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El presente Manual de Org
observancia obligatoria, a través
de Obras Públicas, las cuales d
orientando el trabajo cotidiano 
obras públicas, así mismo, se
Dependencias que integran el H.
 
El uso de este documento pre
Dirección sobre las funciones y t
los objetivos planeados, por lo 
resultados satisfactorios en bene
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II. INTRODUCCIÓN 

ganización representa la herramienta a
és del cual se describen las facultades que 
 deberá cumplir de conformidad con el ma
 a satisfacer las demandas de la població
e establece la interrelación que existe c

H. Ayuntamiento Municipal de Yecapixtla, Mo

retende orientar a los servidores públicos 
 trámites que se deben realizar para cumplir
 que es de consulta y actualización perma

neficio del municipio. 
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El Honorable Ayuntamiento 201
en reinventar el Gobierno Munici
desempeñe con solvencia y efec
ha dispuesto el cabal cumplimie
eje en el del Plan Municipal de D
actualización y formalización de 
que hagan posible mejorar, mod
 
En consecuencia, la Dirección 
Organización que permita el fu
oportunidad y suficiencia en los
trabajo para mantener una adm
filosofía de mejora continua, en 
encuentran asignadas bajo su co
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III. ANTECEDENTES 

13-2015 del Municipio de Yecapixtla, Morelo
icipal transformándolo en un gobierno eficien
ctividad, dando soluciones a las necesidade
iento de la “Modernización Administrativa” 
 Desarrollo 2013-2015, a través de la evalua
e las estructuras de organización y de los pr
dernizar y eficientar la operación del Gobiern

n de Obras Públicas, ha elaborado el pre
funcionamiento de las áreas que la integ

los servicios y atención a la ciudadanía, c
ministración pública de calidad y competitiva
n los sectores de obras públicas y desarroll
competencia. 

Clave: AYTO-MY-MO-16-
DOPU150614 

Revisión: 1 

Sección III Pág. 5 de 16 

los, comprometido 
nte y eficaz que se 
es de la población, 

” establecida como 
ación, elaboración, 
rocesos de trabajo 
rno Municipal. 

resente Manual de 
gran con eficacia, 
como un estilo de 
iva, alineada a una 
llo urbano, que se 



 
H. Ayuntamiento de 
Yecapixtla, Morelos 

 

 

 
1. Constitución Política de los
2. Constitución Política del Es

112; 113; 114 bis. 
LEYES 
3. Ley de Coordinación Hacen
4. Ley de Fiscalización Super
5. Ley de Información Pública

de Morelos. 
6. Ley de Ingresos para el Mu
7. Ley de Obra Pública y Serv
8. Ley de Predios Baldíos del 
9. Ley de Presupuesto, Conta
10.  Ley de Equilibrio ecológico
11. Ley Estatal de Documentac
12. Ley Estatal de Planeación. 
13. Ley Federal Sobre Monume
14. Ley General de Protección 
15. Ley Orgánica Municipal del
16. Ley Sobre el Régimen de C
17. Ley de Fraccionamientos, C
18. Ley de Desarrollo Urbano d
 
REGLAMENTOS 
19. Reglamento del Interior del
20. Reglamento de Información

Estado de Morelos. 
21. Reglamento de Construccio
22. Reglamento de Ordenam

Yecapixtla, Morelos. 
23. Reglamento de Clasificació
24. Reglamento de la Ley de F
25. Reglamento de la Ley de 

Estado de Morelos. 
26. Reglamento para la Admini
27. Reglamento del Comité de 

Morelos (COPLADEMUN) 
28. Bando de Policía y Gobiern
29. Acuerdo por el que se decr
 
 
.

H. AYUNTAMIENTO DE YECAPIXTLA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN  

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS. 

IV. MARCO JURÍDICO 

s Estados Unidos Mexicanos, artículos 1º, 11
stado Libre y Soberano de Morelos, artículo

endaria del Estado de Morelos. 
rior del Estado de Morelos. 

ca, Estadística y Protección de Datos Perso

unicipio de Yecapixtla Morelos. 
rvicios Relacionados con la misma del Estad
l Estado de Morelos. 

tabilidad y Gasto Público del Estado de More
o y la protección al ambiente del Estado de 

ación y Archivos de Morelos. 
 
entos y Zonas Arqueológicas, Artísticas e H

n Civil para el Estado de Morelos. 
el Estado de Morelos. 
 Condominios e Inmuebles para el Estado de
, Condominios y Conjuntos Habitacionales. 
 del Estado de Morelos. 

el H. Ayuntamiento de Yecapixtla. 
ón Pública, Estadística y Protección de Dato

iones para el Municipio de Yecapixtla, Morel
iento Territorial y el desarrollo Urbano 

ión de Información Pública. 
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos
e Obra Pública y Servicios Relacionados c

nistración Pública del Ayuntamiento de Yeca
e Planeación para el Desarrollo del Municipio
 
rno de Yecapixtla. 
creta el Centro Histórico de la Ciudad de Yec
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I. Formular, ejecutar y cont

relacionados con las mismas
de Desarrollo y al Presupues

 
II. Verificar que el programa an

del municipio, cumpla estri
aplicable en la materia;  

 
III. Prever los efectos sobre el 

públicas realizadas en el te
ambiental en los casos pre
Ambiente del estado de More

 
IV. Vigilar que los proyectos 

necesarias para que se pre
ambientales cuando estas pu

 
V. Coordinar la ejecución de ob

 
VI. Vigilar que los procedimie

relacionados con las misma
conformidad con las disposic

 
VII. Tramitar ante la Tesorería M

las obras públicas y servicio
vigilando que la documentac
los requisitos legales, técnic
en la materia;  

 
VIII. Supervisar el avance físico y

verificando que la ejecución
estipuladas en el contrato re

 
IX. Verificar la debida conclusió

a las condiciones establecida
 

X. Efectuar la recepción física 
municipio, mediante el levan
dichas obras bajo su respons
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ntrolar el programa anual de obras pú
as del municipio, el cual deberá de sujetars
esto de Egresos respectivo;  

nual de obras públicas y servicios relacionad
trictamente con los requisitos que establec

l medio ambiente que pueda causar la ejec
territorio municipal, con sustento en los es
revistos en la Ley de Equilibrio Ecológico 
relos;  

 de las obras públicas municipales inclu
reserven o restituyan en forma equivalent
pudieran deteriorarse; 

bras públicas por administración directa;  

ientos de contratación de las obras pú
as que se van a ejecutar en el municipi

iciones legales y administrativas aplicables e

 Municipal los pagos de anticipos, estimacio
cios relacionados con las mismas ejecutada
ción que forma parte de la justificación de d
icos y administrativos que establece la norm

 y financiero de las obras públicas ejecutad
n de las mismas se realice de conformidad
espectivo;  

ión de las obras públicas ejecutadas en el m
das en el contrato respectivo;  

 de las obras públicas concluidas que fuero
ntamiento del acta circunstanciada correspo
nsabilidad;  
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XI. Formalizar en su caso y prev

procedimiento de suspensió
contratos de obras públicas 
mismas;  

 
XII. Conservar en forma ordenad

actos y contratos de las 
ejecutadas en el municipio, c
la fecha de su recepción;  

 
La Dirección de Obras Públicas co
Municipal y realizará lo siguiente: 
 
I. Coadyuvar con las áreas co

acciones tendientes a planea
 

II. Apoyar en las actividades c
que de conformidad con los
consideren las necesidades 

 
III. Formular un programa de

necesidades básicas del mu
 

IV. Organizar la integración de 
señalen en la normatividad
realización de los trabajos, a

 
V. Participar y apoyar las activid

concluidas, a efecto de que
obstáculo. 
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evio acuerdo de la persona titular de la Presi
ión, rescisión administrativa o terminación
s del municipio así como de los servicios re

ada y sistemática toda la documentación co
 obras públicas y servicios relacionados 
, cuando menos por un lapso de tres años, c

contará con una Coordinación de Planeación
 

orrespondientes para que conjuntamente se
ear el desarrollo municipal; 

 coordinadas para realizar los foros de con
s ejes rectores del plan municipal de desar

s básicas del municipio; 

e priorización de obras públicas, de con
unicipio; 

 los comités o subcomités de obra pública 
d aplicable en la materia, con el propósit
 así como la correcta aplicación de los recurs

vidades logísticas de la entrega recepción de
ue el protocolo se realice de manera opo
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omprobatoria de los 
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 contados a partir de 
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ortuna y sin ningún 
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Atender las necesidades de o
sociedad, considerando las prior
 
 
 

 
Contar con la infraestructura suf
la población, dando atención ráp
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MISIÓN 
 

obra pública que requiere el municipio en
oridades más urgentes en todos los sectores

VISIÓN 

uficiente  y moderna que resuelva las necesi
pida, eficiente y dando solución a los problem
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IX. DESCRIP
DE

PUESTO:    
 
 

JEFE INMEDIATO: 
 

 
 

PERSONAL A SU CARGO: 
 

 
 
 
 
 

FUNCIONES PRINCIPALES:
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Director de Obras Públicas. 

Secretario de Obras Públicas. 

Coordinador    
Supervisor    
Auxiliar Administrativo  

I. Proponer ante el Presidente
administrativos de organiza
actuación, planes, programa
los servicios a cargo de la Se

 
II. Aplicar la normatividad est

operación de las responsabil
 

III. Integrar el plan y el program
objetivos contenidos en el Pla
 

IV. Fomentar la innovación y mo
de servicios y procesos de 
eficacia funcional de la Direc
 

V. Participar en los procesos d
lineamientos del COPLADEM
 

VI. Establecer la permanente co
los planes y programas corre
 

VII. Llevar un control de los perm
uso de suelo e inmuebles, co
 

VIII. Participar en la formulación d
de operación de la Dirección
 

IX. Elaborar el informe anual de 
 

X. Cumplir con las disposicione
las demás que le confieran la
 

H. AYUNTAMIENTO DE YECAPIXTLA 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN  

DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS. 

IPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
ESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

      

: 

       
       
       

te Municipal y el Cabildo, los ajustes necesario
ación y de procedimientos, el reglamento int
as, presupuestos y recursos necesarios para e
ecretaría. 

stablecida en el marco jurídico correspondien
ilidades de la Dirección. 

ma anual de obra pública, orientado al cumplim
lan Municipal de Desarrollo. 

odernización administrativa, la mejora y simplifi
 operación, así como el desarrollo del person
cción. 

 de planeación y programación, conforme a lo
MUN. 

oordinación con los ayudantes municipales, en e
respondientes a la obra pública. 

misos, licencias y autorizaciones para el desarro
conforme a las leyes y lineamientos técnicos apli

 del Programa Operativo Anual y el anteproyec
n. 

e actividades y resultados de la Dirección. 

es jurídicas aplicables para la difusión de la info
 las normas jurídicas. 
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X. D
 

PUESTO: 
 
 
 

RELACIONES INTERNAS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RELACIONES EXTERNAS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Director de Obras Públicas. 

− Presidente Municipal 
− Tesorería 
− Contraloría Interna 
− Director de Servicios Púb
− Director de Educación 
− Director del Sistema Ope
− COPLADEMUN 
− En general todas las área

− Secretaría de Obras Públ
− Secretaría de Desarrollo 
− Secretaría de Desarrollo 
− Secretaria de la Contralor
− Secretaria de Finanzas y 
− Auditoría Superior de la F
− Auditoria Superior de Fisc
− SECTUR Federal 
− SECTUR Estatal 
− COPLADEMOR 
− INEIEM 
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

 

blicos 

erador del Agua Potable 

as del Ayuntamiento 

blicas del Estado de Morelos 
 Social Federal 
 Social Estatal 

oría del Estado de Morelos 
y Planeación 
 Federación 
scalización 
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X
 

PUESTO: 
 
 

ESCOLARIDAD: 
 
 
 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 
 
 

CONOCIMIENTOS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

HABILIDADES: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Director de Obras Públicas. 

− Elaboración de proyectos
− Cuantificaciones 
− Precios Unitarios 
− Estimaciones de Obras 
− Topografía del municipio 
− Computación (Autocad, A
− Presupuestación 
− Legislación aplicable a la

vivienda; y protección de
− Usos y Costumbres y del

− Manejo del Personal 
− Facilidad de Palabra 
− Amplia Actitud de Servici
− Transparencia 
− Trabajo en equipo 
− Responsabilidad 
− Equidad 
− Don de mando  
− Negociación 
− Relaciones Públicas 
− Trabajo en equipo 
− Liderazgo 
− Capacidad de análisis 
− Orientación a resultados 
− Razonamiento estratégic
 

Arquitecto, Ingeniero Civil o carr

– Mínima de tres años en e
Públicas. 
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XI. PERFIL DEL PUESTO 

os 

 
 Archicad,) 

 la obra pública, desarrollo urbano, ordenam
el medio ambiente 
el Territorio Municipal 

icio 

 
ico 

rreras afines. 

 el Sector Público, en áreas de Desarrollo 
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Nombre y Puesto 

Ing. Víctor Hugo Estrada 
Carmona. 

Director de Obras Públicas
C. Amado Galicia Villanuev

Coordinador de COPLADEM

C. Yasmin Ivett Aguilar Roja
Auxiliar Administrativo 

Ing. Giovanni Bernardo Mat
González. 

Supervisor de Obra 
Arq. Federico Cervantes Lun

Supervisor de Obra 

Raymundo Ramos Bermúde
Supervisor de Obra 

Ing. Alejandro Castro Bazá
Supervisor de Obra 

Arq. Juan Manuel Pérez Gar
Supervisor de Obra 

Ing. Ignacio Manuel García
Gorrostieta 

Supervisor de Obra 
Ing. Francisco Andrés Mazó

Supervisor de Obra. 

C. Ana Teresa Bravo Garcí
Auxiliar Administrativo 
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XII. DIRECTORIO 

Teléfonos 
Oficiales 

Domicilio

a 

s 

(01735) 175 91 00 Boulevard Las
Centro, Yecapi

C.P. 6
va 

MUN 
(01735) 175 91 00 Boulevard Las

Centro, Yecapi
C.P. 6

jas (01735) 175 91 00 Boulevard Las
Centro, Yecapi

C.P. 6
ata (01735) 175 91 00 Boulevard Las

Centro, Yecapi
C.P. 6

una (01735) 175 91 00 Boulevard Las
Centro, Yecapi

C.P. 6
dez (01735) 175 91 00 Boulevard Las

Centro, Yecapi
C.P. 6

án (01735) 175 91 00 Boulevard Las
Centro, Yecapi

C.P. 6
rcía (01735) 175 91 00 Boulevard Las

Centro, Yecapi
C.P. 6

ía (01735) 175 91 00 Boulevard Las
Centro, Yecapi

C.P. 6
zón (01735) 175 91 00 Boulevard Las

Centro, Yecapi
C.P. 6

cía (01735) 175 91 00 Boulevard Las
Centro, Yecapi

C.P. 6
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