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Actualizado con fundamento en lo dispuesto porlos articulos 115 fracciones [y Il de la Constitucidn Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1,2, 4,6y 7 dela Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 primer
parrafo, 103 y 105 fraccion |l de ta Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebls; 2, 3, 78
fracciones |, IV y LXIIl y 75 de la Ley Organica Municipal; y 100 y 112 fraccién XX del Reglamento Interior de la
Administracién Plblica Municipal de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partirde la publicacionen el Periddice Oficial del Estado del
Replamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tepeaca, Puebla, publicado el 18 de marzo de 2026, numero
14, Cuarta Seccidén, Tomo DCXI, aprobade en la Cuadragésima Segunda Sesion Extraordinaria de Cabildo del H.
Ayuntamientc de Tepeaca, Puebla, de fecha 29 de agosto de 2025.
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Introduccion

El presente Manual de Organizacidn corresponde a la Secretaria de Obras Publicas y Desarmollo

Urbano, una dependencia del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, que tiene como
objetivo dirigir, coordinar y supervisar la planeacion, ejecucidonyevaluaciénde las politicas, programas
y acciones en materia de obra pablica, infraestructura municipal y desarrollo urbano sustentable,
Sarantizando que las intervenciones fisicas del municipio se realicen con eficiencia, tra nsparencia,
equidad y respeto al entorno urbano y ambiental, contribuyendo al bienestar social y al desarrollo
integral del Municipio de Tepeaca. Seelaboraen cumplimiento de [as obligaciones establecidasen la
Ley OrgénicaMunicipaldel Estado de Puebla yen el Reglamento Interiorde la Administracion Publica

Municipal de Tepeaca, Puebla.

Este manualtiene como propdsito fundamentalservir como una herramienta deconsultayreferencia

paratodos losservidores plblicos dela administracion municipal, proporcionando una visién claray

concisa delaestructura orgénica, las funciones, lasresponsabilidades ylas lineas de autoridad dentro

de la Secretaria de Obras Publicasy Desarrollo Urbano. Su objetivo es promover [a eficiencia, la

coordinacion, la transparencia y la rendicién de cuentas en el desempefio de las actividades
administrativas.

Este documento se actualizade acuerdocon el Articulo 112 fraccién XX del Reglamento Interiordela
Administracién Publica Municipalde Tepeaca, Puebla, quefacultaa lostitulares de las Dependencias
0 Unidades Administrativas a elaborar y actualizar sus manuales de organizacion cuando asi se
requiera.

Con ello, secoadyuvaen la consecucion de los objetivosestratégicos del PlanMunicipalde Desarrollo
2024-2027, velando en todo momento por el bienestar y el desarrollo sostenible de la poblacién de
Tepeaca. 0

Este manualestd sujeto a revision y actualizacién periddica paraasegurar su pertinencia y eficacia .
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Objetivo del Manual

El Manualde Organizacidnde la Secretariade Obras Piblicasy Desarrollo Urbano tiene los siguientes

objetivos:

1- Servir como instrumento de comunicacion y consulta, gue permita dar a conocer las
interrelaciones, ubicacidnylineas jerarquicas de las unidades administrativas dentrode la Estructura
Orgénica del Municipio.

2.- Determinar las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo cumplimiento
contribuye a lograr la consecucion de los objetivos funcionales de las unidades administrativas, asi

como las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, en concordancia con la
normatividad vigente y aplicabte.

3.- Facilitar el proceso de induccidn y formacion del persanal nuevo ingreso y de orientacion al
personalen servicio, permitiéndoles conocer canclaridad las funciones yresponsabilidades delcargo
0 puesto de trabajo al que han sido asignados.

Marco Juridico - Administrativo

De manera enunciativa, mas no limitativa, el marco legal que rige las actividades de |a Secretaria de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano es el siguiente:

Federal

s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» ley General de Responsabilidades Administrativas

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
¢ Ley General de Archivos

»

y
|
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* ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e ley Federal del Trabajo

e leydePlaneacion

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcin

* ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
e leydela Comisidn Nacional de los Derechos Humanos

Estatal

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e ley Organica Municipal

* leydeTransparenciayAcceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla

» LleydeProteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla

+ Lley de Archivos del Estado de Puebla

» leydelosTrabajadores al Servicio del Estado

»  Codigo Fiscal Municipal del Estado Librey Soberano de Puebla

* leydeAdquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly Municipal

* leydePlaneacidn para el Desarrollo del Fstado de Puebla

¢ ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Puebla

* ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla
Municipal

s Plan Municipal de Desarrcllo 2024-2027

* Reglamento Interior de la Administracién Piblica Municipal de Tepeaca, Puebla

» Bando de Policia y Gobierno del Municipic de Tepeaca, Puebla

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

» Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla.
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Mision y Visién Institucional
Mision
Fortalecer la identidad y el bienestar de Tepeaca a través de un desarrollo sostenibleyequitativoque

prioricela participacién activade los ciudadanos, asicomola mejora continua de nuestros servicios e
infraestructura.

Visién
Construir una Tepeaca donde la justicia social, el respeto a nuestros recursos yla cercania entre &

gobiernoyla ciudadania sean pilares fundamentales; un lugaren el quetodas las voces se escuchen
ycada persona tenga la oportunidad de contribuir al bienestar colectivo.

Valores
Legalidad

Elvalor de la legalidad en nuestro gobierno municipal es fundamentalya que garantiza que nuesftras
decisionesyacciones se realicen conforme a la ley, promoviendo justicia, transparencia y equidad.
Esto fortalecerd la confianza yfomentaré la participaciénciudadana, al saber que sus derechos estan
protegidos. La legalidades clave para mantener el orden social, resolver conflictos de manera pacifica
y promover el desarrollo sostenible de nuestro municipio.

\

Eficiencia

La eficiencia es crucial para optimizar nuestros recursosy garantizar que los servicios ptblicos se
presten de manera oportunay de calidad. Nuestrogobierno municipalatendera mejorlas necesidades
de lasylos tepeaquenses, resolviendo susproblemascon ra pidezyevitando desperdicios de tiempo
y dinero. Esto contribuye al bienestar de nuestra comunidad, ya que se maximiza el impacto positivo Q_.
delas politicas ptblicasylos proyectos. Ademas, fomentara la confianza ciudadana, al demostrar que

nosotres como autoridad estamos comprometidos en obtener resultados tangibles.
/
Honradez -

La honradez en un gobierno municipal es esencial para garantizar una gestién publica transparente, Q/
éticay orientada al bienestar comun. Poreso, esta administracion municipal actuard con honestidad
para evitar la corrupcion, protegeremos el correcto uso de los recursos puhlicos y fortaleceremas a
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nuestras instituciones. Generaremos confianza entre lasy los tepeaquenses quienes percibiran gue
susimpuestosycontribuciones se utilizande manera responsabley parasu beneficio. Con estevalor
también promoveremos la igualdad, al asegurar que los servicios y beneficios lleguen a quienes
realmente los necesitan.

Responsabilidad

El valor de la responsabilidad en un gobierno municipal es clave para garantizar que las autoridades
cumplanconsusobligaciones y compromisos de manera efectivay ética. Nuestro gobierno municipal
serd responsable, asumiremos las consecuencias de nuestras decisio nes, rendiremoscuentasa lasy
los tepeaquenses ytrabajaremos pararesolverlos problemascon seriedadydiligencia. Con este valor
aseguraremos una gestion publica gque prioriza el desarrollp sostenible, la justicia socialy la
transparencia. En esencia, estees el fundamento para construir un gobierno confiable y eficiente.

Justicia

Un gobierno justo asegura que los recursos y servicios se distribuyan de manera equilibrada,
priorizandoa quienesméaslo necesitan. Esto fortalece la cohesién social, fomenta la confianza en las
instituciones y reduce las desigualdades en la comunidad. Ademas, la justicia permite resolver
conflictos de maneraimparcial, promaoviendo la pazyelordenenelmunicipio. En sintesis, la justicia
es un principio fundamentat para construir una Tepeaca méas inclusiva yarmonica.

Transparencia

En nuestro gobierno municipal, la transparencia sera fundamental para garantizar que nuestras
acciones ydecisiones seanclarasyaccesiblespara lasylos tepeaquenses.Un gobierno fransparents
permite a la poblacién conocer c6mo se administran los recurs os publicos y como se priorizan las
politicasy proyectos, logue fomentalaconfianzayla participacion ciudadana. La transparencia aciia
como un mecanismo de control para prevenir la corrupcion y asegurar una gestidn responsable,
Ademas, facilita la rendicion de cuentas, fortaleciendola relacion entre elgobierno yla comunidad.
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Estructura Orgéanica

Area / Unidad Administrativa Plaza Plazas
Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo .
Urbano Titular 1
Direccion de Sustentabilidad y Desarrolio Director (a) 1
Urbano
Direccién de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano Inspector B 2
Direccién de Sustentabilidad y Desarrollo
Urbano Subdirector C 1
Departamento Técnico de Desarrollo Urbano | Jefe (a) 1 _
Departamento de Planeacidn Normativa lefe (a) 1
Departamento de Ecologia, Medio Ambiente y Jefe (a) 1
Recursos Naturales
Departamento de Ecologia, Medio Ambiente y
Recursos Naturales Analista Especializado B 1
Direccidn de Obras Plblicas Director (a) 1
Direccién de Obras Plblicas Coordinador B 3
Direccién de Obras Publicas Analista especializado B 7
Direccién de Obras Pablicas Analista especializado C -
Direccién de Obras Plblicas Analista A 3
Direccion de Obras Pablicas Auxiliar A 3
CoorF!iQacién de Control, Administracién y Coordinador () 1
Seguimiento de Obra -
Coordinacion de Planeacidn y Proyectos de Coordinador (a) 1 (0
Obra
Coordinaciénde Licitaciones y Contratacién de Coordinador (a) 1
Obra
Coordinacion de Control y Seguimiento .
Financieroc de Obra i oG TH() ! /
Direccién de Servicios Plblicos Director (a) 1
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Direccién de Servicios Pablicos Auxiliar operativo A 1
Direccidon de Servicios Pliblicos Analista B 1
Departamento de Parques y Jardines Jefe (a) 1
Departamento de Parques y Jardines Jardinero A 2
Departamento de Parques y Jardines Ayudante A &)
Departamento de Recoleccidn de Residuos lefe (a) 1
Departamento de Recoleccién de Residuos Ayudante A 15
Departamento de Recoleccidn de Residuos Chofer A 6
Departamento de Limpia Jefe (a) 1
Departamente de Limpia Chofer A 1
Departamento de Limpia Responsable B 4
Departamento de Limpia Auxitiar B 40
Departamento de Limpia Ayudante A !
Departamento de Alumbrado Plblico Jefe (a) 1
Departamento de Alumbrado Publico Auxiliar B 2
Departamento de Alumbrado Piblico Coordinador B 1
Departamento de Imagen Urbana Jefe {a) 1
Departamento de Imagen Urbana Analista A i,
Departamento de imagen Urbana Albaiil 2
Departamento de Imagen Urbana 1

Responsable B )
Total de Plazas 122

o

\ _ 4
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Descripcion de la Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Objetivo Generat
Dirigir, coordinary supervisar la planeacion, gjecuciony evaluacidn de las politicas, programasy
acciones en materia de obra publica, infraestructura municipal y desarrollo urbano sustentable,
garantizando que las intervenciones fisicas del municipio se realicen con eficiencia, transparencia,

equidad y respeto al entorno urbano y ambiental, contribuyendo al bienestar socialy al desarrollo

integral del Municipio de Tepeaca.

Descripcion del puesto

Secretario (a) de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Secretaria de Obras Plblicas y Desarrello Urbano

Secretaria de Obras Pliblicas y Desarrollo Urbano

Persona Titular de la Presidencia Municipal

Director (a) de Obras Publicas 1
Director (a) de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano 1
Director (a) de Servicios Publicos 1

Especificaciones del puesto

| Ingenieria, Arquitectura.

Administracion Publica, gestién plblica, planeacion estratégica, desarrollo
urbano, demografia, desarrollo @ implementacion de proyectos.

¥
¢

(
_—
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Liderazgo, manejo de persenal, coordinacion, comunicacicn, planeacidn, gestion
de proyectos, organizacion, trabajo en equipo, resolucisn de problemas, trabajo
bajo presidn.

Objetivos del Puesto

1 | Consolidarla gestion estratégica y coordinada de las obras publicasy del desarrollo urbano
municipal, promoviendo la planeacion integral del territorio, la correcta aplicacion de los

recursos y la transparencia en todos los procesos técnicos y administra tivos.

Fortalecer la infraestructura pablica municipal mediante la ejecucion de proyectosconcriterios
2 desostenibilidad,calidad,seguridadyaccesibilidad,queatiendanlasnecesidadesprioritarias

de la poblacion.

Impulsar la modernizacién y el ordenamiento del crecimiento urbano del Municipio,

3 | asegurando que las obrasy acciones se apeguen a la normatividad vigente y contribuyan a un
desarrollo arménico y sustentable del territorio municipatl.

1. Participarenlaplaneacion de los proyectos deiniciativade reglamentos, acuerdos, convenios
ydemas disposicionescompetenciade la Secretaria de Obras PublicasyDesarrallo Urbano. \

2. Atenderycanalizar las opiniones que formulen los érganos de pa rticipacion ciudadanay de
consulta, integrandolasen laplaneaciony ejecucionde politicas y programas de la Secretaria.

3. Designar, remover, dirigiry coordinaren términos de la normatividad a plicable a los servidores +
publicos adscritos a la Secretaria de Obras Pliblicas y Desarrotlo Urbano. i

4. Participaren la elaboracién delinforme de gobierno municipal, de acuerdoa sus facultades y
atribuciones y enviarlo al 4rea competente.

5. Instruir a los servidores plblicos adscritos de la Secretaria de Obras Piiblicas y Desarrollo
Urbano, para el auxilio y suplencia en funciones relacionadas con el objeto del mismo.

(]
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6. Supervisarla elaboracionde los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios

10.

11

12.

13.

14.

15.

al publico, necesarios para el eficiente desempeno de los asuntos de su competencia, asi
como gestionar o coadyubar ante la instancia competente para su registro.

Elaborar propuestas de modificacidn a la estructura organica de la Secretaria de Obras
Publicasy DesarrolloUrbano, con motivo de La creacién, cambio de denominacion, supresion
o la adscripcién de nuevas Unidades Administrativas yrealizarloconducente para su anélisis,
validacion y en su caso, registro correspondiente.

Resolver los asunios que requierande atenciéninmediata, relacionados con la Secretaria de
Obras Publicas y Desarrollo Urbano, en apego a las disposiciones que resulten apiicables a
cada caso, dando cuenta de ello a la persona titular de la Presidencia Municipal de manera
inmediata.

Instruir [a conformacién de grupos de trabajo internos que se requieran para complementar
las actividades programadas, y designar a las personas servidoras plblicas para tal efecto.

Colaborar conla Direccién de Recursos Humanosen eldesarrollo e impulsodel Servicio Civil
de Carrera, limitando su participaciona aspectos técnicos relacionados con la Secretaria.

Proponer a la Direccién de Recursos Humanos la promocion de las personas servidoras
publicas que demuestren capacitacion, formacién y ética profesional, conforme al
mecanismo de escalafén.

Gestionary requerir ante la Unidad Administrativa competenteyconforme alasdisposiciones
aplicables en la materia la adquisicion o contratacion de bienes o servicios necesarios para
una mejor ejecucion de sus actividades y responsabilidades.

Dirigirla planeacion, programacidn yejecucion de la obra publica municipal, de conformidad
con los lineamienios del Ptan Municipal de Desarrollo y la normatividad aplicable.

Coordinar a las Direcciones adscritas a la Secretaria para la adecuada ejecucion, controly
seguimiento de las obras piblicas, proyectos y acciones de desarrollo urbano.,

Coordinar y verificar [a elaboracién, ejecucién y evaluacién del Programa Anual de Obra
Publica, garantizando su congruenciacon las prioridades establecidas por el Ayuntamiento.

»
|

|
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J

16. Proponer politicas, estrategias y lineamientos para la gestién, ejecucién y mantenimiento de

17.

18.

i

20.

21

23.

24,

25.

26,

la infraestructura municipal, priorizando la eficiencia en el uso de recursos publicos.

Coordinar la instrumentacién de mecanismos de control, transparenciay rendicion de
cuentas en materia de obra publica y desarrallo urbano.

Establecer los vinculos institucionales con dependencias federa les, estatales y municipales,
asi como con los sectores social y privado, para gestionar recursos, apoyos y convenios en
heneficio del municipio.

Supervisar y validar técnicamente los procedimientos de contratacion, adjudicacién y
ejecucion de las obras piiblicas, asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable y
turnando la autorizacién final al Cabildo, conforme a la legislacién vigente.

Aprobar los proyectos ejecutivos de obras y las acciones urbanas gue presenten las
Direcciones adscritas, asegurando su viabilidad técnica, financiera ynormativa.

Verificar que las obras y proyectos cumplan con los criterios de calidad, seguridad, impacio
ambientaly beneficiosocial establecidos por la legislacion y los programas municipales.

. Promover la adopcidn de criterios de sustentabilidad, accesibilidad universal y eficiencia

energetica en el disefio y ejecucion de la obra publica.

Coordinar la integracién de informacién técnica y estadistica sobre la infraestructuray el
desarrollo urbano del municipio, para la toma de decisiones estratégicas.

Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de desarrollo urbano, uso de suelo y
ordenamiento territorial, en coordinacion con las autoridades competentes.

Fomentar la participacién ciudadana ylaatenciénde solicitudes, reportes y observaciones de
la poblacion en materia de obras y desarrollo urbano.

Presentar al Ayuntamiento los informes periédicos de avance fisico y financiero de las obras
publicas y proyectos en ejecucion.

=
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27,

28.

29.

Firmar, en representaci6n de la Secretaria y conforme a sus facultades, los convenios,
contratos y documentos administrativos inherentes a su ambito de competencia, previa
autorizacién del Cabildo.

Dirigir las acciones de evaluacion y mejora continua de los procesos administrativos y
técnicos de la Secretaria, promoviendo la innovacion vy la eficiencia institucional.

Ejecutar las demds funciones gue confieran las leyes, reglamentos, decretos, acuerdosy
convenios, asicomoaquellasqueleasigne la persona titular de la Presidencia Municipal.
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Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del
2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

024 30I7

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actuatizacién:

Descripcion de la Direccién de Obras Publicas

Descripcion del puesto

Director (a) de Obras Piblicas

Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
Direccion de Obras Pablicas
) | Persona Titular de la Secretaria de Obras Publicas
[ Coordinador (a) B 3
| Analista especializado B 7

Especificaciones del puesto

Ingenieria, Arquitectura.

especificaciones técnicas de obras, reg

Administracién Publica, gestion publica, planeacian estratégica, evaluacién,
desarrollo urbano, demografia, desarrollo e implementacién de proyectos,

las de operacién de programas.

resolucion de problemas, trabajo bajo presién, analitico, eficacia, comunicacidn.

| Liderazgo, manejo de personal, coordinacién, organizacion, trabajo en equipo, :-_-.%‘
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|

| Objetivos del Puesto

Dirigir, coordinary supervisar la planeacion, ejecucion y evaluacion eficiente, transparentey de
1 |calidad de las obras publicas municipales, contribuyendo at desarrollo urbano ordenado,
sostenible e incluyente del Municipio.

Optimizarel uso de los recursos humanos, materiates, tecnologicos y financieros asignados a
lainfraestructura municipal, asegurando que las obras respondan alas necesidades prioritarias
2 |dela poblacion vy fortalezcan el bienestar colectivo.

1. Dirigir, coordinary supervisarla planeacion, programacion, ejecucion, control y evaluacion de
las obras publicas municipales, asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable y
de los objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.

2. Coordinaryproponerla integracién del ProgramaAnualde Obra Publica Municipal, con base
en las prioridades de infraestructura, recursos disponibles y necesidades sociales
detectadas, para someterio al Cabildo.

3. Coordinar la elaboracién de proyectos ejecutivos, presupuestos de inversién y expedientes
técnicosdelasobras plblicas, verificando su viabilidad técnica, financiera y ambiental.
4. Supervisaryvalidartécnicamente los procesos de contratacion, adjudicacion y gjecucion de \
obras y servicios relacionados, garantizando transparencia, legalidad y eficiencia en la
/J

aplicacion de los recursos publicos, turnando la autorizacién final al Cabildo.

9. Validar los precios unitarios y tabuladores de concepios de obra, asegurando que se
mantengan actualizados conforme al mercado y las disposiciones normativas vigentes.

6. Establecer mecanismos de seguimiento fisico-financiero para cada obra pliblica, integrando
y resguardando los expedientes unitarios y la documentacion compraobatoria

correspondiente.
@
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proponer la designacion de residentes de obra y supervisar el cumplimiento técnico,
administrativo y normativo de sus funciones, asi como el desempefo de las empresas
contratistas.

Coordinar las acciones de mantenimiente, rehabilitacion o ampliacion de infraestructura
urbanay de servicios municipales, priorizando la atencién a zonas vulnerables o de alo
impacto social.

Vigilar la correcta aplicacién del presupuesto asignado, la calidad de los materiales y el
cumplimiento de los plazos establecidos en los contratos de obra publica.

Revisaryvalidarlos estados financieros, avances de obrayestimaciones de pago, turnandolos
para autorizacion y tramite ante la Tesoreria Municipal.

Colaborar con las dependencias municipales, estatalesyfederales en la gestion derecursos
financieros y técnicos para el desarrollo de proyectos de infraestructura municipal.

Atenderydar seguimiento a solicitudes, reportes o quejas ciudadanas relacionadas con obras
ptblicas, priorizando la transparencia, inclusién y rendicion de cuentas.

Coordinar con laDireccion de Desarrollo Urbano lasacciones de planeaciénterritorial, uso de
suelo y alineamientos de obra, asegurando la congruencia con los programas de desarrollo
urbano vigentes.

Establecer procedimientos internos de control, supervisién y evaluacién del desempeiio de
las Coordinaciones adscritas a la Direccién.

Proponer politicas, lineamientosy estrategias para el mejoramiento continuode los procesos
técnicos y administrativos en materia de obra publica

Ejecutar las demas funciones que le confieren as leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi comoaguellas que leasignela personatitularde la Presidencia Municipalylo
la persona titular de la Secretaria de Obras PUblicas y Desarrotlo Urbano.

&
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Descripcion de la Coordinacion de Controt, Administracion y
Seguimiento de Obra

Descripcion del puesto

Coordinador (a) de Control, Administracién ¥ Seguimiento de Obra

Secretaria de Obras Plblicas y Desarrallg Urbano

Coordinacion de Control, Administracion y Seguimiento de Obra

Persona Titular de la Direccién de Obras Publicas

N/A

Especificaciones del puesto

Ingenieria, Arquitectura.

Planeacionestratégica, evaluacion, reglas de operacion, procesosadministrativos,
procesos de construccion.

Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, trabajo en equipo,

resolucién de problemas, trabajo bajo presién, analitico, comunicacién. *

| Objetivos del Puesto
|

Coordinary supervisar la correcta administraciony seguimiento integral de las obras publicas
municipales, garantizando el cumplimiento de plazos, metas ynormatividad vigente,
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1. integrary administrar la informacion técnica, financiera y documental de todas [as obras en
ejecucion.

2. Verificar y reportar el cumplimiento de los programas de obra, integrando avances fisicos y
financieros para la Direccién de Obras Piblicas.

3. Controlar el archivo técnico y los expedientes unitarios de cada proyecto.

4. Implementar mecanismos de seguimiento, evaluacion y mejora continua de los procesos
constructivos.

5. FEjecutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Direccién de Obras
Pablicas.

Y
Sy
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Descripcion de la Coordinacién de Planeacion y Proyectos de Obra

Descripcion del puesto

Coordinador {a) de Planeacion y Proyectos de Obra

Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Coordinacion de Planeacion y Proyectos de Obra

Persona Titular de la Direccidn de Obras Publicas

N/A

| Especificaciones del puesto
~ lIngenieria, Arquitectura.
T Planeacionestratégica, evaluacion, reglas deoperacion, procesos ad ministrativos,

procesos de construccién.

Liderazgo, manejo de personal, coordinacién, Organizacion, trabajo en equipo,
resolucion de problemas, trabajo bajo presién, analitico, comunicacién.

| Objetivos del Puesto

Coordinar e impulsar la planeacion estratégica y el disefio técnico de obras pdblicas

sustentables, seguras y socialmente Gtiles para el desarrollo del Municipio. /

\
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Elaborary coordinar los estudios técnicos y proyectos ejecutivos para las obras publicas
municipales, asegurando su congruencia con los lineamientos del Plan Municipal de
Desarrollo.

Analizar y determinar la factibilidad técnica, presupuestal y ambiental de los proyecios,
turnando la validacién final a la Direccién de Ghras Publicas.

Proponery coordinar laintegracion del ProgramaAnualde Obra Plblica, en coordinacion con
las areas de desarrolio urbano yplaneacion, para someterloa la Direccién de Obras Publicas
y posteriormente al Cabildo.

Proponer estrategias para optimizar losrecursos y priorizar las obras de mayor impacto social.
Ejecutar las demas funciones gue le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asi como aguellas que le asigne la persona titular de la Direccién de Obras
Publicas.
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Version: 01
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Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del
2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacidn;

Descripcion de la Coordinacién de Licitaciones y Contratacién de

Obra

Descripcion del puesto

Cocrdinador (a) de Licitaciones y Contratacién de Obra

Secretaria de Obras Pblicas y Desarrollo Urbano

Coordinacidn de Licitaciones y Contratacién de Obra

' Persona Titular de la Direccion de Obras Publicas

N/A

Administracién publica, procesos de adjudicacion, planeacion esfratégica,
evaluacion, reglas de operacion, procesos administrativos.

| comunicacidn.

| Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, trabajo en equipo,
resolucion de problemas, trabajo bajo presién, analitico, eficacia, imparcialidad,

Especificaciones del puesto
Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas, Ingenieria, Arguitectura.

'Objetivos del Puesto

y contratacion de obra plblica municipal.

Coordinarygarantizarla legalidad, equidad ytransparenciaen los procedimientosde licitacion /
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1. Organizary coordinar los procesos de licitacién, adjudicacion y contratacién de ohras v
servicios relacionados, turnando la autorizacion final al Cabildo .

2. Revisaryvalidarla legalidad y transparencia de las convecatorias, dictdmenes y coniratps,
informando a la Direccién de Obras Piblicas.

3. Vigilarelcumplimiento de lasclausulas contractuales ycondiciones técnicas establecidas.

4. Coordinar la validacion de fianzas, garantias y documentacion de adjudicacidén, turnando su
resguardo a la Tesoreria Municipal.

5. Ejecutar las demas funciones ¢gue le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Direccién de Obras
Publicas.

¥

=
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Descripcion de la Coordinacién de Controly Seguimiento Financiero
de Obra

Descripcion del puesto

' Coordinador (a) de Control y Seguimiento Financiero

Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Coordinacién de Control y Seguimiento Financiero

Persona Titular de la Direccion de Obras Pablicas

N/A

Especificaciones del puesto

| Ingenieria, Arguitectura.

Planeacidnestratégica, estimaciones de obra, evaluacién, reglas de operacion,
procesos administrativos, procesos de construccion.

| Liderazgo, manejo de personal, coordinacion, organizacion, trabajo en equipo,
resolucién de problemas, trabajo hajo presién, analitico, imparcialidad, disciplina,
comunicacion.

; Objetivos del Puesto

Coordinaryasegurar latransparencia, rendicion de cuentasy controlfinanciero enla ejecucion
de obras pdblicas municipales.

-\
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1. Verificaryreportarlos avances financierosdelas obras publicas,validando las estimaciones
de pago yturnéndolas para autorizacién a la Tesoreria Municipal.

2. Integrar reportes periédicos de ejecucion presupuestal y control financiero.

3. Colaborar en la conciliacién de recursos aplicados yobras concluidas.

4. Vigilarla correcta aplicaciénde fondos yrecursos destinados a infraestructura municipal.
3. Ejecutar las demds funciones que te confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Direceién de Obras
Publicas.

/

.
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Descripcion de la Direccién de Sustentabilidad y Desarrotio Urbano

I Descripcion del puesto
!

Director {a} de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano

Secretaria de Obras Plblicas y Desarrollo Urbano

Direccion de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano

Persona titular de la Secretaria de Obras Pdblicas y Desarrollo Urbano

Jefe (a) de Departamento Técnico de Desarrollo Urbano 1
Jefe (a) de Departamento de Ecologia y Medio Ambiente 1
Jefe (a) de Departamento de Planeacion Normativa 1

Liderazgo, manejo de personal, organizacién, comunicacién, compromisg, trabajo
de equipo, resolucionde problemas, capacidadde analisis, gestoria, negociacion,
creatividad.

Especificaciones del puesto
= "= lngenieria, Urbanismo, Arquitectura.
»noC Administracién pliblica, planeacion, desarrollo urbano, ecologia, demografia.
Objetivos del Puesto 4

Coordinary garantizar la planeacion, regulacion y supervision integral del desarrollo urbano y
territorial del Municipio, bajo criterios de sustentabilidad, equidad, transparencia y respeto al
medio ambiente.

——

—
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Impulsar el crecimiento ordenado, incluyentey sostenible del Municipio de Tepeaca, mediante
2 |laaplicacion eficiente de los instrumentos de planeacion, la mejoradelos servicios urbanos y
la preservacion de los recursos naturales.

1. Coordinary supervisar las politicas, programas y acciones en materia de desarrollo urbano,
ordenamiento territorial y sustentabilidad ambiental del Municipio, conforme al marco
normativo vigente.

2. Vigilarla correcta aplicacion del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable, su
Carta Urbana, Tabla de Compatibilidades de Uso de Suelo, y demas instrumentos de
planeacion yregulacion urbana.

3. Expediryvalidarlos dictdmenes, licencias, constancias, alineamientos, ndmeros oficiales y
autorizaciones de uso de suelo, conforme a la normatividad aplicable, turnando la
autorizacion final al Cabildo o Presidencia Municipal.

4. Supervisar la elaboracion, revision y dictaminacién de los proyectos, planosy estudios
técnicos relacionados con el desarrollo urbano, fraccionamientos, subdivisiones, fusiones,
relotificaciones y obras de infraestructura urbana.

3. Vigilarquelasobras, construcciones, instalacionaesyservicios que seejecuten en el Municipio
cumplan con las disposiciones legales, técnicas y ambientales aplicables.

B. Implementarmecanismos de controly seguimiento quea seguren latransparencia, eficiencia

yrendicion de cuentas en la gestion de tramites y servicios a cargo de la Direccién. 1

7. Coordinarla atencidn ciudadana a través de la Ventanilla Unica, garantizando un servicio
eficiente, accesible e inclusivo para la orientacién, recepcion, tramite y seguimiento de
solicitudes y expedientes.

medidas administrativas correspondientes ante incumplimientos normativos, incluyendo

/

8. Coordinar las acciones de inspecciény supervisién técnica de obras, proponiendo las @
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

sanciones, clausuras, suspensiones o demoliciones, para su autorizacion por la Secretaria de
Obras Pdblicas y Desarrolio Urbano,

Establecer estrategias de ordenamiento territorial, conservacién ambiental y
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales, en coordinacién con los fres
Departamentos adscritos.

Coordinarlaplaneacién normativayla actualizacion de los instrumentos t&cnicos yjuridicos
en materia de desarrollo urbano y sustentabilidad.

Fomentar la participacion ciudadana y la colaboracion interinstitucional con tdependencias
federales, estatales, municipales y organizaciones civiles para fortalecer la planeacion
urbana, la gestién ambiental y la vivienda sostenible.

Proponer proyectos, lineamientos y mejoras normativas que permitan el ordenado
crecimiento urbano yla preservacion del entorno ecolagico.

Supervisar la administracion de la zonificacién y reservas territoriales del Municipio,
asegurandosuusocenforme al desarrollo urbano sustenta bleylas politicaspiiblicas locales.

Establecer los mecanismos de coordinacion y control interno que garanticen la eficiencia
operativa de los Departamentos y la atencién oportuna a las demandas ciudadanas.

Promover una cultura institucional de respeto, inclusidny sostenibilidad en todas las
actividadesvinculadascon lagestion del territorio y los recursos naturales del Municipio.

Ejecutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos ¥
convenios, ast comoagquellasque leasignela personatitulardela Presidencia Municipaty/o
la persona titular de la Secretaria de Obras Plblicas y Desarrollo Urbano.

X
\
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Descripcion del Departamento Técnico de Desarrollo Urbano

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Departamento Técnico de Desarrollo Urbano

N/A

Urbanismo.

Especificaciones del puesto

Licenciatura en Giencias Sociales y Administrativas, Ingenieria, Arquitectura,

Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
Departamento Técnico de Desarrollo Urbano
. Persona titular de la Direccion de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano

deresultados.

Administracion publica, planeacién, construccién, desarrollo, analisis de estados

Liderazgo, manejo de personal, organizacién, comunicacion, compromise, trabajo
deequipo, resolucionde problemas, capacidad de analisis, atencién al plblico.

| Objetivos del Puesto

Coordinary garantizar la planeacién, regulacion y supervision técnica del desarrollo urbanoy

medio ambiente,

1 |territorialdel Municipio, bajo criterios de sustentabilidad, equidad, transparencia y respefo al /
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Revisarydictaminarelcumplimiento de los requisitostécnicos ynormativosaplicables a las
licenciasde construccion, ampliacion, demolicién o remodelacion en el Municipio, turnando
la autorizacion finat a la Direccidn de Sustentabilidad y Desarrotlo Urbano.

Supervisarlacorrecta ejecuciényregularizacionde las obras y construcciones, aplicando las
disposiciones del Reglamento de Construcciony del Programa Municipal de Desarrollo
Urbano.

Integrar, actualizar y administrar el Padron de Peritos Directores Responsables de Obra ¥
Corresponsables, vigilando su cumplimiento técnico y profesional,

Emitiry validar los dictdmenes técnicos sobre divisién, subdivisién, fusicn, relotificacidn o
segregacion de predios, conforme al marco juridico aplicable.

Realizar la verificacion técnica, topogréficay de alineamientos de predios y construcciones,
garantizando su apego a la zonificacién, derechos de via y limites municipales.

Elaboraryvalidar técnicamente licencias, alineamientos, numeros oficiales yconstancias de
uso de suelo, en observancia de los planes y programas de desarrollo urbanc vigentes,
turnando la autorizacién final a la Direccion de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano.

Elaborar planos, croguis, mediciones y levantamientos topograficos necesarios para los
proyectos de infraestructura urbana, regularizacion territorial y ordenamiento.

Verificar y validar técnicamente la emisién de licencias de funcionamiento, autorizaciones y
permisos para establecimientos comerciales, industriales y de servicios, en coordinacion con
las areas competentes, turnando la autorizacién final a la Direccién de Sustentabilidad
Desarrollo Urbano.

Atender y resolver solicitudes, reportes o quejas ciudadanas en materia de alineamientos,

)

¥

L4

invasion de via publica o inconformidades urbanas. /,

10. Integrary mantener actualizado el archivo técnico, cartografico y documental del 4rea.

{
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11. Becutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Direccién de
Sustentabilidad y Desarrollo Urbano.

X
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Descripcion del Departamento de Ecologia y Medio Ambiente

lefe {a) de Departamento de Ecologia y Medio Ambiente

Descripcion del puesto

Secretarfa de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Departamento de Ecologia y Medio Ambiente

| Persona titular de a Direccion de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano

N/A

| Licenciatura Ciencias Naturales, Urbanismo, Ingenieria.

Especificaciones del puesto

Administracién pdblica, planeacion, normativas ambientales locales, nacionales e
| internacionales, ynormas de gestion, gestion de proyectos ambientales, control
de la contaminacién y educacién ambiental,

I Liderazgo, manejo de personal, organizacién, comunicacion, planeacion, trabajo
ot de equipo, resolucién de problemas, capacidad de anélisis y eficaz.
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| Objetivos del Puesto

Coordinary consolidar un modelo de gestion ambientalintegral que promueva el equilibrio
ecologico, laconservacion de los recursos naturales yla sostenibilidad del desarrollo urbanoy
rural del Municipio.

Funciones

1. Aplicarycoordinar politicasy programas parala proteccién, conservacion yrestauraciondel
equilibrio ecoldgico en el Municipio, bajo lineamientos de la Direccion de Sustenta bilidady
Desarrollo Urbanao.

2 Supervisarypromoverelcump[imientode[asnormasambienta[esenmateriadeca[idaddel
aire, agua, suelo, manejo de residuosy aprovechamiento sustentable de los recursos
naturales.

3. Coordinar las acciones de prevencién, control y mitigacion de [a contaminacién, en
coordinacion con autoridades estatales, federales Yy organizaciones sociales.

4. Promover y ejecutar programas de educacion y cultura ambiental, fomentando la
participacién ciudadana en el cuidado del entorno natural.

5. Atendery elaborar dictdmenes técnicos en materia de poda, tala, guemas controladas y
manejo de vegetacion, turnandolos para autorizacién a la Direccién de Sustentabilidad y

Desarrollo Urbano.

6. Coordinaryapoyarlasaccionesderespuesta ante contingencias ambientatesy emergencias
ecoldgicas, como incendios o derrames contaminantes.

7. Establecer mecanismos de coordinacion interinstitucional y comunitaria para la gestion
ambiental y el desarrollo sustentable.

8. Ejecutar las demads funciones que le confieren las teyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Direccion de

Sustentabilidad y Desarrollo Urbano.

‘=
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Descripcion del Departamento de Planeacion Normativa

Descripcion del puesto

| Jefe (a) de Departamento de Planeacion Normativa

Departamento de Planeacién Normativa

N/A

Especificaciones del puesto

| Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo.

Secretaria de Obras Pliblicas y Desarrollo Urbano
Persona titular de la Direccién de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano

Planeacion, desarrollo urbano, informatica y sistemas.

Liderazgo, manejo de personal, organizacion, comunicacian, negociacion,
creatividad, trabajode equipo, resolucién de problemas, capacidad de analisis.

| Objetivos del Puesto
|

crecimiento ordenado, sustentable e incluyente,

Coordinary asegurar la carrecta planeaciony normatividad del desarrollo urbano munic]pal%\—\
mediante la elaboraciony aplicacién de instrumentos técnicos y juridicos gue garanticen un )

=
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Elaborary actualizar [os instrumentos normativos y técnicos en materia de ordenamiento
territorial y desarrollo urbano municipal, turnando la supervision y validacién final a la
Direccién de Sustentabilidad y Desarrollo Urbano.

Analizar y elaborar dictaimenes técnicos sohre uso de suelo especial o condicionado,
redensificaciones, regularizaciones y modificaciones territoriales, turnando la autorizacién
final a la Direccion de Sustentabilidad y Desarrolto Urbano.

Coordinar la elaboracion o actualizacion del Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentabley sus instrumentos complementarios, en colaboracién con las dependencias
competentes.

Revisarydictaminar estudios de impacto urbano, ambientaly vial, asegurando su congruencia
con la normatividad y planes vigentes.

Elaborar estudios técnicos y juridicos sobre la viabilidad de incorporacion de asentamientos
humanos irregularesa programas de regularizacion o urbanizacion, turnandola decisidn final
al Cabildo.

Colaborar con la Direccion de Bienes Patrimoniales y otras 4reas en la identificacién de
predios, dictamenes técnicos y delimitaciones para adquisicién, cesién o uso piblico.

Elaborar los dictdmenes técnicos de compatibilidad, restricciones, derechos de via y
afectaciones aplicables a predios y zonas urbanas.

Participarenla propuesta de nomenclaturade calles, avenidas, plazasy espacios pUblicos del
Municipio.

Promover la homologacion y modernizacion de manuales de organizacion, procedimientos y
reglamentos internos del drea, conforme a la legislacién aplicable.

b

)
{

{
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10. Ejecutar las demads funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Direccién de

Sustentabilidad y Desarrollo Urbano.

Descripcion de la Direccién de Servicios Publicos

Descripcion del puesto

Director (a) de Servicios Publicos

Secretaria de Obras Pliblicas y Desarrollo Urbano

Direccion de Servicios Pablicos

Persona titular de la Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

lefe (a) de Departamento de Parques y lardines 1

lefe (a) de Departamento de Recoleccién de Residuos 1

Jefe (a) de Departamento de Limpia 1
Jefe (a) de Departamento de Alumbrado Plblico 1
| Jefe (a) de Departamento de Imagen Urbana 1

Especificaciones del puesto

| Carrera Técnica, Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas, Ingenieria.

| Administracion publica, normatividad aplicable, gestion pdblica, planeacion,
servicios publicos, administracion de recursos materiales y humanos.

G



633

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

B

Dependencia: Secretaria de Obras Publicasy | Clave: MTP/MO/SOPDU/2026/09
Desarrollo Urbano

Version: 01 Numero de revision: 01

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026 ]
TEPEACA | 2025

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacion:

Liderazgo, manejo de personal, organizacion, comunicacién, trabajo de equipo,
resolucién de problemas, capacidad de anélisis.

| Objetivos del Puesto

Coordinar y optimizar la gestion integral de los servicios publicos municipates, mediante (a

1 | coordinacién eficiente de los Departamentos adscritos, garantizando calidad, continuidady
sustentabilidad en la prestacion de los servicios a la ciudadania.
Promover una cultura de corresponsabilidadsociale institucional, que fomente la participacion
2 |ciudadanay el uso racional de los recursos publicos, para el mantenimiento y mejora del

entorno urbano del municipio.

1. Coordinary supervisar (a prestacion eficiente, segura y continua de los servicios ptiblicos
municipales, garantizando el mantenimiento y mejora del entorno urbano, la imagen
municipaly la calidad de vida de la poblacién.

2. Implementarprogramasyaccionesintegrales en materia de limpia, recoleccion ytransportg,

alumbrado pdblico, parques y jardines, e imagen urbana, priorizando criterios de
sustentabilidad, inclusion y eficiencia operativa.

3. Proponer politicas, estrategiasy procedimientos administrativos que fortalezcanla gestionde
los servicios publicos en coordinacion con las dependencias municipalesy con la Secretaria
de Obras Pliblicas y Desarrollo Urbano.

4. Coordinar los trabajos y supervisar las actividades de los Departamentos adscritos,

asegurando la correcta aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados.

X
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5. Promover la participacion ciudadana en el mantenimiento de los espacios publicosyen la
mejora de los servicios municipales, impulsando programas de educacidn y cultura civico-
ambiental.

6. Fomentar lafirmade convenios de colaboracidnconlos sectores plblico, privado ysocial para
mejorar la prestacion de los servicios pliblicos, la eficiencia energética, la gestion ambientaly
la imagen urbana,

7. Supervisar que tos espacios publicos municipales se mantengan limpios, iluminados,
funcionales y accesibles, atendiendo las condiciones de seguridad y bienestar de [as
personas.

8. Proponery coordinar la aplicacién de medidas preventivas y correctivas derivadas de la
evaluacion de la prestacién de servicios publicos, conforme a los lineamientos legales y
administrativos aplicables.

S. Integrar, analizary presentar reportes periédicos sobre la operatividad, avances ynecesidades
de los Departamentos adscritos, para la toma de decisiones estratégicas.

10. Promover el uso de nuevas tecnologiasy metodologias sostenibles en la operaciény
mantenimiento de los servicios piibiicos.

11. Ejecutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y

convenios, asi comoaquellasque le asigne la personatitulardela Presidencia Municipalyio
la persona titular de la Secretaria de Obras Puablicos y Desarrollo Urbano.

/
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Descripcion del Departamento de Pargues y Jardines

Descripcion del puesto

| Jefe (a) de Departamento de Parques y Jardines

: Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Direccion de Servicios Publicos/Departamento de Parques y Jardines

Persona titular de la Direccién de Servicios Pliblicos

Jardinero A 2

Ayudanie A 3
Especificaciones del puesto
Educacion media superior, carreta técnica. ‘

Gestion publica, servicios publicos, planeacién, procesos de administracion de
recursos materiales.

Liderazgo, manejo de personal, organizacién, comunicacion, compromiso, trabajo
de equipo, resolucién de problemas.

Objetivos del Puesto :___

Coordinar, canservar y mejorar los espacios verdes y areas recreativas del municipio,
garantizando su funcionalidad, sustentabilidad y valor paisajistico como elementos
fundamentales del bienestar social.
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1. Ejecutary coordinar programas de mantenimiento, poda, reforestacidn y conservacion de
parques, jardines, camellones, plazasy dreas verdes municipales, conforme a la planeacién
de la Direccion de Servicios Plblicos.

2. Supervisarlaplantaciény conservacion de especies vegetales nativas o adaptadas al enfomno,
promoviendo el equilibrio ambiental y la sustentabilidad ecolégica.

3. FEjecutarlas acciones de control de plagas, poda yderribode arboles, de conformidad con los
dictamenes emitidos por las autoridades competentes.

4. Promover campanas de reforestacion, educacién ambientaly adopcion de areas verdes con
participacion ciudadana.

5. Vigilar el mantenimiento y rehabilitacion del mobiliario urbano en espacios verdes,
asegurando condiciones 6ptimas para su uso publico.

6. Ejecutar las demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asicomo aquellas que le asigne la persona titular de la Direccidén de Servicios

Publicos.
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Numero de revision; 01

Desarrollo Urbano
@ Version: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del
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Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacidn: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

Descripcion del Departamento de Recoleccion de Residuos

Descripcion del puesto

Jete (a) de Departamento de Recoleccion de Residuos

Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Direccion de Servicios Plblicos/ Departamento de Recoleccion de Residuos

Persona titular de la Direccién de Servicios Publicos

N/A

Especificaciones del puesto
| Educacién media superior, carreta técnica. ‘

recursos materiales.

Gestion piblica, servicios piblicos, planeacién, procesos de administracion de

de equipo, resolucién de problemas.

| Liderazgo, manejo de personal, organizacion, comunicacion, compromiso, trabajo

[ Objetivos del Puesto

equilibrio ambiental.

Coordinarygarantizarlarecoleccion, transporte y disposicion adecuada de Los residuos solidos
urbanos, promoviendo un manejo responsable y sostenible que preserve la salud publicay el

//
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1. Ejecutary coordinarla recoleccién, transporte, manejo y disposicion final de los residuos
sélidos urbanos, de cenformidad con la normativa ambiental vigente, conforme a la
planeacién de la Direccidn de Servicios Plblicos.

2. Promover programasde separacion, aprovechamientoy reciclaje deresiduos, fomentando la
cultura ambientaly la reduccién del impacto ecolégico.

3. Implementar rutas y horarios eficientes de recoleccién domiciliaria y de contenedores,
garantizando continuidad y cobertura del servicio.

4. Coordinar acciones con autoridades estatales y federates en materia de gestion integral de
residuos.

5. Supervisar las condiciones técnicas, mecanicasy operativas del pargue vehicular destinado
al servicio de recoleccion.

6. Ejecutar las demas funciones gue le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Direccién de Servicios

Publicos.

/
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Dependencia: Secretariade Obras Publicasy | Clave: MTE/MO/SOPDU/2026/09
Desarrollo Urbano
@ Version: 01 Nimero de revision: 01
Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
TEPEACA, | 2025
——— Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacidn:

Descripcion del Departamento de Limpia

Descripcion del puesto

Jefe {a) de Departamento de Limpia

Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Direccion de Servicios Pdblicos/Departamento de Limpia

Persona titular de la Direccion de Servicios Publicos

Responsable B 4

Auxiliar A 40

Especificaciones del puesto

| Educacion media superior, carreta técnica.

Gestidn publica, servicios publicos, planeacion, procesos de administracion de
recursos materiales.

| Liderazgo, manejo de personal, organizacion, comunicacion, compromiso, trabajo
| de equipo, resolucion de problemas.

' Objetivos del Puesto

Coordinar y garantizar la limpieza y mantenimiento permanente de los espacios pablicos
municipales, contribuyendo a un entorno urbano ordenado, seguro y saludable,

/

-
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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TEPEACA PUEBLA

B

TEPEACA

Dependencia: Secretaria de Obras Publicasy | Clave: MTP/MO/SOPDU/2026/09
Desarrollo Urbano

Versién: 01 Numero de revisidn: 01

Fecha Elaboracidn: 28 de septiembre del Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026
2025

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026 Fecha de Actualizacién;

Ejecutary coordinar la timpieza de calles, avenidas, plazas, mercados, parques y espacios
publicos medianie la organizaciény supervision del personal operative, conforme a la
planeacién de la Direccién de Servicios Plblicos.

Implementar rutas y horarios eficientes de barrido manual y mecénico, conforme a las
necesidades del municipio.

Promover la participacion ciudadana en el cuidado del espacio publico, fomentando la
corresponsabilidad en la limpieza urbana.

Coordinar acciones con el Departamento de Recoleccién de Residuos para garantizar [a
cobertura integral del servicio.

Ejecutar las demds funciones gue le confierenlas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asicomo aquellas que le asigne la persona titular de la Direccién de Servicios
Piblicos.

b
3
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Dependencia: Secretaria de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

Clave: MTP/MO/SOPDU/2026/09

Version: 01

Numero de revision: 01

B

TEPEACA

Fecha Elaboracion: 28 de septiembre del
2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

2034 - 0T7

Fecha Validacién: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacién:

Descripcion del Departamento de Alumbrado Publico

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Departamento de Alumbrado Ptiblico

Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Direccion de Servicios Publicos/Departamento de Alumbrado Plblico

Persona titular de la Direccion de Servicios Pablicos

Auxiliar B

Coordinador B

Especificaciones del puesto

| Educacién media superior, carreta técnica. 'l ;

recursos materiales.

Gestion pablica, servicios plblicos, planeacién, procesos de administracion de

de equipo, resolucién de problemas.

Liderazgo, manejo de personal, organizacion, comunicacion, compromiso, trabajo

| Objetivos del Puesto

Coordinary garantizar un servicio de alumbrado publico eficiente, seguroy sustentable, que
contribuyaa la seguridadvial, albienestarde la poblacién yal ahorro energético municipal.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

Dependencia: Secretaria de Obras Publicas y

Clave: MTP/MC/SCPDU/2026/09

Numero de revision: 01

Desarrollo Urbano
@ Version: 01
Fecha Elaboracidn: 28 de septiembre del
TE]:HEQCA 2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion:

1. Ejecutar y coordinar el mantenimiento del sistema de alumbrado piblico municipal,

asegurandosueficiencia, seguridadyfuncionalidad
de Servicios Publicos.

, conforme a la plansacién de la Direccién

2. Implementar programas de modernizacién del alumbrado plblico, incorporando tecnologias

de bajo consumo y energias limpias.

3. Coordinaracciones con la Comisién Federal de Electricidad yotras instancias en materia de

suministro y ahorro energético.

4. Atender y dar seguimiento a reportes ciudadanos relacionados con fallas en la red de

alumbrado piblico.

5. Mantener actualizado el inventario del sistema de alumbrado pablico, registrando las obras,

materiales y equipos instalados.

Publicos.

6. FEjecutarlas demas funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asicomo aquellas que le asigne la persona titular de la Direccidn de Servicios

I3
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Dependencia: Secretaria de Obras Publicas y
Desarrollo Urbano
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Version: 01

Numero de revisidn: 01

Fecha Elaboracién: 28 de septiembre del
2025

Fecha de Registro: 11 de mayo del 2026

Fecha Validacion: 07 de mayo del 2026

Fecha de Actualizacion;

Descripcion del Departamento de Imagen Urbana

Descripcion del puesto

Jefe (a) de Departamento de Imagen Urbana

| Secretaria de Obras Piblicas y Desarrollo Urbano

: Direccion de Servicios Pliblicos/Departamento de Imagen Urbana

| Persona titular de la Direccion de Servicios Pubticos

| Analista A

Responsable B

Especificaciones del puesto

Educacion media superior, carreta técnica.

recursos materiales.

| Gestion publica, serviciosplblicos, planeacién, procesos de administracién de

de equipo, resolucién de problemas.

' Liderazgo, manejo de personal, organizacion, comunicacién, compromiso, trabajo

Objetivos del Puesto
|

Coordinaryfortalecerla identidad yel orden visualdel municipio mediante la mejoracontinua
desuimagen urbana, fomentando el sentido de pertenenciay el respeto al entorno comuan.

/'

a4
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1. Ejecutary coordinar programas de mejora, rehabilitacion y embellecimiento de la imagen
urbana del municipio, conforme a la planeacion de la Direccién de Servicios Plblicos.

2. Promover campanas de sensibilizacion sohre cultura civica y conservacién del espacio
publico.

3. Coordinar con los Departamentos adscritos acciones integrales para el mantenimiento y
orden del entorno urbano.

4. Vigilarla correcta aplicacion de la normatividad en materia de imagen urbana, mobiliario y
sefalética municipal.

5. Promover proyectosde arte urbano, pinturay restauracion defachadas, en coordinacion con
la comunidad y los sectores social y privado.

6. Ejecutar las demaés funciones que le confieren las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios, asi como aquellas que le asigne la persona titular de la Direccidn de Servicios
Publicos.
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