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Actualizado con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciones | y Il de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1, 2, 4, 6 y 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer parrafo, 103 y 105
fraccion 11l de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 78
fracciones |, IV y LXVIIl y 79 de la Ley Organica Municipal; y 105 fraccion XX del
Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacion en el Periédico
Oficial del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, por el que reforma y
adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado
en el Periodico Oficial del Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, nimero 16, Quinta Seccion,
Tomo DXLVII, aprobado mediante Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 2023



Vv

iNDICE

|o

Introduccion

Marco Juridico - Administrativo

Misién y Vision

Estructura Organica

Organigrama General

Descripcion de la Secretaria de Obras Publicas

VLI. Descripcion de la Direccién de Obras Publicas

VLII. Coordinacién de Control, Administracién y Seguimiento de Obra
VLIII. Coordinacion de Planeacion y Proyectos de Obra

VLIV. Coordinacién de Licitaciones y Contratacion de Obra

VIL.V. Coordinacién de Control y Seguimiento Financiero de Obra

Directorio



. INTRODUCCION

La Secretaria de Obras Publicas es una Unidad Administrativa perteneciente al
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo
obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca y
la Ley Organica Municipal.

Parte del funcionamiento 6ptimo implica una organizacién general y especifica, por lo
que este Manual es un instrumento de apoyo para consultar, precisar las funciones y
objetivos encomendados en las Areas que conforman esta Unidad.

Asimismo, la operatividad del Manual estéd enfocada en el cumplimiento de los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacién tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

El presente Manual de Organizacion es un documento normativo y de control
administrativo en el que se identifica la estructura organica, especificacion del cargo
y descripcién de las funciones desempefiadas por las personas servidoras publicas
que conforman esta Unidad, contribuye en el mejoramiento del desempefio de las
funciones designadas al personal, las cuales estan diferenciadas con el propdsito de
evitar duplicidad de estas.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control institucional sobre
dichos documentos.

Finalmente cabe sefalar que, el Manual de Organizacion tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.



Il. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General de Archivos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Planeacion.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas de la Federacion.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma del Estado de
Puebla.
Ley de Federal de Derechos en materia de Agua.



¢ Ley de Coordinacion Hacendaria para el Estado de Puebla y sus
Municipios.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de cuentas para el Estado de Puebla.

¢ Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

e Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.

Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024

¢ Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

lll. MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Mision

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

Visién

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.




IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria de Obras Publicas

No. de Plazas

Titular

1

Director A

Coordinador A

Coordinador B

Analista Especializado B

Analista Especializado C

Analista A

Analista B

Auxiliar B

Auxiliar operativo A

Auxiliar operativo B
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

Secretaria de Obras Publicas

Direccion de Obras Publicas




VI. DESCRIPCION DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo General. Programar, Proyectar, Ejecutar, realizar la construccion vy
conservacion de la Obra Puablica Municipal, asi como también para los Servicios
Publicos Municipales en coordinacion con las diversas dependencias del
Ayuntamiento, administrando los recursos humanos, materiales y financieros en
congruencia con el plan de desarrollo municipal.

Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Secretario(a) de Obras Publicas
Nombre de la Dependencia: Secretaria de Obras Publicas
Area de Adscripcién: Secretaria de Obras Publicas
A quien reporta: Presidente Municipal
Director A
Coordinador A
Analista Especializado B
Analista Especializado C
Analista B
Auxiliar B
Auxiliar operativo A
Aucxiliar operativo B

A quien supervisa:

- W == - -

Especificaciones del puesto
Escolaridad: Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o
afin.
Conocimientos: Gestion, desarrollo e implementacion de
proyectos.
Habilidades: Liderazgo, manejo de personal, toma de
decisiones, solucion de problemas y conflictos,
comunicacion e implementacion de politicas
publicas.

Descripcion especifica de funciones

1. Ordenar el despacho de los procedimientos de adjudicacion en materia de
obra publica y servicios relacionados con la misma, de conformidad con la
legislacion aplicable en la materia;

2. Coordinar la obra publica y los servicios relacionados con la misma en el
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municipio;
Someter a la aprobacion del H. Ayuntamiento, el Programa Anual de Obra

Publica Municipal, para la ejecucion de la obra publica y servicios
relacionados con la misma;

Suscribir de conformidad con las disposiciones legales aplicables,
acuerdos, convenios y demas instrumentos juridicos en el ambito de
competencia en representacion del Municipio;

Establecer un sistema eficaz de atencidén y respuesta a las peticiones,
reportes y quejas de la ciudadania en materia de los servicios publicos de
su competencia;

Desempeniar las comisiones que el Ayuntamiento y/o el Presidente
Municipal le encomiende y mantenerlos informados sobre su desarrollo;

Establecer el enlace institucional con autoridades federales y estatales
tendientes a la obtencién de recursos para el Municipio en el ambito de su
competencia;

Fungir como enlace ante las instancias respectivas para la obtencion de
recursos para el municipio en el &mbito de su competencia;

Coordinar en el ambito de su competencia, las acciones relativas a la
inversion publica en el municipio;

Supervisar la emision de autorizaciones, licencias o permisos de
construccion, uso de suelo, fraccionamientos, subdivisiones, fusiones,
relotificaciones y condominios, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, planes o programas de desarrollo urbano y reservas,
usos y destinos de areas y predios;

Vigilar que se ejecuten las érdenes de retiros o demolicion, de cualquier
tipo de construccién, que se haya realizado 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,

Coordinar la prestacion de los servicios publicos de limpia, calles, parques
y jardines, proteccién animal, alumbrado publico, panteones y demas que
pudiere encomendarle el Presidente Municipal;

Instruir la realizacién de las acciones necesarias para atender de manera
inmediata los servicios publicos emergentes y prioritarios que surjan en el
Municipio;

Participar en el ambito de competencia de la Secretaria, en la
instrumentacion de proyectos para prestacion de servicios a largo plazo,
asi como aquellas que se ejecuten bajo esquemas de participacion publico
privado, proyectos de inversién y demas que sean competencia de la
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misma en términos de la legislacion aplicable;

Aplicar las normas y llevar a cabo las atribuciones que, en materia de
medio ambiente, recursos naturales, gestion del agua, desarrollo urbano y
desarrollo rural, le encomiendan al Ayuntamiento las leyes aplicables; y

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




VI.I. DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Objetivo General. La

Ayuntamiento.

finalidad de la Direccion sera la de administrar eficientemente
los recursos técnicos, humanos y publicos con que se cuente para satisfacer
oportuna y eficazmente las necesidades de la poblacién en el Municipio y del propio

Descripcion del puesto

Nombre del Puesto:

Director(a) de Obras Publicas

Nombre de la Dependencia: Secretaria de Obras Publicas

Area de Adscripcion: Direccion de Obras Publicas

A quien reporta: Secretaria de Obras Publicas

- - Coordinador B 3
GURL PRI Analista A 2

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o
afin.

Conocimientos:

Conocimiento en obras, datos estadisticos de
fuentes oficiales, Legislacion vigente, Reglas
de operacion de programas Federales,
Estatales y Municipales, manejo de software
(paqueteria office, AutoCAD, OPUS)
especificaciones técnicas de obras de
infraestructura.

Habilidades:

Liderazgo, manejo de personal, toma de
decisiones, soluciéon de problemas y conflictos,
comunicacién e implementacion de politicas
publicas. Planear, administrar, organizar,
dirigir, supervisar y evaluar obras y acciones
que permitan el desarrollo en infraestructura y
equipamiento urbano y rural en el municipio,
para brindar un servicio de eficiencia y calidad
a la ciudadania.

Descripcion especifica de funciones

1. Programar vy

participar en la calendarizacién, convocatorias y
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procedimientos de adjudicacion de obra publica y servicios relacionados
con las mismas;

Autorizar y tener actualizada la base de los precios unitarios del tabulador
de conceptos de la obra publica municipal;

Elaborar y coordinar la elaboracion de proyectos de obra publica;

Supervisar la elaboracién y ejecucién de los contratos de obra publica y
servicios relacionados con las mismas, integrando la documentacion que
acredite el cumplimiento de los mismos en cuanto a caracteristicas, calidad,
cantidad, volumenes, pagos, avance fisico y financiero;

Elaborar y proponer al Secretario el programa de obras publicas, de
acuerdo a la normatividad aplicable a las politicas, objetivos y prioridades
del Plan Municipal de Desarrollo;

Coordinar la ejecucién de los programas de obras publicas en materia de
urbanizacion, vialidades, edificios publicos y demas obras que requieran el
municipio, asi como lo relativo a los servicios relacionados con las mismas;

Proceder a la ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, conforme al presupuesto de Egresos, los planes, programas,
especificaciones técnicas, controles y procedimientos administrativos
aprobados;

Coordinar la elaboracion 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;

Coordinar la integracién, actualizacion y conservacion de toda la
documentacion que se genere en la ejecucion 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 documentacién que deba contener como minimo;

Coordinarse con las diferentes unidades administrativas, en la planeacion,
ejecucién y entrega de las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, para el correcto cumplimiento de la normatividad que corresponda;

Participar en la formacion de los Comités de Control y Vigilancia;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, en los
procesos de contratacion de obra publica y servicios relacionados con las
mismas, licitacion publica y los casos de excepcion,

Nombrar un servidor publico residente de la obra, que debera tener los
conocimientos, experiencia, habilidades y capacidad suficiente para
administrar, organizar, controlar y dirigir los trabajos, con experiencia en
administracién y construccion de obras publicas. Para acreditarlo el servidor
publico designado deberd presentar la certificacion de conocimientos y

10
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habilidades en la materia;

Vigilar, supervisar, inspeccionar y autorizar de conformidad con la
normatividad aplicable, el avance fisico y financiero de las obras publicas,
calidad y volimenes de obra, asi como proponer e implementar todas
aquellas acciones que se requieran para verificar el cumplimiento de los
contratos de obra publica;

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

Ejecutar las obras que sean realizadas por el Ayuntamiento;

Recibir y resguardar las polizas de fianzas otorgadas en los procedimientos
de adjudicacion, vigilar su vigencia y en los casos procedentes tumnar a la
Sindicatura Municipal para el cobro correspondiente; y

Las demas que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne el Presidente Municipal y/o la
Secretaria de Obras Publicas.
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Vil. DIRECTORIO

Publicas

Valdenegro Gutiérrez

UNIDAD
ADMINISTRATIVA TITULAR CORREO ELECTRONICO
Direccion de Obras C. Humberto

obraspublicas@tepeaca.gob.mx
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