MANUAL DE ORGANIZACIO

ajando para vivir mejor’
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I INTRODUCCION

La actual administracion, encabezada por el Presidente Municipal Constitucional,
Ing. Crispin Ordaz Truijillo, ha establecido como una actividad primordial de su tarea de
gobierno, garantizar a los habitantes del municipio el goce pleno, en su vida cotidiana, dé la
certeza juridica caracteristica de los estados de derecho; asimismo, que los gobernantes
deben actuar guiados siempre por el principio de estricto apego a la ley. Desde el momento
en que asumi6é la responsabilidad de gobernar el Municipio de Ebano, la actual
administracién dio inicio a un proceso, que se desea permanente, de revisidn y
actualizacién de lag normas, reglamentos de aplicacién municipal y, desde luego, de las
reglas de organizacién que fundamentan el diario quehacer del ayuntamiento.

De igual manera, el H. Ayuntamiento Constitucional de Ebano, ha valorado y
concluido que, para alcanzar los mas altos niveles de productividad, eficiencia, eficacia,
transparencia y calidad en la prestacion de los diversos servicios y funciones que las
Constituciones Federal y Local le reservan, es indispensable que las dependencias
municipales cuenten con un marco juridico-administrativo donde se precisen dispositivos
legales encaminados a establecer con claridad el Esquema de Organizacion Municipal y
sefialar con precision las funciones, responsabilidades y relaciones de coordinacion que
corresponden a cada una de las areas y puestos que el H. Cabildo ha considerado
conveniente instalar.

Este es el motivo y el fin del Manual General de Organizacién del H. Ayuntamiento
Constitucional de Ebano, S.L.P., por ello, plasmamos en este documento nuestro
compromiso, conscientes de que nuestro paso es efimero y de que un verdadero cambio
radica en la voluntad y el trabajo conjunto entre sociedad y gobierno, para llevar a Ebano al
lugar que le corresponde y con la elaboracion de este importante documento, se estara
contribuyendo a sentar un precedente trascendente para las administraciones venideras.



MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

“No somos responsables solo de lo que decimos, sino también de lo que no decimos.”

Hoy presento a ustedes un documento que expresara a partir de estos tiempos un rumbo
para el municipio que he escuchado y atendido en gratos y tristes momentos, y como
presidente municipal deseo poder alcanzar con el H. Cabildo y mi equipo de colaboradores
el Manual General de Organizacion. Este sera producto del trabajo que llevaremos a
cabo. En el expondremos una vision de responsabilidad y certeza a los compromisaos,
procurando que estos se desarrollen y encuentren en la familia E banense un respaldo de

apoyo a las funciones gue tenemos como servidores publicos.

Los valores de todas las responsabilidades se relacionan con la idea de respuesta comin
de las personas, solo asi cada uno de nosotros haciendo nuestra tarea lograremos una

sociedad mas igualitaria y en franco avance.

ING. CRISPIN ORDAZ TRUJILLO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL



Il OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual general de organizacion pertenece al grupo de manuales
administrativos y tiene como objetivo principal precisar y formalizar en forma clara,
fidedigna y sistematica la disposicion y arreglo de organos de los que se compone el H.
Ayuntamiento de Ebano, San Luis Potosi y la relacién que guardan entre si, asi como, la
forma en que estan repartidas las funciones y actividades sustantivas entre aquellos de
acuerdo con la estructura organica vigente y aprobada contiene informacién relativa a la
misién y marco juridico que regula la actuacion de las dependencias que conforman la
estructura organica del Gobierno Municipal y su Ad ministracion Publica.

Establecer formalmente la estructura organica aprobada en cuanto a su area, asi como el
objetivo y funciones orgénicas sustantivas que ejecutan las unidades administrativas que
conforman el H. Ayuntamiento de Ebano, San Luis Potosi hasta el nivel jerarquico de
subdirecciones, para el logro de los fines institucionales y con ello facilitar ademas su
continuidad.

Precisar y clarificar los fines de cada érgano de la estructura municipal, contribuyendo de
esta manera a evitar la fuga de responsabilidades funcionales, ademas, de la duplicidad y
desarticulacion de esfuerzos. Servir de base para el estudio cientifico y sistematico de la
organizacion a fin de evitar que se modifique arbitrariamente la establecida.

ll. MISION Y VISION
a. Misidon
Proporcionar bienes y servicios publicos que eleven el nivel de bienestar social de la

poblacién, con una administracion eficaz y eficiente, a fin de impulsar el desarrolio
econémico y sustentable del municipio.

b. Visién
Que la poblacién E banenses cuente con las condiciones sociales, culturales, de salud,

seguridad, econémica y sustentables, para su desarrollo humano, en un ambiente
armonico y democratico. '

IV. Antecedentes histéricos, fisicos, geograficos y socioeconomicos
del Municipio

Hernan Cortés conquisté personalmente la region huasteca en 1522. Se cuenta que en
medio del paraje de la huasteca, al pie de las vias del ferrocarril en donde descendian los
trabajadores para ir a los pozos petroleros habia crecido un enorme arbol y pedian al
maquinista que los bajara "en el ébano”, de alli de manera coloquial e inconsciente se le fue
dando ese nombre a este lugar.

El 16 de abril de 1890 se inaugura la via del Ferrocarril Central San Luis- Tampico, en
donde se establecié una parada en El Ebano, esta obra fue realizada por la compafiia
Southern Pacific de E.U.

El Municipio de Ebano fue creado con algunas localidades que fueron segregadas al
municipio de Tamuin, el decreto correspondiente es el No. 318 y fue dictado por el




Congreso del Estado el 3 de junio de 1963. Se encuentra localizado en la parte oriental de
la Regién Huasteca, la cabecera municipal tiene las siguientes coordenadas: 22° 13’ 55’
latitud Norte y 98° 22’ 23" longitud Oeste, con una altura sobre el nivel del mar de 50 m. Sus
limites son: al norte, al este y al sur con el Estado de Veracruz y al oeste con el municipio de
Tamu'in. Se encuentra a una altura media de 50 mts. Sobre el nivel del mar.

Predominan los suelos vertisol pélico y calcareo, de texturas finas. Presenta grietas anchas
y profundas. Los suelos son duros, arcillosos y masicos, negros, grises y rojos y regosol
que se caracterizan por no presentar capas distintas, son claros y se parecen a las rocas
que les dieron origen, ubicado en la llanura costera del Golfo, con pendientes que van de
suaves a planas, sin plegamientos orograficos de importancia, solamente 3 monticulos:
Cerro de la Dicha, Cerro de la Pez y Cerro de Auza.

En cuanto a la flora, predominan las selvas bajas caducifolias. Predominan los pastizales
cultivados, como: zacate estrella africana, guinea, pangdla y bufell.

La fauna es caracterizada por la presencia de viboras de cascabel, conejos, liebres,
tlacuaches, armadillos, cotorros, garzas, tordos, colibries, venados, coyotes y

Gato montes.

Los grupos étnicos mas numerosos se encuentran en N. C. P. E. Ponciano Arriaga. Los
dialectos mas usados son el Tének y Nahuatl. Recientemente en 2013 un nuevo lado
recibié el Poblado de Pujal Coy el reconocimiento del gobierno Federal.

Poblacién regularmente comunicada, cuenta con medios de tecnologia de punta. Ademas,
la carretera 70 que une poblaciones importantes como Tampico, Panuco y Cd. Valles
también cuenta con servicio de carga por ferrocarril. En cuanto a actividades economicas la
mayor parte de la poblacion, se dedica a la agricultura, cultivando principalmente maiz,
frijol, sorgo, papaya, tomate y pasto. Otra parte tiene como ocupacion la ganaderia de
bovinos para leche y carne, existe cria de ganado porcino, ovino y aves de corral. Se han
instalado algunas empresas manufactureras que dan empleo a varias personas, asi como
empresas que trabajan para PEMEX. Entre sus atractivos historicos vy culturales se
encuentra el monumento al Pozo Pez No. 1 que marcé el inicio de la era comercial del
petréleo en México; En la comunidad de Ponciano Arriaga se encuentra una zona
arqueolégica de 50 ha. Sus principales fiestas populares se realizan el 18 de marzo, fecha
en la que se celebra el Aniversario de la Expropiacion Petrolera, el 21 de junio, Aniversario
del Municipio Libre y las fiestas religiosas de cada una de las parroquias. Cuenta con una
gran tradicion musical. En la actualidad existe una banda de musica que ha sido
considerada Patrimonio Cultural del Estado (Banda Juvenil E banense) y varios grupos
musicales. Se practican danzas autéctonas y mestizas en diversas comunidades, asi como
se practica la elaboracién de bordados y tejidos de gran belleza. Su comida es variada,
destacando platillos regionales como la barbacoa, €l zacahuil, tamales de diferentes
compuestos, pemoles, asado de puerco, entre otros. Para recibir a sus visitantes existen 3
hoteles de 3 estrellas y otros de clase econdmica. Las comunidades rurales mas
importantes son: Ponciano Arriaga, Pujal Coy, Aurelio Manrique, Plan de Iguala, Estacion
Velasco y Reforma. Y en los Gltimos afios se ha dado en organizar €l [lamado “Lagunazo”
evento con el que inician los festejos de Semana Santa para los vacacionistas, se ve
amenizado por grupos musicales de la localidad.



V. MARCO JURIDICO DEL MUNICIPIO

5.1 Ordenamientos Federales.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Cédigo Civil Federal.
= Cédigo de Comercio.
. Codigo Federal de Instituciones y Procedimientos Electorales.
» Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
« Codigo Federal de Procedimientos Penales.
- Cédigo Fiscal de la Federacion.
- Codigo Penal Federal.
« Ley Agraria.
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
« Ley de Aguas Nacionales.
« Ley de Ahorro y Crédito Popular.
. Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103y 107 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos
= Ley de Asistencia Social.
= Ley de Asociaciones Agricolas.
Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.
Ley de Camaras Empresariales y sus Confederaciones.
Ley de Caminos, Puentes y Auto transporte Federal.
» Ley de Capitalizacion del Procampo.
- Ley de Concursos Mercantiles. Ley de Contribucion de Mejoras por Obras Publicas
Federales de Infraestructura Hidraulica.
» Ley de Coordinacion Fiscal.
= Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
« Ley de Energia para el Campo.
» Ley de Expropiacion.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
- Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
- Ley de Fondos de Aseguramiento Agropecuario y Rural.
«» Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2010.
= Ley de Instituciones de Crédito.
Ley de Inversion Extranjera
. Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
- Ley de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas.
- Ley de la Comision Reguladora de Energia.
» Ley de la Policia Federal.
- Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
- Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Ley de Nacionalidad.



Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Organizaciones Ganaderas.

Ley de Planeacion.

Ley de Productos Organicos.

Ley de Seguridad Nacional.

Ley de Sociedades de Inversion.

Ley de Sociedades de Responsabilidad Limitada de Interes Publico.
Ley de Sociedades de Solidaridad Social.

Ley de Transparencia y de Fomento a la Competencia en el Crédito Garantizado.
Ley de Vias Generales de Comunicacion.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
Ley del Impuesto a los Depbsitos en Efectivo.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica.

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto Sobre Servicics Expresamente Declarados de Interés Publico por
Ley, en los que Intervengan. Empresas Concesionarias de Bienes del Dominio
Directo de la Nacién.

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres.

Ley del Seguro Social.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.

Ley del Servicio de Inspeccion Fiscal.

Ley del Servicio Exterior Mexicano.

Ley del Servicio Militar.

Ley del Servicio Postal Mexicano.

Ley General de Bibliotecas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley General de Derechos Lingtiisticos de los Pueblos Indigenas.
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de Deuda Publica.

Ley General de Educacion.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.
Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa.

Ley General de las Personas con Discapacidad.

Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares del Credito.
Ley General de Poblacion.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley General de Salud.

Ley General de Sociedades Cooperativas.




Ley General de Sociedades Mercantiles.

Ley General de Titulos y Operaciones de Credito.

Ley General de Turismo.

Ley General de Vida Silvestre.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Ley General del Sistema de Medios de Impugnacién en Materia Electoral.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley General para el Control del Tabaco.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley Minera.

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley Orgénica de la Financiera Rural.

Ley Orgénica de la Procuraduria de Ia Defensa del Contribuyente.

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.

Ley Organica de los Tribunales Agrarios.

Ley Organica del Banco Nacional de Obras y Servicios Publicos.

Ley Orgénica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Ley Organica del Poder Judicial de ia Federacion.

Ley Orgéanica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa.

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley para Prevenir y Sancionar la Trata de Personas.

Ley para Regular las Actividades de las Sociedades Cooperativas de Ahorro y
Préstamo.

Ley Reglamentaria de la Fraccion V del Articulo 76 de la Constitucion General de la
Republica.

Ley Reglamentaria de la fraccion VI del articulo 76 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Articulo 105 de la Constitucion Palitica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Ley Sobre la Celebracién de Tratados.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2010.
Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.



5.2 Ordenamientos Estatales.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

Ley para la Administracion de las Aportaciones Transferidas al Estado y Municipios
de San Luis Potosi.

Ley de Administracion de Justicia Indigena y Comunitaria del Estado de San Luis
Potosi.

Ley Ambiental del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de San Luis
Potosi.

- Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Aguas del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Ley de Atencion de la Victima y del Delito del Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Auditoria Superior del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Bebidas Alcohdlicas del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Bienes del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Ley de Fomento Artesanal del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Fomento Econémico del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Fomento para el Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de San Luis
Potosi.

Ley de Fomento para la Lectura del Libro del Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

Ley de Fraccionamiento y Subdivision de Inmuebles del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

Ley de Hacienda para los municipios de San Luis Potosi.

Ley de Hacienda para el Estado de de San Luis Potosi.

Ley de Instituciones de Desarrollo Humano y de Bienestar Social del Estado de San
Luis Potosi.

Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2010 del Municipio de San Luis Potosi.

Ley del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi.

Ley del Instituto Potosino de la Juventud del Estado de San Luis Potosi.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de San Luis Potosi.
Ley para la Integracion y Funcionamiento de las Juntas y Comités para el
Mejoramiento Moral, Civico y Material del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de San Luis Potosi.

Ley de Justicia para Menores en el Estado de San Luis Potosi.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Ley del Notariado del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma, para el Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potos;.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de San Luis Potosi.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de San Luis Potosi.
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Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi.

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de San Luis Potosi.
Ley Organica del articulo 100 de la Constitucion Politica Estatal.

Ley de Personas Adultas Mayores del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Peritos del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico de los Municipios del Estado de
San Luis Potosi.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Proteccion al Patrimonio Cultural del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Prevencion y Atencion de la Violencia Familiar del Estado de San Luis Potosi.
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

« Ley de Proteccion a la Salud de las Personas No Fumadoras del Estado de San Luis
Potosi.

Ley de Proteccion Civil del Estado de San Luis Potosi.

- Ley del Periodico Oficial del Estado de San Luis Potosi.

- Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacién para el Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Registro Publico de la Propiedad del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San
Luis Potosi.

+ Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de San Luis Potosi
Ley Reglamentaria del articulo 9 de la Constitucion Politica del Estado sobre los
Derechos y la Cultura Indigena.

Ley de Referéendum y Plebiscito del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Seguridad Publica del Estado de San Luis Potosi.

- Ley Sobre el Régimen en Propiedad en Condominio del Estado de San Luis Potosi.
- Ley de Salud del Estado de San Luis Potosi.

Ley Sobre los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes para el Estado de San
Luis Potosi.

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis
Potosi.

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

Ley de Transito del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis
Potosi.

Ley de Transporte Publico del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Turismo del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Reglamento Interior del H. Congreso del Estado de San Luis Potosi.

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Reglamento de la Ley de Obras y Servicios relacionados con la Misma, para el
Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
San Luis Potosi.
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= Reglamento de la Ley de Seguridad Publica del Estado.

- Reglamento del Sistema Estatal para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra las Mujeres.

= Codigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.

= Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de San Luis Potosi.

- Cddigo Fiscal para el Estado de San Luis Potosi.

- Cdbdigo Familiar para el Estado de San Luis Potosi.

= Cédigo Penal para el Estado de San Luis Potosi.

= Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de San Luis Potosi.

5.3 Reglamentos Municipales.

= Bando de Policia y buen Gobierno.

- Reglamento de Barandilla Municipal.

- Reglamento de construcciones para el Municipio.

- Reglamento de Servicio Plblico de rastro y matanza de animales.

* Reglamento de Transito.

* Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica para el Municipio
de Ebano, San Luis Potosi.

= Reglamento del sistema de Proteccion Civil.

* Reglamento interno de la Direccién General de Seguridad Publica.

= Reglamento interno del H. Ayuntamiento de Ebano, San Luis Potosi.

- Reglamento para el ejercicio de los recursos propios del Municipio de Ebano, San
Luis Potosi.

* Reglamento para la conformacién, renovacion y organizacion
- Reglamento para la Integracion y Funcionamiento de los Comités de Agua Rurales
en las Comunidades del Municipio.

“Y las demas legislaciones aplicables al presente Manual General de Organizacién”.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA DEL H. AYUNTAMIENTO

El H. Ayuntamiento Constitucional de Ebano, S. L. P. se encuentra integrado por los
siguientes érganos:

1. Presidencia Municipal
2. Sindicatura
8 Regidurias

Las facultades y obligaciones que deben cumplir los Funcionarios Ptiblicos que atiendan

los anteriores cargos, se encuentran consignadas en la Ley Organica del Municipio Libre
del Estado de San Luis Potosi en el Titulo Quinto de las Autoridades Municipales, Capitulo
I, De las facultades y Obligaciones, del Articulo 70 al 76.
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Las Areas Administrativas Directivas son las siguientes:
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Secretaria del H. Ayuntamiento.
Tesoreria Municipal.

Oficialia Mayor

Contraloria Interna

Direccion de Seguridad Publica y Vialidad
Coordinacién de Desarrollo Social
Desarrollo Rural

Obras Publicas

Proteccién Civil

Turismo

Casa de la Cultura

Rastro Municipal

Parques y Jardines

Servicio Nacional de Empleo
Atencion Ciudadana

Catastro Municipal
Coordinacion de Proyectos y Eventos
Biblioteca

Informatica

Fomento Deportivo

Asuntos Indigenas

Eventos Civicos

Eventos Especiales

Eventos Culturales

Giros Mercantiles

Instituto de la Mujer

Registro de fierros y deglellos
Pante6n Estacion

Pantedn Aviacién

Gestion e Infraestructura
Coordinacion y Logistica
Ecologia

Asesores

Enlace Derechos Humanos
SMDIF

DAPAS

Bomberos
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Vil. DESCRIPCION DE LOS ORGANOS DEL AYUNTAMIENTO

7.1 Ayuntamiento.

EN TITULO SEGUNDO, DE LOS AYUNTAMIENTOS, CAPITULO IV, de las
facultades de los ayuntamientos de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San
Luis Potosi se mencionan los articulos y fraccidn correspondiente.

ARTICULO 31. Son facultades y obligaciones de los ayuntamientos:
a) En materia de Planeacion: Fracciones | a XIV.

b) En materia Normativa: Fracciones | a XII.

c) En materia Operativa: Fracciones | a XXV

ARTICULO 31. CAPITULO IX
De las Comisiones del Ayuntamiento

Los articulos que contienen las comisiones que deberan desemperiar los miembros
del Ayuntamiento y que determina la Ley Organica de!l Municipio Libre del Estado de San
Luis Potosi, son los siguientes:

ARTICULO 89. En la primera sesion del afio en gue se instale el H. Ayuntamiento, se
procedera a nombrar, de entre sus miembros, a los que formarén las comisiones
permanentes, mismas que vigilaran el ramo de la administraciéon que se les encomiende;
dichas comisiones seran las siguientes:

1. Hacienda Municipal;

2. Gobernacioén;

3. Policia Preventiva, Vialidad y Transporte;

4. (REFORMADA, P. O. 20 DE DICIEMBRE DE 2003) Salud Publica:

5. Alumbrado y Obras Publicas;

6. Educacién Publica y Bibliotecas;

y 4l Mercados, Centros de Abasto y Rastro;

8. Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento;

9. Desarrolio y Equipamiento Urbano;

10. Ecologia;

11. Comercio, Anuncios y Espectaculos;

G st Desarrollo Rural y Asuntos Indigenas;

13. (REFORMADA, P. O. 20 DE DICIEMBRE DE 2003) Cultura, Recreacion y
Deporte;

14, (REFORMADA, P. O. 20 DE DICIEMBRE DE 2003) (REFORMADA, P. O. 05 DE
MARZO DE 2009) Servicios;

15. (ADICIONADA, P. O. 20 DE DICIEMBRE DE 2003) (REFORMADA, P. O. 05 DE
MARZO DE 2009) De atencion a Grupos Vulnerables, y

16. (ADICIONADA, P. O. 05 DE MARZO DE 2009) De Derechos Humanos.
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7.2 Estructura Organica de Presidencia Municipal

PRESIDENTE
MUNICIPAL
SECRETARIO
PARTICULAR
SECRETARIO ASISTENTE UNIDAD DE COMUNICACION
TECNICO DE EJECUTIVO TRANSPARENCIA SOCIAL
GABINETE ]
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO (2)

PRESIDENTE MUNICIPAL

Objetivo: Cumplir con sus atribuciones enmarcadas en la Constitucion Politica del Estado
de San Luis Potosi; la Ley Organica del Municipio Libre y establecer la normatividad del
encargo publico por el cual fue elegido como Presidente Constitucional del primero de
octubre 2015 al 30 de septiembre del 2018.

Facultades Y Obligaciones
Las establecidas en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis
Potosi Art. 70-71; 72y 73

ARTICULO 70. El Presidente Municipal es el ejecutivo de las determinaciones del
Ayuntamiento; tendra las siguientes facultades y obligaciones:
(REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

Iv.

Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica del Municipio Libre, el Bando de Policia y
Gobierno, los reglamentos y demas ordenamientos del Municipio, y las
resoluciones del Cabildo que estén apegadas a derecho;

Promulgar y ordenar conforme lo establece la presente Ley, la publicacién de los
reglamentos y disposiciones de observancia general aprobadas por el Cabildo;
(REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

Convocar por conducto del Secretario y presidir las sesiones de Cabildo,
teniendo voz y voto para tomar parte en las discusiones, y voto de calidad en
caso de empate;

Celebrar a nombre del Ayuntamiento y por acuerdo de éste, los actos y contratos
necesarios para el despacho de los negocios administrativos y la atencion de los
servicios publicos municipales, salvo los convenios cuya celebracion
corresponda directamente al Ayuntamiento en los términos de esta Ley;
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VL.

Vil.

VIIL.

XL

XIl.

Proponer al Ayuntamiento en la primera sesién de Cabildo, los nombramientos
del Secretario, del Tesorero, del Contralor, y del Oficial Mayor y Delegados en su
caso. La propuesta que presente el Presidente Municipal sera sometida a la
aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, el Presidente Municipal
presentara en la misma sesion una terna de candidatos para cada puesto, de
entre los cuales el Cabildo hara la designacion respectiva; si dicho cuerpo
colegiado no acordare favorablemente o negare en su caso la propuesta de los
candidatos, el Presidente Municipal expedira inmediatamente el nombramiento
en favor de cualquiera de los integrantes de la terna propuesta para cada cargo;
(REFORMADA, P.O. 21 DE DICIEMBRE DE 2010)

Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion no sea facultad
exclusiva del Cabildo, garantizando que las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los
Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de
San Luis Potosi. (ADICIONADQ, P.O. 21 DE DICIEMBRE DE 2010) Tratandose
de directores, subdirectores de area, o jefes de area o0 departamento, asi como
todo servidor publico que ejerza funciones de direccién, inspeccidn, vigilancia y
fiscalizacion, cuando tengan caracter general, asi como todas aquellas que por
su naturaleza se definan como tales en los catalogos o tabuladores generales de
puestos a que se refiere la Ley de los Trabajadores de las Instituciones Publicas
del Estado de San Luis Potosi, el nombramiento sera por el periodo de duracion
de la administracion que los designd; pudiendo removerlos anticipadamente por
causa justificada sin que proceda, reinstalacion o pago de salarios vencidos, mas
alla del periodo establecido en el nombramiento respectivo;

Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen
legalmente, atendiendo las actividades que les estdan encomendadas con la
eficiencia requerida;

Coordinar las funciones y la prestacion de los servicios publicos municipales,
proponiendo al Ayuntamiento la creacion de organismos especiales para la
prestacion o la concesion de dichos servicios cuando asi lo estime conveniente;
Cuidar el correcto desempefio de las funciones encomendadas a la policia
preventiva municipal y transito;

Vigilar la coordinacion y el cumplimiento de los planes nacional, estatal y
municipal de desarrollo;

(REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007) (REFORMADA, P.0.28 DE JUNIO
DE 2011)

Observar que se lleve a cabo el Plan Municipal de Desarrollo Urbano en
congruencia con los planes estatal y nacional, remitiéndolo al Ejecutivo del
Estado para que emita en su caso observaciones, y ordenar, una vez realizadas
las correcciones que el Cabildo considere procedentes, la inscripcién del mismo
en el Registro Publico de la Propiedad;
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XIil.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL

XVIIL

XIX.

XX.

XXI1.

YWYl

Vigilar la recaudacién en todas las ramas de la hacienda publica municipal,
cuidando que la inversién de los fondos se haga con estricto apego al
presupuesto y a las leyes correspondientes;

Pasar diariamente a la Tesoreria Municipal, en forma directa o a través del
servidor publico que prevea el Reglamento Interior, noticias detalladas de las
multas que impusiere y vigilar que, en ninglin caso, omita esa dependencia
expedir recibos de los enteros que se efectien:;

Ejercer en materia de lo dispuesto por el articulo 130 de la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, las facultades y responsabilidades que
determine la ley;

(REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

Solicitar licencia por escrito y por causa justificada al Cabildo, para ausentarse
del Municipio por mas de diez dias; debiendo formular aviso para ausentarse por
un término menor;

(REFORMADQ, P.O. 01 DE NOVIEMBRE DE 2005)

Rendir ante el Pleno del Ayuntamiento en sesién solemne, durante la segunda
quincena del mes de septiembre de cada afio, un informe por escrito en el que
manifieste el estado que guarda la administracion publica municipal; v
comparecer posteriormente cuando asi lo acuerde con el propio Cabildo, a fin de
responder a las observaciones que el edilicio le formule; (N. E. DE ACUERDO AL
DECRETO 002 DEL 28 DE SEPTIEMBRE DE 2006 POR UNICA OCASION NO
SERA APLICABLE A LOS PRESIDENTES MUNICIPALES EN FUNCIONES
HASTA LA PRIMERA QUINCENA DE DICIEMBRE DE 2006)

Vigilar la conducta oficial de los empleados del Municipio, corrigiendo
oportunamente las faltas que observe y haciendo del conocimiento de la
autoridad competente aquellas que pudieran ser tipificadas como delito;
Coadyuvar al funcionamiento del Registro Civil en forma concurrente con la
Direccion del mismo, en los términos de la ley de la materia;

Coordinar y vigilar las actividades de los delegados municipales en sus
respectivas demarcaciones:

Conceder y expedir en los términos de ley, las licencias para el aprovechamiento
de parte de particulares de las vias publicas, asi como las relativas al
funcionamiento de comercios, espectaculos, cantinas, centros nocturnos, bailes
y diversiones publicas en general, mediante el pago a la Tesoreria de los
derechos correspondientes;

Prestar a las autoridades judiciales el auxilio que soliciten para la ejecucion de
sus mandatos y cumplimentar en el orden municipal, los acuerdos fundados y
motivados que provengan de autoridades distintas al Ayuntamiento;
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XXV. Vigilar la exactitud del catastro y padrén municipal, actualizado anualmente,
cuidando que se inscriban en él todos los ciudadanos y asociaciones civiles, del
comercio y la industria, sindicatos, agrupaciones civicas y partidos politicos, con
la expresion de nombre, edad, estado civil, domicilio, propiedades, profesion,
industria o trabajo de que subsistan los particulares y, en su caso, de los
directivos de las asociaciones intermedias;

XXVI. Determinar el tramite de los asuntos, oficios y solicitudes en general que se
presenten al Ayuntamiento, y hacer que recaiga acuerdo a todas las peticiones
gue se presenten siempre que éstas se formulen por escrito, de manera pacifica
y respetuosa, asi como ordenar se notifiquen los acuerdos a los interesados;

XXVIl. Recibir la protesta de los servidores ptiblicos municipales que ante él deban
rendirla;

XXVIIl.  Representar al Municipio ante los tribunales en los casos a que se refiere el
articulo 71 de esta Ley, con todas las facultades de un apoderado general para
pleitos y cobranzas; nombrar asesores y representantes, asi como otorgar
poderes generales y especiales para pleitos y cobranzas;

(REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

XXIX. Celebrar a nombre del Municipio, en ejercicio de las facultades que la ley le
confiere o en ejecucion de los acuerdos del Cabildo o del Congreso del Estado,
los actos y contratos necesarios para el desempefio de los negocios
administrativos y la eficaz prestacion de las funciones y los servicios publicos
municipales, dando cuenta al Ayuntamiento o al Congreso del Estado, en su
caso, del resultado de las gestiones;

XXX. Realizar el control y vigilancia en materia de fraccionamientos, sobre
construccion de obras publicas y privadas, de ornato, nomenclatura, numeracion
oficial, planificacion y alineamiento de edificaciones y calles;

XXXI. Informar al Ejecutivo del Estado o al Congreso del Estado, sobre cualquier asunto
de orden municipal que interfiera o pueda afectar de alguna forma las funciones
encomendadas al Ayuntamiento;

XXXII. Proveer lo relativo al fomento, construccién, mantenimiento, control y vigilancia
de los espacios destinados a prestar al publico el servicio de estacionamiento de
vehiculos;

(REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

XXXIIl. Ordenar la publicacion mensual de los estados financieros en la forma que
determine el Cabildo;

XXXIV. Expedir o negar permisos y licencias para la construccion y demoliciones,
debiendo solicitar la autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
cuando el caso lo requiera;

XXXV.Expedir, previa aprobacion del Cabildo en los términos de esta Ley, licencias de
uso de suelo para dividir o subdividir inmuebles y para fraccionar en los terminos
de la ley de la materia;
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XXXVI. Visitar cuando menos dos veces al afo todas las localidades que se

encuentren dentro de la circunscripcién municipal, para verificar el estado que
guardan los servicios publicos;
(REFORMADA, P.0.23 DE FEBRERO DE 2012)

XXXVIl. En materia de seguridad plblica ejercer las facultades que le confieren la Ley

de Seguridad Publica del Estado, las que le correspondan en los términos del
articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi
como las que le confiera la Ley que establece las Bases de Coordinacion del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, y los convenios que en materia de
seguridad publica celebre el Ayuntamiento;

(REFORMADA, P.0.23 DE FEBRERO DE 2012) (REFORMADA, P.0O.31 DE
JULIO DE 2012)

XXXVIIl. Substanciar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios,

determinando o no la existencia de responsabilidades administrativas, por
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos municipales no
sujetos a responsabilidad por parte del Congreso del Estado, sélo en los casos
en los que no se encuentre en funciones el contralor interno, cuando por
cualquiera de las razones establecidas en el articulo 56 fraccion Xlll de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios de San
Luis Potosi, el contralor interno se encuentra impedido para conocer 0, cuando
sea el propio contralor interno el presunto responsable al que se sometera a
procedimiento administrativo sancionatorio, pudiendo aplicar las sanciones
disciplinarias correspondientes, por acuerdo de Cabildo; (ADICIONADA, P.0.23
DE FEBRERO DE 2012)

(REFORMADA, P.0.31 DE JULIO DE 2012) (REFORMADA, P.O. 22 DE MAYO
DE 2014) (REFORMADA, P.O. 10 DE ENERO DE 2015)

XXXIX. Asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacién y formacion

XL.

que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, por conducto de la
dependencia del Ramo correspondiente, o por universidades publicas o
privadas, una vez que cuenten con la constancia de la autoridad electoral que los
acredite como tales y antes de tomar posesion de su cargo como asistir a 10s
cursos de capacitacién y formacién que instrumente e imparta la Auditoria
Superior del Estado, durante el tiempo del ejercicio de la administracién para la
cual fue electo, y

(REFORMADA, P.O. 22 DE MAYO DE 2014)

Constituir, dentro de los primeros treinta dias del inicio de la administracion, el
Consejo Municipal de Proteccion Civil, con el objeto de prevenir y actuar en casos
de riesgo, siniestro o desastre, en coordinacion con las autoridades del Estado y
la Federacién. A este organismo concurriran los sectores, publico, social, y
privado, con las funciones y atribuciones que para el efecto sefialen, la Ley de
Proteccion Civil del Estado; y el Reglamento municipal correspondiente;
(ADICIONADA, P.0O. 22 DE MAYO DE 2014)
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XL

XLIlL

Designar a los coordinadores municipales de proteccion civil, verificando que
cuenten con la debida certificacion de competencia, expedida por una institucion
avalada por la Escuela Nacional de Proteccion Civil, y (ADICIONADA, P.O.31 DE
JULIO DE 2012) (ADICIONADA, P.O. 22 DE MAYO DE 2014)

Las demas que se deriven de esta Ley u otros ordenamientos aplicables.

ARTICULO 71. El Presidente Municipal asumira la representacion juridica del
Ayuntamiento en los litigios en que éste fuere parte, inicamente en los siguientes
casos:

I Cuando el Sindico esté legalmente impedido para ello, y (REFORMADA,
P.O. 12 DE JULIO DE 2012)

I En cualquier otra circunstancia por la que el Sindico se vea impedido para
ello. En este caso debera presentar escrito al cabildo, a través de la
Secretaria del municipio, de las razones que justifiqguen su impedimento;
recibido el escrito se emitira convocatoria, de acuerdo a la urgencia del
caso, para que el cabildo en pleno la validez o rechace.

ARTICULO 72. Para el cumplimiento de las actividades inherentes a su cargo, el
Presidente Municipal debera auxiliarse de los demés integrantes del
Ayuntamiento formando comisiones permanentes o temporales.

ARTICULO 73. El Presidente Municipal estara impedido para:

l. Distraer los fondos y bienes municipales de los fines a que estén
destinados;

Il Imponer contribucién o sancién alguna que no esté sefialada en las leyes
correspondientes;

il Intervenir en las materias reservadas a las autoridades federales y
estatales e invadir la competencia o jurisdiccién de otros municipios;

v. Proporcionar apoyo a un determinado partido politico o candidato por si 0
a través de sus subordinados;

V. Ausentarse del Municipio por més de diez dias sin licencia del Cabildo; o
por un término menor sin formular el aviso correspondiente;

VI.  Cobrar personalmente o por interpésita persona multa o arbitrio alguno;
asi como consentir o autorizar que alguna oficina distinta de la Tesoreria
municipal conserve o disponga de fondos municipales;

VII. Distraer a los empleados o policias municipales para asuntos
particulares;

VIll. Residir durante su gestion fuera del territorio municipal;

1X. Intervenir como patrocinador de alguna persona en negocios que se
relacionen con el gobierno municipal, y

X. Destinar recursos del erario municipal sea en dinero o en especie, para el

financiamiento de camparias electorales.
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Funciones:

Convocar por conducto del Secretario General las Sesiones de Cabildo.

Vigilar todas las direcciones administrativas para que funcionen legalmente.

Cuidar que se lleve a cabo el Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Gestionar el apoyo para las personas marginadas y con alguna discapacidad.
Apoyar y gestionar con medicamento y traslado de las personas con algun
padecimiento de salud.

Resolver diariamente las solicitudes de apoyo y demanda de la ciudadania.
Resolver junto con Oficial Mayor los problemas laborales de los trabajadores al
servicio de este H. Ayuntamiento.

Presidir las reuniones mensuales de los Consejos de Desarrollo Social, Educacion,
Proteccién Civil, Seguridad Publica, Transporte y Salud.

Autorizar las licencias de establecimiento de venta de alcohol.

Visitar la zona que se encuentra en estado de riesgo.

Asistir y apoyar a las Escuelas de este Municipio.

Las que indique el Marco Legal.

Puesto: Secretario Particular

Objetivo: Planear y llevar la agenda de las actividades del Presidente Municipal, asi como
ayudar, atender y resolver de forma rapida con calidez y calidad la atencion de los asuntos
planeados por la ciudadania.

Funciones:

Coordinar, organizar la agenda del Presidente, compromisos.

Entrevistas, visitas y conferencias, demas asuntos que tenga que realizar y eventos
en los que tenga que participar.

Contestar su teléfono cuando se encuentre en alguna reunion o atendiendo asuntos.
Brindar la atencién al publico que solicite audiencia con el Presidente y darle
seguimiento.

Puesto: Secretario Técnico de Gabinete

Objetivo: Desarrollar e implementar mecanismos necesarios para conducir la planeacion
estratégica del Municipio, asi como la vinculacion de accicnes Yy fondos para la
materializacion de proyectos detonadores del desarrolio del Municipio.

Funciones:

Coordinar la integracion del Plan Municipal de Desarrollo, darle seguimiento y
evaluar su cumplimiento con diversas dependencias y organismos de la
Administracion Municipal.

Asesorar y capacitar a las dependencias de la Administracion Publica Municipal,
sobre la elaboracion, administracion, implementacion y control de planes,
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estrategias, objetivos, programas y proyectos segln la materia competencia de las
mismas.

Fungir como coordinador en las Sesiones de los Gabinetes tematicos Y dar
seguimiento a los acuerdos para su cumplimiento.

Disefiar operar el procedimiento para el acuerdo del Presidente Municipal con los
titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal, con el
propésito de facilitar las decisiones en consideracion a la informacion y propuestas
gue se presenten.

Ser Enlace Municipal para la coordinacion respectiva en la ejecucion de los acuerdos
tomados en las reuniones del Gabinete Municipal, con las dependencias internas y/o
externas.

Integrar la informacién sobre la gestion de las dependencias municipales y coordinar
la elaboracion de los informes de gobierno que se emitan al respecto.

Representar al Presidente Municipal en los eventos que le encomiende y la atencion
a los ciudadanos.

Proponer a la comisién de Cabildo que corresponda, remitiendo al Secretario
General del Ayuntamiento, las reformas al o los Reglamentos Municipales que
regulan las funciones y servicios pulblicos en el ambito de su competencia de
conformidad con lo establecido por las siguientes disposiciones juridicas.

Puesto: Asistente Ejecutivo

Objetivo: Evaluar el desempefio de las diferentes areas de la Administracion Publica
Municipal, para orientar a estas en el ejercicio de sus facultades y obligaciones como
entidades de la Administracion, siendo a su vez el Enlace Institucional con la Presidencia
Municipal para dar cumplimiento a los acuerdos que haya lugar.

Funciones:

Implementar y coordinar los mecanismos para orientar las politicas publicas, la
planeacion estratégica y la atencion de los servicios.

Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinacion de sus Asesores, Consultores y
Titulares de departamento.

Establecer y mantener relaciones con las dependencias oficiales y organismos
pertinentes a su area para el cabal cumplimiento de sus atribuciones.

Coordinar la divulgacién de los planes, programas y actividades de la Administracién
Pablica Municipal de forma concertada con las dependencias y organismos
auxiliares que la componen y avaluar la recepcion de diversos medios de
informacion y en la opinién publica con la finalidad de orientar el que hacer publico a
las necesidades efectivas de la poblacion.

Promover y gestionar la investigacion e identificacién, asi como el disefio e
instrumentacion de mecanismo de financiamientos externo publico, privado y social
para el desarrollo de programas y proyectos municipales, en coordinacion con las
direcciones competentes.
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- Ejercer las demas atribuciones y facultades que en ambito de su competencia le
sefialen las leyes, reglamentos e instrumentos legales y administrativos vigentes, asi
como aquellas encomiendas expresamente por el Presidente Municipal.

Puesto: Unidad de Transparencia

Obijetivo: Coordinar los departamentos del gobierno Municipal en la solucién de la
problematica legal que se le consulte y presente, establecer condiciones para que los
ciudadanos tengan Acceso a la Informacién Publica A través de esta Unidad de
Informacion.

Funciones:
- Verificar las solicitudes de informacién de la ciudadania que realice dicho tramite.
- Vincular el municipio con la CEGAIP San Luis Potosi.
- Coordinar con las areas Municipales en la informacion publica y de oficio.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe Inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar administrativo (2)

Objetivo:
Verificar la pagina web del congreso del estado, congreso de la union, asi como el periddico
oficial del estado, para revisar las reformas o actualizaciones a las Leyes que nos

corresponde difundir en la pagina web en el art.18 fraccion Il, asi Como la pagina de la
CEGAIP para consultar lista de acuerdos y resolucién del Pleno.

Funciones:
- Enviar oficios a los distintos departamentos del H. Ayuntamiento.
- Respaldar la informacién de transparencia en materia de informacion publica.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe Inmediato Superior.

Puesto: Comunicacion Social

Objetivo: Difundir de las actividades del H. Ayuntamiento de Ebano, con el propésito de
mantener informada a la ciudadania sobre las acciones que el Gobierno Municipal
emprende para el beneficio de los ciudadanos, desarrollo de campafas de comunicacion
interna para el correcto desarrollo de flujo de informacién entre todas las areas que
comprenden la administracion municipal de una manera objetiva, completa y clara.

Funciones:

- Complementar la informacién de manera escrita y electronica que permita
informar a la ciudadania sobre las acciones del gobierno municipal.
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_ Cuidar la imagen del alcalde municipal ¥ del H. Ayuntamiento dando a conocer

las actividades y acciones emprendidas de manera positiva y clara.

Atender a los representantes de los medios de comunicacién social en la

obtencion de informacion oportuna, veraz'y objetiva.

. Disefar ylo aprobar & realizacién de los productos de comunicacion requeridos
segun agenda teméatica municipal.

. Y las que indique el marco legal aplicable 0 las que le indique el H. Ayuntamiento,
ol Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Elaboré Reviso
Nombre: Ing. Crispin Ordaz Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Trujillo Banda Garcia Trujillo
Cargo: Presidente Municipal Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presidente Municipal
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7.3 Estructura Organica de Sindicatura Municipal

SINDICO UNICO
ASESOR | |
JURIDICO
== T T :
AUXILIAR AUXILIAR SECRETARIA
ADMINISTRATIVO (2) @ INTENDENTE

Facultades y obligaciones del Sindico Unico Municipal y Asesor Juridico:
Establecidas en el articulo 75 y 76 de la ley organica del municipio libre del estado de
San Luis Potosi.

ARTICULO 75. El Sindico tendra las siguientes facultades y obligaciones:

M.
V.

VL.

VILI.

La procuracién, defensa y promocion de los intereses municipales; (REFORMADA,
P.0O. 21 DE DICIEMBRE DE 2010)

La representacién juridica del Ayuntamiento en los asuntos en que éste sea parte, y
en la gestion de los negocios de la hacienda municipal, con todas las facultades de
un apoderado general para pleitos y cobranzas, pudiendo ademéas nombrar ante los
tribunales, delegados, representantes legales, apoderados, coadyuvantes, segln
sea el caso, ello en los términos que establezca la ley que rija la materia en cuyo
procedimiento comparezca;

Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto municipal;

Asistir en coordinacién con el Contralor Interno, a las visitas de inspeccion que se
hagan a la Tesoreria Municipal,

Vigilar con la oportunidad necesaria, que se presente al Congreso del Estado en
tiempo y forma la cuenta publica anual; asimismo, cerciorarse de que se ordene la
publicacién de los estados financieros mensuales, previo conocimiento del
Ayuntamiento;

Legalizar la propiedad de los bienes municipales € intervenir en la formulacién y
actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del Municipio, en
coordinacién con la Oficialia Mayor o Tesoreria, procurando gue se establezcan los
registros administrativos necesarios para su control y vigilancia; (REFORMADA,
P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

Asistir puntualmente a las sesiones del Cabildo y participar en las discusiones con
voz y voto; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)
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VIIl. Refrendar con su firma, conjuntamente con las del Presidente Municipal y del
Secretario, los contratos, concesiones y convenios que autorice el cabildo,
responsabilizandose de que los documentos se apeguen a la ley;

IX. Presidir las comisiones para las cuales fuere designado;

X. Intervenir como asesor en las demas comisiones cuando se trate de dictamenes o
resoluciones que afecten al Municipio; (REFORMADA, P.0.31 DE JULIO DE 2012)

Xl.  Fungir como Agente del Ministerio Publico en los casos que determinen las leyes de
la materia; (REFORMADA, P.0.31 DE JULIO DE 2012) (REFORMADA, P.O. 10 DE
ENERQ DE 20195)

XIl.  Asistir y acreditar los cursos de induccién, talleres de capacitacion y formacion que
instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, por conducto de la dependencia del
Ramo correspondiente, o por universidades publicas o privadas, una vez que
cuenten con la constancia de la autoridad electoral que los acredite como tales y
antes de tomar posesion de su cargo; asi como asistir a los H. CONGRESO DEL
ESTADO DE SAN LUIS POTOSI INSTITUTO DE INVESTIGACIONES
LEGISLATIVAS 35 cursos de capacitacion y formacion que instrumente e imparta la
Auditoria Superior del Estado, durante el tiempo del ejercicio de la administracién
para la cual fue electo, y (ADICIONADA, P.0.31 DE JULIO DE 2012)

Xlll. Las demas que le concedan o le impongan las leyes, los reglamentos o el
Ayuntamiento.

ARTICULO 76. El Sindico no puede desistirse, transigir o comprometerse en
arbitros, ni hacer cesién de bienes, sin autorizacion expresa que para cada caso le
otorgue el Ayuntamiento. CAPITULOQ IV De la Secretaria (REFORMADO, P.O. 23
DE SEPTIEMBRE DE 2000).

Puesto: Sindico Unico Municipal

Objetivo:

Procurar y defender de los derechos e intereses del Municipio, asi como salvaguardar los
bienes que conforman su patrimonio. De igual manera normar, coordinar, ejecutar y
controlar la alta y baja de bienes, enajenacién y transmisién de los mismos, asi también
controlar con certeza juridica el alta y baja de los bienes inmuebles ya sea por enajenacion,
donacién o transmision de dichos bienes. Ademas, es el representante legal del Municipio y
tiene a su cargo la procuracion y defensa de los derechos e intereses del mismo.

Funciones:

- Presentar al cabildo iniciativas de reglamentos y normas municipales, asi como
propuestas de actualizacién o modificacion de los reglamentos y normas que
estén vigentes;

- Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales; representar
juridicamente a los H. Ayuntamientos en las controversias administrativas y
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jurisdiccionales en que éste sea parte, pudiendo otorgar poderes, sustituirlos y
aun revocarlos;

Suplir en sus faltas temporales al Presidente Municipal;

Practicar, a falta o por ausencia del Ministerio Publico, las primeras diligencias
penales, remitiéndolas inmediatamente al Agente del Ministerio Publico
correspondiente, asi como el o los detenidos relacionados con la misma;
Formular y actualizar los inventarios de bienes muebles, inmuebles y valores que
integren el patrimonio del Municipio, haciendo que se inscriban en un libro
especial, con expresion de sus valores y todas las caracteristicas de
identificacion, asi como el uso y destino de los mismos, déandolo a conocer al H.
Ayuntamiento y al Congreso del Estado, con las modificaciones que sufran en su
oportunidad;

Asistir a las visitas de inspeccién que realice el érgano constitucional de
fiscalizacién a la Tesoreria e informen de los resultados al H. Ayuntamiento;
Asistir puntualmente a las sesiones del H. Ayuntamiento y participar en las
discusiones con voz y voto, presidiendo las mismas cuando no asista el
Presidente;

Vigilar que los ingresos del Municipio y las multas que impongan las autoridades
ingresen a la Tesoreria y se emita el comprobante respectivo,

Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales y solicitar su
inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad y de la Propiedad Inmobiliaria
del Estado; y

Admitir, substanciar y resolver los recursos administrativos que sean de su
competencia.

Ejercitar las acciones judiciales que competan al Municipio, asi como representar
al H. Ayuntamiento en las controversias o litigios de caracter administrativo,
fiscal, laboral, civil, mercantil, agrario y otros en los que sea parte, pudiendo
allanarse y transigir en los mismos cuando sea la parte demandada; sin perjuicio
de la facultad que tiene el H. Ayuntamiento para designar apoderados o
procuradores especiales;

Representar al H. Ayuntamiento como parte demandada en los juicios
interpuestos por ex trabajadores.

Celebrar convenios dentro de juicio.

Celebrar convenios fuera de juicio.

Ratificar las renuncias.

Y las que indique el marco legal aplicable a los que le indique el H.
Ayuntamiento, el presidente y su jefe inmediato superior.

Comision: Policia Preventiva, Vialidad Y Transporte.
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Puesto: Asesor Juridico

Objetivo: Proporcionar asesoria técnica, respecto de los asuntos que le sean
encomendados por el H. Ayuntamiento o por sus miembros, en el ambito de la
administracién publica municipal.

Funciones:

Asesorar técnicamente a los miembros del H. Ayuntamiento, para el mejor
desempefio de sus funciones y respectivas comisiones, previa consulta que le sea
solicitado;

Coadyuvar en la elaboracion, de la comision de revision del bando de policia y buen
gobierno, reglamentos, acuerdos, circulares y convenios que competan al gobierno
municipal,

Participar en el intercambio juridico sobre la legislacion municipal con otras
entidades publicas, previo acuerdo del H. Ayuntamiento;

Participar dentro del ambito de sus atribuciones y en coordinacion con Ia
dependencia correspondiente de la administracién municipal, en el analisis y
estudios juridicos de los tratados internacionales aplicables en el ambito municipal;
Asesorar y/o intervenir en los demas asuntos que determinen el H. Ayuntamiento;
Ser el enlace del ayuntamiento con instituciones del gobiemo.

Vigilar a través de las diversas direcciones de la administracion municipal el cabal
cumplimiento de plan municipal de desarrollo.

Coordinarse con las areas y dependencia de la administracion municipal para la
elaboracién de estudios, diagnésticos técnicos para la debida ejecucion de sus
programas de trabajo.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar Administrativo

Objetivo: Elaborar y mantener actualizado el Registro de Bienes Municipales conforme a
las disposiciones legales aplicables; Informar a la Direccion General de Ad ministracion de la

disponibilidad de bienes, para que se proceda a su adecuada distribucién entre las
dependencias municipales que los requieran.

Funciones:

- Proteger al patrimonio del municipio, bienes muebles e inmuebles.

- Ejercer la vigilancia que evite la ocupacion irregular de los predios y fincas
propiedad del municipio.

- Elaborar y mantener actualizado el registro de bienes municipales conforme a las
disposiciones aplicables.

_  Elaborar las cartas de resguardo respecto de los bienes municipales, las que
(inicamente podran ser devueltas o destruidas, en su caso, cuando se reintegre
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fisicamente el bien objeto de la misma y se verifique que su deterioro es el que
corresponde a su uso normal y moderado.
Y las que indique el marco legal aplicable a los que le indique el H. Ayuntamiento,
el presidente y su jefe inmediato superior.

Puesto: Auxiliar (2)

Objetivo: Estar al pendiente de su agenda de comisiones y trabajo de oficina de los
diferentes asuntos propios de la oficina y del H. Ayuntamiento.

Funciones:

Integrar en sus archivos datos relativos a cada expediente, tipo de asunto que se
tramita, ante quien se tramita, fecha en que se inicié el tramite del asunto,
funcionario responsable del expediente y fecha de su resolucion.

Informar al sindico municipal la localizacion y el estado de cada tramite.
Resguardar y controlar el registro detallado de la documentacion oficial que obra
en el archivo general de la sindicatura.

Supervisar la agenda del sindico municipal.

Acompafiar al sindico municipal a diversos eventos internos y externos al H.
Ayuntamiento.

Resguardar y controlar la documentacién oficial de las actividades del sindico
municipal.

Y las que indique el marco legal aplicable a los que le indique el H. Ayuntamiento,
el presidente y su Jefe inmediato superior.

Puesto: Secretaria (2)

Objetivo: Llevar control estricto de los libros de registro, talonarios de citas y boletas de
remision que estén a su cargo, asi como llevar estadistica clara y precisa de las incidencias
en la comisién de infracciones. Archivo, recepcion y ratificacion de documentos.

Funciones:

Resguardar y controlar el registro detallado de la documentacién oficial que obra
en el archivo general de la sindicatura.

Participar en los eventos convocados por la sindicatura.

Elaborar convenios de arrendamiento o comodato.

Llevar acabo audiencias y realizar convenios para resolver conflictos entre
particulares donde no alla delito que se siga de oficio.

Formular actas para hacer constar hechos, concubinato, ratificacion de firmas,
etc.

Y las que indique el marco legal aplicable a los que le indique el H. Ayuntamiento,
el presidente y su Jefe inmediato superior.
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Puesto: Intendente

Objetivo:
Mantener el area del departamento limpia todos los dias.

Funciones:
- Asear las areas del privado y la recepcion.
- Entregar los oficios a los departamentos que se requiera.

- Y las que indique el marco legal aplicable a los que le indique el H. Ayuntamiento,

el presidente y su jefe inmediato superior.

Elaboro Reviso Aprobé
Nombre; Lic. Ana Esthela Vargas Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre; Ing. Crispin Ordaz
Ramos Banda Garcia Trujillo
Cargo: Sindico Unico Municipal Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presidente Municipal
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7.4Estructura Organica de Regidurias

REGIDORES
(6)

SECRETARIA

Puesto: Regidores

Facultades y Obligaciones:
Establecidas en el articulo 74 de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis

Potosi.

ARTICULO 74. Son facultades y obligaciones de los regidores las siguientes:
(REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

V.

VI

VIL.

VIII.

Asistir puntualmente a las sesiones del Cabildo participando en las discusiones
con voz y voto; (REFORMADA, P.0O. 03 DE ABRIL DE 2007) (REFORMADA,
P.0.28 DE DICIEMBRE DE 2010)

Desempefiar las comisiones que les encomiende el cabildo, informando a mas
tardar cada dos meses en sesion ordinaria, del trabajo realizado y de los
resultados obtenidos; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

Proponer al cabildo los acuerdos que deban dictarse para la eficaz prestacion de
los servicios publicos, 0 el mejor ejercicio de las funciones municipales cuya
vigilancia les haya sido encomendada; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE
2007)

Vigilar los ramos de la administracion municipal que les correspondan, para lo
cual contaran con la informacién suficiente y expedita de las dependencias
municipales, informando periédicamente de ello al Cabildo;

Suplir al Presidente en sus faltas temporales en la forma prevista en esta Ley;
Concurrir a las ceremonias oficiales y a los demas actos que fueren citados por
el Presidente Municipal,

Solicitar se convoque a sesiones ordinarias y extraordinarias al Cabildo. Cuando
se rehusare el Presidente Municipal a convocar a sesion sin causa justificada, o
cuando por cualquier motivo no se encontrare en posibilidad de hacerlo, los
regidores podran convocar en los términos del Gltimo parrafo del articulo 21 de la
presente Ley; (REFORMADA, P.0.31 DE JULIO DE 2012)

Suplir las faltas temporales de los sindicos suplentes en funciones, cuando para
ello fueren designados por el Cabildo; (REFORMADA, P.0.31 DE JULIO DE
2012) (REFORMADA, P.O. 10 DE ENERO DE 2015)
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IX. Asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacion y formacion
que instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, por conducto de la
dependencia del Ramo correspondiente, o por universidades publicas ©
privadas, una vez que cuenten con la constancia de la autoridad electoral que los
acredite como tales y antes de tomar posesion de su cargo; asi como asistir a los
cursos de capacitacion y formacion que instrumente e imparta la Auditoria
Superior del Estado, durante el tiempo del ejercicio de la administracion para la
cual fue electo, y (ADICIONADA, P.0.31 DE JULIO DE 2012)

X. Las demas que les otorguen la Ley y los reglamentos aplicables.

Objetivo: Llevar a cabo las actividades y funciones de cada uno dependiendo su comision
con la finalidad de defender los intereses del H. Ayuntamiento y de la Administracion. Dar a
conocer las problematicas presentadas por los ciudadanos para asi poder darle solucion
con la finalidad de llegar a un acuerdo.

Funciones:

1er. Regidor. - Mejorar la infraestructura y la seguridad en las instituciones educativas de
nivel basico, asi como espacios higiénicos para los alumnos y docentes.
Comisiones: Educacion Plblica, Bibliotecas, Agua Potable Y Alcantarillado Y Saneamiento.

2do. Regidor. - Sustituir las luminarias del alumbrado publico por lamparas ahorradoras de
energia.

Mejorar las instalaciones eléctricas de los edificios publicos.

Comisiones: Alumbrado Y Obras Publicas, Cultura Recreacion Y Deporte.

3er. Regidor. - Coordinarse con el HBC (Hospital Bésico Comunitario), Centro de Salud,
IMSS (Instituto Mexicano Seguro Social) e ISSSTE (Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado). Para determinar que requieren las clinicas y asi
apoyarlo para una mejor atencion a la ciudadania.

Comision: Hacienda Municipal Y Salud Publica.

4to. Regidor. -Sustentar la necesidad de apoyo u obtencién de ayuda que la poblacion
necesite, primordialmente de todas aquellas personas que, en virtud de su condicién
econdmica, raza, edad, orientacion sexual, etc. Tienen mayor impedimento al ejercer sus
derechos como ciudadano.

Comisién: Atencién A Grupos Vulnerables, Desarrolio Y Equipamiento Urbano Y Servicios.

5to. Regidor. -Regular la actividad en el municipio. Efectuar el cobro de piso de plaza para
contar con los ingresos propios.

Rehabilitar el mercado municipal y sus locales comerciales.

Comisién: Ecologia, Comercio Anuncios Y Espectaculos.
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6to. Regidor. - Gestionar apoyos del campo como fertilizantes organicos, semilla mejorada
e implementos para el cultivo.
Comisidn: Mercados Y Centros De Abasto, Rastro, Desarrollo Rural, y Asuntos Indigenas.

Puesto: Secretaria

Objetivo: Realizar las actividades laborales dentro del area secretarial, técnicas a fin de
lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con las funciones de trabajo. Asi como
algunas problematicas que se presenten en las diferentes areas del H. Ayuntamiento.

Funciones:
- Atender llamadas telefonicas.
- Ser el enlace entre el regidor y la ciudadania que acuda a solicitar la
intervencion en asuntos que le competan.
- Auxiliar a los regidores en la redaccion de documentos.
- Llevar a cabo el control de los expedientes y la documentacion.
- Realizar la agenda de los regidores.
- Recibir las correspondencias e informarles a los regidores del contenido de
las mismas.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H.
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su jefe inmediato Superior.
Elaboro Reviso Aprob6
Nombre: Ing. Bianca Margarita Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Rivas Correa Banda Garcia Trujillo
Cargo: Primer Regidor Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presidente Municipal
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VIll DESCRIPCION DE LAS AREAS ADMINSTRATIVAS

8.1 Organigrama de la Secretaria del H. Ayuntamiento

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

i 1

|

JUNMTA DE CROMISTA GESTORA SECRETARIA
RECLUTAMIENTO MUNICIFPAL SOCIAL (5)
ARCHIVISTA MENSAJERO
ADJUNTO GENERAL 3)

SECRETARIO l . RECEPCION

ARCHIVO GENERAL
MUNICIPAL

|

|

OFICIAL 01 DE
REGISTRO CIVIL
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Puesto: Secretario del Ayuntamiento

Obijetivo: Tener bajo su responsabilidad la recepcion, organizacién, sistematizacion de su

AUXILIAR | | PERSONAL DE ‘ RECEPCIOI;IST#LI ! ARCHIVISTA ]
TECNICO APOYO (8)
i l 1 |
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA [NTENDENTE
(ASENTAMIENTOS | | (ASENTAMIENTOS (ACTAS MENSAJERIA Y
EN LINEA Y EN LINEA) HISTORICAS) AUNILIAR
TRAMITE CURP) (2) ARCHMISTA

contenido, conservacién y direccién del Archivo General del H. Ayuntamiento.

Facultades y obligaciones de la Secretaria del H. Ayuntamiento:

Establecidas en el articulo 77 y 78 de la ley organica del municipio libre del estado de San

Luis Potosi.

(REFORMADO, P.O. 23 DE SEPTIEMBRE DE 2000)

ARTICULO 77. Para el despacho de los asuntos y para auxiliar al Presidente en sus
funciones, cada Ayuntamiento contard con un Secretario, mismo que debera reunir los

siguientes requisitos:

I Ser ciudadano potosino en pleno uso de sus derechos civiles y politicos;

1l Haber concluido la educacion preparatoria o su equivalente, tratdndose de

municipios que tengan menos de cincuenta mil habitantes;

18 Contar con titulo profesional de nivel licenciatura, en municipios cuya poblacion sea

mayor de cincuenta mil habitantes;



IV.  No ser pariente consanguineo o por afinidad hasta el cuarto grado de los integrantes
del Ayuntamiento; y

V. No haber sido condenado por sentencia firme por la comisién de delitos dolosos que
hayan ameritado pena de prision.

ARTICULO 78. Son facultades y obligaciones del Secretario: (REFORMADA, P.O. 03 DE
ABRIL DE 2007)

) Tener bajo su responsabilidad la recepcién, organizacion, sistematizacion de su
contenido, conservacién y direccion del Archivo General del Ayuntamiento;

L. Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al Presidente
Municipal, para acordar el tramite correspondiente;

. Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo,
formando el orden del dia para cada sesion; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)
V. Estar presente en todas las sesiones de Cabildo con voz informativa, disponiendo
de los antecedentes necesarios para el mejor conocimiento de los negocios que se deban
resolver; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

V. Levantar las actas al término de cada sesién y recabar las firmas de los miembros del
Ayuntamiento presentes, asi como de aquellos funcionarios municipales que deban
hacerlo; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

VI. Vigilar que oportunamente en los términos de ley se den a conocer a quienes
corresponda, los acuerdos del Cabildo y del Presidente Municipal, autentificandolos con su
firma; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

VIl. Expedir cuando proceda, las copias, credenciales y demas certificaciones que
acuerden el Cabildo y el Presidente Municipal; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)
VIII. Autentificar con su firma las actas y documentos emanados del Cabildo y del
Presidente Municipal;

IX. Suscribir las polizas de pago de la Tesoreria, asi como los titulos de crédito que se
emitan por el Ayuntamiento, en union del Presidente Municipal, del Tesorero y del Contralor
Interno;

X. Distribuir entre los departamentos o secciones en que se divida la administracién
municipal los asuntos que les correspondan, cuidando proporcionar la documentacion y
datos necesarios para el mejor despacho de los asuntos;

Xl. Presentar en las sesiones ordinarias de Cabildo, informe del nimero de asuntos que
hayan sido turnados a comisiones, los despachados y el total de los pendientes;

XIl.  Expedir las circulares y comunicados en general, que sean necesarios para el buen
despacho de los asuntos del Municipio;

Xlll. Proporcionar asesoria juridica a las dependencias municipales;

XIV. Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio;

XV. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales cuando asi proceda, para el
cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 130 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

XVI. Cuidar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento;

37



XVIL.

En los municipios que no cuenten con Oficial Mayor, atender lo relativo a las

relaciones laborales con los empleados del Ayuntamiento;
XVIII. Imponer sanciones a quienes corresponda, por violacion al Reglamento Interior del
Ayuntamiento, y

XIX.

Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.

Funciones:

Convocar a sesiones de Cabildo.

Asiste al C. Presidente Municipal en sus Funciones.

Recibe las solicitudes de la ciudadania y les da curso a los departamentos
correspondientes.

Da cuenta al Presidente Municipal de las solicitudes de los ciudadanos que deban
resolverse con el visto bueno del C. Presidente Municipal.

Recibir y dar cuenta al C. Presidente Municipal de la correspondencia recibida.
Girar los oficios y solicitudes recibidas a la Secretaria del Gobierno de Estadoy alas
diversas direcciones que integran el H. Ayuntamiento.

Estar presente en todas las reuniones de trabajo asistiendo al C. Presidente
Municipal.

Recibir las llamadas telefénicas oficiales y darles seguimiento a las instrucciones
recibidas por las autoridades superiores.

Canaliza a las direcciones la correspondencia relacionada con las funciones que
correspondan.

Apoyar y asesorar en sus funciones a los Directores del H. Ayuntamiento.

Expedir cartas de residencia, cartas de recomendacion y baja de oportunidades,
entre otras.

Agendar las audiencias con el C. Presidente Municipal.

Recibir en audiencia a todos los ciudadanos que lo soliciten.

Atender y expedir documentacion que solicite el H. Cuerpo de Regidores.

Estar presente en todos los eventos civicos del H. Ayuntamiento.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato superior.

Puesto: Junta de Reclutamiento

Objetivo: Organizar la inscripcion de los jovenes en edad de prestar su servicio militar
nacional.

Funciones:

Coordinarse con personal de las oficinas de la 12/a. zona militar para integrar un plan
de trabajo para la inscripcién de los jévenes en edad militar del municipio

Acudir mensualmente a las oficinas de la 12/a. zona militar a entregar informe de los
jovenes registrados anticipados y remisos.
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- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Cronista Municipal

Facultades y obligaciones del Cronista Municipal:
Establecidas en el articulo 100 Bis. de la ley organica del municipio libre del estado de San
Luis Potosi.

(REFORMADO, P.0.22 DE OCTUBRE DE 2011)

ARTICULO 100. La Comision de Cultura, Recreacién y Deporte, propondra al Cabildo la
designacion de la persona que ocupe el cargo de Cronista Municipal. Dos a mas municipios
vecinos podran convenir en la designacion de un cronista regional.

(ADICIONADO, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

(REFORMADO, P.0.22 DE OCTUBRE DE 2011)

ARTICULO 100 BIS. El nombramiento de cronista municipal, o regional, recaera en un
ciudadano que se distinga por su labor y conocimiento de la historia y la cultura del
municipio: y que tenga ademas la vocacion de registrar y difundir los valores y fradiciones
de |z localidad.

Este nombramiento podra ser ejercido durante el tiempo que determine el 0 los gobiernos
municipales, segin se trate, 0 hasta los setenta afios de edad del Cronista Municipal o
Regional, considerando que haya cumplido con las siguientes actividades:

l. Investigacién de asuntos histéricos y su difusion en los diferentes medios de
comunicacion:

IL. Actualizacion de la monografia del municipio;

[ Colaboracion en el rescate del patrimonio documental e histérico del municipio, asi
como en la conformacién de archivos, hemerotecas, museos y bibliotecas para el
servicio publico;

IV.  Elaboracién de biografias de personajes importantes del municipio;

V. Promocién de eventos artisticos, deportivos y culturales, asi como homenajes a
personas distinguidas del municipio;

VI. Apego de su labor a la verdad historica, apolitico, y alejado de lisonjas que
desvirtien su labor, v

VIl. Colaboracion en eventos civicos, desfiles y conformacion de un calendario de
fechas histdricas locales.

Una vez alcanzada la edad referida, y habiendo cumplido con estas actividades,
durante diez afios ininterrumpidos se nombrara al cronista municipal, o regional,
Cronista Emérito, y se procedera al nombramiento de un nuevo cronista municipal, o
regional, segun se frate.

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI INSTITUTO DE
INVESTIGACIONES LEGISLATIVAS

(ADICIONADQ, P.0.22 DE OCTUBRE DE 2011)
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ARTICULO 100 TER. Para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, el

cronista municipal, o regional, contara dentro del ayuntamiento con las herramientas

basicas para el desempefio de las mismas, asi como con oS recursos que se

deriven del trabajo coordinado con las instituciones publicas y privadas, que tengan

injerencia en la investigacion, acervo y difusién de las culturas populares.

El cronista municipal, o regional, percibirdA una remuneracidon adecuada ¢

irrenunciable por el desempefio de su funcion, la cual deberd ser directamente

proporcional a sus responsabilidades.

Tratandose de un cronista regional, los gobiernos municipales deberan acordar los

aspectos establecidos en los parrafos anteriores a este articulo.

(ADICIONADO, P.0.22 DE OCTUBRE DE 2011)

ARTICULO 100 QUATER. Son funciones y atribuciones del cronista municipal, las

siguientes:

l. Registrar literaria y documentalmente los personajes y acontecimientos
relevantes de la comunidad;

1. Elaborar escritos referentes a la vida e historia de la comunidad:

lll.  Colaborar en la sistematizacién y difusion del acervo documental del archivo
general del ayuntamiento;

V. Fungir como investigador, asesor, promotor, y expositor de la cultura de la
comunidad municipal;

V. Elaborar una monografia de la vida institucional del municipio, para crear
conciencia civica, fortalecer la identidad y el arraigo local de los ciudadanos;

VI, Coadyuvar en el fomento y difusion de eventos culturales, tradiciones y
costumbres locales o regionales, y

VIl.  Promover la insercion en los medios de comunicacion de noticias, boletines,
reportajes sobre el municipio y sus instituciones.

Objetivo: Seguimiento, fundamentacién y promocién de la historia de nuestro municipio.

Funciones:

Registrar literaria y documental mente la vida e historia del pueblo y/o municipio.
Registrar y destacar vida y obra de personajes histéricos del municipio.

Elaborar escritos referentes al acervo histérico del municipio.

Actuar como investigador, asesor, promotor y expositor de la cultura del municipio y
sus comunidades.

Elaborar una monografia de la vida institucional del municipio para crear conciencia
civica y fortalecer la identidad y arraigo local de los ciudadanos (orgullo de
pertenencia).

Coadyuvar en el fomento y difusion de eventos culturales, tradiciones y costumbres,
locales o regiones, promover la insercion en los medios de comunicacion, noticias,
boletines y reportajes sobre instituciones educativas, sociales, deportivas,
culturales, asi como de organizaciones, histéricas del municipio.
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Promover y destacar fechas importantes del municipio en eventos civicos y
culturales.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Gestoria Social

Objetivo: Brindar atencion a la ciudadania que acude a presidencia municipal a solicitar la
gestion de alglin producto o servicios que requieran como apoyo.

Funciones:

Escuchar las demandas y peticiones de la ciudadania.

Gestionar y tramitar los apoyos solicitados.

Asistir a eventos cuando se le requiera.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria (5)

Objetivo: Organizar y velar por el buen funcionamiento del departamento, en cuanto a los
servicios que en €l se brindan, especialmente en |la organizacion de archivos, atencién al
publico.

Funciones:

Elaborar diversos documentos, oficios, memordndums que se envian a los
diferentes departamentos para darles el seguimiento correspondiente.

Dar la informacion sobre las peticiones de documentos que aqui se elaboran.
Organiza toda la informacién que se maneja dentro del departamento.

Llevar la agenda de frabajo del Secretario General.

Atender el correo electronico.

Atender y realizar llamadas telefénicas

Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones para su atencién.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato superior.

Puesto: Secretario Adjunto

Objetivo: Coordinar las medidas de eficiencia del departamento.

Funciones:

Implementar y planear actividades de la Administracion Municipal
Realizar procedimientos para agilizar los servicios que brinda la administracion.
Vigilar procedimientos administrativos.
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- Prestar especial atencion a la coordinacion de las actividades de los diferentes
departamentos y divisiones.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato superior.

Puesto: Recepcion General
Objetivo: Recibir e informar a la ciudadania.

Funciones:
- Recibir solicitudes y oficios.
- Atender a la ciudadania
- Verificar la integracién del expediente de las solicitudes.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato superior.

Puesto: Archivista

Objetivo: Proteger y aimacenar documentacién del departamento para que esté disponible
cuando se le solicite.

Funciones:
- Ordenar la correspondencia
- Custodiar la documentacion a su cargo
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato superior.

Puesto: Mensajero (3)
Objetivo: Entregar en tiempo y forma la correspondencia a cada departamento.
Funciones:
- Llevar en orden y tiempo los memorandum u oficios que se le encomienden los
departamentos correspondientes.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

Puesto: Encargado Archivo General Municipal

Objetivo: Rescate de archivos administrativo resguardar, clasificar, ordenar el archivo
administrativo e histérico del municipio.
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Funciones:

Coordinar los trabajos de resguardo de la documentacion recibida por los diferentes
departamentos que conforman el H. Ayuntamiento para su proteccion, conservacion,
clasificacion. difundir el archivo histérico.

Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar los planes programados y
proyectos del desarrollo del archivismo.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar técnico

Objetivo: Rescate de archivos administrativo resguardar clasificar, contar con el

ordenamiento cronoldgico de los actos historicos.

Funciones:

Coordinar los trabajos de resguardo de la documentacion recibida de parte de los
diferentes departamentos para su proteccién, conservacidn, clasificacion,

Difundir el archivo histérico.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Personal de apoyo (9)

Objetivo: Rescate de archivos administrativos de la documentacién resguardada,

clasificar, ordenar.

5o Funciones:

Proteccion, conservacion y clasificacién de toda la documentacién resguardada.
Coordinar la atencién de los usuarios al archivo.

Atender las solicitudes de expedientes.

Revisar bitacora de archivos entregados por las dependencias.

Ordenar y clasificar el archivo en tramite.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Oficial 01 de registro civil

Objetivo: Dar fe y registrar los diferentes actos del estado civil que realizan los habitantes
= del municipio.

Funcién:

Responsable inmediato del buen funcionamiento de la oficialia, implicando la
exactitud de los asentamientos y la literalidad de las certificaciones.



- Rendir a las autoridades estatales y municipales los informes, las estadisticas y los
avisos que dispongan las leyes.

- Conservar bajo su resguardo y responsabilidad el cuidado y mantenimiento de los
libros y archivos de la Oficialia.

- Asesorar a las personas que lo soliciten y que tengan algun problema en actas de
cualquier tipo.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Recepcionista
Objetivo: Dar agilidad a los tramites que acuden hacer la ciudadania.
Funciones:

- Atender a los usuarios, proporcionando informacién y asistencia en la tramitacion
de cualquier asentamiento y certificacion.

- Ylas que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Archivista

Objetivo: Dar el mejor servicio y atencion a la ciudadania en la blisqueda de datos y tramite
de certificaciones.

Funciones:

- Coordinar y controlar el tramite de certificaciones.

- Velar por la conservacién, restauraciéon y mantenimiento de la documentacién de
Su cargo.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria (asentamientos en linea y tramite curp)

Objetivo: Brindar a la ciudadania la mejor atencién y apoyar al Oficial en el buen
funcionamiento de la oficina.
Funciones:

- Recibir e informar asuntos que tengan que ver con el departamento.

- Atender a los usuarios que acuden a hacer asentamientos de nacimiento,
reconocimiento de hijos, matrimonio, divorcio, defunciones.

- Realizar asignacion y expedicién de la CURP, asimismo atender la solicitud de
correccion y anulacion de registros erréneos.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria (asentamientos en linea)
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Obijetivo: Brindar a la ciudadania la mejor atencién y apoyar al Oficial en el buen
funcionamiento de la oficina.

Funciones:

- Recibir e informar asuntos que tengan que ver con el departamento.

- Atender a los usuarios que acuden a hacer asentamientos de nacimiento de
hijos, matrimonio, divorcio, defunciones.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria 2 (actas histéricas)

Objetivo: Atender al usuario expidiendo las copias certificadas en el menor tiempo posible
y apoyar al Oficial en el buen funcionamiento de la oficina.

Funciones:

- Elaborar las actas certificadas que son solicitadas por los usuarios como
aparecen en los libros que estan resguardados en nuestro archivo.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Intendente, mensajeria y auxiliar de archivista

Objetivo: Mantener el buen aspecto de la oficina, dar el mejor servicio y atencion a la
ciudadania.

Funciones:

- Realizar las labores de limpieza y aseo en general, en forma eficiente y oportuna.

- Auxiliar en la busqueda de datos y resguardo de documentos.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Elaboro Revisd Aprobo
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8.2 Organigrama de Tesoreria Municipal

TESORERIA

| MUNCPAL
| | |
| ASISTENTE DIRECTOR CONTABILIDAD INGRESQS
: ADMINISTRATIVO RAMO 28 Y RAMO 33
| | | |
SECRETARIA | | AUXILIAR

EGRESOS‘ CAJERA ]

Puesto: Tesorera Municipal

Objetivo: Efectuar la correcta administracion y evaluar los fondos y valores en general, con
la finalidad del mejor rendimiento en el cumplimiento de las obligaciones del gobierno y la
Administracién Publica Municipal, con apego al presupuesto de egresos.

Facultades Y Obligaciones: En base a las facultades y obligaciones reguladas en el
articulo 81, de la ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, ademas,
de dar cumplimiento con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a toda la
normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)
referente al registro y emisién de informacién financiera que genere el ente publico apegada
al Articulo 134 Constitucional, referente a la administracion de los recursos publicos bajo los
preceptos de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos destinados.

ARTICULO 81. Son facultades y obligaciones del Tesorero:

l. Intervenir en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el manejo de los asuntos financieros del
Municipio;

iL. Asumir bajo su estricta responsabilidad lo relativo a las erogaciones que realice
fuera de los presupuestos y programas aprobados por el Ayuntamiento;

118 Determinar, liquidar y recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras,
derechos, productos y aprovechamientos que correspondan al Municipio
conforme a la respectiva ley de ingresos municipal y demas leyes fiscales; asi
como administrar las participaciones y transferencias en contribuciones federales
y estatales; (REFORMADA, P.O. 06 DE DICIEMBRE DE 2012)
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VL.

Vil

VIIL.

XI.

XIL.

XIH.

Resguardar los ingresos que en efectivo recaude por los conceptos enunciados
en la fraccion anterior que correspondan al municipio, en términos de la ley de
ingresos respectiva, y realizar el dep6sito bancario de los mismos al dia habil
siguiente de su recaudacién: se exceptua de esta obligacion al ayuntamiento que
no cuente en su municipio con institucién bancaria, en cuyo caso, el depdsito lo
debera efectuar a mas tardar el tercer dia habil siguiente al de su recepcion;
(REFORMADA, P.0O. 06 DE DICIEMBRE DE 2012)

Vigilar el cumplimiento de la leyes, reglamentos y demas disposiciones de
caracter fiscal; (REFORMADA, P.O. 06 DE DICIEMBRE DE 2012)

Tener al corriente el padrén fiscal municipal, asi como ordenar y practicar visitas
de auditoria conforme a derecho, a los obligados en materia de contribuciones
hacendarias municipales; (REFORMADA, P.O. 06 DE DICIEMBRE DE 2012)

Ejercer la facultad para hacer efectivo el pago de las contribuciones cuyo cobro
le corresponda al municipio; (REFORMADA, P.O. 06 DE DICIEMBRE DE 2012)

Llevar la contabilidad del municipio; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE
2007) (REFORMADA, P.O. 06 DE DICIEMBRE DE 2012)

Formular mensualmente un estado financiero de los recursos municipales, y
presentarlo al Cabildo, debiendo enviarlo posteriormente para su fiscalizacion al
Congreso del Estado; asimismo, en los términos acordados por el Ayuntamiento,
debera publicarlo en los primeros diez dias del mes siguiente y exhibirlo en los
estrados del ayuntamiento; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)
(REFORMADA, P.O. 06 DE DICIEMBRE DE 2012)

Ejercer el presupuesto anual de egresos y vigilar que los gastos se apliquen de
acuerdo con los programas aprobados por el ayuntamiento, exigiendo que los
comprobantes respectivos estén visados por el presidente municipal, el
secretario del ayuntamiento y el presidente de la Comisién de Hacienda;
(REFORMADA, P.O. 06 DE DICIEMBRE DE 2012)

Intervenir en la formulacion de convenios de coordinacién fiscal con el Gobierno
del Estado; (REFORMADA, P.0O. 03 DE ABRIL DE 2007) (REFORMADA, P.0O.28
DE DICIEMBRE DE 2010) (REFORMADA, P.O. 06 DE DICIEMBRE DE 2012)

Elaborar el proyecto y someter a la aprobacion del cabildo en forma oportuna, la
cuenta publica anual municipal y el presupuesto anual de egresos, el cual debera
incluir los tabuladores desglosados de las remuneraciones que se propone
perciban sus servidores publicos, sujetdndose a las bases previstas en el articulo
133 de la Constitucion Politica del Estado, y (ADICIONADA, P.O. 06 DE
DICIEMBRE DE 2012)

Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.

Funciones:

Coordinar las actividades con la recaudacion, la contabilidad, y la administracion de
la deuda publica y los gastos de los diversos departamentos que integran la
administracion.
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Mantener al dia los asuntos econdmicos relacionados con las finanzas del H.
Ayuntamiento, llevando los estados financieros y comparativos de los ingresos y
egresos, a fin de regular los gastos, acorde a las necesidades de crecimiento del
municipio y de conformidad con el Plan Municipal de Desarrolio se defina la politica
econdmica y financiera del H. Ayuntamiento.

Efectuar los registros contables con base acumulativa y en apego a postulados
basicos de contabilidad gubernamental armonizados en sus respectivos libros de
diario mayor e inventarios y balances.

Disponer de catalogos de cuentas y manuales de contabilidad y emitir informacion
contable, presupuestaria y programatica sobre la base técnica prevista en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

Elaborar los planes y programas del area con sus respectivos indicadores utilizando
algunos de los criterios y seguin sea el caso y alineados al Plan Municipal de
Desarrollo, informacion contable y financiera a la unidad de Informacion Publica.
Elaborar informe mensual presentado ante el H. Cabildo, asi como a la Auditoria
Superior del Estado, asi como funciones que encomiende el C. Presidente Municipal
o sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato superior.

Puesto: Director Administrativo

Objetivo: Desempeiiar funciones de planeacién, administracion vy valorizacion de los
recursos humanos, materiales y financieros, asi como planear, dirigir y controlar el
funcionamiento del departamento de tesoreria.

|

Funciones: |

Ofrecer servicio de apoyo a la Tesorera Municipal, al Presidente Municipal, asi como
a los encargados de llevar la contabilidad del ramo 28 y ramo 33 asi como las
personas que tienen a su cargLP los ingresos y egresos.

Coadyuvar en la elaboracién de la némina de pago de los trabajadores del municipio.
Ayudar en la administracion financiera para la elaboracién de los presupuestos de
ingresos y egresos, asi como la elaboracion del proyecto de la ley de ingresos.
Compilar los informes financieros para que la organizacion tenga una forma efectiva
de planear los gastos financieros.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato superior.

Puesto: Asistente

Objetivo: Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas vy
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria, a fin de dar cumplimiento
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a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion
efectiva del servicio de tesoreria municipal.

Funciones:

Asistir a la tesorera municipal en el desarrollo de programas y pagos.

Participar en procedimientos y métodos de trabajo, realiza pago a proveedores, pago
de servicios pago de ayudas y otros tipos de apoyos a la ciudadania.

Llevar el control y registro de los recursos financieros, recibe y revisa las facturas y
comprobantes de los gastos efectuados elabora y envia los memorandums a la
unidad de contabilizacién para su registro.

Llevar el control de saldos de las cuentas bancarias.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato superior.

Puesto: Contabilidad Ramo 28 Y Ramo 33

Objetivo: Aplicar las normas y procedimientos de ingresos y egresos fiscales, municipales,
asi como comparativos en base al presupuesto de egresos e ingresos autorizado y
tomando en consideracién politicas, normas y procedimientos aplicables en el municipio.

Funciones:

Realizar los registros contables con base acumulativa y en apego a postulados
basicas de contabilidad gubernamental armonizados en sus respectivos libros de
diario, mayor e inventarios balances.

Disponer de catalogos de cuentas y manuales de contabilidad, emitir informacion
contable, presupuestaria y programaética sobre la base técnica prevista en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

Efectuar corte de caja mensual y emitirlo a la auditoria superiora del estado,
comparativo del gasto en base al presupuesto de egresos autorizado y tomando en
consideracion politicas y normas, asi como constante comunicacién con la tesorera
para procedimientos aplicables en el municipio.

Revisar, supervisar y registrar los pagos que realiza el gobierno municipal: nomina,

proveedores, contratistas, fondos resolventes, gastos fijos, ingresos propios Yy
federales.

Efectuar la contabilidad de pdlizas de ingresos, pdlizas de egresos, diario, con la
existencia de la documentacion necesaria (facturas y recibos, entre otros) asi como
de recursos propios y federales. Integrar el catalogo de proveedores del municipio.
Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su jefe
inmediato superior.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato superior.
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Puesto: Ingresos

Objetivo: Aplicar las normas y procedimientos de ingresos fiscales municipales que
garanticen el cumplimiento efectivo de las obligaciones tributarias, conforme a leyes y
reglamentos aplicables.

Funciones:

- Recaudar los recursos correspondientes al cobro de impuestos, derechos,
aprovechamientos etc.

- Administrar la recepcion, registro y custodia de las contribuciones fiscales en materia
de multas federales no fiscales y administrativas.

- Elaborar pdlizas de ingresos y depositos diarios.

- Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a la tesorera
municipal.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato superior.

Puesto: Egresos

Objetivo: Controlar el gasto en base al presupuesto de egresos autorizado y tomando en
consideracién politicas, normas y procedimientos aplicables en el municipio.
Funciones:

- Revisar, supervisar y registrar los pagos que realiza el Gobierno Municipal: nomina,
proveedores, contratistas, fondos resolventes, gastos fijos y programa federales.
Comprobar las polizas egresos, con la existencia de la documentacion necesaria
(facturas, y recibos entre otros).

- Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su jefe
inmediato superior.

- Y las que indigue el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
presidente municipal y su jefe inmediato superior.

Puesto: Secretaria

Objetivo: Apoyar a la Tesorera en organizar el area y su agenda de actividades, asi como
la atencion y canalizacién de la ciudadania.

Funciones:

.- Atender y realizar llamadas telefonicas, atencion al publico en general, elaboracion
de memorandum y oficios para dar seguimiento asuntos de la tesorera y captura de
documentos administrativos.

- Apoyar a las areas que integra la tesoreria.
- Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones para su atencion.
- Manejar el archivo de documentos del area.
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- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

Puesto: Cajera

Obijetivo: Aplicar las normas y procedimientos de ingresos fiscales municipales que
garanticen el cumplimiento efectivo de las obligaciones tributarias, conforme a las leyes o
reglamentos aplicables.

Funciones:

- Recaudar los recursos correspondientes al cobro de impuestos, derechos,
aprovechamientos, expedicion de licencias y permisos municipales, asi como de
otros ingresos.

- Administrar el sistema de recepcion, registro y custodia de las contribuciones,
elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentario a la Tesorera
Municipal.

- Y las que indigque el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

Puesto: Auxiliar
Objetivo: Realizar actividades administrativas de archivo y de control.

Funciones:

- Realizar la recepcion de los memorandums para la requisicion de material de
limpieza, papeleria, asi como la entrega de los mismos a los departamentos que
conforman el ayuntamiento la entrega de combustibles y la elaboracion de las
bitdcoras correspondientes. Para los vehiculos del municipio, asi como los vehiculos
que se encuentran en comodato,

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

Nombre: C. P. Beatriz Eugema Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Noembre: Ing. Crispin Ordaz
Salas Guzman S Banda Garcia Trujillo bk
Cargo: Tesorera Mumcxg?i‘ 7, Cargo: Oficial Mayor ~ .wnes, Cargo Premdentg]ﬂjﬂ' iei

O

b AV UNTAMIENTO

i FISIDENCiA MUNICIPAL
Sello del Areg015-2018 O sellé ];t#r NTO
ERANO SLP \ 2018
J EBANO, S.LP
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' Fecha de emision:
Fecha de revision:
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8.3. Organigrama de la Oficialia Mayor

OFICIAL
MAYOR
|
] | 1
RECURSOS
HUMANOS AUXILIAR SECRETARIA

Facultades y atribuciones de Oficialia Mayor:
Establecidas en el articulo 82, 83 y 84 de la ley organica del municipio libre del
estado de San Luis Potosi.

Puesto: Oficial mayor.

Objetivo: Otorgar de manera oporiuna el apoyo administrativo a cada uno de los
departamentos gue conforman al H. Ayuntamiento referente a recursos humanos, servicios,
equipamiento, mobiliario, maquinaria y todo aquello gue sea necesario para poder generar
el mejor funcionamiento.

Articulo 82. Los municipios del estado que cuenten con una poblacion mayor de cuarenta
mil habitantes tendran en el ayuntamiento un oficial mayor.

Articulo 83. Para hacer oficial mayor se requiere:

I. Contar con un titulo profesional de nivel licenciatura;

Il. No ser pariente consanguineo o por afinidad, hasta el cuarto grado, de cualquiera de los
integrantes del h. Ayuntamiento.

lll. No haber sido condenado, por sentencia firme por la comision de delitos patrimoniales
que hayan ameritado pena privativa de la libertad.

Articulo 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades
y organismos, municipales, el oficial mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. Coadyuvar con el tesorero en la formulacién de planes y programas del gasto publico y en
la elaboracion del presupuesto anual de egresos;

Il. Autorizar el gasto corriente de las dependencias municipales.

I1l. Adquirir los bienes y proporcionar los servicios requeridos para el mejor funcionamiento
del ayuntamiento.

IV. Prever oportunamente a las dependencias, unidades administrativas y organismos
municipales de los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de sus
funciones;

V. Levantar y tener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del ayuntamiento
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V1. Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del ayuntamiento;

VII. Controlar el servicio del mantenimiento de vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo a
cargo del ayuntamiento;

VIIl. Participar en la entrega recepcion de las unidades administrativa, de las dependencias
y entidades municipales, conjuntamente con el sindico y el contralor interno

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el cabildo o el presidente
municipal, y atender lo relativo a las relaciones laborales con los empleados al servicio del
ayuntamiento,

X. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.

Funciones:

- Coadyuvar con el tesorero en la formulacién de planes y programas del gasto publico
y en la elaboracion del presupuesto anual de egresos;

- Autorizar el gasto corriente de las dependencias municipales.

- Proveer oportunamente a las dependencias unidades administrativas y organismos
municipales, de los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de
sus funciones.

- Levantar y tener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del H. Ayuntamiento

- Administrar controlar y vigilar los almacenes generales del H. Ayuntamiento.

- Controlar el servicio de mantenimiento de vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo
a cargo del H. Ayuntamiento.

- Participar en la entrega recepcién de las unidades administrativas, de las
dependencias y entidades municipales, conjuntamente con el sindico y el contralor
interno.

- Tener la relacién de cémo estan conformados cada unc de los diferentes
departamentos del H. Ayuntamiento referente a su personal.

- Llevar el control de incidencias y movimiento de personal.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal.

Puesto: Recursos Humanos

Objetivos: Conocer las habilidades de recursos humanos para aumentar su productividad
en la toma de decisiones justas y adecuadas con relacién a la materia de ascensos. Ser un
promotor del cambio motivado y comprometido asumir sus responsabilidades para mejorar
la calidad de trabajo ofreciendo al personal un servicio éptimo garantizando un clima
organizacional basado en vocacion de servicio, disciplina, respeto mutuo y asi lograr un
mejor trabajo en equipo.

Funciones:

- Recibir, atender y canalizar a los empleados de las areas de H. Ayuntamiento que
soliciten algun servicio.
- Establecer el perfil y disefio de puestos, reclutar y seleccionar al personal,
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- Controlar que se cumplan los diversos aspectos legales y requisitos establecidos por
la ley y la empresa en materia de contratacion de personal.

- Desarrollar y gestionar la estructura y politica salarial.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar

Objetivos: Ser un promotor del cambioc motivado y comprometido asumir sus
responsabilidades para mejorar la calidad de trabajo ofreciendo al personal un servicio
optimo garantizando un clima organizacional basado en vocacion de servicio, discipling,
respeto mutuo y asi lograr un mejor trabajo en equipo.

Funciones:

- Decepcionar, clasificar, registrar sistematizar y dar tramite a la documentacion
ingresada al departamento.

- Controlar y organizar el archivo.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria.

Objetivo: Organizar, optimizar y facilitar las funciones administrativas para mino rizar el
tiempo de espera para terminar un trabajo u/o actividad que el oficial mayor realice.

Funciones:
- Realizar oficios y/o documentos que se necesiten emitir.
- Recibir documentos dirigidos al oficial mayor.
- Recibir documentos ingresados al departamento, organizar el archivo.

- Entregar correspondencia a los deméas departamentos.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

Elaboré Revisé : Aprobé

Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz

Banda Garcia Banda Garcia Trujillo

Cargo: Oficial Mayor Cargo: Oficial Mayor .. Cargo: Premdernem nicipal
e o "

Firmag

Sello 'ﬁ_m MAYOR e v )
H. AYTUNTAMIE NTQ H. AYUNTAC&:EF\ 8] .-_-_-___x_-ff:;\fs:‘:-f-f‘-‘“(: /
Fecha de emisit‘m 2015-201% SPIFILTY S
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Fecha de revision:
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8.4 Organigrama de Contraloria Interna

CONTRALOR
INTERNO

AUXILIAR

Puesto: Contraloria Inierna

Objetivo: Auditar la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros del
municipio, de acuerdo al marco legal, los programas y el presupuesto anual de egresos del

municipio.

Facultades y Obligaciones:

Cumplir las facultades y obligaciones que se encuentran reguladas en el Articulo 86 de la
Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Apegarse a lo que
establece la Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
de San Luis Potosi.

ARTICULO 86. Son facultades y obligaciones del Contralor Interno:

V.

V.

VI

VIL.

VI

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal;

Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal, y su congruencia con
el presupuesto de egresos;

Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al
municipio, se apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y
convenios respectivos; (REFORMADA, P.O. 21 DE MARZO DE 2009)

Coordinarse con la Contraloria del Gobierno del Estado, y la Auditoria Superior
del Estado, para el cumplimiento de sus atribuciones;

Establecer la calendarizaciéon y las bases generales reglamentarias para la
realizacion de auditorias internas e inspecciones;

Participar en la entrega recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias y entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico y el
Oficial Mayor; (REFORMADA, P.O. 21 DE MARZO DE 2009)

Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria municipal y verificar que los
informes sean remitidos en tiempo y forma a la Auditoria Superior del Estado;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los inventarios generales de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento; (REFORMADA, P.O.
03 DE ABRIL DE 2007) (REFORMADA, P.0.23 DE FEBRERO DE 2012)
(REFORMADA, P.0.02 DE JULIO DE 2014)

Substanciar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios,
determinando o no la existencia de responsabilidades administrativas, por
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos municipales no
sujetos a responsabilidad por parte del Congreso del Estado, pudiendo aplicar
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XIl.

las sanciones disciplinarias correspondientes, por acuerdo de cabildo; ademas
llevar un registro referente a las sanciones impuestas e inhabilitacion para
desempefar empleos, cargos o comisiones de los servidores publicos en la
administraciéon municipal, asi como los medios de impugnacién y su resolucién
con caracter definitivo, para lo cual debera realizar la captura, asi como el envio
oportuno y veraz de la informacion a la Auditoria Superior del Estado, para ser
inscrita en el Registro Estatal de Servidores Pubicos Sancionados e
Inhabilitados, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos; (REFORMADO, P.O. 18 DE MARZQO DE 2015)

Informar oportunamente a los servidores publicos municipales acerca de la
obligacion de manifestar sus bienes, verificando que tal declaracion se presente
en los términos de ley; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)
(REFORMADOQ, P.O. 19 DE MARZO DE 2015)

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre el registro,
contabilidad, contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, obra
publica adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del
patrimonio municipal; (ADICIONADO, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)
(REFORMADO, P.O. 19 DE MARZO DE 2015)

Remitir, al Congreso del Estado, al término de su encargo, informe final que
contenga la situacion de las acciones tomadas, y las observaciones que durante
su gestion hayan sido resueltas, o que se encuentren en tramite; que detalle
coémo se resolvieron o qué sancién se impuso. Ademas de las que continten
pendientes de resolver, donde se justifique de manera fehaciente el motivo por el
cual no se ha iniciado procedimiento o, en su caso, dictado resolucién; todo ello
para que el nuevo titular prosiga o inicie el procedimiento o tramites que se
venian realizando, y (ADICIONADO, P.O. 19 DE MARZO DE 2015)

Xlll. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.

Funciones:

Organizar y coordinar el proceso de control y evaluacién municipal.

Revisar el cumplimiento de la contabilidad gubernamental.

Auditar en base en las disposiciones legales y administrativas, el ejercicio del gasto
publico en base al presupuesto de egresos del municipio.

Vigilar la aplicacién correcta de los recursos propios y federales, asi como el
funcionamiento de los programas municipales correspondientes.

Informar al Presidente Municipal y al Sindico sobre el resultado de la evaluacion y
responsabilidades de las areas de la administracion sujetas a auditoria.

Controlar y evaluar la gestion publica,

Vigilar la correcta aplicacion de los recursos publicos, el logro de los objetivos
institucionales, la transparencia en la gestion publica y la rendicion de cuentas en las
areas administrativas y organismos.

Elaborar los planes y programas del area, alineados al Plan Municipal de Desarrollo.
Elaborar informe de las actividades realizadas y presentarlo ante la Auditoria
Superior del Estado.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.
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Puesto: Auxiliar

Objetivo: Asistencia al Contralor Interno en organizar el area, actividades diarias, asi como
la atencion de la ciudadania.

Funciones:
- Atender y realizar llamadas telefénicas y correo electronico.

- Dar seguimiento a la agenda y atender los compromisos contraidos del Contralor
Interno.

- Recibir y hacer gestién con los diversos departamentos segin las solicitudes de la
ciudadania y encomiendas del Contralor.

- Elaboracion y archivo de documentacion, revisar y supervisar el tramite de oficios a
las diferentes dependencias.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

Elaboro Reviso Aprobé

Nombre: C. P. Rosa Maria Flores Nombre: Lic. Sarahi del Pilar
Loredo Banda Garcia
Cargo: Contralor Interno Cargo: Oficial Mayor

Nombre: Ing. Crispin Ordaz

Truijillo

Cargo: Presidente Municipal

Constitucional ueos,
PP

Sello del '

EBANC, S.L.P.

Fecha de emisién:
Fecha de revision:
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8.5 Organigrama de Seguridad Publica y Transito Municipal

DIRECCION DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO
MUNICIPAL DE ERANO. S L P.

SUBDIRECGCION DE SEGURIDAD
PUBLICA Y TRANSITO MUNICPAL
DE EBANO, S.L.P.

JUEZ CIVICO MEDICO OFICIAL OFICIAL DE PERSONAL
CALIFICADO LEGISTA ADMINISTRATIVO INTENDENCIA PREVENTIVO
OPERATIVC

Facultades y Obligaciones de Seguridad Publica y Transito Municipal:

ARTICULO 149. Para los efectos de la seguridad publica, los ayuntamientos y presidentes
municipales ejerceran, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 21 y 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las facultades que determine la ley.

(REFORMADO, P.O. 22 DE DICIEMBRE DE 2009)

ARTICULO 150. La policia preventiva municipal estara al mando del Presidente Municipal
en los términos que establezca el reglamento respectivo; y su actuacion se regira por los
principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez; el titular de la policia
preventiva, asi como el de transito municipal, tendran las atribuciones establecidas en los
reglamentos correspondientes; y en el caso del titular de transito tendrd ademas, las
sefaladas en la Ley de Trénsito y Vialidad del Estado de San Luis Potosi.

La policia preventiva municipal debera acatar las érdenes que el Gobernador del Estado les
transmita, en los casos en que é mismo juzgue como de fuerza mayor o alteracion grave
del orden publico.

Puesto: Director

Objetivo: Preservar y establecer el orden publico, protegiendo la integridad fisica, los
derechos y los bienes de los ciudadanos, asi como prevenir la comision de los delitos con |a
participacion ciudadana. A través de la profesionalizacion de los cuerpos policiacos, el
6ptimo equipamiento y aplicacion de tecnologias en coordinacién con los tres niveles de
gobierno en el combate a la delincuencia.
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Ser un sector que, apegado a los derechos humanos, garanticen la integridad de los
ciudadanos y su patrimonio; promueve la participacién de la sociedad, la proximidad social
policial y las acciones de prevencién del delito para recuperar la confianza de las
personas. Ser eficiente, eficaz y responsable, mediante la profesionalizacion de sus
elementos, la actualizacion y homologacion de sus métodos y sistemas de inteligencia
policial.

Facultades y Obligaciones de Seguridad Publica y Transito Municipal:

ARTICULO 149. Para los efectos de la seguridad publica, los ayuntamientos y presidentes
municipales ejerceran, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 21 y 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las facultades que determine la ley.

(REFORMADO, P.O. 22 DE DICIEMBRE DE 2009)

ARTICULO 150. La policia preventiva municipal estara al mando del Presidente Municipal
en los términos que establezca el reglamento respectivo; y su actuacion se regira por los
principios de legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez; el titular de la policia
preventiva, asi como el de transito municipal, tendran las atribuciones establecidas en los
reglamentos correspondientes; y en el caso del titular de transito tendra ademas, las
sefnaladas en la Ley de Transito y Vialidad del Estado de San Luis Potosi.

La policia preventiva municipal debera acatar las érdenes que el Gobernador del Estado les
transmita, en los casos en que €l mismo juzgue como de fuerza mayor o alteracion grave
del orden publico.

Funciones:

- Dirigir la direccion de seguridad publica municipal, supervisar el buen funcionamiento
y ejecutar proyectos relativos para su mejoramiento en general.

- Prevenir la comisién de delitos, manteniendo el orden y la tranquilidad publica en el
municipio.

- Llevar a cabo las acciones periinentes para proteger la integridad fisica y la
propiedad de los individuos, el orden y la seguridad del municipio.

- Auxiliar o apoyar a las autoridades estatales y federales en el cumplimiento de sus
funciones, cuando asi lo soliciten.

- Imponer multas por violaciones al bando de gobierno municipal, reglamento de
seguridad publica y demas que le delegue el presidente municipal.

- Administrar y vigilar los centros de detencién o barandilla.

- Vigilar la exacta aplicacion del reglamento de seguridad publica, la disciplina y
normas del procedimiento y conducta interna establecidos, proponiendo reformas o
adiciones que permitan tener actualizacion en todas las areas

- Coordinar actividades con las diversas corporaciones policiacas, instituciones y
dependencias involucradas en la prevencion del delito.
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Aplicar el marco juridico de la seguridad publica para la organizacion, reclutamiento,
seleccion y desarrollo de las corporaciones de seguridad publica y de sus respectivos
elementos.

Inscribir y mantener actualizados los datos de los integrantes de la policia municipal
en el registro estatal de seguridad publica.

Auxiliar u orientar a la poblacién civil en cuestiones legales, cuando asi lo soliciten...
Vigilar el libre transito de vehiculos en el municipio.

Imponer multas por violacion al reglamento de transito.

Participar en la elaboracion de los informes anuales de gobierno.

Acordar con el Presidente Municipal, los asuntos relacionados con las actividades de
esta dependencia y participar en las reuniones de evaluacion que se convoquen para
analizar los asuntos competentes.

Fomentar a todo el personal bajo su mando, platicas de consentizacion para
proporcionar un buen trato a la ciudadania durante el desempefio de sus funciones,
de honestidad, espiritu de servicio y espiritu de cuerpo;

Disponer y vigilar que se proporcione a los elementos bajo su mando, la instruccion
civica y académica, asi como el adiestramiento técnico y disciplinario que se
requieran;

Imponer sanciones administrativas a sus subordinados, cuando incurran en algunas
de las faltas que marca o sefiala en la ley de seguridad publica del estado.

Poner a disposicion del ministerio publico los vehiculos y conductores involucrados
en hechos de transito, en los términos que establezcan las leyes.

Supervisar que constantemente el personal de seguridad publica, acudan al curso
que se imparten en la academia de la zona huasteca en ciudad valles, por el nuevo
sistema acusatorio penal para no vernos inmiscuidos en asuntos legales.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Subdireccion

Objetivo: Apoyar y ayudar al director general de seguridad publica y transito municipal a
establecer estrategias necesarias operativas, para el bienestar de la ciudadania

Funciones:

Ejercer mando sobre el personal subordinados para que se realicen, verifiqguen y
propongan las mejoras que corresponda en cada puesto, dirigiendo en segundo
nivel institucional las operaciones policiales con base en los procedimientos,
protocolos y lineamientos del sistema de seguridad publica que se contemplan.
Controlar y dirigir tacticamente las acciones policiales preventivas-reactivas y de
investigacion, ademas de suplir ocasionalmente las funciones de direccion propias
del grado inmediato superior.
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Ejecutar acciones de supervision sobre las actividades y tareas que realiza el
personal bajo las 6rdenes de la subdireccion operativa, y reportar al director, asi
como a las instancias de competencia, las faltas que se cometan.

Desarrollar enlaces y vinculos operativos con las instancias correspondientes para el
mantenimiento del orden y observancia de la seguridad publica del municipio;
Apoyar al director cuando se lo requiera, en los operativos de auxilio solicitados por
otras autoridades en la investigacion y persecucion de delitos, asi como en
situaciones de grave riesgo, catastrofes o desastres.

Atender y resolver con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la
ciudadania de la jurisdiccion municipal, de sus propios subordinados, excepto
cuando la peticién rebase su competencia, en cuyo caso debera someterlo a
consideracién del director para que se turne a la dependencia o area que
corresponda.

Acudir a las reuniones del consejo Municipal de Seguridad Publica y en otras
reuniones que se presenten, en ausencia del Director.

Conocer el estado de los vehiculos, radios de comunicacion y demas instrumentos
técnicos de apoyo, a cargo de la policia preventiva y asegurarse de que se les
proporcione el uso y mantenimiento adecuados;

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Juez Civico Calificador

Objetivo: Aplicacién justa de los procedimientos de Ley.

Funciones:

Tener a su cargo la barandilla.

Calificar detenidos por faltas administrativas.

Llevar registro de personas detenidas de acuerdo a su detencion.

Elaborar constancias de no antecedentes laborales al bando de Policia y Gobierno.
Conciliar asuntos en materia civil y conciliatoria.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, €l
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Médico Legista

Obijetivo: Dar certeza Médico- Legal, y juridica a la poblaciéon en general que lo requiera

Funciones:

Dar fe o determinar el estado de integridad fisica en lo que ingresa a los separos de
la policia preventiva (por faltas administrativas, infractores del fuero comun, y fuero
federal).
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Dar fe de las causas de defuncion que se presentan dentro de todo el municipio para
dar certeza meédico- legal de las causas probables de los decesos.

Prevenir y orientar al personal que se dedica o desempeina el sexo comercial y a
grupos transgénicos; sobre enfermedades de transmision sexual mediante analisis
clinicos y platicas de orientacion preventiva en coordinacién con la jurisdiccién
sanitaria de Ciudad Valles.

Determinar o clasificar mediante oficio girado por dichas dependencias la
clasificacion o tipo de lesiones infligidas a una persona afectada de acuerdo al
codigo penal vigente del estado de San Luis Potosi.

Determinar o clasificar mediante oficio girado por dichas dependencias la
clasificacion o tipo de que suceden dentro del &mbito familiar a una persona afectada
de acuerdo al cédigo penal vigente del estado de San Luis Potosi.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Oficial Administrativo

Objetivo: Realizar planes estratégicos que beneficien el mejoramiento de la corporacion,
asi como estar al pendiente en la actualizacion de las leyes formatos y todo lo relacionado
con el Area Administrativa.

Funciones:

Recibir y archivar documentos.

Redactar oficio y enviarlos a los diferentes departamentos Municipales, estatales y
federales.

Realizar informes mensuales, incluyendo las actividades realizadas en el
departamento.

Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento correspondiente.
Mantener informado al Director y Subdirector de Seguridad Publica y Transito
Municipal inmediatamente en todo lo relacionado al departamento.

Verificar diariamente el correo de esta dependencia, asi como escanear oficios.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Oficial de intendencia

Objetivo: Realizar tareas de limpieza para garantizar la higiene de las instalaciones .de
esta dependencia.

Funciones:

Mantener limpia la instalacién de esta dependencia
Llevar la mensajeria a los diferentes departamentos.
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Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Personal Preventivo Operativo (32)

Objetivo: Mantener el orden publico, dar cumplimiento a las leyes y reglamentos, asi como
brindar seguridad y vigilancia en el municipio. Proteger al indefenso, servir a la comunidad,
defender la justicia, y tratar de hacer mejor ante la sociedad.

Funciones:

Salvaguardar la vida, la integridad, los derechos y bienes de las personas, preservar
las libertades, el orden y la paz publica en el municipio, con estricto apego a la
proteccion de los derechos humanos.

Auxiliar a la poblacion y a las autoridades judiciales y administrativas.

Detener y remitir sin demora al ministerio publico a las personas en caso de delito
flagrante.

Cumplir y hacer cumplir la ley de seguridad publica preventiva del estado de San
Luis Potosi, sus discusiones reglamentaria y demas ordenamientos legales relativos
a la Seguridad Publica Preventiva Municipal.

Difundir entre toda la comunidad estudiantil el nimero de emergencia 066 y el de
denuncia andnima 089, por medio de diversos medios de comunicacion e imparticion
de platicas.

QOrientar e inculcar entre los nifios y jovenes los valores personales y familiares, para
evitar la delincuencia y consumo de drogas desde temprana edad.

Promover torneos deportivos internos, platicas y talleres para la creacion de lugares
de sano esparcimiento de los nifios y jovenes en sus centros educativos.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Elaboro : Reviso Aprobo
Nombre: Sub teniente. Santiago  Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Elias Escobar Banda Garcia Trujillo

Cargo: Contralor Interno

Cargo: Presidente,‘_MHnicipa!
Constitucional®eifsh.

Firma

-

T CIPAL
Selig/ el ArgdCy

2015-2018

SAND, §

EBANO, S.L.P
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8.6 Organigrama de Coordinacion de Desarrollo Social.

COORDINACION GENERAL
DE DESARROLLO SOCIAL

SEGRETARIA

| I |

ENLACE HABITAT (2) ENLACE PROGRAMA DE RESCATE ENLACE PROSPERA Y AREA TECNICA (3)

DE ESPACIOS PUBLICOS (PREP). ADULTO MAYOR (3)

CHOFER (2) AUXILIAR ADMINISTRATIVO (3) INTENDENCIA

Puesto: Coordinador de Desarrollo Social.

Objetivo: Administrar y desarrollar programas y obras de desarrolio social, con el propdsito
de mejorar la calidad de vida de la poblacion.

Funciones:

Coordinar las acciones en el departamento de los programas de acciones a la
pobreza fomentando un mejor nivel de vida, prioritariamente lo urbano y la vivienda.
Atender a las personas que se presentan para solicitar de los programas de
estimulos a la educacion y vivienda.

Apoyar a las promotoras e instructoras para llevar un mejor empefio en los centros
comunitarios.

Coordinar con el enlace del programa de rescates de espacios publicos, en las
acciones sociales obras.

Coordinar obras y acciones financiadas por el ramo 33.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria

Objetivo: Llevar un control de la informacién que se maneja diariamente de las obras y
acciones del ramo 33.

Funciones:

- Elaborar oficios (memaos).

- Atender y realizar llamadas telefonicas.

- Integrar la agenda del departamento de desarrollo social.

- Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones para su atencién.

64



- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Enlace Habitat (2)

Objetivo: Gestionar proyectos, apoyos y obras que cubran las necesidades principales de
la cabecera municipal y comunidades ejidatarias que forman parte del municipio, teniendo
como objetivo tener una mejor calidad de vida, combatir la delincuencia y expandir la
urbanizacién con obras de infraestructura.

Funciones:
- Capturar en el programa Fais (Fondo De Aportacion Para La Infraestructura
Social).
- Capturar obras en el portal SIPSO SEDESOL.
- Capturar datos de las obras semana con semana en el portal SIPSO SEDATU.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H.
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Enlace Programa De Rescate De Espacios Publicos (PREP).

Objetivo: Responsable de coordinar y administrar el programa respetando los lineamientos
y reglas de operacion, que la SEDATU proporciona, tanto social como infraestructura.

Funciones:

- Buscar en el municipio lugares que se encuentren en abandono en colonias con
alta marginacién y en donde se lleve a cabo la delincuencia, para poder realizar el
proyecto de su rescate.

- Fungir como ventanilla Ginica en el municipio, para resolver dudas y habitantes y
llevar el proceso operativo del programa.

- Hacer los tramites de aprobacion de proyecto para rescate de espacio publico.

- Apoyar en las actividades sociales por parte de la SEDATU en el programa de
“arte y cultura en tu espacio”.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Enlace Prospera Y Adulto Mayor (3)

Objetivo: Ayudar al adulto mayor a tener un ingreso, promover y conservar la salud y
bienestar de ellos y atender a los adultos en su apoyo para brindar un buen servicio.

Funciones:

- Proporcionar informacion de las fechas y actividades de pension para adultos
mayores 65+ y supervivencia.
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- Proporcionar informacién a las vocales y facilitadoras de las colonias para la
entregar apoyos.

- Realizar actividades de pension para adultos mayores 65+ y supervivencia.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Area Técnica (3)

Objetivo: Promover la construccion de obra de infraestructura.

Funciones:
- Realizar presupuesto anual del ramo 33.
- Programar obra.
- Elaborar contratos.
- Formar comités de obra en las colonias y ejidos del municipio.
- Realizar procesos de licitacion.
- Elaborar presupuestos de obra.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indigue el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Chofer

Objetivo: Conducir las unidades de transporte para trasladar personal docente del
departamento, para facilitar el desarrollo adecuado de las actividades con la prestacion de
un buen servicio.

Funciones:

- Verificar las condiciones mecanicas del vehiculo antes de salir.

- Realizar viajes fuera del perimetro de la ciudad trasladando personas a los
gjidos.

- Reportar fallas y averias de la unidad asignada, con la finalidad de que se han
corregidas.

- Realizar reparaciones menores de vehiculos.

- Cumplir con las normas y procedimientos en seguridad integral establecidos por
el departamento. ;

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar Administrativo (3)

Objetivo: Apoyo en programa habitat para generar una mayor eficiencia en su entrega en
tiempo y forma.
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Funciones:

Realizar comités de obra.

Apoyar en la captura en el sistema SIPPSO de SEDATU.

Acomodar las solicitudes oficios comité de obra.

Elaboracion e integracion de expedientes técnicos.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Intendencia

Objetivo. Mantener permanentemente limpias y en condiciones de higiene todas las
instalaciones administrativas del departamento.

Funciones:

Tener limpio todas las areas del departamento.
Y las que indique el marco legal aplicable o las gue le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Elahoro Reviso Aprobo
Nombre: C. P. Griseth Ibarra Diaz Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Cargo: Coordinador de Desarrolic Banda Garcia Trujillo
Social Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presidente Municipal
: + wROUS o,
s, Constlmcmr}al Lan .

NCIA MUNICIPAL

del Ared

MIENTO Sello del Area i .
g EBANO, S.L.P.

2015-2018
EBANO, S.L.P.

e Pl

.4

Fecha de emisién:
Fecha de revision:
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8.7 Organigrama de Desarrollo Rural.

DIRECCION

== 4| SIIRNIRFCCINN

SECRETARIA TECNICOS DE CAMPQ (3)

= Puesto: Direccion.

=8 Objetivo: Gestionar, administrar, coordinar, ejecutar y darles seguimiento a los programas
de las diferentes instituciones orientadas al campo, organizando y asesorando a los
productores, hasta lograr el objetivo deseado, implementando un plan de trabajo, asi mismo
analizar los convenios a realizarse en los programas de concurrencia.

- Funciones:
- Coordinar y organizar al personal del departamento.
- Organizar y conducir las reuniones de consejo de desarrollo rural.
- Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de consejo rural
municipal.
= - Ser el enlace entre los productores y el presidente municipal.
- Asistir a las reuniones del consejo de desarrollo rural distrital.
- Participar en las reuniones de las diferentes instituciones encargadas del campo,
donde se den a conocer las reglas de operacién y normatividad conforme a la ley.
- Y las que indigque el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

P Puesto: Subdireccion.

Objetivo: Realizar las funciones del director cuando este se encuentre comisionado o
ausente, supervisando los trabajos de los técnicos asignados a la direccion de desarrollo
rural municipal

~ Funciones:

- Organizar al personal del departamento en ausencia del director.

- Asistir a reuniones o actividades que le encomiende el director.

- Participar en las reuniones de consejo de desarrollo rural municipal.

- Supervisar el trabajo de los técnicos en campo.



- Realizar recorridos por cada una de las areas asignadas, en compafia de los
técnicos.

- Darles seguimientos a los programas, conforme a las reglas de operacion.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria.

Objetivo: Realizar las actividades encomendadas por el director o subdirector,
resguardando la documentacion emitida y recibida en el departamento, con la finalidad de
brindarles la orientacion y atencién en las peticiones y dudas, dandoles un trato digno y
respetuoso a los productores de los diferentes sectores agropecuarios.

Funciones:

- Agendar las reuniones diarias del director.

- Organizar las reuniones del consejo de desarrollo rural municipal.

- Elaborar las actas de asamblea del consejo de desarrollo rural municipal.

- Asistir a las reuniones de consejo de desarrollo rural, para tomar nota de los
acuerdos y recabar las firmas del acta anterior.

- Elaborar informe mensual de las actividades y comisiones del director.

- Tramitar las comisiones de trabajo del director, subdirector y técnicos.

- Archivar los documentos de los productores que participan en los diferentes
programas autorizados en la direccion.

- Archivar las actas y documentacion del consejo de desarrollo rural municipal.

- Atender a las personas que acudan al departamento.

- Recibir y archivar las solicitudes que se reciben en el departamento.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Tecnicos de campo (3)

Objetivo: Orientar y darles asesoramientos técnicos a los productores, sobre los diferentes
programas que se manejan en el departamento, en coordinacion con las dependencias
gubernamentales.

Funciones:

- Dar seguimiento a los diferentes cultivos establecidos en cualquieras de los 2
ciclos O-I/P-V. desde su establecimiento hasta la cosecha.

- Organizar y asesorar a los productores en caso de presentarse una plaga en
algunas de las zonas del municipio, para aplicar el mejor tratamiento en costo y
efectividad para beneficio del productor.

- Recorrer las zonas que le corresponde a cada uno de los técnicos en caso de
sequia, inundacion, granizada, etc., para recabar la informacion del siniestro.
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- Mantener la informacion actualizada de las producciones agricolas y ganaderas
en cada uno de los ciclos del municipio.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Elaboro
Nombre: Ing. Victor Vicente
Jiménez Arévalo
Cargo: Director de Desarrollo
Rural

R AREROLL ¢

T AYUNTAMIENTOD
Ny 2015-2018

Fecha de emfiSishe, 5.L.P

Fecha de revision:

Reviso Aprobd
Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Banda Garcia Trujillo
Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presidente Municipal
Constitucional .

Firm

Sello del

ITAMIENTD
5-2018
=RAN QS L.F.

OFICIALIA MAYOR
H. AYUNTAMIENTO
2015-2018
EBANO, S.L.P.

70



8.8 Organigrama de Obras Publicas

DIRECCION DE

OBRAS
PUBLICAS
SUBDIRECCION
|— SECRETARIA
AUXILIAR AUXILIAR COORDINADOR INTENDENCIA COORDINADOR COORDINADOR PLOMERO WIECANICO (2)
- DE PROYECTOS DE ELECTRICOS q
@) — ASED PUBLICO
TOPOGRAFIA SUPERVISOR DE PROYECTISTA
CONSTRUCCION
ALBARIL (3)
OBREROS (12) SOLDADORES (2} Carpinteros (2) Veladores (2}

Puesto: Direccidon

Objetivo: Coordinar, planear, programar, presupuestar, administrar y supervisar la obra
plblica y desarrollo urbano, optimizando los recursos a cargo del municipio de Ebano S. L.
P, ejecutar la correcta operacion de los servicios publicos brindando manteniendo y
conservacion de la infraestructura del municipio buscando el mayor cubrimiento de esta,
que permita a los habitantes de este municipio elevar la calidad de vida de los E banenses.

Funciones:

Promover la construccidén de obra de infraestructura.

Planear |la coordinacién con las instancias que participen en la construccion de las
obras de beneficio colectivo en base a Ias necesidades del municipio que autorice H.
Ayuntamiento.

Planear, programar y presupuestar la obra publica de municipio de forma oportuna y
optimizando el gasto.

Elaborar presupuestos de obra.

Realizar registro de cada una de las obras realizadas en el municipio.
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Realizar y ejecutar conforme al calendario, los programas para la construccion,
reconstruccion, conservacion y mantenimiento y remodelacion de los bienes
inmuebles del dominio publico.

Brindar el mantenimiento al alumbrado publico, vialidades, sistema de drenaje
pluvial, parque publico y areas de jardines, guarniciones en camellones y banquetas,
panteones y demas que pudiera encomendar el presidente municipal.

Efectuar la direccion, control y supervision en los rubros técnicos, administrativos y
financieros, de los avances de obra, desde su inicio hasta su entrega-recepcion.
Supervisar la ejecucion de la obra publica desde su planeacion hasta su entrega
recepcion, verificando la correcta aplicacion de los recursos.

Acudir a reuniones de cabildo a fin de informar de las actividades realizadas.

Asistir mensualmente a la junta de consejo de desarrollo social municipal a fin de
informar sobre la ejecucion de la obra piblica.

Atender a la ciudadania y dar respuesta y/o solucionar las peticiones, reportes,
denuncias presentados.

Planear, coordinar, y distribuir de los camiones recolectores de basura encargados
del aseo publico municipal.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Subdireccion

Objetivo: Apoyar a la direccidon de obras publicas en el trabajo de planeacion vy
programacién del personal aprovechando al maximo las capacidades del departamento
para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

Funciones:

- Organizar el personal a cargo del departamento.

- Supervisién de trabajos que se realizan por parte del personal de obras publicas.

- Supervisar atencion a la ciudadania atendiendo sus peticiones.

- Apoyar en la distribucion y organizacion de los camiones recolectores de aseo
publico.

- Y las que indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria

Objetivo: Ser eficiente y responsable en cada organizacion de expedientes del
departamento, y brindar una buena atencién hacia la ciudadania, asi como apoyar al jefe
inmediato.

Funciones:

Realizar oficios a diferentes direcciones
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Realizar memorandum de materiales etc.

Elaborar informes de actividades realizadas en el departamento cada mes.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar (4)

Objetivo: Brindar una buena atencién a la ciudadania que va diariamente, solicita o tramita
algun apoyo.

Funciones:

Tener al dia la agenda del director y lista de asistencia.

Realizar reporte de personal.

Realizar reportes de tiempo x tiempo.

Tramitar vacaciones, incapacidades y solicitudes de dias econdémicos para los
trabajadores de este departamento.

Realizar memos de combustible y materiales varios.

Llevar el control de los expedientes de los permisos de construccion, usos de suelo,
sub-divisiones y cambios de uso de suelo.

Realizar recepcion de reportes del camion de la basura.

Recibir solicitudes de apoyo a diferentes instituciones educativas cuando solicitan
personal eléctrico, albaiiiles, plomero o el camidn de la basura.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar Técnico

Objetivo: Elaborar y supervisar el desarrollo de proyectos y presupuestos de las diferentes
obras que realizan en el departamento.

Funciones:

- Elaborar presupuestos de cada una de las obras que se realizan en el municipio.

- Mantener en contacto a la ciudadania para la correcta atencién a las necesidades
de las personas que se encuentran en algln grado de marginacion, buscando en
todo momento atender y priorizar las necesidades apremiadas de los grupos que
lo soliciten.

- Establecer correcta comunicacion con las diversas dependencias de gobierno de
los diferentes niveles (federal, estatal y municipal) para el correcto seguimiento
de los convenios que llegara a realizar el municipio en ellas.

- Establecer lineamientos para la correcta administracién del archivo del
departamento.

- Y las que indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.
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Puesto: Coordinador de proyectos

Objetivo: Coordinar y gestionar en el drea técnica y construccion de los proyectos que
realizan en el departamento.

Funciones:

- Revision y/o visto bueno de los proyectos de cada una de las obras que se realizan
en el municipio.

- Mantener en contacto a la ciudadania para la correcta atencion a las necesidades de
las personas que se encuentran en algun grado de marginacion, buscando en todo
momento atender y priorizar las necesidades apremiadas de los grupos que lo
soliciten.

- Establecer correcta comunicacion con las diversas dependencias de gobierno de los
diferentes niveles (federal, estatal y municipal) para el correcto seguimiento de los
convenios que llegara a realizar el municipio en ellas.

- Y las que indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Topografia

Objetivo: Realizar los diferentes levantamientos topograficos para elaborar proyectos de
agua potable, drenaje sanitario, pavimentacion, Iotificacion, etc.

Funciones:

- Realizar y dibujar los levantamientos topograficos en AutoCAD.

- Proyectar redes de agua potable y drenaje sanitario.

- Proyectar pavimentaciones de concreto y asfalto, asi como también lotificacion de
predios propiedad del municipio.

- Apoyar a solicitudes de deslindes y/o lotificaciones.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Supervisor de construccion

Objetivo: Revisar fisica y técnicamente todas las obras para que se ejecuten de una forma
eficiente y apegandose al proyecto.

Funciones:
- Recibir, analizar y validar las solicitudes de permisos. Licencias de construccion.
- Supervisar, obras hidraulicas, pavimentos de concreto y asfalio, tanques
elevados, drenajes, sanitarios, lineas de agua, revestimientos, pisos firmes,
puentes, acondicionamientos de caminos rurales, banquetas, guarniciones vy
presupuestos de obras.
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Efectuar el analisis y estudios técnicos sobre el uso de suelo y cambio de uso de
suelo urbano y rural.

Recibir, analizar y validar las solicitudes de permiso de torres de comunicacion.
Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Albaiil (3)

Objetivo: Realizar todo tipo de trabajo de albafileria tanto en cabecera municipal como en
las zonas rurales, también a las instituciones educativas.
Funciones:

Puesto

Construir topes en las vialidades.

Construir rampas en diferentes instituciones.

Reparar techos aplicando impermeabilizantes en varias oficinas.

Rehabilitar banquetas y las instituciones educativas como son: sanitarios,
banquetas, drenajes y bardas.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

: Proyectista

Objetivo: Elaborar los proyectos de desarrollo urbano viables, economicos, técnica y
socialmente del municipio.

Funciones:

Identificar algunas obras que realice en la practica de su funcion.

Elaborar presupuestos de cada una de las obras que se realizan en el municipio.
Identificar correctamente los datos técnicos de la obra para plasmarlos en los
planos.

Integrar los expedientes técnicos de los diversos proyectos, asi como realizar los
procedimientos y tramites administrativos para su registro y validacion.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Intendencia

Objetivo: Mantener todas las areas de la oficina en las mejores condiciones en cuanto a
limpieza e higiene.

Funciones:

Realizar las actividades como barrer, trapear, asear los escritorios, ventanas vy
limpiar los baiios diariamente.
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- Y las que indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior

Puesto: Coordinador de Eléctricos
Objetivo: Coordinar y/o supervisar los trabajos de obras y mantenimiento del municipio.

Funciones:
- ldentificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.
- Organizar los diferentes grupos de trabajo.
- Tener en tiempo y forma los materiales necesarios para los trabajos.
- Organizar los reportes de la ciudadania del alumbrado publico para su reparacion.
- Atender los trabajos de los diferentes departamentos de la presidencia.
- Y las que indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Coordinador Aseo Publico

Objetivo: Servir adecuadamente las necesidades a toda ciudadania de acuerdo al area
que nos corresponde, implementandolo con respeto y honestidad a cada una de las
peticiones que nos haga la ciudadania.

Funciones:
- Organizar y formar grupos de trabajo para cada camion.
- Formular un plan de trabajo para toda la zona urbana.
- Checar horario de entrada y salida de cada camién.
- Checar recorrido y avance en cada sector.
- Analizar diariamente el estado fisico de cada camién.
- Y las que indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal vy su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Mecanico (2)

Objetivo: Dar un buen servicio a cada vehiculo oficial de esta administracién, mantener en
buen estado los camiones de limpieza para otorgar de manera pulcra el levantamiento de
basura en toda la zona urbana.

Funciones:
- Reparacion y mantenimiento de todos los vehiculos oficiales de este H.
Ayuntamiento.
- Mantener en optimas condiciones las areas de trabajo.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.
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Puesto: Plomero (2)

Objetivo: Mantener en optimo estado todo tipo de trabajo de plomeria como en escuelas,
kinder, iglesias, etc.

Funciones:

- Mantener todos los muebles en buenas condiciones como sanitarios en general
depésitos de agua, lineas hidraulicas, lineas sanitarias.

- Acudir al llamado de cualquier departamento del H. Ayuntamiento.

- Prestar servicios a las instituciones educativas, iglesias y cualquier lugar donde
se necesite el plomero, area la cual depende del departamento de obras
publicas.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Obrero (12)

Obijetivo: Mantener en 6ptimas condiciones las areas de trabajo que se encomienden por
el jefe inmediato.

Funciones:
- Realizar cualquier tipo de accion de trabajo que la direccién nos encomiende.
- Realizar trabajos de chapoleo y desazolvar sujetos a cambio de horario.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Soldador (2)

Objetivo: Mantener en dptimas condiciones las areas de trabajo que se encomienden por
el jefe inmediato.

Funciones:
- Reparacion de cercas, juegos de parques, techados y sillas.
- Construir placas y sefialamientos.
- Apoyar en escuelas diversas, parques deportivos y departamentos de este H.
Ayuntamiento.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Carpinteria (2)

Objetivo: Mantener en buen estado todo lo que se refiere a muebles, adornos y arreglos de
madera para distintos departamentos.
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Funciones:
- Hacer reparaciones de todos los departamentos tanto muebles puertas,
escritorios y arreglos de madera para proyectos y eventos de cualquier tipo.
- Mantener en optimas condiciones las areas de trabajo.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Velador (2)

Objetivo: Garantizar la seguridad y resguardo de los bienes muebles e inmuebles donde
presta los servicios.

Funciones:

- Ejercer la vigilancia del entorno donde se ubique.

- Reportar a su jefe inmediato de cualquier movimiento de gente extrana.

- Recorridos periddicos como lo establece el reglamento interno.

- Documentar todo por escrito.

- Estar en contacto con las autoridades municipales.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Elaboro Revisé Aprobd
Nombre: Ing. Jorge Saldivar Nombre:; Lic. Sarahi del Pilar Nombre; ing. Crispin Ordaz
Zamora Banda Garcia Trujillo
Cargo: Director de Obras f&;phcas Cargo: Oficial Mayor Gargo Pre&dentg,ylunlotpal
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8.9 Organigrama de Proteccion Civil.

DIRECTOR

| |
AYUDANTE AUXILIAR
GENERAL (5) ADMINISTRATIVO

Puesto: Direccion

Objetivo: Brindar atencién a la ciudadania en situaciones de riesgo ya sea por
inclemencias del tiempo, accidentes viales, incendios, yl/o cualquier fenémeno
socios-organizativos donde incluya alta concentracion de personas en un espacio definido
o indefinido.

Funciones:

- Dar solucién a problemas donde esta en riesgo la integracion fisica de las personas.

- Auxiliar a cuerpo de bomberos en el combate contra incendio y/o delimitaciones de
espacio para su realizacion.

- Habilitar cuando se requiera los refugios temporales en temporadas de ciclones
tropicales y/o huracanes.

- Aplicar medidas de prevencién, mitigacién y recuperacion.

- Restablecer los servicios publicos indispensables (agua, luz, drenaje, etc.)

- Evacuar zona de riesgo o afectacion.

. Realizar dictamenes de riesgo, verificaciones, inspecciones y vo.bo de planes
internos de proteccion civil.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento,
Presidencia Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Ayudante general (5)

Objetivo: coadyuvar en el cumplimiento a plenitud de las atribuciones conferidas a la
directora del departamento de proteccién civil y en total apoyo contingencias, tareas
generales, asistencia social y otras que en su momento se requieran.

Funciones:

- Realizar bandereo en accidentes.

- Acudir a exterminar enjambres de abejas africanizadas.

- Dar apoyo para que grupos voluntarios trabajen en accidentes sin ser interrumpidos.

. Asistir a eventos masivos o concurridos de gente en espacios pequefios 0 a grandes
escalas para brindar apoyo de primer auxilio o lo que requiera la situacién.
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- Participar activamente en contingencias y/o activacion de albergues temporales.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento,
Presidencia Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar administrativo.

Objetivo: Optimizar y facilitar las funciones administrativas del departamento para agilizar
el trabajo del director, para que este a su vez mientras esté ejecutando su funcion ya se
tenga un avance en sus informes mensuales, agendas y memorandums para entregar en
tiempo y forma.

Funciones:

- Realizar inspecciones y verificaciones a sitios donde se requiera.

- Dar informacién al personal que solicita apoyo a este departamento cuando el
director se encuentra ejecutando sus funciones.

- Archivar los reportes e informes que se realizan diariamente para facilitar su
blsqueda.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento,
Presidencia Municipal y su Jefe inmediato Superior.

' Nombre: Ing. José Olegario Rivas Nombre: Lic. Sarahi del Piiar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Correa Banda Garcia Trujillo
Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presidente Municipal

Cargo: Director de Pro
Civil

Constitucional

3, S.L.F
PROTECCION CIVIL F
H. AYUNTAMIENTO
_ 2015-2018

Fecha de emisigiiANO, 5.L.7

' Fecha de revisién:

80



8.10 Organigrama del Departamento de Turismo

DIRECCION

Puesto: Director.

Objetivo: Formular, promover y conducir el desarrollo de la actividad turistica municipal
con la finalidad de que las personas en general tanto como habitantes o visitantes
encuentren lugar de esparcimiento.

Funciones:

Gestionar proyectos referentes al area del turismo.

Organizar eventos que se presenten en el transcurso del ano.

Dirigir eventos que se presenten en el transcurso del afio

Realizar actividades referentes al ramo turistico

Realizar difusion de eventos y actividades donde el pueblo en general y visitantes
puedan asistir.

Participar en comisiones que se le asignen.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: Ing. Reyna Guadalupe ~ Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Salas Sanchez Banda Garcia Trujillo
Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presidente Municipal

Cargo: Directora de Turismo

Constitucional Lo b |

-

Firma

A AYUNTAMIENTD
ons-2018 g
Fecha d& emisidi~
Fecha de revision:
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8.11 Organigrama de la Direccion de Casa de la Cultura

DIRECCION

SUBDIRECCION

I
AUXILIAR (8) INTENDENTE

CHOFER

Puesto: Direccion

Objetivo: Promover la cultura en todas sus formas de expresion para acrecentar el acervo
cultural de la ciudadania. Procurar elevar la calidad de vida de los habitantes del Municipio
al presentarles las oportunidades para que participen activamente en los diferentes
eventos, programas y clases logrando incorporar a la poblacion que no tiene la oportunidad
de hacerlo.

Funciones:
Planear, organizar, promover las actividades que se realicen de acuerdo a las

fechas y tradiciones en el municipio.

Promover diversas actividades como: danza, pintura, musica, etc.
Implementar acciones para que la poblacién de joévenes y nifios conozcan y

practiquen todas nuestras tradiciones.

Gestionar ante las instancias correspondientes los programas de apoyo
requeridos para todos los individuos, grupos o instituciones que en materia de

cultura lo soliciten.

Atender a toda persona que solicite informacion de este departamento.
Elaborar el trabajo administrativo de la oficina (documentacion requerida,

archivo, correspondencia, etc.)

Y las gue indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,

el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Subdireccion.
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Objetivo: Cumplir con todas las actividades que se le encomienden con la finalidad de la
Casa de la Cultura cumpla excelentemente todos los objetivos que se planeen.

Funciones:
- Organizar las diversas comisiones que se necesiten para que todo salga con un
excelente resultado.
- Supervisar al personal adscrito a la Casa de la Cultura para que cumplan con sus
funciones.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar (8)

Objetivo: Cumplir eficientemente con todas las actividades encomendadas para que la
casa de la cultura cumpla con los objetivos trazados.

Funciones:

- Llevar un registro de los visitantes y estar al pendiente de recibir y pasar a las
personas que acuden a tratar algiin asunto con la direccion o a observar las
fotografias histéricas que se encuentran en este lugar.

- En el turno vespertino se encargan de apoyar a los maestros de Danza con los nifios
pequefios y estar al pendiente de que todo esté bien dentro de su turno.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Intendente.

Objetivo: Mantener las instalaciones de la Casa de la Cultura en excelentes condiciones de
limpieza para dar a la comunidad una imagen excelente.

Funciones:
- Mantener limpio: las oficinas, vidrios, bafios y el espacio donde se imparten las
clases de danza, pintura y manualidades.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Chofer
Objetivo: Apoyar el trabajo de la casa de la cultura, funge como chofer de un vehiculo

particular asignado para el traslado de entrega de documentos (oficios, invitaciones,
memorandum, informacion, Etc.)
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Funciones:
- Manejo y conduccion del vehiculo para la entrega de documentacion importante y
necesaria a quien se requiera.
- Apoyar a la Casa de la Cultura en las diversas actividades, cumpliendo con las
encomiendas asignadas.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Elaboré Revisé Aproho
Nombre: Profra: Juana Reyna Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: ing. Crispin Ordaz
Sanchez Gonzélez Banda Garcia Trujillo
Cargo: Directora de Casa de la Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presidente Municipal
Cultura Const:tuc;on@ IROS 1
i-.,

PREEIRE]
ostc:mu.sn MAYOR 2015-2018
M. AYUNTAMIENTO EBANO, S.L.P.
CASA DE LACULTURS 2015-2018
H. AYUNTAMIENTE EBANO, S.L.P

Fecha de raw’sfén
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8.12 Organigrama de Rastro Municipal

DIRECTOR

MEDICO AUXILIARES DE
VETERINARIO SECRETARIA LIRS, CHOFER

Puesto: Director

Objetivo: Fomentar a los introductores que el sacrificio del ganado con su documentacion
correspondiente que comprende guia de transito, factura y tener el control y el orden del
personal que esta su cargo.

Funciones:

Checar que el ganado entre con su correcta documentacion.

Entregar los reportes mensuales a INEGI.

Entregar el reporte cada mes a CEGAIP.

Checar que todo el equipo de matanza este en dptimas condiciones para el sacrificio
de los animales.

Estar al pendiente de todas las necesidades del departamento para un correcto
funcionamiento.

Entregar diariamente a tesoreria el ingreso de los degiiellos.

Recibir las visitas de la secretaria de salud.

Asistir a todas las reuniones que le pida el ayuntamiento, en las cuales sea
requerido.

Dar el mantenimiento al pistolete insensibilizador cuando este lo requiera y solicitar
las balas cuando se requieran.

Solicitar el material de papeleria que se necesita para la oficina.

Fumigar las instalaciones del departamento cada 6 meses.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Médico Veterinario

Objetivo: Garantizar que la poblacion consuma carne apta para consumo humano,
ademas que el ganado entre con su respectiva documentacion.

Funciones:

Checar todas las canales que sean aptas para consume humano.
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_ Realizar los decomisos de los 6rganos que no sean aptos para consumo.

. Inhabilitar los decomisos con creolina para que nadie l0s consuma.

- Entregar reporte mensual del ganado sacrificado y de los decomisos.

- Apoyar al director en funciones del departamento.

_ Asistir a reuniones cuando el director

. Sacrificar con el pistolete ‘nsensibilizador el ganado que entre a sacrificio.

. Sellar todas las canales diariamente. |

_ Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el

Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria

Objetivo: Apoyar en las funciones administrativas llevando el control de toda la
documentacion recibida archivandola y realizando los reportes correspondientes.

Funciones:
_ Archivar toda la documentacién que se recibe.
. Realizar el reporte diario que se entrega a tesoreria.
- Realizar el reporte de INEGI.
_  Realizar el reporte a CEGAIP.
_ Hacer las boletas de las pesadas del ganado que se sacrifica.
. Tener control de toda la papeleria que esta en la oficina.
- Entregar el ingreso de los deguellos al director al término de la matada.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliares de limpieza:

Objetivo: Mantener las instalaciones del departamento limpias y realizar todo trabajo que
se requiera en el departamento.

Funciones:
- Limpiar el érea de cerdos y de bovinos.
- Barrer todas las instalaciones del departamento.
- Asistir a todos los eventos que requiera el H. Ayuntamiento.
- Tener control con el material de limpieza.

Y Iag que indiqu_e _el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Chofer

Ofbjetivo: Conducir un vehiculo con alta responsabilidad, proporcionando un servicio
ericaz.
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Funciones:

- Llevar la carne a las carnicerias.
- Apoyar al director en lo que él requiera.

- Tirar los deshechos al relleno sanitario del municipio.

- Ir por material de limpieza cuando lo sclicite el director.
- Llevar papeleria a los departamentos que soliciten alguna informacién.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: C. José Luis Torres
Garcia

Cargo: Director de Rastro
Municipal

Firma
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Nombre: Lic. Sarahi del Pilar
Banda Garcia

Cargo: Oficial Mayor

Firma_ .
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Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Trujillo

Cargo: Presidente Municipal
Constitucional. ..
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8.13 Organigrama de Parques y Jardines.

DIRECTOR
|
[ 1
ENCARGADO DE SUPERSIVOR
PERSONAL DE DE LIMPIEZA
PODA Y TALA

|__SUADRILLA DE| |PERSONAL DEl PERSONAL DE
CHAPEO O LIMPIEZA APOYO EN ABATE

PODA (17) (2)

Puesto: Direccion

Objetivo: Otorgar un servicio publico de limpia que comprenda barrido, recoleccion,
transporte, destino tratamiento de basura, desperdicios o residuos sélidos que se generen
dentro de las jurisdicciones territoriales del municipio de calidad. Ademas de la poda y tala
en areas verdes controladas.

Funciones:

- Promover y ejecutar programas y acciones necesarias a efecto de conservar en
buen estado la vegetacion natural o inducida que se encuentra en la via publica
municipal, tales como las calles, camellones, glorietas, parques, jardines y areas
recreativas.

- Asegurar y conservar las areas verdes y los parques publicos, las demas que le
delegue su jefe inmediato, el bando, el reglamento interior de la S.S.P. Y otras
disposiciones legales aplicables.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Encargado de personal de poda y tala.

Objetivo: Supervisa el trabajo que desempefian los empleados y conservar las areas
verdes y los parques publicos, las demas que le delegue su jefe inmediato.

Funciones:
- Distribuir diariamente al personal en las areas de trabajo de acuerdo al
programa de accion.
- Desarrollar las labores de mantenimiento de tala y chapeo de su personal.
- Llevar a cabo los aspectos técnicos de las talas y chapeos que se efectlen.
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- Asumir los riesgos de trabajo en las labores desarrolladas ya sea manual o
mecanicas.

- Efectuar la limpieza de equipo y herramientas para entrega al almacén.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Cuadrilla de chapeo o poda (5)

Objetivo: Ejecutar trabajos de limpieza correspondientes al area, ya sea barrido, chapeo
de areas verdes, tener en buen estado y presentables los jardines y areas verdes de la
comunidad.

Funciones:
- Realizar actividades de chapeo y limpieza en las areas verdes o0 a las que se les
asigne que abarca el municipio.
- Apoyar a las instituciones educativas cuando hay eventos conmemorativos se
realiza la misma funcion.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Supervisor de limpieza (barrido)

Objetivo: Verificar se cumpla con el reglamento de servicio publico de limpia, otorgar un
servicio publico de limpia que comprenda barrido, recoleccién, transporte, destino
tratamiento de basura, desperdicios o residuos sélidos que se generen dentro de las
jurisdicciones territoriales del municipio de calidad.

Funciones:
- Supervisar las actividades operativas en sus areas.
- Integrar y distribuir diariamente que personal en las areas de trabajo de acuerdo al
programa de accion.
- Planear el programa de recoleccién de desecho vegetal.

- Elaborar los reportes de las actividades realizadas, y las demas que le asigne el jefe
inmediato.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Personal de limpieza (17)

Objetivo: Proporcionar el servicio de limpieza permanente en calles y avenidas, captar
demandas ciudadanas o peticién de la misma, organizar y programar las prioridades los
trabajos que el area ejecuta, ejecutar trabajos de limpieza correspondientes al area, ya sea
barrido, despolve, chapeo de areas verdes y vias publicas.
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Funciones:

- Planear y elaborar los diversos operativos de limpieza, descacharrizacion,
chapeo manual y mecanico, entre otros que la misma poblacion requiera.

- Vigilar su ejecucién mediante el esfuerzo compartido.

- Realizar los diversos operativos de limpieza, tendientes a mantener |a pulcritud
en la ciudad, villas, poblados, rancherias y demas que conforman nuestro
municipio.

- Y las que indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Personal de apoyo en abate

Objetivo: Se brinda el apoyo de personal del H. Ayuntamiento al centro de salud local para
el abatimiento de mosquitos y larvas.

Funciones:
- Realizar una inspeccion de salubridad en cada hogar del municipio.
- Prevenir a la comunidad de mosquitos e enfermedades por medio de la picadura de
mosquitos como el dengue chikungunya y titimamente el zika.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Elaboré Revis6 ' Aprobo
Nombre: L. A E. Jorge Alejandrc Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Rivas Trujillo Banda Garcia Trujilio
Cargo: Director de Parques y Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presqueﬂge Munlcapal
Jardines Constltum ??‘-"‘ e <
Firm Firma %

"RE“E = CIA MUNICIPAL
T a

Sello del Arga Sello del

ICIALLA MAYOR 2015 2018
aFﬁ'S:fmmsme EBANO, S.L.P,
_ " 2045-2018
FARTIE sz EBANO, S.L.P

Fecha de emisiént i1
Fecha de revision: =~



8.14 Organigrama de Servicio Nacional de Empleo.

DIRECCION

SECRETARIA AUXILIAR

Puesto: Direccion

Objetivo: Reducir la tasa de desempleo en el municipio. Canalizar en un 100% a los
solicitantes de empleo a las diferentes vacantes. Colocar la mayor cantidad de solicitantes
en el menor tiempo posible y en los mejores términos.

Funciones:

Salir en busca y localizacibn de comercios, empresas y compafiias para
entrevistarse y trabajar en coordinacion con los encargados, con la finalidad de que
los solicitantes sean contratados en el menor tiempo posible y en los mejores
términocs.

Difundir y publicar las vacantes existentes por medios de comunicacion, para que la
ciudadania se entere y acuda al departamento a solicitar los puestos vacantes, para
que estos sean ocupadas en el menor tiempo posible.

Gestionar ante quien corresponda, para traer a nuestro municipio, cursos de
capacitacion en practica laboral, para desempleados con la finalidad de que
aprendan un trabajo y puedan obtener un empleo digno.

Gestionar ante quien corresponda proyectos de autoempleo, para que la ciudadania
pueda emprender su propio negocio, con la finalidad de que se auto emplee y asi
genere mas empleos.

Rendir informe detallado al encargado de la zona huasteca, de la oficina del servicio
nacional de empleo y bolsa de trabajo de cd. Valles, S.L.P., con el numero de
personas colocadas en las vacantes de las diferentes empresas, comercios o
compafiias, con los formatos correspondientes de registro de la empresa, y registros
personales de los solicitantes colocados.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria

Objetivo: Atender en un 100% las necesidades de la oficina. Hacer y llevar el control de
documentos y archivo. Dar la mejor atencion a la ciudadania que acude al departamento.

Proporcionar la informacion que requieran y aclarar sus dudas.
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Funciones:

Atender todas y cada una de las necesidades de la oficina, como son, elaboracion de

documentos por medio de equipo de computo, asi como llevar a cabo el archivo
general de la oficina.

Atender a la ciudadania que acuda al departamento de SNE (servicio nacional de
empleo) en busca de empleo, recibir las solicitudes de empleo y apoyarios en el
llenado del registro personal y aclarar cualquier duda.

Hacer una entrevista al solicitante para conocer su perfil, informar a los solicitantes,
de las vacantes vigentes y entrevistarlos para ver que retna el perfil requerido por la
empresa, compariia 0 negocio comercial.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar

Objetivo: Encontrar la mayor cantidad de vacantes en las diferentes empresas,
establecimientos comerciales y compafias para reducir el desempleo en el municipio.

Supervisar que los solicitantes de empleo sean contratados en el menor tiempo posible y en
los mejores términos.

Funciones:

Acompariar a los solicitantes de empleo al lugar de las vacantes, para verificar que
tengan un trato digno y sea contratado en el menor tiempo posible y en los mejores
términos.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Elaboré Reviso - Aprobo

Nombre: C. Perla Elena ; Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Marin : Banda Garcia Trujillo

Cargo: Diret : Cargo: Oficial Mayor Cargo: Prestd,emte__Mumcnpal
Nacional de Empleo Constitucmﬁﬁ ¢

Fecha de emgisior: S.L.P.

SERVIMNAC.!ONAL P g A - N 20152018

} DEBMPLEO / B s < ESANG, S.L.P.
H. AYUNTAMIENTO "
v 2015-2018 ’,1

Fecha de revision:
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8.15 Organigrama de Atencion Ciudadana

DIRECCION

SECRETARIA AUXILIAR

Puesto: Direccion

Objetivo: Mantener informada a la ciudadania en general, buscando soluciones inmediatas
a sus diversas solicitudes, tratando de brindarles siempre la atencion adecuada,
asegurandose que en el departamento se trabaje coordinadamente y con responsabilidad.

Funciones:

Apoyar, escuchar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes y demandas,
promoviendo con un sentido humano sin discriminacion y en el marco del respeto,
fungiendo como un enlace de la ciudadania con el personal de la administracidon
publica.

asesorar a la poblacién en sus gestiones con una nueva cultura de atencién con
trabajo corresponsable entre las diversas instancias y sectores sociales.

Gestionar el funcionamiento del departamento para una mejor calidad y calidez en
atencién a la ciudadania.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria

Objetivo: Organizar los archivos, asi como también toda la informacion que se maneja en
dicho departamento con el fin de proporcionar clara y oportunamente los servicios de

atencion a la ciudadania, que se requieran para el desarrollo de las funciones del
departamento.

Funciones:

Apoyar y asesorar a la poblacion en sus gestiones cotidianas.

Llevar un registro y control de los asuntos y actividades relevantes del departamento.
Informar de manera periddica al director sobre los avances en el cumplimiento de las
solicitudes.

Mantener relacion directa con las dependencias normativas a fin de evitar demora en
el tramite de la documentacion.

93



- Tener la agenda actualizada tanto telefénica como direcciones y reuniones.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar

Objetivo: Asegurar que el departamento funcione sin problemas y eficientemente
atendiendo respetuosamente a la ciudadania que acuden a tramitar, informar y canalizar a

los respectivos departamentos en funciones, asi como facilitar los tramites
correspondientes a solicitudes de diversas peticiones.

Funciones:
- Recepcion de documentos
- Atender visitas
- Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende
- Tener informacion completa para la ciudadania.
- Y las que indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Elaboro Reviso Aprobo

Nombre: C. Juan De Dios Carrién Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Banda Nombre: Ing. Crispin Ordaz Trujillo
Hernéndez Garcia Cargo: Presidente Municipal
Cargo: Director de Atencion Cargo: Oficial Mayor Constitucional
Ciudadana
Firma Firma . Firma c
Sellp S fke2 Sello del Area %_ . Sello del Area
Ie- . 3 ﬁ ‘I. " & _'

ATENCION CIUDADANA
H. AYUNTAMIENTO
15-201
Fecha de emiggggﬂsb?g_z_p
Fecha de revision:



8.16 Organigrama de Catastro Municipal

DIRECTOR

|

SECRETARIA (2) AUXILIAR (2)

Puesto: Director

Objetivo: Atender a la ciudadania brindando la mejor atencién y disponibilidad posible
para entregar en tiempo y forma la documentacion solicitada, asi como realizar las
gestiones ante las dependencias correspondientes para regularizar las colonias

pendientes de escritura y asi la ciudadania cuente con una certeza juridica en su
patrimonio familiar.

Funciones:

Atender personalmente a la ciudadania y brindar informacion catastral requerida.
Firmar y sellar documentos expedidos por esta dependencia.

Realizar trabajos de campo para supervisar los alineamientos.

Trabajar en coordinacion con Promotora del Estado y con CORETT para la
regularizacion de las colonias pendientes de escriturar.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria (2)

Objetivo: Brindar la mejor atencion a la ciudadania con esmero, prontitud y respeto, con la
eficiencia de entregar la documentacion requerida en tiempo y forma.

Funciones:

Realizar las constancias de posesién, deslindes, asignacién de nomenclatura y
constancias de NO propiedad de las diferentes colonias del municipio, de acuerdo
al reglamento interno.

Realizar oficios a las diferentes dependencias.

Realizar busqueda de datos.

Dar seguimiento a los oficios recibidos de las diferentes dependencias.

Llevar un control de los Enteros de Cuota de los tramites realizados en esta
dependencia.

Archivar los expedientes de los tramites realizados, memorandum, oficios y
papeleria diversa.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.
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Puesto: Auxiliar (2)

Obijetivo: Estar en coordinacion con la direccién para dinamizar las gestiones de la
ciudadania en general y Prestar un buen servicio al ciudadano. '

Funciones:

- Realizar los planos de los levantamientos solicitados ante esta oficina de las
diferentes colonias.

- Delimitar las areas de los terrenos.

- Recibir y revisar la documentacion correspondiente al publico que solicita un servicio
catastral.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

; Elaboro Reviso Aprobé
Nombre: C. Jeslis Hernandez Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Banda Nombre: Ing. Crispin Ordaz Trujillo
Hernandez Garcia Cargo: Presidente Municipal
Cargo: Director de Catastro Cargo: Oficial Mayor Constitucional ot
Firma i ~Fira. ¢

\Jw%ézméz
.

‘ OFICY \L!I‘ MAYOR EBA‘JO SLP 4
; H. AYUNTAMIENTQ
2045-2048
WICIPAL EBANO, S.L.P
Fechabi ENTC
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8.17 Organigrama de Proyectos y Eventos

DIRECCION
S et R e TR
RECEPCIONISTA| ) AUXILIAR (7)) |

Puesto: Direccion

Objetivo: Cotizar costos de una manera financiera que es el presupuesto y al mismo
tiempo para disminuir costos para que el gasto sea minimo y elaborar mas proyectos en
diferentes tipos de areas que especifique el Presidente Municipal.

Funciones:

- Planificar, organizar, realizar proyectos y eventos.

- Desarrollar actividades o eventos que se realicen de una manera positiva todo esto
con el fin de brindar nuevo desarrollo de infraestructura moderna.

- Dar diversion y lugares de esparcimiento a nuestros ciudadanos.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

LI

Puesto: Recepcionista.

Objetivo: Visitar diferentes departamentos y coordinar el apoyo que daran para las
actividades.

Funciones:

- Encargada de atender a la ciudadania de este H. Ayuntamiento en las funciones
referentes al departamento para darles informacion y asistencia a cargo del mismo.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar (7)

Objetivos: Visitar diferentes departamentos y coordinar el apoyo que darén para las
actividades.

Funciones:

- Apoyar al departamento.
- Checar las listas de asistencia.
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- Realizar trabajos de pintura decoraciones trabajos de carpinteria, soldadura y
jardineria para la elaboracion de diferentes escenografias de los eventos que se
realizan en este H. Ayuntamiento.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indigue el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: Lic. Fabiola del Pilar
Huerta Olvera

Cargo: Directora de Coordinacion
de Proyectos y Eventos

R “
Sello del‘% i
CCORDINACION DE
PE\OYEC‘"L S Y EVENTOS
H. AYUNTAMIENTO
2015-2018
Fecha de emisidi:Aano, 5.LP.

Fecha de revision:

Nombre; Lic. Sarahi del Pilar
Banda Garcia

Cargo: Oficial Mayor

OFICIAUA MAYOR
H. AYUNTAMIENTG
2015-2018
EBANO; sLP

Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Trujillo

Cargo: Premdenle Municipal
Constltucmnq?’ .
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8.19 Organigrama de Biblioteca

DIRECTOR

|

INTENDENTE AUXILIAR (8)

Puesto: Director

Objetivo: Gestionar los recursos necesarios para realizar un trabajo eficiente en
el departamento. Realizar actividades para promover la lectura gestionando
principalmente en escuelas primarias del municipio, y promocién entre la
comunidad.

. Funciones:

- Realizar actividades para promover la lectura gestionando principalmente en
escuelas primarias del municipio, y promocion entre la comunidad.

- Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades para la optima operacion de la
biblioteca.

- Laborar informes relacionados con la actividad de la biblioteca.

- Promover y desarrollar eventos culturales como cuentos, talleres literarios, etc.

- Dar seguimiento a los programas de CONACULTA.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar (8)

Objetivo: Organizar y controlar los materiales que conforman el acervo de la biblioteca,
para facilitar al usuario su consulta.

Funciones:

Realizar actividades destinadas para nifios en coordinacion con la directora.

Elaborar informes estadisticos con los servicios que presta la biblioteca requeridos
por CONACULTA.

Cuidar el orden de los libros,

Realizar la limpieza de los libros.

Re etiquetar los datos de los libros.

Brindar un buen servicio al publico en general.

Apoyar en cualquier evento o actividad realizada en el departamento.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.
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Puesto: Intendente

Obijetivo: Mantener limpias y en éptimas condiciones las instalaciones del departamento
de biblioteca.

Funciones:

- Mantener limpias todas las areas internas y externas del departamento.

- Apoyar en cualquier evento o actividad realizada en el departamento.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: C. Magaly del Angel Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nembre: Ing. Crispin Ordaz

Camargo Banda Garcia Trujillo

Cargo: Directora de Biblioteca Cargo: Oficial Mayor Cargo: Premdqm@ ylumcipal
Constituciona &
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8.20 Organigrama De Informatica

DIRECTOR

|

SECRETARIA

= Puesto: Director

Objetivo: Mantener en funcionamiento cada uno de los distintos tipos de tecnologias de
informacion, asi como estar al pendiente de cualquier necesidad que se presente en
cualquier departamento interno para mejorar la eficiencia de los trabajos de los mismos.

Funciones:

- Dar solucién a problemas urgentes como lo es el fallo de un equipo de cémputo o
impresora.

- Auxiliar a los diferentes departamentos que tengan dudas sobre el uso de algin

. software en especifico y dar solucién de manera concreta a esta duda para que no
se repita en un futuro.

- Dar respuesta en un tiempo prudente a las solicitudes de los diferentes
departamentos para que tarde el menor tiempo posible en resolverse su situacion.

- Mantener activo siempre las funciones de internet y resolver las fallas lo mas rapido
posible si es que la falla es interna.

- Dar solucién a los problemas de consumibles como llenado de téner o tinta en las
impresoras, asi como realizar cotizaciones para cualquier necesidad de algun
accesorio de computo.

- Facilitar los medios necesarios de cémputo en diferentes departamentos para que
estos no se queden sin funcionamiento alguno.

- Realizar Gafetes de los trabajadores del H. Ayuntamiento.

. - Instalar y prestar soporte de redes y al equipo de computo de las éreas y drganos de

la administracioén publica municipal.

- Proporcionar mantenimiento y soporte al software basico y especializado que utilicen
funcionaros y autoridades.

- Capturar informacion de los expedientes técnicos de las obras del ramo 33.

—~ - Realizar el pracesamiento de la informacion derivada de la ejecucion del recurso del
ramo 33.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento,
Presidencia Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria

Objetivo: Optimizar y facilitar las funciones administrativas del departamento para agilizar
= el trabajo del director.
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Funciones:

- Realizar reportes durante el dia de acuerdo a lo realizado por el Director.

- Dar informacién al personal que solicita apoyo a este departamento cuando el
director se encuentra ejecutando sus funciones.

- Archivar los reportes e informes que se realizan diariamente para facilitar su

busqueda.

- Ayudar al Director en cuestiones de sus propias funciones.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento,
Presidencia Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: Ing. Juan Carlos Alvarez Nombre: Lic. Sarahi del Pilar

Zamora

Cargo: Director de Informatica

Fecha de emision:

Fecha de revision:

Banda Garcia

Cargo: Oficial Mayor

Sellod
GFICIALiA MAYCR
H., AYUNTAMIENTO
2015-2018
EBANO, S.LP

Nombre: Ing. Crispin Ordaz Tryjillo

Cargo; Presidente Mumcupal
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8.21 Organigrama de Fomento Deportivo.

DIRECTOR
I
[ | | :
COORDINADOR ENCARGADO DE
DE PROYECTOS AUXILIAR (4) CAMPOS SECRETARIA
DEPORTIVOS DEPORTIVOS
OBRERO (10)

Puesto: Director

Objetivo: Promover y difundir el deporte en todas sus expresiones, su objetivo fundamental
es el de promover los deportes en manera organizada y en conjunto con las ligas
deportivas, contribuyendo a la disminucién de conductas antisociales entre la poblacion

Funciones:

Escuchar las demandas y peticiones de la ciudadania para la mejora de
infraestructura y fomento del deporie.

QOrganizar eventos deportivos en el municipio.

Fomentar el deporte entre la poblacién

Asistir a eventos deportivos cuando se le requiera.

Presentar propuestas para el mantenimiento y el mejoramiento de los campos
deportivos.

Gestionar patrocinios para los eventos deportivos a realizar.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Coordinador de Proyectos Deportivos.

Objetivo: Promover y coordinar el deporte en conjunto con el director y las ligas deportivas
municipales, asi como apoyar en los eventos programados en el departamento.

Funciones:

Asistir en representacion del Presidente y/o Director a los eventos deportivos
cuando asi se requiera.

Presentar propuestas y proyectos para los espacios deportivos,

Organizar el entrenamiento y seleccionado del equipo de futbol de 32 Division.
Gestionar patrocinios para organizar eventos deportivos de 32 Division.

Atender demandas y solicitudes en materia deportiva del municipio.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.
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Puesto: Auxiliar (4)

Objetivo: Buscar la excelencia deportiva a nivel de conjunto e individual; apoyar al director
en los eventos deportivos, asi como revisar y archivar documentacion recibida en el
departamento.

Funciones:
- Administrar la partida conforme a la existencia de ligas deportivas y el deporte en su
esplendor.
- Supervisar los campos deportivos con la finalidad de tenerlos en buen estado.
- Y las que indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Encargado de campos deportivos.

Objetivo: Mantener en buenas condiciones los campos deportivos para la realizacion de
diferentes disciplinas deportivas, asi como apoyar al director del departamento en los
eventos deportivos a realizar.

Funciones:
- Dar mantenimiento a diferentes campos deportivos y mantenerios en buenas
condiciones.
- Apoyar al director en los eventos deportivos a realizar.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Obrero (10)

Objetivo: Limpiar y mantener en Optimas condiciones las instalaciones deportivas para la
realizacion de las actividades a realizar.

Funciones:
- Mantener limpios los diferentes campos deportivos.
- Pintar en general las diferentes instalaciones deportivas.
- Apoyar en los eventos deportivos a realizar.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria

Objetivo: Prestar apoyo con la finalidad de la correcta optimizacion de los recursos
materiales y econémicos, asi como llevar un orden de control sobre la informacion, revision
y atencion de la documentacion a realizar en dicho departamento.
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Funciones:

- Realizar movimientos administrativos como la elaboracion de oficios y gestionar

apoyos.

- Dar atencién e informacién al pablico que acuda al departamento.
- Realizacion de indicadores mensuales, agenda oficial, formatos de asistencia y

memorandum.

- Dar seguimiento a documentacion que llega al departamento.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,

el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: C. Emanuel Salvador
Huerta Chavar

Cargo: Director de Fomento
Deportivo

FOMENTO DEPORTIVO
H. AYUNTAMIENTO

Fe%'ﬂ%_’@’@aién:

Fecha de revision:

Nombre; Lic. Sarahi del Pilar
Banda Garcia

Cargo: Oficial Mayor

Sello del Ared =
JFICIALIA MAYOR
. AYUNTAMIENTQ
2015-2018
EBANO, S.L.P.

Nombre: Ing. Crispin Ordaz Trujillo
Cargo: Presidente Municipal

Constitucional
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8.22 Organigrama de Eventos Civicos.

DIRECTOR

I
AUXILIAR

Puesto: Director.

Obijetivo: Que los valores civicos no se pierdan y se tengan presentes mediante el
desarrollo de actividades que fomenten esta practica, ademas de llevar a cabo eventos

dignos de ser presentados a la ciudadania y que cumplan con lo requerido por nuestro
mando superior.

Funciones:

- Organizar y dirigir los eventos marcados como civicos en el calendario.
- Dirigir los eventos especiales tales como informes presidenciales.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su jefe inmediato superior.

Puesto: Auxiliar

Objetivo: Que los valores civicos no se pierdan y se tengan presentes mediante el
desarrollo de actividades que fomenten esta practica.

Funciones:

- Auxiliar en la organizacion y realizacion de los eventos programados.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Elaboré Revisé ' Aprob6 -
Nombre: Profr: Rolando Carrizales Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz Trujillo
Trujille S Banda Garcia Cargo: Presidente Municipal

Cargo: Director de Evenigs
Civicos

]

Cargo: Oficial Mayor Constitucional =

Sello del At . \Sello del,
wRe 2015-2018 ff
EVENTOS Civicos OFICIALIA MAYOR EDANS €
. AYUNTAMIENTO H. AYUNTAMIENTO -
2015-2018 2015-2018
EBANO, S.L.PR ERBANOD, 51

L

Fecha de emision:
Fecha de revision:
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8.23 Departamento de Eventos Especiales.

Puesto: Director

DIRECTOR

Objetivo: Gestionar, apoyar, organizar y ejecutar los eventos culturales, sociales, etc. Que
se realicen en nuestro Municipio.

Funciones:

- Realizar los eventos tradicionales que se realicen en el Municipio.
- Apoyar en los programas y actividades que la casa de la cultura realiza.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: C. Luis Francisco Flores Nombre: Lic. Sarahi del Pilar

Martinez

Cargo: Director de Eventos
Especiales

ESPECIALEg  (

Fecha de e Qﬂg”m
Fecha de rewsidg; s p /

Banda Garcia

Cargo: Oficial Mayor

Sello del Area
OFICIALIA MAYOR
4. AYUNTAMIENTC
2015-2018
FBANO, S.L.F

Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Trujillo

Cargo: Presidente Municipal
Constitucional

_' 2015-2018 7
EBANOD, SLp 7
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- Cargo: Director de Eventos
| Culturales

8.24 Departamento de Eventos Culturales

DIRECTOR

Puesto: Director

Objetivo: Promover y gestionar eventos culturales, recuperar las tradiciones y la cultura
propia. Propiciar la participacion de diferentes grupos en los eventos para lograr integrar a

la generalidad de la poblacién buscando acrecentar la cultura y la practica de sus
tradiciones.

Funciones:

- Organizar, gestionar, planear y ejecutar los diversos eventos culturales que se
reaiicen en el Municipio.

- Recuperar las tradiciones y la cultura de nuestros ancestros, del municipio, region,
estado y pais

- Organizar diversas actividades culturales para que los E banenses tengan la
oportunidad de conocerlas.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: C. Gustavo Garcia Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz

' Gonzélez Banda Garcia Trujillo

Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presidente Municipal
Constitucional

=)

Sello del'Area’
PMRECCION DE
FVENTOS CULTURALES
M. AYUNTAMIENTO
2015-2018

Fecha de emision:= ' 7
Fecha de revision:
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8.25 Organigrama de Giros Mercantiles

DIRECTOR

|

| | -

AUXILIAR (2) INSPECTOR DE INSPECTOR DE COBRADOR DE| [COBRADOR DE

CARNICERIAS ALCOHOLES PISOS RODANTES

Puesto: Direccién

Objetivo: Otorgar licencia o permiso para el ejercicio de cualquier actividad economica,
comercial. Industrial o de servicio, asi como la de espectaculos publicos o privados dentro
del municipio, regulado por el reglamento respectivo.

Funciones:

Inspeccionar y vigila permanente y organizadamente el cumplimiento de las
leyes y reglamentos de aplicacién municipal con el fin de que todos operen
legalmente en beneficio y sin perjuicio de los demas.

Lograr que todos los negocios establecidos y ambulantes cuenten con las
licencias y permisos necesarios para asegurar a la poblacion; el
funcionamiento adecuado del mismo.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H.
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar (2)

Objetivo: Encargado de archivar documentacion, mensajeria, disefio de formatos, listas,
reportes que se requiera por parte de direccion y en apoyo a los demas companeros.

Funciones:

Realizar informes mensuales, altas, bajas, oficios para los diferentes
departamentos y comercios locales, memorandums.

Realizar los permisos de giros blancos y con venta de bebidas alcohdlicas y
todo lo requerido por el director de este departamento.

Realizar censos si son requeridos por direccion.

Mantener actualizados l0s padrones de locatarios de los mercados publicos,
de acuerdo con su giro.

Vigilar que los locatarios cumplan con el pago de derechos municipales.
Conservar actualizada la descripcion grafica, planos de distribuciéon de

locales; asi como vigilar la demarcacion objetiva de las areas de proteccion
de los mercados.
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- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H.
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Inspector de carnicerias.

Objetivo: Los inspectores-notificadores son auxiliares de la autoridad municipal, cuya
funciéon especifica es verificar que los ciudadanos cumplan con las disposiciones
contenidas en los reglamentos municipales y demas disposiciones de observancia general
en el municipio con responsabilidad, honestidad y transparencia teniendo el control en
comerciantes establecidos.

Funciones:

- Presentar su programa de inspeccion & realizar.

- Verificar que las carnicerias y demas establecimientos donde se expenda
carne hayan sacrificado los animales en el rastro municipal y se cumpla con la
norma sanitaria establecida en la legislacion estatal.

- Vigilar la correcta aplicacion de las disposiciones sanitarias en mercados,
comercios y otros establecimientos de servicio publico.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H.
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Inspector de alcoholes

Objetivo: Cumplir y vigilar el cumplimiento de la ley de giros mercantiles y alcoholes,
brindando al municipio trabajo con responsabilidad, honestidad y transparencia teniendo el
control en comerciantes establecidos.

Funciones:

- Implementar acciones preventivas para evitar la proliferacion de venta
clandestina de alcohol en coordinacién con el sindico municipal, seguridad
publica y comité municipal.

- Vigilar el horario de cierre de los comercios.

- Tramitar licencias para la venta de alcohol.

- Tramitar permisos temporales.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H.
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Cobrador de pisos
Objetivo: Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con el cobro de

arbitrios, tasas municipales, de manera ambulante o en puestos especificos rotativos.

Funciones:
- Recibir diariamente, en el inicio de la jornada de trabajo de la municipalidad.
en la direccion de giros mercantiles, instrucciones para los cobros del dia.
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-  Entregar diariamente, una hora antes de finalizar la jornada de trabajo en
tesoreria municipal, los fondos recaudados en el dia y los recibos expedidos,

dicha entrega se hara bajo conocimiento.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H.

Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Cobrador de rodante

Objetivo: Es un puesto operativo que realiza actividades relacionadas con el cobro de
arbitrios, tasas municipales, de manera ambulante o en puestos especificos rotativos los

dias de instalacion de rodantes.

Funciones:

- Recibir en el inicio de la jornada de trabajo de la municipalidad en la
direccion de giros mercantiles, instrucciones para los cobros del dia.

- Entregar diariamente, una hora antes de finalizar la jornada de trabajo en
tesoreria municipal, los fondos recaudados en el dia y los recibos expedidos,

dicha entrega se hara bajo conocimiento.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H.

Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: C. Mario Armando del

Angel Calzai

Cargo:
Mercantil
GIROS MERCANTILES
H. AYUNTAMIENTQ
Fecha de emisig@?15-2018

Fecha de revisior: "0 S.LP.

Giros

Nombre: Lic. Sarahi del Pilar
Banda Garcia
Cargo: Oficial Mayor

Sell%ﬂa (-
4. AYUNTAMIENTO
2615-2018

ERBANO, S.LP

Nombre: Ing. Crispin Ordaz

Truijillo

Cargo: Presidente Municipal |
Constitucional !
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8.26 Organigrama del Instituto de la Mujer

DIRECCION

SUBDIRECCION

. E I I 1

ngg;‘:_o PSICOLOGA

ASESOR
SECRETARIA JURIDICO

Puesto: Direccion.

Objetivo: Impulsar la perspectiva de género en los diferentes sectores sociales con la
finalidad de promover las participaciones de las mujeres en igualdad de condiciones y
oportunidades que los hombres, en los procesos econdmicos, politico social y cultural.

Funciones:

Identificar la problematica que aqueja a las mujeres de nuestra comunidad y buscar
soluciones gestionando con los diferentes departamentos.

Disefiar proyectos productivos para que las mujeres obtengan autonomia
econdmica.

Participar en los concursos a nivel estatal y nacional que el INM nos convoque.
Tomar los cursos de capacitacion que el instituto de las mujeres estatal nos
proporciona en cuanta atencion a victimas de violencia, deteccion de necesidades
practicas y estratégicas, inclusién de las mujeres indigenas y de equidad de genero.

Asistir a los eventos y reuniones que sea convocado el instituto municipal de las
mujeres.

Y las que indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Subdireccién

Obijetivo: Impulsar la perspectiva de género en los diferentes sectores sociales con la
finalidad de promover las participaciones de las mujeres en igualdad de condiciones y
oportunidades que los hombres, en los procesos economicos, politico social y cultural.

Funciones:

Facilitar las condiciones adecuadas al equipo de trabajo del instituto municipal de la
mujer para optimizar sus funciones.

112



Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Supericr.

e Puesto; Secretaria

~ Objetivo: Optimizar y facilitar las funciones administrativas del departamento para agilizar
el trabajo del director, para que este a su vez mientras esté ejecutando su funcién ya se
tenga un avance en sus informes diarios.

Funciones:

Realizar reportes durante el dia de acuerdo a lo realizado por el Director.

Dar informacién al personal que solicita apoyo a este departamento cuando el
director se encuentra ejecutando sus funciones.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Asesor juridico

Objetivo: Asesorar en materia juridica a las mujeres que acudan a solicitar el servicio al
instituto municipal de la mujer, asi como orientar a las mujeres victimas de violencia para
~ salvaguardar sus garantias individuales de manera gratuita.

Funciones:

Brindar asesoria juridica a las areas del instituto municipal de la mujer, cuando asi lo
soliciten para poder llevar a cabo la normatividad vigente aplicable.

Realizar la computacién de leyes, reglamentos y demas disposiciones legales de
aplicacion general relacionadas con la equidad de género y demas temas quesean
competencia del instituto.

Acompaniar al centro de atencién temprana del M.B.P. adscrito a la victima del delito
que solicite la asesoria juridica que proporciona el INM para que esta interponga la
denuncia, acta circunstanciada o antecedente de hechos correspondiente.

Trabajar en coordinacién con las instituciones de seguridad publica municipal,
federal y estatal, con los asesores juridicos y el representante de derechos humanos
del municipio, el representante de asuntos indigenas y con los jueces de las
comunidades pertenecientes al municipio para la prevencion, deteccion apoyo
juridico a las victimas de delito.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el

Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

& Puesto: Trabajado social

Objetivo: Brindar atencion y orientacion que ayude a solucionar la problematica de las
mujeres asegurando que reciban la atencién psicologica, juridica y social.
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Funciones:

Elaborar estudios socioeconémicos

Realizar visitas domiciliarias.

Canalizar a las usuarias a recibir atencion psicoloégica o asesoria juridica
dependiendo de sus necesidades.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Psicdloga

Objetivo: Fomentar las condiciones que posibiliten la equidad de oportunidades y
participacion en la vida cultural, econémica, politica y social de las mujeres.

Funciones:

Brindar apoyo psicoemocional a las mujeres que se encuentran en situacion
especial, canalizandolas a las instituciones correspondientes.

Realizar talleres y platicas en colonias con el objetivo de informar a las mujeres en
relacion con su salud, autoestima, violencia familiar e instancias de apoyo en
beneficio de la mujer.

Coordinar la promocién psicologica, mediante sesiones individuales y grupales.
Aplicar pruebas proyectivas, para detectar el nivel de autoestima de las victimas.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: C. Maria de los Angeles Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Qvalle Villanueva Banda Garcia Trujillo

, . Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presidente Municipal
ncﬁz;g::: Directora del Instituto de Ia Constitucion @‘}f‘:‘; e,

Fecha

R
Fecha de revis rib,'EN “

EBANOC, S.L.P

Firma

JFICIALIA MAYOR
H, AYUNTAMIE NTO
2015-2018 .

A =1
ESAND, B.tut
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8.27 Organigrama de Registro de Fierros.

DIRECTOR

SECRETARIA

Puesto: Direccion

Objetivo:
Exhortar al productor ganadero a tener su registro de fierro vigente.

Funciones:

- Llevar acabo el control de asentamientos de registros de fierro quemador como:
registrar por primera vez, dar de baja, hacer cambios de propietarios por peticion o

por defuncién y hacer cambios de un solo propietario agregando el y/o por peticion
del mismo.

- Llevar el control de entregar (remitir) el informe mensual o anual o segln se requiera.

- Llevar el control por nota, de lo solicitado al productor para que se dirija a pagar a
tesoreria municipal el certificado de registro.

- Vigilar que los registros que se encuentran vencidos hacer un atento aviso a
comunicacion social para que este mismo lo haga saber cémo lo requiera.

- Vigilar que los registros no se encuentren repetidos ni parecidos lo referido a fierro
quemador o disefio.

- Vigilar que se realice el libro de disefios actuales, cancelar los de baja.

- Atender a la poblacién en general que requiera de los servicios de esta dependencia.

- Supervisar si se encuentra un disefio de fierro quemador o repetido o parecido,
acudir al ejido o comunidad para solucionar lo antes mencionado.

- Ir a las dependencias de gobierno federal como son la SAGARPA vy el programa de
la union ganadera regional para exhortarlos a pasar a esta oficina a traer su pago
anual de su registro para estar al corriente.

- Revisar y escudrifnar las sociedades cooperativas, asi como grupos de trabajo que
este su documentacién actualizada y asi como su mesa directiva actual.

- Colaborar a las corporaciones policiacas en cualquier duda de algin registro de
fierro.

- Acudir a las asambleas oficiales que se hacen en las comunidades para darles a
conocer los costos y requisitos para poder dar de alta su registro de fierro.

- Acudir a las platicas que dan los diferentes agros aseguradores para ayudar a
solicitar a los asegurados tener registro de fierro vigente en todo momento.
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- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria

Objetivo:
Dar la informacion completa y correcta al solicitante productor ganadero asi mismo
atendiéndolos de la manera mas atenta.

Funciones:

- Atender de la manera mas atenta a toda persona que solicite de los servicios de
esta direccion.

- Dar informacién completa y correcta al solicitante productor ganadero.

- Dar detalladamente los requisitos gue se requieran para poder registrar un fierro
quemador y asentarlo en el libro correspondiente.

- del fierro.

- Realizar las anotaciones en la foja del libro de registro de fierro con la fecha, mes
y ano de la baja o cambio de propietario firmando este de conformidad el libro.

- Realizar constancia al reverso del registro de fierro por peticion del interesado y
firmando de conformidad la misma, constancia que firma de autorizado y sellado
por el encargado del departamento.

- Elaborar el informe mensual, anual y oficios que se requieran.

- Tener toda documentacién en orden en el archivo en caso de alguna auditoria.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: C. Francisco Javier Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz Trujillo
Gonzélez Blanco Banda Garcia
Cargo: Presidente Municipal

Cargo: Biredtor de Fiermos y Cargo: Oficial Mayor Constitucional, -

Degtiellos

Firma

Sello del Area
Teo S F g

H. AYUNTAMIENTC
2015-2018
EBANQ, S.L.P.
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8.28. Organigrama de Asuntos Indigenas

DIRECTOR

SECRETARIA

Puesto: Director De Asuntos Indigenas

Objetivo: Gestionar, promover y coordinar planteamientos de necesidades de grupos
indigenas del municipio, ademés de los procesos de planeacién participativa en sus
comunidades; ser enlace entre el gobierno municipal en coordinacién con el gobierno
estatal y federal.

Obligaciones:

Seguir al pie de la letra lo que se estipula en la constitucién politica de los estados unidos
mexicanos titulo primero capitulo |

La constitucion politica del estrado libre y soberano de san Luis potosi art. 4y 9
Ley orgénica del municipio libre del estado de san Luis potosi art. 87 y 88.

Ley de responsabilidad de los servidores publicos del estado y municipio de san Luis potosi.

Reglamento del departamento de asuntos indigenas del municipio de Ebano.

Funciones:

- Impulsar la coordinacion del ayuntamiento con la CDI, CNA, CEA, SCT, Y JEC para
la elaboracion de proyectos productivos en la zona indigena.

- Coordinarse con la CDI y SAGARPA para la puesta en marcha y operacion de
proyectos productivos en la zona.

- Buscar solucién a los problemas relacionados con la discriminacién y violacién de
derechos humanos.

- Realizar gestiones en diferentes dependencias competentes para lograr apoyos en
beneficio de los pueblos y comunidades indigenas.

- Fomentar y Participar activamente en el desarrollo de los programas y actividades
recreativas y culturales de participacién comunitaria, para el sano esparcimiento
para la preservacion de las costumbres nahuatl y tenek tanto en las comunidades
como en la ciudad.
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- Realizar trabajos colectivos de beneficio social que permita una mejor coordinacion
entre autoridades y habitantes del municipio conforme a los usos y costumbres.

- Fortalecer los valores histéricos y civicos de los pueblos y comunidades indigenas
(fechas conmemorativas).

- Buscar apoyo para quien solicite un traslado funerario dentro y fuera del pais

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento,
Presidencia Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria

Objetivo: Optimizar y facilitar las funciones administrativas del departamento para agilizar
el trabajo del director, para que este a su vez mientras esté ejecutando su funcion ya se

tenga un avance en sus informes diarios. Asi como dar atencion y canalizacion de personas
indigenas nahuatl y tenek que requieran apoyo.

Funciones:

- Dar informaciéon que solicita apoyo a este departamento cuando el director se
encuentra gjecutando sus funciones.

- Archivar los reportes e informes que se realizan diariamente para facilitar su
blisqueda.

- Ayudar al Director en cuestiones de sus propias funciones.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento,
Presidencia Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: C. Agustin Bautista Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz Trujillo
Bautista Banda Garcia
. _ Cargo: Presidente Municipal
:’er'go. BN gato de Asuntos Cargo: Oficial Mayor Constitucional f“"‘” :
ndigenas g Fes
& S 2 W ) .
rima 0% D Se. N Sk a1
- < ..L_ __, 3
oy G (C1A MUNICIPAL
ey < A Y iy - JENTO
L W o seuo{'t-iﬁﬁg’lﬂ {t:ll;:%g ; il
- INDIGENAS e | 20152018 EBANO, S.L.P.
' ERANO, S.L.P.

Fecha de emisiga10. EBANO, S.L.B,
Fecha de revision:
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8.29 Organigrama Panteon Estacion

Au. Administrativa (1) | Auxiliar General (3) Albadil (2)

Puesto: Encargado.

Objetivo: Vigilar el cumplimiento del reglamento de panteones y programas establecidos
por el ayuntamiento. Atender y desahogar las quejas que presenten los administradores y
particulares, proponer reformas o adiciones al reglamento de panteones a fin de mejorar la
prestacion del servicio, asi como proponer al Ayuntamiento Constitucional el lugar para
establecer nuevos panteones.

Funciones:

- Coordinar la actualizacién del registro general de los servicios prestados, tales
como: numero inhumaciones, exhumaciones, re inhumaciones, etc. asi como del
numero de lotes ocupados y disponibles.

- Emitir opinién técnica sobre las solicitudes de concesion del servicio o la celebracion
de contratos para autorizar a particulares su prestacion, ejercer el control y
supervision de la prestacion del servicio concesionado o autorizado mediante
contrato.

- Establecer sistemas de informacion adecuados que permitan llevar el control de
lotes disponibles y la ubicacion de los ocupados;

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar Administrativo

Objetivo: Fortalecer y consolidar las acciones del Director de Panteones ante el equipo de
trabajo, compafieros de la administraciéon y poblacién en general.

Funciones:

- Aplicar el reglamento de panteones.

- Llevar el control de listados de asistencias, y de los demas reportes, asi
como las incidencias del personal administrativo y operativo.

- Realizar los informes de inventarios de bienes del departamento, el
informe mensual de actividades, y el indicador de gestion.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H.
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.
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Puesto: Auxiliar general (3)

Objetivo: Realizar las actividades en forma eficiente y efectiva para brindar la mejor
atencién y servicio al publico.

Prestar auxilio al albafil dentro del panteén, como su ayudante en construccion o labores
de limpieza y mantenimiento del panteodn.

Funciones:

Sellar con mezcla (cal, arena, cemento, mortero), y poner las losas en caso de
sepultar en boveda.

Apoyar en la limpieza de la maleza dentro del departamento, limpieza de sanitarios,
barrido de pasillo principal.

Chapear y desmalezar las areas de los panteones municipales que lo requieran. De
acuerdo al programa de mantenimiento autorizado.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Albafil (2)

Objetivos: Llevar un control de cada obra realizada por el departamento, asi como del

personal que la realiza para que la comunidad quede satisfecha con el trabajo que se le
realiza dentro de las instalaciones del panteén municipal.

Funciones:

Recibir indicaciones del director y aplicarlas.

Reportar a su jefe inmediato cualquier incidencia del personal operativo en el
desempefio de sus funciones.

Supervisar trabajos de albaileria, permisos de construccién y medidas adecuadas
para llevar a cabo la inhumacion.

Y las que indique el marco legal aplicable o las gue le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: C. Lucio Gédmez Valadez Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Cnspm Ordaz
Banda Garci Trujill
Cargt?: Encargado de Pantedn SR Carjgcozz Pré
Estacion Cargo; Oficial Mayor Constituciol
Firma i
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8.30 Organigrama Pantedn Aviacion

W Aux. Administrative (1) Auxiliar Geners! (4) Alhadil (1)

Puesto: Encargado.

Obijetivo: Vigilar el cumplimiento del reglamento de panteones y programas establecidos
por el ayuntamiento. Atender y desahogar las quejas que presenten los administradores y
particulares, proponer reformas o adiciones al reglamento de panteones a fin de mejorar la

prestacion del servicio, asi como proponer al Ayuntamiento Constitucional el lugar para
establecer nuevos panteones.

Funciones:

Coordinar la actualizacion del registro general de los servicios prestados, tales
como: numero inhumaciones, exhumaciones, re inhumaciones, etc. asi como del
numero de lotes ocupados y disponibles.

Emitir opinion técnica sobre las solicitudes de concesidn del servicio o la celebracion
de contratos para autorizar a particulares su prestacién, ejercer el control y
supervisidon de la prestacién del servicio concesionado o autorizado mediante
contrato.

Establecer sistemas de informacién adecuados que permitan llevar el control de
lotes disponibles y la ubicacion de los ocupados;

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar Administrativo

Obijetivo: Fortalecer y consolidar las acciones del Director de Panteones ante el equipo de
trabajo, companeros de la administracion y poblacion en general.

Funciones:

- Aplicar el reglamento de panteones.

- Llevar el control de listados de asistencias, y de los demas reportes, asi
como las incidencias del personal administrativo y operativo.

- Realizar los informes de inventarios de bienes del departamento, el
informe mensual de actividades, y el indicador de gestién.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H.
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

121



Puesto: Auxiliar general (3)

Objetivo: Realizar las actividades en forma eficiente y efectiva para brindar la mejor
atencién v servicio al publico.

Prestar auxilio al albafil dentro del pantedn, como su ayudante en construccion o labores
de limpieza y mantenimiento del panteon.

Funciones:

- Sellar con mezcla (cal, arena, cemento, mortero), y poner las losas en caso de
sepultar en boveda.

- Apoyar en la limpieza de la maleza dentro del departamento, limpieza de sanitarios,
barrido de pasillo principal.

- Chapear y desmalezar las areas de los panteones municipales que lo requieran. De
acuerdo al programa de mantenimiento autorizado.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Albaiiil (2)

Objetivos: Llevar un control de cada obra realizada por el departamento, asi como del

personal que la realiza para que la comunidad quede satisfecha con el trabajo que se le
realiza dentro de las instalaciones del pante6n municipal.

Funciones:

- Recibir indicaciones del director y aplicarlas.

- Reportar a su jefe inmediato cualquier incidencia del personal operativo en el
desempeiio de sus funciones.

- Supervisar trabajos de albaiileria, permisos de construccion y medidas adecuadas
para llevar a cabo la inhumacion.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: C. Julio Cesar Ortiz Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Pérez Banda Garcia Trujillo
Cargo: Oficial Mayor Cargo: Presidente Municipal
Cargo: Encargado de Panteén Constituci P
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8.31 Organigrama de Gesti6n e Infraestructura Municipal

DIRECCION

AUXILIAR SECRETARIA
TECNICO (2 INTENDENCIA MENSAJERIA

Puesto: Direccion.

Objetivo: Identificar, vincular y gestionar ante las instancias y/o dependencias
correspondientes, financiamientos adicionales al presupuesto de ingreso del H.
Ayuntamiento, encaminados a incrementar y mejorar la infraestructura del municipio de
ébano, S.L.P.

Funciones:

- Gestionar apoyos en obras de infraestructura en beneficio del municipio y las
aportaciones mayoritarias de los gobiernos, federales y estatales.

- Compilar y evaluar los proyectos viables, ademas de coordinar su debida
conformacién.

- Proponer los proyectos a incluir en los programas municipales y ejecutar las
gestiones que se le encomienden para obtener los recursos federales y federales.

- Dar continuidad a proyectos pendientes que son de interés de la presente
administracion.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar técnico

Objetivo: Coadyuvar en la elaboracion de los expedientes técnicos y presentaciones de los
proyectos en gestion para las distintas dependencias gubernamentales.

Funciones:

- Presentar en tiempo y forma los proyectos ejecutivos en gestion ante las instancias
correspondientes.

- Brindar el seguimiento técnico y/o supervision de las obras en proceso.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria (2)

Objetivo: Facilitar el trabajo al jefe superior inmediato; asi como brindar el apoyo necesario
para todo el llenado de documentos y/o oficios que se requieran.
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Funciones:

- Elaboracién de memorandums, oficio y/o cualquier otro documento que se le sea
solicitado.

- Asistir a reuniones donde sea requerida en apoyo a su jefe inmediato

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Intendencia
Objetivo: Mantener limpia el area de trabajo, asi como instalaciones en general.
Funciones:

- Limpiar la oficina, escritorios y muebles en Gral. correctamente.

- Y las que indigue el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Mensajeria

Objetivo: Entregar en tiempo y forma oficios, memos o comunicados en las areas
correspondientes y mandados que se le encomienden

Funciones:

- Llevar con responsabilidad los documentos a las areas correspondientes.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: Dr. Alfredo Alvarez Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Zamora Banda Garcia Trujillo

Cargo: Dirsctor de Gestién de Cargo: Oficial Mayor Ca PreM:Mumm al
Infraestructura Municipal N e c oa?sgtumﬁﬁ S 2

LAVUNTANIEO
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H., AYUNTAMIENTO
2015-2018
EBANO, S.L.P.
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8.32 Organigrama de Coordinacion y Logistica

DIRECTOR

ASISTENTE
TECNICO

Puesto: Direccion.

Obijetivo: Ejercer los servicios de coordinacion y logistica en los eventos y actos publicos

de distintas celebraciones del pueblo en general, ademas de atender solicitudes de
diferentes eventos y cotizaciones de diferentes materiales.

Funciones:

Atender las solicitudes que realicen las diferentes direcciones del H. Ayuntamiento
Apovyar a las distintas direcciones del H. Ayuntamiento en apoyo de coordinacion y
logistica.

Realizar cotizaciones de materiales requeridos por el H. Ayuntamiento como de las
diferentes direcciones del mismo.

Recopilar el listado de las personas de la tercera edad de la cabecera municipal y
comunidades

Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento,
Presidencia Municipal y Jefe inmediato Superior.

Puesto: Asistente técnico.

Objetivo: Asistir en el control, seguimiento y ejecucién de las actividades técnicas vy
administrativas, asi como optimizar y coordinar la agenda de trabajo y facilitar las
actividades a realizar, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio y desarrollo de las
funciones acorde con los objetivos de la direccion.

Funciones:

- Apoyar en la organizacién y gestién administrativa de las actividades previstas de
esta dependencia.

- FEjecutar funciones administrativas en general, elaboracién y archivo de
documentos.

- Llevar adelante la agenda de su superior. Y Actualizarla

- Ejercer la recepcion de documentos generados por la direccion y responder por
los mismos

- Llevar el control y archivo de los documentos y correspondencia entrante y
saliente.
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- Organizar, controlar y mantener actualizado los archivos fisicos y digitales de
documentos y otros materiales de informacién, guardando la confidencialidad
necesaria.

- Llevar el adecuado registro y control de las personas de la tercera edad de la
cabera municipal y comunidades.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento,
Presidencia Municipal y Jefe inmediato Superior.

Nombre: Lic. Rubén Rivas Banda Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz

Banda Garcia Trujillo
Cargo: Director de Coordinacion y _I

Logistica Cargo: Oficial Mayor Cargo: Pr
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8.33 Organigrama de Ecologia

DIRECTOR

|
AUXILIAR

Puesto: Direccion

Objetivo: Coordinar y evaluar las diferentes estrategias ambientales, asi como brindar un

mejor servicio a la poblacion en los aspectos ecoldgicos
Funciones:

- Promover la formulacién de conducciones y elevaciones de la politica ambiental
del municipio.

- Fomentar la cultura ecoldgica en la poblacién para la preservacion vy
mejoramiento del medio ambiente

- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales tendientes a vigilar la
contaminacién por humos, polvos, gases y la contaminacion de suelo, agua y
aire.

- Inculcar a la poblacion el respeto ecolégico y conservacion de la fauna y flora.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Auxiliar
Objetivo: Apoyar al personal para el buen funcionamiento de la direccion de ecologia.
Funciones:

- Elaborar informe mensual de las actividades realizadas.

- Entregar y elaborar bitacora de trabajo

- Enviar informacién a la Secretaria de Ecologia y Gestién Ambiental

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Banda Nombre: Ing. Crispin Ordaz Trujillo

Nombre: C. Armando Vinigig
£ Garcia

- o (‘l‘rlt?
Mariinez S g

i

b

Cargo: Di de E
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8.34 Organigrama de Asesores

COORDINADOR DE
ASESORES

T

SUBCOORDINADOR
DE ASESORES

|

ASESOR (1) ASESOR (1) ASESOR (1) ASESOR (1)

Puesto: Coordinador de Asesores

Comisiones: Biblioteca, Enlace Educativo, Turismo, DIF, Sector Salud.

Objetivo: Fomentar y difundir la préctica de los Derechos Humanos en base a las
necesidades de la poblacion.

Funciones:

Fomentar y difundir el respeto a los Derechos Humanos, recibir quejas y remitirlas al
Organismo Publico Auténomo.

Capacitar, coordinar acciones de supervisiéon en materia de Seguridad Plblica
Promover los Derechog Humanos en situaciones de vulnerabilidad, entre otras.
Contribuir al cumplimiento del mandato constitucional referente a que todas las
autoridades, en el ambito de sus competencias tienen la obligacion de promover,
respetar, proteger y garantizar los Derechos Humanos.

Y atender las comisiones que me sean asignadas por el C. Presidente Municipal, y
en su caso por las normas o leyes de las cuales emane esta funcion.

Puesto: Subcoordinador de asesores

Comisiones: Desarrollo Rural, Rastro Municipal, Fierros y Degiiellos, Asuntos Indigenas.

Objetivo: Apoyar al desarrollo del municipio para lograr un trabajo eficiente en beneficio de
—~ la ciudadania.

Funciones:

Coordinarse con los directores de los departamentos comisionados a este puesto
para que éstos funcionen en forma Optima y aligerar la carga de trabajo del
Presidente Municipal.

Servir de enlace entre la ciudadania que nos lo solicita para resolver los diferentes
problemas con el Presidente Municipal y los directores y jefes de departamento.
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- Coordinar los aniversarios que se festejen de las comunidades de Ebano, S.L.P.

- Apoyar en la coordinacién de los diferentes eventos especiales, oficiales y sociales
gue se efectiian en el municipio.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Asesor (1)

Comisiones: Pantedn Estacion, Panteén Aviacion, Giros Mercantiles, Parque DIF.

Objetivo: Coadyuvar en cada departamento para un mejor funcionamiento. Visitar l0s
departamentos para identificar las necesidades de los mismos.

Funciones:

- Coordinarse con los directores de los panteones municipales de la colonia del FFCC
y de la colonia Aviacion asi mismo con los directores de Giros mercantiles y del
Parque Recreativo del DIF, de éste H. Ayuntamiento 2015/2018 para que éstos
funciones en forma optima y aligerar la carga de trabajo del presidente municipal.

- Servir de intermediarios para la solicitud de las herramientas y/o equipo para el buen
desempefio de los trabajos que se realizan en éste municipio por parte de las
diferentes direcciones y departamentos, asi como de estar al pendiente de que se
les proporcione el personal suficiente y adecuado para desempefiar las funciones
que se les asignen.

- Apoyar en la coordinacién de los diferentes eventos oficiales y sociales que se
efectian en el municipio.

- Desempefar con eficiencia, rapidez y honradez las diferentes comisiones que nos
asigna el C. presidente municipal dentro y fuera de la cabecera municipal.

- Servir de enlace entre la ciudadania que nos lo solicita para resolver los diferentes
problemas con el Presidente Municipal y los directores y jefes de departamento.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Asesor (2)

Comisiones: Obras Publicas, CODESOL, Proteccion Civil, Ecologia.

Objetivo: Coadyuvar en cada departamento correspondiente para un mejor
funcionamiento, lograr un trabajo eficiente en armonia y transparente en beneficio de la
ciudadania.

Funciones:

- Coordinarse con los directores de los departamentos comisionados a este puesto
para que éstos funcionen en forma optima y aligerar la carga de trabajo del
Presidente Municipal.
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- Servir de intermediarios para la solicitud de las herramientas y/o equipo para el buen
desempefio de los trabajos gue se realizan en éste municipio por parte de las
diferentes direcciones y departamentos.

- Apoyar en la coordinacion de los diferentes eventos oficiales y sociales que se
efectlian en el municipio.

- Desempefiar con eficiencia, rapidez y honradez las diferentes comisiones que nos
asigna el C. Presidente Municipal dentro y fuera de la cabecera municipal.

- Servir de enlace entre la ciudadania que nos lo solicita para resolver los diferentes
problemas con el Presidente Municipal.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Asesor (3)
Comisiones: DAPAS, Catastro y Comunicacion.

Objetivo: Apoyar a cada departamento correspondiente para un mejor funcionamiento,
lograr un trabajo eficiente para beneficio de la ciudadania.

Funciones:

- Coordinarse con los directores de los departamentos comisionados a este puesto
para que éstos funcionen en forma 6ptima y aligerar la carga de trabajo del
Presidente Municipal.

- Servir de intermediarios para la solicitud de las herramientas y/o equipo para el buen
desempefio de los trabajos que se realizan en éste municipio por parte de las
diferentes direcciones y departamentos.

- Servir de enlace entre la ciudadania que nos lo solicita para resolver los diferentes
problemas con el Presidente Municipal.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Asesor (4)
Comisiones: Obras Pulblicas, Junta de Reclutamiento.

Objetivo: Coadyuvar en cada departamento correspondiente para un mejor
funcionamiento a beneficio de |a ciudadania.

Funciones:
- Coordinarse con los directores de los departamentos comisionados a este puesto

para que éstos funcionen en forma éptima y aligerar la carga de trabajo del
Presidente Municipal.
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- Servir de intermediarios para la solicitud de las herramientas y/o equipo para €l buen
desempefio de los trabajos que se realizan en éste municipio por parte de las
diferentes direcciones y departamentos.

- Desempenfar con eficiencia, rapidez y honradez las diferentes comisiones que nos
asigna el C. Presidente Municipal dentro y fuera de la cabecera municipal.

- Servir de enlace entre la ciudadania que nos lo solicita para resolver los diferentes
problemas con el Presidente Municipal.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: Profa. Juana Virginiadel Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
Angel Cervantes Banda Garcia Truijillo

Cargo: Coordinador de Asesores Cargo: Oficial Mayor Cafgo: Preglqggtg Municipal
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8.35 Organigrama de Enlace de Derechos Humanos

COORDINADOR MUNICIPAL
DE DERECHOS HUMANOS

Puesto: Coordinador Municipal De Derechos Humanos.

Objetivo: Fomentar y difundir la practica de los Derechos Humanos en base a las
necesidades de la poblacion.

Funciones:

- Fomentar y difundir el respeto a los Derechos Humanos, recibir quejas y remitirlas al
Organismo Publico Auténomo.

- Capacitar, coordinar acciones de supervision en materia de Seguridad Publica.

- Promover los Derechos Humanos en situaciones de vulnerabilidad, entre otras.

- Sera un 6rgano coadyuvante de los trabajos que realiza la Comision Estatal.

- Contribuir al cumplimiento del mandato constitucional referente a que todas las
autoridades, en el ambito de sus competencias tienen la obligacidn de promover,
respetar, proteger y garantizar los Derechos Humanos.

- Y atender las comisiones que me sean asignadas por el C. Presidente Municipal, y
en su caso por las normas o leyes de las cuales emane esta funcioén.

Nombre: Profa. Juana Virginia Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing. Crispin Ordaz
del Angel Cervantes Banda Garcia Trujillo

Cargo: Coordinador Municipal de Cargo: Oficial Mayor
Derechos Humanos

Cargo: Presidente Municipal

ALL :
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2015-2018
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8.36 Organigrama del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
(S.M.D.LLF.)
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Puesto: Presidenta del SMDIF

Objetivo: Procurar acciones que promuevan el desarrollo integral de las familias del
municipio y de grupos en situacién de vulnerabilidad, contribuyendo a mejorar su calidad de
vida, a través de los programas preventivos y formativos que promuevan valores y
encaucen el fortalecimiento del nucleo familiar, todo esto con fundamento en el reglamento
interno del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia.

Funciones:

Asistir a las sesiones de la junta de gobierno del organismo.

Representar legalmente al organismo ante toda clase de autoridades, con facultades
para actos de dominio de administracion, para pleitos y cobranzas pudiendo delegar
discrecionalmente las dos ultimas.

Fungir como presidente ejecutivo de la comisién municipal para la integracion de
personas con discapacidad.

Ejercer la representacion del organismo ante el sistema de asistencia social.
Suscribir acuerdos o convenios con dependencias y entidades de la administracion
publica federal, estatal y municipal, asi como con los organismos del sector privado y
social, estatales, nacionales e internacionales en materia de competencia del
organismo.
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Designar al director general del sistema municipal para el desarrolio integral de la
familia.

Evaluar y controlar el desarrolio de los planes y programas de trabajo y en su caso
proponer las medidas correctivas que correspondan

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Directora del SMDIF

Objetivo: Analizar nuevos programas y proyectos, asi como da seguimiento a los
programas de asistencia social de Ia institucion con el fin de brindar apoyo y atencion a la
poblacién mas vulnerable del municipio, todo esto con fundamento en el reglamento interno
del sistema municipal para el desarrollo integral de Ia familia.

Funciones:

Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del organismo con sujecion a las
instrucciones de la junta de gobierno y de la presidencia del organismo.

Practicar el inventario de bienes del organismo, teniendo a su cuidado el actualizario
y controlarlo permanentemente sometiéndolo a consideracion de la junta de
gobierno anuaimente.

Nombrar y remover conforme a lo establecido en la ley de los trabajadores al servicio
de las instituciones publicas del estado, a los empleados de base y de confianza del
organismo.

Informar a la junta de gobierno, asi como a la presidenta del organismo de la
designacién y remocion en su caso del personal del mismo.

Representar legaimente al organismo con las mas amplias facultades de ley, para
actos de dominio requiriendo acuerdo previo de la junta de gobierno.

Celebrar actos, convenios, acuerdos, contratos y demas actos juridicos que sean
indispensables para el cumplimiento del objetivo del organismo.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Coordinadora general del SMDIF

Objetivo: Verificar todas las areas para saber las necesidades del SMDIF para mejorar la
situacion de la institucion en conjunto con presidencia y direccion.

Funciones:

Coordinar y supervisar las diversas areas pertenecientes al SMDIF.
Coordinar con areas internas y externas para eventos relacionados con el SMDIF.
Realizar los reportes que DIF estatal solicita a la institucion



Realizar el reporte de los beneficiarios de cada mes que piden ayuda en la institucion
Las demas que en el ambito de su competencia le delegue su superior

Asistir a las reuniones que le son convocadas por la coordinacion regional del DIF o
nivel central.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Secretaria.

Obijetivo: Efectuar actividades pertinentes al drea adscrita y apoya a su jefe inmediato, a fin
de lograr un eficaz y eficiente desemperio acorde con los objetivos del SMDIF.

Funciones:

Elaborar oficios, circulares, cartas, memorandums, tiquetes, notificaciones vy
solicitudes, asi como de la recepcién de documentos turnados y girados al area de
presidencia y direccion del SMDIF efectuando el archivo correspondiente.

Recibir solicitudes de algun apoyo o beneficiaria de algin programa.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Responsable de coordinacion de area alimentaria.

Objetivo: Determinar las actividades relacionadas con los programas alimentarios
previendo que los recursos sean distribuidos en su totalidad a cada una de las personas
beneficiadas.

Funciones:

Coordinar al personal técnico para el seguimiento de los programas alimentarios.
Planear las actividades que se deben de realizar en el mes.

Transmitir la informacién recibida al personal asignado al area.

Acompafiar al personal en las actividades que se realizan.

Revisar y validar la documentacion que se genera en el area.

Realizar coordinaciones con autoridades escolares y comunitarias.

Verificar la recepcion de insumos en el almacén.

Dar seguimiento en la integracion de los expedientes.

Elaborar y verificar la correcta elaboracion de la comprobacion de la compra de
perecederos con recurso de la aportaciéon municipal.

Asistir a las reuniones que le son convocadas por la coordinacién regional del DIF o
nivel central.

Resguardar el recurso y realiza el pago de cuotas de recuperacion.
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Mantener informado al equipo directivo de las problematicas detectadas ylo
situacion actual de los programas.

Supervisar las actividades del personal técnico a nivel localidad y oficina.

Coordinar la logistica del evento de capacitacion a comisiones comunitarias de
alimentacion.

Gestionar el apoyo de personal para la descarga de insumos alimentarios.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique €l H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Responsable de programa desayunos escolares frios.

Objetivo: Analizar las actividades pertinentes al area adscrita dando seguimiento al
programa para cumplir con el objetivo del mismo en tiempo y forma.

Funciones:

- Entregar el levantamiento de padrones de beneficiarios del programa por plantel.
- Recorrer y entregar a los centros educativos beneficiados del programa.

- Entregar de los acuses de recibo a los comités comunitarios de alimentacion.

- Convocar e integracion de los comités comunitarios de alimentacion.

- Asesorar y orientar a los comités comunitarios de alimentacion.

- Supervisar los desayunadores y almacenes de los comités comunitarios de
alimentacion.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento,
el Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Responsable de apoyo alimentario a menores y apoyo a sujetos vulnerables.

Objetivo: Evaluar las actividades pertinentes al programa, dando seguimiento al programa
para cumplir en tiempo y forma con el objetivo del area correspondiente.

Funciones:

Supervisar los desayunadores del programa alimentario a menores.

Levantar firma y sellos en los acuses de recibo por comunidad.

Reinstalar el programa durante los meses de noviembre y diciembre para los nuevos
beneficiarios.

Recorrer y entregar a los beneficiarios con despensas en las 14 comunidades
beneficiadas con el programa.

Recorrer y entregar a los beneficiarios del Prog. Apoyo Alimentario a Menores.
Hacer el seguimiento de los programas apoyo alimentario a menores y apoyo a
sujetos vulnerables.




Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Responsable de orientacion alimentaria.

Objetivo: Evaluar las actividades pertinentes al programa, dando seguimiento del mismo,
con el fin de cumplir con las normas y lineamientos que rigen a la institucion.

Funciones:

Implementar acciones que proporcionen informacién basica y cientificamente
validada, que permita desarrollar habilidades actitudes y practicas relacionadas con
los alimentos.

Brindar opciones practicas en la seleccion, preparacion y consumo de alimentos a
través de acciones formativas y participativas familiar y comunitaria.

Planear acciones de orientacion alimentaria a beneficiarios de los programas
alimentarios, a miembros de las comisiones comunitarias de alimentacion y padres
de familia y a el personal del DIF y/o ayuntamiento.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Responsable de almacén.

Objetivo: Identificar las actividades operativas del almacén de acuerdo a las normas y
reglas de operacion de los programas alimentarios para que llevar un control de los
recursos que llegan a la institucion.

Funciones:

Hacer recepcion de insumos alimentarios de los programas que tenga en
funcionamiento el SMDIF.

Controlar las entradas y salidas de insumos alimentarios.

Verificar la calidad y caducidad de los productos recibidos.

Verificar la limpieza y sanidad de almacén municipal.

Verificar la limpieza y sanidad de almacenes comunitarios.

Revisar la calidad de empaques de insumos.

Entregar insumos a encargado de programa para su entrega en comunidad o centro
escolar.

Aplicar PEPS.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indigue el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.
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Puesto: Auxiliar Almacén.

Objetivo: Realiza las tareas que su jefe inmediato le solicite apoyando a que se cumplan
las metas planteadas por la institucion.

Funciones:
- Auxiliar en todas las tareas que tiene bajo su responsabilidad el almacenista.
- Apoyar en el conteo de insumos por piezas.
- Apoyar en la elaboracién de paquetes para entrega en planteles educativos y
comunidades beneficiadas.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Chofer del SMDIF y UBR.

Objetivo: Realiza las tareas de transportacion que le sean asignadas por su jefe inmediato
para atender a los diferentes programas y servicios que brinda el SMDIF.

Funciones:
- Apoyar en la carga y traslado de insumos alimentarios.
- Trasladar el personal a capacitacion.
- Trasladar a las personas beneficiarias de las diferentes areas
- Trasladar a las personas a hospitales locales y foraneos.
- Elaborar bitacoras de control del vehiculo asignado.
- Hacer el mantenimiento preventivo basico de la unidad.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las gue le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Intendente.

Obijetivo: Efectuar el aseo en las instalaciones del SMDIF y UBR para mantener la higiene
en los espacios donde se brinda atencién a la ciudadania.

Funciones:
- Hacer la limpieza general de oficinas, sanitarios, almacenes, jardin, area interna y
externa del SMDIF y unidad bésica de rehabilitacion.
- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.
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Puesto: Coordinador de area de infancia y familia, trabajo social, programa participacion
infantil y habilidades para la vida, trabajo social, programa club salud del nifio y difusor
infantil, trabajo infantil, programa madres adolescentes y taller pre y postnatal.

Objetivo: Efectuar las actividades relacionadas con los programas del area de infancia y
familia dando seguimiento a los mismos para cumplir con las normas y lineamientos que

rigen nuestra institucion para brindar un servicio de calidad a toda la persona que lo
soliciten.

Funciones:

- Hacer la elaboracion de estudios socio econdmicos.

- Hacer las visitas domiciliarias.

- Hacer los estudios de campo.

- Realizar la difusion de los derechos de la nifiez con platicas.

- Hacer la canalizacién de personas a area de psicologia, area juridica o a hospital
especializado.

- Entregar el medicamento a pacientes psiquiatricos de control.

- Acompanar a los pacientes de hemodidlisis y psiquiatricos a hospitales.

- Apoyar en campafas del instituto de la mujer o de algun ofro departamento 0O
direccién municipal acorde con las acciones de estos Programas Preventivos.

- Elaborar de expedientes de pacientes.

- Visitar a escuelas para oferta de aplicacion de talleres del SMDIF.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Psicologia SMDIF y UBR.

Objetivo: Brindar un servicio a la ciudadania con calidad humana y sensible, debido a
problemas personales o familiares de caracter psicologico que se presentan en la sociedad
del pueblo Ebanenses, dando atencién a todas las personas que solicitan el servicio,
ayudando a las personas mas vulnerables para mejorar su calidad de vida.

Funciones:

- Brindar atencion psicologica a las personas de bajos recursos que asi lo requieran.

- Apoyar al drea juridica cuando se presenten casos de violencia familiar y adicciones.

- Complementar los casos manejados por el ministerio publico, con informes o
diagnosticos psicoldgicos en caso que asi lo necesiten.

- Realizar platicas de orientacién, abordando temas de problematicas sociales
actuales con los jovenes de diferentes instituciones educativas.

- Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

139



Puesto: Responsable del area coordinacion de desarrollo familiar y comunitario, programa
UNIPRODES, huertos y espacios de alimentacion.

Objetivo: Desarrollar acciones de asistencia social que beneficien a las familias y grupos

vulnerables del municipio apoyandolos para que generen una fuente de trabajo y tengan los
productos basicos para subsistir.

Funciones:

Visitar y capacitar a beneficiarios en las comunidades de los Prog. Huertos
familiares, unidades productivas y espacios de alimentacion 2 o 3 veces al mes.
Supervisar las areas de trabajo.

Checar diarios de ingresos y egresos de unidades productivas.

Revisar el aseo e higiene a integrantes de unidades productivas.

Revisar los productos, alimentos e ingredientes.

Revisar las condiciones de local, asistencia de los nifios a los desayunadores.
Revisar las funciones de los equipos de trabajo.

Realizar conteo de piezas de pan que se elabora el dia de visita y realizar los
informes e inventarios del mes.

Realizar arqueo de caja a unidades productivas.

Entregar las semillas de hortalizas y seguimiento del programa.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Responsable de estancia de dia.

Objetivo: Preparar los alimentos diarios de forma adecuada y nutricional para el bienestar
de nuestros adultos mayores y con ello tengan una mejor calidad de vida.

Funciones:

Integrar los expedientes de beneficiarios.

Supervisar la limpieza de area de trabajo y utensilios utilizados para elaboracion de
alimentos.

Elaborar los alimentos.

Supervisar la entrega de alimentos a beneficiarios.

Dar el seguimiento de programa y elaboracién de informes mensuales y anuales.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.
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Puesto: Responsable de coordinacion municipal de inclusion para personas con
discapacidad.

Objetivo: Coordinar las actividades y eventos, para el bienestar de las personas con
discapacidad con el fin de que tengan una mejor calidad de vida.

Funciones:

Realizar platicas de sensibilizacion.

Gestionar credenciales para las personas con discapacidad.

Gestionar rampas para mejor transito de sillas de ruedas.

Llenar solicitudes de tarjetones de los vehiculos de personas con discapacidad
Supervisar los espacios publicos y tiendas comerciales y departamentales, para
gestionar que haya espacios para automaoviles con conductores con discapacidad.
Fomentar en las colonias y comunidades de este municipio los valores, el respeto
hacia los derechos de las personas con discapacidad.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Responsable de unidad de rehabilitacion (U.B.R.)

Obijetivo: Coordinar los servicios de rehabilitacion integral que se brindan a la poblacion
con discapacidad para lograr su reintegracion social.

Funciones:

Planear y organizar el funcionamiento de los servicios que presta la ubr para que
esta logre sus objetivos en forma eficiente y eficaz, conforme a los lineamientos
emitidos por el DIF nacional y DIF estatal a través del CREE.

Interrelacionar con el DIF estatal, DIF municipal, cree, dependencias publicas o
privadas del municipio.

Programar, organizar y supervisar las areas de consulta y terapia.

Realizar supervision de UBR regularmente para detectar necesidades.

Acudir al CREE cuando se le solicite.

Mantener estrecha comunicacién con la presidenta o directora del SMDIF.
Concentrar la informacion en el formato de reporte mensual de productividad y
enviarla al CREE, en un lapso de 3 dias habiles posteriores al dia 16 de cada mes.
Participar en el programa escuela para padres.

Elaborar el programa anual de trabajo de la UBR.

Vigilar que se asigne adecuadamente la cuota de recuperacion de acuerdo al
estudio socio econdmico.

Llevar el registro de ingresos y egresos de las cuotas de recuperacion.

Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, comparieros y publico en
general.
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Informar al SMDIF y cree sobre actividades relevantes en pro de las personas con
discapacidad de su municipio.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Trabajo social U.B.R.

Objetivo: Coordinar las actividades relacionadas con el area correspondiente con el fin de
brindar un servicio de calidad a la ciudadania de nuestro municipio apoyando a las

personas mas vulnerable y asesorandola para que se reintegren de forma optima a la
sociedad.

Funciones:

Entrevistar y aplicar estudio socio econémico preliminar y profundo,

Instruir a los pacientes de los pasos gue tienen que realizar en la UBR.

Realizar tramites de canalizaciones de pacientes que requieren servicios fuera de la
UBR.

Realizar visitas domiciliarias de seguimiento a los pacientes.

Asesorar a los pacientes en los procedimientos de atencion.

Abrir expedientes a los pacientes que ingresan y vigilar que estos se encuentran
constantemente en orden.

Realizar tramites ante el cree para la elaboracion de ortesis, protesis y ayudas
funcionales.

Apoyar en la difusion de los servicios que ofrece la UBR.

Apoyar en el programa de deteccién oportuna de procesos discapacitantes.
Consignar el ingreso del paciente en la bitacora de ingreso de pacientes.

Anotar en la libreta de referencia y contra referencia en caso de canalizacion de
pacientes a otra institucion.

Ofrecer un trato amable y con respeto a los usuarios, comparieros y publico en
general.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Terapista fisico.

Objetivo: Efectuar la aplicacion de terapias de rehabilitacion a toda la gente que necesite
de este servicio, realizandoles valoracion fisica para conocer la naturaleza del
padecimiento y posteriormente elaborar y abrir expediente clinico dandoles un servicio de
calidad tanto profesional como humana.
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Funciones:

Llevar a cabo el tratamiento indicado por prescripcion médica.

Aplicar técnicas generales y especificas de su area en el tratamiento rehabilitatorio.
Realizar nota inicial de terapia fisica al recibir por primera vez al paciente y
subsecuentes, informando de los avances o retrocesos en terapia fisica.

Elaborar por escrito el programa de casa para pacientes cuando este sea indicado.

Llevar un control de pacientes diario y mensual.

Consignar su productividad diaria en el formato SISP 07 y en el diario de terapia
fisica.

Elaborar férulas de yeso cuando estas hayan sido prescritas por el médico
especialista.

Participar en la difusion de los servicios de rehabilitacion con platicas y visitas a
comunidades.

Participar en platicas sobre prevencion de discapacidad y procesos discapacitantes
proporcionadas a pacientes y familiares que acuden a la UBR, en escuelas y en el
programa escuela para padres del municipio y las comunidades.

Utilizar de forma adecuada el equipo médico de la unidad.

Portar filipina durante la jornada laboral.

Mantener en buenas condiciones y orden su area de trabajo.

Sujetarse al horario que el SMDIF le indique.

Acudir a capacitaciones que se convoque en el cree.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Contador SMDIF

Objetivo: Analizar la informacion de cada programa para llevar un control general de todo
lo administrativo de la institucion, coordinandose con direccion para realizar las medidas
correctivas necesarias para el buen funcionamiento del SMDIF.

Funciones:

Elaborar presupuesto de ingresos y egresos.

Controlar gasto corriente y egresos adicionales.

Elaborar expedientes técnicos de accion social.

Hacer el reporte mensual de transparencia.

Administrar contingencias.

Crear contralorias sociales.

Elaborar indices de seguimiento y plan anual de trabajo.

Revisar la situacion fiscal del organismo.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.
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Puesto: Responsable de area juridica.

Objetivo: Brindar asistencia juridica gratuita en materia civil, familiar, penal, laboral a los
ciudadanos que acudan a DIF municipal a solicitarlo.

Funciones:

Atender a toda aquella persona que requiera asesoria juridica en general.

Orientar en juicios a personas vulnerables, en los diversos juzgados de 1era.
Instancia y menores del distrito judicial en materia familiar.

Hacer el procedimiento alimenticio, sucesorios y controversias familiares.

Apoyar en los juicios penales, cuando un miembro vulnerable de la familia es
ofendido.

Apoyar con la interposicién de denuncias penales, ante la agencia del ministerio
publico investigador, donde se actia como coadyuvante de la representacion social.
Tramitar de manera gratuita actas de nacimiento a diversas oficialias del pais, con
las cuales existe convenio de colaboracion y con quienes se actlia en reciprocidad.
Canalizar casos familiares a diversos sistemas DIF del pais, para apoyar a personas
en algunas de las materias ya citadas, actuando de igual forma en analogia.
Brindar a la poblacion vulnerable, los servicios de un experto en materia legal para
que defienda los derechos de estas personas, concilie, realice acuerdos y apoye a
los mas desprotegidos.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Responsable Municipal De INAPAM.

Objetivo: Promover la instrumentacion de los programas de INAPAM que se consideren
adecuados y operantes de acuerdo a las caracteristicas, necesidades e intereses
especificos de las personas adultas mayores del municipio.

Funciones:

Mantener comunicacion constante y directa con la delegacion estatal y reportarle
mensualmente, por escrito los avances que se tengan en sus Municipios.

Realizar cualquier solicitud o gestion ante las autoridades estatales.

Brindar informacién a personas de la tercera edad o mayores de 60 afios sobre los
beneficios que se obtienen al obtener su credencial de INAPAM.

Tramitar credenciales a las personas mayores de 60 afos, para que les permita
obtener descuentos en transporte, farmacias, opticas y tiendas de auto servicio.
Integrar a los adultos mayores a la sociedad, mantenerios activos y productivos,
mediante un club de la tercera edad en donde convivan, realicen trabajos manuales,
actividades deportivas, culturales y recreativas.



Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Puesto: Responsable de coordinacién municipal de enlace y atencion a poblacién en
condiciones de emergencia.

Objetivo: Analizar las actividades relacionadas con el érea de enlace y atencion a
poblacién en condiciones de emergencia previendo que los recursos sean distribuidos en
su totalidad a cada una de las personas beneficiadas ayudando a los més necesitados en

caso d

e contingencia.

Funciones:

Fecha
Fecha

Brindar capacitacion y asesoria a los representantes comunitarios en materia de
desastre para que elaboren su diagnéstico comunitario e informen a su poblacion.
Atender a la poblacién en condiciones de emergencia.

Instalar refugios temporales y centros de acopio.

Generar conductas de prevencién en caso de desastre, como medio de asegurar la
participacién coordinada y responsable de la sociedad y gobierno en materia de
proteccion civil.

Dictar medidas de apoyo a las localidades ubicadas en zonas geograficas de alto
riesgo o afectadas por algun desastre.

Y las que indique el marco legal aplicable o las que le indique el H. Ayuntamiento, el
Presidente Municipal y su Jefe inmediato Superior.

Nombre: Profa. Ema Lidia Ortiz Nombre: Lic. Sarahi del Pilar Nombre: Ing, Crispin Ordaz
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IX. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL
El presente Manual de Organizacion General del Municipio es un documento trascendente
porque permite contar con informacion veraz de la organizacidn, estructura vy
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal, por lo que resulta sumamente
importante mantenerlo permanentemente actualizado, por tal motivo se estan proponiendo
las siguientes politicas:

1. ElManual de Organizacién seré verificado y actualizado por lo menos una vez al afo con
la participacion de los titulares de las areas administrativas responsables de ejecutar las
funciones determinadas en el mismo, a fin de lievar un control del registro de revisiones y
actualizaciones al mismo y permita tomar decisiones que conlleven a brindar una mejor
atencién a la ciudadania.

2. El Manual de Organizacion sera elaborado y actualizado de acuerdo a la estructura
administrativa aprobada por el Ayuntamiento y a las atribuciones y facultades derivadas de
los ordenamientos juridicos y disposiciones administrativas que regulan la operacion de las
areas administrativas municipales.

3. La aprobacion oficial del presente Manual de Organizacion, se dara como tal, al
momento que el C. Presidente Municipal Constitucional, Ing. Crispin Ordaz Truyjillo lo
apruebe, previa autorizacion del H. Ayuntamiento por estar de acuerdo con su contenido.
4. El Manual original autorizado quedara bajo la custodia de Oficialia Mayor, misma que
reproducira y distribuira el nimero de ejemplares adicionales necesarios para ser
distribuidos entre los titulares de cada una de las areas administrativas seleccionadas para
su disposicion.

5. Una vez aprobado el presente Manual de Organizacion, los titulares de las diversas
areas administrativas municipales tendran las obligaciones aqui consignadas, sin perjuicio
de las establecidas en el Reglamento Interno de la Administracién Publica del Municipio de
Ebano, S. L. P. en materia de facultades y atribuciones para modificar el funcionamiento y
estructura organica de cada una de las areas administrativas, ademas de la normatividad
que al efecto se emita por las instancias competentes para ello.

8. La Oficialia Mayor establecera y aplicara los programas periddicos de revision y
actualizacion del contenido de este Manual, 1o cual se informara a la Contraloria Interna y
se dard a conocer a las areas administrativas que integran la Administracion Publica
Municipal.

7. La Oficialia Mayor mantendra los registros de ejemplares existentes y su distribucion; asi
como de revisiones y actualizaciones practicadas a este Manual.
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MENDEZ GABRIEL ANTONIO, EDITORIAL EDICIONES (Bolsa Mexicana del Libro)
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DIRECTORIO DEL GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

DIRECTOR

DEPARTAMENTO

ING. CRISPIN ORDAZ TRUJILLO

PRESIDENTE MUNICIFAL

LIC. ANA ESTHELA VARGAS RAMOS

SINDICO UNICO MUNICIPAL

ING. BIANCA MARGARITA RIVAS CORREA

PRIMER REGIDOR

C. PEDRO ANTONIO CARRENO LINARES

SEGUNDO REGIDOR

€. MARIA DE LOURDES HERNANDEZ GARCIA

TERCER REGIDOR

C. JUAN GUADALUPE HERNANDEZ RAMIREZ

CUARTO REGIDOR

C. ANGELICA CAMARGO REYES

QUINTO REGIDOR

C. CRISTINA EUGENIA MOCTEZUMA LARA

SEXTO REGIDOR

LIC. ABRAHAM ELIUT DE LA HUERTA COBOS

SECRETARIC DEL AYUNTAMIENTO

C.P. BEATRIZ EUGENIA SALAS GUZMAN TESORERIA
LIC. SARAHT DEL PILAR BANDA GARCIA OFICIALIA MAYOR
C.P. ROSA MARIA FLORES LOREDO CONTRALORIA MPAL. 1

SUB TTE SANTIAGO ELIAS ESCOBAR

SEG. PUBLICAY TTO MPAL.

C.P GRISETH IBARRA DIAZ

CODESOL

ING. VICTOR VICENTE JIMENEZ AREVALO

DESARROLLO RURAL

ING. JORGE SALDIVAR ZAMORA

OBRAS PUBLICAS

ING. JOSE OLEGARIO RIVAS CORREA

PROTECCION CIVIL

ING. REYNA GUADALUPE SALAS SANCHEZ

TURISMO

PROFRA. JUANA REYNA SANCHEZ GONZALEZ

CASA DE LA CULTURA

C. JOSE LUIS TORRES GARCIA

RASTRO MUNICIPAL

C. JORGE ALEJANDRO RIVAS TRUJILLO

PARQUES Y JARDINES

C. PERLA ELENA ZAMORA MARIN

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

C. JUAN DE DIOS CARRION HERNANDEZ

ATENCION CIUDADANA

C. JESUS HERNANDEZ HERNANDEZ

CATASTRO

LIC. FABIOLA DEL PILAR HUERTA OLVERA

COORDINACION DE PROYECTOS Y EVENTOS

PROFR. JUAN HERNANDEZ CASTRO

01 OFICIAL REGISTRQ CIVIL
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C. MAGALY DEL ANGEL CAMARGO

BIBLIOTECA PUBLICA MPAL.

ING. JUAN CARLOS ALVAREZ ZAMORA INFORMATICA
C. EMANUEL SALVYADOR HUERTA CHAVAR FOMENTO DEPORTIVO
PROFR. ROLANDO CARRIZALES TRUJILLO EVENTOS CIVICOS

C. LUIS FRANCISCO FLORES MARTINEZ

EVENTOS ESPECIALES

C. GUSTAVO GARCIA GONZALEZ

EVENTOS CULTURALES

C. MARIO ARMANDO DEL ANGEL CALZADA

GIROS MERCANTILES

C. MARIA DE LOS ANGELES OVALLE VILLANUEVA

INSTITUTO DE LA MUJER

C. FRANCISCO IAVIER GONZALEZ BLANCO

FIERROS Y DEGUELLOS

C. AGUSTIN BAUTISTA BAUTISTA

ASUNTOS INDIGENAS

C. LUCIO GAMEZ VALADEZ

PANTEON ESTACION

C. JULIO CESAR ORTIZ PEREZ

PANTEON AVIACION

DR. ALFREDQ ALVAREZ ZAMORA

GESTION E INFRAESTRUCTURA

LIC. RUBEN RIVAS BANDA

COORDINACION Y LOGISTICA

C. ARMANDO VINICIO LIO MARTINEZ

ECOLOGIA MUNICIPAL

LIC. BLANCA IVON PADILLA CONTRERAS

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PROFRA. JUANA VIRGINIA DEL ANGEL CERVANTES

COORDINADOR DE ASESORES

DR. LUCIANO LEYVA CASAREZ

SUBCOORDINADOR DE ASESORES

C. JAVIER CARRIZALEZ TRUJILLO

TERCER ASESOR

C. ENRIQUE RIVAS JUAREZ

CUARTO ASESOR

C. JOSE ALBERTO DEL ANGEL

QUINTO ASESOR

ING. ALEJANDRO ALMAZAN JONGUITUD

SEXTO ASESOR

PROFRA. JUANA VIRGINIA DEL ANGEL CERVANTES

ENLACE DERECHOS HUMANOS

C. ARACELI CRUZ BANDA

PRESIDENTA DEL SISTEMA DIF

PROFRA. EMMA LIDIA ORTIZ BANDA

DIRECTORA DEL SISTEMA DIF

LIC. CARLOS IGNACIO PEREZ OLVERA

DAPAS

C. JESUS HERNANDEZ REYES

BOMBERQOS
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GLOSARIO:

Ayuntamiento: Corporacién o grupo de personas integrado por un alcalde y varios
concejales que se encarga de administrar y gobernar un municipio.

Cabildo: Junta o reunién celebrada por los miembros de esta corporacion.

Regidor: Encargado del gobierno econémico y politico de las ciudades. Sinénimo de
alcalde, maxima autoridad en la administracién de una localidad o de un municipio.
Sinénimo de concejal, encargado de la promocién del desarrollo de una localidad o de un
municipio en un area concreta (obras publicas, educacion, sanidad...)

Sindico: Es una persona elegida por una comunidad o corporacion para cuidar de sus
intereses. Como tal, tiene diferentes acepciones en diferentes ramas del derecho.

Asesor Juridico: Es aquella que se encarga de ofrecer la informacién a quien lo necesite
para solventar temas relacionados con la aplicacion de normativas, leyes y reglamentos en
materia de Derecho, ocupando todas las ramas de la misma.

Concientizar: Se refiere a la importancia de cuidar y proteger al medio ambiente: esta
concientizacién o toma de conciencia supone dejar de consumir productos dafiinos para el
medio ambiente y mejorar la relacion que uno puede mantener con él.

Puesto: Concepto abstracto que implica la actividad por la cual uno es contratado y a partir
de la cual recibira un sueldo que ha sido especificamente designado de acuerdo al
esfuerzo, la cantidad de horas, la necesidad de conocimientos, el peligro que
el trabajo suponga, etc.

Obijetivo: Es el planteo de una meta o un propdsito a alcanzar, y que, de acuerdo al ambito
donde sea utilizado, o més bien formulado, tiene cierto nivel de complejidad.

Funcién: Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema de
elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado.

Organigrama: Representacién gréfica de la estructura de una empresa o una institucién,
en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de
ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.

Cronista: Persona que escribe crénicas sobre hechos histéricos que ha presenciado en el
orden cronolagico en el que sucedieron.

Archivo: Edificio o local donde se conservan los documentos ordenados y clasificados que
produce una institucion, personalidad, etc., en el ejercicio de sus funciones o actividades.
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Asesor: Se encarga del asesoramiento y de brindar consejos a determinadas personas
que se encuentran ante determinadas circunstancias, preferentemente sobre imagen,
gobierno, finanzas, politica, ciencia, entre otras.

Comisién: El concepto también se utiliza para nombrar a la orden y facultad que un sujeto
otorga a otro para que este gjecute cierto encargo o concrete algn negocio.

Gobierno: Organismo que, segin reconoce la Constitucién, asume las responsabilidades
del poder ejecutivo y concentra el poder politico para conducir a una determinada sociedad.
Generalmente, esta integrado por un Presidente o Primer Ministro y una cierta cantidad de
Ministros, Secretarios y otros funcionarios.

Municipio: Es el conjunto de los habitantes que viven en un mismo término jurisdiccional,
el cual esta regido por un ayuntamiento.

Administrar: El término administrar refiere a la actividad a través de la cual un sujeto o
grupo de personas le imprimiran de orden y organizacion, especiaimente en lo inherente a
las finanzas a una empresa, organizacién, negocio o estado.

Enlace habitat DS; Habitat es un Programa de la Secretaria de Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano que contribuye amejorar las condiciones de habitabilidad de los
hogares asentados en las zonas de actuacion, mediante estrategias de planeacion
territorial para la realizacién de acciones sociales y obras integrales de infraestructura
basica y complementaria que promuevan la conectividad y la accesibilidad.

SIPPSO: (Sistema Integral de Informacién de los Programas Sociales).

SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial Y Urbano) es la entidad del Gobierno
de México encargada de los temas de desarrollo agrario, urbanc y de vivienda.

CORETT: Comision para la Regularizacion de la Tendencia de Tierra.
SAGARPA: Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion.

CEGAIP: Comunicacion Estatal de Acceso a la Informacion Pubica.
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Responsables de la integracion del

Manual de Organizacién General del Municipio de Ebano, S.L.P.

Este Manual de Organizacion General del Municipio de Ebano, fue integrado
gracias a la colaboracién del Area de Informatica que conforman la Administracion
Publica.

Los trabajos de la integracion del documento, estuvieron a cargo del Ing. Juan
Carlos Alvarez Zamora, Jefe de o Director de Informatica. Ademas, se contd con el
gran apoyo de vinculacion y operacién de la C. Marisol Garcia Cervantes, secretaria

de Informatica.

En la imagen y disefio, participd el Ing. Juan Carlos Alvarez Zamora, Director del
Departamento de Informatica y la C. Marisol Garcia Cervantes, secretaria del
mismo departamento.

Director de\l Secretaria de Informatica

/é//;?‘ /hrf a%;é[
Ing. Juan Car%arez Zamora @/ Marisol‘Garcia Cervantes




