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El presente Manual de Organizacién se elabora con el propésito de proporcionar a
los Servidores Pablicos del H. Ayuntamiento de Matlapa, S.L.P., una herramienta
de consulta que les permita conocer la estructura, funciones y responsabilidades de
la Direccién de Recursos Humanos y Materiales, asi como la forma en que se

coordinan las actividades para el cumplimiento de sus objetivos.

Este documento describe la esiructura organica actualizada y autorizada, el marco
Juridico que respalda su operacién, los objetivos institucionales que le han sido
encomendados y la descripcion detallada de las funciones de cada area y puesto

para asegurar el logro de resultados eficientes.

Su finalidad es asegurar due’"le_ié acciones de cada servidor pliblico estén orientadas
al cumplimiento de los obje'tivos del Plan Municipal de Desarrollo, optimizando la

eficiencia operati\ka y pfomovi'ehdo la mejora.continua.

Asimismo, el manual constituye una.g:u'fé gfu‘nd’amental para el personal, ya que
facilita la compreﬁsién_de las obligac’it_j:nes"_y atribuciones de cada servidor publico,
contribuye a la f._intégfacién y orier_itéc‘_‘i‘éﬁ del nuevo personal, y sirve como
instrumento de apoyo para estudios de productividad, control interno y mejora

organizacional.

La aplicacion de este Manual es exclusiva para el personal adscrito a la Direccion

de Recursos Humanos y Materiales, la cual serd responsable de su actualizacion y

modificacion
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente Manual de Organizacién ha sido elaborado con el propésito de
proporcionar a los servidores pablicos del H. Ayuntamiento de Matlapa, S.L.P., una
herramienta de consulia que les permita conocer la estructura, funciones y
responsabilidades de la Direccién de Recursos Humanos y Materiales, asi como los
lineamientos que rigen su operacidon y coordinacion con las demas areas de la
administracién municipal, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura organica actualizada y autorizada, el marco
juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento, los objetivos que
tienen encomendados 'y la descripcién de las funciones que debe realizar para
alcanzarlos. EE |

Ademas, el manual d.e' orgénizac'ic’m facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de éu's obligacioﬁes en el dmbito de su competencia, asi mismo ayuda
entre otras cosas, a integrar y orientar éi nuevo personal y es un instrumento valioso
de datos para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos humanos.
Dado a la naturaleza dindmica del gobierno municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la orgaﬁi'z'aC’ié'n de las areas, se comunique a la
brevedad, a la ‘Direccién De Recursos Humanos Y Materiales, Contraloria

Interna, Direccion De Planeacion Y Secretaria General con el objeto de revisarlos

y mantener actualizada la estructura orgénica de administracion publica municipal.
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RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

-

La elaboracién, actualizacion y resguardo de este Manual de Organizacion
corresponde a la Direcciébn de Recursos Humanos y Materiales del H.
Ayuntamiento de Matlapa, S.L.P., en coordinacion con las areas que se requiera

para su validacion.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION
o Al modificarse su Reglamento Interior
» Modificarse las tareas al interior de los Organos Administrativos
¢ Cambios .e:.ri...s'u“s'étri_bgciones 0 su estructura.

e Reforma a las leyes _q'ue aplica la direccién y/o coordinacion.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

Una vez autorizado se presentard un ejemplar original impreso al secretario general

del ayuntamiento para solicitar la aprobacioén ante el cabildo municipal.

Autorizado, el Secretario General del ayuntamiento remite a la Dependencia para
su instalacién con el personal de la misma, quedandose una copia para el archivo
en la Direccidn de Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a
la direccion de Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet

www.2024-2027.matlapa.mx del Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Matlapa,

S.L.P.
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MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de recursos
humanos y materiales del ayuntamiento municipal son las siguientes:

» Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

» ey Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el estado de San Luis Potosi

» Ley de Transparencia y Acceso a la informacion.

= Bando de Policfa'y Buen Gobierno.

x Reglamento de la Administracién Pablica Municipal.

» Reglamento interno del :Mun'icipio Libre de Matlapa, S.L.P

= Ley de Los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del estado de
San Luis Potosf. RS

» Ley Federal delos Trébajadoré’s al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado B) dél_AftiCLﬁlo 123 Constitucional

= Cédigo conducta, Etica y reglas dé:'ihtégri.d'ad de los servidores pUblicos

= Ley de entrega recepcion de los recursos publicos del estado de San Luis

Potosi

» Y de mas Ordenamientos en la Materia.
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FILOSOFIA DE 1.A DIRECCION

MISION:

Garantizar el funcionamiento eficiente y transparente de la administracidén publica
municipal, brindando atencién de calidad a las areas del Ayuntamiento, asegurando
la correcta gestion de los recursos humanos y materiales, con el fin de fortalecer la

rendicién de cuentas, la confianza ciudadana y [a prevencién de la corrupcion.

VISION:

Ser una Direccién reconocida por su imparcialidad, profesionalismo y eficiencia en

la administracién de los recursos humanos y materiales, contribuyendo al méximo

desempeno de las areas municipales v al Uso responsable de los bienes publicos
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VALORES:

1.

9.

Honestidad: Actuar con integridad y transparencia en el uso de los recursos
plblicos, asegurando una administracién confiable y libre de corrupcion.
Responsabilidad: Asumir con compromiso vy dédicacién el desarrollo de
polfticas publicas, la ejecucién de programas y la atencién a las necesidades de
la ciudadania.
Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el trato justo para todos los
habitantes de! municipio, promoviendo la inclusién social y el respeto a la
diversidad.
Sustentabilidad: ‘F"_fiori_zar el cuidado del medio ambiente y el uso responsable
de los recurst- 'hat'urél'és,:_‘fomentando un desarrollo que beneficie a las
generaciones presentes y futuras.
Innovacion: Empler'hent'ar s:o'IuCione's creativas y modernas en los procesos de
gestion gubemamental para mejorar la calidad de los servicios publicos y
optimizar los recursos
Justicia Socnal Traba;ar para reduc:lr las desigualdades y atender con prioridad
a los sectores ;mas vulnerables, asegurando que todos los habitantes tengan
acceso a oportUnidades y condiciones dignas de vida.
Participacion Ciudadana: Fomentar la colaboracién activa de la poblacién en
la toma de decisiones, asegurando que las polfticas pdblicas respondan a las
necesidades y expectativas de la comunidad.
Rendicion de Cuentas: Garantizar la transparencia en el uso de recursos y la
evaluacién de resultados, fortaleciendo la confianza de la ciudadania en el
gobierno municipal.

Respeto a los Derechos Humanos: Asegurar que todas las del gobierno

estén alineadas con la proteccién y promocién de las acciones derechos humanos,

res

petando la dignidad y el bienestar de cada persona.
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10. Compromiso: Trabajar con determinacion y vocacién de servicio para

alcanzar los objetivos del plan de desarrollo municipal, siempre en beneficio de la

poblacién.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO : DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
JEFE INMEDIATO : Presidenta Municipal
PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura
HABILIDADES Capacidad, Liderazgo y Cumplimiento de
Objetivos, metas
PERSONAS A SU CARGO 5
CORREO ELECTRONICO recursoshvm.matiapa2024.2027 @gmail.com

OBJETIVO: Coordinar la operatividad de los Recursos Humanos y Materiales del
ayuntamiento, méh’ten_iéﬁ_dé un adecuado desempefio de-las funciones en los
departamentos ekisténtésl,' .'ap'fi'c'ado correctamente los lineamientos, reglamentos y
demés Normativas. - o
FACULTADES Y OBLIGACIONES
FUNCIONES. e
e Recibir la documentacion del p.e'f's'o'hé.i que labora para el Gobierno
Municipal e cus"tddiar, controlar e'rin't"e'grar su expediente laboral;
» Registrar el perscnal de acuerdo al tabulador, la plantilla laboral y el
organigrama autorizado;
» Proponer planes y programas de capacitacion y adiestramiento del personal
en temas que se hagan necesarios;
+ Promover el otorgamiento de premios, estimulos y reconocimientos al
personal con respecto a su desempefo

e Coordinar y colaborar en la actualizacidon del catalogo de puestos, tabulador

de salarios y su respectivo manual en coordinacién con la Direccion de

Normatividad y la Tesoreria;
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de Normatividad;

Evaluar el desempefio de los empleados, obtener estadisticas de
cumplimiento para la propuesta de ascensos;

Revisar regularmente los manuales de organizacién y el tabulador de
sueldos;

Revisar el manual de procedimientos para administracion de los recursos
humanos y sefalar las areas de oportunidad para la actualizacién;
Promover que se cumplan los cédigos de ética, de conducta y demas
normas, politicas, disposiciones y lineamientos en materia de trabajo,
seguridad, prevencién y proteccion; e informar al Presidente de las falias;
Llevar y controlar el regisiro de asistencia y puntualidad del personal de la
entidad; asi como los periodos vacacionales, incapacidades, comisiones y
permisos; : [

Elaborar Idé: fepb'rtes dé los movimientos de personal y enterar a la
Tesoreria para la elaboracién de la némina;

Mantener_iéctual.iZado los inventa’rios de bienes propiedad del Gobierno
municipal; asi.como los que se encuentren en comodato; elaborar los
resguardos, transferencias y asignacién de bienes; |

Atender en coordinacién con la Contraloria Interna todo lo relacionado con
las entregas recepcion, auditorias e inventarios;

Tiene a su cargo el personal de limpieza, intendencia, brigadas médicas y

el encargado del Parque Vehicular, que labora para el Ayuntamiento; v,

Todas las demas que senalen leyes y reglamenios aplicables.
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S iEreres FUNCIONES ESPECIFICAS.

Gestionar la contratacién de Personal de la Administracién Pliblica Municipal,
conforme a los lineamientos establecidos para el reclutamiento y seleccién del
personal;

Expedir oficios de comisidn al personal que labora en el H. ayuntamiento previa
autorizacién de la presidenta Municipal.

Operar y controlar las incidencias del personal tales como nuevos ingresos,
recategorizaciones, cambios, permisos, sanciones, bajas, faltas y retardos.
Participar en la elaboracién de reglamentos y procedimientos reiacionados con
el manejo de recursos humanos;

Rendir mforme tnmestra! de las acciones y servicios ejecutadas

Coordinar la elaboracmn ¥ mantener actualizada la plantilla de personal del H.
Ayuntamiento, a fin' de -contar con informacién confiable de la estructura
ocupacional, para Ia toma de demswnes

Integrar el reporte de bajas, altas, descuentos y permlsos de la némina con
oportunidad, con la finalidad de que el pago se realice en tiempo y forma,
verificando que ]a remuneracuon “de los trabajadores se realice en apego a la
normatividad vngen’te

Integrar, resguardar y mantener actuahzados los expedientes del personal con
fa finalidad de contar con toda la documentacidon inherente a su trayectoria
laboral, dando cumplimiento a la normatividad respectiva. Informacion de alta
remitidos por !las Direcciones Administrativas de las Dependencias (Curriculum
Vitae, solicitud de empleo, Acta de Nacimiento, CURP, RFC emitida por el SAT
(actualizada), comprobante de domicilie, copia de identificacion oficial INE,
constancia de estudios.

Realizar los movimientos de personal quincenalmente que se realicen por altas,

bajas, cambios de adscripcion y promociones.

JUNTOS LO LOGRAMOS
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servicio social, practicas profesionales que se realicen dentro de las diversas
direcciones adscritas al H. Ayuntamiento.

Mantener continuamente aciualizado y sistematizado el Archivo de -[os
expedientes de servicio social, practicas profesionales por parte de estudiantes

de diversas Instifuciones educativas que se realicen deniro de las distintas

_direcciones del H. Ayuntamiento.

Levantar y actualizar el Inventario general de los bienes muebles e inmuebles
Propiedad del ayuntamiento

Asignar bajo resguardo los bienes muebles adquiridos en los departamentos del
ayuntamiento. .

Revisar y Aut'oriz'ar las solicitudes de adquisiciones, papeleria de oficina,
Herramienta de trabajo, Suministros y derivados para el buen funcionamiento de
las dreas.

Adquirir, administrar y suministrar los Matertiales para la operacion de los
departamentos del ayuntamiento.

Realizar reur’ii’ones de trabajo periédicas con los directores, encargados vy
auxiliares en general de-las diferentes areas.

Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Ayuntamiento.

Elaborar el Manual de Organizacién

Elaborar el Plan de Trabajo.
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ASESOR JURIDICO
PERFIL DEL PUESTO: ASESOR JURIDICO
JEFE INMEDIATO Director de Recursos Humanos y
Materiales
PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura o equivalente
HABILIDADES Trabajo en equipo.
PERSONAS A SU CARGO 0

OBJETIVO: Brindar 'aéeSOr'fa' legal en asuntos que le competan, asi como ayudar
al Director en el funcionamiento administrative del departamento de Recursos

Humanos y Materiales.

FUNCIONES: |

* Implementar ibé '_-r:jﬁéé'einismos de control v supervisién que le permitan realizar
eficiente y eficazmente, el manejo del personal.

= Brindar asesoria opjortuna en materia de derecho laboral.

» Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o
diagndsticos que sirvan a la Administracién Publica Municipal como marco de
referencia para formular sus programas de trabajo.

» Registrar, analizar la documentacion y los datos para la integracion de los
informes de Gobierno Municipal en [as materias de competencia de la Direccidn.

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

= Participar en la elaboracion de reglamentos y procedimientos relacionados con

el manejo de recursos humanos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Realizar, revisar y actualizar los Contratos para el personal

» Coordinar la elaboracién y mantener actualizada la plantilla de personal del H.
Ayuntamiento, a fin de contar con informacién confiable de la estructura
ocupacional, para la toma de decisiones;

» Integrar el reporte de bajas, altas, descuentos de la némina con oportunidad, con
la finalidad de gue el pago se realice en tiempo y forma.

» Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal con
la. finalidad de contar con toda la documentacién inherente a su trayectoria
laboral. Informacién de alta remitidos por las Direcciones Administrativas de las
Dependencias (Curriculum Vitae, solicitud de empleo, Acta de Nacimiento,
CURP, RFC emitida por el SAT (actualizada), comprobante de domicilio, copia
de identificacion oficial INE, constancia de estudios.

» Gestionar los movimientos de personal quincenalmente que se realicen por
altas, bajas, cambios de adscripcion y promociones.

» Realizar los informes para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién.

= Realizar las h’liﬂUtéé:de las reunionesl gue realiza el area de recursos humanos.

= Revisar y mantener al dia las listas de asistencia

»  Cumplir con las comisiones gque le sean asignadas para las diferentes
actividades que realiza el Ayuntamiento.

= Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas, asi como
de los documentos expedidos.

= | evantar y actualizar el Inventario general de los bienes muebles e inmuebles
Propiedad del ayuntamiento.

» Registrar en bitdcora las actividades diarias del area

= Rendir informe mensual
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PERFIL DEL PUESTC: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO

Director de
Maieriales

Recursos Humanosy

PERFIL ACADEMICO DESEADO

Licenciatura o equivalente

HABILIDADES

Trabajo en equipo.

PERSONAS A SU CARGO

0

OBJETIVO: Contribuir en el buen funcionamiento del Area administrativa

FUNCIONES:

= Implementar los mecanismos de control y supervisién que le permitan realizar

eficiente y eficazmente, el manejo del personal.

=  Analizar las -actividades,

condiciones generales y realizar estudios o

diagndsticos que sirvan a la Administracion Plblica Municipal como marco de

referencia para formular sus programas de trabajo.

= Registrar, analizar la documentacién y los datos para la integracién de los

informes de Gobierno Municipal en las materias de competencia de la Direccién.

» Formular los dictdmenes, opiniones y rendir los informes que le sean solicitados

por la autoridad superior.
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Actualizar los Contratos para el personal

= elaboracién y mantener actualizada la plantilla de personal del H. Ayuntamiento,
a fin de contar con informacion confiable de la estructura ocupacional, para la
toma de decisiones;

» Integrar el reporie de bajas, altas, descuentos y permisos de la némina con
oportunidad, con la finalidad de que el pago se realice en tiempo y forma.

= Integrar, resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal con
la finalidad de contar con toda la documentacidén inherente a su trayectoria
laboral. Informacion de alta remitidos por las Direcciones Administrativas de las
Dependencias .('Cuzr'r'l’c'ljiu'rh Vitae, solicitud de empleo, Acta de Nacimiento,
CURP, RFC emitida por 'e"l SAT {(actualizada), comprobante de domicilio, copia
de identificacién oficial INE, constancia de estudios.

= Gestionar los movimientos de personal quincenalmente que se realicen por
altas, bajas, cambios de adscripcion y promociones.

= Elaborar los oficios de comisién. _'

» Elaboracion y"révis"ién de las listas de asistencia, asi como registro del retardo
gque se encuentre en estas.

*  Cumplir con las comisiones que le sean asignadas para las diferentes
actividades que realiza el Ayuntamiento.

= Apoyo a registro de Programas Federales.

= Realizacidn de las actividades que instruya el director de Recursos Humanos y
Materiales, siempre que estas se cumplan con las leyes y normatividades que
rigen el ayuntamiento.

= Registrar en bitdcora las actividades diarias del area

= Rendir informe mensual
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2:

PERFIL DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Director de Recursos Humanosy
Materiales
PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura o equivalente
HABILIDADES Trabajo en equipo.
PERSONAS A SU CARGO 0

OBJETIVO: Contribuir en el buen funcionamiento del area administrativa

FUNCIONES ESPECIFICAS:

= Elaborar etique"éas‘.'_jde"i.hve'r_i’[ario

= Revisar el inven’tar‘io en cada una de las 4reas

= Qrganizar, actua.lizar los expedientes por area de los inventarios

= Cumplir con las comisiones que le sean asignadas para las diferentes
actividades q_ue'realiza el Ayuntamiento.

= Apoyo a regis.trol :d'e Programas Federales.

= Revisar y mantener al dfa las listas de asistencia.
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MANTENIMIENTO VEHICULAR:

PERFIL DEL PUESTO: MANTENIMIENTO VEHICULAR
JEFE INMEDIATO Director de Recursos Humanos y
Materiales
PERFIL ACADEMICO DESEADO Licenciatura o equivalente
HABILIDADES Trabajo en equipo, mecanica
PERSONAS A SU CARGO Encargado del parque y 2 auxiliares

OBJETIVO: Contribuir en el buen funcionamiento y mantenimiento de los

vehiculos

. FUNCEONES:'Oinga'ciones y facultades del encargado del Parque Vehicular:

o Esta drea depend'e'ré jerarguicamente de la Direccién de la Direccidn de
Recursos Huma’hos y Materiales;

« Mantener actualizado el Inventario de Vehiculos propiedad del Ayuntamiento;

« Revisar las condiciones mecénicas de los vehiculos y planear los
mantenimiento_s preventivos y reparaciones;

e Tenera su cargo los mecanicos y vigilar el cumplimiento de sus actividades;

e Gestionar todo lo .r'eEacionado con lé’-compra de refacciones y maleriales para
los mantenimientos y reparaciones de vehiculos; vy,

¢ Todas las demas que determine el director de Recursos Humanos y Materiales

o el presidente Municipal
FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Proporcionar las unidades vehiculares a los servidores pudblicos, areas y
dependencias de este H. Ayuntamiento, para el desempefio de sus
funciones.

e Realizar el mantenimiento preventivo del parque vehicular, mantenerio en

6ptimas condiciones de uso; asi como realizar la deteccion de los danos

fisicos y faltantes
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Registrar en bitacora las actividades diarias del area GOBIERNG MUNICIPAL 2024-2027
Rendir informe mensual

Llevar un control de registro y archivo de solicitudes de vales y facturas

Rendir cuentas de gastos compras de materiales y herramientas

Registrar en bitacora el abastecimiento de combustible a los vehiculos y

camiones de carga

Realizar supervisidon de vehiculos y personal con conduccion del mismo

Informar al jefe directo las necesidades y actividades ejecutadas

DESCRIPCION DE PUESTO:

ASEO PUBLICO:

PERF]L DEL PUESTO: ASEO PUBLICO
UEFE INMEDIATO . |Director de Recursos Humanos vy
 Materiales
PERFIL ACADEMICO DESEADO - |Licenciatura o equivalente
HABILIDADES . [Trabajo en equipo, eficacia
PERSONAS A SU CARGO . |Encargada de Asec Publico y auxiliares
- " de limpieza

OBJETIVO: Llevar a cabo diversos proyectos donde se puedan concientizar y
reeducar a las y los usuarios, gue asisten a los diferentes espacios pulblicos,
ayuntamiento, DIF, comandancia, delegaciones, espacios educativos y casas de

salud.

FUNCIONES:

-

Participar en el plan de desarrollo municipal

Delegar diversas funciones para llevar a cabo los proyectos planteados.
Delegar dentro del personal fusiones especificas en los centros educativos a
nivel basico, delegaciones y casas de salud.

Llevar a cabo platicas con el personal para concientizarlas de la no
contaminacién y de la importancia que es el reciclar.
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Supervision de limpieza, DIF, comandancia, escuelas, delegiRABHBENICPAL2024:2027

y casas de salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Supervisar la limpieza de comandancia DIF, ayuntamiento, las escuelas,
casas de salud y delegaciones del municipio de Matlapa.

e Gestionar productos de limpieza

e Supervision de personal gue realice sus funciones encomendadas.

= Realizar reuniones cada mes para checar los avances de proyectos realizar.

» Registrar en bitdcora las actividades diarias del area

¢ Rendir informe trimestral a su jefe directo

« Mantener informado al su jefe directo las actividades y comisiones realizadas
de su personal
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GLOSARIO DE TERMINOS

Ayuntamiento: Organc de gobierno municipal conformado por la Presidenta
Municipal, Sindico, Regidores y demas autoridades que integran la administracion
publica local.

Area: Conjunto de puestos que, de manera coordinada, realizan_funciones
especificas para cumplir con los objetivos institucionales.

Cargo o Puesto: Conjunto de funciones, responsabilidades y obligaciones
asignadas a un trabajador dentro de la estructura organizacional.

Catalogo de Puestos: Documento que describe de forma detallada los perfiles,
funciones, requisitos y jerarquias de todos los puestos del Ayuntamiento.

Direccion de Recursos Humanos y Materiales (RHYM): Dependencia
responsable de la administracién, control y desarrollo del capital humano, asi como
del manejo y resguardo de bienes materiaies del Ayuntamiento.

Estructura Organica: Distribucion jerdrquica y funcional de las areas y puestos que
conforman una dependencia, con sus lineas de autoridad y coordinacion.

Facultad: Atribuciénlegal o administrativa conferida a una autoridad o puesto para
realizar determinadas acciones.

Funciones: Actividades o tareas que cada puesio debe desempefiar para el
cumplimiento de los objetivos del area. .

Manual de Organizacion: Documento normativo que define la estructura,
funciones, atribuciones, responsabilidades y relacicnes internas de wuna
dependencia.

Mision: Razén de ser de una dependencia, expresando el propdsito principal de su
existencia.

Objetivo: Resultado especifico que se pretende alcanzar mediante la ejecucion de
actividades y el uso de recursos.

Organigrama: Representacién grafica de ia estructura jerarquica y funcional de una
dependencia.

Plan Municipal de Desarrollo (PMD): Documento rector que establece las
estrategias, programas y acciones de la administracién municipal para cumplir con
los objetivos de gobierno.
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Reglamentio Interior del Ayuntamiento: Normativa interna que regula el
funcionamiento de las direcciones, areas y servidores piblicos del municipio.

Servidor Publico: Persona que desempefia un empleo, cargo o comisién en el
Ayuntamiento, cualguiera que sea su denominacién, jerarquia o naturaleza.

Valores Institucionales: Principios éticos y conductuales que orientan el actuar del
personal en el desempefio de sus funciones.
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LIC. SEBASTIAN -PLACIDO CRUZ
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