* Evitar en todo momento y bajo cualquier, circunstancia de infligir, tolerar o permitir actos
de tortura u otros tratos crueles inhumanos o degradantes, aun cuando se trate de una
orden superior o se argumenten circunstancias especiales, tales como amenaza a la
seguridad publica, urgencia de las investigaciones o cualquier otra, siendo obligatorio
denunciarlo inmediatamente a la autoridad competente.

* Abstenerse de presentar peticiones colectivas que tiendan a contrariar las érdenes que
reciban y formentar cualquier conducta que obstaculice la correcta prestacion del servicio.

* Usar y cuidar el equi
corporacion a que pe
funciones,

Po policiaco, uniforme y todo cuanto le sea proporcionado por la
rtenezcan, destinandolo exclusivamente al cumplimiento de sus

- Respetar las sefiales y demas dispositivos de transito; y solo en caso de emergencia usar

la sirena, luces y alta voz del vehiculo a su cargo, de conformidad con la Ley de Transito
del Estado y Reglamento de Transito Municipal.

* Respetar |la poblacién guardandoe la consideracion debida a la dignidad e integridad de las
personas.

* Desempenar las actividades relacionadas con su funcién en forma puntual y opaortuna.

* Evitar concurrir uniformados a bares, pulquerias, cantinas, expendios en los que su
principal actividad sea el de venta de bebidas alcohdlicas o similares, salvo que sea en
ejercicio de sus funciones, ni ingerir bebidas alcohdlicas dentro de su servicio, ni
uniformados fuera de él. Asi mismo, no consumir drogas, enervantes, psicotrépicos,

estupefacientes o similares ni en servicio o fuera de él. La contravencion a estas
prohibiciones sera causal de baja.

» Abstenerse de liberar a detenidos sin orden de la autoridad que los tenga a disposicién.

- Rechazar dadivas o gratificaciones

C que les ofrezcan por hacer o dejar de hacer algo
relacionado con el servicio.

- Entregar al agente del ministerio publico o autoridad competente, el

inventario y objetos o
valores que aseguren o retengan en el desempeno de sus funciones,

« Asistir a cursos de capacitacién, adiestramiento y especializacion que se le asigne.

= Evitar presentarse con aliento alcohdlico o en estado de embriagues a su servicio o bajo
el efecto de enervante o drogas, salvo que en este Ultimo caso medie prescripcion medica,
lo que deberan hacer del conocimiento de la superioridad; y

* Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato, el Presidente Municipal o
le sefialen las leyes, reglamentas y acuerdos de cabildo.
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Perfil de puesto:

Mexicano por nacimiento, en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles; contar con
20 afos de edad y un maximo de 50; tener 1.65 m de estatura en hombre y 1.60 m en
mujeres como minimo; haber aprobado el curso basico en formacion policial, haber
aprobado los examenes de control y confianza avalado pos el sistema estatal de seguridad
publica y como minimo tener educacidn preparatoria su equivalents; contar con cartilla
liberada del Servicio Militar Nacional; Ser de notoria buena conducta y no haber sido
condenado con sentencia por delito doloso ni estar sujeto a proceso penal, estar en perfecta
condicion fisica v no padecer enfermedades congénitas ni obesidad,; no hacer uso ilicito de
sustancias psicotropicas, estupefacientes que produzcan efectos similares, ni padecer
alcoholismo, contar con licencia de conducir vigente.

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Objetivo.
Preservar y garantizar, a través de la aplicacion de las leyes, reglamentos, planes vy

programas establecidos: el orden, la seguridad publica y el transito vehicular en el territorio
municipal

Funciones:

* Atender de manera educada y cortes a la ciudadania rayonense.

* Llevar el control de la agenda del departamento.

= Mantener discrecion sobre asuntos confidenciales del departamento.

- Llevar controles administrativos por expedientes, archivos, catalogos, computador, u otros
similares.

* Llevar el control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente.

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

- Las demas que expresamente le encomiende su jefe ipmediato superior, el presidente
municipal o le sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto: i

Debera tener formacién académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, capacidad organizacional,
trabajo bajo presion, disponibilidad horaria, sentide de servicio, trato amable. empatia,
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control de equipo de oficina y computo y un amplio conocimiento en Microsoft Office
(minimo programas de Word y Excel).

Elaboro i ~.._Reviso T Aprobo . ]
C. Liliana Andrade Sanchez C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituneo Castillo
Lambarria.
Unidad de Transparencia Directora de Recursos Presidente Municipal
b ) L Humanos . Constitucional
4.5 Desarrollo Social.
FIGURA VIII.
ORGANIGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL.
1 T DESARROLLG SOCIAL J
4y iy e e 0 i H— |
| [ R | R
BUPERVISOR ENCARGADO DE T AsEsOR ASISTENTE ] SECRETARIA
___PEOBRA COMPRANET L TECNICO - . )

Coordinador de Desarrollo Social.

Objetivo.

Administrar de manera eficiente y transparente los recursos de los fondos municipales del
ramo 33, promoviendo constantemente el desarrollo de la poblacion de nuestro municipio,
mediante la implementacion de obras y acciones que contribuyan directamente al

mejoramiento de su calidad de vida, observando la normativa y la equidad entre los distintos
sectores sociales.

Facultades y Obligaciones:

La funcionalidad del puesto se encuentra enmarcada en la Ley para la Administracién de
las Aportaciones Transferidas al Estado y Municipios de San Luis Potosi,

+ Ser el Secretario Técnico del Consejo de Desarrollo Social Municipal.
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= Coordinar la ejecucion de los programas de infraestructura vinculados al Ramo 33, que
estén a cargo del Ayuntamiento.

* Atender las propuestas de los grupos erganizados de la sociedad y participar en los
proyectos viables de infraestructura, equipamiento y demas servicios de tipo social que
redunden en beneficios para la poblacién del Municipio.

= Integrar los expedientes unitarios de las obras y acciones financiadas con los Fondos del
Ramo 33 y otros recursos Federales™y Estatales.

* Proponer la programacion y presupuesto de acciones de desarrollo social del Municipio.

- Mantener la comunicacion y el enlace con otras ordenes de gobierno, que promuevan
acciones de Desarrollo Social.

- Administrar el desarrollo de los programas y obras derivadas de la aplicacion de recursos
de Fondos Municipales, provenientes del Ramo 33, que propicien mejores condiciones de

vida para la poblacion y supervisar el desempefio de las labores encomendadas al personal
asignacdo a la Coordinacion de Desarrollo Social.

Funciones:

- Administrar el desarrollo de programas y obras de los fondos municipales provenientes
del ramo 33.

* Coordinar obras y acciones financiadas por el ramo 33.
= Gestionar recurso con dependencias federales y estatales.

- Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo de Desarrollo Social para la aplicacién ¥
ejecucion de los programas a su cargo, de acuerdo a lo que estable la Ley para la

Administracion de las Aportaciones Transferidas a Estados ¥y Municipios del Estado de San
Luis Potosi.

* Atender las demandas de las comunidades del municipio.

» Recibir propuestas de obras y acciones que planteen las comunidades.
* Supervisar el desempefio de las labores encomendadas &l personal asignado al area.

» Elaborar los planes y programas det area, con sus respectivos indicadores utilizando
algunos de los criterios de: eficiencia, eficacia, ecanomia y calidad, segin sea el caso y
alineados al Plan Municipal de Desarrollo,

« Dar respuesta a las solicitudes de informacién cuando le sean requeridas por la Unidad
de Informacion Publica.
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= Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su jefe inmediato
superior,

Municipal o le sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de Licenciatura en Ingenieria civil,
edificacion y administracion de obras o arquitectura terminada, contando con habilidades y
destrezas como trabajo en equipo, solucion de problemas, trabajo por objetivos, trabajo
bajo presion, capacidad de analisis y organizacional, manejo de grupo, liderazgo,
disponibilidad horaria, sentido de servicio, trato amable, empatia, control de equipo de \

oficina y computo y un amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo programas de Word
y Excel). \
Supervisor de Obra. \

Objetivo.

* Las demas que expresaments le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente \

Vigilar que la ejecucién de la obra se realice conforme a la normatividad.

Funciones:

+ Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucién de los trabajos.
* Ejecutar los trabajos en el caso de obras por administracion directa.

* Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion
de los trabajos, debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o
solicitudes de autorizacion que presente el supervisor o superintendente, con relacién al

cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del contrato.
* Vigilar previo al inicio de los trabajos, se haya hecho que se cumplan con las condiciones
y disposiciones que en materia de asentamientos humanos, desarrollo urbano vy
construccion rijan en el ambito federal, estatal y municipal.
* Realizar recorridos de supervision de trabajos en las obras que se estén realizando.
i
/

* Elaborar reportes o minutas referentes a los acontecimientos surgidas en los recorridos
de obras. = =

* Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.
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Perfil de puesto:

Debera tener formaciéon académica con un nivel minimo de Licenciatura en Ingenieria Civil
© carrera a fin terminada, contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo,
manejo de grupo, liderazgo, trabajo bajo presion, disponibilidad horaria, sentido de servicio,
trato amable, empatia, control de equipo de oficina y compyto y un amplio conocimiento en
Microsoft Office (minimo programas de Word y Excel).

Encargado de COMPRANET. = @

Objetivo.

Subir a la plataforma digital los procedimientos correspondientes de obras o adquisiciones
con recurso federal.

Funciones:

= Subir informacién de los procedimientos correspondientes de obras y adquisiciones.

= Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera lener formacion académica con un nivel minimo de Licenciatura en Ingenieria,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en eqguipo, disponibilidad horaria,
trabajo bajo presion, sentido de servicio, trato amable, empatia, control de equipo de oficina

y computo y un amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo programas de Word y
Excel).

Asesor Técnico.

Objetivo.
Organizar la informacion de los expedientes y mantenerlos actualizados, ademas de

realizar la supervision en avances fisico, como financiero.

Funciones:

- Apoyar la instalacion del Consejo de Desarrollo Social Municipal

= Auxiliar en la capacitacion a los integrantes del Consejo de Desarrollo Social Municipal.
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+ Apoyar la realizacién de reuniones periddicas con el Consejo de Desarrollo Social

Municipal y los Comités de Obra de las localidades para informarles del avance de las obras
en materia fisica y financiera.

- Respaldar los gastos de las abras con su respectiva comprobacién, asi como verificar que
las obras se encuentren convenidas. *

* Levantamiento de obras.
* Elaborar reportes fotograficos de los avances fisicos de las obras.

» Realizacion de presupuestos y costos unitarios de las obras publicas que se realicen en
el territorio municipal.

* Elaborar informe de las actividades realizadas de su area Y presentario a su jefe inmediato
superior.

« Las demas que expresamente le encomiende su Jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, disponibilidad horaria,
trabajo bajo presién, capacidad organizacional, sentido de servicio, trato amable, empatia,
control de equipo de oficina y computo y un amplio conocimiento en Microsoft Office
(minimo programas de Word y Excel),

Asistente de Desarrollo Social.

Objetivo.

Lievar la agenda, atender y darle seguimiento a los asuntos que se le indiquen.

Funciones:

= Auxiliar al recibir los expedientes técnicos de las obras y armar un expediente unitario de
cada una. -

* Apoyar en programas y calendarizar las integraciones de los comités de obras

= Auxiliar en la coordinacion de los enlaces con las dependencias municipales, estatales y

federales para la integracion de los comités, recorridos de supervision y actos de entrega-
recepcion de las obras.
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* Contribuir en la elaboracion de las actas y realizacion de las integraciones de los comités
de obras

* Realizar las invitaciones a los comités de obras a los eventos de: apertura, concursos,

licitaciones, falos, banderazos de inicio, recorridos d supervision de avances y al acto de
entrega-recepcion.
.

- Atender y brindar a las instancias Federales, Estatales y Municipales, la informacion que
requieran respecto a las obras realizadas.

-

- Realizar el procesamiento de la informacion derivada de la ejecucion del recurso del ramo
33.

= Mantener actualizada informacion en el Sistema SEDESORE de la Secretaria de
Desarrollo Social y Regional.

= Apoyar la elaboracion de reportes del area.

* Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentario a su jefe inmediato
superior,

- Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:
Debera tener formacion académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, disponibilidad horaria,

trabajo bajo presian, sentida de servicio, trato amable, empatia, control de aquipo de oficina

y computo y un amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo programas de Word y
Excel).

Secretaria de Desarrollo Social.

Objetivo.

Brindar buena atencion a la ciudadania en general; con el control administrative del
departamento, recibir, registrar, canalizar la correspondencia y la documentacidn recibida;
atender, realizar, registrar llamadas telefénicas. *

Funciones:

« Atender de manera educada y cortes a la cludadania rayonense

= Preparar, tramitar y controlar la documentacién que se genera y recibe en el
departamento,
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* Recibir, clasificar, tramitar y controlar la correspondencia y documentacion diversa ™ }1’
\|

recibida, tanto interna como externa.
« Elaborar oficios, cartas, memorandums, -invitaciones, reportes y toda la documentacion
que su jefe requiera.

- Llevar el control de la agenda del departamento.

* Mantener discrecion sobre asuntos confidenciales del departamento.

= Llevar controles administrativos por expedientes, archivos, catalogos, computador, u otros
similares,

« Llevar el control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente.

* Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el Presidente
Municipal o le sefialen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto.

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, disponibilidad horaria,
sentido de servicio, trato amable, empatia, control de equipo de oficina y computo y un
amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo programas de Word y Excel).

FidE ~Elaborg: | “Reviso | 7 1 ! 5T L APTODG s
E
|
C. Liliana Andrade Sanchez C. Martha Elia Pérez Medina Arg, Fernando Subituno Castillo
Lambarria.
Unidad de Transparencia Directora de Recursos Presidente Municipal
Humanos Constitucional
- -~
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4.6 Desarrollo Rural.
FIGURA IX.

ORGANIGRAMA DE DESARROLLO RURAL.
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Director (a) de Desarrollo Rural. .

Objetivo.

Implementar programas y proyectos concertados institucionalmente y socialmente que
fortalezcan el desarrollo rural en el municipio y coordinar la operacién de los convenios
celebrados entre el Ayuntamiento, el Estado y la Federacién para alcanzar dicho fin.

Facultades y obligaciones:

* Planear el mejoramiento y tecnificacion de las actividades relacionadas con la produccion
e industrializacion agricola, forestal y desarrollo social.

* Impulsar la produccion y productividad agricola y pecuaria.

« Coordinar los programas estatales y municipales en la realizacion de aquellos requeridos
a las materias de reforestacion, preservacion y restauracion de recursos naturales.

Distribucion de semillas, fertilizantes, arboles frutales y mecanizacion de tierra.

Evitar las plagas y enfermedades que afectan la produccion agropecuaria.

Funciones:

* Planear y programar y presupuestsr los programas y proyectos del Municipio en materia
de desarrollo rural sustentable y participar en la formulacion de otros gue sean derivados
de los convenios celebrados con el Estado ¥ la Federacion, de conformidad con las normas
y reglas operalivas aplicables.
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» Desarrollar estudios, diagnodsticos y proyectos especiales relacionados con el desarrolio
rural sustentable.

« Ejecutar las actividades
el Ayuntamiento y control
servicios de asistencia t
administracion municipal

establecidas en lps programas de

ar, evaluar su desempefio y resultados, organizar y proveer los
€cnica, orientacion y difusién de informacion que desarrolle la
a favor de la poblacion del ambito rural.

desarrollo rural aprobados por

- Fomentar y fortalecer la coordinacion d
otras instancias publicas, sociales y pri
organizacion de productores rurales.

e las dependencias y organismos municipales con
ivadas, en el ambito del desarrollo rural y de la

* Participar en el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable y ejercer el cargo que
determine el reglamento interior correspondiente.

= Coordinar los programas, pProyectos y servicios derivados de los acuerdos del Consejo
Municipal de Desarrollo Rural Sustentable y gestionar los apoyos institucionales requeridos
para tal efecto.

- Establecer los vinculos institucionales del Municipio con las organizaciones del medio

rural, productores y demas instancias que sean destinatarias de los programas que en su
favor tenga a su cargo el Ayuntamiento.

* Promover y fomentar la organizacion de los product

ores en todo el territorio municipal y
proveer la asistencia técnica necesaria para fo

rmalizarias.

* Auspiciar la capacitacian y la asistencia tecnica para los productores del Municipio
mediante programas propios del Ayuntamiento y otros que sean respaldados por
instituciones publicas, sociales y privadas,

+ Fomentar la organizacion e inte

gracion de productores Y grupos de trabajo en proyectos
de desarrollo rural sustentable.

* Detectar y analizar las necesidades de las diferentes com
oportunidades para satisfacer las mismas a través d
programas municipales de desarrollo so

unidades del Municipio y analizar

€ proyectos productivos y los
cial e infraestructura rural, entre otros.

* Gestionar apoyos en las diferentes dependencias gubermnamentales

¥ No gubernamentales
para el financiamiento proyectos de desarrollo rural sustentable.

* Promover e inducir acciones de conservacion
del entorno municipal, en coordinacion con |
proteccion al ambiente, y auxiliar a las aut
vigilancia de la aplicacion de la legislacion de

¥y aprovechamiento de los recursos naturales
a dependencia municipal responsable de la

oridades estatales y de la federacién en la
la materia.
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i ridades
- Participar en las campafias de sanidad para las cuales saarj riqueridaiéaizsaut:ge R
municipgles por parte de las autoridades de salud del Estado dy;oaa?-nbiente,
competentes en materia del cuidado de los recursos naturales y me

di eguri ublica del
- Colaborar con las autoridades correspondientes y con el area de fnugn'-':c.r—.li?)i? zvitando -
Municipio, en la vigilancia de los recursos forestales del "er_'t‘torfno e incendios.
denuncplﬂf:tdo la tala sin autorizacion y previniendo la destruccion forestal y

erivados de
- Promover y difundir los programas-.de.apoyo al campo y a Ioslgrggggg::?dsﬁ‘d
los convenios de colaboraciéon que se celebren con el Estado y

i ani i ntos
- Organizar y desarrollar los servicios de la ventanilla unica derat;ngéz;rcg;lgiﬁmh di
trémigtes i b <o prgramcE;S. pro:;g;ocsi.é}; aypcg;::ssﬁgs iterna de las distintas
; e I
ormidad con los procedimientos de co )
cdoegiandencias municipales que estén vinculadas a dichos servicios.

. ordinados
- Aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas de operacion cciia msaprraoﬁ;:m?:r:gs.
cor? el Estado vy la Federacion y formular los infermes requeridos p

. i ici iones de
« Iintegrar y mantener actualizados los registros mumcnpaleg sd?:oﬁsgt;ia:dwidades
roducaurea productores por sector, y organizaciones relamonla Lia Rl s

J gr‘oplaﬁ' del| éiesarrollo rural, de conformidad con lo dispuesto en la Y

- Sustentable.
ici i rurales
Participar en el levantamiento de censos y catastros municipales en poblaciones
del Municipio.

/ y - .
- Formular en coordinacion con el area de obras Ipubé‘cas mL::aﬂI'::Iipaarlrﬁ?i.tomﬁ;r;rio:z‘ﬁgellos
i ipamiento de servicios de apoy
bras de infraestructura y equipa ) .
girigidos a la provision de servicios para las comunidades del sector
: os que tengan
- Organizar y promover exposicionas, muestras, certamem—ses\y dem?e;inza;:igtn d;‘ prc;dugtos
go roposito el fomento, promocion y mejoramiento de la comercia O e
(t::izl;nsepétor rural municipal asi como de la provision de bienes y serv
proveedores y clientes del mismo.

i abli ici mas para
- Desarrollar, en coordinacién con el area de seguridad publica munlc;;:‘:ac'-t.ep:jrc;lg;a procgsos
prevenir el r.obo de productos agricolas, abigeato y demas que
productivos del ambito rural y los bienes de su poblacion.
¥ i inistracion
Las demas que se establezcan en el Manual General de Organizacion de la administ
municipal.

la Unidad
- Dar respuesta a las solicitudes de informacion cuando le sean requeridas por
de Informacion Publica.
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* Elaborar informe de las ;'a_ctivldades realizadas de su area y presentarlo al Presidente
Municipal.

* Las demas que expresamente le encomiende el Presidente Municipal o le senalen las
leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de bachillerato, contando con
habilidades y destrezas como trabajo en equipo, trabajo bajo presién, solucién de
problemas, capacidad organizacional, manejo de grupo, liderazgo, disponibilidad horaria,
sentido de servicio, trato amable, empatia, control de equipo de oficina y e¢dmputo vy un
amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo programas de Word y Excel).

Asesor Técnico.

Objetivo.

Organizar la informacién de los expedientes y mantenerlos actualizados, ademas de
realizar la supervision en avances fisico, coemo financiero.

Funciones:
* Apoyar la instalacion del Consejo de Desarrollo Rural Municipal.
« Auxiliar en la capacitacion a los integrantes del Consejo de Desarrollo Rural Municipal.

* Respaldar los gastos de los proyectos con su respectiva comprobacion, asi como verificar
que los proyectos se encuentren convenidas.

* Elaborar reportes fotograficos de los avances fisicos de los proyectos.

* Realizacién de presupuestos Yy costos unitarios de los proyectos que se realicen en el
territorio municipal.

* Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentario a su jefe inmediato
superior.

- Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior. el Presidente
Municipal o le sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como lrabajo en equipo, capacidad organizacion,
disponibilidad horaria, sentido de servicio, trato amable, empatia, control de equipo de
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oficina y computo y un amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo programas de Word
y Excel).

Asistente de Desarrollo Rural.

Objetivo.

Llevar la agenda, atender y darle seguimiento a los asuntos que se le indiquen,

Funciones:
= Auxiliar al recibir los expedientes téenicos de los proyectos.

= Auxiliar en la coordinacién de los enlaces con las dependencias municipales, estatales vy

federales para la integracion de los comités, recorridos de supervision y actos de entrega-
recepcion de los proyectos.

= Atender y brindar a las instancias Federales, Estatales y Municipales, la informacion que
requieran respecto a las obras realizadas.

= Apoyar la elaboracion de reportes del area.

- Elaborar informe de las actividades realizadas de su area ¥y presentario a su jefe inmediato
superior

*Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Coordinador
de Desarrollo Social Municipal o le sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, disponibilidad horaria,
sentido de servicio, trato amable, empatia, control de equipo de oficina y computo v un
amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo programas de Word y Excel).

Secretaria de Desarrollo Rural

Objetivo. E

Brindar buena atencidn a la ciudadania en general; con el control administrativo del

departamento, recibir, registrar, canalizar la correspondencia y la documentacion recibida:
atender, realizar, registrar llamadas telefonicas.

™
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Funciones:

* Atender de manera educada v cortes a |la ciudadania rayonense

» Preparar, tramitar y controlar Ia documentacion que se genera y recibe en el
departamento.

* Recibir, clasificar, tramitar y controlar la correspondencia y documentaciéon diversa
recibida, tanto interna como externa.

* Elaborar oficios, cartas, memorandums, invitaciones, reportes y toda la documentacién
que su jefe requiera.

* Llevar el control de la agenda del departamento.
* Mantener discrecion sobre asuntos confidenciales del departamento.

* Llevar controles administrativos por expedientes, archivos, catalogos, computador, u otros
similares.

« Llevar el control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud
correspondiente.

Perfil de puesto:

Debera tener formacion académica con un nivel minimo de preparatoria terminada,
contando con habilidades y destrezas como trabajo en equipo, capacidad organizacional,
disponibilidad horaria, sentido de servicio, trato amable, empatia, control de equipo de
oficina y computo y un amplio conocimiento en Microsoft Office (minimo programas de Word

y Excel).
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Director(a) de Obras Publicas.

Objetivo.

Ejecutar programas y proyectos de obra civil, en congruencia con las necesidades sociales
prioritarias de acuerdo a lo establecide en el Plan de Desarrollo Municipal y las
disposiciones legales, técnicas, administrativas y ecologicas aplicables.

Funciones:

Las establecidas en el Reglamento Interno de la Administracién Publica del Ayuntamiento
de Rayon, S.L.P.

Articulo 22. El departamento de Obras Publicas v Servicios Municipales es la dependencia
encargada de dotar de infraestructura basica al Municipio, asi como de proporcionar la
oportuna y eficaz prestacién de servicios publicos basicos.

Estara a cargo de un Director(a), quien tendra las siguientes atribuciones:
A) En materia de Obra Publica le corresponde:

= Ejecutar el Frograma de Obra Publica Municipal;

- Supervisar las obras por contrato o por administracion que se autoricen de acuerdo a las
Leyes de la materia.

* Levantar y mantener actualizado el inventario de la obra publica municipal.

- Establecer un programa permanente de mantenimiento de calles. banguetas, obra publica
y demas lugares publicos del Municipio;

- Responsabilizarse de la caordinacion administrativa con las instituciones gue ejecuten
ofertas publicas en la jurisdiccion del Municipio:

* Responsabilizarse de la coordinaciéon administrativa con las instituciones que ejecuten
abras publicas en la jurisdiccion del Municiplo;

Y las demas que sefalen las Leyes Federales y Estatales aplicables, los Reglamentos
Municipales y las que le encomiende el Presidente Municipal.

B) En materia de Desarrollo Urbano
Formular y conducir las politicas generales de asentamientos humanos, urbanismo,

vivienda y ecologia dentro de la juriadiccion territorial del Municipio teniendo a su cargo el
cumplimiento de los programas de obra publica;

+ Formular en coordinacion con las autoridades federales v estatales el Plan Municipal de
Desarrollo Urbano;
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* Coordinarse con las autoridades federales y estatales en la ejecucion del Plan municipal
de Desarrollo Urbano;

- B i ® .
= Promover y regular el crecimiento urbano de las comunidades del Municipio, mediante
una adecuada planificacion y zonificacion de las mismas:

= Vigilar el cumplimiento y aplicacidn de las disposiciones juridicas en materia de
construccion y asentamientos humanos:

+ Promover el mejoramiento d las viviendas y la imagen urbana de los poblados y
comunidades del Municipio;

- Elaborar estudios para la creacion, desarrollo, reforma y mejoramiento de los poblados y
comunidades en atencion a una mejor adaptacion material v las necesidades colectivas:

* Autorizar licencias de construccion a particulares, vigilando que las obras se realicen de
acuerdo a las especificaciones estipuladas en las licencias respectivas;

* Elaborar y mantener actualizado el inventario y registro de los predios ubicados en la
jurisdiccion del Municipio con el fin de tener un control de los mismos y coordinarse con la
Tesoreria Municipal para vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales respectivas;

* Promover el desarrollo de los Programas de la regularizacion de la tenencia de la tierra ¥
los de propledad raiz entre otros;

= Aplicar las limitaciones y modalidades de uso gque se impongan a través de los

instrumentos de planeacion correspondientes a los predios inmueblas de propiedad plablica
y privada;

* Elaborar la proyecciéon de la distribucion de la poblacion y la ordenacidn territorial de los
centros de poblacion, en concurrencia con las dependencias de la federacién y del Estado
y la participacion de los sectores publicos y privados:

- Establecer la regulaciéon del uso de suelo en las localidades del Municipio acatando los
alineamientos del programa urbano vigente;

- Establecer las nomenclaturas de las vias publicas, jardines y plazas vy la numeracion de
los predios del Municipio;

« Dictar las medidas necesarias con relacion a lotes baldiog para lograr que los propietarios
los cerquen debidamente y los limpien de basura en su caso;

* Dictar las medidas necesarias para evitar que se obstaculice el transito peatonal en las
vias publicas; y

* Integrar el programa anual de Ia obra pablica a cargo del Municipio.

= Formular proyectos viables econdmicos. técnica y socialmente.
91
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