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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion constituye un instrumento técnico-administrativo del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan, que permite contar con una vision integral de la estructura y
funcionamiento de la Direccién de Obras y Servicios Publicos, asi como de las unidades administrativas que

la conforman.

Su finalidad es precisar la mision, funciones y responsabilidades asignadas a cada una de las areas, con el
propésito de evitar duplicidades, detectar omisiones, delimitar responsabilidades de los servidores publicos
y asegurar el adecuado desempefio de las actividades encomendadas, contribuyendo asi al fortalecimiento
de la gestion publica municipal.

En este documento se describe la estructura organica y las funciones especificas de la Direccion de Obras
y Servicios Publicos, destacando su contribucién al cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en
el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

Asimismo, el manual facilita la comprension de los canales de comunicacion interna y los niveles jerarquicos,
a través de la definicion de lineas de autoridad que orientan la ejecucion eficiente de las acciones y obras
publicas a cargo de esta Direccion.

De igual manera, este manual funge como un instrumento de induccion al personal, asi como un medio de
consulta que promueve la transparencia en la ejecucion de obras y servicios publicos, en beneficio de la
ciudadania del municipio de Pahuatlan durante el periodo 2024-2027.
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2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera clara y sistematica la estructura organica, funciones, atribuciones y niveles de
responsabilidad de la Direccion de Obras y Servicios Publicos del Municipio de Pahuatlan, con la finalidad
de fortalecer la organizacion interna, optimizar el desempefio de sus areas y garantizar la planeacion,
ejecucion y supervision eficiente de las obras y servicios publicos, en apego a la normatividad vigente y en
cumplimiento de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

3.- MARCO NORMATIVO

La Direccion de Obras Publicas fundamenta su actuacion en el siguiente marco juridico, organizado por
ambitos de competencia:

MARCO JURIDICO FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

Bando Municipal de Pahuatlan
Reglamento de Conservacion y Preservacion del Patrimonio Cultural y Natural del Municipio de
Pahuatlan, Puebla

e Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de Pahuatlan, Puebla
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4.- MISION

Planear, ejecutar y supervisar obras y servicios publicos de calidad en el municipio de Pahuatléan, orientados
a satisfacer las necesidades de la poblacion, promoviendo el desarrollo integral y el bienestar social,
mediante el uso eficiente de los recursos, el cumplimiento del marco normativo vigente y el desempefio de
un equipo de trabajo responsable y capacitado.

5.- VISION

Ser una Direccion eficiente, transparente y comprometida con el desarrollo sostenible del municipio de
Pahuatlan, reconocida por la planeacion y ejecucion de obras y servicios publicos que contribuyan a
mejorar la infraestructura, el saneamiento y la calidad de vida de la poblacion, en armonia con el medio
ambiente y en coordinacion con la ciudadania
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA

NO. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS NO, DE PLAZAS
1 Director (a) 1
2 Subdirector de Obras Publicas 1
3 Subdirector de Servicios Publicos 1
4 Coordinador del area técnica y supervision 1
5 Coordinador del area administrativa, normatividad y 1

licitaciones
6 Proyectista 1
7 Responsable de alumbrado publico 1
8 Responsable de insumos 1
9 Responsable de limpieza general y residuos sélidos 1
urbanos
10 Responsable de mantenimiento hidrosanitario 1
11 Auxiliar Administrativo 1
12 Ayudante General 25
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7. ORGANIGRAMA GENERAL
DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS
AUXILIAR 1 1 1
i SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS SERVICIOS PUBLICOS
¥ I
[ 1 [ 1 1
CgORDINEADOR DEL COORD}\";’;ROR DEL RESPONSABLE RESPOgﬁAgLE 8E
REA TECNICA Y DE LIMPIEZA MANTENIIENT
SUPERVISION ADMINISTRATIVA, ggifgﬂgégb% Rgg T%‘S’,ﬁggz GENERAL Y HIDROSANITARIO
NORMATIVIDAD Y PUBLICO RESIDUOS
LICITACIONES SOLIDOS
URBANOS
PROYECTISTA
AYUDANTE
GENERAL (25)
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8.- DESCRIPCIONES DE PUESTO

{Nombre del Puesto [Director (a) Obras Publicas
[Numero de plaza 1
[INombre de la Dependencia Direccion de Obras Publicas
IA quién reporta |Presidente Municipal
IAquién supervisa I;lefes de departamento, supervisores de obra, personal técnico Y|
dministrativo
Especificaciones del Puesto
scolaridad icenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afinj
preferentemente titulado).
onocimientos o Normatividad en materia de obra pablica
o Elaboracion de proyectos y presupuestos
e Supervision y control de obra
e Planeacion estratégica
e Administracion pablica municipal
[Experiencia Laboral inimo 6 meses en obra publica, construccion o administracion de!
royectos, experiencia en supervision de obras y manejo del
rsonal.
{Habilidades e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Organizacion y planeacion
e Trabajo en equipo
e Comunicacion efectiva
e Resolucion de problemas
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Planear, coordinar y dirigir la ejecucion de obras publicas y la prestacion de servicios publicos
municipales.
Il Elaborar, proponer y ejecutar el Programa Anual de Obra Publica y el Programa Operativo Anual,
en congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo.
. Supervisar la integracion de proyectos ejecutivos, expedientes técnicos y procesos de contratacion
de obra plblica, asegurando el cumplimiento de la normatividad aplicable.
Iv.  Vigilar la correcta ejecucion de las obras, garantizando calidad, seguridad, cumplimiento de plazos
y apego a los contratos establecidos.
v.  Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Direccion, asegurando su uso
eficiente.
vi.  Coordinar y supervisar al personal a su cargo, evaluando su desempefio para el cumplimiento de
objetivos institucionales.
Vil.  Gestionar recursos ante instancias federales y estatales para la ejecucion de obras y acciones en
el municipio.
vill.  Garantizar la transparencia, rendicion de cuentas y cumplimiento de disposiciones legales en
materia de obra publica y servicios publicos.
IX.  Coordinar la prestacion de los servicios publicos municipales, asegurando su eficiencia, continuidad
y calidad.
X.  Emitir opiniones técnicas y dictimenes en materia de obra publica y servicios, conforme a la
normatividad vigente.
XI.  Rendir informes sobre el avance fisico y financiero de las obras y acciones al Presidente Municipal
y al Ayuntamiento.
XiIl.  Coordinar la entrega-recepcion de obras publicas y verificar el cumplimiento de garantias por parte
de contratistas.
Xil.  Promover acciones que contribuyan al desarrollo sustentable, la proteccion del medio ambiente y el

bienestar social del municipio.
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XIv.  Atender las demandas y necesidades de la ciudadania en materia de infraestructura y servicios
publicos.
Xv.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion.

INombre del Puesto ISubdirector (a) Obras Publicas
INGmero de plaza 1
[Nombre de la Dependencia ireccion de Obras Publicas
IA quién reporta [Director de Obras Piblicas
|A quién supervisa |Coordinadores y proyectista
Especificaciones del Puesto
Fscolaridad Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afinj
preferentemente titulado).
[Conocimientos e Normatividad en materia de obra publica
o Elaboracion de proyectos y presupuestos
e Supervision y control de obra
e Planeacion estratégica
e Administracion publica municipal
[Experiencia Laboral inimo 6 meses en obra plblica, construccion o administracion de
royectos, experiencia en supervision de obras y manejo de
rsonal.
|Habilidades e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Organizacion y planeacion
e Trabajo en equipo
e Comunicacion efectiva
e Resolucion de problemas
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

VI.

VL.

Viil.

XI.

XIl.

XIil.

Coadyuvar con el Director de Obras y Servicios Piblicos en la planeacion, programacion y ejecucion
de obras y servicios publicos municipales.

Dar seguimiento fisico y financiero a las obras y acciones en ejecucion, informando oportunamente
al Director sobre sus avances y cumplimiento.

Apoyar en la integracion, validacion y control de expedientes técnicos de obra publica, asegurando
su correcta conformacién conforme a la normatividad aplicable.

Supervisar la correcta elaboracion, integracion y resguardo de bitacoras de obra y expedientes
unitarios.

Coordinar la inspeccion fisica de las obras en proceso y concluidas, verificando su calidad y apego
a los proyectos autorizados.

Coadyuvar en los procesos de contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma,
en apego a la normatividad vigente.

Apoyar en la elaboracién y seguimiento del Programa Operativo Anual y demas instrumentos de
planeacion en materia de obra publica.

Coordinar y organizar al personal a su cargo para el cumplimiento de las actividades técnicas y
administrativas de la Direccion.

Integrar y remitir la informacion y documentacion requerida por instancias fiscalizadoras, tales como
auditorias federales, estatales y municipales, en tiempo y forma.

Apoyar en la gestion, registro y seguimiento de proyectos en los sistemas y plataformas oficiales
correspondientes (SRFT, MIDS u otros aplicables).

Coadyuvar en la entrega-recepcion de obras publicas, verificando el cumplimiento de requisitos
técnicos y administrativos.

Mantener coordinacion con las distintas areas del Ayuntamiento para la atencion de solicitudes de
informacion y ejecucion de acciones conjuntas.

Dar seguimiento a la participacion ciudadana en la ejecucion de obras, cuando exista aportacion de
materiales o mano de obra.
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XIV.  Participar en la planeacion de inicios de obra y en los procesos de programacion institucional.

XV.  Las demas que le sean encomendadas por el Director de Obras y Servicios Publicos, conforme a la
normatividad aplicable.

XVI.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion.

{Nombre del Puesto Subdirector (a) de Servicios Publicos
INGmero de plaza 1

INombre de la Dependencia Direccion de Obras Publicas

IA quién reporta [Director de Obras Publicas

IA quién supervisa Responsables de las areas

Especificaciones del Puesto

|[Escolaridad [Bachillerato o perfil técnico
[Conocimientos e Normatividad aplicable en materia de servicios publicos}
municipales.

Administracion pablica municipal.
Planeacién y ejecucion de programas de servicios
publicos.

e Mantenimiento de infraestructura urbana (alumbrado,
parques, residuos, agua, efc.).

e Manejo basico de presupuestos y control de recursos.

e Procesos administrativos y elaboracion de reportes.

[Experiencia Laboral Eﬁinimo 6 meses de experiencia en areas relacionadas con

ervicios publicos, obra plblica o administracion municipal.,
Xperiencia en supervision de personal operativo.

Organizacion y planeacion

Liderazgo y manejo de personal

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Resolucién de problemas

Habilidades
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Disefiar e implementar estrategias y mecanismos para mejorar la prestacion eficiente y continua de
los servicios publicos municipales.
ll.  Planear, coordinar y supervisar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo del entorno
urbano, incluyendo calles, parques, jardines y espacios publicos.
lIl.  Coordinar la operacion, conservacion y rehabilitacion del servicio de alumbrado publico en el
municipio.
IV.  Administrar y supervisar el funcionamiento del panteén municipal, garantizando su adecuado control
y mantenimiento.
V. Organizar y supervisar la recoleccion, transporte y disposicion final de residuos sélidos urbanos,
incluyendo los generados en viviendas, espacios pablicos, mercados y tianguis.
VI.  Disefiar, actualizar y optimizar las rutas de recoleccion de residuos sélidos para mejorar la cobertura
y eficiencia del servicio.
VIl.  Coordinar la operacién, mantenimiento y conservacion de los sistemas de agua potable y
alcantarillado sanitario del municipio.
VIIl.  Supervisar la ejecucion de conexiones a la red de agua potable y descargas al sistema de
alcantarillado, conforme a la normatividad aplicable.
IX.  Atender y coordinar la solucién de fugas, fallas y contingencias en la infraestructura hidraulica y
sanitaria.
X.  Coordinar acciones de poda, mantenimiento y conservacion de areas verdes, camellones y espacios
publicos.
Xl.  Planear y ejecutar operativos especiales de limpieza con motivo de eventos civicos, culturales y
sociales en el municipio.
XIl.  Programar y supervisar el mantenimiento y control de vehiculos, maquinaria y equipo utilizado en la
prestacion de los servicios publicos.
Xill.  Administrar y llevar el control de inventarios de materiales, herramientas y equipo asignados al area.
XIV.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion
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{Nombre del Puesto oordinador (a) del area técnica y supervision
[INumero de plaza 1

INombre de la Dependencia Direccion de Obras Publicas

|A quién reporta [Director de Obras Publicas

|A quién supervisa |Proyectista

Especificaciones del Puesto

|[Escolaridad Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afinf
preferentemente titulado).
{Conocimientos e Normatividad en materia de obra publica

e Conocimientos de los lineamientos del Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS).

e Conocimiento de lineamientos de programas de agua
potable y alcantarillado sanitario que opere la Conagua.

e Conocimiento en uso de sistemas de costos.

e Conocimiento en supervision de obras, incluyendo la
inspeccion de calidad, gestion de riesgos y solucion de
problemas.

e Conocimiento de elementos que debe de contener unj

expediente técnico

|[Experiencia Laboral IMinimo 6 meses en obra publica, construccion o administracion dej

qproyectos, experiencia en supervision
Liderazgo

Toma de decisiones

Organizacion y planeacion

Adaptablidad

abilidades

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES nuAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

15



g ——

I.  Coordinar la programacion y ejecucion de levantamientos topograficos necesarios para la
integracion de proyectos de obra publica.

Il.  Coordinar la elaboracién, integracion y validacion de expedientes técnicos de obra publica,
asegurando su cumplimiento conforme a la normatividad aplicable y lineamientos de las
dependencias correspondientes.

lll.  Dar seguimiento al proceso de validacion de expedientes técnicos ante las instancias
competentes, garantizando su entrega en tiempo y forma.

IV.  Planear, organizar y supervisar la logistica de supervision de las obras publicas ejecutadas por
la Direccion.

V.  Coordinar el seguimiento técnico del proceso constructivo, verificando el cumplimiento de
especificaciones, calidad y avances fisicos de las obras.

VI.  Supervisar la correcta elaboracion, integracion y actualizacion de las bitacoras de obra, asi
como el registro de avances.
VIl.  Revisary validar las estimaciones de obra presentadas por las empresas contratistas, conforme
al avance fisico y a los contratos establecidos.
VIIl.  Elaborary revisar la documentacion técnica derivada de la ejecucion de obras publicas.

IX.  Informar oportunamente al superior inmediato sobre el avance y conclusion de las obras, para
la programacion de su entrega-recepcion.

X.  Asignar y coordinar al personal de supervision de obra, distribuyendo las cargas de trabajo
conforme a los proyectos en ejecucion.

Xl.  Verificar la designacion del superintendente de construccion por parte de las empresas
contratistas, conforme a la normatividad aplicable.
Xll.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion.
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[Nombre del Puesto |Proyectista

INamero de plaza 1

INombre de la Dependencia IDireccion de Obras Publicas

|A quién reporta ICoordinador (a) del 4rea técnica y supervision

Especificaciones del Puesto

|[Escolaridad icenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin
preferentemente titulado).
[Conocimientos e Normatividad en materia de obra publica

e Conocimientos de los lineamientos del Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS).

e Conocimiento de lineamientos de programas de agua
potable y alcantarillado sanitario que opere la Conagua.

e Conocimiento en uso de sistemas de costos.

e Conocimiento en supervision de obras, incluyendo la
inspeccion de calidad, gestion de riesgos y solucion de
problemas.

e Conocimiento de elementos que debe de contener unJ

expediente técnico
xperiencia Laboral [Minimo 6 meses en obra piblica, construccion o administracion dej
Jproyectos, experiencia en supervision
{Habilidades . e Liderazgo

e Toma de decisiones

e Organizacion y planeacion

e Adaptablidad

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Elaborar proyectos ejecutivos de obra publica (planos, memorias descriptivas y de célculo).
ll.  Realizar levantamientos de campo y analisis técnico para el desarrollo de proyectos.

lll.  Integrar expedientes técnicos conforme a la normatividad vigente.

IV.  Elaborar catalogos de conceptos, presupuestos y generadores de obra.

V.  Coordinarse con el area de supervision para validar aspectos técnicos de los proyectos.

VI.  Realizar adecuaciones y modificaciones a los proyectos conforme a observaciones técnicas.

VIl.  Apoyar en la validacion de expedientes técnicos ante dependencias normativas.
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VIll.  Elaborar documentacion técnica requerida para la ejecucion de obras publicas.
IX.  Verificar que los proyectos cumplan con criterios de calidad, seguridad y funcionalidad.
X.  Mantener actualizado el archivo técnico de proyectos.
Xl.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion.

{Nombre del Puesto IResponsable de alumbrado publico
INumero de plaza 1
INombre de la Dependencia [Direccion de Obras Publicas
|A quién reporta ISubdirector de Servicios Publicos
Especificaciones del Puesto
[Escolaridad [Bachillerato, deseable capacitacion basica en electricidad.
[Conocimientos o Instalaciones eléctricas basicas

e Mantenimiento de luminarias
e Uso de herramientas eléctricas

|[Experiencia Laboral |Experiencia basica en mantenimiento eléctrico o trabajos similares.
|Habilidades e Trabajo en campo

¢ Responsabilidad

e Resolucion de problemas

¢ Trabajo en equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Dar mantenimiento y reparacion al alumbrado publico.
IIl.  Atender reportes de fallas en luminarias.
lll.  Realizar instalacion y cambio de lamparas.
IV.  Apoyar en la revision de lineas eléctricas del servicio.
V. Mantener en buen estado herramientas y equipo de trabajo.
VI.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion
VIl.  Presentar reportes e informes solicitados
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INombre del Puesto |Responsable de insumos

INGmero de plaza 1

INombre de la Dependencia {Direccién de Obras Publicas

|A quién reporta Subdirector de Servicios Publicos
Especificaciones del Puesto

|[Escolaridad IBachillerato o perfil técnico

IConocimientos e Control de inventarios

e Registro de entradas y salidas

e Manejo basico de materiales

{[Experiencia Laboral Experiencia basica en control de almacén o materiales
[Habilidades  Organizacion

e Orden

e Responsabilidad

e Atencion al detalle

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Controlar y registrar los insumos, materiales y herramientas.
ll.  Llevar inventario actualizado.

lll.  Entregar materiales al personal segiin necesidades.

IV.  Verificar el buen uso de los insumos.

V.  Reportar faltantes o necesidades de compra.

VI.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacion

VIl.  Presentar reportes e informes solicitados
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INombre del Puesto |Responsable de limpieza general y residuos sélidos urbanos
[NGmero de plaza 1
INombre de la Dependencia [Direccién de Obras Publicas
IA quién reporta Subdirector de Servicios Publicos
Especificaciones del Puesto
[Escolaridad ~ [Bachillerato o perfil técnico
[Conocimientos ¢ Manejo de residuos

e Limpieza de espacios publicos
o Uso basico de herramientas de limpieza

|[Experiencia Laboral [Experiencia en limpieza o recoleccion
[Habilidades e Trabajo fisico

e Responsabilidad

e Trabajo en equipo

o Disciplina

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Coordinar y apoyar en la limpieza de calles y espacios publicos.
e Supervisar la recoleccion de residuos sélidos urbanos.

e Apoyar en la organizacion de rutas de recoleccion.

e Mantener en buen estado el equipo de limpieza.

e Participar en operativos de limpieza en eventos.

e Salvaguardar la confidencialidad de la informacion

e Presentar reportes e informes solicitados
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INombre del Puesto [Responsable de mantenimiento hidrosanitario
INimero de plaza 1
INombre de la Dependencia [Direccion de Obras Publicas
IA quién reporta Subdirector de Servicios Piiblicos
Especificaciones del Puesto
scolaridad Bachillerato, deseables conocimientos en plomeria
[Conocimientos e Redes de agua potable y drenaje

e Reparacion de fugas
e [nstalaciones basicas hidraulicas

|[Experiencia Laboral Experiencia basica en plomeria 0 mantenimiento de redes de agua.
[Habilidades o Trabajo en campo

e Solucién de problemas

e Responsabilidad

e Trabajo en equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Dar mantenimiento a la red de agua potable y drenaje.
e Atender fugas y fallas en el sistema.

o Realizar conexiones y reparaciones basicas.

e Apoyar en la revision de infraestructura hidrosanitaria.
« Mantener herramientas y equipo en buen estado.

e Salvaguardar la confidencialidad de la informacion

e Presentar reportes e informes solicitados
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INombre del Puesto JAuxiliar Administrativo
INGmero de plaza 1
INombre de la Dependencia [Direccion de Obras Publicas
IA quién reporta [Director de obras publicas
Especificaciones del Puesto
[Escolaridad |Bachillerato, perfil técnico.
[Conocimientos e Organizacion y administracion de oficina.
e Procedimientos administrativos.
e Gestién de documentos y archivos.
e Coordinacion de eventos y reuniones.
e  Gestion de requerimientos.
e  Comprobacién de materiales requeridos.
xperiencia Laboral IMinimo 6 meses en administracion, atencion al pablico.
[Habilidades e Organizacion
e (Gestion de documentos
e Comunicacion efectiva
o Trabajo en equipo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I Brindar atencion al publico en general, orientando a la ciudadania sobre los tramites y servicios que
ofrece la Direccion de Obras y Servicios Publicos.
Il.  Atendery canalizar solicitudes de audiencia con el Director, asi como apoyar en la organizacion de
su agenda.
. Atender llamadas telefonicas y realizar las que le sean indicadas por el personal de la Direccion.
Iv.  Recibir, registrar y canalizar solicitudes, escritos y correspondencia dirigida a la Direccion.
V.  Elaborary dar seguimiento a la contestacion de oficios y solicitudes de informacion.
VI.  Integrar, organizar y resguardar el archivo fisico y/o digital de la Direccion.

Vil.  Elaborar requisiciones de materiales y suministros solicitados por el area.

viil.  Apoyar en la integracion de reportes y cumplimiento de obligaciones en materia de transparencia.
IX.  Colaborar con las distintas areas de la Direccion en actividades administrativas que se requieran.
X.  Salvaguardar la confidencialidad de la informacién
Xl.  Presentar reportes e informes solicitados

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

22




g —

INombre del Puesto yudante General

INimero de plaza 5

[Nombre de la Dependencia ireccion de Obras Publicas
IA quién reporta [Director de obras publicas

Especificaciones del Puesto

{[Escolaridad Educacion basica

[Conocimientos e Uso bésico de herramientas manuales

e Actividades de limpieza y mantenimiento

e Apoyo en trabajos de construccién o reparacion
» __Seguridad basica en el trabajo

{[Experiencia Laboral [IMinimo 6 meses en administracion, atencién al publico.
[Habilidades Trabajo fisico

Disposicion y actitud de servicio
Responsabilidad

Trabajo en equipo

Adaptabilidad

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

I.  Apoyar en labores de limpieza de calles, areas publicas y espacios municipales.
ll.  Colaborar en trabajos de mantenimiento general, incluyendo alumbrado publico, areas verdes,
infraestructura basica y servicios municipales.
lIl.  Apoyaren la carga, descarga y traslado de materiales, herramientas y equipo de trabajo.
IV.  Participar en la reparacién y mantenimiento de servicios publicos, como agua potable, drenaje y
mobiliario urbano.
V.  Apoyar en la instalacion, retiro o sustitucion de materiales en obras o acciones del municipio.
VI.  Colaborar en operativos especiales, eventos y jornadas de limpieza que organice el Ayuntamiento.
VIl.  Mantener en buen estado las herramientas y equipo asignado.
VIIl.  Acatar las indicaciones de su superior jerarquico para el cumplimiento de las actividades asignadas.

IX.  Las demas que le sean encomendadas conforme a las necesidades del area
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9.- GLOSARIO

e Ayuntamiento:
Organo de gobierno del Municipio de Pahuatlan encargado de la administracion pablica municipal.
e Direccion:
La Direccion de Obras y Servicios Publicos del Honorable Ayuntamiento de Pahuatlan.
e Obra Pablica:
Acciones de construccion, rehabilitacion, mantenimiento o ampliacion de infraestructura realizada
con recursos publicos en beneficio de la poblacion.
e Servicios Publicos:
Actividades que realiza el municipio para satisfacer necesidades basicas de la poblacion, como
alumbrado publico, limpieza, recoleccion de residuos, agua potable, drenaje, entre otros.
e Expediente Técnico:
Conjunto de documentos que integran la informacién necesaria para la planeacion, validacion y
ejecucion de una obra publica.
e Proyecto Ejecutivo:
Documento técnico que contiene planos, calculos, especificaciones y presupuesto necesarios para
la ejecucion de una obra.
e Programa Operativo Anual (POA):
Instrumento de planeacion que establece las obras y acciones a realizar durante un ejercicio fiscal.
e Plan Municipal de Desarrollo:
Documento rector que define los objetivos, estrategias y lineas de accion del gobierno municipal
para un periodo determinado.
o Normatividad:
Conjunto de leyes, reglamentos y disposiciones que regulan la actuacion de la administracion
publica.
e Bitacora de Obra:
Registro oficial donde se anotan los avances, incidencias y aspectos relevantes durante la
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e Supervision de Obra:
Proceso de verificacion técnica para asegurar que las obras se ejecuten conforme a lo establecido
en el proyecto y la normatividad aplicable.
e Contratista:
Persona fisica o0 moral encargada de ejecutar una obra piblica mediante contrato.
e Transparencia:
Obligacion de la autoridad de informar y rendir cuentas sobre el uso de recursos puablicos y sus
acciones.
e Servicios Hidrosanitarios:
Servicios relacionados con el suministro de agua potable y el manejo de aguas residuales.
e Residuos Sélidos Urbanos:
Desechos generados en casas habitacion, comercios y espacios publicos que requieren
recoleccion y disposicion adecuada.
e Mantenimiento Preventivo:
Acciones realizadas para evitar fallas en infraestructura y servicios.
e Mantenimiento Correctivo:
Acciones realizadas para reparar fallas o dafios en infraestructura y servicios.

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

25




10. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL CORREO

ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO TELEFONO

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

LEANDRO VALLE NO.
1 PALACIO NG e = | pahuatianobraspublicas2427@
MUNICIPAL, GMAIL.COM
SEGUNDO PISO:
PAHUATLAN,
PUEBLA  CP.
73100

776 752 0505
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