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INTRODUCCION

Para el sustento de toda base normativa, los Ayuntamientos tienen el deber de expedir
disposiciones de observancia general que estén formal y materialmente subordinadas a
la Ley y los reglamentos que se encuentren vigentes, esto con fundamento en el Articulo

82y 83 de La ley Orgdnica Municipal.

Porlo que con el presente Manual se tiene el propésito de dar a conocer de manera clara
la estructura orgdnica, las atribuciones y responsabilidades, de los niveles jerdrquicos que
conforman la Direccién de Obra PUblica del Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla., identificando las funciones y obligaciones con la finalidad de cumplir con los
objetivos de programar y coordinar las actividades relacionadas con la planeacion,
contratacién, ejecucion y evaluacién de las obras publicas realizadas por el gobiemo

municipal.

Aplicando esto, se permitird otorgar mayores servicios a favor de los ciudadanos del
Municipio de Tetela de Ocampo, apegdndose al Plan de Desarrollo Municipal y al
Presupuesto de Egresos aprobado por el Ayuntamiento para el ejercicio fiscal

correspondiente.

OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacién necesaria a los servidores pUblicos de esta drea administrativa
que conforma la Direccién de Obra PUblica, dando a conocer los procesos internos con
el fin de que se realicen oportunamente todas las atribuciones y funciones que se generan
y realizan en la direccion, acceder de manera agil e inmediata a los esquemas de frabajo

de la misma.
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ANTECEDENTES

El cambio natural en las funciones en la Administracién PUblica, en este caso Municipal, busca la
forma de participar en la actualizacién de las herramientas que permitan a los Servidores PUblicos
Municipales mejorar su actuacién en las actividades que ordinariamente les corresponde
desempenary no es la excepcion lo correspondiente a la Direccidn de Obra Publica.

Ante la necesidad de hacer més eficiente la Administracién PUblica Municipal y brindar un mejor
servicio a la ciudadania, se establece de conformidad en el Capitulo 1I, Principios y Directrices
que rigen la actuacion de los Servidores PUblicos, Ariculo 6 y 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, lo siguiente:

Articulo .- Todos los entes pUblicos estdn obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y la
actuacion ética y responsable de cada servidor pUublico y;

Articulo 7.- Los Servidores PUblicos observardn en el desempeno de su empleo, cargo o comision,
los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio
publico. Para la efectiva aplicacién de dichos principios, los Servidores PUblicos observardn las
siguientes directrices:

I.- Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demds disposiciones juridicas les atribuyen a
su empleo, cargo o comisién, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan
el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones; se actualiza el Manual de organizacién y
procedimientos pretendiendo que sea claro y completo, en el cual se delimitan las funciones y
responsabilidades de cada uno de los servidores PUblicos, y que especifique claramente las
distintas cadenas de mando y de liderazgo en toda la estructura.
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Ley de Transparencia y Acceso la Informacién Art. 11, 65, 71. 102 04/05/2016 27/02/2019
PUblica del Estado de Puebla. T )
Ley de Responsabilidades de los Servidores | Art. 5, 10 Frac. IV, 50, 82

Fopcne <% 2 1 017
PUblicos del Estado de Puebla. Fraccién IV. Af0sfIved 29/12/2

e MUNICIPAL.

Art. 135, 136,137,138 y

Ley Orgdnica Municipal. 23/03/2001 | 04/10/2024

139.
Reglamento Interno de la Administracion .
I
PUblica Municipal 2014-2018. Aplica Todo 15/10/2021 08/01/2024
Cédigo de Conducta de los Servidores PUblicos Aplica Todo P
del Municipio de Tetela de Ocampo. P ’
Codigo de Etica de los Servidores PUblicos del H. Aplica Todo Sesién

Ayuntamiento.

MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION.

Logra edificar una Direccidén necesaria para mejorar la calidad de vida de los habitantes,
con un aprovechamiento éptimo en el manejo de los recursos asignados mediante la
planeacién, programacién, control, vigilancia y con un ordenamiento transparente al
servicio de la gente, proporcionando en todo momento la participacién ciudadana.
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VISION.

Ayudar a generar condiciones correctas de prosperidad para la ciudadania el desarrollo
de la infraestructura Municipal de forma coordinada y comprometida, a través de la
ejecucion de las obras que contribuyan al desarrollo, mejorando el entorno y la calidad
de vida de la ciudadania de Zacatldn, posiciondndolo como uno de los mejores

municipios del Estado de Puebla y de la RepUblica Mexicana para vivir.

POLITICAS DE CALIDAD.

Honestidad. - Trabagjar con congruencia, respetando siempre la normatividad
establecida.

Responsabilidad. - Cumplir con las obligaciones encomendadas.

Proactivo. - Tener iniciativa y capacidad para anticiparse a problemas o necesidades
futuras.

Eficiente. - Utilizar los medios disponibles de manera racional (tiempo, recursos materiales,

etc.) para llegar al cumplimiento de los Objetivos.

Eficaz. - Conseguir metas y objetivos propuestos, independientemente del uso que se les
haya dado a los recursos.

Calidad Total. - Trabajar dando lo mejor de ti, respeta tu tiempo y el de los demds, usa
correctamente los bienes que se te asignen, se eficaz y eficiente y opta siempre por la
mejora continua a través de la modernizacién de tus procesos.

Sensibilidad Social. - Trabajar de forma imparcial, se justo en cada caso concreto, se
equitativo y empdtico, cercano y paciente con cada ciudadano, brinda toda la
informacién necesaria de modo claro y sencillo.

Imparcialidad. - Actuar sin conceder preferencias o privilegios a persona u organizacién
alguna, evitando que influyan en su juicio y conducta, intereses que perjudiquen o

beneficien a personas en detrimento del bienestar de la sociedad:;
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Inclusién. - El Servidor pUblico debe mantener una actitud tendiente a infegrar a las
personas dentro de la sociedad, buscando que éstas contribuyan con sus talentos yala
vez se vean correspondidas con los beneficios que el propio gobierno o la sociedad
puedan ofrecer;

Integridad. - Todo servidor publico debe ejercer sus funciones con plena rectitud y
probidad, atendiendo siempre a la verdad, fomentando la credibilidad en las Instituciones
y la confianza por parte de la sociedad;

Transparencia: Exige del servidor pUblico la ejecucién clara de los actos del servicio, e
implica a que éstos tienen en principio cardcter publico y son accesibles al conocimiento
de toda persona natural o juridica que tenga interés legitimo en el asunto.

Honradez. - Actuar con la maxima rectitud, sin pretender obtener con motivo del ejercicio
de su cargo, empleo o comisién, ventaja o provecho alguno, para si o para terceros,
evitando de esta manera la realizacién de conductas indebidas y en su caso,

denunciando aquellas que pudieran afectar el cumplimiento de los deberes.
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NIVEL

NOMBRE

N° DE PLAZAS

S C

Director de Obra Publica

Subdirector de Obra Publica

Andlista

Técnico Proyectista en Contraloria

Técnico Proyectista y Supervisor

Supervisor de Obra

Auxiliar Contable

j—

Auxiliar Administrativa

Auxiliar de Obras

W N

Magquinista

p—

Fontanero

Mantenimiento

Electricista

NN W

TOTAL

10
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ORGANIGRAMA

ING RAUL PICAZO MORENO

DIRECTOR DE OBRA PUBLICA

ING. HIPOLITO MORELOS
VARGASSUBDIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

ING. JOAQUION
GONZALEZ
CAZAREZ

TECNICOS PROYECTISTAS AUKXILIARES Y MANTENIMIENTO,
ADMINISTRATIVOS ALUMBRADO Y.

FONTANEROS

N ING. JOSE MIGUEL
RS ARD GARRIDO

ITZEL LINSEYN
ARHIOH Y GONZALEZ TECNICO ANAYA LUCAS
CASTILLO TECNICO b AUXILIAR DE OBRAS
PROYECTISTA EN

- SUPERVISOR DE A
CONTRALORIA JUAN HERNANDEZ

(0]:137 (0)] 407
MANTENIMIENTO

MARINA JUANA
RIVERA LOPEZ

ING. DAVID CESAR ING. GUADALUPE AUXILIAR

GARCIA FERNANDEZ

3 OJEDA POSADAS ADMINISTRATIVO FONTANEROS
TECNICO PROYECTISTA

CANDELARIO
PROYECTISTA PALESTINA OJEDA

YESENIA HUERTA

MANTENIMIENTO [’
CRUZ AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

FERNANDO CABRERA

.

ALUMBRADO
EZABTH ING. JUAN CARLOS PUBLICO
BARRERA LOPEZ RIVERA BONILLA
AUXILIAR AUXILIAR DE OBRAS
CONTABLE

BASILIO MENDEZ '.l
BONILLA

JULIO CESAR

MORENO MUNDGQ

ING. JOSE MIGUEL

SILIO MENDEZ

MORENO JIMENEZ
AUXILIAR DE OBRAS il
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DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Nombre del Puesto: | Director / Obra Pablica
Numero de Plazas: | 1
H. Ayuntamiento Municipal de Tetela de
Ocampo, Puebla
Area de Adscripcion: | Direccion de Obra Publica
Reporta a: | Presidencia Municipal
Supervisa a: | Proyectistas, Analista y Auxiliares
Personal a cargo: | 22
Relacion Con ofras Areas: | Con todas las areas afines.

Dependencia:

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura.
Especialided: Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografia y Geodésica, Desarrollo
' Urbano, Contaduria, Derecho o afines al drea.
Liderazgo, Planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar
- obras y acciones que permitan el desarrollo en infraestructura
Habilidades: Y 4 P Y

equipamiento urbano y rural en el municipio, para brindar un servicio
de eficiencia y calidad a la ciudadania. '
Arquitectdnicos, Técnicos Constructivos, Supervision de Obra,
Evaluacion y Coordinacién Administrativa. Elaboraciéon de programas
de trabajo, elaboracién y cotejo de concursos de obra, expedientes,
contratos, fianzas, generadores, requisiciones, estimaciones, listas de
raya, informes de obra, libros de caja, bitdcoras de obra, topografia,
normas oficiales mexicanas, usos, costumbres y materiales de la
region, Plan Municipal de Desarrollo, Normatividad Aplicable,
Planeacién Estratégica

Conocimientos:

Experiencia: 3 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir las actividades a realizar en Obra PUblica encaminando y dominando los conocimientos
en cuanto al trabajo de construccién, ya sean infraestructuras o edificaciones en oposicién a la
obra privada para alcanzar los objetivos y metas del Plan de Desarrollo Municipal con el fin del
beneficio de los ciudadanos.

12
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FUNCIONES

Realizar todas las actividades vinculadas a la obra pUblica y servicios relacionados con la
misma que se realicen en el municipio tales como los proyectos ejecutivos, planos,
especificaciones, catdlogos, presupuestos, etc.

Proponer al Presidente Municipal, el Programa Operativo Anual de Obra PUblica.
Coordinar con las autoridades federales, estatales y municipales los lineamientos y
politicas que se necesiten para la ejecucién de obra publica y servicios relacionados, asi
como la aplicaciéon de la normatividad vigente.

Administrar y ejercer, en el dmbito de su competencia, de manera coordinada con el
Tesorero municipal, los recursos pUblicos destinados a la planeacién, programacion,
presupuesto, adjudicacién, contratacién, ejecucién y control de la obra publica,
conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes,
programas, especificaciones técnicas, controles y procedimientos administrativos
aprobados.

Coordinar la elaboracioén e integracién de los expedientes de obra publica y servicios
relacionados con la misma.

Vigilar y autorizar la ejecucién de la obra pUblica y servicios relacionados con la misma
que se realice en el municipio apegdndose a la normatividad vigente, verificando el
cumplimiento de las obligaciones asumidas en los contratos o convenios por las personas
fisicas o juridicas que ejecuten obra publica y servicios relacionados con la misma, en caso
de incumplimiento se turnard el dictamen técnico debidamente requisitados a la
contraloria municipal a fin de iniciar el proceso administrativo que corresponda por
rescision, terminacién anticipada de los contratos o convenios o en su caso el
requerimiento de pagos, reintegros por reparacién material o econémica de defectos,
vicios ocultos y de cualquier causa.

Verificar los estudios técnicos, proyectos y dictdmenes necesarios para la programacion
y ejecucion de la obra pUblica y servicios relacionados con la misma que se ejecute en el
municipio.

Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacién de Ias
obras publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos sefiale
la legislacion y normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucién, en caso de ser
aplicable.

Expedir licencias de construccién, autorizaciones de uso de suelo y uso de la via publica
en caso de ser aplicable.

Cuidar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de
seguridad y observen las normas de construccién y términos establecidos.

Confrolar el inventario de la maquinaria y equipo de construccion a su cuidado o de su
propiedad, manteniéndolo en éptimas condiciones de uso.

Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccion.

13
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Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitdcoras y/o
expedientes abiertos con motivo de la obra pUblica y servicios relacionados con Ia misma
conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables.

Autorizar para su pago, previa validacién del avance y calidad de las obras, los
presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras pUblicas municipales.
Acudir a los cursos de capacitacién que convoquen las Instancias de los Gobiemos
Federal y Estatal, que estén enfocados a mejorar el desempefio de sus funciones.

Dar seguimiento fisico y financiero, a las obras que se ejecuten en el Municipio,
manteniendo debidamente informada a la presidencia municipall.

Asistir en la suscripcion de los contratos y convenios en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma, verificando los documentos que amparen los pagos a realizar
a las empresas contratistas.

Designar a los servidores publicos que fungirdn como residentes de obra, validando la
apertura de bitdcora de obra en términos de las disposiciones legales aplicables.
Coordinar y verificar la debida terminacién de los frabajos de la obra pUblica y servicios
relacionados con la misma conforme alo establecido en el contrato o convenio, asi como
el proceso de entrega recepcion.

Analizar la documentacion recibida por los contratistas para su debida inscripcién al
padrén de contratistas, posteriormente hacer la formalizaciéon de contratos o convenios.
Coordinar y atender los requerimientos de las diferentes instancias de auditorias
relacionadas a la obra publica y servicios relacionados con la misma.

Realizar un reporte mensual de actividades.

Adecuar los expedientes técnicos del gasto de la obra, y actualizar el mismo por los
conceptos a realizar, de los recursos no ejercidos de las obras, los cuales deberdn
permanecer en la Tesoreria Municipal, mismos que se ejercerdn en el siguiente afio previa
adecuacion.

Realizar la entrega - recepcion de las obras, sea a las dependencias u organismos que las
operen o administren, o bien, al Ayuntamiento, la entidad ejecutora, levantard el acta
correspondiente con la participaciéon de la Contraloria.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que cuenta la direccion
para el buen funcionamiento de los programas.

Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su
pérdida, sustraccién del drea asignada y/o destruccién, utilizdndolos exclusivamente para
los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias
correspondientes sobre el alta, baja y cambio de drea de los bienes que estén bajo su
resguardo.

Implementar el Control Inferno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con
los lineamientos aplicables

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los
documentos expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.

14
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Nombre del Puesto: Sub director de Obras
NUmero de Plazas: 1.

Administracién PUblica Municipal de

D d ia:
ependencia Tetela de Ocampo Puebla.

Area de Adscripcién: Direccién de Obras PUblicas.

Reporta a: Director de Obras PUblicas, presidente.
Supervisa a: Proyectistas, Auxiliares, Mantenimiento
Personal a cargo: 22

Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura

Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografia y Geodésica, Desarrollo
Urbano, Contaduria, Derecho o afines al drea.

Control de procesos, coordinacién en los recursos municipales,
estatales y federales, supervision y revisién de estimaciones, bitdcoras.,
Habilidades: Planeacidn, supervisién y confrol de acciones que permitan el
desarrollo en infraestructura en el municipio, disposicion de tiempo,
compromiso y Responsabilidad.

Técnicos Constructivos, Supervision de Obra, Evaluacion y
Coordinacion de recursos de acuerdo a las reglas de operacion
vigentes, registro y cotejo de concursos de obra, expedientes,
Conocimientos: contratos, fianzas, generadores, estimaciones, informes de obra,
bitdcoras de obra, Plan Municipal de Desarrollo, Normatividad
Aplicable, Planeacién Estratégica, computacién en paqueteria
bdsica y graficos y programas de precios unitarios

Especialidad:

Experiencia: 6 anos
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar todos los procesos que son necesarios para la ejecucién de la Obra Publica en
el municipio de Tetela de Ocampo, efectuando la supervision, vigilancia, control y revision
de los trabajos de las obras contratadas que le sean asignadas por nombramiento, de
conformidad con la legislacion aplicable y vigente
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FUNCIONES

VI.
VL.

VIII.

XI.
XIl.

Auxiliar al Director de Obras PUblicas en la planeacién, programacién y priorizacién de
obras publicas municipales.
Participar en la integracién del Programa Anual de Obras Publicas y en su vinculacién con
el Plan Municipal de Desarrollo.
Colaborar en la elaboracién de expedientes técnicos, proyectos ejecutivos vy
presupuestos de obra.
Participar en la identificacién de necesidades de infraestructura en comunidades y
colonias del municipio.
Coordinar la supervisién técnica de las obras publicas en ejecucién, verificando que se
realicen conforme a:
i.  planosy proyectos autorizados
ii. especificaciones técnicas
iii. normas de calidad y seguridad
Verificar el avance fisico y financiero de las obras.
Supervisar que las empresas contratistas cumplan con los contratos y tiempos
establecidos.
Revisar la integracién de expedientes unitarios de obra publica, asegurando que
contengan la documentacion requerida.
i.  Supervisar la elaboracion de:
ii. estimaciones de obra
iii. bitGcoras de obra
iv. reportes de avance
v. actas de enfrega-recepcién de obras.
Verificar la correcta aplicacion de recursos provenientes de fondos federales, estatales o
municipales.
Vigilar que la ejecucién de obras pUblicas se realice conforme a la legislacién aplicable,
entre oftras:
i Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
il. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de
Puebla
ii.  Ley Orgdnica Municipal
iv.  normativa técnica aplicable.
Apoyar en la atencion de auditorias, revisiones y requerimientos de érganos fiscalizadores.
Mantener coordinacién con:
i.  Tesoreria Municipal
i.  Contraloria Municipal
ii. Planeacién
iv. Desarrollo Urbano
v. instancias estatales y federales.

16
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Participar en reuniones técnicas para la gestién de recursos o validacién de proyectos.

Recibir y canalizar solicitudes de obras y servicios publicos provenientes de:
ciudadanos

i. comités comunitarios

ii. autoridades auxiliares.
Realizar visitas de campo para verificar necesidades de infraestructura.
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Direccidén de Obras Publicas | Fecha de Actudlizacion 20 de febrero de 2025

Nombre del Puesto:

NUmero de Plazas:
Dependencia:

Area de Adscripcién:
Reporta a:

Supervisa a:

Personal a cargo:
Relacién Con otras Areas:

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| Revisiones 1

Analista

1
H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.

Direccién de Obras.
Director de Obras
Ninguno

Ninguno

Con todas las dreas afines.

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al area.

Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografia Geodésica, Desarrollo
Especialidad: au g, pg 5 f ¢ es

Urbano, Contaduria, Derecho o afines al drea.

Toma de decisiones, Relaciones puUblicas, Visionario, Disciplinado,
Habilidades: Liderazgo, Razonamiento Légico, Habilidad Numérica, Creativo,

Organizado, Comprometido, Disposicidon de tiempo.

Conocimientos:

Administrativos, Contables, Econémicos, Sociales en legislacion,
Presupuestos, Estimaciones, Contratacidn de Obra Publica,
Contabilidad de Obra PUblica Gubernamental, Control bancario,
Programacién de Recursos.

Experiencia:

9 anos.

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Andlizar, integrar y dar seguimiento a la informacién técnica y administrativa relacionada
con la planeacion, ejecucién y control de las obras publicas municipales, apoyando en la
elaboracion de reportes, expedientes técnicos y documentacién necesaria para el adecuado
desarrollo de los proyectos de infraestructura del municipio.



VII.
VIIl.

XI.

XIl.

XHl.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.

XVIIl.
XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXII.

XXIV.
XXV.

| Cédigo  MTO/DOP/24-27 Pagina 19 de

1 44
Manual de Organizacién de la | Fecha de Emision 08 de enero de 2024
Direccién de Obras Publicas Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025

Revisiones 1

FUNCIONES
Integrar y organizar los expedientes técnicos unitarios de obra publica.
Verificar que la documentacién de las obras contenga:
proyectos ejecutivos
presupuestos
estimaciones
bitdcoras de obra
actas administrativas
reportes de supervision.
Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de los proyectos.
Andlizar informacion técnica relacionada con proyectos de obra pUblica.
Apoyar en la revisidon de:

i.  presupuestos de obra

ii. catdlogos de conceptos

ii.  generadores de obra

iv.  programas de ejecucion.
Elaborar cuadros comparativos y reportes técnicos para la toma de decisiones.

Registrar y dar seguimiento al avance fisico y financiero de las obras.

Elaborar reportes periédicos de avance para la Direccién de Obras PUblicas.

Apoyar en la actualizacién de bases de datos sobre proyectos en ejecucion.

Colaborar en la integracién del Programa Anual de Obras PUblicas.

Apoyar en la recopilacién de informacién sobre necesidades de infraestructura en el

municipio.
Eloborgr reportes y diagnésticos para la planeacién de proyectos.
Elaborar informes técnicos sobre el estado de las obras en proceso.
i.  Preparar documentacién para:
ii. informes de gobierno
ii.  reportesinstitucionales
iv.  evaluaciones de programas de infraestructura.
Apoyar en la preparacién de documentacién para procedimientos de contratacién de
obra publica, tales como:
i. licitaciones publicas
ii. invitaciones restringidas
ii.  adjudicaciones directas.
Integrar documentacién necesaria para la formalizacién de contratos de obra.
Apoyar en la integracién de informacién solicitada por:
i.  Contraloria Municipal
ii.  Auditoria Superior del Estado
ii.  Auditoria Superior de la Federacion.
Revisar que los expedientes de obra cumplan con los requisitos documentales
establecidos.
Registrar informacioén técnica de las obras en sistemas de control o bases de datos.
Organizar archivos digitales y fisicos de los proyectos.
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Nombre del Puesto:
NUmero de Plazas:

Dependencia:

Area de Adscripcién:
Reporta a:

Supervisa a:

Personal a cargo:

Relacién Con otras Areas:

o ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025
Revisiones 1

Técnico Proyectista y Supervisor de Obra
1

H. Ayuntamiento Tetela de Ocampo,
Puebla.

Direccion de Obras PUblicas.

Director de Obras PUblicas.

ninguno

ninguno

Con todas las dreas afines.

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al drea.
Especialidad: Arquitectura, lngeni’en'.o Civil, To’pf)grofl'c .y Geo’désicc, Desarrollo
Urbano, Contador PUblico, Informatica o afines al drea.
Elaboracion en proyectos ejecutivos y expedientes simplificados de
Habilidades: obra, Supervision de obra Fisica Manejo de programas de graficos

para realizar planos. Elaboracién de estimaciones, Presupuestos,
Andlisis de precios unitarios, mano de obra, equipo y herramienta.

Conocimientos:

Procesos constructivos, Normativa y Lineamientos vigentes,
Estimaciones, bitdcora de obra, Maquinaria, Mano de obraq, Manejo
de cuadrillas, Adquisicibn de Materiales, equipo y herramienta,
Nomina, calendarizacién de obra.

Experiencia:

2 anos

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Elaborar proyectos desde su levantamiento, propuesta, proyecto ejecutivo y ejecucidon como
también la supervision de toda obra publica contratada por el municipio para vigilar que su
proceso constructivo sea el correcto, apegdndose a los reglamentos y lineamientos vigentes
correspondientes, reuniendo la evidencia que la compruebe.
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XV.

| Cédigo  MTO/DOP/24-27 P&gina 21 de

46
Manual de Organizacion de la | Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
Direccidén de Obras Publicas Fecha de Actuadlizacién 20 de febrero de 2025
Revisiones 1

FUNCIONES

Elaborar los dictamenes técnicos y econdmicos de las obras que sufran alguna modificacion en
tiempo o monto, no sin antes ponerlos a consideracion del Departamento de Costos, que fundamente
las resoluciones que se tomen en los procedimientos de adjudicacion a cargo del Comité de
Adquisiciones y de Obra Publica y Servicios Relacionados.

Supervisar obras en las condiciones de la infraestructura arquitectonica, estructural, de instalaciones
electricas, hidraulicas y especiales en cuanto a lo planeado y autorizado; que incluya progreso,
alcance, tiempos, costos rentabilidad, riesgos, problemas, calidad, recursos humanos, recursos
materiales.

Coordinar con el jefe de Supervision, en lo técnico, administrativo y operativo, para supervisar las
obras publicas y servicios relacionados con la misma que le sean asignados

Supervisar periédicamente las obras que le fueron asignadas.

Recabar la evidencia fotografica de los avances de obra publica.

Realizar levantamientos.

Realizar proyectos de nivel ejecutivo.

Elaborar y conformar los expedientes simplificados y unitarios.

Auxiliar a supervisar periodicamente las obras que le fueron asignadas;

Auxiliar a supervisar toda la obra pblica que se realice en el Municipio;

Auxiliar a verificar el cumplimiento de la normativa vigente en el tema de seguridad para los
trabajadores de las obras;

Auxiliar a verificar el cumplimiento de la normativa laboral y ambiental vigente;

Ajustar los estudios técnicos, proyectos y dictamenes de su competencia, necesarios para garantizar
la calidad de las obras que le sean asignadas, revisando que se apeguen a la normatividad legal
vigente y a las especificaciones técnico — constructivas establecidas y requeridas en el contrato.
Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.
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Nombre del Puesto: Técnico Proyectista en Contraloria
NUmero de Plazas: 1
. H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Dependencia:
Puebla.
Area de Adscripcién: Direccién de Obras Pdblicas.
Reporta a: Director de Obras.
Supervisa a: Ninguno
Personal a cargo: No aplica
Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.
e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al drea.
Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografia Geodésica, Desarrollo
Especialidad: . i v s Reg ¥
Urbano y afines al drea.
Elaboracion de estimaciones, Presupuestos, Andlisis de precios
Habilidades: unitarios, mano de obra, equipo y herramienta. Elaboracién de

Proyectos (proyecto ejecutivo y expedientes simplificados de obral),
Supervision de obra Fisica

Procesos  constructivos, Normativa y Lineamientos vigentes,
Estimaciones, bitGcora de obra, Maquinaria, Mano de obra, Manejo
de cuadrillas, Adquisicion de Materiales, equipo y heramienta,
Nomina, calendarizacién de obra.

Conocimientos:

Experiencia: 10 anos

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir y supervisar toda la obra contratada por el municipio vigilando que su proceso
constructivo sea el correcto, apegdndose a los reglamentos y lineamientos vigentes
correspondientes, reuniendo la evidencia que compruebe toda estimacién para pagos,
integrando y conformando de manera idénea el expediente unitario de obra.
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FUNCIONES

Acordar con el Director/a de Obras PUblicas el despacho de los asuntos a su cargoy los
de las unidades administrativas, operativas y técnicas bajo su responsabilidad;
Coordinar con los Supervisores a su cargo, en lo técnico, administrativo y operativo, para
programar, ejecutar, y supervisar todas las obras pdblicas y servicios relacionados con la
misma que se redlicen en el Municipio; asi como para la ejecucién de programas
especiales con las dependencias municipales pertinentes, para la colocacién y retiro de
ornamentos dentro del Municipio, en las diferentes temporadas que asi lo requieran;
Dirigir la supervisidon de obras en las condiciones de la infraestructura arquitecténica,
estructural, de instalaciones eléctricas, hidraulicas y especiales en cuanto a lo planeado
y autorizado; que incluya progreso, alcance, tiempos, costos rentabilidad, riesgos,
problemas, calidad, recursos humanos, recursos materiales;

Aprobar y validar los estudios técnicos, proyectos y dictdmenes de su competencia,
necesarios para garantizar la calidad de las obras que ejecute el Ayuntamiento,
revisando que se apeguen a la normatividad legal vigente y a las especificaciones
técnico - constructivas establecidas y requeridas en el contrato:

Verificar el cronograma de la obra y el (los) profesional(es) que efectuaron el disefio:
Controlar que la empresa constructora ejecute los trabajos en estricto cumplimiento de
los disefios y especificaciones técnicas, debiendo informar de manera inmediata de las
discrepancias al titular de la Direccidn;

Aprobar progresivamente el inicio los trabajos a ser desarrollados, controlando en todo
momento la calidad de las mismas, y una vez concluidos, certificar, la calidad y las
entidades ejecutadas autorizando el pago de las mismas;

Presentar estrategias para la solucién de problemas como: desviacion en tiempo, en
costos, en rentabilidad, en cambios al alcance original del proyecto, y de objetivos del
proyecto;

Supervisar periddicamente las obras que le fueron asignadas;

Supervisar toda la obra publica que se realice en el Municipio;

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en el tema de seguridad para los
trabajadores de las obras;

Verificar el cumplimiento de la normativa laboral y ambiental vigente;

Realizar un reporte mensual de actividades y demds funciones que le confiera la leyy su
superior inmediato.

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los
documentos expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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Nombre del Puesto: Técnico Proyectista
NUmero de Plazas: 2
., H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Dependencia:
Puebla.
Area de Adscripcién: Direccién de Obras Pdblicas.
Reporta a: Director de Obras.
Supervisa a: Ninguno
Personal a cargo: No aplica
Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.
e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al drea.

Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografia y Geodésica, Desarrollo
Urbano y afines al drea.

Tomar decisiones, Liderazgo, Manejo de Grupos, Manejo de Personal,
Habilidades: Puntualidad, Responsabilidad, Negociacidon en conflictos, Control
Masivo de personas y solucién de problemas

Leyes y normas para la aplicacién de recursos federales, estatales y
municipales en obra pulblica y servicios relacionados con la misma:;
conocimiento y experiencia en sistemas constructivos y generadores
manejo de equipo de codmputo y paqueteria office

Especialidad:

Conocimientos:

Experiencia: 3 anos

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar y supervisar todos los proyectos ejecutivos que conformaran la lista de priorizacién de
obras por localidad, resguardando la cartera y banco de proyectos, para promoverlo en
diferentes instancias.

Respaldando y gestionando la validacién de proyectos de la Direccién, presupuestdndolos con
precios unitarios base, para la realizacion y revision de expedientes técnicos.
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Direccién de Obras Publicas

| Revisiones 1
\

e FUNCIONES

Realizar y coordinar los levantamientos topograficos de cada Obra:
Acordar con el Jefe de proyectos el despacho de los asuntos a su cargo y los Auxiliares y
cadeneros bajo su responsabilidad para su pronta atencién;
Elaborar los estudios técnicos y proyectos necesarios. (modificaciones que se realicen a
dichos proyectos;
Revisar para la aprobacién y vialidad a los estudios técnicos y proyectos realizados y de las
que indique el Jefe de Departamento necesario para la Programacion y ejecucién de las
obras que ejecute el Ayuntamiento;
Realizar los peritajes y los dictdmenes técnicos en las materias de topografia y obra publica
que competan a la Direccién de Obras, presentando al Director de Obra los resultados para
sU aprobacioén con su firma, para el trdmite respectivo;
Realizar y coordinar la elaboracién de los proyectos ejecutivos como:
Planos topogrdficos;
Planos de Cimentacion;
Planos Estructurales;
Planos de Instalaciones (Hidrdulica, Sanitaria, Eléctrica y Gas);
Planos de Instalaciones especiales;
Planos de Albaiileria;
Planos de Canceleria y Herreria;
Planos de Carpinteriag;
Planos de Acabados;

j. Plano de Conjunto arquitecténicos, etc.
Elaborar y armar expedientes simplificados;
Elaborar y armar expedientes para validacién en diferentes dependencias;
Elaborar y armar expedientes unitarios de Obras;
Elaborar y armar Calendarizacion de obras;
En coordinacién con Sindicatura Municipal y la Direccién de Desarrollo Urbano y Ecologia
elaborar levantamientos topogrdaficos y deslindes, para la realizacién de tramites de dichas
dreas;
Realizar un reporte mensual de actividades y demds funciones que le confiera la ley y su
superior inmediato;
Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los documentos
expedidos y recepcionados;
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia;

S@™o0a0noao
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Nombre del Puesto: Auxiliar Contable

NUmero de Plazas:

Dependencia:

]
H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,

Puebla.
Area de Adscripcién: Direccién de Obras PUblicas.
Reporta a: Director de Obras.
Supervisa a: Ninguno
Personal a cargo: No aplica
Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al drea.
- Contador PUblico, auditoria interna/externa. En estados financieros,
Especialidad: . . . o
contabilidad fiscal, contabilidad gubernamental, Auditoria
En  estados financieros, contabilidad fiscal, contabilidad
Habilidades: gubernamental, Auditoria. Relaciones publicas, Trabajo en equipo,

disponibilidad de tiempo, visionaria.

Conocimientos:

Contabilidad en general

Experiencia:

2 anos

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Organizar, clasificar, dar seguimiento y crear un archivo de los registros de movimientos
financieros para la comprobacién de los expedientes unitarios de obra.
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FUNCIONES

Apoyar para el registro de los movimientos financieros;

Realizar y registrar las operaciones contables de manera diaria;

Apoyar para las érdenes de pago vy llevarlas al departamento correspondiente de
tesoreria;

Realizar informes mensuales respecto los estados financieros, conciliaciones bancarias;
Realiza un informe anual respecto los estados financieros, saldos:

Llevar un registro contable;

Clasificar tipos de gasto;

Generar los informes mediante el Sistema de Formato Unico (SRFT). De manera trimestral;
Integrar la informacién generada en la Direccién para la integracién de la cuenta
publica;

Mantener al corriente y actualizado el archivo con registros contables:

Integrar los comprobantes contables en los expedientes unitarios:

Realizar registros administrativos de todas las actividades (bitdcoras, tarjetas informativas);
Realizar un reporte mensual de actividades y demds funciones que le confiera la ley y su
superior inmediato;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los
documentos expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
NOmero de Plazas: 2
. H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Dependencia:
Puebla.

Area de Adscripcién: Direccién de Obras PUblicas.

Reporta a: Director de Obras.

Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: No aplica

Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al drea.
Especialidad: Lic. en Administracion.
Trato directo con el publico, Amabilidad, Faciidad de palabra,

Habilidades: Organizacion en el trabajo, control en el trabagjo. Organizaciéon y

control Administrativo.

Manejo de equipo de cémputo y programas bdsicos de office,

Conocimientos: . .,
Administracion.

Experiencia: 2 anos

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Encargado (a) de la recepcion de personas y de oficios o solicitudes que tengan que ver con
la direccién de obra publica, asi mismo asegurar el buen funcionamiento de la oficina,
readlizando labores administrativas como archivar, planificar y coordinar las actividades
generales, ademads de redactar los reportes correspondientes.

Facilitard la relacién y vinculacion del ciudadano con la Direccién de Obra PUblica, mediante
la asesoria, orientacién y seguimiento en la gestiéon de sus solicitudes y tramites, asi como en
la presentacion de estas, brindando la atencién a la ciudadania de manera diligente y eficaz,
orientndolos para que rednan los requisitos para los documentos que estos requieran y se
expidan ante esta drea administrativa.
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FUNCIONES

Proporcionar informacién a los ciudadanos relativa a las funciones que desempefiany los
temas que atienden las dependencias, érganos y organismos de la Direccién de Obra
PUblica;

Recepcionar oficios, solicitudes y demds informacién para turnarlos a la persona
correspondiente para su pronta respuesta;

Cubrir todos los requerimientos administrativos solicitados por las diferentes dreas del
municipio de Tetela de Ocampo;

Llevar el control de entrada de oficios y solicitudes para su control y en su caso gestion;
Auxiliar a las diferentes dreas que conforman la Direccién, en asuntos adminisirativos y de
orden generdl;

Realizar las actividades de recepcién y archivo de la Direccién de Obra Publica;
Verificar la calidad individual de cada documento fuente por captura y en su caso
reportarlo al supervisor cuando no entienda su lectura y exista un alto riesgo de capturas
erréneas;

Tener especial cuidado en la captura para evitar reproceso que ocasiona desfasamiento
en los horarios de compromiso.

Realizar un proceso de acumulacién histérica para su actualizacion.

Emitir los reportes correspondientes.

Tener en orden los datos que se capturen diariamente:

Llevar una bitdcora de todas las actividades y archivos capturados;

Redalizar las requisiciones de material de su Areq;

Clasificar y calendarizar todas las actividades de la Direccidn y todo el personal activo;
Apoyar en clasificar y llevar el control de los becarios y prestatarios de servicio social que
son asignados a la direccidn;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los
documentos expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia;
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Nombre del Puesto: Auxiliar Obras
NUmero de Plazas: 3
. H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Dependencia:
Puebla.
Area de Adscripcion: Direccion de Obras PUblicas.
Reporta a: Director de Obras.
Supervisa a: Ninguno
Personal a cargo: No aplica
Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.
e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o afin al drea.
Especialidad: Ingenieria Civil, Arquitectura, Técnico en Construccién o afin.

Trabajo en equipo, responsabilidad, organizacién en el frabajo,
Habilidades: capacidad de andlisis, facilidad para elaborar reportes técnicos,
atencion a detalles y disposicion para trabajo de campo.
Conocimientos bdsicos en obra pudblica, supervision de obra,
Conocimientos: interpretacion de planos, manejo de equipo de cémputoy programas
bdasicos de Office, elaboracion de reportes y bitdcoras de obra

Experiencia: 2 anos

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Encargado (a) de apoyar en las actividades técnicas y administrativas relacionadas con la
planeacién, supervision y seguimiento de las obras pUblicas que se ejecutan en el municipio.
Asimismo, colaborar en la recopilacién de informacién, elaboracién de reportes, control de
documentacién y seguimiento de los avances fisicos de las obras, con el fin de contribuir al
adecuado desarrolio de los proyectos ejecutados por la Direccidén de Obras PUblicas.

Apoyard en la verificacién de trabajos en campo, revision de documentacion técnica y
administrativa, asi como en la atencién a las solicitudes ciudadanas relacionadas con
infraestructura y obra publica, manteniendo coordinacién con las distintas dreas del
Ayuntamiento.
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Apoyar en la supervisidon y seguimiento de las obras publicas que se ejecuten en
el municipio;

Auxiliar en la recopilacién de informaciéon técnica y administrativa de los
proyectos de obra;

Elaborar reportes de avance fisico de las obras que se encuentren en proceso;
Apoyar en la revisién y control de expedientes técnicos de obra publica;
Colaborar en la elaboracién de reportes, bitdcoras y registros relacionados con
las obras;

Realizar recorridos de verificacién en campo para supervisar el desarrollo de los
frabajos;

Apoyar en la revisibn de estimaciones y documentacion presentada por
contratistas;

Integrar informacién para el seguimiento de las obras en las plataformas o
sistemas correspondientes;

Llevar el control y archivo de documentacién técnica y administrativa de las
obras;

Apoyar en la atencién y seguimiento de solicitudes ciudadanas relacionadas con
obra publica;

Colaborar en la elaboracion de informes mensuales de actividades de Ia
Direccién;

Apoyar en la organizacién y control de expedientes de obras concluidas y en
proceso;

Mantener actualizado el registro de obras y acciones ejecutadas por la Direccioén;
Apoyar en las actividades administrativas que se requieran dentro de la Direccién
de Obras Publicas.

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de
su competencia.
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Nombre del Puesto: Supervisor de Obra

NUmero de Plazas:

Dependencia:

1
H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,

Puebla.
Area de Adscripcién: Direccién de Obras PUblicas.
Reporta a: Director de Obras.
Supervisa a: Ninguno
Personal a cargo: No aplica
Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura, Carrera Técnica o a fin al drea.
Especialida: Arqui’recfurq, Inge’nien’o Civil, Topografia y Geodésica, Desarrollo
Urbano y afines al drea.
Elaboracion de estimaciones, Presupuestos, Andlisis de precios
Habilidades: unitarios, mano de obra, equipo y heramienta. Elaboracién de

Proyectos (proyecto ejecutivo y expedientes simplificodos de obra),
Supervision de obra Fisica

Conocimientos:

Procesos constructivos, Normativa y Lineamientos vigentes,
Estimaciones, bitdcora de obra, Maquinaria, Mano de obra, Manejo
de cuadrillas, Adquisicion de Materiales, equipo y herramientaq,
Nomina, calendarizacién de obra.

Experiencia:

2 anos

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dirigir y supervisar toda la obra contratada por el municipio vigilando que su proceso
constructivo sea el correcto, apegdndose a los reglamentos y lineamientos vigentes
correspondientes, reuniendo la evidencia que compruebe toda estimacion para pagos,
integrando y conformando de manera idénea el expediente unitario de obra.
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Acordar con el Director/a de Obras PUblicas el despacho de los asuntos a su cargo y los
de las unidades administrativas, operativas y técnicas bajo su responsabilidad;
Supervisores en lo técnico, administrativo y operativo, para programar, ejecutar, y
supervisar todas las obras pUblicas y servicios relacionados con la misma que se redlicen
en el Municipio; asi como para la ejecucién de programas especiales con las
dependencias municipales pertinentes, para la colocacién y retiro de ornamentos dentro
del Municipio, en las diferentes temporadas que asi lo requieran;

Dirigir la supervision de obras en las condiciones de la infraestructura arquitecténica,
estructural, de instalaciones eléctricas, hidrdulicas y especiales en cuanto a lo planeado
y autorizado; que incluya progreso, alcance, tiempos, costos rentabilidad, riesgos,
problemas, calidad, recursos humanos, recursos materiales:

Aprobar y validar los estudios técnicos, proyectos y dictdmenes de su competencia,
necesarios para garantizar la calidad de las obras que ejecute el Ayuntamiento, revisando
que se apeguen a la normatividad legal vigente y a las especificaciones técnico —
constructivas establecidas y requeridas en el contrato;

Verificar el cronograma de la obra y el (los) profesional(es) que efectuaron el disefio;
Controlar que la empresa constructora ejecute los trabajos en estricto cumplimiento de
los disefios y especificaciones técnicas, debiendo informar de manera inmediata de las
discrepancias al titular de la Direccién;

Aprobar progresivamente el inicio los trabajos a ser desarrollados, controlando en todo
momento la calidad de las mismas, y una vez concluidos, certificar, la calidad y las
entfidades ejecutadas autorizando el pago de las mismas;

Presentar estrategias para la solucién de problemas como: desviaciéon en tiempo, en
costos, en rentabilidad, en cambios al alcance original del proyecto, y de objetivos del
proyecto;

Supervisar periédicamente las obras que le fueron asignadas;

Supervisar foda la obra publica que se realice en el Municipio;

Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en el tema de seguridad para los
frabajadores de las obras;

Verificar el cumplimiento de la normativa laboral y ambiental vigente;

Realizar un reporte mensual de actividades y demds funciones que le confiera la ley y su
superior inmediato.

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y/o de los
documentos expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al drea de su
competencia.
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Nombre del Puesto: Operador de Maquinaria

NUmero de Plazas:

Dependencia:

1
H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,

Puebla.
Area de Adscripcién: Direccidén de Obras Pdblicas.
Reporta a: Director de Obras.
Supervisa a: Ninguno
Personal a cargo: No aplica
Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.

e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad: Educacién bdsica o media superior
Especialidad: Operacién de maquinaria pesada para construccién

Manejo y control de maquinaria pesada, Coordinacidn motriz y
Habilidades: precision en la operacion de equipo, Capacidad para trabajar en

condiciones de campo y obra

Conocimientos:

Operacién segura de maquinaria pesada, procedimientos de
movimiento de tierra y nivelaciéon de terrenos, normas bdsicas de
seguridad en obra pUblica, mantenimiento preventivo de maquinaria

Experiencia:

1 a 3 anos

e DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Operar maquinaria pesada destinada a la ejecucién de obras publicas y trabajos de
mantenimiento de infraestructura municipal, tales como construccién, rehabilitacion y
conservacion de caminos, movimiento de materiales y nivelacién de terrenos, garantizando el
uso adecuado del equipo y el cumplimiento de las normas de seguridad y eficiencia en los

trabajos asignados.
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e FUNCIONES

Operar maquinaria pesada asignada para la ejecucion de frabajos de obra publica.
Realizar actividades de excavacion, nivelacién, carga y movimiento de materiales.
Ejecutar frabajos de apertura, rehabilitacién y mantenimiento de caminos rurales y calles.
Participar en la ejecucién de obras de:

i drenaqje

ii. agua potable

ii. pavimentacién

iv.  mejoramiento de caminos.
Apoyar en el traslado y manejo de materiales para la obra publica.
Revisar diariamente las condiciones mecdnicas del equipo antes de iniciar operaciones.
Realizar mantenimiento preventivo bdsico, como:

i.  revisidbn de niveles de aceite

i. revisibn de combustible

ii.  verificacién de sistema hidraulico

iv. limpieza del equipo.
Reportar oportunamente cualquier falla o anomalia mecdnica.
Operar la maquinaria conforme alas normas de seguridad y procedimientos establecidos.
Utilizar el equipo de proteccién personal correspondiente.
Evitar acciones que pongan en riesgo al personal o a la maquinaria.
Atender las indicaciones del responsable de la obra o supervisor.
Coordinarse con el personal de campo para el desarrollo adecuado de las actividades.
Apoyar en la organizacién de las actividades operativas en el sitio de frabajo.

Informar sobre las actividades realizadas durante la jornada de trabgjo.
Reportar el uso de maquinaria, combustible y horas de operacion cuando sea requerido.
Apoyar en el control de bitdcoras de maquinaria o reportes operativos.
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e ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Cédigo MTO/DOP/24-27 P&gina 36 de
46
Fecha de Emisidn 08 de enero de 2024

Fecha de Actudlizacidn 20 de febrero de 2025

| Revisiones 1

Mantenimiento General

2

H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.

Direccién de Obras PUblicas.

Director de Obras.

Ninguno

No aplica

Con todas las dreas afines.

Escolaridad: Educacién bdésica o media superior
Especialidad: Mantenimiento general de instalaciones e infraestructura bdsica
Habilidades: Manejo de herramientas manuales y equipo bdsico de mantenimiento

Conocimientos:

Técnicas de mantenimiento preventivo y correctivo, conocimiento
bdsico de electricidad, plomeria, albadileria, pintura y acabos

Experiencia: 1 a3 anos

o DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar frabajos de mantenimiento preventivo y correctivo en las instalaciones, espacios
publicos, infraestructura y bienes municipales, confribuyendo al adecuado funcionamiento,
conservacion y mejora de los servicios e instalaciones del Ayuntamiento.
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FUNCIONES

Realizar trabajos de reparacién y mantenimiento en edificios puUblicos, oficinas
municipales y espacios comunitarios.
Ejecutar labores de mantenimiento en:
instalaciones eléctricas bdasicas
sistemas hidrdulicos y sanitarios
estructuras y acabados de inmuebles municipales.
Participar en actividades de mantenimiento de:
parques y jardines
plazas publicas
dreas recreativas
unidades deportivas.
Apoyar en la reparacién de bancas, juegos infantiles, luminarias y ofros elementos
urbanos.
Apoyar en trabajos de limpieza, pintura, reparacién y acondicionamiento de espacios
publicos.
Colaborar en actividades relacionadas con mejoramiento urbano y mantenimiento de
infraestructura menor.
Utilizar adecuadamente las herramientas y equipos de frabajo asignados.
Mantener en buenas condiciones los materiales y herramientas utilizadas.
Reportar dafnos o faltantes de equipo al responsable del drea.
Realizar las actividades asignadas siguiendo medidas de seguridad y proteccion laboral.
Utilizar equipo de proteccién personal cuando las actividades lo requieran.
Atender las indicaciones del responsable del drea o supervisor.
Informar sobre las actividades realizadas y los trabajos pendientes.
Reportar necesidades de mantenimiento detectadas en instalaciones municipales.
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Electricidad

2

H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.

Direccion de Obras PUblicas.

Director de Obras.
Ninguno

No aplica

Con todas las dreas afines.

Escolaridad: Educaciéon bdésica o media superior
Especialidad: Instalaciones eléctricas y mantenimiento de sistemas eléctricos

. Manejo de herramientas y equipo eléctrico, deteccidn v soluciéon de
Habilidades: ) y equlp Y

fallas eléctricas

Conocimientos:

Instalaciones eléctricas, mantenimiento preventivo y correctivo de
redes eléctricas, manejo de luminarias, cableado, tableros eléctricos
y normas bdsicas de seguridad eléctrica

Experiencia:

2 ANos

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de instalacién, mantenimiento preventivo y correctivo en sistemas eléctricos de

edificios publicos, alumbrado y espacios municipales, contfribuyendo al

adecuado

funcionamiento de la infraestructura eléctrica y a Ia seguridad de las instalaciones del

Ayuntamiento.
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Realizar trabagjos de instalacién, mantenimiento y reparacion de sistemas eléctricos en
edificios publicos y oficinas municipales.

Ejecutar labores de mantenimiento en:

i. instalaciones eléctricas bdsicas

ii. cableado eléctrico

iii. tableros y centros de carga.

Participar en actividades de mantenimiento del alumbrado en:

i. Parques y jardines

ii. Plazas publicas

iii. Areas recreativas

iv Unidades deportivas.

v. Calles

Realizar la instalacién, reparacion y sustitucién de luminarias en espacios puUblicos y
edificios municipales.

Detectary corregir fallas eléctricas en instalaciones municipales.

Apoyar en trabajos de mantenimiento y mejora del sistema de alumbrado publico
cuando sea requerido.

Utilizar adecuadamente las herramientas, materiales y equipos de frabajo asignados.
Mantener en buenas condiciones las herramientas y equipos utilizados para el trabajo
eléctrico.

Reportar danos, fallas o faltantes de material y equipo al responsable del drea.

Redlizar las actividades asignadas siguiendo medidas de seguridad eléctrica vy
proteccién laboral.

Utilizar equipo de proteccién personal durante la ejecucién de los frabajos.

Atender las indicaciones del responsable del drea o supervisor.

Informar sobre las actividades realizadas y los frabajos pendientes.

Reportar necesidades de mantenimiento eléctrico detectadas en instalaciones
municipales.
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Nombre del Puesto: Plomero

NUmero de Plazas: 3

Bepandancla: H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo,
Puebla.

Area de Adscripcién: Direccién de Obras PUblicas.

Reporta a: Director de Obras.

Supervisa a: Ninguno

Personal a cargo: No aplica

Relacién Con otras Areas: Con todas las dreas afines.

e ESPECIFICACION

ES DEL PUESTO

Escolaridad: Educacién bdésica o media superior
. Instalacién, reparacién y mantenimiento de sistemas hidraulicos y
Especialidad: .
sanitarios
Habilidades: Manejo de herramientas y equipos de trabajo de plomeria

Conocimientos:

Instalacién y mantenimiento de sistemas hidraulicos y sanitarios

Experiencia:

1 a 3 anos

e DESCRIPCION GE

NERAL DEL PUESTO

Redlizar la instalacién, reparacién y mantenimiento de los sistemas hidrdulicos y sanitarios en los
inmuebles, instalaciones y espacios puUblicos del Ayuntamiento, garantizando el correcto
funcionamiento de las redes de agua potable y drendje, asi como la conservacion de las

instalaciones municipales.
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Instalar tuberias, conexiones y accesorios para sistemas de agua potable y drengje.
Realizar la instalaciéon de:

llaves de paso

vdlvulas

sanitarios

lavabos

tinacos y accesorios hidrdulicos.
Realizar revisiones periddicas de las instalaciones hidraulicas y sanitarias en edificios y
espacios publicos municipales.
Verificar el estado de tuberias, valvulas y accesorios para prevenir fugas o fallas.
Dar mantenimiento a los sistemas de distribucién de agua en inmuebles municipales.
Detectary reparar fugas de agua, obstrucciones o dafios en tuberias.
Sustituir piezas o accesorios dafiados en instalaciones hidrdulicas y sanitarias.
Realizar frabaojos de reparacion en sistemas de drenaje y desague.
Colaborar en actividades de mantenimiento en edificios publicos e instalaciones
municipales.
Apoyar en trabajos relacionados con rehabilitacién de infraestructura bdsica.
Utilizar correctamente las herramientas y equipos de trabajo asignados.
Mantener en buen estado el equipo y materiales utilizados en las labores de plomeria.
Reportar necesidades de materiales o herramientas para la realizacién de los trabajos.
Redalizar las actividades conforme a medidas de seguridad e higiene laboral.
Utilizar equipo de proteccién personal cuando sea necesario.
Evitar situaciones que puedan representar riesgos para el personal o las instalaciones.
Informar al responsable del drea sobre los trabajos realizados y las reparaciones
efectuadas.
Reportar danos detectados en instalaciones hidrdulicas o sanitarias.
Apoyar en la elaboracién de reportes o bitdcoras de mantenimiento cuando sea
requerido.
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Direccién de Obras Publicas
Revisiones 1

GLOSARIO

Dependencia. - Todas las dependencias de la administracién PUblica centralizada o
descentralizada.

Direccién. - La Direccién General de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos de
Calidad.

Jefatura. - Las Jefaturas del a Direccién General de Desarrollo Urbano, Obras PUblicas y
Servicios de Calidad.

Manual. - El Manual de Procedimientos y Organizacién de la Direccidn General de
Desarrollo Urbano, Obras Pdblicas y Servicios de Calidad.

Normatividad. - El conjunto de normas vigentes aplicables.

Presupuesto. - Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo de
tiempo.
Egreso. - Es la salida de dinero de las arcas de una empresa u organizacién, mientras que

por ingresos se entiende el dinero que entra.

Ejercicio Fiscal. - Es un periodo de tiempo (generaimente de 12 meses) en donde una
empresa o frabajador independiente cuadra las cuentas de sus actividades financieras y
contables.

Disposicion Juridica. - Precepto de la autoridad que tiene eficacia juridica y forma parte del
ordenamiento juridico.

Optimo. - Que es extraordinariamente bueno o el mejor, especialmente en lo que se refiere
a las condiciones o caracteristicas de una cosa, por lo cual resulta muy dificil o imposible
encontrar algo mds adecuado.

Infraestructura. - Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el
desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

Ejecucion. - Realizacién de una accién, especialmente en cumplimiento de un proyecto,
un encargo o una orden.

Obra. - Cosa perdurable que resulta de la aplicacién del trabajo o del conocimiento
humano a un material o a un conjunto de ideas.

Cotejar. - Comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias o semejanzas.

Expediente: Documentacién correspondiente a un asunto o negocio. / Procedimiento
administrativo para juzgar el comportamiento de un funcionario, un empleado o un
estudiante.

45



Cédigo MTO/DOP/24-27 Pagina 46 de

| 44
Manual de Organizacién de la | Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
Direccidén de Obras Publicas | Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025

Revisiones 1

Planos. - es un objeto ideal que solo posee dos dimensiones, y contiene infinitos puntos y
rectas; es un concepto fundamental de la geometria junto con el punto y la recta.

Construccion.- Es el arte o técnica de fabricar edificios e infraestructuras. En un sentido mds
amplio, se denomina construccién a todo aquello que exige, antes de hacerse, disponer
de un proyecto y una planificacién predeterminada.

Supervision.- Es una actividad técnica y especializada, cuyo fin es la utilizacién racional de
los factores productivos.

MIDS.- Matriz de Inversidn para el Desarrollo Social.
SRFT.- Sistema de Recursos Federales Estatales.

Licitacion Publica. - Se trata de un concurso entre proveedores para la adquisicion de un
bien o servicio solicitado por una administracién. En este proceso, la parte contratante,
invita a los distintos interesados a que, en funcién de las bases fjadas, formulen sus
propuestas, de las cuales se elegird, mediante la adjudicacion, la mds ventajosa. Todo este
proceso se regird por unos determinados requisitos legales que constituyan la validez del
mismo, asegurando la mayor transparencia, legalidad e igualdad entre los participantes.

Adjudicacién De Obras. - Se trata de un sistema por el que se adjudica la realizacién de
una obra o un proyecto pUblico a una empresa o profesional que tenga las mejores
condiciones para redlizarlo.

Contratista. - Se trata de un sistema por el que se adjudica la realizacién de una obra o un
proyecto publico a una empresa o profesional que tenga las mejores condiciones para
realizarlo.

Procedimiento. - Son las acciones que nos llevan a construir de una forma determinada,
buscando la eficacia.

FORTAMUN. - Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal

FISM. - Fondo De Aportaciones Para la infraestructura Social Municipal.

FORTASEG. - Programa de Fortalecimiento para la Seguridad
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