H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
2014 - 2018

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTO
DE TEHUACAN. PUEBLA.

TITULO PRIMERO

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento es de orden publico y de observancia
obligatoria para el personal Adscrito a la Direccion de Obras Publicas del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacan Puebla. Tiene por objeto reglamentar la organizacion y el
funcionamiento de la Direccion estableciendo las unidades administrativas que la
conforman y sus atribuciones, asi como las facultades y suplencias de sus servidores

publicos.
ARTICULO 2.- Para los efectos de este reglamento se entendera por:

I. Direccion: La Direccién de Obras Publicas del H. Ayuntamiento de Tehuacan;

Il.  Director: El Titular de la Direccion de Obras Publicas;

lll.  Reglamento: El presente ordenamiento;

IV. Coordinacion General: Unidad Administrativa encargada de atender ciertas
facultades delegadas por el Titular de la Direccidn, conforme a las propias
facultades y atribuciones establecidas para este ultimo en el Reglamento de la
Direccion de Obras Publicas del Municipio de Tehuacan;

V. Departamentos: Encargado de organizar y atender internamente los asuntos de
caracter administrativo u operacional de la Direccion;

VI. SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano del Gobierno
Federal;

VIl.  SCG: Sistema contable gubernamental,

VIll.  SAACG.NET: Sistema de Administracion Automatizado y Contabilidad

Gubernamental;
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IX. Proceso de licitacion: Las licitaciones son la regla general para las
adquisiciones, de arrendamientos y servicios, son convocadas mediante una
convocatoria publica para que se presenten propuestas libremente, en sobre
cerrado mismo que es abierto publicamente para que sean aseguradas las
mejores condiciones en cuanto a calidad,
precio, financiamiento, oportunidad, crecimiento econémico, generacion de emp
leo, uso responsable del agua, optimizacion y uso sustentable delos recursos, a
si como la proteccién del medio ambiente;

X. Los tres procedimientos que pueden utilizar las dependencias para adquirir
productos son:

a) Licitacion Publica;
b) Invitacion a cuando menos tres personas;
c) Adjudicacion directa.

Xl.  Programa PROLOGYCA: Programa de Competitividad en Logistica y Centrales
de Abasto;

Xll.  NSARC: Sistema Contable Gubernamental;

Xlll.  Obra Publica: Son todos los trabajos de construccién, ya sean infraestructuras
o edificacion, promovidos por una administracion publica teniendo como objetivo
el beneficio de la comunidad,

XIV. Infraestructura: Es el conjunto de elementos o servicios que estan considerados
COmO necesarios para que una organizacion pueda funcionar o bien para que

una actividad se desarrolle efectivamente.

ARTICULO 3.- La Direccion es la Dependencia de la Administracion Publica Municipal,
encargada de ejercer la Politica de Obra Publica y de todas aquellas leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos o disposiciones generales, que en materia de planeacion y ejecucion

de obras publicas.
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ARTICULO 4.- La Direccion es la encargada de Planear y Ejecutar la obra publica y la

infraestructura en el Municipio, Juntas Auxiliares e Inspectorias.

ARTICULO 5.- La Direccion es la encargada de coordinar los procesos, llevar a cabo
el seguimiento y evaluar el cumplimiento de la aplicacion de los recursos para la
ejecucion de la obra con las dependencias y entidades correspondientes, en los

términos de las disposiciones aplicables.

ARTICULO 6.- La Direccion tendra a su cargo las funciones, atribuciones y despacho
de los asuntos que expresamente le confiere el Reglamento Interno de la Administracion
Publica del Municipio, sus Manuales de Organizacion y de Procedimientos, asi como
las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios de colaboracion administrativa
en materia de Obra Publica Federal y/o Estatal y sus anexos y demas disposiciones de
caracter general. Seran de aplicacion supletoria las leyes municipales, estatales y

federales en todo lo no dispuesto por el presente Reglamento.

ARTICULO 7.- La representacion, tramite y resolucion de los asuntos competencia de
la Direccion, corresponde originalmente al Director (a), quien para su mejor atencion y
despacho podra delegar, sus facultades y atribuciones establecidas en las leyes,
reglamentos y disposiciones aplicables, en la Coordinacion administrativa y los

Departamentos, sin perjuicio de su ejercicio directo.

ARTICULO 8.- Los departamentos de la Direccion, estaran integradas por el personal
directivo, técnico, administrativo y de apoyo que las necesidades del servicio requieran,

ajustandose al presupuesto de egresos autorizado.

ARTICULO 9.- La Direccion, sus Departamentos, y personal adscrito a esta
dependencia publica, conduciran sus actividades en forma programada con base en lo

sefialado en el Programa Presupuestario y en el Presupuesto de Egresos aprobado, asi
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Como en los programas regionales, sectoriales, institucionales y especiales a cargo de

la Dependencia, observando lo dispuesto por los ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 10.- El Director (a) determinara la manera en que los Departamentos dentro
de su ambito de competencia establecido en el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal aplicable, deberan coordinar sus acciones con las autoridades estatales y

federales para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 11.- Los titulares de cada Departamento, son responsables del personal a
su cargo, del cumplimiento de sus funciones y de que Unicamente tengan el acceso a
los centros de trabajo a su cargo, exclusivamente a los empleados municipales que
cuenten con la documentacion establecida en las leyes, reglamentos, bandos de Policia
y Gobierno y condiciones generales de trabajo, para el caso de los trabajadores
sindicalizados, y para el resto del personal, las que se encuentren establecidas en las

disposiciones vigentes emitidas por la Direccion.

ARTICULO 12.- Para el correcto desempefio de las funciones, los servidores publicos
de la Direccién, deberan guardar reserva de la informacién escrita, grafica, oral y/o de
cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho
por autoridad competente; asi mismo, se abstendran de sustraer, utilizar indebidamente,
destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentacion, informacion, registros y
datos, aun los contenidos en medios electrénicos que por razon de su empleo, cargo o

comision, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso.

ARTICULO 13.- Los servidores publicos de la Direccion para salvaguardar la
transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia que han de observarse en el servicio publico, independientemente de
las obligaciones especificas que les correspondan en términos de este Reglamento; se
abstendran de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comision después de

concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior jerarquico
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designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su
disposicion, asi como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para
tales efectos observaran lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

TITULO SEGUNDO

CAPITULO UNICO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 14.- Para el estudio, planeacion de las funciones y despacho de los asuntos
de su competencia, asi como para atender las acciones que le corresponden, la
Direccion tendré a su cargo al personal necesario para cumplir sus funciones conforme

al presupuesto de egresos autorizado.

ARTICULO 15.- La Direccion, para el despacho de los asuntos de su competencia

contara con los siguientes Departamentos:

I.  Direcciéon de Obras Publicas;

Coordinacion General;

Departamento de Estudios y Proyectos;
Departamento de Residentes de Obras;
Departamento Juridico;

Departamento de Maquinaria y Mantenimiento;
Departamento de Licitaciones;

Departamento de Contabilidad,;

Departamento de Integracion de Expedientes;
Departamento de Infraestructura enlace con SEDATU.
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TITULO TERCERO

CAPITULO |
DEL (A) DIRECTOR (A)

ARTICULO 16.- La Direccién estara a cargo de un (a) Director (a) y tendra las siguientes

obligaciones y atribuciones para el despacho de los asuntos de su competencia:

I.  Planear y disefiar la ejecucion de la obra publica del Municipio;

II.  Elaborar el Programa y el Presupuesto Anual de Obra Publica;

lll.  Realizar los proyectos arquitectonicos y/o ejecutivos de los edificios publicos;

IV. Planear y realizar los proyectos ejecutivos de infraestructura urbana, por si o por
contrato;

V. Elaborar y mantener actualizado el catalogo de precios unitarios del Municipio;

VI. Formular y concretar los planes rectores directores viales y los programas de
obra e inversion para la consecucion de los mismos;

VII.  Cuantificar y presupuestar los proyectos que se elaboren para su futura
construccion;
VIIl.  Llevar a cabo el proceso de licitacion de obra publica;

IX.  Elaborar el listado de contratistas de obra publica;

X.  Elaborar estudios y proyectos arquitecténicos y urbanos para la creacion,
desarrollo y mejoramiento de poblados y ciudades en orden a su adaptacion
material y a sus necesidades colectivas;

Xl.  Elaborar la programacion y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento de las obras;

XIl.  Gestionar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados
para la ejecucion de las obras publicas;

XIll.  Cuidar, conservar y mantener en buen estado los vehiculos, maquinaria pesada,
equipos e implementos de trabajo destinados, a la ejecucion de las obras, asi

como llevar el inventario de los mismos;
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Elaborar informes mensuales sobre sus actividades y sobre el estado que
guardan las obras que se encuentren en ejecucion;

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de disposiciones legales en materia de obra
publica;

Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en
alguna de las causas enumeradas en los articulos 40 y 43 de la Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, articulos 46, 47, 134, 135,
434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas, articulos 33, 34, 35, 44, 50 del Reglamento interno del H.
Ayuntamiento vigente, informara a la Direccion de Recursos Humanos en caso
de que por motivo de acto u omisién que se haga constar se desprenda alguna
falta contemplada en la Ley de Responsabilidades Publicas del Estado de
Puebla, se daré vista al 6rgano Interno de Control,

Notificar por escrito al trabajador del acto u omision en las que el trabajador haya
incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la
notificacion contendra la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas
administrativas dirigidas a la Direccién de Recursos Humanos, asi como al
Organo Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos,
dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;

Las demés que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO I
DEL COORDINADOR GENERAL

ARTICULO 17.- La Coordinacién General tendra las siguientes funciones para el

despacho de los asuntos de su competencia:

I.  Supervisar a cada una de las jefaturas adscritas a la direccion en la elaboracién
de los Estudios y Proyectos de Obra Publica o de Servicios Relacionados y
coadyuvar al Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados;

II.  Supervisar la elaboracién de reglamentos para las Direccién, para un mejor
desempeiio de funciones;

lll.  Supervisar la elaboracion de los Presupuestos de Obra Publica o de Servicio
Relacionado;
IV.  Supervisar la actualizacion de las Bases del proceso licitatorio de Obra Publica
y/o de Servicio Relacionado;
V.  Supervisar la Programacion del proceso licitatorio de Obra Publica y/o de Servicio
Relacionado;
VI.  Supervisar la evaluacién de las proposiciones y cuadros comparativos;
VIl.  Coadyuvar al comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados durante el
proceso licitatorio;
VIIl.  Supervisar y vigilar la emision del Dictamen para la Aprobacion de los precios
unitarios no previstos en el catalogo original,
IX. Coordinar el trabajo en equipo brindando las condiciones Optimas para el
desempeiio eficaz del trabajo, en todos los departamentos;

X.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO Il

DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO

ARTICULO 18.- Al frente de cada Departamento habra un Jefe (a) de Departamento,
quien se auxiliaréa del personal administrativo considerado en el Presupuesto de Egresos

Municipal.

ARTICULO 19.- Corresponden a los Jefes (as) de cada Departamento las siguientes

funciones:

I.  Vigilar el correcto funcionamiento de las oficinas;
II.  Promover la capacitacion del personal,
lll.  Vigilar que se cumpla con las politicas y lineamientos internos establecidos.
IV.  Procurar que el personal propicie la debida atencion a contratistas y personal de
la Direccion;
V. Proporcionar asistencia gratuita y orientacion a los interesados;
VI.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
aguellos que les sean sefalados por delegacion y/o suplencia por ausencias;
VII.  Certificar, en su caso, bajo su estricta responsabilidad documentos, copias o
fotocopias de otras u otros que obren en los archivos de las areas administrativas
a su cargo, siempre y cuando medie solicitud legitima o se requieran para las
actividades o controles inherentes a la Administracion Publica;
VIIl.  Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos escritos o verbales del
Director (a) y vigilar su cumplimiento;
IX.  Proporcionar por conducto del Director (a), la informacion, datos y en su caso, la
cooperacion técnica que le requieran las Dependencias y Organismos de la

Administracion Publica Municipal o de la misma Direccion;
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X.  Proponer al Director (a), el anteproyecto de programas y presupuesto anual de
la Direccién, asi como proceder a su ejercicio conforme a las normas

establecidas;

XI.  Informar al titular de la Direccibn mensualmente, sobre los asuntos relacionados
con el area ;
XIl.  Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran el
Departamento;
Xlll.  Dar aviso a la Contraloria al y a las Autoridades que resulten competentes, por

conducto del Director (a), cuando en el ejercicio de sus funciones, conozca de
hechos u omisiones que puedan entrafiar faltas administrativas o delitos;

XIV. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO IV
DEL DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

ARTICULO 20.- La Coordinacion estara a cargo de un (a) Coordinador (a) y tendra las

siguientes funciones para el despacho de los asuntos de su competencia:

I.  Supervisar la elaboracion de los Estudios y Proyectos de Obra Publica o de
Servicio Relacionado;
II.  Programacion y logistica de los levantamientos topograficos de Obra Publica;
lll.  Supervisar la elaboracion del Expediente técnico, y que esté debidamente
integrado con los documentos técnicos, legales y normativos que se requiera por
tipo de obra y complejidad,

IV.  Supervisar la elaboracion de especificaciones particulares;
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V. Revision de los generadores de los expedientes de los diferentes proyectos

realizados en esta coordinacion;

VI.  Supervisar la Proyeccion de vialidades y calculo de terracerias los pavimentos;
VII.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO IV

DEL DEPARTAMENTO DE RESIDENTES DE OBRAS

ARTICULO 21.- La Coordinacion tendra las siguientes funciones para el despacho de

los asuntos de su competencia:

I.  Programar de acuerdo a los conocimientos la zona de trabajo para cada
residente;
Il.  Supervisa los trabajos administrativos y de campo de los Servicios Relacionados;
[ll.  Revisa anticipos;
IV. Revisa estimaciones de obra, avala las cantidades de volimenes de obra y
montos a pagar;
V. Informar al superior jerarquico en periodos requeridos sobre los avances
operativos y programas encomendados;
VI.  Elaborar el manual de organizacion, de la coordinacion de residentes de obra;
VII.  Coordinar y fomentar el trabajo en equipo brindando las condiciones éptimas para
el desempeiio eficaz del trabajo, en todo el equipo de trabajo que conforman la
direccién de obras publicas;
VIIl.  Coordinar los planes de trabajo semanal, mensual, anual vigilando que se lleven
a cabo en tiempo y forma de acuerdo a los programas de obra presentados por

los ejecutores de las mismas;
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IX.  Autorizar los conceptos adicionales o bien los conceptos no previstos en el

catalogo original,

X.  Suspender o hacer la terminacion anticipada de la obra o servicio relacionado,
motivado y fundado en la ley aplicable;
Xl.  Apoya a las Auditorias externas e internas;
XIl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO V

DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

ARTICULO 22.- El Departamento Juridico estara a cargo de un (a) Coordinador (a) y
tendré las siguientes funciones para el despacho de los asuntos de su competencia:

I.  Verificacion de la documentacién legal de las empresas concursantes que estan
en el proceso de licitacion;
II.  Solicitud de padrdn de contratistas que son aceptados por contraloria municipal,
[ll.  Elaboracién de formatos para el proceso de licitacion;
IV. Asesoria a comité de obras publicas y servicios relacionados en las
presentaciones de proposiciones;
V. Elaboracion de Contratos de obra publica a base de precios unitarios y tiempo
determinado estatal y federal que fueron aceptados en el fallo de la licitacion;
VI.  Verificacion y validacion de fianzas de anticipo, cumplimiento y vicios ocultos;
VII.  Verificacion de dictamenes de obra que los mismos estén fundados y motivados;
VIIl.  Elaboracion y verificacibn en la contestacion de actas finales, pliegos de

observaciones y de cargos emitidos por los entes fiscalizadores;
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IX. Asesoria legal a la Direccion;

X.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO VI

DEL DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA'Y MANTENIMIENTO

ARTICULO 23.- El Departamento de Maquinaria y Mantenimiento estara a cargo de un
(a) Coordinador (a) y tendra las siguientes funciones para el despacho de los asuntos

de su competencia:

I.  Programar la zona de trabajo para cada maquina;

II.  Supervisa los trabajos administrativos y de campo de los Servicios Relacionados;

lll.  Solicita insumos o combustibles;

IV. Informar al superior jerarquico en periodos requeridos sobre los avances
operativos y programas encomendados;

V. Coordinar el trabajo en equipo brindando las condiciones 6ptimas para el
desemperio eficaz del trabajo, en todo el equipo de trabajo que conforman la
direccion;

VI.  Coordinar los planes de trabajo semanal, mensual, anual vigilando que se lleven
a cabo en tiempo y forma de acuerdo a los programas de obra presentados por
los ejecutores de las mismas;

VII.  Elaborar reportes de control mensual por obra enviando resultados a la direccion
de obras y secretaria;
VIIl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO VII

DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

ARTICULO 24.- La Coordinacién del Departamento de Licitaciones estara a cargo de
un (a) Coordinador (a) y tendré las siguientes funciones para el despacho de los asuntos

de su competencia:

I.  Crear archivos para bases de Licitacion;

II.  Programar Obras a Licitar;

lll.  Generar los formatos de los procesos de Licitacion, consistentes en:
a) Bases;
b) Invitaciones AD;
c) Invitaciones a cuando menos tres personas;
d) Invitaciones a cuando menos cinco personas;
e) Convocatorias a Licitaciones Publicas;
f) Revision de Propuestas Técnica y Econdémica de los Licitantes;
g) Aceptacion de las propuestas Técnica y Econdmica del Ganador;

h) Elaboraciéon de Comparativas Cuantitativa y Cualitativa.

IV.  Coadyuvar al comité en la elaboracion y llenado de:
1) Dictamen de Excepcion;
2) Registro a la Visita de Obra;
3) Visita de Obra;
4) Registro a la Junta de Aclaraciones;
5) Junta de Aclaraciones;

6) Registro al acto de Presentacion y Apertura;
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7) Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas;

8) Recibo de garantia de las propuestas;

9) Causas de Desechamiento;
10)Dictamen de Fallo y fallo;

V. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO VIII

DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ARTICULO 25.- El Departamento de Contabilidad estara a cargo de un (a) Coordinador
(@) y tendra las siguientes funciones para el despacho de los asuntos de su

competencia:

I.  Captura de presupuestos de obra de los programas de habitat y rescate de
espacios publicos, asi como también del programa PROLOGYCA, o de cualquier
programa federal;

[I. Captura de comprobacion correspondiente para la comprobacion; facturas,
avance fisico financiero, captura de fotos del proceso del antes durante y
después;

[ll.  Captura de la ficha de obra y de contrato en sistema contable gubernamental;

IV.  Revision y captura del proceso de adjudicacion y anticipo de obra;

V. Revisién de estimacion de obra con los formatos que la integran;

VI.  Comunicacion con las respectivas entidades para la entrega y recepcién de
documentacion correspondiente a los programas de acuerdo a lineamientos y
reglas de operacion a la comprobacién del gasto;

VII.  Revision de estimacion de obra con los formatos que la integran, asi como la

captura en el sistema contable gubernamental, Sistema de Administracién
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Automatizado y Contabilidad Gubernamental SAACG.NET, aplicable a obras de

R33 y R15 en diferentes programas;

VIIl.  Generar un reporte trimestral financiero de esos programas;

IX. Al cierre del ejercicio fiscal se generara un cierre de relacién de gastos y actas
entrega recepcion;
X.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO IX
DEL DEPARTAMENTO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES

ARTICULO 26.- El Departamento de Integracion de Expedientes estara a cargo de un
(a) Coordinador (a) y tendra las siguientes funciones para el despacho de los asuntos

de su competencia:

I.  Solicitar el proyecto de la obra a integrar;

[I.  Solicitar los permisos necesarios para complementar el expediente técnico;
lll.  Supervisar la integracion correcta de los expedientes;
IV.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

CAPITULO X

DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA ENLACE CON SEDATU

ARTICULO 27.- El Departamento de Infraestructura enlace estara a cargo de un (a)
Coordinador (a) y tendra las siguientes funciones para el despacho de los asuntos de

Su competencia

I.  Tramitar ante la SEDATU los expedientes de obra para las diferentes vertientes

del programa;
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Il.  Recorrido fisico de las obras a ejecutar con los diferentes enlaces de la SEDATU;

[ll.  Ejecucion y Supervision de las obras y acciones realizadas con recursos
federales de las diferentes vertientes del Programa, apoyado por la supervision
de los residentes de obra de cada vertiente;

IV.  Conformacion y Atencién de los diferentes Comités Vecinales y de Contraloria
Social que se forman como apoyo en el periodo de ejecucion de las obras y
acciones;

V. Atencion a contratistas encargados de las obras ejecutadas con recursos del
mismo programa;

VI.  Atencion a cada uno de los enlaces de las diferentes vertientes del programa

para su coordinacion en la ejecucion y supervision de las obras;

VII.  Comprobacion de obras y acciones conforme a reglas de operacién de la
SEDATU;
VIIl.  Promover en los beneficiarios su participacion para la conservacion y

mantenimiento de sus obras;

IX.  Supervision con dependencias externas tales como: auditoria externa, secretaria
de la contraloria. Organo de fiscalizacién superior y secretaria de la funcion
publica;

X.  Solventar observaciones hechas por las dependencias auditorias al municipio
referentes a las obras publicas observadas;

Xl.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.
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TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 28.- En caso de ausencia temporal del Director (a), hasta por el término de
quince dias naturales sera suplido por el Titular de la Unidad Administrativa que el
mismo designe, si la ausencia excede el tiempo sefialado, seré suplido por el servidor

publico que designe el Presidente Municipal.

ARTICULO 29.- Los Titulares de las Unidades Administrativas seran suplidos en sus
ausencias temporales por un periodo hasta por quince dias, por el servidor publico que
designe el Director (a), el cual debera ser adscrito a la misma area y ostentar el cargo
inmediato inferior que establezca el Manual de Organizacion de la Direccion.

En caso de que la ausencia sea mayor a quince dias naturales, los titulares de las
Unidades Administrativas, seran suplidas por el funcionario que designe el Presidente.

ARTICULO 30.- En caso de falta injustificada por més de quince dias del Director como
del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del nombramiento,
guedando la vacante, misma que sera cubierta en caso de los Directores por quien
designe el presidente municipal y en el caso del personal subordinado a la Direccion,
sera efectuado por quien designe la Direccién de Recursos Humanos, enviando

memorandum a secretaria para que otorgue el respectivo nombramiento.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion

en la gaceta municipal.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el

presente Reglamento.




