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I. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion describe de manera detallada y esquematizada cada una de las funciones
a desarrollar por el personal que integra la Direccion de Obra Publica, logrando que se facilite el trabajo que se
desarrolla dentro de la direccién de manera ordenada realizando cada uno de los que labora el debido
cumplimento de las funciones que le corresponde a cada uno.

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Puebla.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Puebla.

Municipal

Plan de Desarrollo Municipal.
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.

IIl. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION DE OBRA PUBLICA.

Lograr la aplicacion de los recursos de manera adecuada y acertada, a través de mecanismos de supervision
y verificacion que deriven en trabajos de calidad y eficiencia.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA.

DIRECCION DE OBRA PUBLICA. No. De Plazas
Titular de la Direccion de Obra Pablica 1
Subdirector (a) 1
Asesor (a) de Obras Publicas 1
Arquitecto (a) 2
Auxiliar Operativo 2
Auxiliar Administrativo 10

V. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE OBRA PUBLICA

Titular de la Direccion de Obra

Publica
Subdirector (a) Asesor (a)
Arquitecto (a) Auxiliar Administrativo Aucxiliar Operativo
(2) ' (10) 2
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VI. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES

V1.1 Titular de area

Puesto Titular de la Direccién de Obra Piblica Nighee Direccion

Estructura

Jefe

Inmediato Presidente Municipal

Area de
adscripcion

Direccion de obras Publicas

Conocimientos y habilidades

En construccion, Administracion Pulblica en General, Elaboracién de Expedientes,
Elaboracién de Programas de Presupuestos, Conocimientos Bésicos en Temas de:
Elaboracion y Cotejo de Concursos de Obra, Expedientes, Contratos, Fianzas,
Generadores, Requisiciones, Estimaciones, Informes de Obra, Plan Municipal de
Desarrollo, Manejo de Sistemas Gubernamentales, Leyes, Normas y Reglamentos en
la Obra Publica.

Conocimientos

Compafierismo, Compromiso, Resolucion de Conflictos, Iniciativa, Trabajo en Equipo,
Liderazgo; Firmeza, Gapacidad de Andlisis de Informacién, Disefio y Creatividad.

Habilidades

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Preferentemente Licenciatura 2 afios

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Trabajo en Equipo 1 | Honestidad
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
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3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinamiento 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Asesorar en la toma de decisiones del Presiente Municipal, interactuando con los titulares de la
Administracién, Organismos Auxiliares, Ciudadanos y Medios de Comunicacion.

2 | Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Presidente Municipal en materia de Obra
Publica.

3 Elaborar y framitar la autorizacion del Programa Anual de Obra Publica Municipal y en su
respectivo presupuesto, asi como los planes y programas que le encomiende.

4 Coordinar y ejecutar acciones de programas sociales de inversion, de recursos Federales,
Eatatalaa v Mimnininalaa Al EAanda AA Infranantriintiira Qanial Minininal (CIQAN v AAl EAnAA AA
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Fortalecimiento Municipal (FORTAMUN).

5 Ser enlace entre el H. Ayuntamiento y sectores sociales parala organizacion y designacion de
obras conforme a los recursos disponibles.

6 Realizar asambleas ordinarias y extraordinarias para la priorizacion de Obras del comité de
Planeacion para el Desarrollo Municipal COPLADEMUN.

7 Programar, proyectar, ejecutar, mantener, conservar, y en general, realizar todas las actividades
vinculadas a la Obra Publica y servicios relacionades con la misma que se realicen en el
Municipio.

8 Promover y planear a la Obra Publica que, con cargo al presupuesto del Municipio, se requiera
ejecutar.

9 Coordinar con las autoridades Federales, Estatales, Municipales, para la realizacion de la obra
publica y servicios relacionados con la misma en el Municipio, asi como la aplicacion de la
normatividad en la materia.

10 | Aprobary validar, los estudios técnicos, proyectos y dictamenes de su competencia, necesarios
para la programacion v ejecucion de la obra piiblica y servicios relacionados con la misma que
se ejecute en el Municipio, revisando que se apeguen a la normatividad legal vigente y a las
especificaciones téchicas y constructivas establecidas y requeridas.
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12 | Asistir al Presidente Municipal, en la suscripcion de los contratos y convenios en materia de
Obra Publica y servicios relacionados con la misma.

13 | Autorizar los documentos que amparen los pagos a realizar alas empresas contratistas, facultad
que sera indelegable.

14 | Vigilar y verfficar, la ejecucion de la Obra Plblica y servicios relacionados con la misma que se
realice en el Municipio, decidiendo, bajo su responsabilidad y apegandose a la normatividad
vigente, sobre los aspectos o situaciones que se presenten, informando al Presidente Municipal
de lo verificado.

15 | Llevar un control del cumplimiento de las obligaciones asumidas en los contratos o convenios
de obra correspondientes, por las personas fisicas o juridicas que ejecuten obra pUblica y
servicio relacionados con la misma por cuenta del Municipio, reportando a la representante legal
del Ayuntamiento cualquier irregularidad que cometan, para que tome las decisiones legales
conducentes.

16 | Verificar la debida informacion de los trabajos conforme a las condiciones establecidas en el
| contrato, en tiempo y forma, de la obra publica emprendida por el Municipio, asi como la
entrega-recepcién de esta.

17 | Elaborary rendir en tiempo, los informes que el Presidente Municipal y/o el Contralor le requiera,
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y de las acciones a implementar para lograr los fines que en materia de obra plblica se haya
propuesto a la direccion.

18 | Validar la apertura de las Bitacoras de Obra, en términos de las disposiciones legales aplicables.

19 | Designar a los servidores publicos que deban fungir como residentes de obra en términos de
las disposiciones legales aplicables.

20 | Tramitar en su caso, ante las autoridades correspondientes las validaciones, los permisos,
licencias y ademés autorizaciones que procedan para la realizacion de la obra publica que se
realice en el Municipio.

21 | Informar al Presidente Municipal los requerimientos de las areas y predios que sea necesario
afectar para la ejecucion de obra publica y servicios relacionados con la misma, y en su caso
de aceptacion realizar las gestiones necesarias para su utilizacion.

22 | Vigilar que la Obra Publica y los servicios relacionados con la misma, se ejecuten de acuerdo
con los programas y clausulas establecidas en los contratos respectivos.

23 | Establecer los criterios técnicos y suscribir los dictamenes correspondientes para la realizacion
de la obra piblica que deba ejecutarse por administracion directa.
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24 | Coordinar el ejercicio de las asignaciones presupuestales correspondientes a la obra publica y
los servicios relacionados con {a misma, en el ambito de su competencia.

25 | Revisary analizar en el ambito de su competencia toda la documentacién necesaria enviada
por los contratistas, para la informacién del contrato o convenio correspondiente, de
conformidad con la normatividad aplicable.

26 | Emitir y turnar a el representante legal del ayuntamiento el dictamen técnico debidamente
requisitado, de conformidad con la normatividad en la materia, atin de iniciar el procedimiento
administrativo que corresponda por rescision, terminacion, terminacion anticipada de los
| contratos o convenios de obra publica y servicios relacionados con la misma; o en su caso, el
requerimiento de pagos, reintegros o reparacion material econémica de defectos, vicios ocultos
y de cualquier causa de responsabilidad en que hubieran incurrido los contratistas

27 | Verificar en el ambito de su competencia, la vigencia de las garantias otorgadas por los
contratistas, para que, ai momento de detectar aigun retraso o irreguiaridad en ia ejecucion de
los trabajos, sean turnadas oportunamente a el representante legal del H. Ayuntamiento, previa
integracién del expediente debidamente requisitado, para que realice las acciones
correspondientes.

28 | Coordinary analizar por si, 0 a través de terceros los estudios técnicos y proyectos necesarios
para la ejecucion de obra publica a su cargo, y cuando estos se realicen por terceros, revisar
que se apeguen a ia normatividad y especificaciones técnicos-consiructivas estabiecidas y
requeridas por la misma, validando en todos los casos con su firma, los estudios técnicos y
proyectos que sirvan para la programacion y ejecucion de la obra publica a su cargo.

29 | Elaborar y revisar los informes técnicos de los proyectos de obra publica y los servicios
relacionados con la misma.
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31 | Emitir y suscribir, los dictémenes financieros, técnicos y econdmicos gue fundamenten las
resoluciones que se tomen en los procedimientos de adjudicacion a cargo del Comité Municipal
de Obra PUblica, para la emision del fallo respectivo, revisando que se apeguen a la

normatividad legal vigente y a las especificaciones técnicas y constructivas establecidas y
requeridas.

32 | Participar en el &mbito de su competencia, con el area correspondiente en la integracion de las
acciones que se requieran para la instrumentacion de esquemas de participacion publico
privado, proyectos de inversion y demés que sean de competencia, en términos de la legislacion
aplicable.
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33 | Coordinar la integracion de los expedientes unitarios conforme a la normatividad aplicable.

34 | Participar en la formulacion del programa presupuestario anual relativo a su Unidad
Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la unidad de contraloria de los
avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera trimestral, o cuando la direccion de
contraloria lo requiera.

35 | Coadyuvar en la Integracion de la informacion necesaria para los temas de transparencia.

36 | Atender todo aquello que oconfiera la legislacion vigente, asi como las que le sean
encomendadas por el Presidente Municipal en el ejercicio de sus atribuciones.

V1.2 Subdirector

Nivel de

Puesto Subdirector (a) Subdirector (a)

Estructura

Jefe

: Titular de la Direccion de Obra Publica
Inmediato

Area de
adscripcion

Direccion de Obra Publica

Conocimientos y habilidades

Conocimientos
Administracion Publica en General, Elaboracion de Expedientes

Comparierismo, Compromiso, Resolucion de conflictos, Iniciativa, Trabajo en Equipo,
Habilidades | Liderazgo, Firmeza, Trabajo Bajo Presion, Capacidad de Andlisis de Informacion,
Disefio y Creatividad.

Especificaciones del Puesto

Nivel Acadéemico Experiencia

Preferentemente Licenciatura 2 aflos
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Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1| Trabajo en Equipo | 1 | Honestidad
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinacion 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Asesorar la toma de decisiones del Presiente Municipal, interactuando con los titulares de la
Administracién, Organismos Auxitiares, Ciudadanos y Medios de Comunicacion.

2 Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Titular de la Direccion de Obra Publica.

3 Realizar reuniones comunales para priorizar obras en las diferentes comunidades y conformar
los respectivos comités de obra.

4 Anavar al Titular de |a Direccidn de Obra Piihlica nara lograr el enlace entre el H, Avuntamiento
y sectores sociales para la organizacion y designacion de obras en apego y consideracion de
los recursos disponibles.

5 | Atenderlos demas que confiera la legislacion vigente, asi como las que le sean encomendadas
por el Presidente Municipal en el ejercicio de sus atribuciones.

V1.3 Asesor de Obras Piblicas.

Nivel de

Puesto Asesor Asesor

Estructura

Jefe

: Titular de la direccion de Obra Publica.
Inmediato

ks Direccion de Obra Pablica.
adscripcion
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Conocimientos y habilidades

Paqueteria de Office, Conocimientos Bésicos en temas de; Elaboracién y Cotejo de
Conocimientos | Concursos de obra, Expedientes, Contratos, Fianzas, Generadores, Requisiciones,
Estimaciones, Informes de Obra, Bitacoras de obra, Plan Municipal de Desarrollo.

Compafierismo, Compromiso, Resolucion de Conflictos, Iniciativa, Trabajo en Equipo,

e e Filre e e ek s i ol iecnoy Crectividad,

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Preferentemente Licenciatura 2 afios

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Trabajo en Equipo 1 | Honestidad
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
| 3 | Gestion 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinacion 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Asesorar la toma de decisiones del Titular de la Direccion de Obra Plblica, interactuando con
los titulares de la Administracion, organismos auxiliares, ciudadanos, contratistas ylo
proveedores; asi como con los medios de comunicacion.

2 Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Titular de la Direccion de Obra Publica.

3 Apoyar al Titular de la Direccion de Obra Piblica para lograr el enlace entre el H. Ayuntamiento
y sectores sociales para la organizacion y designacion de obras en apego y consideracion de
los recursos disponibles.
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Verificar la adecuada integracion de los expedientes para llevar a cabo los concursos que
conforme a los montos establecidos por ley sean permitidos al Ayuntamiento, concentrando
4 toda la informacion necesaria desde su programacién, autorizacion, presupuestacion,
contratacion, ejecucion y supervision hasta la conclusion de estas, integrando los expedientes
(inicos a que correspondan.

9 Corroborar la Integracion de la informacion necesaria para los temas de archivo.

V1.4 Arquitecto (a)

Nivel de

Puesto Arquitecto Arquitecto

Estructtira

Jefe

L Titular de la Direccion de obra Publica.
Inmediato

Area de
adscripcion

Direccion de Obra Piblica

Conocimientos y habilidades

Topografia y Vias Terrestres, Disefio de Espacios Plblicos, Manejo de Programas de
| Conocimientos | Disefio de Dibujo, Manejo de Aparatos de Topografia (Estacion Total, Nivel, GPS,
’ Escaner, Dron),

Liderazgo, Honestidad, Transparencia, Capacidad Laboral de Analisis, Trabajo en
Equipo, Disposicion al Servicio, Toma de decisiones, Manejo de personal.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Habilidades

Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria 3 afios

Competencias y Habilidades
Pagina 11 de 17 g
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Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Trabajo en Equipo | 1 | Honestidad
| 2 | Integridad institucional . 2 ?Toma de decisiones
' 3 | Gestion | 3 :Trabajo en equipo
; 4 | Coordinacion | 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Proponer al titular de la Direccion de Obras Publicas la zonificacion territorial del Municipio para
garantizar {a prestacion del servicio.

2 Planear y realizar levantamientos topogréficos, relativos en las obras publicas que se
ejecutaran, con el fin de coadyuvar con la correcta integracion de los expedientes técnicos de
las mismas.

3 Descargar la informacion topografica mediante el manejo de la paqueteria idonea, a fin de
coadyuvar a fa generacion de pianos y codificacion de esios en ios documenius que iniegran e
expediente técnico de la obra publica a ejecutarse.

4 | Verificar que no haya afectaciones a predios colindantes, infraestructura existente y/o zonas
Federales.

5 Coadyuvar en el proceso de licitacion de las diferentes obras, a efecto de visitar el sitio de los
trabajos v disinar las dudas que surian realizando las aclaraciones; asi como proporcionar la

SE3c HEY =N o 4 Saidial it e el al eSS o>

informacion necesaria desde su programacion hasta su ejecucion.

& | Participar en la formulacion del programa presupuestaric anual relativo a su Unidad
Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la unidad de contraloria de os
avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera trimestral, o cuando la direccién de
contraloria lo requiera.

7 Verificar en el ambito de su competencia, la vigencia de las garantias otorgadas por los
contratistas, para que, al momento de detectar algln retraso o irregularidad en la ejecucién de
los trabajos, sean turnadas oportunamente a la Direccion Juridica, previa integracién del
expediente debidamente requisitado, para que realice las acciones correspondientes.
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8 Coordinary analizar por si, 0 a través de terceros los estudios técnicos y proyectos necesarios
para la ejecucion de obra publica a su cargo, y cuando estos se realicen por terceros, revisar
que se apeguen a la normatividad y especificaciones técnicos-constructivas establecidas y
requeridas por la misma, validando en todos los casos con su firma, los estudios técnicos y
proyectos que sirvan para la programacion y ejecucion de la obra publica a su cargo.

9 Proponer al Titular de Direccion de Obras Publicas la zonificacion territorial del Municipio para
garantizar la prestacion del servicio.

V1. 5 Auxiliar Administrativo.

Nivel de Auxiliar

P o e :
uesto Auxiliar Administrativo Bt Niistraive

Jefe

; Titular de la Direccion de Obras
Inmediato

Area de

. g Direccion de Obras
adscripcion

Conocimientos y habilidades

: Manejo de Paqueteria Office, Paqueteria de Office, Conocimientos Basicos en Temas
i de: Elaboracion y Cotejo de Concursos de Obra, Expedientes, Contratos, Fianzas,
Generadores, Requisiciones, Estimaciones, Informes de Obra, Bitacoras de Obra, Plan
Municipal de Desarrollo, Topografiay Vias Terrestres, Disefio de Espacios Piblicos,
Manejo de Programas de Disefio de Dibujo, Manejo de Aparatos de Topografia
(Estacion Total, Nivel, GPS, Escaner, Dron).

Conocimientos

Compafierismo, Compromiso, Resolucién de Conflictos, Iniciativa, Trabajo en Equipo,
Liderazgo, Firmeza, Capacidad de Andlisis de Informacion, Disefio y Creatividad,
Honestidad, Transparencia, Capacidad Laboral de Analisis, Disposicion al Servicio,
Toma de decisiones, Manejo de personal.

Habilidades

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia
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Nivel Medio Superior o Licenciatura 2 afios
Laboraies y Técnicas Conductuales

1 | Trabajo en Equipo 1 | Honestidad

2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones

3 | Gestion 3 | Trabajo en equipo

4 | Coordinacion 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Apoyar en |a realizacion de asambleas ordinarias y extraordinarias para la priorizacion de Obras
del comité de Planeacion para el Desarrolio Municipal (COPLADEMUN).

Llevar a cabo el concurso que conforme a los montos establecidos por Ley sean permitidos al
Ayuntamiento, generado toda la informacion necesaria desde su programacion, autorizacion,
2 presupuestacion, contratacion, ejecucion y supervision hasta la conclusion de estas, integrando
los expedientes Unicos a que corresponden.

Parlivipar en la formuiacion dei programa presupuestario anudl relalivo a su Unidad
Administrativas; de manera tal que se conforme la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),
en base a la Metodologia del Marco Logico, generando el Presupuesto basado en Resultados;
con seguimiento de avance trimestral.

w

4 Participar en la formulacién del programa presupuestario anual relativo a su Unidad
Administrativa, asi como rendir un informe de los avances realizados y el cumplimiento de

metas, de manera timestial, o cuando aiguna aiea interina o exteina lo reguiera,

5 Coadyuvar en la Integracién de la informacion necesaria para los temas de transparencia.

6 Planear y realizar levantamientos topograficos, relativos en las obras publicas que se
ejecutaran, con el fin de coadyuvar con la correcta integracion de los expedientes técnicos de
las mismas. :
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7 Descargar la informacion topografica mediante el manejo de la paqueteria idonea, a fin de
coadyuvar a la generacion de planos y codificacion de estos en los documentos que integran el
expediente técnico de la obra plblica ejecutarse.

8 Integracion de expedientes de obra publica.

9 Supervisar Calidad de Materiales y Obras realizadas en la Administracion.

-2
<

11 | Recibir oficios de peticiones de obras y darle el debido seguimiento.

12 | Realizar la entrega de FURAS.

13 | Realizar en el portal de transparencia las cargas de informacion.

14 | Ser enlace de Archivo Municipal.

15 | Capturade los MIDS (Matriz de Inversion para el Desarrollo Social).

16 | Capturary Dar seguimiento al Sistema de Recursos Federales Transferidos. (SRFT).

17 | Generar las tarjetas informativas correspondientes sobre los proyectos més relevantes a efecto
de pubiicarios por conducto dei area de comunicacion sociai.

18 | Participar en la formulacion del programa presupuestario anual relativo a su Unidad
Administrativas; de manera tal que se conforme la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),
en base a la metodologia del Marco Logico, generando el Presupuesto basado en Resultados;
con seguimiento de avance trimestral.

19 | Provectar, Disefary Calcular nr

SIS, 2T

de la poblacion.

20 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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V1.6 Auxiliar Operativo

Nivel de Auxiliar

p - ;
uesto Auxiliar Operativo o TG

Jefe

: Titular de la Direccion de Obra Plblica
Inmediato

Area de

oo ok Direccion de Obra Piblica
adscripcion i

Conocimientos y habilidades

Conocimientos I Paqueteria de Office.

Habilidades | Comparierismo, Compromiso, Trabajo en Equipo, Honestidad, Disposicion al Servicio.

 Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Nivel Medio Superior 2 afios

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
| 1 | Trabajo en Equipo 1 | Honestidad
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
| 3 | Gestién 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinacion 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

Realizar escaneo de documentacion.
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2 Realizar el fotocopiado para la integracion de los expedientes.

3 | Traslado de correspondencia.

~ 4 | Notificacion de Oficios,

5 Recoger la papeleria en el area de requisiciones.
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