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1.- INTRODUCCION

El presente manual de organizacion es un manual administrativo y tiene como
objetivo principal registrar en forma clara, fidedigna y sistematica la disposicion y
arreglo de 6rganos de los que se compone el H. Ayuntamiento de VILLA DE
GUADALUPE, S. L. P., 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.

Asi mismo, contiene informacion relativa a la mision, historia y marco juridico que
regula la actuacion de las dependencias que conforman la estructura organica del
H. Ayuntamiento.

2.- OBJETIVO DEL MANUAL

EL MANUAL DE ORGANIZACION EN SU CALIDAD DE “INSTRUMENTO
ADMINISTRATIVO” TIENE LOS SIGUIENTES OBJETIVOS PRINCIPALMENTE:

1) Establecer formalmente la estructura organica aprobada, asi como las
funciones y actividades sustantivas que ejecutan los érganos que conforman
el H. Ayuntamiento para el logro de los fines institucionales y con ello facilitar
ademas su continuidad, dada la dinamica que vive todo organismo
administrativo.

2) 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 desarticulacién de esfuerzos.

3) Delimitar las jerarquias y niveles de decision de las unidades mediante los
organigramas respectivos.

4) Servir de base para el estudio cientifico y sistematico de la organizacion a fin
de evitar que se modifique arbitrariamente la establecida.

5) Aportar datos sustanciosos que orienten la toma de decisiones estratégicas,
la direccidn y el control de gestién de la Administracion Municipal.



3.-MISION Y VISION

MISION

Somos un gobierno que busca el mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes de nuestro municipio, nuestra mision sera abatir el rezago social en que
se encuentran nuestra comunidades mas marginadas.

Brindando a la ciudadania un gobierno municipal incluyente basado en la
transparencia y la legalidad.

VISION

Somos un gobierno capaz de crear condiciones de igualdad entre hombres y
mujeres en especial de la poblacién mas vulnerable y asi fortalecer el desarrollo de
nuestra poblacion atreves de programas, obras y acciones que nos permitan
mejorar la calidad de vida de los habitantes de nuestro municipio.

Ser una institucion publica eficiente y sensible donde se coordinan esfuerzos con la
sociedad en general y con los tres niveles de gobierno, con base en el compromiso
social y la honestidad en el manejo de los recursos y en nuestro desempeno.
Promovemos la multiplicacion de oportunidades para que la mayoria de la poblacion
logre una vida digna, en condiciones de equidad.

4.- ANTECEDENTE HISTORICO

A continuacion se presenta el primer Manual de Organizacién que muestra la forma
organizacional vigente registrada en forma fidedigna y clara de las areas
administrativas que conforman el Municipio.

La Organizacion y Administracion Municipal, es un elemento importante dentro del
ejercicio de funcion publica, ya que cumple un papel importante a través del
ordenamiento que debe de existir en todos los niveles Jerarquicos (directivos,
medios y Operativos), se definen las funciones y competencia para cada uno de
ellos. Con esta herramienta, se busca la transparencia del quehacer publico para
dar una clara rendicion de cuentas a los ciudadanos.



5.- MARCO JURIDICO

Ordenamientos Federales.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley General de Asentamientos Humanos

Ley General de Educacion

Ley General de Proteccion Civil

Ley General de Salud

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al Ambiente
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

Ley para la Proteccion de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolecentes

Ordenamientos Estatales.

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

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

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

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

Decreto 233 donde se adiciona la Ley que establece las bases para la
emision de los bandos de policia y Gobierno, y ordenamiento de los
Municipios del Estado de San Luis Potosi y se reforma la Ley Organica del
Municipio Libre de Estado de San Luis Potosi

Cdédigo Penal del Estado de San Luis Potosi

Cdédigo Familiar para el Estado de San Luis Potosi

Caddigo Fiscal del Estado de San Luis Potosi

Ley Ambiental del Estado de San Luis Potosi

Ley de Asistencia Social para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
Ley de Atencion a la Victima del Delito 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 Catastro del Estado y Municipios de San Luis Potosi

Ley de Consulta Indigena para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de San Luis Potosi

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de San Luis Potosi

Ley de Desarrollo Social del estado y Municipios de San Luis Potosi

Ley de Deuda Publica del Estado de San Luis Potosi

Ley de Deuda Publica Municipal del Estado de San Luis Potosi



e Ley de Fomento al Desarrollo Rural Sustentable del Estado de San Luis
Potosi

e Ley de Educacion del Estado de San Luis Potosi

Ley de Entrega- Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de San Luis

Potosi

Ley de Ganaderia del Estado de San Luis Potosi

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de San Luis Potosi

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y Municipios de San Luis Potosi

Ley de Planeacién del Estado de San Luis Potosi

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

Potosi

Ley de Procedimientos administrativos del Estado y Municipios de San Luis

Potosi

Ley de Proteccion a la Senectud del Estado de San Luis Potosi

Ley de Proteccién Civil del Estado de San Luis Potosi

Ley de Seguridad Publica del Estado de San Luis Potosi

Ley de Transito y Vialidad del Estado de San Luis Potosi

Ley de Transporte Publico del Estado de San Luis Potosi

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y los Municipios de

San Luis Potosi

e Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de San Luis
Potosi

e Ley de Transparencia Administrativa y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de San Luis Potosi

e Ley para la administracién de las aportaciones transferidas del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi

e Ley para la proteccion e integracién de las personas con discapacidad en
Estado de San Luis Potosi

Otros Documentos

Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018



6.- ATRIBUCIONES

El presente documento tiene como fundamento las atribuciones y obligaciones que
establecen los ordenamientos juridicos contenidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos articulos 25, 26 y 115 fraccion V, inciso c), Art. 2 de la
Ley Federal de Planeacién; con base en el Art. 13 de la Ley de Desarrollo Rural
Sustentable, La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi 114 fraccién V, inciso c; la Ley de Planeacion del Estado y municipios de San
Luis Potosi en su Articulo 8°, Fraccion Il del incisos a) al inciso n) y la Ley Organica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi en su Articulo 121.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

Art. 25. Corresponde al Estado, la rectoria del desarrollo Nacional para garantizar
que éste sea integral, que fortalezca la Soberania de la Naciéon y su régimen
democratico y que, mediante el fomento del crecimiento econémico y el empleo y
una mas justa distribucion del ingreso y la riqueza permita el pleno ejercicio de la
libertad y la dignidad de los individuos, grupos y clases sociales, cuya seguridad
protege esta Constitucion.

El Estado planeara, conducira, coordinara y orientara la actividad econdomica
nacional, y llevara a cabo la regulacion y fomento de las actividades que demande
el interés general en el marco de las libertades que otorga esta Constitucion.

Art. 26. El Estado organizara un sistema de planeacion democratica del desarrollo
nacional que imprima solidez, dinamismo, permanencia y equidad al crecimiento de
la economia para la independencia y la democratizacion politica, social y cultural de
la Nacion. Los fines del proyecto nacional contenidos en esta Constitucion
determinaran los objetivos de la planeacion. La planeacion democratica. Mediante
la participacion de los diversos sectores sociales recogera las aspiraciones y
demandas de la sociedad para incorporarlas al plan y los programas de desarrollo.
Habra un plan nacional de desarrollo al que se sujetaran obligatoriamente los
programas de la Administracién Publica Federal.

Art. 115. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y estatales relativas,
estaran facultados para formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de
desarrollo urbano municipal; participar en la creacion y administracion de sus
reservas territoriales; controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones
territoriales; intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana; otorgar
licencias y permisos para construcciones, y participar en la creacion y
administracion de zonas de reservas ecoldgicas. Para tal efecto y de conformidad
con los fines sefalados en el parrafo tercero del articulo 27 de esta Constitucion,
expediran los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios.



LEY FEDERAL DE PLANEACION:

Articulo 2. Establece que la planeacion debera llevarse a cabo como un medio para
el eficaz desempefio de la responsabilidad del Estado sobre el desarrollo integral y
sustentable del pais y debera tender a la consecucion de los fines y objetivos
politicos, sociales, culturales y economicos contenidos en la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Para ello, estara basada en los siguientes
principios: Parrafo reformado DOF 23-05-2002 |.- El fortalecimiento de la soberania,
la independencia y autodeterminacién nacionales, en lo politico, lo econdémico y lo
cultural; 1l.- La preservacion y el perfeccionamiento del régimen democratico,
republicano, federal y representativo que la Constitucion establece; y la
consolidacién de la democracia como sistema de vida, fundado en el constante
mejoramiento economico, social y cultural del pueblo, impulsando su participacion
activa en la planeacion y ejecucion de las actividades del gobierno; Ill.- La igualdad
de derechos, la atencién de las necesidades basicas de la poblacion y la mejoria,
en todos los aspectos, de la calidad de la vida, para lograr una sociedad mas
igualitaria, garantizando un ambiente adecuado para el desarrollo de la poblacién;
Fraccion reformada DOF 23-05-2002 IV.- El respeto irrestricto de las garantias
individuales, y de las libertades y derechos sociales y politicos; V.- El fortalecimiento
del pacto federal y del Municipio libre, para lograr un desarrollo equilibrado del pais,
promoviendo la descentralizacion de la vida nacional; y VI.- El equilibrio de los
factores de la produccién, que proteja y promueva el empleo; en un marco de
estabilidad econémica y social.

LEY DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE:

Articulo 13. Dispone que de conformidad con la Ley de Planeacion y el Plan
Nacional de Desarrollo, se formulara la programacion sectorial de corto, mediano y
largo plazo. En su fraccion | se determina que la planeacion del desarrollo rural
sustentable, tendra el caracter democratico que establece la Constitucion Politica
de los Estados Unidos mexicanos y las leyes relativas. Participaran en ella el sector
publico por conducto del Gobierno Federal, los gobiernos de las entidades
federativas y de los municipios, en los términos del tercer parrafo del articulo 26 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como los sectores
social y privado a través de sus organizaciones sociales y econémicas legalmente
reconocidas y demas formas de participaciéon que emanen de los diversos agentes
de la sociedad rural. Dentro de la fraccion Il, se establece que en los programas
sectoriales se coordinara y dara congruencia a las acciones y programas
institucionales de desarrollo rural sustentable a cargo de los distintos 6rdenes de
gobierno y de las dependencias y entidades del sector. La fraccion Ill, menciona
que los programas sectoriales constituiran el marco de mediano y largo plazo donde
se establezca la temporalidad de las acciones a cargo de los diferentes 6rdenes de
gobierno. Por otro lado, la fraccién V determina que a través de los Distritos de
Desarrollo Rural, se promovera la formulacién de programas a nivel municipal y
regional o de cuencas, con la participaciéon de las autoridades, los habitantes y los
productores en ellos ubicados.



Dichos programas deberan ser congruentes con los Programas Sectoriales y el Plan
Nacional de Desarrollo. La fraccion VI, establece que el programa sectorial que en
el marco del federalismo apruebe el Ejecutivo Federal, especificara los objetivos,
prioridades, politicas, estimaciones de recursos presupuestales, asi como los
mecanismos de su ejecucion, descentralizando en el ambito de las entidades
federativas, municipios y regiones la determinacion de sus prioridades, asi como de
los mecanismos de gestion y ejecucién con los que se garantice la amplia
participacién de los agentes de la sociedad rural. De igual forma, dicho programa
determinara la temporalidad de los programas institucionales, regionales y
especiales en términos de los articulos 22, 23, y 40 de la Ley de Planeaciony 19 de
la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

La fraccidon VII, sustenta que la planeacién nacional en la materia debera propiciar
la programacion del desarrollo rural sustentable de cada entidad federativa y de los
municipios, y su congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo. Y finalmente, la
fraccion IX, dispone que la programacién para el desarrollo rural sustentable de
mediano plazo, debera comprender tanto acciones de impulso a la productividad y
competitividad, como medidas de apoyos tendientes a eliminar las asimetrias con
respecto a otros paises.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE SAN LUIiS POTOSI:

ARTICULO 114. El Municipio Libre constituye la base de la divisién territorial y de
la organizacién Politica y administrativa del Estado y tendra a su cargo la
administracion y gobierno de los Intereses municipal, conforme a las bases
siguientes:

V. Los municipios en los términos de las leyes federales y estatales relativas,
estaran facultados para:

c¢) Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional, los cuales deberan
estar en concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacién
o el Estado elaboren proyectos de desarrollo regional, deberan asegurar la
participacién de los municipios.

LEY DE PLANEACION DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI:

(REFORMADA, P.O. 12 DE JULIO DE 2012)

ARTICULO 2°. Para efectos de esta Ley se entendera por:

Sistema Estatal de Planeacion Democratica, al conjunto de actividades,
procedimientos, instancias e instituciones en el que participan las dependencias y
entidades de la administracion publica federal, estatal y municipal; los sistemas de
informacion y consulta; los organismos de los sectores social y privado, y
ciudadanos en general vinculados funcionalmente para llevar a cabo en forma
coordinada y concertada el proceso de planeacion del desarrollo en la Entidad; asi
como el Programa Estatal de Infraestructura contemplado en la Ley de Asociaciones
Publico-Privadas en Proyectos para la Prestacion de Servicios del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.



(REFORMADO, P.O. 12 DE JULIO DE 2012)

ARTICULO 4°. El proceso de planeacion normado por la presente Ley se sujetara
a un instrumento rector denominado Plan Estatal de Desarrollo. Con base en él se
elaboraran los demas instrumentos de la planeacion del desarrollo estatal, tales
como planes municipales, programas regionales, sectoriales, especiales e
institucionales, incluyendo el Programa Estatal de Infraestructura contemplado en
la Ley de Asociaciones Publico-Privadas en Proyectos para la Prestacion de
Servicios del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

ARTICULO 6°. El Sistema Estatal de Planeacion Democratica se soportara en los
esfuerzos de las administraciones publicas federales, estatales y municipales, de
los sectores sociales y privado, y de los ciudadanos interesados en el proceso de
desarrollo, conforme a las siguientes etapas:

e En la etapa de formulacion se elaboraran los planes estatales y municipales,
y los programas regionales, sectoriales, especiales e institucionales con una
vision de mediano y largo plazo.

e Comprende los criterios de coordinacion y concertaciéon con los organismos
sociales, privados y con la ciudadania en general; la preparacion de
diagnosticos econdmicos, sociales, regionales y sectoriales; y la definicion
de estrategias, objetivos, metas, prioridades, politicas y acciones;

e En la etapa de instrumentacion se traduciran los lineamientos y estrategias
de los planes estatal y municipales, y de los programas regionales,
sectoriales, especiales e institucionales en programas operativos anuales,
precisando metas, indicadores de evaluacion, asignando recursos,
determinando responsables y fijando tiempos de ejecucion;

ARTICULO 8°. En el Sistema de Planeacién Democratica las atribuciones y
funciones de planeacion seran las siguientes:

[ll. De los ayuntamientos:

a) Conducir el proceso de planeacion municipal;

b) Formular y aprobar el Plan de Desarrollo Municipal, asi como los programas que
de él se deriven;

c) Aprobar los programas operativos anuales de la Administracion Publica
Municipal;

d) Vigilar que las actividades de las dependencias y entidades municipales tengan
congruencia con los programas derivados de los planes de desarrollo estatal y
municipal;

e) Proponer a los gobiernos federal y estatal programas de inversion para el
desarrollo municipal,

f) Vigilar que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal
conduzcan sus actividades de acuerdo con los objetivos de los planes de desarrollo
estatal y municipal,



g) Vigilar que las dependencias y entidades municipales elaboren sus presupuestos
de acuerdo con los programas emanados del Plan de Desarrollo Municipal;

h) Concertar e inducir con los sectores social y privado, acciones encaminadas a la
consecucion de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal y con los programas
que de él se deriven;

i). Coordinar la actividad de la Administracion Publica Municipal con las actividades
de las administraciones publicas federal y estatal en programas de desarrollo;

j) Remitir al Congreso del Estado para su conocimiento, el Plan Municipal de
Desarrollo a mas tardar el dia 26 de enero del afio siguiente al de la toma de
posesion;

k) Coadyuvar con los érganos de control estatal y federal en la vigilancia de la
ejecucion de los programas;

[) Celebrar con los gobiernos federal y estatal, conforme a las leyes vigentes, los
convenios y acuerdos de coordinacidon que fueren necesarios;

m) Participar con la Federacién y/o el Estado en la formulacién de programas de
desarrollo regional, los cuales deberan estar en concordancia con los planes
nacional y estatal de desarrollo, y

n) Evaluar el Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de él se deriven.

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE SAN LUiS POTOSI:

Titulo primero

DEL MUNICIPIO

Capitulo l. Disposiciones generales

ARTICULO 1°. La presente Ley determina la estructura, la organizacion y el
funcionamiento del gobierno municipal en el Estado de San Luis Potosi, conforme
a lo dispuesto por el articulo 115 y demas relativos de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y reglamenta las disposiciones contenidas en la
Constitucién Politica del Estado referentes al Municipio Libre.

Titulo Segundo
DE LOS AYUNTAMIENTOS
ARTICULO 31. Son facultades y Obligaciones de los Ayuntamientos:

a) En materia de Planeacion:

|.- Construir a través de la dependencia correspondiente, al inicio de su gestion, el
comité de Planeacion y desarrollo Municipal, atendiendo las sugerencias de los
sectores social y privado cuyas opiniones se hayan solicitado previamente; dicho
comité promovera la coordinacion con los planes nacionales y estatales de
desarrollo.

Il.- Formular y actualizar los programas municipales de desarrollo urbano con
sujecion a las leyes estatales y federales, en los cuales se debera incluir estadisticas
y datos socioldgicos.

VIII Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional, que deberan estar
en concordancia con los planes generales en la materia.



Titulo Quinto
DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES
Capitulo I. De las Facultades y Obligaciones del Presidente Municipal.

ARTICULO 70. El Presidente Municipal es el ejecutivo de las determinaciones del
Ayuntamiento; tendra las siguientes facultades y obligaciones:

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

XIl. 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 Ayuntamiento considere procedentes, la inscripcion del mismo
en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio;

Titulo Séptimo
DE LA PLANEACION, PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO MUNICIPAL
Capitulo I. De la planeacion

ARTICULO 121. Los ayuntamientos planearan sus actividades en un Plan Municipal
de Desarrollo, que debera elaborarse, aprobarse y publicarse en un plazo no mayor
de cuatro meses a partir de la instalacion del Ayuntamiento, o cuando el cambio de
Ayuntamiento coincida con el cambio de Gobernador del Estado, en un plazo de
seis meses. La vigencia del plan no excedera del periodo constitucional que les
corresponda; este programa debera ser congruente con el Plan Estatal de
Desarrollo.

En los meses de octubre y noviembre del aino en que tomen posesion, los
ayuntamientos convocaran a foros de consulta popular y, tomando en consideracién
sus resultados, propondran a través del Comité de Planeacion del Desarrollo
Estatal, los objetivos y prioridades municipales que deban incorporarse al Plan
Estatal de Desarrollo. En lo aplicable, los ayuntamientos deberan sujetarse a lo
dispuesto por la Ley de Planeacién del Estado de San Luis Potosi.



7.- ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del Municipio identifica los 6rganos y las areas
directivas y operativas de la administracion publica del Municipio.

Ayuntamiento, integrado por los siguientes 6rganos:

e Presidencia Municipal.
e Sindicatura.
e Regidurias.

Las facultades y obligaciones de éstas areas se norman en la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
Las areas administrativas directivas, son las siguientes:

Secretaria General

Direccion de Tesoreria

Direccién de Agua Potable
Direccion de Obra Publica
Direccion de Desarrollo Rural
Seguridad Publica

Coordinacién de Archivo Municipal
Coordinacién de Desarrollo Social
Registro Civil

Servicios Publicos Primarios y Alumbrado Publico
Enlace INAPAM

Enlace Catastro

UBR



ORGANIGRAMA GENERAL DEL MUNICIPIO

H. Ayuntamiento

Presidente Municipal

Contraloria

Secretaria

Tesoreria

Director de Agua
Potable
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9.- DESCRIPCION DE PUESTOS

I. PRESIDENTE MUNICIPAL:

OBJETIVO

Representa politica y administrativamente al Ayuntamiento, asi como es el area
responsable de ejecutar las determinaciones del Ayuntamiento. Ademas, es el
responsable directo de la administracién publica municipal y el encargado de velar
por la correcta prestacion de los servicios publicos.

FACULTADES Y OBLIGACIONES

Las facultades y obligaciones del Presidente Municipal, se encuentran reguladas en
el Articulo 70, 71, 72 y 73 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San
Luis Potosi:

ARTICULO 70. El Presidente Municipal es el ejecutivo de las determinaciones del
Ayuntamiento; tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I. 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;

Il. Promulgar y ordenar conforme lo establece la presente Ley, la publicacién de los
reglamentos y disposiciones de observancia general aprobadas por el Cabildo;

lll. 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;

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

V. Proponer al Ayuntamiento en la primera sesion 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 serd sometida a la



aprobacién 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;

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacién 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.

Tratandose de directores, subdirectores de area, o jefes de area o departamento,
asi como todo servidor publico que ejerza funciones de direccion, inspeccion,
vigilancia y fiscalizacion, cuando tengan caracter general, asi como todas aquellas
que por su naturaleza se definan como tales en los catdlogos 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, reinstalacién o pago de
salarios vencidos, mas alla del periodo establecido en el nombramiento respectivo;

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

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

IX. Coordinar las funciones y la prestacion de los servicios publicos municipales,
proponiendo al Ayuntamiento la creacion de organismos especiales para la
prestacién o la concesion de dichos servicios cuando asi lo estime conveniente;

X. Cuidar el correcto desempefio de las funciones encomendadas a la policia
preventiva municipal y transito;

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

Xll. 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 inscripciéon del mismo en el
Registro Publico de la Propiedad,;



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

XIV. 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 ningun caso, omita esa dependencia expedir recibos
de los enteros que se efectuen,;

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

XVI. 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;

XVII. Rendir ante el Pleno del Ayuntamiento en sesién solemne, durante la segunda
quincena del mes de septiembre de cada afo, un informe por escrito en el que
manifieste el estado que guarda la administracion publica municipal; y comparecer
posteriormente cuando asi lo acuerde con el propio Cabildo, a fin de responder a
las observaciones que el edilicio le formule;

XVIIl. 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;

XIX. Coadyuvar al funcionamiento del Registro Civil en forma concurrente con la
Direccion del mismo, en los términos de la ley de la materia;

XX. Coordinar y vigilar las actividades de los delegados municipales en sus
respectivas demarcaciones;

XXI. 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;

XXII. 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;

XXIIl. Autorizar los libros de la administracién municipal, firmando y sellando la
primera y ultima hojas;



XXIV. Autorizar los documentos de compraventa de ganado y las licencias para
deguello;

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 que
se presenten siempre que éstas se formulen por escrito, de manera pacifica y
respetuosa, asi como ordenar se notifiquen los acuerdos a los interesados;

XXVII. Recibir la protesta de los servidores publicos municipales que ante él deban
rendirla;

XXVIII. 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;

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 desempefo 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;

XXXIII. Ordenar la publicacion mensual de los estados financieros en la forma que
determine el Cabido;



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 términos
de la ley de la materia;

XXXVI. Visitar cuando menos dos veces al ano todas las localidades que se
encuentren dentro de la circunscripcion municipal, para verificar el estado que
guardan los servicios publicos;

XXXVII. En materia de seguridad publica 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 Constitucion 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, y

XXXVIII. 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, Unicamente en los siguientes
casos:

I. Cuando el Sindico esté legalmente impedido para ello, y

Il. Cuando el Sindico se niegue a asumir la representacion.

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

ARTICULO 73. El Presidente Municipal estara impedido para:

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

Il. Imponer contribucion o sancion alguna que no esté sefialada en las leyes
correspondientes;

lll. Intervenir en las materias reservadas a las autoridades federales y estatales e
invadir la competencia o jurisdiccion de otros municipios;

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



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

VI. Cobrar personalmente o por interpdsita 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;

VIIl. Residir durante su gestién fuera del territorio municipal,

IX. 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 campanas electorales.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



ll. REGIDORES

OBJETIVO

El Regidor (a) es una autoridad municipal, que integra al Ayuntamiento y participa
en la toma de decisiones en forma colegiada.

FACULTADES Y OBLIGACIONES

Las facultades y obligaciones de la Regiduria, se encuentran reguladas en el
Articulo 74 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 74. Son facultades y obligaciones de los regidores las siguientes:

I. Asistir puntualmente a las sesiones del Cabildo participando en las discusiones
con voz y voto;

Il. 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;

lll. Proponer al cabildo los acuerdos que deban dictarse para la eficaz prestacion de
los servicios publicos, o el mejor ejercicio de las funciones municipales cuya
vigilancia les haya sido encomendada;

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

V. Suplir al Presidente en sus faltas temporales en la forma prevista en esta Ley;

VI. Concurrir a las ceremonias oficiales y a los demas actos que fueren citados por
el Presidente Municipal;

VII. 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 ultimo parrafo del articulo 21 de la
presente Ley;

VIII. Suplir las faltas temporales de los sindicos suplentes en funciones, cuando para
ello fueren designados por el Cabildo, y

IX. Las demas que les otorguen la ley y los reglamentos aplicables.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



lll.  SINDICATURA

OBJETIVO

Otorgar al Ayuntamiento la seguridad juridica necesaria en el marco de la legalidad,
en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo.

FACULTADES Y OBLIGACIONES

Las facultades y obligaciones del Sindico, se encuentran reguladas en el Articulo
75, 76 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 75. El Sindico tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I. La procuracion, defensa y promocion de los intereses municipales;

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

lll. Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto municipal;

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

V. 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
publicacion de los estados financieros mensuales, previo conocimiento del
Ayuntamiento;

VI. Legalizar la propiedad de los bienes municipales e intervenir en la formulacion y
actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del Municipio, en
coordinacion con la Oficialia Mayor o Tesoreria, procurando que se establezcan los
registros administrativos necesarios para su control y vigilancia;

VII. Asistir puntualmente a las sesiones del Cabildo y participar en las discusiones
con voz y voto;

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;

Xl. Fungir como Agente del Ministerio Publico en los casos que determinen las leyes
de la materia, y

XIll. 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 cesion de bienes, sin autorizacion expresa que para cada caso le
otorgue el Ayuntamiento.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



IV. CONTRALORIA INTERNA

Organigrama Especifico de Contraloria Interna:

Contralor Interno

Auxiliar

CONTRALOR INTERNO:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Prevenir, vigilar y auditar la adecuada administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros del Municipio, de acuerdo al marco legal, los programas y
el presupuesto anual de egresos del Municipio.

FUNCIONES

Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién
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.

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.

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

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e AUXILIAR:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Apoyar y auxiliar en labores de fiscalizacion, control de materiales humanos,
materiales y financieros con los que el municipio posee y ejercer con legalidad,
transparencia, honradez y calidad.

FUNCIONES

e Revisar que cada uno de los cobros en el municipio sea realizado
correctamente.

e Revisar el respaldo documental de Egresos y en caso de detectar una
anomalia dirigirse con el contralor.

e Participar en el levantamiento de auditorias si es necesario.

e Recibir toda la correspondencia dirigida a Contraloria Interna registrarla y
entregarla a su superior.

e Elaborary emitir la correspondencia interna que dicte el Contralor Interno asi
como imprimirla, distribuirla y conservar el respaldo digital.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

\ ELABORO | REVISO | AUTORIZO
L.C. Julia Escalona Garcia C. Jorge Antonio Bélmares C. Raul Castillo Mendoza
Contralor Interno Hernandez Presidente Municipal
Secretario General




V. SECRETARIA GENERAL
Organigrama Especifico de la Direccion de Secretaria General:

Secretario H.
Ayuntamiento
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e SECRETARIO H. AYUNTAMIENTO:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

La Secretaria del Ayuntamiento es el 6rgano de la administracion municipal
encargado de: Atender y resolver los asuntos administrativos que le encomiende el
ayuntamiento.

FUNCIONES

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

e Expedir cuando proceda, las copias, credenciales y demas certificaciones
que acuerden el Cabildo y el Presidente Municipal.

e Vigilar que oportunamente en los términos de la Ley se den a conocer a
quienes corresponda, los acuerdos del Cabildo y del Presidente Municipal,
autentificandolos con su firma.

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

e Autentificar con su firma las actas y documentos emanados del Cabildo y del
Presidente Municipal.

e Elaborar los planes y programas del area, con sus respectivos indicadores
utilizando los criterios de: eficiencia eficacia, economia y calidad, segun sea
el caso y alineados al Plan Municipal de Desarrollo.

e Cuidar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

e Darrespuesta a las solicitudes de informacion cuando le sean requeridas por
la Unidad de Informacion Publica.

e Elaborar informes mensuales para Departamentos, Auditorias y Congreso
del Estado.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO:
NuUmero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Organizar la inscripcion de ciudadanos Mexicanos del municipio, en edad militar
para expedirles la cartilla liberada.

FUNCIONES

e Coordinarse con la Secretaria de la Defensa Nacional con el fin de integrar
un plan de trabajo para la incorporacién de los jévenes en edad militar del
Municipio al servicio militar.

e Brindar informacién y orientacién sobre el proceso a seguir para obtener la
liberacion de la cartilla militar.

e Registrar alos jovenes de clase, anticipados y remisos ante el Servicio Militar
Nacional.

e Organizar el proceso de expedicion de cartillas del Servicio Militar Nacional.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e ENCARGADO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Mantener en condiciones optimas el parque vehicular de la administracion, con la
finalidad de que se pueda brindar de manera adecuada los servicios en cada una
de las areas.

FUNCIONES

e Dar mantenimiento a los vehiculos de la administracion previa solicitud
autorizada.
e Las que indique el Presidente Municipal.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e ASISTENTE:
NuUmero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Facilitar y auxiliar en los asuntos competencia de la Secretaria del H. Ayuntamiento.

FUNCIONES

Elaborar oficios y documentos oficiales.

Atender llamadas telefénicas asi como coordinar el envi6 de documentos
oficiales para diferentes Direcciones.

Administrar, revisar, verificar y archivar de documentacion correspondiente a
dicho departamento.

Organizar la agenda del secretario para que todos los asuntos sean
atendidos en tiempo y forma pertinente.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e CHOFER DE TRANSPORTE:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Encargado del vehiculo asignado para desempefiar de manera servicial, atenta,
respetuosa y asegurar que el traslado se haga de manera rapida y responsable.

FUNCIONES

Asistir al Secretario para atender el llamado en las Comunidades.
Realizar una bitacora de servicio.

Realizar limpieza y mantenimiento del vehiculo.

Trasladarse a los lugares que se le indiquen.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e CHOFER PARTICULAR DE PRESIDENCIA:
Numero de personas en el puesto:

OBJETIVO

Encargado del vehiculo asignado a la Presidencia municipal para desempefar de
manera servicial, atenta, respetuosa y asegurar que el traslado se haga de manera
rapida y responsable.

FUNCIONES

e Presentarse a la hora que indique el Presidente.

e Trasladarse a los lugares que se le indiquen o a personal de la Presidencia.
e Verificar las buenas condiciones del vehiculo.

e Conducir de manera adecuada.

e Realizar una bitacora de servicio.

e Realizar limpieza y mantenimiento del vehiculo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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VI. DIRECCION DE TESORERIA

Organigrama Especifico de la Direccion de Tesoreria:

Tesorero Municipal

Contador General

Auxiliar Contable

e TESORERIA:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Planear, Dirigir, Administrar e Informar la correcta aplicacion de recursos financieros
y garantizar rendimiento en el cumplimiento de los fines.

FUNCIONES

e Coordinar y Administrar recaudacion, contabilidad de los ingresos y egresos
que integran la administracion publica municipal.

e Resguardar los ingresos que en efectivo recaude y correspondan al
municipio.

e Formular mensualmente un estado financiero de los recursos municipales, y
presentarlo al Cabildo Actualizar los sistemas contables y financieros del
Ayuntamiento.

e Establecer un mecanismo de pago para los empleados del Municipio.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



CONTADOR GENERAL:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Organizar y establecer en conjunto con el Tesorero el control de las operaciones
efectuadas por el Gobierno Municipal para exigir un rendimiento adecuado del
presupuesto autorizado.

FUNCIONES

Auxiliar y representar al Tesorero en las funciones que le encomiende, de
acuerdo a las leyes y reglamentos aplicables.

Comprobar cada tramite interno, tal como requisiciones y cotizaciones de
materiales y/o servicios que se soliciten verificando su afectacion
presupuestaria.

Revisar los tramites y su respectiva solicitud de respaldo, para la generacién
del pago correspondiente.

Elaborar informes mensuales financieros y presupuestables.

Recepcién de némina.

Consolidacion de Ingresos y Egresos del Ramo 33.

Recepciéon de facturas de proveedores para la emision de contra recibos y
programacion de pagos.

Control de proveedores.

Elaboracién y verificacion de comprobantes de combustible.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



AUXILIAR CONTABLE:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Auxiliar y coordinar las indicaciones del jefe inmediato, asi como colaborar con el
cumplimiento de objetivos de acuerdo a la planeacion establecida en el municipio y
la entrega oportuna y eficiente de documentos.

FUNCIONES

Atender, registrar y canalizar llamadas telefénicas.

Elaborar Oficios, memorandums, cartas y escritos, que le sean solicitados
por su jefe inmediato.

Llevar el control de oficios que se emiten por parte de la Tesoreria.

Archivar y controlar la correspondencia recibida en Tesoreria, para su
posterior ubicacién, en caso de requerirse.

Elaborar y tramitar las solicitudes de consumibles de oficina.

Elaborar y emitir los "recibos de caja" que amparen los montos de los
ingresos captados.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

ELABORO REVISO AUTORIZO
C.P. Margarita Tovar C. Jorge Antonio Bélmares C. Raul Castillo Mendoza
Cardenas Hernandez Presidente Municipal
Tesorero Municipal Secretario General




VIl. DIRECCION DE AGUA POTABLE

Organigrama Especifico de Direccion de Agua Potable:

Director de Agua
Potable
Auxiliar
I
I I I |
Operador de Pozo Chofer de Pipa Supervisor de Linea Plomero

DIRECTOR DE AGUA POTABLE:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Supervisar que los trabajadores realicen sus actividades correspondientes e
instruirlos si es necesario.

FUNCIONES

Vigilar y mantener la red de agua en funcionamiento.

Coordinar la distribucion de agua potable por medio de pipas en las
comunidades.

Revisar que las pipas estén en buenas condiciones para no interrumpir las
labores, ya que el agua es un servicio prioritario.

Supervisar y realizar las reparaciones de fugas de agua.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e AUXILIAR:
Numero de personas en el puesto: 3

OBJETIVO

Auxiliar y coordinar las indicaciones de su jefe inmediato, asi como colaborar en el
cumplimiento de objetivos en el area.

FUNCIONES

e Asegurar la limpieza de los lugares establecidos para depdsito de agua.

e Reparacion, conservacion de tuberias y mantenimiento a bombas de
aspersion de agua.

e Cloracion, y limpieza del contenedor de agua que abastece a las localidades.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e OPERADOR DE POZO:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Supervisar que el pozo se encuentre en buen estado para el almacenamiento del
agua para brindar un servicio de calidad.

FUNCIONES

e Revisar que las pipas estén en buenas condiciones para no interrumpir las
labores, ya que el agua es un servicio prioritario.

e Checar el 6ptimo funcionamiento de las diferentes instalaciones.

e Informar de alguna falla en los mecanismos, reportar al jefe inmediato para
que sea atendido a la brevedad.

e Generar reportes al jefe inmediato.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e CHOFER DE PIPA:
Numero de personas en el puesto: 2

OBJETIVO

Manejar el vehiculo asignado de manera servicial, atenta, respetuosa de la ley para
asegurar que el traslado se haga de manera rapida y responsable.

FUNCIONES
e Estar alerta y disponible para abastecer agua en su turno.
e Levantar bitacoras de servicio.
e Revisar que las pipas estén en buenas condiciones para no interrumpir las
labores, ya que el agua es un servicio prioritario.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e SUPERVISOR DE LINEA:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO
Supervisar y mantener el buen funcionamiento de las redes hidraulicas.

FUNCIONES

e Mantener en buen funcionamiento las bombas y red de agua potable.

e Cerrar las compuertas de manera manual.

e Efectuar la limpieza de las estructuras hidraulicas tan frecuentemente como
sea necesario para mantenerlas constantemente libres de taponamientos.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e PLOMERO:

Numero de personas en el puesto: 2

OBJETIVO

Supervisar y mantener el buen funcionamiento de las redes hidraulicas, asi como
realizar mantenimiento oportuno.

FUNCIONES

e Reportar cualquier descompostura a su jefe inmediato para que sean

reparadas a la brevedad.
e Supervisar que reciban el mantenimiento las pilas y valvulas.
e Brindar el apoyo necesario a planta tratadora de agua.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

| ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. Cesar Obregén Estrada
Director

C. Jorge Antonio Bélmares
Hernandez
Secretario General

C. Raul Castillo Mendoza
Presidente Municipal




Vil. DIRECCION DE OBRA PUBLICA

Organigrama Especifico de Direccion de Obra Publica:

Director de Obra
Publica

Ayudante General

Mantenimiento

Intendente

e DIRECTOR DE OBRA PUBLICA:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Dirigir, administrar, supervisar y evaluar obras para el beneficio de la ciudadania asi
la calidad de vida en el
Municipio mediante la construccion y operacion de un ambiente fisico seguro.

como mantenimiento de los espacios publicos y mejorar

FUNCIONES

e Realizar la gestion de proyectos, ejecucion y supervision de obras.
e Garantizar la calidad de las obras contratadas o

administracion.

e Revisar y autorizar los documentos necesarios para realizar una obra.
e Asegurar que los presupuestos de obra del Municipio sean idéneos, asi como

el rendimiento de recursos humanos, materiales y financieros.
e Coordinar el mantenimiento de las escuelas y del Municipio.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

realizadas por



e AYUDANTE GENERAL:
Numero de personas en el puesto: 2

OBJETIVO

Supervisar, organizacion y brindar apoyo en cada una de las actividades que se
realizan.

FUNCIONES

e Supervisar los avances y trabajos de cada uno de los lugares modificados.
e Apoyo al director en controlar documentos de solicitudes y atencion al
publico.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
e MANTENIMIENTO:
Numero de personas en el puesto: 2

OBJETIVO

Auxiliar y coordinar las indicaciones del jefe inmediato, asi como supervisar que
los objetivos se cumplan de acuerdo a la planeacion.

FUNCIONES

e Llevar a cabo una bitacora de tareas.

e Llevar a cabo el mantenimiento de edificios y areas pertenecientes al H.
Ayuntamiento asi como verificar el estado en el que se encuentran e informar
de inmediato al jefe inmediato.

¢ Realizar constantemente mantenimiento de todas las instalaciones.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



o INTENDENTE:

Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de limpieza, intendencia y mantenimiento del espacio que

este a su cargo.

FUNCIONES

e Asistir en la limpieza de las diferentes instalaciones, asegurandose que los
espacios sean higiénicos y adecuados para que los usuarios puedan
utilizarlas de manera segura.

e Generar una bitacora de servicios.

e Llevar el control de insumos para sus diferentes servicios.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

| ELABORO

REVISO

AUTORIZO

C. Eutiquio Contreras Ruiz
Director

C. Jorge Antonio Bélmares
Hernandez
Secretario General

C. Raul Castillo Mendoza
Presidente Municipal




IX. DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

Organigrama Especifico de la Direccion de Desarrollo Rural:

Director de Desarrollo
Rural

Encargado Asociacion

Ganadera Intendente

Auxiliar

e DIRECTOR DE DESARROLLO RURAL:
NuUmero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Dar seguimiento y validez a los proyectos con los que cuente el municipio para un
desarrollo cultural y productivo incrementando la infraestructura en el municipio.

FUNCIONES

e Promover los programas del gobierno Federal y Estatal.

e Gestionar apoyos para el campo con otras dependencias.

e Integrar y mantener actualizado el inventario de infraestructura rural existente
en el municipio.

e Elaborar los expedientes técnicos relativos a obras y proyectos de desarrollo
agropecuario, asi como supervisar la ejecuciéon de las obras municipales en
esta materia.

e Emitir dictdmenes técnicos sobre proyectos relacionados con el ambito de su
competencia.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e AUXILIAR:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Coadyuvar con la direccion en la planeacion, organizacion, coordinacion y
supervision de los recursos humanos y materiales con que cuenta, a fin de
proporcionar oportunamente los servicios administrativos que se requieran para el
desarrollo de las funciones sustantivas dentro de sus facultades.

FUNCIONES

e Archivar, documentacion recibida y enviada para tener un buen control del
archivo.

e Recibir solicitudes correspondientes a la Direccion.

e Darinformacion a las personas que lo soliciten de acuerdo a las labores del
mismo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e ENCARGADO DE ASOCIACION GANADERA:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Gestionar e implementar obras y acciones en materia agropecuaria apoyando con
ello los aspectos productivos del campo, su capacitacion y su organizacién para la
comercializacion de sus productos.

FUNCIONES

e Contribuir a propiciar las condiciones para la gestién y puesta en marcha del
Plan Municipal de Desarrollo Rural.

e Contribuir a identificar las prioridades del desarrollo en el municipio.

e Gestionar programas de apoyo para los productores rurales para Impulsar la
modernizacion.

e Organizar cursos y talleres de capacitacion encaminados a mejorar la
productividad agropecuaria.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e INTENDENTE:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de limpieza, intendencia y mantenimiento del espacio que
este a su cargo.

FUNCIONES

e Asistir en la limpieza de las diferentes instalaciones, asegurandose que los
espacios sean higiénicos y adecuados para que los usuarios puedan
utilizarlas de manera segura.

e Generar una bitacora de servicios.

e Llevar el control de insumos para sus diferentes servicios.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

| ELABORO | REVISO | AUTORIZO
C. Edgar Coronado C. Jorge Antonio Bélmares C. Raul Castillo Mendoza
Rodriguez Hernandez Presidente Municipal
Director Secretario General




X. SEGURIDAD PUBLICA

Organigrama Especifico de Seguridad Publica:

Director de Seguridad
Publica

Jefe en Turno

Elementos Adscritos

e DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Preservar y garantizar la paz, el orden, los derechos humanos y los bienes del
municipio, la seguridad publica y el transito vehicular en el territorio municipal, en
base en las leyes, reglamentos, planes y programas establecidos.

FUNCIONES

e Mantener el orden y la seguridad publica en el Municipio.

e Dictaminar todas las medidas que sean necesarias para su correcto
funcionamiento.

e Prevenir la comision de conductas antisociales y proteger a las personas en
sus propiedades y derechos.

e Auxiliar a las autoridades judiciales y administrativas, cuando sean
requeridos para ello.

e Actuar con la decision necesaria y sin demora en la proteccion de las
personas y sus bienes.

e Organizar y supervisar el desempefio del personal operativo en sus
funciones.

e Vigilar y auxiliar el transito de vehiculos y peatones en las calles, caminos y
areas de jurisdiccion municipal.

e Realizar acciones de auxilio a la poblacién de su municipio o de cualquier
otro del Estado, en casos de siniestro o accidentes, en coordinacion con los
programas estatal o municipal de proteccion civil.



e Ejecutar por instrucciones del Presidente Municipal, los acuerdos y
disposiciones del Ayuntamiento, relacionados con la materia de su
competencia.

e Ejecutar los programas de seguridad publica y transito municipal.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e JEFE EN TURNO:
Numero de personas en el puesto: 2

OBJETIVO

Garantizar la Seguridad Publica de los habitantes del municipio.

FUNCIONES

e Prevenir cualquier acto ilicito que pueda suscitarse durante el turno de
trabajo.

e Realizar informe diario de las operaciones que se realizan.

e Llevar un registro pormenorizado de los accidentes de transito vehicular que
ocurran en el territorio municipal.

e Realizar informes sobre los accidentes viales en el municipio, afecto de
generar planes preventivos en materia de Vialidad y Transito.

e Apoyar al Director de Seguridad Publica cuando lo requiera.

e Cuidar la correcta interrelacion personal entre los elementos a su cargo.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e ELEMENTOS ADSCRITOS:
Numero de personas en el puesto: 6

OBJETIVO

Garantizar la Seguridad Publica de los habitantes del municipio.

FUNCIONES

e Mantener el orden y la seguridad publica en el Municipio.

e Vigilar el transito de vehiculos y peatones en las calles, caminos y areas de
jurisdiccién municipal e imponer las infracciones que correspondan.

e Brindar seguridad de vigilancia y prevencion.

e Prevenir cualquier acto ilicito que pueda suscitarse durante el turno de
trabajo.

e Realizar un reporte detallado de las labores en turno y entregarlo al jefe
superior inmediato.

e Mantener en todo momento la disciplina propia de un elemento de policia.



e Proteger en todo momento el patrimonio municipal, mediante los servicios de
seguridad, vigilancia y vialidad, ordenados para tal efecto por la superioridad.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

ELABORO | REVISO | AUTORIZO
C. Mayra Lépez Méndez C. Jorge Antonio Bélmares C. Raul Castillo Mendoza
Sindico Municipal Hernandez Presidente Municipal
Secretario General




XI. COORDINACION DE ARCHIVO MUNICIPAL:

Organigrama Especifico de la Coordinacion de Archivo Municipal:

Coordinador de
Archivo Municipal

e COORDINADOR DE ARCHIVO MUNICIPAL:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Resguardar el acervo documental historico y administrativo del Municipio.

FUNCIONES

e Promover y capacitar en cada una de las direcciones un enlace que
proporcione expedientes y archivos para su organizacion.

e Recibir, ordenar y archivar la Informacion de cada departamento.

e Verificar la documentacién que hacen entrega los departamentos.

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

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

\ ELABORO | REVISO | AUTORIZO
C. Christian Alberto C. Jorge Antonio Bélmares C. Raul Castillo Mendoza
Aguilera Moreno Hernandez Presidente Municipal
Coordinador Secretario General




Xll. COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

Organigrama Especifico de la Coordinacion de Desarrollo Social:

Coordinador
Desarrollo Social

Contador

Supervisor

Asistente Tecnico

COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Administrar y desarrollar programas y obras de desarrollo social con el propdsito de
mejorar la calidad de vida de la poblacion.

FUNCIONES

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

Atender las demandas de las comunidades del municipio.
Recibir propuestas de obras y acciones que planteen las comunidades.

Supervisar el desempeno de las labores encomendadas al personal
asignado al area.

Elaborar los planes y programas del area, con sus respectivos indicadores

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e CONTADOR:
NuUmero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Registrar los movimientos financieros que maneja la Coordinacién de Desarrollo
Social Municipal.

FUNCIONES

e Llevar la contabilidad de los recursos y conocer los techos financieros del
mismo.

e Llevar el control de altas y bajas de apoyos de los programas que ofrece la
Coordinacion y programar el pago y la entrega del recurso de estos
programas en las comunidades.

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

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e SUPERVISOR:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Supervisar el funcionamiento oportuno del area de Desarrollo Social.

FUNCIONES

e Asistir a todas las actividades que le designe el titular del area.

e Analizar, operar, y dar seguimiento con base en el marco juridico,
reglamentos y demas disposiciones legales a las cuales se habra de acatar
el gobierno municipal para el desarrollo de sus iniciativas.

e Organizar la informacion de los expedientes de las obras y mantenerlos
actualizados.

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

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e ASISTENTE TECNICO:
NuUmero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Apoyar el funcionamiento administrativo del area de Desarrollo Social.

FUNCIONES

e Asistir a todas las actividades que le designe el titular del area.

e Recibir y hacer gestion con las areas de la administracion publica, de las
peticiones de la ciudadania que le encomiende el titular del area.

e Tramitar correspondencia a las areas administrativas, revisar y supervisar el
tramite de oficios a las direcciones para su atencion.

e Atender y realizar llamadas telefénicas.

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

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

| ELABORO | REVISO | AUTORIZO
Prof. Juan de la Ascensidn C. Jorge Antonio Bélmares C. Raul Castillo Mendoza
Herrera Medina Hernandez Presidente Municipal
Coordinador Secretario General




Xlll. REGISTRO CIVIL

Organigrama Especifico de Registro Civil:

Oficial Registro Civil

OFICIAL DE REGISTRO CIVIL:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

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

FUNCIONES

Realizar el registro de nacimientos, matrimonios y defunciones.

Rendir a las autoridades estatales y municipales informes y estadisticas.
Conservar bajo su resguardo y responsabilidad el cuidado y mantenimiento
de los libros y archivos de la Oficialia.

Organizar el archivo y documentacion que se recibe.

Fijar en lugar visible de la Oficialia, los derechos pecuniarios que causen las
certificaciones y la inscripcion de las actas del Registro Civil, asi como una
copia de la Ley de Ingresos Municipales en la que aparezcan todos los costos
de dichos actos.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

| ELABORO | REVISO | AUTORIZO
Lic. Ma. Del Rosario Vargas C. Jorge Antonio Bélmares C. Raul Castillo Mendoza
Loredo Hernandez Presidente Municipal
Oficial del Registro Civil Secretario General




XIV. SERVICIOS PUBLICOS PRIMARIOS Y ALUMBRADO
PUBLICO

Organigrama Especifico de Servicios Publicos Primarios y Alumbrado
Publico:

Jefe de Servicios
Publicos Primarios y
Alumbrado Publico

Electricista Limpieza Mantenimento

o JEFE DE SERVICIOS PUBLICOS PRIMARIOS Y ALUMBRADO
PUBLICO:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Encargado de coordinar y controlar todas las acciones necesarias para brindar los
servicios publicos a los habitantes del Municipio.

FUNCIONES

e Controlar y supervisar las funciones de las areas de Servicios Municipales
para que sus objetivos se desarrollen de Manera eficiente.

e Proporcionar servicios eficientes y de calidad, con responsabilidad,
transparencia y profesionalismo basados en el Plan de Desarrollo Municipal.

e Solicitar los recursos y materiales que se requieran para el desarrollo de las
actividades.

e Dar seguimiento a todas las peticiones ciudadanas llevando el control en
tiempo y forma de respuesta.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e ELECTRICISTA:
NuUmero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Brindar mantenimiento de instalaciones eléctricas en Instituciones educativas y
edificios municipales.

FUNCIONES

e Dar Mantenimiento preventivo y correctivo a la red de alumbrado publico
municipal.

e Dar contestacion a las solicitudes de los particulares en lo relativo a la
elaboracion de dictamenes técnicos de movimientos de la red de alumbrado
publico municipal.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e LIMPIEZA:
Numero de personas en el puesto: 2
OBJETIVO

Brindar la limpieza en las areas principales del Municipio.
FUNCIONES

e Asistir en la limpieza de las diferentes instalaciones, asegurandose que los
espacios sean higiénicos y adecuados para que los usuarios puedan
utilizarlas de manera segura.

e Generar una bitacora de servicios.

e Llevar el control de insumos para sus diferentes servicios.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e MANTENIMIENTO:
NuUmero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Auxiliar y coordinar las indicaciones del jefe inmediato, asi como supervisar que
los objetivos se cumplan de acuerdo a la planeacion.

FUNCIONES

e Llevar a cabo una bitacora de tareas.

e Llevar a cabo el mantenimiento de edificios y areas pertenecientes al H.
Ayuntamiento asi como verificar el estado en el que se encuentran e informar
de inmediato al jefe inmediato.

e Realizar constantemente mantenimiento de todas las instalaciones.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

| ELABORO | REVISO | AUTORIZO
C. Oscar Vazquez Vallejo C. Jorge Antonio Bélmares C. Raul Castillo Mendoza
Jefe de Departamento Hernandez Presidente Municipal
Secretario General




XV. ENLACE INAPAM

Organigrama Especifico de Enlace INAPAM:

Enlace INAPAM

ENLACE INAPAM:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Promover el desarrollo humano e integral de los adultos mayores, brindandoles las
oportunidades necesarias para alcanzar niveles de bienestar y calidad de vida,
reduciendo las desigualdades extremas y las inequidades de género.

FUNCIONES

Promover la integracion de los adultos mayores a los clubes de la tercera
edad, y lograr las finalidades de los mismos.

Gestionar aquellos proyectos productivos que propongan los miembros de su
club, ante la Delegacion del INAPAM en el Estado, y ante las instancias
federales o estatales que oferten recursos para la realizacion de los mismos.
Canalizar a instituciones competentes para su atencién médica, juridica o de
asistencia social, a quien lo requiera.

Tramites de credenciales para los adultos, para que obtengan los beneficios
con su tarjeta de descuentos.

Impulsar las acciones para promover el desarrollo humano integral de las
personas adultas, coadyuvando para que sus distintas capacidades sean
valoradas y aprovechadas en el desarrollo comunitario, econémico y social.
Proteger, asesor, atender y orientar a las personas adultas mayores.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

| ELABORO | REVISO | AUTORIZO
C. Jorge Antonio Bélmares C. Jorge Antonio Bélmares C. Raul Castillo Mendoza
Hernandez Hernandez Presidente Municipal
Secretario General Secretario General




XVI. ENLACE CATASTRO

Organigrama Especifico de Enlace Catastro:

Enlace Catastro

e ENLACE CATASTRO:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Coordinar y asegurar un padrén catastral actualizado para conocer las
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los predios existentes en el municipio.

FUNCIONES

e Mantener actualizado el padrén catastral.

e Administrar el inventario de predios existentes en el Municipio de Villa de
Guadalupe, con descripcion de sus caracteristicas y condiciones fisicas de:
ubicacién, propiedad, uso de suelo, valuacién y revaluacion, a partir de los
valores catastrales vigentes; asi como custodiar los expedientes respectivos.

e Ordenar, administrar y reportar todos los pagos que se realizan (predial,
avaluos, subdivisiones, certificaciones, traslado de dominio etc.)

e Administrar los expedientes documentales que justifiquen el registro de datos
de los predios inscritos en el catastro municipal.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

| ELABORO | REVISO | AUTORIZO
C. Rosalia Guadalupe C. Jorge Antonio Bélmares C. Raul Castillo Mendoza
Herrera Ramirez Hernandez Presidente Municpal
Enlace Secretario General




XVil. UBR
Organigrama Especifico de UBR:

Coordinador de UBR

Psicélogo Trabajadora Social Terapeuta Responsable de UBR

Intendente

e COORDINADOR DE UBR:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Brindar asistencia social a la poblacién con mayores rezagos, promoviendo su
bienestar y el desarrollo integral de sus comunidades, a través de programas y
proyectos que fortalezcan el desarrollo de sus capacidades sociales, técnicas y
economicas.

FUNCIONES

Presentar un Plan Anual de Trabajo y someterlo a aprobacion ante cabildo.
Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de la unidad administrativa.
Impulsar el sano crecimiento fisico e intelectual de la nifiez.

Dirigir, controlar y dar seguimiento a las campafias de prevencion de
enfermedades.

Fomentar practicas de nutricidon e higiene entre la poblacion marginada del
municipio.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e PSICOLOGO:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Encargado principalmente de la promocion, proteccion, difusion y defensa de todas
las personas en el municipio orientando y asesorando en su area.



FUNCIONES

e Documentar y resguardar expedientes a su cargo.

e Proporcionar servicios de asesoria psicolégica a cualquier persona que
solicite el servicio en el Municipio.

e Establecer lineamientos para el servicio de psicologia.

e Elaborar informe de actividades realizadas en su area y presentarlo a su jefe
inmediato superior.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e TRABAJADORA SOCIAL:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Apoyo al responsable de UBR en lo relacionado con las actividades que se llevan
a cabo para el bienestar de las personas del Municipio.

FUNCIONES

e Brindar el apoyo necesario a personas desprotegidos del municipio en su
desarrollo fisico y psicologico, de tal manera que les permita alcanzar una
formacion integral.

e Documentar o evaluar y en su caso determinar sobre la existencia de
cualquier tipo de maltrato a cualquier persona, sin importar su edad,
haciéndolo del conocimiento del Ministerio Publico o de la autoridad
competente.

e Elaborar informe de actividades realizadas en su area y presentarlo a su jefe
inmediato superior.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.



e TERAPEUTA:
NuUmero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO

Encargado principalmente de la promocidn, proteccion, difusion y defensa de todas
las personas en el municipio orientando y asesorando en su area.

FUNCIONES

Documentar y resguardar expedientes a su cargo.

Establecer lineamientos para el servicio de terapia.

Proporcionar servicios de asesoria psicologica a cualquier persona que
solicite el servicio en el Municipio.

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

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e RESPONSABLE DE UBR:
Numero de personas en el puesto: 1

OBJETIVO
Apoyar el funcionamiento administrativo del area.

FUNCIONES

e Gestionar apoyos de instituciones y organismos publicos y privados para
prestar servicios de asistencia juridica gratuita y orientacién a menores,
ancianos, minusvalidos sin recursos o estado de abandono.

e Coordinar esfuerzos con otros organismos oficiales para la mejor atencion de
la familia.

e Elaborarinforme de actividades realizadas en su area y presentarlo a su jefe
inmediato superior.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

e INTENDENTE:
Numero de personas en el puesto: 2

OBJETIVO

Proporcionar los servicios de limpieza, intendencia y mantenimiento del espacio que
este a su cargo.

FUNCIONES



o Asistir en la limpieza de las diferentes instalaciones, asegurandose que los

espacios sean higiénicos y adecuados para que los usuarios puedan
utilizarlas de manera segura.

e Generar una bitacora de servicios.
e Llevar el control de insumos para sus diferentes servicios.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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10.- GLOSARIO

H Honorable

INAPAM Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
UBR Unidad Basica de Rehabilitacion



