Licenciatura en Arqurtectura Ingenier

—

a

Conocimientos:

implementacion
proyectos.

Ingenieria, arquutectura infraestructura,

y desarrollo de

Habilidades: Liderazgo, manejd;j; de personal,
capacidad de andlisis, resolucién de

conflictos, toma
comumcacnon '

‘de decisiones y

Descripcion Especifica de Funciones

1.

Ordenar el despacho de los procedimientos de adjudicacién en materia de
obra publica y servicios relacionados con la misma, de conformidad con la

legislacion aplicable en la materia;

www.tepeaca.gob.mx
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2. Coordinar la obra publica y los servicios relacionados con la misma en el
Municipio;

Blenestay

3. Someter a la aprobacién del Honorable Ayuntamiento, el Programa Anual
de Obra Publica Municipal, para Ia ejecumon de la obra publica y servicios
relacnonados con la mlsma '

4. Suscribir.}* e confermldad con las dtsposmlones legales aplicables,
acuerdos, convenios y demas instrumentos jUI’IdICOS en eI ambito de

competencua'en representacion del Municipio;

5. Desempeﬁar_’:\ljas comisiones que el Ayuntamiento y/o el Presidente le
encomiende y mantenerlos informados sobre su desarrollo;

, federales y estatal
tendientes a. Ia obtencnon de recursos para el Mun|c1p|o en el ambito de ¢
competencia; .

[
2

(72}
c

7. Fungir como enlace ante las instancias respectlvas para la obtencién de
recursos para el Municipio en el ambito de su compete cna

8. Coordlnar en el ambito de su competencia, las accmnes relativas a la
inversion pubhca en el Municipio;

9. Vigilar que se 'ejej iten las érdenes de retiros o demollmon de cualquier
tipo de construccion, ‘que se haya ;kreallzado en via publica, areas verdes,
areas comunes sin el permiso correspondiente y en las cuales sea
solicitado por la autoridad competente el apoyo de la Secretaria;

10.Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne el Presidente.

www.tepeaca.gob
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Enestar v

VI. Descripcion de la Direccion de Obras Publicas

Objetivo general. Planear y controlar las acciones que garanticen las actividades
en materia de ejecucion y supervision de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, buscando mejorar Ia cahdad de V|da de los habltantes de Tepeaca.

Descrlpcmn del puesto T
Director de Obras Pubhcas

Nombre del Pues o

Nombre de la éﬁendencia: Secretaria de Obras Publicas
Area de Adscripcién: Direccion de Obras Publicas
A quien reporta: Secretario de Obras Publicas

A quien Supervisa: Subdirector de Obras Publicas (1)

* Titular de la Oficina de Proyectos (1)
Titular de la Oficina de Construccion y
Residencia de Obra @)
Titular de la Oflcma de Administracién y
Control de Obra (1

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Arqmtectura, Ingenieria
= o afin. .
Conocimientos: Manejo de AutoCAD y administracion
. Af;_‘;ﬂ_de obra publica.
Habilidades: | Liderazgo, manejo de personal,
resoluciébn de conflictos, iniciativa,
proactivo, responsabilidad y
comunicacion.

www.tepeaca.gob.mx
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Blaneslary

Descripcion Especifica de Funciones

1. Programar y participar en la calendarizaciéon, convocatorias vy
procedimientos de adjudicacion de obra publica y servicios relacionados
con las mismas;

2. Autorizar y':vener_actuahzadi

Ia base de los preCIos unltanos del tabulador
de concepto: d obra pil ; ’ |

3. Elabdrar V'g':"o'ordinar la elaboracién de proyectos de obra publica;
4. Supervisar la elaboracién y ejecucién de los contratQS‘de obra publica y
servicios relacionados con las mismas, integrando la documentacion que
acredite el cumplimiento de los mismos en cuanto a caracteristicas,
calidad, cantid_ad, volimenes, pagos, avance ﬁsicojy‘financiero;

5. Elaborar y proponer al Secretario, el programa d ,obras publicas, de
acuerdo a Ia normatividad aplicable, a las politicas, ObjetIVOS y prioridades
del Plan Mumcnpal de Desarrollo; »

6. Coordlnar Ia ejecucion de los programas de obras publlca en materia de
urbanlzacmn vialidades, edificios publicos y demas obras que requieran el
Munlcmlo asu como lo relativo a los servicios relacuonados con las mismas;

7. Proceder a la e]ecucmn de las obras publlcas,fyf‘serwcuos relacionados con
las mismas, conforme al presupuesto ‘d » Egresos, los planes, programas,
especificaciones técnicas, controles y procedimientos administrativos
aprobados;

8. Coordinar la elaboracién de los proyectos de inversion y los presupuestos
de las obras publicas y/o servicios relacionados con las mismas,
observando las disposiciones federales o estatales que correspondan;

° Worelos Sur #100, Centro, Tepeaca Puebla f o
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TEPEACA

GOBIERNG MUNICIPAL

2021 @ 2024

tu farnilia

9. Coordinar la integracion, actualizaciéon y conservacién de toda la
documentacioén que se genere en la ejecucién de recursos por concepto de
obra publica y servicios relacionados con las mismas, conforme a la Ley
de la materia, estableciendo para ello un expediente unitario de obra
publica, con un indice de la documentacmn que deba contener como
minimo;

10. Coordlnayrse con las diferentes Unidades Admlnlstratl as_, enla planeacion,

ejecucmn ye n'trega de las obras publicas y servicios rela‘c:lonados con las

S, para el correcto cumplimiento de la normatlwdad que
corresponda o

11. Participar en la formacién de los Comités de Controﬁll{}j{ﬁ;Vigilancia;

12.Vigilar el cumphmlento de las disposiciones Iegales aplicables, en los
procesos de contratacién de obra publica y servncms reIaC|onados con las
mismas, I|C|tac:|on publica y los casos de excepciéon;

13.Nombrar- u‘ ’;servudor publico residente de la obra, que ‘debera tener los
conommlentos experiencia, habilidades vy capamdad suficiente para
administrar, ~organizar, controlar y dirigir los trabajos, con experiencia en
admnmstrac;on y construccion de obras publlcas

14.Vigilar, supe /isar, inspeccionar y autorizar de _conformidad con |la
normatividad apl:cable el avance fisico y fi vn}anclero de las obras publicas,
calidad y volumenes de,.,obra -asi como proponer e implementar todas
aquellas acciones que se reqweran para verificar el cumplimiento de los

contratos de obra publica;

15.Autorizar los pagos a efectuarse con motivo de los contratos de obra
publica y servicios relacionados con los mismos;

16. Ejecutar las obras que sean realizadas por el Ayuntamiento;

HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE NEGRETE, PUEBLA

MANUAL DE ORGANIZACION  (jave:MT/MANUALO/OBPUBIPHEI01/2022
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GOBIERNO MUNICIPAL
2021 & 2024

a b farnilia

17.Recibir y resguardar las pélizas de fianzas otorgadas en los procedimientos
de adjudicacion, vigilar su vigencia y en los casos procedentes turnar a la
Sindicatura para el cobro correspondiente;

18.Proponer el programa presupuestario de la Direccion a su cargo, asi como
planear los recursos fmancueros de dlcho programa;

19.Las demasqu ”‘confleren las leyes, reglamentos decretos acuerdos y
. ‘SI como aquellas que le asigne el Secretano de Obras

www.tepeaca.gob.mx
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GOBIERNG MUNICIFAL
2021 & 2034

VLI. Subdireccion de Obras Publicas

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Subdlrector deObras Publicas

Nombre de la Depen | nCIa Seéie'féria de Obrés;Pﬁbl‘iﬁcas;ﬁ;f,: -

Area de Adscnpc é;nfi} " Direccion de Obras Publicas
A quien reporta Director de Obras Publicas :
. Titular de la Oficina de Proyectoé“ - (1)
- Titular de la Oficina de Construcmon y Residencia de
A quien Supervisa: Obra (1)
o Titular de la Oficina de Admlmstramon y Control de

Obra (1)

. Especificaciones del puesto ;
Escolaridad: = Licenciatura, arquitectura, mgemerla civil, ingeniero
arquitecto, licenciado en des disefio urbano

ambiental, carreras afines. o
Elaboracion de programas de trabajo elaboracion y
| cotejo de concursos de obra, eXbedlentes contratos,
. ;flanzas generadores requusxmones estimaciones,
listas de raya, lnformes de obra, bitacoras de obra,
topografia, normas oficiales mexicanas, usos,
costumbres y materiales de la regién, plan municipal
de desarrollo, y rutas criticas, Normatividad aplicable,
Planeacion estratégica, Rutas criticas y Expedientes

técnicos del proyecto.

Conocimientos:

www.tepeaca.gob.mx
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Habilidades: Solucién de problemas, Comunicacion, Iniciativa,

Capacidad de gestién, Trabajo por objetivos, Trabajo
en equipo, Responsabilidad, Capacidad de analisis,
Honestidad, Etica y Propositivo.

Descnpcmni specific de FunCIones
coordinar el ‘conjunto con el DH’ECtOI’ de Obras Ios proyectos de
obras publlcas y todo Io que esté relacionado con las mismas que autorice
el Ayuntamlento una vez que se cumplan los requisitos de Il(:ltacnon y otros
que determme la ley de la materia.; G

2. Cuidar que Ias obras publicas y todo lo que esté relamonado cumplan con
los requns:tos?de seguridad y observen las normas de construccion y
términos esta lecidos;

3. Dar segu1mlento fisico y financiero, a las obras qu se ejecuten en el
Mumcuplo mantemendo debidamente informado al Dlrector de Obras;

//0
o

expedlentes ablertos .con motivo de la obra publlca conforme a
establecido en las dlSpos{f ones Iegales apllcables

7. Acudir a los cursos de capacitacién que convoquen las Instancias de los
Gobiernos Federal, Estatal y CMIC, que estén enfocados a mejorar el
desempefio de sus funciones;

8. Reportes periddicos para control y seguimiento de las acciones;

www.tepea
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HEROICA E HISTORICA CIUDAD DE TEPEACA DE N
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GOBIERNG MUNICIPAL
2021 @ 2024

9. Colaboracién en Equipo con Proyectos Estratégicos;

10. Coordinar en conjunto con el Director de Obras, las actividades de las
diferentes coordinaciones, asi como mantener control y seguimiento de
dichas actividades; y

11. Desarrollar tod s aquellas ' ia

o que le instruya su superior jerarquico.

www.tepeaca.gob.mx
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Bianesiar v i

VLII. Oficina de Proyectos

Descrlpclon del puesto
Nombre del Puesto: .| Titular de la Oficina de Proyectos
Nombre de la Depen ~ | Secretaria de Obras Publicas
Area de Adscripcio Direccion de Obras Publicas
rta: Director de Obras Pubhcas
A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Arquitectura, Disefiador
Urbano, Ingenieria Civil o afin.

Conocimientos: Obra pubhca construccion,

supervision, . planeacion,

administracion, software de Ingenieria y
Arquitectura, asii,fff,”como equipo
Topogréfico. v
Liderazgo, trabajo en equnpo iniciativa,
planeacion, organizacion, trabajo en
equipo y toma de decisiones.

Habilidades:

Desc‘ripc‘ié‘kh~5‘Eé‘:'p,e;cifiéé 'de Funciones
1. Dar cumplimiento a los proyectos que el Director de Obras Public:
previamente priorizé;

1o

S

2. Coordinar la elaboracion de los estudios técnicos y proyectos necesarios
para la programacion y ejecucion de obra publica en el Municipio,
revisando que se apeguen a la normatividad y especificaciones técnico —
constructivas establecidas;

www.tepeaca.gob.mx
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MANUAL DE ORGANIZACION  Gjave:MT/MANUALO/OBPUB/PHE01/2022

DE LA SECRETARIA DE Fecha de Elaboracién: 15/07/2014
OBRAS PUBLICAS Fecha de Actualizaciéon: 14/10/2022

TEPEACA

GOBIERNGO MUNICIPAL
20271 e 2024

3. Supervisar la integracion de los expedientes de obra y sus anexos técnicos,
tales como los proyectos ejecutivos, planos, especificaciones, catalogo de
conceptos, calendario de obra, dictamen o informe de impacto ambiental,
dictamen de factibilidad y en general toda la documentacion de las obras a
ejecutarse.

4. En los casos ¢ en que se ;reqwera soI|C|tar la contratac:on de estudios y
proyectos para“ la adecuacion, actualizacion o complemento de los
eX|stentes, asi como solicitar la contratacién de serwcnos relamonados con
las obras pubhcas L

5. Dar seguimie:n"to y controlar los tramites para la validacién de proyectos
ante las autondades normativas correspondientes, gestionar las licencias
de uso de suelo construccion y de autonzacuon de bancos de tiro
necesarias para la realizacion de las obras competenma del area a su
encargo; - -

6. Revisar para Ia aprobacion y validacion del Director de :'bras los estudios
técnicos, proyectos y dictdmenes de la competencia dyel area a su cargo,
necesarios para la programacion y ejecucion de las obras que ejecute el
Ayuntamlento verificando que se apeguen a la normatav:dad legal vigente

y alas espegxflcac:ones técnico — constructivas establemdas y requeridas;

7. Asistir a Reunlones con las diferentes dependenCIas de Gobierno para
acordar la planeacion de los proyectos que correspondan;

8. Llevar un control y una base de datos del banco de proyectos con que
cuenta la Direccion de Obras Publicas;

9. Apegarse a las especificaciones técnicas complementarias de acuerdo a
normatividad y lineamientos de cada obra; y

www.tepeaca.gob.mx
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GOBIERNO MUNITIPAL
2021

e 2034

Blemeasds

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
o que le instruya su superior jerarquico.

www.tepeaca.gob.mx
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MANUAL DE ORGANIZACION  cjave:MT/MANUALO/OBPUBIPHE/01/2022
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GOBIERNO MUNICIPAL
021 e 2024

tinmilia

VLIII. Oficina de Construccion y Residencia de Obra

Blan

: Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: | Titular de la Oficina de Construccion y
_ | Residencia de Obra
Secretaria de Obras Publicas
Area de Adscripcién: Direccion de Obras Publicas
A quien reporta: Director de Obras Publlcas
A quien Supervisa: No aplica

Nombre de la Dependenma

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en Arquutectura Ingenieria
Civil o afin. -

Conocimientos: Obra publica,":y construccion,

supervision, L planeacion,

administracion, software de Ingenieria 'y
Arquitectura, aéi,i', como  equipo
o Topografico. -

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equo iniciativa,
planeacion, organ_lpzaclon, trabajo en
equipo y toma de decisiones.

%

Descripcion Especifica de Funciones
1. Control y seguimiento de las obras publicas;

2. Vigilar a través de los residentes de obra designados para la ejecucion de
los contratos formalizados, el cumplimiento de las obligaciones asumidas
en éstos;

www.tepeaca.gob.mx
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3. Supervisar los trabajos que sean ejecutados de acuerdo al catalogo de S
conceptos autorizado;

4. Entregar la liberacién del tramo al contratista de la obra a ejecutar;

5. Darle seguimiento a Ia comprobamon de pagos reahzados al contratista por
trabajos de bra termlnada . . .

6. Superwsar_kquewlos trabajos de obra cumplan con la calidad y
espec'f i 'CIon necesaria, de acuerdo al tipo de obra;

7. Programarﬁy,iiégordinar las zonas de trabajo para cad;‘af;i*ésidente de obra;

8. Coordinar Ios planes de trabajo semanal, mensual, anual vigilando que se
lleven a cabo en tlempo y forma de acuerdo a los programas de obra;

9. 8. Informar al Dlrector de Obras Publicas los avances en la ejecucion de
obra pubhca de acuerdo al calendario de obra autornzadO'

10.Realizar I;{i'f;ehtrega de la informacién comprobatoriéfde obra terminada
conforme a,I' contrato, a la Oficina de Administracién y Cofhtrol de Obra; y

11. Desarrollar todas aquellas funciones mherentes al area de su competencia

oquele lnstruya su superlor jerarquico.
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VLIV. Oficina de Administracion y Control de Obra

Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Titular de la Oficina de Administracion y
Control de Obra
Nombre de la Dependencia: ‘Secretaria de Obras Publicas
Area de Adscripcion: F Direccion de Obras Publicas
A quien reporta: e Director de Obras Pubhcas
A quien Supervisa: No aplica o

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura en quUItectura Ingenieria
. o afin. .
Conocimientos: _;g‘ ' Obra publica y su normatividad, asi

como construccion, supervision,
planeacion y administracion.

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo, iniciativa,
planeacion, organiz acion, trabajo en
equipo y toma de demsuones

E Descripcién Especifica de Funciones"f’”k
1. rerificar que los documentos que. integran los expedientes

tecnicos unitarios eSten completos de acuerdo a cada area;

2. Proponer e implementar politicas para mejorar la eficiencia en los procesos
de control de integracién de expediente técnico unitario de obra;

3. Mantener actualizado el control implementado de archivo técnico y
estadistico de planos, obras y en general, de todas las actividades
relacionadas con las obras pubhcas del Municipio, incluyendo los estudios
y proyectos;
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4. Proporcionar y organizar, los expedientes e informacién para poder
comprobar ante los 6érganos de control el ejercicio del gasto aplicado a las
obras, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

o0 que le instruya su superior jerarquico.
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Blanestir | i
VIl. Directorio

UNIDAD TITULAR CORREO
ADMINISTRATIVA ) ELECTRONICO
Direccion  de  Obras | Jests Aquino Limén En proceso
Publicas F . -, rF
Subdireccion de Obras | Humberto  Valdenegro | En pro
Publicas | Gutiérrez .
Oficina de Proyectos Jesus Mauleon Espinoza | En proceso
Oficina de Constru'c'cfi:én y | Oswaldo En p/’r;cjééso
Residencia de Obra | Cesar Soto Palacios .
Oficina de Administfééién Monserrat Jiménez Enf,b:_r_‘bceso
y Controlde Obra | Aponte
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