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4.12 DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
4.12 1 Estructura Organica de Obras Publicas, Administracion 2018-2021

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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Figura 16: Organigrama
Fuente: Elaborado por la Direccién de Desarrolio Urbano y Obras Publicas

4.12.2 Puesto: Director De Obras Publicas.

a) OBJETIVO: Regular y normar, el crecimiento de la ciudad, aplicando los reglamentos y leyes,
relacionados con la construccién del desarmrollo urbano del municipio de Matehuala, S.L.P.

b)  Funciones Y Obligaciones:

*Gestionar los programas de vivienda y ejercer las atribuciones que en materia de desarrollo urbano
competen al municipio. Estos programas deberan ser acordes con el Plan de Desarrollo Municipal, el
Programa Municipal de Ordenamiento Ecoldgico territorial el Plan Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentabile;

*Regular el crecimiento urbano de la cabecera, mediante una adecuada planificacion territorial y el
cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes;

*Promover las acciones necesarias para la regularizacion de la tenencia de la tierra y de predios
urbanos en fraccionamientos y/o colonias

*Aplicar las regulaciones establecidas en los instrumentos de planeacién en materia de uso de suelo:
*Formular, mantener actualizado y vigilar el cumplimiento del reglamento municipal de la direccién de
obras publicas y desarrolio urbano;

*Cumplir con la normatividad, para los procesos en las autorizaciones de licencias, permisos en materia
de construccioén y tramites administrativos

-Vigilar el cumplimiento en la carga de obligaciones de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Y todas aquellas acciones que emane el Presidente Municipal.

4.12.3 Puesto:_Auxiliar Administrativo {Enlace INAH)

a) Objetivo: A efecto de sumar esfuerzos, recursos y capacidades, en el 4mbito de sus respectivas
competencias y de conformidad con lo previsto en la normatividad vigente en Ia materia, para impulsar la
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investigacion, proteccion, conservacion, restauracién, recuperacién y difusién del patrimonio, cultural,
arqueoldgico, historico y paleontolégico existente en el municipio de Matehuala.

b)

Funciones Y Obligaciones:

« Proporcionar a “El AYUNTAMIENTO" orientacién oportuna respecto a la aplicacion de la Ley federal
sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos y su reglamento en casos
especificos.

eBrindar asesoria técnica y legal profesional, en materia de conservacién y restauracién de los
monumentos historicos o en zonas de monumentos historicos, asi como en el area colindante con
monumentos arqueoldgicos y a zonas de monumentos arqueol6gicos.

e Atender de inmediato los reportes, respecto de las obras en monumentos o zonas de monumentos
arqueoldgicos o histéricos, o sus colindantes que no cuenten con la autorizacién o permiso
correspondiente.

«Cuando resulte necesario, proporcionara al ayuntamiento, informacién por escrito sobre inmuebles
que son considerados monumentos arqueol6gicos o historicos, ya sea para la declaratoria o por
determinacion de ley federal sobre monumentos y zonas arqueoldgicas, artisticas e histéricas, en el
territorio municipal.

Asesorar a la comunidad en los casos en que promueva acciones para la proteccion o difusién del
patrimonio cultural del territorio municipal, asi como colaborar en el frAmite ante la coordinacién
nacional de asuntos juridicos para obtener cuando asi proceda, el reconocimiento de organismos
coadyuvantes y determinar la procedencia para la creacion de museos comunitarios.

» Evaluar periddicamente las acciones que realicen los organismos coadyuvantes del INAH a efectos de
determinar su reconocimiento y permanencia de los mismos.

« Recibir las aportaciones financieras del Ayuntamiento, las cuales seran consideradas por el INAH
conforme a su normatividad, como aportaciones de terceros y determinadas segun los proyectos a
desarrollar, lo cual se establecen en los convenios especificos de colaboracion.

« Desempenar actividades de participacion ciudadana

Atencién y supervision a las denuncias, autorizaciones y cancelaciones de obras que son
consideradas por el INAH

Y las demas que le indique su jefe inmediato superior.

4.12.4 Puesto: Auxiliar Administrativo (Tramites)

a)

Objetivo: Brindar atencién de calidad a los usuarios que realicen algin tipo de tramite y/o cualquier

informacioén relacionada con el departamento.

b)

Funciones Y Obligaciones:

¢ Atencion de Ventanilla.

= Atencién de Linea telefénica

¢ Recepcion de correspondencia y oficios

s Entrega y recepcioén de tramites.

« Control de base de datos de los tramites administrativos
e Elaboracion de recibos de cobro para tramite

= Archivo de tramite

Y las demas que le indique su jefe inmediato superior.

4.12.5 Puesto: Auxiliar Administrativo (Enlace Transparencia)

)

Objetivo: Difundir y proporcionar informes en relacion a las actividades mas importantes de la

direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas tanto interna como externa.
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b)

Funciones Y Obligaciones:

«Apoyo en la organizacion de las actividades administrativas.

«» Elaboracion de informe Mensual y Anual.

*Enlace de Transparencia; PET (Plataforma Estatal de Transparencia) y PNT (Plataforma Nacional de
Transparencia).

» Claboracion y contestacion de oficios (varios).

« Registro del padrén de directores responsables de obra;

¢ Actualizacion de la Ley de Ingresos y Reglamento de la direccién de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas.

« Apoyo a tramites Administrativos (varios).

Y las demas que le indique su jefe inmediato superior.

4.12.6 Puesto: Auxiliar Administrativo (Encargado De Nomina)

a)

Objetivo: Lievar un control de la némina del personal de la direccion, asi como tener actualizado el

calendario de vacaciones y todos los asuntos relacionados con el personal de la Direccién de Desarrollo
Urbano y Obras Publicas.

b)

Funciones Y Obligaciones:

= Elaboracion de reporte de némina.

» Claboracién de oficios de vacaciones.

* Reporte de horas extras.

» Control y calendarizacién de vacaciones del personal.

« Apoyo en elaboracion de recibos de cobro.

Y elaboracion de oficios relacionados con el personal de obras.
e Enlace del programa agenda para el desarrollo municipal
= Elaboracion de no. oficiales y provisionales

e Elaboracion de constancias de alineamiento

e Elaboracion de requisiciones de material

» Tramites de viaticos y reembolsos

= Apoyo en los tramites administrativos

Y las demas que le indigue su jefe inmediato superior.

Puesto: Auxiliar Administrativo (Recepcién )

a)

Objetivo: Brindar asesoria y elaboracion de los tramites administrativos, para que se dé cumplimiento

con la normativa correspondiente a permisos de construccion de obra,

b)

Funciones Y Obligaciones:

» Recepcidn y elaboracion de tramites administrativos
« Atencion al Publico
« Elaboracion de recibos de cobro.

Y las demas que le indique su jefe inmediato superior.

4.12.7 Puesto: Auxiliar Administrativo {Uso De Suelo)

a)

Objetivo: Brindar asesoria y elaboracion de los tramites de uso de suelo para que se dé cumplimiento

con la normativa correspondiente a permisos planeacion del temitorio y desarrollo urbano del municipio
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b)  Funciones Y Obligaciones:

e Alencion y recepcién de docurnentacion para el tramite de Uso de Suelo

e Integracion de la lista para la autorizacién de los tramites de Uso de Suelo

*» Apoyo en presentacion de expedientes para su respectiva autorizacién ante el H. Cabildo
e Llenado de Cartografia en base al acta del tramite autorizado por el H. Cabildo

« Control y actualizacién de la base de datos correspondiente al tramite de uso de suelo

« Archivo de los tramites realizados

« Elaboracién de licencia de construccion

L;:.-til-'icacién Y. Fraccionamientos)
a) Objetivo: Brindar asesoria y elaboracion de los tramites de Subdivisiones, Fusion, Régimen de

Propiedad en Condominio, Lotificacién y Fraccionamientos para dar cumplimiento con la normativa
correspondiente a permisos planeacion del territorio y desarrollo urbano del municipio.

b) Funciones Y Obligaciones:

# Atencion y recepcion de documentacion para el tramite de Subdivision y Fusion

e Integracion de la lista para la autorizacién de los tramites de Subdivisién y Fusion

* Apoyo en presentacién de expedientes para su respectiva autorizacién ante el H. Cabildo

e Llenado de Cartografia en base al acta del framite autorizado por el H. Cabildo

« Control y actualizacién de la base de datos correspondiente al tramite de Subdivision y Fusién
» Archivo de los tramites realizados

4.12.9 Puesto: Auxiliar Administrativo (Area Vivienda Y Escrituracién)

a) Objetivo: Promover la construccién y el mejoramiento de las viviendas, considerando que éstas
conslituyen uno de los principales elementos de bienestar social, tomando en cuenla la imagen urbana y las
nuevas condiciones climaticas, enfocados a la consolidacion de un sistema municipal de vivienda digna.

b) Funciones Y Obligaciones:

« [dentificar la demanda de vivienda real tanto en construccion como en ampliacion.

*Contar con un sistema de informacion de las caracterfsticas y condiciones de las viviendas en el
municipio, que permita focalizar los recursos en forma mas eficiente.

* Promover un programa municipal integral de vivienda.

« Promover un programa municipal integral de escrituracién

e Recopilar papeleria para tramite correspondiente

» Supervisar viviendas en construccion

= Realizar visitas a PROMOTORA e INVIESSLP para gestionar recursos

Y las demas que le indique su jefe inmediato superior.

4.12.10 Puesto:_Auxiliar Administrativo {Encargado De Inspectores)

a) Objetivo: Organizar a los Inspectores para sus distintas actividades de inspeccién, tener control de la
supervision diaria por toda la ciudad para identificar las obras que se estén realizando sin autorizacion.

b) Funciones Y Obligaciones:

= Organizar al personal por sectores
o Elaboracion de bitacoras de reportes de obra
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= Calendarizacion de colonias por inspeccionar

» Tener control y bitacora de las visitas de los inspectores al tramite de nameros oficiales y
alineamientos.

* Apoyo en actividades del H. Ayuntamiento.

« Elaboracion del informe de actividades del personal

« Elaboracién del manual de organizacién y procedimientos

Y las demas que le indique su jefe inmediato superior

Puesto: Inspector De Obra.

a)

Objetivo: Detectar toda obra de construccion en proceso o terminada, con el objetivo de verificar que

se cuenta con el permiso correspondiente por parte de Ia Direccién, asi como contribuir con el ordenamiento
del municipio a través de la asignacion de nomenclatura correspondiente.

b)

Funciones Y Obligaciones:

« Realizar recorrido rutinario de inspeccién de obra para la deteccién de obra en proceso;

» Elaboracién de reporte de obra, en la que se hacen constar los hechos de la visita:

o Verificar al término de la obra, si se cumplié con lo establecido en la licencia de construccion, expedida
por parte de esta Direccién,

 Verificar por medio de visita fisica la nomenclatura correspondiente a los predios y propiedades que
asi lo requieran.

o Verificacion fisica del estado de los pavimentos para el tramite de introduccién de servicios basicos.

= Verificar la ubicacion y domicilio para los nam. oficiales, alineamientos y aperturas de zanja

e Colocacion de sellos en obras autorizadas y canceladas

Y todas aquellas actividades que designen sus superiores.

Tabla 15.- Elaboracién, revisién y aprobacion del Manual de Organizacién Interno Desarrollo Urbano y Obras Publicas, Administracion

2018-2021.
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