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I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Infraestructura Pablica y Desarrollo
Urbano del Municipio de Agua Blanca de Iturbide, Hidalgo, se elabora con el proposito de
establecer una guia clara y precisa para el funcionamiento interno de esta 4rea fundamental
para el desarrollo del municipio.

La Direccidn de Infraestructura Pablicay Desarrollo Urbano desempeiia un papel crucial en
la mejora de la calidad de vida de los labitantes de- Ag,ua Blanca de Iturbide. A través de la
planificacion, ejecucion y manféfiimiento de obras publlcﬁg’? asi como de la regulacion del
desarrollo urbano, esta direccion cuntl:ibuye a la creacién de un entorno urbano y rural
seguro, funcional y qoetemble

Este manual tiene cowbjettvé principal definir la cstructuraorgan izacional de ladireccion,
asi como las funciones y responsabilidades de cada una de s sus areas. Al hacerlo, se busca
optimizar la gestién de los recursos piblicos, promover la eficiencia en la ejecucion de
proyectos y garantizar el cumphmiento de la normatwa apllcable

Asimismo, este documento servlré como una hcrramrentade consulta y guia de induccion
para el personal de la direccion, fac?hflando la comprens:ﬁn de los procesos y procedimientos
internos, y fomentando la colaboracién y éltrabajo en equipo.

La actualizacién continua de este manual es esencial para asegurar su relevanciay utilidad a
largo plazo. Por ello, se requerira la colaboracion de todas las areas de la direccién para
mantenerlo actualizado, Lytratlaa\pta-dc» alas neces u:lades cam b1 am;es del municipio.

. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo principal establecer un instrumento normativo que
defina y regule la estructura organizacional, funciones y procedimientos de la Direccion de
Infraestructura Plblica y Desarrollo Urbano del Municipio de Agua Blanca de Iturbide. A
través de este documento, se busca:

« [Estandarizar y Clarificar Procesos:

o Definir de mancra precisa los procesos y procedimientos internos de la
direccion, asegurando la uniformidad y eficiencia en la ejecucién de sus
actividades.

* Optimizar la Gestion de Recursos:

o Establecer mecanismos para la eficiente administracién de los recursos

humanos, materiales y financieros asignados a la direccion.
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¢ Promover la Transparencia y la Rendicion de Cuentas:

o Facilitar el acceso a la informacion sobre las actividades y proyectos de la

direccion, fomentando la confianza de la ciudadania en la gestién piblica.
« Fortalecer la Planificacion y el Desarrollo Urbano:

o Proporcionar herramientas y directrices para la elaboracién y actualizacion de
planes de desarrollo urbano que impulsen el crecimiento ordenado y
sostenible del municipio.

« Mejorar la Calidad de los Servicios:

o Establecer estandares de'calidad para'la ejecucion y mantenimiento de obras
publicas, asi como para Ia prestacion dé servicios relacionados con el
desarrollo urbano.

» Servir como guia: )

o Servir como‘“una guia de consulta para la correeta aplicacion de las leyes y

reglamentos, que rigen las actividades de la cﬁreccmnﬁ“

lIl.  ANTECEDENTS HI ST‘%ﬁRiCOS

La Direccién de Infraestructura Publicay Desarrollo Urbano del Municipio de Agua Blanca
de Iturbide ha evolucionado a lo largo del tiempo, adaptandose a las necesidades y desafios
de la comunidad. Su historia se entrelaza con el crecimiento y desarrollo del municipio,
marcando hitos importantes ¢n la mejora de la calidad de vida de sus habitantes.

En sus inicios, las funcienes relacionadas con la ml"raeslructuqa y ¢l desarrollo urbano eran
rcsponsabnhdad de dIV&Sas;areﬂ del Ayuntarnlenfq.. §in uma estructura drgamiamcmal
especifica: St embargb, con el ‘crecimienfo de Y& poblacion'y ta necesidad dé una
planificacién mas integral, se hizo evidente la 1mp0rlancm de crear una direccion
especializada.

La creacion de la Direccion de Infraestructura Pablica y Desarrollo Urbano respondié a la
necesidad de centralizar y coordinar las actividades relacionadas con la construccion,
mantenimiento y mejora de la infraestructura municipal, asi como con la regulacién del
desarrollo urbano.

A lo largo de su trayectoria, la direccion ha desempefiado un papel fundamental en la
ejecucion de proyectos de infraestructura que han transformado el municipio, como la
construccion de carreteras, puentes, sistemas de agua potable y alcantarillado, asi como la
creacion de espacios publicos y dreas verdes.
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Asimismo, la direccién ha sido responsable de la elaboracién y actualizacién de planes de
desarrollo urbano que han guiado el crecimiento ordenado y sostenible del municipio,
buscando equilibrar el desarrollo econémico con la proteccion del medio ambiente y la
preservacion del patrimonio histérico y cultural.

En la actualidad, la Direccién de Infraestructura Pablica y Desarrollo Urbano se enfrentaa
nuevos desafios, como la necesidad de adaptarse a los cambios climaticos, la demanda de
una infraestructura mas resiliente y la promocmn de un desarrollo urbano inclusivo y
equitativo. P
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IV. MARCO JURIDICO"

=i
La Direcci6n de infracstmctur&Pubhcay Desarrollo Urbano:dc! Mumcaplo de Agua Blanca
de [turbide fundamenta su aetuacién en el siguiente marco _mn#co-normatwo

Constituciones: :
l‘H'__i >
» Constitucion Politica de los Estados Unidos MeXicanos.
» Constitucion Politica del Estado dé Hidalgo.

Leyes Federales:
* Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley General de Responsabilidades Admmlstratwas
.\ Ley General de Vida Silvestre. | = i YRINE
“Ley General para'la Prevencién y Gestion Intcgrsﬂ de Resuiuds A b
Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion'al Ambiente.
Ley de Coordinacién Fiscal, .
Ley Federal de Presupuesto'y Reésponsabilidad Hacendaria.
* Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano.
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Ley General de Desarrollo Social.
* Ley General de Salud.
* Ley General de Archivos.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Vias Generales de Comunicacion,
Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Phblica.
Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable 1 /
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Leyes Estatales (Hidalgo):
* Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de
Hidalgo.
+ Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del
Estado de Hidalgo.

Ley de Vivienda del Estado de Hidalgo.

Ley Estatal de Agua y Alcantarillado.

Ley Organica de la Administra¢ién.Pablica'para el Estado de Hidalgo.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. 7

Ley de Entrega Recepcitn de Jos Recursos Publicos del Estado de Hidalgo.

Ley de Planeacién para el Désarrollo del Estado de Hidalgo.

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo. X

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidal go.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serviciosdel Sector Piblico del Estado de

Hidalgo. -

Ley Estatal de Procedimiento Adifiinistrativo para el Estado de Hidalgo.

* Leyde los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como
de los Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

* Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.

« Ley de Planeacién.y Prospectiva del Estado de Hidalgo.
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V. MISION
Planificar, ejecutar y mantener la infraestructura piiblica y regular el desarrollo urbano de
Agua Blanca de lturbide, garantizando la calidad, eficiencia y sostenibilidad de las obras y
servicios, con el fin de mejorar la calidad de vida de los habitantes y promover el desarrollo
integral del municipio.

VL. VISION

Ser una direccién lider en la gestién de la infraestructura piblica y el desarrollo urbano,
reconocida por su excelencia técnica, transparenciay compromiso con el bienestar de la
comunidad, contribuyendo a la construccién de un municipio moderno, seguro, sostenible y
con igualdad de oportunidades para todos sus habitantes,
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ESTRUCTURA ORGANICA

Director de Infraestructura Pablica y Desarrollo Urbano
1.1. Titular de Obras Publicas
1.1.1. Encargado de Procedimientos de Contratacion
1.1.2. Soporte Técnico de Obras Piblicas
1.1.3. Soporte Técnico de Obras Plblicas
1.1.4. Soporte Técnico de Obras Publicas
1.2. Coordinador de Camiones y Maquinaria.",_
1.2.1. Chofer de Camiéfi Volteo Torton ——
1.2.2. Chofer de Camién VoltesForton :
1.2.3. Operador de Retroexcavadora |
1.2.4. Operador de'Moloniveladora
1.3. Titular de Planeacién y Movilidad Urbana i
I.3.1. Soporte Técnica de Planeacion y Movilizacidn
1.3.2. Soporte Técaico de Planeacion i
1.4. Coordinador de Catastto
1.4.1. Soporte Operativo de Catastro i 3
1.4.2. Soporte Técnico de Catastro 4
1.4.3. Informatica e N o
1.5. Encargado de Ecologia g
1.5.1. Auxiliar de Ecologia
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AGua BLanca DE ITurBIDE
—  2024.2027 -
IGORERNO Paka TODOA

[X. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Director de Infraestructura Pablica y Desarrollo Urbano
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Presidente Municipal.

X. OBIJETIVO DEL PUESTO
El objetivo principal del Director dé™Infragstructura Publica y Desarrollo Urbano es
planificar, dirigir, coordinar y $tipervisar la ejecucién dé PEoyectos de infraestructuray el
desarrollo urbano del municipio de, Agha Blanca de Iturbide, garantizando la calidad,
eficiencia y sostenibilidad de 1as obfas y servicios, con el fin de mejorar la calidad de vida
de los habitantes y promovér el desarrollo integral del municipio.

S P

.:*Eﬂ_:“
XI. FUNCIONES
Planificacién y Desarrollo; : 8
& Elaborar y actualizar planes de dgsaréal]o urbano y proyectos de
infraestructura que respondan a las necesidades del municipio.

2. Gestionar y é’bgl_‘dinar la ejecucion de proyectos de infraestructura, desde
la planificacion hasta la entrega. "
3 Promover el desarrollourbano ordenado y sostenible, en cumplimiento

con |a normativa aplicable.
Gestion de Obras y Servicios:
4. Supervisar la ejecucién de obras piiblicas, asegurando ¢l cumplimiento de
los estandares de calidad y los plazos establecidos.
. {50 | [Gestionar €l mantenimi€nto y,consetyacion de 14 infraestructird eXistehte.
#7778 56, Garantizar la prestacionde servicios piiblicos de catidad relacionados con
la infraestructura y €l désarrollo urbano:
Cumplimiento Normativo y Transparencia:

Fe
3

A

7. Asegurar el cumplimientode la normativa aplicable en materia de obras
publicas y desarrollo urbano.

8. Gestionar los recursos publicos de manera eficiente y transparente,
garantizando la rendicién de cuentas.

9. Facilitar el acceso a la informacion sobre los proyectos y actividades de la
direccion,

Coordinacién y Colaboracién:

10. Coordinar y colaborar con otras dreas del Ayuntamiento y con otras
instancias gubernamentales.

11. Fomentar la participacion ciudadana en la planificacion y ejecucion de
proyectos.

12. Servir como guia para la correcta aplicacion de las leyes y reglamentos,
que rigen las actividades de la direccién.

Estacko Libwer y Soberaros
de Hidalgo

y
7
¥
/e

i



Acua Buncg. pE ITuRBIDE

XIll. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Titular de Obras Publicas
No. de Ocupantes: |

Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Infraestructura Piblica y Desarrollo
Urbano P

=
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XIll.  FUNCIONES | i
El Titular de Obras Publicas:del Ayuntamiento de Agua Blanoﬂ de Iturbide, Hidalgo, es el
responsable de planificar, progmmar ejecutar, supervisar y controla% mfraestructura y las
obras pablicas del municipio, asegurando que se reallcen con calidad, eficiencia,
transparencia y en apego a la normatividad vigente, contnl:luymdo al desarrollo urbano y
social de la comunidad. Sus prﬁ'lclpales funciones Incluycn
Planificacion y Pro-gra-aclén ‘dg Obra Publica:
o Realizar diagnésllco’s*snbre las neces:dades de infraestructuraen el municipio
(vialidades, servicios basicosyedificios publicos, equipamiento urbano, etc.).
o Elaborarel Programa Anual de Obra Piblica (PAOP) en coordinacién con las
dreas pertinentes, estableciendo prioridades, metas y presupuestos.
o Participar en la formulacion de proyectos ejecutivos, especificaciones

8 técnicas y-estimaciunes de costos para las obras a realizar.
o {1 Gestionar fa abteneion.de derechos de Vi, peamgos;y licehcias necesatios
“epara la e}é!‘:hcﬁ‘m de*pmyectog A o B § s L

Gestion y Ejecucion de Pruyecfus.

o Coordinar y supervisar [a e_;ecucron de las obras publlcas municipales, ya sea
por administracién dirécta ¢ por contrato.

o Ascgurar que los proyectos se desarrollen conforme a los plazos,
presupuestos, calidad y especificaciones técnicas establecidas.

o Llevar a cabo los procesos de licitacion plblica, invitacién a cuando menos
tres personas o adjudicacion directa, conforme a la Ley de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico o la normativa estatal
aplicable.

o Validar y autorizar estimaciones de obra, avances fisicos y financicros, y
modificaciones a los proyectos, cuando sean necesarias y justificadas.

Supervisién y Control de Calidad:

o Realizar inspecciones periodicas a las obras en ejecucion para verificar el
cumplimiento de los estandares de calidad, seguridad y normatividad.

o Asegurar la correcta aplicacion de materiales y técnicas constructivas.

- =
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o o Gestionar y atender las fianzas de vicios ocultos y cualquier reclamacion . 250,

Autorizar la terminacion de obra y supervisar el proceso de entrega-
recepcion de la misma.

derivada de la calidad de la obra.
Administracion de Recursos:
o Administrar de manera eficiente los recursos humanos, materiales, de
maquinaria y financieros asignados a la Direccion de Obras Pablicas.
o Controlar los inventarios de maquinaria y equipo, asegurando su
mantenimiento y disponibilidad.
o Gestionar el presupuesto de la Direccion, controlando el gasto y asegurando
su correcta comprobacion.
Normatividad y Transparencia:
o Asegurar el estricto_apego.a_las-{eyes, reglamentos y normas técnicas
aplicables en matéfia de obra publica, de?'a‘i‘i‘hllo urbano y medio ambiente.
o Mantener la transparencia en los procesos ‘de contratacion, ejecucion y
comprobacion de las ob -
o Elaborar mfﬁrmbs tccmc:os. financieros y de ayéince sobre los proyectos y
obras 3 su cargo para los 6rganos fi scalizadores y la ciudadania.
Atencién Ciudadana y Enlace: i
o Atender las solicitudes, quejas y sugerencias de los ciudadanos relacionadas
con obras puhhcfas brindando soluciones o canahzando adecuadamente.
o Coordinar con otras dependencias mumcgaalcs (Tesoreria y Servicios
Publicos) para ]aqptegracmn y €jecucion desproyectos.
o Mantener comumuaémn con dcpendencms estatalesy federales para la gestion
de recursos y la ejecumén “de-obras Concurrentes.

XIV.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Enmgado de Pmdlmlentos de Contr%acmn

o -
. 3 P
+ T o & | L 7 35 '.'5;-"‘?1‘ ‘_x

Nuﬁdﬁ&cnmm-rl DLANCA DE TTURBIDE
Puesto del superior jerdarquico mmedlatq Directorde lnﬁ-aestructura Piblicay Desarrollo

¥

Urbano

XV.  FUNCIONES
El Encargado de Procedimientos de Contratacién es responsable de llevar a cabo los procesos
de adquisicion de bienes, servicios y obras piblicas de la Direccién de Infraestructura Plblica
y Desarrollo Urbano, garantizando el cumplimiento de la normativa aplicable, la
transparenciay laeficiencia en el uso de los recursos pablicos. Sus funciones principales son:
s Planificacion y Programacion:
o Colaborar en la elaboracion del plan anual de adquisicionesy contrataciones
de la direccion.
o Programary coordinar los procedimientos de contratacion de acuerdo con las

necesidades de la direccion.

de Hidalgo
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* Elaboracion de Documentacion:
Elaborar las bases, convocatorias y demas documentos necesarios para los
procedimientos de contratacion.,
o Elaborar los contratos y convenios derivados de los procedimientos de
contratacion.
* Ejecucion de Procedimientos:
o Llevar a cabo los procedimientos de licitacion publica, invitacion a cuando
menos tres personas y adjudl{:amén dlrecta de acuerdo con la normativa
aplicable. o S
Organizar y coofdifiar las Juntas de aclarééfﬁiles la apertura de propuestas y
fallo de las mismas. 1
Elaborar los dictimenes de ad_ludlcac16n y losfl'allos de los procedimientos de
contratacion’s : § &
» Gestién de Contratos:| I -
o Gestionar y darisegmrmento a los contratos;y convenios derivados de los
procedimientos de contratacion.
Verificar el cumplimiento de las obhgaclones contractua]cs por parte de los
proveedores y ntratlstas
o Gestionar las mod: ficaciones y tcnmnac:logés de los contratos y convenios.
« Cumplimiento Normativo'y-Transparenciaz -
o Asegurar el cumpllmlen‘fﬁﬁwktey de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pablico y demas normativas aplicables.
xvp:im ﬂESdRBJﬁK)N%)‘k st A DF FTURRBIDE

Nombre del Puesto: Soporte Tecmco de Obras Pﬁbllcas '

No. de Ocupantes: 3 . . .. AL -~

Puesto del superior jér:irqilicn inmediato: Director de Infraestructura Piblica y Desarrollo

Urbano

XVIL

FUNCIONES

*Apoyo en la Planificacion y Disefio:

Colaborar en la elaboracién de planos, proyectos y especificaciones técnicas de obras
publicas.

Realizar levantamientos topograficos y estudios de campo.

Apoyar en la elaboracion de presupuestos y programas de obra.

Supervision y Control de Obras:

Realizar visitas de supervision a las obras en ejecucion, verificando el cumplimiento
de los planos, especificaciones y normativas aplicables.

Ha Hidakgo
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detectada.
¢  Verificar la calidad de los materiales y la ejecucion de los trabajos.
e  Llevar el control de los materiales y equipos utilizados en las obras.
Gestion de Documentacion:
» Elaborar y mantener actualizados los expedientes técnicos de las obras publicas,
« Gestionar y controlar la documentacion relacionada con los contratos de obra.
» Elaborary gestionar los permisos y licencias necesarios para la ejecucion de las obras.

Apoyo Administrativo:
» Elaborar y gestionar la correspondencia y demas documentos administrativos de la
direccion.

Llevar el control del inventario de bienes muebles e inmuebles de la direccién.
Atender las solicitudes de mfnm’famog Yy.apoyotécnico de los ciudadanos y otras dreas
del Ayuntamiento. - T

Apoyo tecnolégico: i P
* Apoyo en el uso de hcrramléntas tecnologicas para un mejor desempefio de la
direccion. - | &

e Apoyoenel %de so&yvare de disefio y de control c’: proyegtos.

-1
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XVII.  DESCRIPCION DE PUESTOS 42 1
Nombre del Puesto: Coordmadﬁ‘hde Camiones y Maqumﬁna

No. de Ocupantes: | [ S
Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Infraestructura Publica y Desarrollo
Urbano
U' .'v 4 ot :;' g - o 2N " :: t g & k 2 E B ;" b j
)C.t'* e MCIM i_‘__” LA :u"_l; 5 L2 i 5P g % L # H} f :.‘ i ., ;..v.. :

El Coordinador de Camiones y Maqumarla es responsable de la | gestlon, mantenimiento y
operacién eficiente de la flota de vehiculos y. maquinaria pesada de la Direccién de
Infraestructura Piblica y. Desarrollo Urbano Sus funciones pl‘lnclpalcs son:
¢ Gestion de la Flota: -
o Planificar y coordinar el uso de camiones y maquinaria pesada en los
diferentes proyectos y actividades de la direccion.
o Asignar los vehiculos y maquinaria a los operadores y proyectos, de acuerdo
con las necesidades y prioridades.
o Llevar el control del kilometraje, horas de uso y consumo de combustible de
los vehiculos y maquinaria.
e Mantenimiento y Reparacion:
o Programar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
camiones y maquinaria pesada.
o Supervisar la ejecucion de las reparaciones y el mantenimiento, asegurando
la calidad de los trabajos.

Estaso Libre y Sobarans
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Gestionar la adquisicion de refacciones y materiales necesarios para el
Acua Buasica pe Hursioe . ganteni _mif:mo y re;_aarac.ién‘ 3 -
e S o peracion y Seguridad: e v o
o Verificar que los operadores de camiones y maquinaria cuenten con la i
capacitacion y licencias necesarias.
o Supervisarel cumplimiento de las normas de seguridad en la operacion de los
vehiculos y maquinaria.
o Garantizar el buen estado y limpieza de los vehiculos y maquinaria.
¢ Gestion de Personal:
o Coordinary supervisar el trabajo de los operadores de camiones y maquinaria.
o Elaborar y gestionar los horarios y roles de trabajo del personal.
o Capacltar al personal en el uso y mantenimiento de los vehiculos y
maquinaria. o
o Control y Regntrti'
o Llevarel regi qtr@ y controf'de los manteni mlemos reparaciones y operaciones
. de los vehiculos. y mahamaua,

o Elaborar inf6tmes periddicos sobre el estado}y uso de la flota. v,
) Gcsn% y controlar el inventario de herrarplcntas }:ﬁﬁqulpos relacionados
con los vehiculos y maquinaria. i
* Apoyo tecnolégico: ‘ i @

e

.a-.- i‘"" Mm

o Apoyoenel uso;:lc herramientas tecnoléglcaspara un mejor desempefio de la
direccion. :
"".\\ F '
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XX. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Chofer Camion Volteo Torton
No. de Ocupantes: 2

Puesto del.superior j&%@mcﬂ inmediato; Coordinador de I_'.i"-.aqmnes y,Maqu1qm
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. XXI. FUNCIONES
Operacién del Camidn: =
e Operarel camion de volteo Torton de manera segura yefi c:enlc, siguiendo las normas
de transito y las instrucciones del Coordinador de Camiones y Maquinaria.
» Transportar materiales como tierra, grava, arena, asfalto, escombros y otros
materiales necesarios para la ejecucion de obras pablicas.
» Cargar y descargar materiales de manera segura y eficiente, utilizando el sistema de
volteo del camion.
* Realizar maniobras de carga y descargaen diferentes tipos de terrenos y condiciones
climaticas.
Mantenimiento del Camion:
* Realizar larevision diaria del camion, verificando el estado de los neumaticos, frenos,
luces, niveles de fluidos y demas componentes.
* Realizarel mantenimiento preventivo del camién, incluyendo la lubricacién, limpieza
y ajustes menores.




— «  Reportar al Coordinador de Camiones y Maquinaria cualquier falla o
mm oe rursipe  AV€Tia detectada en el cam i_én, . . _
Gonis s Yooos e  Mantener el camion limpio y en buen estado de funcionamiento. e
Seguridad y Cumplimiento Normativo: e

+ Cumplir con las normas de seguridad vial y las politicas de seguridad de la direccion.

+ Utilizar el equipo de proteccién personal necesario para la operacién del camién.

» Reportar cualquier incidente o accidente ocurrido durante la operacion del camion.

+ Mantener la documentacion del camion y su licencia de conducir vigentes.

Apoyo en Obras Piblicas:

» Colaborar con el personal de obras piblicas en la carga y descarga de materiales.

e Apoyar en la limpieza y nivelacién de terrenos en los sitios de trabajo.

e Realizarotras tareas relacionadas con la operacién del camidn, segin las indicaciones

del Coordinador de Camiones y"Magquinacia: ™
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XXIL.  DESCRIPCION DE'PUESTOS
Nombre del Puestoﬁﬂperador{:{de Retroexcavadora ==
No. de Ocupantes: | # i 8

B i
Puesto del superior jerﬁrquic;:i inmediato: Coordinador dé Camiones y Maquinaria

% i
LY o
. F

XXII.  FUNCIONES - >
El Operador de Retroexcavadora es respﬂmable"ﬂc opr:.rar y mantener la retroexcavadora
asignada, garantizando la ejecucion segura y eficiente de trabajos de excavacién, carga y
movimiento de materiales para la ejecucion de proyectos de obras piiblicas. Sus funciones -
principales son:
Operaclon de la Retroexcavadora:
\ig

- Qperar la mtroekeévudomdmaﬁhra segurd'y éﬁcleﬁte %lgulefﬂp las liorﬁmatde
" seguridad'y las instrucciones del Coordinadorde €amiones y'Maquinaria. -
e Realizar trabajos de excavacion, _carga y movimiento de tierra, grava, arena,
. escombros y otros materiales nécesarios para 1a ejecucion de obras publicas.
» Realizar zanjas para la instalacion de tuberias, cables y otros servicios piiblicos.
 Nivelar terrenos y preparar superficies para la construccion de obras pablicas.
» Realizar maniobras de excavacién y carga en diferentes tipos de terrenos y
condiciones climaticas.
Mantenimiento de la Retroexcavadora:
¢ Realizar la revisién diaria de la retroexcavadora, verificando el estado de los
neumdticos, frenos, luces, niveles de fluidos y demas componentes.
* Realizar el mantenimiento preventivo de la retroexcavadora, incluyendo la
lubricacion, limpieza y ajustes menores.
* Reportaral Coordinador de Camiones y Maquinaria cualquier falla o averia detectada
en la retroexcavadora.

e Mantener la retroexcavadora limpia y en buen estado de funcionamiento.

A ==
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Seguridad y Cumplimiento Normativo:
e Cumplir con las normas de seguridad en la operacion de la retroexcavadora y las
politicas de seguridad de la direccion.
o Utilizar el equipo de proteccion personal necesario para la operacion de la

retroexcavadora.

« Reportar cualquier incidente o accidente ocurrido durante la operacion de la
retroexcavadora.

* Mantener la documentacionde la rctruexcavadoray su licenciade operador vigentes,

Apoyo en Obras Piblicas: %
»  Colaborar con el persorifil de obras pubhcaq en I cdtga y descarga de materiales.
s Apoyar en la limpieza x nivelacién de terrenos en lo§ sitios de trabajo.
. » Realizar otras tareas rel’pcmnadas con la operacion de la retroexcavadora, segiin las

indicaciones del Co'ﬁrdmador de Camiones y Maqmﬂarm

XXIV.  DESCRIPCION DE"'PLI:'ESTOS
Nombre del Puesto: Operadori’a!zﬁotonivcladura

No. de Ocupantes: 1 o

Puesto del superior jerarquico inmediﬁiszvfaafdinador de Camiones y Maquinaria

asignada; garantizando la-gjecucion segira y eﬁ01emédeiffaba§os"ﬂe hmehe p,e
mantenimiento de cami ¥ 5uﬁc’fﬁl:l§s parala’ cjecﬂmﬁn de proyectos de-
Sus funciones principales son: > ©
. » Operacién de la Motoniveladora:
o Operar Ja motoniveladorade maneta segufa'y eficiente, siguiendo las normas
de seguridad y las instrucciones del Coordinador de Camiones y Maquinaria.
o Realizar trabajos de nivelacién y perfilado de caminos de terraceria, calles y
otras superficies, utilizando la cuchilla y demds implementos de la
motoniveladora.
o Realizar trabajos de escarificado y conformaci6n de cunetas para el drenaje
pluvial.
o Distribuir y nivelar materiales como grava, tierray asfalto en la construccion
y mantenimiento de caminos.
o Realizarmaniobras de nivelacion y perfilado en diferentestipos de terrenos y
condiciones climaticas.
* Mantenimiento de la Motoniveladora:
o Realizar la revisién diaria de la motoniveladora, verificando el estado de los

neuméticos, frenos, luces, niveles de fluidgs y demas componentes.

XXV.  FUNCIONES
El g_gdrador de Motonim!éadora es responsable de operar y mantener la motonweladom

o



la lubricacion, limpieza y ajustes menores.

averia detectada en la motoniveladora.

¢ Mantener la motoniveladora limpia y en buen estado de funcionamiento.

o Seguridad y Cumplimiento Normativo:

o Cumplir con las normas de seguridad en la operacion de la motoniveladoray
las politicas de seguridad de la direccion.

o Utilizar el equipo de proteccién personal necesario para la operacion de la
motoniveladora.

o Reportar cualquier incidente o accidente ocurrido durante la operacion de la
motoniveladora.

o Mantener la documentacién.de la.motoniveladora

S ""\'-'.-.%.'\-_gl
« Apoyo en Obras Pibli A :
o Colaborar con el p ersonal de obras pliblicas en Ia preparacion de terrenosy la
construccion'de taminos. 7

) Apoy%n la limpieza y nivelacién de terrenos en los sitios de trabajo.
o Realizar otras tareas relacionadas con la operacién de la motoniveladora,
segin las m{_hca{:mnes del Coordinador de Camignes y Maquinaria.

1'
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XXVL ~ DESCRIPCION DE PUESTOS_

Nombre del Puesto: Titular de Planeacion y Movilidad Urbana

No. de Ocupantes: |

Pa:bsslp c!e[supa'mr jer‘l'l‘lluico uimﬂdlltb "Dmectof de Eafraestr@tdm Pﬁlih&y D@E&mﬂo
Urbano “ * 4

£ L

XXVIL.  FUNCIONES .
El Titular de Planeacién y Movilidad Urbana- es el Tesponsable de la elaboracion,
implementacion y seguimicnto de los planes y programas de desarrollo urbano y movilidad
del municipio de Agua Blanca de Iturbide, garantizando un crecimiento ordenado, sostenible
y accesible para todos los ciudadanos. Sus funciones principales son:

¢ Planificacion Urbana:

o Desarrollar y actualizar el Plan Municipal de Desarrollo Urbano, asi como
otros instrumentos de planeacion urbana, en concordancia con las leyes y
reglamentos aplicables.

o Elaborar y proponer estrategias y proyectos para el desarrollo urbano
sostenible, considerando aspectos como la vivienda, el equipamiento urbano,
los espacios publicos y la proteccion del medio ambiente.

o Gestionar y controlar el uso del suelo, otorgando licencias y permisos de
construccion y fraccionamiento, y verificando el cumplimiento de la
normativa urbanistica.

o Reportar al Coordinador de Camiones y Maquinaria cualquier falla o mz:'mm,ﬂw

dn Histalgo
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- Coordinar las actividades relacionadas con el Programa Basado en
mm‘;;um — Resultados (PbR) y la Guia Consultiva de Desarrollo
RS i T ¢«  Movilidad Urbana:

o Disefiar e implementar planes y programas para mejorar la movilidad
urbana, promoviendo el uso de modos de transporte sostenibles, como el
transporte piblico, la bicicleta y el peaton.

o Gestionar y mantener la infraestructura vial y peatonal, asegurando su
accesibilidad y seguridad.

o Coordinar y regular el transporte publico, buscando mejorar su eficienciay
calidad.

Estado Libre y Soberana
de Hadalgn

o Gestion de Proyectos:
o Gestionar y coardmm!memc,ummdc proyectos de desarrollo urbano y
movilidad, desdi‘fa planificacién hasta lzTEﬁ‘!rega

o Supervisar y cbntrolar €. cumplimiento de los contratos y convenios

. relacionados cuﬁ los. ﬁroyectos de desarrollo urbano y movilidad.
o Evaluar el mpacto de los proyectos de desarfollo urbano y movilidad,

reali o estudios y an4lisis para medir su d‘m:a;&gcwnma

Coordinacién y Participacion Ciudadana: |

o Coordinary ¢olaborar con otras dreas del Ayuntamientoy con otras instancias
gubernamentales. en la elaboraciéne Implementacmn de planes y programas

de desarrollo urﬁano y movilidad. = = | 5

o Fomentar la paMacaén ciudadana en la toma de decisiones relacionadas
con el desarrollourbano y la muwltdad,atraves de la realizacion de consultas
piiblicas y la creacion de éspacios'de didlogo.

o Atender a la ciudadania en sus inquietudes, y dar solucién a las mismas.

Cumplimiento Normativo y Transparencia:
o Asegurar el cumplimiento de la normativa aplicable en materia de desarrollo
urbano y movilidad.
_o | Gestionar-lo§ reeursos! piiblicos de mancm &fi c:ente y h'aMMe;lte,
“gafantizando larendicion decdentas.~ -
o Facilitar el acceso 2 la informacién sobre los planes programas y proyectos
. de desarrollo urbano 'y movilidad, en cumplimiento con la Ley de
Transparencia'y Acceso.a la Informacion Pablica, © -
o Servir como guia para la correcta aplicacién de las Ieyes y reglamentos, que
rigen las actividades de la direccion.
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XXX. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Coordinador de Catastro

No. de Ocupantes: |

Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Infraestructuray movilidad Urbana
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XXXI.  FUNCIONES
El Coordinador de Catastro es é:sponsab‘lb de la gestion y actualizacion del padrén catastral
del municipio de Agua Blanca de Iturbide, garantizando la corecta identificacién, valoracion
y registro de los bienes mm‘helﬂes asi como la prestacion de servicios catastrales eficientes
a la ciudadania. Sus funciones prmmpales son: ; p—

1 £

e Gestion del PadréliC astral: : &

o Mantener actua zado ¢l padrén catastral, mcorporando las modificaciones
derivadas de nuévas construcciones, subdlws;ones fusiones y otros cambios
en la propiedad mm ueble.

o Asignarclaves catasl‘ralcs a Ios blenes mmllebies, de acuerdo con la normativa
aplicable. g

o Elaborar y actualizar la cartografia catastral del municipio.

o Integrar, conserva, y mantener actualizados los registros graficos y
alfanumeéricos de los inmuebles ubicados dentro del territorio.

« Valoracion Catastral:

i % { ol Realizar hwdorasmmcﬂ;astralde los bienes 1m1uébles,dt:£qmrdnfcm,fos

TR NS Syalores unitartos dé ‘suelo y‘cunsl‘rucc?ﬁn Estabfemdos"eﬂ la Ley de €atastro

del Estado de Hlda,lgo

o Elaborar y actualizar Tas tablas de vaTores catastrales.

o Atender las solicitudes'de revisién de valores catastrales presentadas por los
contribuyentes.

» Servicios Catastrales:

o Expedir constancias y certificaciones catastrales, como planos catastrales,
claves catastrales y valores catastrales.

o Atender las solicitudes de informacion catastral presentadas por los
ciudadanos y otras dependencias gubernamentales.

o Realizar levantamientos topograficos y mediciones de predios.

¢ Cumplimiento Normativo:

o Asegurar ¢l cumplimiento de 1a Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y
demas normativas aplicables en materia catastral.

o Mantener actualizados los registros y expedientes catastrales, de acuerdo con

las disposiciones legales.

Estado Linte y Soberans

e Hidmi g




Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los
s Ta o b inmuebles, que por m_la_lquicr concepto alteren los datos contenidos en el
GOMERA Mtk T00GE padrén catastral municipal. G
«  Coordinacion y Colaboracion: i
o Coordinary colaborar con otras dreas del Ayuntamientoy con otras instancias
gubernamentales, en la actualizacién del padrdn catastral y la prestacion de
servicios catastrales.
o Atender a la ciudadania en sus inquietudes, y dar solucién a las mismas.
* Apoyo tecnolbgico:
o Apoyo en el uso de herramientas tecnoldgicas para un mejor desempeiiode la
direccion.
o Apoyo en el uso de sistemas de informacién geografica (SIG) para la
planeacion urbana y lamovilidad...~

o™ ‘béhv-q
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. XXXI. DESCRIPCION DE Plépsmé

Nombre del Puesto: Sopurte (?pcrativo de Catastro ;
No. de Ocupantes: B i
Puesto del superior jenircﬁliti;} inmediato: Coordinador de Catastro

| .
: !

XXXIll.  FUNCIONES 5 V4
Apayo en la Actualizacién del Pﬁﬂ:é_n Catastral: "
o Capturary actualizar la informacitnde-dos bienes inmuebles en el sistema catastral,
incluyendo datos alfanuméricos y graficos.
» Realizar la digitalizacién y georreferenciacion de planos y documentos catastrales. _
Integrar y mantener actualizados los expedientes catastrales.
Gestionar y archivar los documentos relaclonados con, Jas Dperacmncs catastrales.
Apayp en la Nﬂomcl tastral:p, | ¢ 4 = 2% irng
“ Recopilar'y procesar la mfohn"acrén héhesarra para Ia valcﬁxctdh catdstral-de fos .
bienes inmuebles.
. » Elaborary actualizar las bases de datos dé valores unitarios de suelo y construccion,
» Apoyar en la elaboracién de informes y dictamenes de valoracién catastral.
Apoyo en la Prestacion de Servicios Catastrales:
* Atender las solicitudes de informacion catastral presentadas por los ciudadanos y
otras dependencias gubernamentales.
» Expedir copias de planos catastrales y otros documentos catastrales.
» Apoyar en la realizacién de levantamientos topograficos y mediciones de predios.
» Recibir y dar tramite a los documentos que la ciudadania entrega a catastro. @(
Apoyo en ¢l Cumplimiento Normativo:

* Verificar la documentacién presentada por los contribuyentes para la realizacion de
tramites catastralcs.

» Elaborar y mantener actualizados los registros de tramites catastrales.

= Apoyar en la elaboracion de informes y estadisticas catastrales. /

e e
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XXVIIL.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Soporte Técnico de Planeacion y Movilidad
No. de Ocupantes: 2
Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de Planeacién y Movilidad Urbana

XXIX. FUNCIONES
El Soporte Técnico de Planeacién y Movilidad es responsable de proporcionar apoyo técnico
y administrativo al Titular de Plalpeacaon y_Movilidad Urbana en la elaboracién,
1mplementacmn y seguimientode46s planes y prograrnﬂmde;desarmllo urbano y movilidad
del municipio de Agua Blanca de Iturbide. Sus funciones principales son:

. * Apoyo en la Elaboracién de Planes y Programas: -
o Colaborar en, la recopilacién y anilisis de’ datos e informacion para la
elaboracion de n‘l nes y programas de dcsanallo urbano y movilidad.
o Apoyar én la elaboracién de planos, mapdss y otros documentos técnicos
relacionadosicon la planeacién urbana y la mpw idad.
o Elaborar mformes técnicos y presentaciones spb los planes y programas de
desarrollo urbano y movilidad.
« Apoyo en la Gestion de. myectos
o Colaborar en la élaboracion de cxpedaentes técnicos y documentacion
necesaria para la gesttgﬁ'm proyeetos de desarrollo urbano y movilidad.
o Realizar el seguimientoy control de los proyectos en ejecucion, verificando
el cumplimiento de los plazos, presupuestos y especificaciones técnicas.
o Elaborar informes de avance de 105 proyectos y reportar cualquier
irregularidad detectada.
i‘f Apnyo en la Gdr.@néde Informaeién:, 5
£ b . Mantener.actualizados 1os. registros y.-bases de @lmmﬁcu&mdo& con la
planeacién urbana-y la movilidad.
. o Gestionar y wntﬂoT&r ‘da documentacion técnica y administrativa de la
direccién. -
o Elaborary gestionar I05 permnsos y licencias necesarios para la ¢jecucion de
proyectos de desarrollo urbano y movilidad.
= Apoyo en la Participacion Ciudadana:
o Colaborar en la organizacion y realizacion de consultas publicas y otros
espacios de dialogo con la ciudadania.
o Recopilar y analizar las opiniones y sugerencias de la ciudadania.
s« Apoyo Administrativo:
o Elaborary gestionar la correspondenciay demas documentos administrativos
de la direccion.
Llevar el control del inventario de bienes muebles e inmuebles de la direccién.
o Atender las solicitudes de informacién y apoyo técnico de los ciudadanos y
otras areas del Ayuntamiento.

".
F)

Estadto Litive y Soberano

e Hidalgn
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XXXIV.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Soporte Operativo de Catastro
No. de Ocupantes: |
Puesto del superior jerarquico inmediato: Coordinador de Catastro
XXXV. FUNCIONES
El Soporte Técnico de Catastro se enfoca en el mantenimiento y la optimizacion de los {
sistemas y herramientas tecnoldgicas utilizadas en el 4rea de catastro, asi como en la
generacion de informacion técnica emmh@d@m;a toma de decisiones. Sus funciones
principales son: e g
. » Gestion y Mantenimiento de Si§temas: '
o Administrar y mantefier actualizados los snshmas informaticos y bases de
datos catast?hles, asegurando su correcto funciomdmiento y seguridad.
o Diagngsticar y fesolver problemas técnicos Felacion,abggs con el software y
hardware utn]:z.a;dos en el area de catastro. j
o Implementatly mantener sistemas de mfonnact&-n geografica (SIG) para la
gestion y anall.sfs de datos catastrales. = | 'y
o Desarrollar y mantener actualizadas las herramientas y aplicaciones
informaticas utifizadas en el drea de catastto.
» Generacion de Informaclﬁnxécnica.
o Elaborar informes técnicod y-analhisis de datos catastrales para apoyar la toma

de decisiones en materia de planeacién urbana y fiscal.
o Generar cartografia tematica y planos especializados para la representacion
de informacion catastral..

o Realizarestudios y anélisis de valonzacmn c:ataestral para la acluallzacmn de
L [ | tablas de.ivﬂores unitarios: & T 2irsg
an i’ «Froporcuonﬁw‘r apoya‘tér:n?cben °la1nterpre{>ac16ﬁy afph&umén*déla normativa

catastral.
O + Apoyo en la Gestion de Proyectos:

o Colaborar.en la elaboracién de proyectos de modernizacion y actualizacién
del sistema catastral.

o Apoyar en la implementacion de nuevas tecnologias y metodologias para la
gestion catastral.

o Participaren la capacitacion del personal en el uso de sistemas y herramientas
informaticas catastrales.

¢ Apoyo tecnolégico:

o Mantener el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo, y sus
periféricos.

o Apoyo en el manejode la informacién en los sistemas relacionados a catastro.

ey ‘-_-:L.,___‘
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XXXVI.  DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Informatica
No. de Ocupantes: |
Puesto del superior jerarquico inmediato: Coordinador de Catastro

XXXVIL.  FUNCIONES
El Area de Informatica es responsable de garantizar el correcto funcionamiento de los
sistemas informdticos y las herramientas tecnolégicas utilizadas por la Direccion de
Infraestructura Publica y Desarrollo_Wrbano,. asi-como de brindar soporte técnico a los
usuarios y promover el uso eficiehte de la tecnologia en 14" gestlén de obras publicas y el

. desarrollo urbano. Sus funciones principiles son:

« Gestién y Mantenimiento de Sistemas:
o Administrary:mantener actualizados los mstemaﬁnfonnatlcos, redes y bases
de datq&utlltzams por la direccion.
) Asegurar la seguridad de la informaciony la protcoc16n contra virus y ataques
cibernéticos.: ;’ $
o Realizarel mantbmm:emo preventivoy correc;nvo de los equipos de computo
y periféricos.
o Gestionary manthner actualizados los sel'vldo‘resy el software de la direccién.
¢ Soporte Técnico a Usnarlﬂsvm .
o Brindar soporte técnico a Tosusuarios de ladireccion, resolviendo problemas
relacionados con el hardware, software y redes.
o Capacitar a los usuarios en el uso de las herramientas informaticas y los
sistemas de informacion.
& o Atender las solicitudes de soporte técnico de manera oportuna y eﬁclente
fw Desarrollge In@lﬂﬂentacuh de Soluciones Tetnnlglds* BpRIr
NG Sadentifi caﬂasnwtsidadés tecrrbiﬁgacag’dehdlmcményprbﬂonef éoﬁmurm
innovadoras. -

. o Desarrollar e mptementar aphcacmnes y sistemas informaticos para la
gestion, de  obras ‘pliblicas, el desarrollo utbano 'y. otros procesos de la
direccidn.

o Gestionar la adquisicion e instalacion de nuevos equipos y software.
* Gestion de la Informacién:
o Gestionar y mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de
informacion geografica (SIG) utilizados por la direccion.
o Elaborary difundirinformesy estadisticas sobre el uso de la tecnologiaen la
direccion.
o Asegurar ladisponibilidad y el accesoa la informacion relevante para la toma
de decisiones.
¢ Apoyo en la Modernizacion y Digitalizacion:
o Promover la modernizacion y digitalizacion de los procesos de la direccion,
buscando mejorar la eficiencia y la transparencia.
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Implementar soluciones de gobierno electronico para facilitar la
interaccion con los ciudadanos y otras dependencias gubernamentales.
Mantener actualizados los portales web y las redes sociales de la
direccion,

XXXVIIL. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Encargado de Ecologia

No. de Ocupantes: |

n'.
e AT

.-".

Puesto del superior jenirquICﬁ mmedlato. Titular de ﬁ’é’fﬁmmn y Movilidad Urbana

XXXIX. FUNCIONES ™% | |
Funciones del Encargado de Ecologla ;
El Encargado de Ecologia es regponsable de promover la pmfteccmn del medio ambiente y la
sustentabilidad en el rnumc;puide Agua Blanca de [turbide, a tfavés de la implementacién
de politicas, programas y acciones que fomenten el ethbruiecologrcu y el uso responsable
de los recursos naturales. Sus ﬁlncu)nes principales son: |

\r.

» Protecciony Cunservaclén "del Medio Ambum‘te.

[&]

o Gestion de Residuos Solidos:

=}

e}

Vigilar el cumplimiento » dé*la-nofmativa ambiental vigente, tanto federal,
estatal y municipal.

Implementar programas de proteccion y conservacion de los recursos
naturales, como bosques, cuerpos de agua y fauna silvestre.

Prornnvcg%a creacion y maniemmlenlo de dreas vcrdes y espacios publicos

i;emloglcas" A M i RINE
“Realizar" fﬁmpaﬁas de refm*eﬁtaciﬁn y reStaﬂracrdn de-eosistermas

degradados. :
Implementar programas de recoleccion, separacion y disposicion adecuada de
residuos solidos urbanos.

Promover la reduccion, reutilizacion y reciclaje de residuos.

Vigilar el funcionamiento del relleno sanitario municipal y otros sitios de
disposicion de residuos.

Gestionar y dar seguimiento al Atlas de Riesgos Municipal, en conjunto con
la instancia de Proteccion Civil.

= Control de la Contaminacion:

Q

Vigilar y controlar la contaminacion del aire, agua y suelo, proveniente de
actividades industriales, comerciales y domésticas.
Implementar programas de prevencion y control de la contaminacion actistica.
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« Educacion y Conciencia Ambiental:

o Desarrollar e implementar programas de educacién y conciencia ambiental
dirigidos a la poblacion en general, escuelas y organizaciones civiles.

o Organizar campanas de difusion y eventos para promover la cultura
ambiental.

o Fomentar la participacion ciudadana en la proteccién del medio ambiente.

Coordinacion y Colaboracion:

o Coordinary colaborar con otras dreas del Ayuntamiento y con otras instancias
gubernamentales, en laimplementacibn de politicasy programas ambientales.

o Establecer convenios de colaboracién con Ofgianizaciones civiles y empresas
para la rcahzac:i’m de proyectos ambientales..

. o Atender a 1a muéladama’ en sus inquietudes, yadar solucién a las mismas.

r d—

XL. DESCRIPCION DEPUESTOS

Nombre del Puesto: Auxiliar i;l_e Ecologia |
No. de Ocupantes: | . i -
Puesto del superior jerirquico inmediato: Encargado de Ecologia /y/

i

}(Ll FUNCIONES ... 5
yo en la Pmteccléry;q:nserwmdn. A IS FTIIDD ";‘
“.Colaborar en la vigilancia del cumphmtémtodé Ia nonnati\ra ambienl&I
¢ Apoyar en la reallz.acton de campanas de: refof’estamén y limpieza de espacios
. publicos.
« Colaborar en el mantenimiento.de 4reas verdes y espacias ecoldgicos.
* Apoyar en la recopilacion de datos sobre el estado de los recursos naturales.
Apoyo en la Gestién de Residuos Sélidos:
» Apoyar en la organizacién de campafias de recoleccion y separacion de residuos.
o Colaborar en la vigilancia del funcionamiento del relleno sanitario municipal.
* Apoyar en la elaboracion de informes sobre la gestion de residuos.
Apoyo en el Control de la Contaminacion:
» Apoyar en la realizacién de monitoreos de la calidad del aire, agua y suelo.
e Colaborar en la atencién de denuncias ciudadanas relacionadas con problemas
ambientales,
= Apoyar en la elaboracion de informes sobre el control de la contaminacion.
Apoyo en la Educacion y Conciencia Ambiental:

e Colaborar en la organizacion de eventos y campaiias de difusion sobre temas
ambientales.
/.-"




«  Apoyar en la elaboracion de materiales informativos y educativos.

Aaik elrursoe ®  AAPoyar en la atencion de visitas escolares y grupos de ciudadanos
2024 - 2037

e i interesados en temas ambientales. S
Eslacks Libro y Soberans

Apoyo Administrativo:
« Elaborar y gestionar la correspondencia y demas documentos administrativos del
area.
+ Llevar el control del inventario de materiales y equipos utilizados en las actividades
de ecologia.
» Atender las solicitudes de informacion y apoyo de los ciudadanos.
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