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1.- INTRODUCCION

El presente Manual se elabord con el objeto de que los Servidores
Plblicos del Gobiermno Municipal cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacién de la Coordinacién
de Desarrollo Social Municipal adscrita al Gobierno de Matlapa, S.LP.
Asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el Marco Juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

descripcidn de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el Manual de Organizaciéon facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar
al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios

de productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacién del presente Manual es Gnicamente para el personal que
integra la Coordinacion de Desarrollo Social municipal y sera la misma
la responsable de actualizar o modificar su contenido, dado a la
naturaleza dinamica del Gobierno Municipal, es necesario que
cualguier cambio que se presente en la organizacién de las areas, se
comunigue a la brevedad, a la Direccion de Recursos Humanos y
Materiales, Contraloria Interna y Secretaria General, con el objeto de
revisarlos y mantener actualizada la estructura organica de la
Administracién Publica Municipal.
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2.- DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL

ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES
PRESIDENCIA MUNICIPAL

INTERIOR PLANTA ALTA

AVENIDA FRANCISCO | MADERO SUR

#150 COL. 20 DE NOVIEMBRE

TEL: 483-36-40200

E-MAIL. matlapa2024@hotmail.com

Pagina Web: www 2024-2027 matiapa.gob.mx

COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL
ING. JULIO CESAR QUIROZ CORONADO
PRESIDENCIA MUNICIPAL

INTERIOR PLANTA BAJA

AVENIDA FRANCISCO { MADERO SUR

#150 COL. 20 DE NOVIEMBRE

TEL: 483-36-40200

E-MAIL; SEDESOLMATLAPA@OUTLOOK.COM
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3.- OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente manual se elaboré con el cbjeto de que los servidores piblicos del
gobiemo municipal cuenten con una fuente de informacién que les permita
conocer la organizacion de COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL;
adscrita al municipio de Matlapa S.L.P. asi como las funciones a su cargo.
Este documento presenta la estructura organica actualizada y autorizada, el
marco juridico en el que sustentan su actualizacién y funcionamiento, los
objetivos que tienen encomendados y la descripcién de las funciones que debe
realizar para alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacion facilita a los empleados y funcionarios el
conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi mismo
ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar el nuevo personal y es un
instrumento valioso de datos para estudios de productividad, reorganizacion y de
recursos humanos.

La aplicacién del presente manual es tnicamente para el personal que integra
COORDINACION DESARROLLO SOCIAL, sera fa misma la responsable de
actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica del gobierno municipal, es necesario gue cualquier
cambio que se presente en la organizacion de las areas, se comunique a la
brevedad, a la DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES,
CONTRALORIA INTERNA, DIRECCION DE PLANEACION Y SECRETARIA
GENERAL con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la estructura
organica de administracion puablica municipal.
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4.- RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas tas dependencias de la administracion Publica de Municipio de Matlapa,
S.L.P. en este caso la Coordinacién de Desarrollo Social del municipio de
Matlapa S.L.P.

CAUSAS QUE ORIGINEN SU REVISION Y AUTORIZACION

Al modificarse su Reglamento Interior

Modificarse las tareas al interior de los Organos Administrativos

Cambios en sus atribuciones o su estructura.

Reforma a las leyes que aplica la direccidn y/o coordinacion.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccion de Recursos Humanos
y Materiales, la cual se reunira para la revision con los titulares de la Contraloria
Interna, direccion de Planeacién y la Secretaria General, para efectos que se
dictamine y aprueben los lineamentos contenidos en el manual, si hubiese alguna
observacion se emitird el comunicado respectivo a la dependencia en un plazo
no mayor a 5 dias habiles

Una vez autorizado se presentara un ejemplar original impreso al secretario

general del ayuntamiento para solicitar ia aprobacién ante el cabildo municipal.

Autorizado, e! Secretario General del ayuntamiento remite a la Dependencia para
su instalacion con el personal de la misma, quedandose una copia para el archivo
en la Direccidon de Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara
a la direccién de Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de
internet www.2024-2027 matlapa.mx del Gobiemo Municipal del Ayuntamiento
de Matlapa, S.L.P.
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5.- MARCO JURIDICO

% Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.

% Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De San Luis Potosi.

% Ley Organica Del Municipio Libre Del Estado De San Luis Potosi.

% Ley De Responsabilidades Administrativas Para El Estado De San Luis
Potosi.

L)
”w

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

Ley General De Transparencia Y Accesos A La Informacion Pablica.

&
e

*,
..0

Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica De! Estado De

San Luis Potosi.

% Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

¢+ Ley de Desarroilo Social del Estado y Municipios.

% Ley General De Proteccion De Datos Personales En Posesion De Los
Sujetos Obligados.

% Reglamento De La Administracién Publica Municipal

% Reglamento Interno Del Municipio Libre De Matlapa, S.L.P.

< Cddigo De Etica Y Conducta.

<+ Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las Mismas Del
Estado De San Luis Potosi.

< Ley De Adquisiciones Del Estado De San Luis Potosi

< Reglamento De La Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con
Las Misma.

< reglamento interno del consejo de desarrollo social municipal del

ayuntamiento de Matlapa.

*
”

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y

Municipios de San Luis Potosi

)
o

Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria

L/
L4

Ley de desarrollo social para el estado y municipios de San Luis Potosi
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6.- FILOSOFIA DE LA DIRECCION

VISION

Ser un municipio modelo en la regién, que se distingue por su desarrollo humano
integral, sostenibilidad ambiental, y calidad de vida, promoviendo un entorno
seguro, equitativo e incluyente a través de una sociedad organizada, participativa
y comprometida con el progreso en un marco de justicia, legalidad y
gobernabilidad.

MISION

Administrar con honestidad, eficiencia y apego al marco legal los recursos del
municipio, promoviendo la participacién ciudadana activa y el desarrollo humano
integral de la poblacion. El gobierno municipal trabajara bajo los principios de
transparencia, rendicion de cuentas y responsabilidad social, generando
programas y acciones que impulsen la equidad, la justicia social y la
sostenibilidad ambiental para elevar la calidad de vida de todos los habitantes de
Matlapa.
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VALORES

1. Honestidad: Actuar con integridad y transparencia en el uso de los
recursos puablicos, asegurando una administracion confiable y libre de
corrupcién.

2. Responsabilidad: Asumir con compromiso y dedicacidn el desarrollo de
politicas puablicas, fa ejecucion de programas y la atencién a las
necesidades de la ciudadania.

3. Equidad: Garantizar la igualdad de oportunidades y el trato justo para
todos los habitantes del municipio, promoviendo la inclusidon social y el
respeto a la diversidad.

4. Sustentabilidad: Priorizar el cuidado del medio ambiente y el uso
responsable de los recursos naturales, fomentando un desarrollo que
beneficie a las generaciones presentes y futuras.

5. innovacion: Implementar soluciones creativas y modernas en los
procesos de gestion gubernamental, para mejorar la calidad de los
servicios publicos y optimizar los recursos.

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

7. Participacion Ciudadana: Fomentar la colaboracion activa de la
poblacién en la toma de decisiones, asegurando que las politicas publicas
respondan a las necesidades y expectativas de la comunidad.

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

9. Respeto a los Derechos Humanos: Asegurar que todas las del gobierno
estén alineadas con la proteccién y promocion de {as acciones derechos
humanos, respetando la dignidad y el bienestar de cada persona.

10. Compromiso: Trabajar con determinacion y vocacion de servicio para
alcanzar los objetivos del plan de desarrolio municipal, siempre en
beneficio de la poblacion.
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7.- ORGANIGRAMA

[ COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL J

ASESOR " r
JURIDICO

b ¥

AUXIUAR TECNICO ADMINISTRATIVO [ AUXILIAR TECNICO Y SUPERVISOR ]
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CONTADOR (A) AUXILIAR CONTABLE
1 2 AUXILIAR SUPERVISORES
ADMINISTRATIVO 3

l

[ TOPOGRAFO }
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8.-DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE FUNCIONES

PERFIL DEL COORDINADOR

PUESTO:

NOMBRE: ING. JULIO CESAR QUIROZ CORONADO

JEFE PRESIDENTA MUNICIPAL

INMEDIATO:

PERFIL LICENCIATURA EN INGENIERIA

ACADEMICO: INDUSTRIAL

CEDULA 12833253

PROFESIONAL.:

HABILIDADES: COORDINAR, PLANEAR, PROMOVER LAS
OBRAS Y PROYECTOS.

PERSONAS A 17 PLAZAS CUBIERTAS

SU CARGO:

OBJETIVO:

Para establecer un buen desempefio dentro de la coordinacion de Desarrollo
Social Municipal es necesario que el coordinador tome decisiones para el buen
funcionamiento de la coordinacion tales como: Planear, Impiementar, Coordinar,
dar Seguimiento y Evaluar con base en las disposiciones juridicas aplicables, los
programas de Infraestructura, Desarrollo Social y Humano, eficaz y honesta
Administracion de los recursos del Ramo 33, en el ambito Municipal, involucrar
todas las autoridades, para ia ejecucién de obras y acciones prioritarias de cada
una de las localidades, dando respuesta a necesidades sociales, para alcanzar
los objetivos deseados.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y ejecutar un programa municipal de desarrollo social, como parte del
plan municipal de desarrollo, y en congruencia con el programa estatal,
jconsiderando la normatividad que al efecto sefale la Ley de Planeacion

11

Av. Francisco |. Madero Sur, numero 150, Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.L.P. Tel: 4833640200, www.matlapa.gob.mx




MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNC MUNICIPAL 202422027

2. Realizar gestiones interinstitucionales para que sus programas de desarrollo social
alcancen los cbjetivos previstos.

3. Concertar acciones con los sectores social y privado, jfomentando su
participacion en el cumplimiento de los objetivos, estrategias y prioridades de la
politica municipal de desarrollo social.

4. Establecer mecanismos para incluir la participacién social organizada en los
programas y acciones de desarrolio social.

5. Ejercer fondos y recursos federales y estatales, descentralizados o convenidos
en materia de desarrollo social, en los términos de la normatividad respectiva,
asi como informar a las autoridades federales y Estatales competentes, a través
de la Coordinacién, jsobre el avance y resultado de su ejercicio por escrito o
mediante plataformas digitales;

6. Reservar de su presupuesto anual, una partida de recursos que les permita
atender por si mismos, y con la concurrencia de recursos federales y estatales,
los dafios que produzca un fenémeno natural cuyos efectos, jreduzcan los
impactos de las obras y acciones que sé hubieran implementado para avanzar
en el desarroilo social;

7. Impulsar el desarrollo local privilegiando la superacion de los rezagos sociales,
en las localidades con mayor concentracién de pobreza y marginacién o zonas
de atencion prioritaria.

8. Cumplir la responsabilidad de ejercer los recursos publicos destinados al
desarrollo social, jcon honradez, transparencia y equidad.

9. Informar a la sociedad sobre las acciones en torno al desarrollo social, mediante
estrados, informes oficiales publicados en la pagina web del municipio y medios
de comunicacion.

10. Organizar en coordinacion con la Secretaria General los eventos y ceremonias
relacionadas con la obra publica y los programas sociales.

11.Participar y promover la convocatoria para la integracion del concejo de
desarrolio social atendiendo los lineamientos emitidos en el Reglamento de

Participacién Ciudadana.
12

Av. Francisco I Madero Sur, numere 150. Col. 20 de noviembre, Matlapa, 5.L.2. Tel: 4833640200. www. matlapa.gob.mx



MATLAPA

JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 20242027

12.Convocar y participar en la integracion de ios comités de obra y acciones o de
contraloria social en coordinacién con la Contraloria Interna.

13.Supervisar la integracion de los expedientes técnicos de obra y acciones que
se ejecuten en el municipio, para posterior revisibn de las instancias
fiscalizadoras segun el caso y finalmente resguardarlos como archivo de tramite
atendiendo los lineamientos de clasificacion.

14. Fungir como secretario técnico del Consejo de Desarrollo Social, convocar a los
integrantes cada mes a las asambleas ordinarias y las extraordinarias que sean
necesarias; levantar acta de cada reunién y dar seguimiento a los acuerdos.

15. Vigilar la supervision de obras y acciones gue ejecuta el gobierno municipal.

16. Contribuir con la Direccion de Normatividad y Contraloria Interna en la tarea de
proponer instrumentos como medidas preventivas para la adecuada aplicacion
de las leyes y reglamentos en materia de obra ptiblica y adquisiciones.

17.Mantener estrecha relacién con la Tesoreria para una correcta ejecucion del
presupuesto del ramo 33.

18. integrar el padrén de beneficiarios de los programas sociales que implemente
el gobierno municipal y remitifo a la Direccion de Transparencia para su
publicacion.

19. Vigilar el cumplimiento del registro de los datos en los sistemas de informacion;
asi como la publicacién de la informacion en los portales de transparencia.

20.Subir y capturar los procesos de licitaciones por Invitacidn Restringida y
Adjudicacion Directa de obras y adquisiciones en el Sistema del Compranet del
Estado.

21 Las demas que senalen las leyes y ordenamientos aplicables.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR TECNICO

- ADMINISTRATIVO

NOMBRE: | REYNA ESMERALDA MARTINEZ
HERNANDEZ

JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE DESARROLLO
_ SOCIAL

| HABILIDADES ' ORGANIZAR Y APOYAR AL

| COORDINADOR

OBJETIVO. -

Asesorar, Organizar y Desarrollar los procesos de Planeacién, Seguimiento de la
ejecucion de obras y Acciones de inicio a terminacion de las mismas

FUNCIONES:

s Colaborar y apoyar al Coordinador en la programacion de obras y acciones
de desarrollo social del municipio cada mes.

e Auxiliar al técnico Juridico para realizar las contestaciones de las
observaciones que realiza la Auditoria Superior Federai y del Estado,
Contraloria del Estado de las obras al Municipio.

e Colaborar y Auxiliar las reuniones de Consejo de Desarrollo Social cada
mes.

¢ Llenado de los contratos de obras y acciones.

o Asistir a capacitaciones que imparten las dependencias de gobierno
federal, estatal y municipal.

« Participar en las reuniones de trabajo que realiza el gobierno federal,
estatal y municipal.

* Apoya al Coordinador de Desarrolio Social en todas las actividades que
solicite para el buen desempeno de ia Coordinacion.

14
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¢ Elaborar el programa operativo anual interno (POA) de las obras y
acciones presupuestadas para el ejercicio fiscal que se trate y sea
subido al sistema de informacion de desarrollo social y regional en
los términos legales correspondientes, previa validacion del consejo.

+ Brindar a las instancias fiscalizadoras (auditoria superior de la federacién,
secretaria de la funcion publica, Instituto de Fiscalizacién Superior del
Estado, contraloria general del estado y al 6rgano de control y supervision
interno del gobierno municipat} la informacién requerida.

¢ Integrar un expediente técnico por cada obra o accidén, para el correcto
ejercicio de los recursos del fondo para la infraestructura social municipal
y con el fondo para el fortalecimiento de los municipios y una mayor
transparencia y control de los mismos.

e Preparar el proceso de entrega-recepcion, relativo a la informacion y
documentacién concerniente al estado que guarda la dependencia a la que
corresponden, conforme lo marca la ley de entrega-recepcion del recurso
publico del estado de san Luis potosi.

+ Recabar informacién mensual de las actividades realizadas

¢ Realizar y entrega de informe trimestral de acuerdo del Plan de Trabajo

15
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

AUXILIAR TECNICO - SUPERVISOR.

PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR TECNICO - SUPERVISOR

NOMBRE: ARQ. ALFONSO CHIO GARCIA

JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE DESARROLLD
SOCIAL

PERFIL ACADEMICO: LICENCIATURA EN ARQUITECTURA

CEDULA PROFESIONAL.: 7526137

HABILIDADES SUPERVISION DE OBRA Y CALIDAD DE
CONTROL DE CADA UNA DE LAS OBRAS QUE
SE EJECUTAN

PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA

OBJETIVO. -

Asesorar, Organizar y Desarrollar los procesos de Planeacion, Seguimiento de la
ejecucion de obras y Acciones de inicio a terminacién de las mismas.

FUNCIONES:

e Colaborar y apoyar al Coordinador en la programacion de obras y acciones
de desarrollo social del municipio cada mes.

e Realizar las observaciones correspondientes para la contestacion de las
observaciones que realiza la Auditoria Superior Federal y del Estado,
Contraloria del Estado de las obras al Municipio.

¢ Colaborar y Auxiliar las reuniones de Consejo de Desarrollo Social cada mes.

e Contribuir en la informacién para el llenado de los contratos de obras y
acciones.

¢ Asistir a capacitaciones que imparten las dependencias de gobierno federal,
estatal y municipai.

e Participar en las reuniones de trabajo que realiza el gobierno federat, estatal
y municipal.

16
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e Apoya al Coordinador de Desarrollc Social en todas las actividades que
soficite para el buen desempefio de la Coordinacién.

e Elaborar el programa operativo anual interno (POA) de las obras y acciones
presupuestadas para ei gjercicio fiscal que se trate y sea subido al sistema
de informacién de desarrollo social y regional en los términos legales
correspondientes, previa validacion del consejo.

e Brindar a las instancias fiscalizadoras (auditoria superior de la federacion,
secretaria de la funcion publica, Instituto de Fiscalizacion Superior del
Estado, contraloria general del estado y al érgano de control y supervision
interno del gobierno municipal) la informacién requerida.

¢ Integrar un expediente técnico por cada obra o accién, para el correcto
ejercicio de los recursos del fondo para la infraestructura social municipal y
con el fondo para el fortalecimiento de los municipios y una mayor
transparencia y controi de los mismos.

o Verificar el proyecto de la obra.

» Colaborar, proyectar y Elaborar los presupuestos base, proyecto, para la
programacién de obras y acciones de cada mes en las reuniones del consejo
de desarrolio social.

e Hacer (si fuera necesario) correcciones o modificaciones que se consideren
oportunas, en acuerdo con el o los contratistas responsables.

e Seguir y verificar el cronograma de ejecucion de la obra.

* Que las ejecuciones de los trabajos de la obra se apeguen lo maximo a los
tiempos establecidos.

e Aprobar progresivamente el inicio de los trabajos que seran ejecutados.

e Controlando en todo momento la calidad de los trabajos.

e Concluidos los trabajos certificar su calidad y las cantidades o volimenes
ejecutados para autorizar el pago de los mismos.

» Verificar que se cumplan las normas de seguridad establecidas previamente
al inicio de la construccion.

* Que el personal disponga y lleve los accesorios de seguridad necesarios
(casco, guantes, etc.).

¢ Revisar con los contratistas las estimaciones para su tramite de pagos.

Preparar el proceso de entrega-recepcion, relativo a la informacion vy
documentacién concerniente al estado que guarda la dependencia a la que
corresponden, conforme lo marca la ley de entrega-recepcion del recurso publico
del estado de san Luis potosi
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO ASESOR JURIDICO
NOMBRE:
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL
PERFIL ACADEMICO: LICENCIATURA EN DERECHO
CEDULA PROFESIONAL:
HABILIDADES RAZONAR Y ARGUMENTAR
JURIDICAMENTE
PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA
OBJETIVO. -
Asesorar Juridicamente en los procesos de contratacién de las obras y acciones
del ramo 33.
FUNCIONES:

+ Revisar y leer as leyes que corresponden a la coordinacion de desarrolio
social.

e Formular los contratos para las obras, acciones y adquisiciones con el
recurso del ramo 33.

¢ Apoyar y asesorar al coordinador en los procesos que asi los requiera.

o Elaborar actas, minutas, liberacién de paso de servidumbre cuando se
requiera.

e Atencion a la ciudadania para resolver algin problema social
correspondiente a alguna obra o accion.

» Realizar las contestaciones de las cbservaciones que realice la auditoria
superior del estado con apoyo de los auxiliares técnicos tanto
administrativo como el de supervision.

18
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DESCRIPCION DEL PUESTO:
PERFIL DEL PUESTO CONTADOR
NOMBRE: C. FERNANDO LORETO HERRERA
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL
PERFil. ACADEMICO: LICENCIATURA CONTADOR
PUBLICO
CEDULA PROFESIONAL.: NA
HABILIDADES ORGANIZAR Y DESARROLLAR.
PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA
OBJETIVO. -

Proporcionar informacion sobre los estados de una manera ordenada
clara, sintetizada, veraz y objetiva.

FUNCIONES:

» Realizar el oficio de tramite de pago de estimaciones y acciones, que lleven
consigo la documentacién completa.

o Llevar la contabilidad de tos fondos para la Infraestructura Social Municipal
y Fortalecimiento Municipal en el sistema SAACG.net.

e Coadyuvar en los informes mensuales que solicite la Direccion de
Transparencia.

e Asistir a capacitaciones que imparten las dependencias de gobierno
federal, estatal y municipal.

« Verificar la entrega de cinco al millar del monto total de cada fondo el ramo
33, al 6rganc de control y supervision interno del gobierno municipal,

» Verificar la entrega de dos al millar a la camara de la construccién,
conforme las ministraciones que reciban.

o Revisar las facturas que se tramiten que vayan correctamente.

e Revisar las estimaciones para su debido tramite de pago.

» Realizar reporte de gastos mensuales al coordinador
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO TOPOGRAFO

NOMBRE: TET. ALEJANDRO ARMENTA
CUEVAS

JEFE INMEDIATC COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

PERFIL ACADEMICO: TECNICO EN TOPOGRAFIA

CEDULA PROFESIONAL.: 2148813

HABILIDADES LEVANTAMIENTO PLANI-
ALTIMETRICO TRIDIMENSIONAL
PREVIO DEL TERRENO Y DE
‘HECHOS EXISTENTES”

PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA

OBJETIVO. -

La tarea del Topografo es previa ai inicio de un proyecto: un Arquitecto o
Ingeniero proyectista debe contar con un buen levantamiento plani-altimétrico
tridimensional previo de! terreno y de “hechos existentes” (elementos inmoviles y

fijos al suelo) y sea que la obra se construya en el ambito rural o urbano.

FUNCIONES:

« Realizar el plano del terreno

» Contar con una estacion total de topografia

» Descargar datos en un programa informatico y se procede a su estudio.

+ Se hace cargo del replanteo del proyecto

» Sitda los limites de la obra

« Senala los ejes desde los que se miden los elementos arquitectonicosy
establece los niveles de referencia.

« Estado de obra: cuando la obra avanza consistente en un relevamiento
topografico.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

SUPERVISOR DE OBRA: 3 PLAZAS OCUPADAS

PERFIL DEL PUESTO

SUPERVISOR

NOMBRE:

ING. MIGUEL EDUARDO
MARTINEZ NINO

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

PERFIL ACADEMICO:

LICENCIATURA EN INGENIARIA
CiVIL

CEDULA PROFESIONAL.:

11835085

HABILIDADES

SUPERVISION DE OBRA Y CALIDAD DE
CONTROL DE CADA UNA DE LAS OBRAS
QUE SE EJECUTAN

PERSONAS A SU CARGO

1 PLAZA CUBIERTA

PERFIL DEL PUESTO SUPERVISOR
NOMBRE: JOSE ANTONIO BELTRAN
RAMIREZ

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

PERFIL ACADEMICO: LICENCIATURA EN
ARQUITECTURA

CEDULA PROFESIONAL:

HABILIDADES SUPERVISION DE OBRA Y CALIDAD DE

CONTROL DE CADA UNA DE LAS OBRAS
QUE SE EJECUTAN

PERSONAS A SU CARGO

1 PLAZA CUBIERTA

Av. Francisco |. Madero Sur, numerg 150. Cot. 20 de noviembre, Matiapa, 5.L.P. Tel: 4833640200. www.matlapa.gob.mx
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PERFIL DEL PUESTO SUPERVISOR (e

NOMBRE: ARQ. JESUS ISRAEL HERNANDEZ
ARVIZU

JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

PERFIL ACADEMICO: LICENCIATURA EN
ARQUITECTURA

CEDULA PROFESIONAL: 13252530

HABILIDADES SUPERVISION DE OBRA Y CALIDAD DE
CONTROL DE CADA UNA DE LAS OBRAS
QUE SE EJECUTAN

PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA

OBJETIVO. -

Se encarga de la Supervision de Obra y Calidad de Control de cada una de
ias obras que se ejecutan, ademas evitara discusiones y conflictos que
tienen su origen en diferentes recuerdos e interpretaciones de situaciones
suscitadas en la obra.

FUNCIONES. -

o Verificar el proyecto de la obra.

o Colaborar, proyectar y Elaborar ios presupuestos base, proyecto, para la
programacion de obras y acciones de cada mes en las reuniones del consejo de
desarrollo social.

¢ Hacer (si fuera necesaric) correcciones ¢ modificaciones que se consideren
oportunas, en acuerdo con el o los contratistas responsables.

+ Seguir y verificar el cronograma de gjecucion de la obra.

¢ Que las ejecuciones de los trabajos de la obra se apeguen lo maximo a los
tiempos establecidos.

e Aprobar progresivamente el inicio de los trabajos que seran ejecutados.

¢ Controlando en todo momento la calidad de los trabajos.

e Concluidos los trabajos certificar su calidad y las cantidades o volimenes
ejecutados para autorizar el pago de los mismos.

« Verificar que se cumplan las normas de seguridad establecidas previamente al
inicio de la construccion.

* Que el personal disponga y illeve los accesorios de seguridad necesarios (casco,
guantes, etc.).

+ Revisar con los contratistas las estimaciones para su tramite de pagos.

22
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR CONTABLE SISTEMA DS

NOMBRE:

C. EDUARDO GARCIA CURZIO

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

PERFIL ACADEMICO: CIUDADANO

CEDULA PROFESIONAL.: NA

HABILIDADES CAPTURISTA

PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA

PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR CONTABLE SISTEMA DS
NOMBRE: LIC. MIGUEL ANGEL PROTACIO

RAMOS

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

PERFIL ACADEMICO: LICENCIATURA ADMINISTRACION
DE EMPRESAS
CEDULA PROFESIONAL.: 12733636
HABILIDADES CAPTURISTA
PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA
Funciones

e Capturar y reportar mensuaimente el programa de cbras y acciones (POA)

en et SIDESORE.

* Informar a la secretaria de desarrollo social y regional, a mas tardar el
décimo dia habi! de cada mes, sobre el avance fisico y financiero de obras
atendidas con recurso del fondo del ramo 33.

o Capturar y reportar trimestralmente las obras y acciones del ramo 33 en el

sistema SRFT de Hacienda.

« Capturar y reportar mensualmente en el sistema de las MIDS fais las obras
que se programar en las reuniones del Consejo de Desarrollo Social.
+ Conformar los comités de participacion ciudadana social y reporte de la

reunion informativa del FAISMUN.
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DESCRIPCION DEL PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DS

NOMBRE:

C. MANUEL MUNGUIA FRANCISCO

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

PERFIL ACADEMICO:

BACHILLERATO

CEDULA PROFESIONAL: NA
HABILIDADES ATENCION A LA CIUDADANIA,
APOYO AL COORDINADOR Y ALAS
AREAS DEL DEPARTAMENTO
PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA
PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NOMBRE: C. CELSA GARCIA SALVADOR
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE
DESARROLLO SOCIAL
PERFIL ACADEMICO: | BACHILLERATO
CEDULA PROFESIONAL: NA
HABILIDADES ATENCION A LA CIUDADANIA,
APOYO AL COORDINADOR Y A
LAS AREAS DEL
DEPARTAMENTO
PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA
PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NOMBRE: C. EDGAR BAUTISTA FRANCISCO
JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL
PERFIL ACADEMICO: BACHILLERATO
CEDULA PROFESIONAL: NA
HABILIDADES ATENCION A LA CIUDADANIA,
APOYOQ AL COORDINADOR Y A LAS
AREAS DEL DEPARTAMENTO
PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA
| PERFIL DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO ]l
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NOMBRE:

C. EDGAR ALIAN LOPEZ
MORALES

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

PERFIL ACADEMICO: BACHILLERATO
CEDULA PROFESIONAL: NA
HABILIDADES ATENCION A LA CIUDADANIA,

APOYO AL COORDINADOR Y ALAS
AREAS DEL DEPARTAMENTO

PERSONAS A SU CARGO

1 PLAZA CUBIERTA

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DS

NOMBRE:

C. FELIPE MARTINEZ FLORES

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

PERFIL ACADEMICO: BACHILLERATO

CEDULA PROFESIONAL : NA

HABILIDADES ATENCION A LA CIUDADANIA,
APOYO AL COORDINADOR Y A LAS
AREAS DEL DEPARTAMENTO

PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA

PERFIL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DS

NOMBRE:

C. ALEJANDRA HERNANDEZ
HERNANDEZ

JEFE INMEDIATO

COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

PERFIL ACADEMICO: BACHILLERATO

CEDULA PROFESIONAL: NA

HABILIDADES ATENCION A LA CIUDADANIA,
APOYO AL COORDINADORY A LAS
AREAS DEL DEPARTAMENTO

PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA

| PERFIL DEL PUESTO

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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NOMBRE: C. GLAFIRA MERCADO SALAZAR

JEFE INMEDIATO COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

PERFIL. ACADEMICO: BACHILLERATO

CEDULA PROFESIONAL: NA

HABILIDADES ATENCION A LA CIUDADANIA,
APQOYO AL COORDINADOR Y A LAS
AREAS DEL DEPARTAMENTO

PERSONAS A SU CARGO 1 PLAZA CUBIERTA

OBJETIVO. -

Los auxiliares administrativos ayudan a mantener el correcto y eficaz
funcionamiento de las oficinas, integrar el Archivo del Departamento,

realizan una gran variedad de funciones administrativas.

FUNCIONES:

¢ Se encarga de atender las llamadas que se realizan a la coordinacion de
desarrolio social.

¢ Atender visitas de las personas que lleguen a la coordinacion de
desarrollo social.

« Recibir documentos que lieguen a la coordinacién de desarrollo social y
firmar de recibido.

e Se encarga de recopilar en la agenda todas las reuniones, citas
importantes, llamadas a realizar, etc.

e Se encarga de la tramitacion de expedientes y procesos
administrativos.

e Conocer los procedimientos relacionados con las administraciones
publicas con las cuales la coordinacion deba mantener contacto.

¢ Manejo de principaimente del material informatico como ordenadores,

impresoras, escaner, entre otras herramientas de oficina.

26
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o Tener conocimientos especificos de computacion en determinados
programas que le facilitaran su trabajo diario.

s Se Encarga del llenado de los formatos de la pagina Estatal y Nacional
de la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Puablica
del Estado de San Luis Potosi, (CEGAIP).

¢ Mantener y clasificar el acervo documental bajo su resguardo

e Resguardar y mantener en buen estado los documentos con valor
histérico para el municipio.

o Resguardar y mantener en buen estado los expedientes a su cargo las
que le sean indicadas por el titular del departamento.

¢ Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acerve documental que
integra ei Archivo del departamento, asi como el que se le confié en
custodia.

s Realizar comités para las obras y acciones del Fondo para el
Fortalecimiento Municipal (FFM).

ACTIVIDADES GENERALES.

Todo el personal de este departamento se obliga de manera solidaria a participar
en todas las actividades que ordene la presidenta municipal y/o el coordinador

de este departamento.
El presente manual de organizacién esta disefiado de acuerdo al reglamento

vigente del ayuntamiento municipal, por lo que es de aplicacion obligatoria y de
cbservancia general.
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9.-GLOSARIO DE TERMINOS

SIDESORE:

SISTEMA DE INFORMACION DEL
DESARROLLO SOCIAL Y

REGIONAL.

POA.:

PROGRAMA OPERATIVO

ANUAL.

RAMO 33: LAS APORTACIONES
FEDERALES PARA ENTIDADES

FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS O RAMO
33 ES EL MECANISMO
PRESUPUESTARIO DISENADO PARA
TRANSFERIR A LOS ESTADOS Y
MUNICIPIOS RECURSOS QUE LES
PERMITAN FORTALECER SuU
CAPACIDAD DE RESPUESTA Y
ATENDER DEMANDAS DE GOBIERNO
EN LOS RUBROS DE: EDUCACION.
SALUD. INFRAESTRUCTURA BASICA.

PASH.:
PORTAL APLICATIVO DE LA
SECRETARIA DE HACIENDA.

MID'S.:
MATRIZ DE INVERSION PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

CEGAIP.:

COMISION ESTATAL

DE GARANTIA DE ACCESC A LA
INFORMACION PUBL!CA DEL
ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

PROIL.:
PROGRAMA DE
INFRAESTRUCTURA INDIGENA.

S.E.G.E.: SECRETARIA DE
EDUCACION DEL GOBIERNO
DEL ESTADO

MAC.: MATERIALES DEL PLAN
DE DIFUNCION DE
CONTRALORIA SOCIAL.

PLANI-ALTIMETRICO:

DEFINICION DE  PLANIMETRIA.
PLANIMETRIA ES UN TERMINO QUE
SE INCORPORO RECIEN EN LA

EDICION NUMERO 23 DEL
DICCIONARIO DE LA REAL
ACADEMIA ESPANOLA (RAE).

EL CONCEPTO HACE REFERENCIA A
LA HERRAMIENTA FOCALIZADA EN
LA MEDICION Y REPRESENTACION
DE UNA PARTE DE LA SUPERFICIE
DE LA TIERRA SOBRE UN PLANO.

TRIDIMENCIONAL:

UN OBJETO TRIDIMENSIONAL ES
AQUEL QUE TIENE TRES
DIMENSIONES, ES DECIR, CADA
UNO DE SUS PUNTOS PUEDE SER
LOCALIZADC ESPECIFICANDO TRES
NUMEROS DENTRO DE UN CIERTO
RANGO. POR EJEMPLO, ANCHURA,
ALTURA Y PROFUNDIDAD.
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION

L

ING. JULIO CESAR QUIROZ CORONADO
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DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES
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AUTORIZAN _—
CABILDO MUNICIPAL
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PRESIDEN‘(E MUNICIPAL CdﬂS»T_ITUGI6NAL
ING. MARIA DE JESUS RIVERA ROSALES

LIC. SEBASTIAN PLACIDO CRUZ LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA
REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA SiNDICO MUNICIPAL

REGIDORES DE REPRESENTANTES PROPORCIONAL

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI C. ESTHEFR GONZALEZ PEREZ
REGIDOR _———  REGIDORA
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REGIDORA .5~ REGIDOR
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