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. INTRODUCCION

El presente, es un Documento de Control Administrativo gue contiené los criterios
de Organizacién de la Direccion de Alumbrado Pblico, detallando de manera
explicita las funciones del director y del Auxiliar Administrativo que colaborara en el

¢

area, siendo su Objetivo primordial el establecimiento de las actividades de cada
uno de ellos, evitando asi la duplicidad de funciones.

Asi mismo, contiene la informacidn referente a antecedentes de la Direccidon de
Asuntos Indigenas, Misién, Visién, Objetivo General, Estructura Organica, etc.. para
facilitar su comprension.

Este Manual esta dirigido para los Servidores Publicos de la Institucién Municipal,
asi como a la Poblacién en general que soliciten conocer el funcionamiento
Organizacional de la Direccion de Alumbrado Piiblico del Ayuntamiento de Matlapa,
S.L.P.

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente manual se elabors con el objeto de que los servidores publicos del
gobierno municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita
conocer la organizacioén de la direccién de ALUMBRADO PUBLICO; adscrita
al municipio de Matlapa S.L.P. asi como las funciones a su cargo.

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

Ademas, el manual de organizacion 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 el nuevo personal y es un
instrumento valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacion y
de recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es Gnicamente para el personal que integra
la direccion de ALUMBRADO Pl'JBLICO, sera la misma la 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 dreas, se
comunique a la brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES, CONTRALORIA INTERNA, DIRECCION DE PLANEACION Y
SECRETARIA GENERAL con &l objeto de revisarlos y mantener actualizada la
estructura organica de administracién publica municipal.

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx



= MA T 4
P MA_I _IA_IL -
T M)
= = LNO=t
S ol
= 'Y
=] =
= =l
[} '.

i

MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 202422027

IV. RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracién Publica de Municipio de Matlapa,
S.L.P. en este caso LA DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO, del municipio
de Matlapa S.L.P.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION
Al modificarse su Reglamento Interior

Mcdificarse las tareas al interior de los Organos Administrativos
Cambios en sus atribuciones o su estructura.

Reforma a las leyes que aplica la direccién y/o coordinacion.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccién de Recursos
Humanos y Materiales, la cual se reunira para la revision con los titulares de la
Contraloria Interna, direccién de Planeacion y la Secretaria General, para
efectos que se dictamine y aprueben los lineamentos contenidos en el manual,
si hubiese alguna observacién se emitira el comunicado respectivo a la
dependencia en un plazo no mayor a 5 dias habiles

Una vez autorizado se presentara un ejemplar original impreso al secretario
general del ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el cabildo municipal.

Autorizado, el Secretario General del ayuntamiento remite a la Dependencia
para su instalacion con el personal de la misma, quedandose una copia para el
archivo en la Direccién de Recursos Humanos y Materiales; en formato digital
se enviara a la direccién de Transparencia para darlo a conocer mediante el
portal de internet www.2024-2027.matlapa.mx del Gobierno Municipal del

Ayuntamiento de Matlapa, S.L.P

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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V. MARCO JURIiDICO

= Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi

= Ley Organica del Municipio Libre y Soberano del Estado de San Luis Potosi
= Ley de Responsabilidades de la Administracién del Estado

= Ley de Entrega Recepcién del Estado de San Luis Potosi

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pibiica dei Estado

= Cédigo de Etica, Conducta y reglas de Integridad para los servidores
publicos

= Ley de entrega recepcién de los recursos Publicos del Estado

= Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado y Municipios de San
Luis Potosi

= Reglamento de Alumbrado Publico del Municipio Libre de San Luis Potosi,
S.L.P.

= Reglamento Interno de la Administracion Publica del municipio de Matiapa

= Manual de Organizacion

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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VI. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

MISION:

Atender y resolver las demandas y solicitudes servicios por parte de la ciudadania
como servidores publicos, colaborar y satisfacer las necesidades de los habitantes.
Con el objeto de brindar un servicio publico eficiente con calidad y amabilidad.

VISION

Destacar como municipio por contar con una red de alumbrado en condiciones
técnico econdmicas que permitan cobertura, y ahorro de energia. servicio de
fluminacion manteniendo a sus habitantes con una calidad de vida segura y con
ciudadanos satisfechos con su gobierno.

Que la ciudadania sienta la seguridad de poder recorrer las calles por las noches.
teniendo un municipio con iluminacién para las seguridades de las mujeres y nifios.

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.L.F. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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Valores de la Direccién

—

Honestidad: Actuar con Integridad y transparencia en e! usc de los recurscs

publicos, asegurando una administracién confiable y libre de corrupcién.

2. Responsabilidad: Asumir con compromiso y dedicacion el desarrollo de
politicas publicas, la ejecucion de programas y la atencién a las necesidades de
la ciudadania.

3. Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el trato justo para todos los
habitantes del municipio, promoviendo la inclusién social y el respeto a la
diversidad.

4. Sustentabilidad: Priorizar el cuidado del medio ambiente y el uso responsabie
de los recursos naturales, fomentando un desarrolio gue beneficie a las
generaciones presentes y futuras.

5. Innovacién: Implementar soluciones creativas y modernas en los procesos de
gestién gubernamental, para mejorar la calidad de los servicics publicos Yy
optimizar los recursos.

6. Justicia Social: Trabajar para reducir las desigualdades y atender con prioridad
a los sectores mas vuinerables, asegurando que todos los habitantes tengan
acceso a oportunidades y condiciones dignas de vida.

7. Participacién Ciudadana: Fomentar la colaboracién activa de |a poblacion en
la toma de decisiones, asegurando que las politicas publicas respondan a las
necesidades y expectativas de la comunidad.

8. Rendicion de Cuentas: Garantizar la transparencia en el uso de recursos y la
evaluacion de resultados, fortaleciendo la confianza de Ia ciudadania en el
gobierno municipal.

9. Respeto a los Derechos Humanos: Asegurar que todas las del gobierno estén
alineadas con la proteccion y promocién de las acciones derechos humanos,
respetando la dignidad y el bienestar de cada persona.

10. Compromiso: Trabajar con determinacién Y vocacion de servicio para alcanzar

los objetivos del plan de desarrollo municipal, siempre en beneficio de Ia

poblacién.

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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PRESIDENTE MUNICIPAL
ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES

R

<

DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO
C. GUILLERMO VICTORIANO RAMOS

J

AUXILIARES .ELECTRICISTAS -

C. FRANCISCO AQUINO HERNANDEZ

C. BRAYAN RAMOS REYES

C. ALBERTO MARINOS HERNANDEZ

C. JUAN MARCIAL CRUZ FLORES

C. GEOVANNI HERNANDEZ FORTUNATO
C. OCTAVIO CRUZ HERNADEZ
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO

JEFE DIRECTO PRESIDENTE MUNICIPAL

PERFIL DESEADO TECNICO ELECTRICISTA

HABILIDADES CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA DE

ELECTRICIDAD CORRIENTE DIRECTA,
ALTERNA, MONOFASICO Y TRIFASICO

PERSONAL A CARGO 7

Objetivo: Otorgar el servicio de alumbrado publico en el Municipio de Matlapa
S.L.P. con luminarias adecuadas a la necesidad de iluminacién en calles, puentes,

colonias y comunidades.

FACULTADES Y OBLIGACIONES

I. Mantener actualizado el padrén de luminarias del alumbrado publico;

Il. Reparacion, ampliacién y rehabilitacion del alumbrado pablico del Municipio;

I1l. Mantener vinculo de comunicacion con la Comisién Federal de Electricidad para
la validacion de los proyectos de redes eléctricas;

IV. Gestionar el material de Alumbrado para la realizacién de los frabajos;
V. Supervisar las instalaciones eléctricas de las oficinas municipales;
V1. Proponer al presidente sobre las necesidades de obra en redes eléctricas;

VII. Colaborar con las dreas administrativas que se lo soliciten con los servicios
eléctricos y decorativos para los eventos que organice la administracién publica;

VIII. Tener un mapa de las redes eléctricas del municipio
Colaborar con proteccién civil cuando sucedan siniestros y se vea involucrado la
energia eléctrica y presenten riesgos a la poblacién:;

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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e Sc_af_icitz_ar a tesoreria la compra de material eléctrico para el mantenimiento’y
rehabilitacion del servicio de alumbrado;

X. Las demas facultades que le confieran el presidente, este Reglamento Interno y
la normatividad de la materia.

FUNCIONES

= Participar en la planeacion de desarrolio municipal y programar de acuerdo
con los lineamientos que se establezca 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
participacién en la formacién y evolucién del plan municipal de desarrollo;

= Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o
diagnésticos que sirvan a la administracion publica municipal como marco de
referencia para formular sus programas de trabajo.

* Registrar, analizar la documentacion y datos para la integracion de los
informes de gobierno municipal en las materias de competencia de la
direccion;

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

= Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de competencia al presidente
municipai.

= Cumplir con lo dispuesto por la ley de transparencia y acceso a la
informacién.

= Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas
gue origine el ayuntamiento.

= Atender a las demandas de la ciudadania.
= Tener un mapa de Ias redes eléctricas del municipio.

= Mantener en buen estado el alumbrado puiblico del municipio de Matlapa.

* Responder a las solicitudes que realice la ciudadania en cuanto a la
implementacién de alumbrado pulblico en la cabecera municipal y
comunidades. ¢

= Determinar zonas de riesgo para ios ciudadanos del municipio por faita de
alumbrado publico. Colaborar con proteccion civil cuando suceda siniestros
y se presenten riesgos la energia eléctrica. Cumplir con las encomiendas por
parte del Ayuntamiento asi mismo lo relativo a materia de transparencia.

Ay. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.F. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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GOBIERNO MUNICIPAL 20242027
= Alinicio del a la administracién realizar su plan de trabajo y su manual de
organizacién y procedimientos.

= Contribuir en todos los eventos que se requiera de su trabajc ademas de ser
el rector en material de electrificacidn para los eventos del Gobierno.

= Contribuir con los trabajos de obra donde se vea aspectos de electrificacion.

* Expedir dictamenes de factibilidad de las obras que el Gobierno Municipal
emprenda.

= Realizar informe trimestral de acciones mas relevantes del Plan de Trabajo

DESCRIPCION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR ELECTRICISTAS

JEFE DIRECTO DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO

PERFIL DESEADO TECNICO ELECTRICISTA

HABILIDADES CONOCIMIENTO BASICO DE ELECTRICIDAD,

TRABAJO EN EQUIPO, SOLIDARIDAD,
DISPONIBILIDAD

PERSONAL A CARGO 0

* Reparar y mantener en buen estado las instalaciones e infraestructura
eléctrica Municipal.

* Reparacién de lémparas publicas.
= Instalacién de lamparas nuevas.

* Instalar la iluminacién y energizacién en eventos publicos, organizados por
el gobierno municipal.

= Apoyar en cuestion de reparaciones eléctricas a escuelas y dependencias
municipales, previa solicitud por escrito del interesado.

= Instalacién eléctrica en escuelas.
* Mantenimiento a los departamentos publicos.
= Supervisién por las noches de l[amparas que no funcionen en la zona urbana.

= Registro de actividades en bitacora

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO CONDUCTOR DEL VEHICULO

JEFE DIRECTO DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO

PERFIL DESEADO TECNICO ELECTRICISTA

HABILIDADES CONOCIMIENTO DE CONDUCCION DE
VEHICULO, CAPACITADO DE MANEJO DE
VEHICULO
CONOCIMIENTO BASICO DE ELECTRICIDAD

PERSONAL A CARGO 0

FUNCIONES

1. Operar los vehiculos de Alumbrado Pblico

2. Acudir con el encargado de abastecer el combustible para Operar los vehiculos
que se dirigiran a diferentes rutas de recoleccion.

3. Observar las medidas de seguridad para prevenir accidentes.
4. Mantener en buenas condiciones y ser responsable con el vehiculo asignado.

5. Todas aquellas que le sean encomendadas por inmediato superior jerarquico
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones

8. Registro diario de actividades y llenado de check list del vehiculo

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, S.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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DESCRIPCION DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO Secretaria

JEFE DIRECTO DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO

PERFIL DESEADO NIVEL MEDIO SUPERIOR

HABILIDADES MANEJO DE COMPUTADORA, CONOCIMIENTO
EN REDACCION DE SOLICITUDES, BUENA
ACTITUD

PERSONAL A CARGO 0

Objetivos Planear, proponer, instrumentar y evaluar los asuntos de caracter
administrativos, llevando a cabo las politicas, planes y programas que se consideren
necesarios para el logro de los fines que le han sido encomendados.

Funciones
- Atencion a la ciudadania via telefénica y en oficina.
Captura de reportes ciudadanos via telefénica y en oficina.
Elaboracién de requisiciones para material eléctrico, papeleria, control de archivos.
Elaboracion de oficios y tramites administrativos.
Realizar informes mensuales y trimestrales

Elaboracion de informes, manuales y POA.

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO

P.A. //
ALUNIE!

C. GUILLERMO VICTORJANO RAMOS
MATLAPA, S.LP.

DIRECTORA DE ALUMBE BLICO

LIC. CRISTOBAL GONZALEZ LAZARO
" SECRETARIO GENERAL

~—_LIC_ESMBRALDA MARTINEZ OTERO

CONTRALORA

s .:-
M?ﬁgﬁ LIC qjI;UnB.EN A’DOLFO FLORES MORALES
JUNTOS LO LOSRAMOS )

RECURS0S HURAN G RSOS HUMANOS Y MATERIALES
RECURSOS HUMANDS — -CURSOS
Y MATERIALES
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LIC. SEBASTIAN PLACIDO CRUZ
REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA

LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA
SINDICO MUNICIPAL

REGIDORES DE REPRESENTANTES PROPORCIONAL

ez &’

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI C. ESTHI:lR GONZALEZ PEREZ

REGIDOR REGIDORA

S [

LIC. LUIS ALBERTO ECHEVERRIA CAMPOS
PROF. LETICIA ALEJO CAMACHO

REGIDOR
REGIDORA

JUSTINO PEREZ PEREZ
REGIDOR
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