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INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito dar a conocer de manera clara las atribuciones
y responsabilidades, la estructura organica y conformacion de la direccién de obras
plblicas del ayuntamiento constitucional de Matlapa, S.L.P.

Identifica las funciones y obligaciones de cada una de las 4reas con la finalidad de
cumplir con los objetivos de la administracion publica municipal en materia de obras
publicas, a fin de programar y coordinar las actividades relacionadas con la planeacion,
contratacion, ejecucion y evaluacién de las obras plblicas, realizados por el gobierno

municipal, cuya._ép]_ica_cién permitird oforgar mayores servicios a favor de los ciudadanos.

Este instrumento --'p:reféh'dé""‘proporcionar un marco de actuacién general para los
integrantes de Ia unidad admmlstrat:va responsable al proceso de obra publica,
dotandolos de certldumbre en el desarrollo de sus actividades, al delimitar sus

responsabahdades mejorando su gestlon y por ende la realizacién de obras y acciones

en beneficio de Ios hab;tantes matlapenses
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores plblicos del gobierno
municipal cuenten con una fuente de informacién que les permita conocer la organizacién
del departamento de OBRAS PUBLICAS; adscritica al municipio 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 actualizacion y funcionamiento, los objetivos que tienen
encomendados y la descripcién de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.
Ademas, el man'ua! ~de organizacién facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obhgac:ones en el ambito de su competencia, asi mismo ayuda
enire otras cosas, a mtegrar y orlentar el nuevo personal y es un instrumento valioso de
datos para estudlos .de._productlwdad, _r_eorgam_z_amon y de recursos humanos.

La aplicacién del h‘résénte "r'ri:énual es Unicamente para el personal que integra el
departamento de OBRAS PUBLICAS seré Ia mlsma la responsable de actualizar o

modificar su contemdo

Dadoala naturaleza dmamlca del goblerno mumclpai es necesario que cualquier cambio

que se presente en la organizacion de las areas, se comunlque 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 plblica municipal.
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RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracién Pablica de Municipio de Matlapa, S.L.P. en
este caso EL DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS del municipio de Matlapa S.L.P.

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

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

Reforma a las Iéyés_que aplica la direccién y/o coordinacién.
APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validezse'“_'r'e"r'nitiré' uh;_antepr’oyecto a la Direccién de Recursos Humanos y
Materiales, la cual -se_reuniré para la 'reyEéE'én con los titulares de la Contraloria Interna,
direccion de Pia'ne':abiiéh y la Sebr_'e'tal"ié".Gen'eraI, para efectos que se dictamine y
aprueben los Eine@fﬂéhtds contenidos en el manual, si hubiese alguna observacién se
emitira el comunicado respectivo a la.'d'e"pen'c_iéncia en un plazo no mayor a 5 dias habiles
Una vez autorizado se p.re'ée'htaré un ejempl.é"r bi'.ig'i'n.alz-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, gquedandose una copia para el archivo en la
Direccidn 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.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

e CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE SAN LUIS
POTOSI.

» LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

» LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE SAN
LUIS POTOSI

* LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE SAN LU!S POTOSL

- LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSECION DE LOS
SUJETOS OBLIGADOS.

. LEY DE ENTREGA RECEPCION DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

- LEY GENERAL DE ARCHIVO.

+ LEY DE ARCHIVO DEL ESTADO.

+ LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

« BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE MATLAPA

« LEY DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO DEL
ESTADO DE SAN LUIS POTOS!.

e LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE MATLAPA, S.L.P., VIGENTE.

. REGLAMENTO INTERNO DEL MUNICIPIO LIBRE DE MATLAPA, S.L.P.

« REGLAMENTO DEL COMITE DE OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE
MATLAPA, SAN LUIS POTOS.

¢ MANUAL DE ORGANIZACION.

+ CODIGO DE CONDUCTA, ETICA Y REGLAS DE INTEGRIDAD DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS
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FILOSOFIA DE LA DIRECCION

MISION:

Planear y programar con la correspondiente participacion ciudadana, las obras piblicas
a sjecutar que contribuyan a un desarrollo integral y mejor calidad de vida a sus

beneficiarios con un aprovechamiento éptimo con el manejo de los recursos asignadaos.

VISION:

Brindar un mejor servicio a la'poblacién para su bienestar, optimizando los recursos del
municipio y buscando el ' mayor cubrimiento de la infraestructura existente, cumpliendo

con los principios _'de'éﬁc:iencia eficacia y transparencia,
VALORES

1. Honestidad: Actuar con integridad y transparencia en el uso de los recursos 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 inclusion social y el respeto a la diversidad.

4. Sustentabilidad: Priotizar el cuidado del medio ambiente y el uso responsable de los

recursos naturales, fomentando un desarrollo que beneficie a las generaciones

presentes y futuras.
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gestion gubernamental, para mejorar la calidad de los servicios publicos v optimizar
los recursos.

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

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

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

9. ReSpeto a !os Derechos Humanos: Asegurar que todas las del gobierno estén

alineadas con la proteccmn y promocién de las acciones derechos humanos, respetando

la dignidad vy el blenes’far de cada persona

10. Compromlso Trabajar con determmacnon y vocacion de servicio para alcanzar

los objetivos del p[an de desarrolio mumcnpai siempre en beneficio de la poblacién.




ORGANIGRAMA
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DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

1 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

" PRESIDENTA MUNICIPAL
'ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

C. JUVENTINO GARCIA EPITACIO

'8 AUXILIARES
OPERATIVOS

ENCARGADO DEL
PANTEON MUNICIPAL

1.-MARCO ANTONIO SANDOVAL

MELO.

-} [1.EPIFANIO AERNANDEZ HDZ

2.-FLORENTINO VIDAL

"3 -AMOS MANUEL MORALES

4.-RICARDO PEREZ FELIX

5.-HILARIO FLORES

1.- ROMEO GARCIA CHAVEZ

| 2.- GUADALUPE MARQUEZ FLORES

3.-QUIRINO MARGQUEZ TOMAS

6.-FELIX IGNACIO GLZ ALEJO

7.- ANTONIO FLORES ANTONIO

8.-BENITO HERNANDEZ PEREZ
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTO
1 DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

PERFIL DEL PUESTO Director de Obras Piblicas

JEFE INMEDIATO Presidente Municipal Gonstitucional
PERFIL ACADEMICO DESEADQ Primaria

HABILIDADES Presupuestos, planos levantamientos

topogréficos, célculos, computacién, y
documentacion

PERSONAS A SU CARGO PRCY 9 plazas cubiertas

OBJETIVO: Participar en la planeacion, direccién, administracién y evaluacion de los
fondos y valores, y en generai del patrimonio municipal, apegandose a los presupuestos
de cada ejercicio, a fin de garantizar su optimo rendimiento en el cumplimiento de las
metas y obhgamones de la Administracién Pdblica del Municipio de Matlapa, S.L.P.

FACULTADES Y OBLIGACIONES
FUNCIONES GENERALES

. Part&c:par':en ia’_planeacién del Desarrollo Municipal y programas de acuerde 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;

e Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o diagnésticos
que sirvan a la Administracién 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 Direccién;

e 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.

e Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
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organice el Ayuntamiento.
s Atender las demandas de la ciudadania.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Ejecutar programa de obra plblica municipal

» 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 amplfen cuando el servicio le requiera.

. Establecer un programa permanente de mantenimiento de calles banguetas, _o.bra
plblica yfdémés‘ lugares publicos del municipio

. Responsaﬁili;arslé;ﬁdé la coordinacién de las instituciones que ejecuten obras
publicas en la jurisdiccién del municipio

e Asesorar a los pres'idé.ntes de juntas municipales comisariados y delegados en la
realizacién de las obras que se efecttien en su jurisdiccién

e Vigilar qu'e-'_i_bs" presupuestos de las obras valla acorde con el avance de las
mismas el

. Intervenir" enEa .éjecuoién de la .bbr'..a' plUblica concesionada, estableciendo las
bases a'.:qu_e.i'habrén de sUjetarSe los concursos y autorizar los contratos
respectivo's';-'-z. |

o [levar a cabo supervisar técnicamente los proyectos vy la realizacién de obras
publicas municipales

e Participar en la planeacién del desarrolio municipa! y programas de acuerdo con
los lineamientos que se establezcan para el efecto. .

» Asesorar y apoyar tecnicamente en asuntos de competencia al presidente
Municipal.

e Cumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

» Coordinar y analizar la documentacién y los datos para la integracién de los

informes de gobierno municipal en las materias de competencia de la direccién.




' “ ITOS LO LOGRAMOS
mmmwmﬁ » Prever en sus programas de obra pUlblica: la determinacién d&n) 80 MREBEL 202402027

responsables de contratacién y ejecucién de los trabajos; el sefialamiento de los

* cargos de los servidores plblicos responsables de cada uno de los actos relativos
a los procedimientos de contratacién, ejecucion e informadcién de los trabajos.

« Mantener actualizado el estado que guarden, el avance fisico y financiero de las
obras, asi como la situacién que se encuentre los adeudos a cargo de los
contratistas derivados de anticipos no amortizados.

e Coordinarse con ofras dependencias, entidades y ayuntamientos que realicen
trabajos en el lugar de ejecucion, o bien, que cuenten con instalaciones en
operacion, con el propésito de identificar aquellos trabajos que pudieran ocasionar
danos, interferencias o suspensiones de los servicios publicos.

o Dar prlor;dad a Ia cont[nuaczon de las obras en proceso.

e Analizar la factlbthdad de acuerdo a fos estudios de costo de beneficio

s Planear e'I .de_sarrollo de-wahdades en el munlcsp[o.

o Planear Eos traba}os de conservac:on y mantenimiento de bienes inmuebles, tanto
los cap[talxzab es ‘como Ios no capltahzables

e (Contar con Ia d!spon;blhdad del personal adscrito a las areas de proyectos y
construcc:on asn como los recursos maquanarsa y eqi.upo de su propiedad, en las
obras por : admlmstracmn directa. o

o Dar cumphmlen‘to a las sol;CItudeS de informacion solicitadas por la unidad
informacién pubhca

¢ Integrar informacidon y documentos sobre estudios o proyectos de obras, mismo
que debera entregar a la unidad de informacién plblica, para su difusién a través

de internet.

e Vigilar que las acciones, planes y programas se lleven a cabo conforme a lo
previsto y autorizado, asi como de todas las modificaciones que se realicen a
dichos proyectos.

» Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con

el tesorero municipal, los recursos publicos destinados a la planeacion,
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programacion presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucio J&?@E@?&J& Gggr:azgg
la obra piblica conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia
con los planes programas especificaciones técnicas, controles y procedimientos
administrativos aprobados.

« Expedir licencias de construccion, autorizaciones de uso de suelo y uso de la via
publica en caso de ser aplicable,

» Planear y coordinar los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas que autorice el ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos

de licitacién y otros que determine la ley de la materia.

» Controlar y vigilar el inventario de materiales para construccién.

e Integrar y"\"/érificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitadcoras
y/o expedier‘ateé :abiéf‘tos con motivo de la obra plblica y servicios relacionados
con la mlsma conforme alo establecido en las disposiciones legales aplicables.

e Acudiralos cursos de capamtacron gue convoquen las instancias de los gobiernos .
federal y estatal que esten enfocados a mejorar el desempefio de sus funciones.

e Parala entrega recepcuon de las obras, sea las dependencias u organismos que
las operen 0 admmlstren o bien el ayuntamiento, la entidad ejecutora levantara el
acta correspondlente con la participacién que a la contraloria general del estado
oala contralorla interna mumc:pai donde este constituide y a la dependencna
normativa, les corresponda

e Participar en la construccién del plan de desarrollo municipal y darle seguimiento

al mismo.
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OBJETIVO: Dar un mejor servicio en los procedimientos administrativos del
departamento  de obras publicas, Participar en la planeacién, direccion, administracion
y evaluacion de los fondos y valores, y en general del patrimonio municipal, apegandose
a los presupuestos de cada ejercicio, a fin de garantizar su optimo rendimiento en el
cumplimiento de las metas y obligaciones de la Administracién Piblica del Municipio de
Matlapa, S.L.P.

FUNCIONES ESPECIFICOS:

. Elaboracmn de l|cen01as de construccién, subdivision, relotlf:caolon licencia de
uso de suelo para construcc;on cambio de uso de suelo, lotificacion, demoiicidn,
nimeros - of;c1ales y almeamlen’{os uso de suelo anual de funcionamiento,
Servicios de panteon mummpai permisos de ruptura subdivisidn, fusién de
predtosydemas S

 Elaboracién de agenda .

. Elaboracmn y actuahzaczon de mforme tnmestral de ac’uvsdades

o Llevar el control de papeleria. " Sl

e Asistira Ias reuniones de trabajo

. EEaboramon de. mformamon para Ia dfrecolon de transparenc:la de difusidén de la

informacién publica.

» Colaboracién en la elaboracién de planos y proyectos.
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DESCRIPCION DE PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE OBRAS PUBLICAS.

PERFIL DEL PUESTO Auxiliar Administrativo De Obras Publicas
JEFE INMEDIATO Director De Obras Publicas

PERFIL ACADEMICO DESEADO LIC. En Informatica Administrativa
HABILIDADES Computacién Documentacién

OBJETIVO: Partic'i_pa'l;'_eh' la atencién a la ciudadania, asistir a reuniones convocadas por

los departamentos de la presidencia municipal.

FUNCIONES GENERALES

Realizar la dddutﬁentacién requerida por el director.

e Registrar, a_h'é'l'izar la docum'e:nfaciién y los datos para la integracién de los
informes de 'Go'bi'é'mo Municipai '-éh-las materias de competencia de la Direccion;

« Formular los dictamenes, opin"i.oh'és y rendir los informes que le sean solicitados
por la autoridad superior.

» Cumplir con lo dispuesto por la L.ey de Transparencia y Acceso a la Informacion.

e Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas que

organice el Ayuntamiento.
» Realizacion del acomodo de los tramites realizados por la ciudadania.
» Elaboracién de agenda del director actividades y comisiones del drea
e Llevar el control de papeleria.

e Realizar informe trimestral de actividades, proyectos y servicios del Plan de

Trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTO

AUXILIARES OPERATIVOS GENERALES

PERFIL. DEL PUESTO Auxiliares Operativos

JEFE INMEDIATO Director de obras plblicas

PERFIL ACADEMICO DESEADO Preparatoria

HABILIDADES albafiil, preparacién de mezclas
morteros

NUMERO DE PL-AZAS 8 plazas cubiertas

OBJETIVO: Aux;[lar en Eos dlferemes trabajos técnicos y operativos de la direccién de obras

plblicas en las dzferentes edlﬂcacaones que se realicen en la zona centro u comunidades.

FUNCIONES ESPECIF]CAS

. Estab!ecer eE orden para m|C|ar Ios trabajos considerando la estructura de las
obras a reahzar apoyandose en los planos de construccién.

e Auxiliar en I_as obras realizando la ._mezc!a de material de construccion.

o Integrar e.n 'e"_qu_'ipd los trabajos ‘q‘ule. nos autoricen a realizarlo con una calidad de
edificacion ihétél'a'r la madera de cimbra para la obra de manera correcta.

» Desarrollar una mejor forma de trabajar con los comparieros a las obras que se
realicen.

o Elaborar un trabajo de calidad para realizar las edificaciones.

» Cuidar las herramientias de trabajo y realizar el mantenimiento de limpieza.

» Apoyar en lo que sea necesario en el traslado de madera y herramientas
necesarios para construccion en los diferentes lugares que se realice alguna obra
de construccion.

¢ Informar al director de OBRAS PUBLICAS los trabajos realizados y los materiales
gque se ocupan en cada cbra para tener un buen conirol.

« Realizar registro en bitdcora de actividades diarias del departamento
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construccién.

e Investigar las necesidades de cada comunidad para realizar los trabajos

DESCRIPCION DE PUESTO

3.- RESPONSABLE DEL PANTEON MUNICIPAL

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

PERFIL ACADEMICO DESEADO Secundaria

HABILIDADES - v e Administracién,

NUMERO DE PL_A__ZAS} I E— - 1 plaza cublerta

OBJETIVO: Informar al fd-i!'eCto'r_fl'os reportes de fallecimientos que se presentan en el
pantedn municipa!'y c’u’i’d'ando que los lotes estén disponibles cuando se requieran para

dar un buen servacao y a sr mismo realizar el mantenimiento al pantedn municipal.

FUNCIONES ESPEC]FICAS

e Dar mantemmlento y Elmpleza a los panteones municipales 1y 2.

« Informar detodo o que se hace en el &mbito del trabajo del dia llevando un control
con el departamento de obras publicas.

» Realizar un inventario de las perpetuidades de los panteones municipales.

» Recoleccién de basura en los panteones para una buena presentacion, depositar
la basura en el lugar correspondiente.

» Ubicar y verificar el lugar para LA INHUMACION en el panteén municipal a la
ciudadania.

» Realizar un registro de los lotes que se encuentran disponibles para la inhumacién
gque se presenie en su momento.

* Vigilancia en el cumplimienio de los requisitos que se solicita de acuerdo al
servicio del pantedn. _

* Vigilar el cumplimiento de ordenamiento del pantedn.

» Registrar en bitacora las actividades diarias
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GLOSARIO DE TERMINOS

COEPRIS.- Comision Estatal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
JEC.- Junta Estatal de Caminos.

SCT.- Secretaria de Comunicaciones y Transporte.

CONAGUA.- |la Comisién Nacional del Agua
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION

C. JUVENTINO GARCIA EPITACIO

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

MATLABE

_ - JJUNTOS LO'LOGRAMOS
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~ " CONTRALORIA

“’/"%-ESM@'AE/DA MARTINEZ TERBA -
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