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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores publicos del
gobierno municipal cuenten con una fuente de informacién que les permita
conocer la organizacién de OBRAS PUBLICAS, adscrita al H. AYUNTAMIENTO DE
MATLAPA, S.L.P. asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura orgdnica actualizada y autorizada, el marco
juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los objetivos que
tienen encomendados y la descripcién de las funciones que debe realizar para
alcanzarlos.

Ademés el manual de organizacién facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda
entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso
de datos para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Unicamente para el personal que integra la
direccién de OBRAS PUBLICAS, sera la misma responsable de actualizar o modificar
su contenido.

Dado a la naturaleza dindmica del Gobierno Municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la organizacién de las areas, se comunique a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, CONTRALORIA
INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Orgénica de la Administracién Puablica Municipal.
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OBIJETIVO DEL MANUAL

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores publicos del Gobierno
Municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita conocer la organizacion
de la DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, ADSCRITA AL MUNICIPIO DE MATLAPA,
S.L.P. asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada, el marco
juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento, los objetivos que tienen
encomendados y la descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.
Ademas, el manual de organizacién facilita a los empleados y funcionarios el conocimiento
de sus obligaciones en el &mbito de su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas,
a integrar y orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios
de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es unicamente para el personal que integra la
Direccién de Obras Publicas y sera la misma la responsable de actualizar o modificar su
contenido.

Dado a la naturaleza dinamica del Gobierno Municipal, es necesario que cualquier cambio
que se presente en la organizacién de las 4reas, se comunique a la brevedad, a la
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, CONTRALORIA INTERNA Y
SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura
Organica de la Administracién Pablica Municipal.
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1.- RESPONSABLE DE ELABORAR UN MANUAL DE ORGANIZACION

LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ES EL RESPONSABLE DE DAR ACONOCER E INFORMAR DE LOS
TRABAJOS DE LA ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO DE MATLAPA, S.L.P.

2.- CAUSA QUE ORIGINA SU REVISION Y AUTORIZACION

* AL ESTABLECER LAS NORMAS DEL REGLAMENTO.
* AL INFORMAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES QUE REALIZA EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO.
* AL PROPORCIONAR DATOS DE LOS TRAMITES QUE LA CIUDADANIA EXIGE.

3.- APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccion de Recursos Humanos y
Materiales, la cual se reunira para la revision con los titulares de la Contraloria Intema y la
Secretaria General, para efecto que se dictamine y aprueben los lineamientos contenidos
en el manual, si hubiese alguna observacion se emitira el comunicado respectivo a la
dependencia en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

Ya revisado se presentara un ejemplar original impreso al Secretario General del
Ayuntamiento para solicitar la aprobacién ante el Cabildo Municipal.

Una vez autorizado, el Secretario remite a la Dependencia para su instalacion con el
personal de la misma. Quedandose una copia para el archivo en la Direccion de Recursos
Humanos y Materiales; en formato digital se enviard a la Direccion de Transparencia
Publica para darlo a conocer mediante el portal de internet del Gobierno Municipal.



MARCO JURIDICO

LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la
operacioén de la Direccion de Obras Publicas son
las siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades administrativas del estado de San Luis Potosi.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Bando de Policia y Buen Gobiemno de Matlapa.

Ley de Ingresos del Municipio Vigente.

Manual de contabilidad Gubernamental.

(Y DEMAS reglamentos municipales QUE RIGAN LA MATERIA.)



FILOSOFIA
MISION:

PLANEAR Y PROGRAMAR CON LA CORRESPONDIENTE PARTICIPACION CIUDADANA, LAS OBRAS
PUBLICAS A EJECUTAR QUE CONTRIBUYAN A UN DESARROLLO INTEGRAL Y MEJOR CALIDAD DE
VIDA A SUS BENEFICIARIOS CON UN APROVECHAMIENTO OPTIMO CON EL MANEIO DE LOS
RECURSOS ASIGNADOS.

VISION:

BRINDAR UN MEJOR SERVICIO A LA POBLACION PARA SU BIENESTAR, OPTIMIZANDO LOS
RECURSOS DEL MUNICIPIO Y BUSCANDO EL MAYOR CUBRIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA
EXISTENTE, CUMPLIENDO CON LOS PRINCIPIOS DE EFICIENCIA EFICACIA Y TRANSPARENCIA.

VALORES:

DIGNIDAD

EXCELENCIA .| RESPONSABILIDAD & RESPETO

INTEGRIDAD . HONESTIDAD COMPROMISO
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DESCRIPCION DE PUESTO
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

| PERFIL DEL PUESTO Director de Obras Publicas

JEFE INMEDIATO ) Presidente Municipal CONSTITUCIONAL |
PERFIL ACADEMICO DESEADO INGENIERO CIVIL
HABILIDADES Hacer un buen trabajo
PERSONAS A SU CARGO 6 personas

OBJETIVO: Ser responsable como director del departamento y brindar una buena
atencién a la ciudadania.

FUNCIONES GENERALES:

e Ejecutar programa de obra publica municipal.

e Supervisar las obras por contrato y por administracién que autorice el ayuntamiento;
vigilando que se cumpla con las normas legales para su funcionamiento y cuidando que se
amplien cuando el servicio lo requiera.

e Establecer un programa permanente de mantenimiento de calles banquetas, obra publica
y demds lugares publicos del municipio.

e Responsabilizarse de la coordinacién de las instituciones que ejecuten obras publicas en la
jurisdiccion del municipio.

e Asesorar a los presidentes de juntas municipales comisariados y delegados en la realizacion
de las obras que se efectien en su jurisdiccién.

e Vigilar que los presupuestos de las obras valla acorde con el avance de las mismas.

e Intervenir en la ejecucién de la obra publica concesionada, estableciendo las bases a que
habran de sujetarse los concursos y autorizar los contratos respectivos.

e Llevar a cabo supervisar técnicamente los proyectos y la realizacién de obras publicas
municipales.

e Participar en la planeacién del desarrollo municipal y programas de acuerdo con los
lineamientos que se establezcan para el efecto.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Participar en la planeacion del Desarrollo Municipal y programas de acuerdo con los
lineamientos que se establezcan para el efecto.

Proponer los lineamientos de politicas de publicas en coordinacién con las areas
administrativas del ramo, a fin de aportar elementos para su participacion en la
formacion y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo.

Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o diagnosticos que
sirvan a la Administracion Publica Municipal como marco de referencia para formular
sus programas de trabajo.

Registrar, analizar la documentacién y los datos para la integracién de los informes de
Gobierno Municipal en las materias de competencia de la Direccion;

Formular los dictdmenes, opiniones y rendir los informes que le sean solicitados por la
autoridad superior.

Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de competencia al Presidente Municipal.
Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que
organice el Ayuntamiento.

Atender las demandas de la ciudadania.

Coordinar y analizar la documentacion y los datos para la integracién de los informes
de gobierno municipal en las materias de competencia de la direccion.
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DESCRIPCION DE PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO Augxiliar administrativo

JEFE INMEDIATO | | Director de Obras Publicas
PERFIL ACADEMICO DESEADO Administrador

HABILIDADES Computacién y Documentacién
PERSONAS A SU CARGO

OBIJETIVO: Dar un mejor servicio en los procedimientos administrativos del departamento
de obras publicas.

FUNCIONES:

e FElaboracién de licencias de construccién, subdivisién, relotificacion, licencia de uso de
suelo, cambio de uso de suelo, lotificacion, y demas.

e Elaboracion de agenda.

Elaboracidn y actualizacién de informe trimestral de actividades.

Llevar el control de papeleria.

Asistir a las reuniones de trabajo.

Elaboracion de informacién para CEGAIP.

Elaboracién de planos y proyectos

FUNCIONES ESPECIFICAS: Desarrollar un mejor servicio a la ciudadania, atender los asuntos que se
presenten en caso de la ausencia del director y estar al corriente con los informes del
departamento.
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DESCRIPCION DE PUESTO

AUXILIAR TECNICO 1
PERFIL DEL PUESTO Aucxiliar técnico 1
JEFE INMEDIATO Director de obras publicas
PERFIL ACADEMICO DESEADO Técnico operativo
HABILIDADES Alba#iil y conocimiento de planos
PERSONAS A SU CARGO

OBIJETIVO: Realizar los trabajos con calidad y responsabilidad
FUNCIONES:

Auxiliar en todos los trabajos que nos indique tales como.
Rehabilitacion de calles y avenidas.

Colados de baches.

Retiro de escombros.

Colocacién de sefaléticas.

Auxiliar en los trabajos de las comunidades.

Cuidar la herramienta que esté limpia y en buenas condiciones.

~FUNCIONES ESPECIFICAS: hacer un buen trabajo y colaborar cuando es necesario.
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DESCRIPCION DE PUESTO

AUXILIAR TECNICO 2

PERFIL DEL PUESTO Auxiliar técnico 2

JEFE INMEDIATO Director de obras ptblicas

PERFIL ACADEMICO DESEADO Técnico operativo O
HABILIDADES Albafiil y conocimiento de planos

| PERSONAS A SU CARGO : ¥,

OBJETIVO: coordinar entre a los compafieros para hacer bien los trabajos y evaluar que esté en
proceso las obras.
FUNCIONES:

e Establecer el orden para iniciar los trabajos considerando la estructura de las obras a
realizar.

e Auxiliar en las obras que sean necesarias para dar un buen resultado.

e Integrar en equipo los trabajos que nos autoricen.

e Atender a las necesidades de la ciudadania.

FUNCIONES ESPECIFICAS: Dar un buen servicio, tratar de hacer los trabajos al 100% y mejorar mis
objetivos.
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DESCRIPCION DE PUESTO

AUXILIAR TECNICO 3

PERFIL DEL PUESTO Auxiliar técnico 3

JEFE INMEDIATO Director de obras pﬂtﬁcas
PERFIL ACADEMICO DESEADO técnico

HABILIDADES albafiil

PERSONAS A SU CARGO

OBJETIVO: Presentar un buen margen a la ciudadania trabajando para sacar adelante los trabajos.
FUNCIONES:

Desarrollar una mejor forma de trabajar con los compafieros dando interés a las obras.
Elaborar un trabajo de calidad para bienestar a la ciudadania.

Cuidar las herramientas de trabajo.

Apoyar en lo que sea necesario.

e ® ¢ @

FUNCIONES ESPECIFICAS: Dar un buen resultado trabajando en equipo para una buena funcién.
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DESCRIPCION DE PUESTO

AUXILIAR TECNICO 4

PERFIL DEL PUESTO Auxiliar técnico 4

JEFE INMEDIATO Director de obras publicas
PERFIL ACADEMICO DESEADO Tecnico

HABILIDADES Albafil

PERSONAS A SU CARGO

OBIETIVO: Coordinar con los compaiieros los trabajos que se realizan dando el apoyo y la
responsabilidad.

FUNCIONES:

e Informar a los directores los trabajos realizados y los materiales que se ocupan en cada
obra.

e Establecer un presupuesto para realizar los trabajos.

e Desarrollar un buen servicio en las comunidades.

e Investigar las necesidades de cada comunidad para establecer los trabajos.

FUNCIONES ESPECIFICAS: Ayudar a mis compafieros para realizar un buen trabajo para un
resultado exitoso.
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DESCRIPCION DE PUESTO

RESPONSABLE DEL PANTEON MUNICIPAL

PERFIL DEL PUESTO Responsable del panteén municipal
JEFE INMEDIATO | Director de obras publicas

PERFIL ACADEMICO DESEADO Guardia

HABILIDADES Responsable y trabajador

PERSONAS A SU CARGO

OBIJETIVO: Informar al director los reportes de fallecimientos que se presentan en el pantedn
municipal y cuidando que los lotes estén disponibles cuando se requieran para dar un buen
servicio.

FUNCIONES:

e Brindar un buen servicio a la ciudadania y presentando el interés que tengo como
encargado del panteén municipal

e Informar de todo lo que se hace en el émbito del trabajo lievando un control con el
departamento de obras publicas

e Mantener limpio el 4rea de los panteones para una buena presentacion sin descuidar mi
trabajo

e Establecer normas de seguridad para beneficio del pueblo

e Sujetarme al apoyo de mi director cuando se presente un cambio o para auxiliar en la
documentacién de los fallecidos

e Ubicar el lugar para dar permiso de cualquier accion que se realice.

FUNCIONES ESPECIFICAS: Estar del pendiente del pantedn, vigilar y supervisar que todo esté en
orden para los servicios que requiera la ciudadania.

17



GLOSARIO DE TERMINOS
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CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION:
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ACTUALIZACION

FECHA: _1 DE ENERO DEL 2019
Parte del Manual que se Actualiza: OBJETIVO -GLOSARIO DE TERMINOS
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AUTORIZO: C. KARINARI
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