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~ INTRODUCCION

La mportancna de la existencia de la Unidad de Planeacion se denva desde el punto
.  de vista legal de la Ley de Planeacion, ya que como se menc;ona en el Articuio 1
"-:';':Sfraccmn | de dicha ley “se establecen normas y principios fundamentales de acuerdo
con los cuales se llevara a cabo la Planeacion de desarro!io econdmico, social,
politico y cultural en el Estado”. Dentro del proceso de la administracion publica las
funciones mas importantes son: control, organizacion, seguin‘fiento y evaluacién de
los diferentes programas que se aplican tomando como baseéel Plan de Desarrollo
Municipal, el cual esta vinculado a los ejes establecidos al Plari de Desarrollo estatal

y Plan de Desarrollo'Federal, para generar un bienestar a Io i "dié_danos mediante

el cumpilmlento'de eta y'objet:vos prevnamente estab!emdo

ctiva del titular de fa

realizar a la Unidad de- ién, con-el proposi ‘ser una herramienta de

consulta, para facilitar el conocimiento y el desempefio de las funciones de los
servidores publicos adscritos a esta area. Permitir mayor certeza en el desarrollo de
sus actividades y fa adecuada coordinacidn entre las éreas, delimitando sus

responsabilidades. Se pretende que fun}a'como herramienta cjue facilite el saber de:

la estructura orgénica de la Unidad de Planeacién en el sector publico, para un mejor:

funcionamiento dentro de la organizacién municipal.
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. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

; e Establecer de manera ordenada y sistemnéatica la estructura orgénica, funciones,
" atribuciones y responsabilidades del area de Planeacion IVh@JnicipaI, con el fin de
':f:-@;Qérantizar una gestion estratégica, participativa, transparente y alineada al Plan

| Municipal de Desarrollo, al Plan Estatal de Desarrollo y éal Plan Nacional de
Desarrollo; promoviendo la  eficiencia administrativa, la coordinacién
interinstitucional, la inclusién social y la rendicién de cuentas en el uso de los

recursos publicos.

IV. RESPONSABLE DE LA ELABORACION ;

e Organizacion
ito de Matlapa, S.L.P,,

= Al modificarse su Re
« Modificarse las

» Cambios en sus atribuciones o su es

« Reforma a las leyes que aplica la direccion y/o coordinacién.
APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direccidon de Recursos Humanos y
Materiales, la cual se reunird para la revision con los titulares de la Contralorfa -
Interna, direccion de Planeacion y la Secretaria general, para efectos que se - i

dictamine y aprueben los lineamentos contenidos en el manual, si hi

observacion se emitira el comunicado respectivo a la dependencia ¢

mayor a & dias habiles
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yuntamlento para solicitar la aprobacién ante el cabildo mumupal GOBIERNO MUNICIPAL 20242027

avez autonzado se presentara un ejemplar original i lmpreso al secretario

'. Autonzado ‘el Secretario General del ayuntamiento remite a° [a Dependencia para

”.su mstalacron con el personal de la misma, quedandose una: copla para el archivo

. en la Direccién de Recursos Humanos y Materiales; en forma_to digital se enviara a

--ia. direccion de Transparencia para darle a conocer medianté el portal de internet

www.2024-2027 . matlapa.mx del Gobierno Municipal del Ayuﬁtamiento de Matlapa,
S.LP

V. MARCO JURIDICO

FEDERAL

rano de San Luis Potosi.

stado de San Luis

Potosi.

IV. Ley de Fiscalizacién y Rendicién de cuentas para el Estado de San Luis Potosf,
V. Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de San Luis Potosi.

MUNICIPAL

L. "Ley de Ingresos para el Municipio de Matlapa.
fl. Reglamento Interno del Municipio de Matlapa.
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'v_u FILOSOFIA DE LA DIRECCION

o MESEON' it

3__ _F'r_omover una sociedad mas equitaiiva y sustentable, generéndo oportunidades a
" personas que habitan en condiciones de vuinerabilidad, participando en los
procesos de desarrollo del municipio, con el objetivo dé impulsar acciones
orientadas al desarrollo sustentable y sostenible qué aborden diversas

problematicas del Municipio.
VISION

Ser una Direccién Municipal activa, 4gil, innovadora; que responda con proactividad

a los desafios q e e.-’ﬁlanteen y desarrollando proyectos de -_S/anguardia que

ayuden a qwene la dedicacién y

so de los recursos
ibre de corrupcion.

cion el desarrollo de
on a las necesidades

Responsabllidad:'i Asumir con comp omlso y dedlca
politicas publicas, Ia e;ecucxon_.d_ ogramas y la ate c
de la ciudadania. g i

3. Equidad: Garantizar la lgualdad de oporturudades y el trato justo para todos
los habitantes del municipio, promoviendo la inclusién soaal y elrespeto a la
diversidad.

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

5. Innovacion: Implementar soluciones creativas y modemas en los procesos'
de gestion gubernamental, para mejorar la calidad de Ios serwcms :publscos;-,
y optimizar los recursos. : "
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6";-;_{.4'&5'{?::13 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 poblacian
en la toma de decisiones, asegurando que las politicas publicas respondan
a las necesidades y expectativas de la comunidad.

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

=ntan y aplican en el
onstitucion y la ley les
: or sU importancia son
intrinsecos a la 'furémon publ:ca
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_ . DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

© .7 Director de planeacion

Perfil de puesto Director
= Jefe inmediato Presidenta Municipal
Perfil académico deseado Licenciatura
Personas a su cargo 2
Emaii
Objetivo

cesos institucionales,
ibuyan a un mejor

-'_:"Olziie'fno Municipal y

participacion ciudadana;’ c':bnformandé" el
del Desarrollo Municipal (COPLADEM) organizar y coordinar [as reuniones y

comité de planeacion

dar seguimiento de los acuerdos tomados. _

» Coordinar en coordinacion con la Direccion de Normatividad, Desarrollo
Social y secretaria general todo lo relacionado a la Cbnsulta a los Pueblos
Indigenas. | .

/ planeacion’

e Establecer los lineamientos y criterios para la progrémacié_n-

municipal. Promover la elaboracion de los programas operativos anuales de..

las areas administrativas.
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_Formular el Plan de Desarrollo Municipal tomando en cuenta las propuestas

"7-_-._.':de_;flas dependencias y entidades de la Admxmstmcmn Municipal, los
p:!'ahteamientos que se formulen por los sectores sociales y privado, por los
grupos sociales interesados, asi como la perspe¢tiva de género, en
colaboracion con la Direccion de normatividad. |

e Vigilar que las actividades de las areas administrativas tengan congruencia
con los programas derivados de los planes de desarroii!o estatal y municipal.

e Promover que las areas administrativas elaboren éus presupuestos de

acuerdo con los programas emanados del Plan de 5Desarro[!o Municipal,

incorporando en ellos elementos mu!tlfactonales que atiendan

chos humanos; la

"dle _o los criterios

e Conducir la instrumentacidn, control, evaluacidén y actualizacién de los
programas municipales, incorporando elementos que atiendan la perspectiva

de genero y los derechos humanos.

Funciones especificas

o Vigilar que los lineamientos para la programacion-presupuestacion anual,

garanticen la congruencia entre los programas y proyectos autorizados a las

areas con los objetivos y propiedades del Plan Municiga! dé:ft)é'jSé'r;fc:)'ll'o.
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g --Rea[szar estudios de los efectos econdmicos y socnaies de los programas y

"'-__-.-proyectos gjecutados en el marco del plan y sus programas Donde se
.estabiezca el beneficio diferenciado en mujeres y hombres
.« Proponer los mecanismos de informacién para la evaluacion y actualizacion
del Plan Municipal de Desarrollo, establecer los para’metros de evaluacion en
los TDRS en conjunto con contraloria interna y llevara a cabo las auto
evaluaciones trimestrales.
e informar por escritc a la presidenta y a los tittflares de las areas

Administrativas sobre el resultado de las evaluaciones y posteriormente

turnar a !a Direccién de Transparencia para la dn‘usnon

popular para la

as. actividades de

inclusion de

~gue formulen los
ursos a las que

ficios en funcién de

los hombre___y mujeres que resu!tan _ enef ciados.

« Promover écuerdos de coordlnamon entre los sectores publlco social y
privado, orientados al logro de los objetivos del Plan deE Desarrollo Municipal.
o [levara un registro sistematico de la obra municipal qué permita su eficiente
control y seguimiento, asi como vigilar la ejecucién éde obras y acciones

federales y estatales dentro del Municipio, e informara al comité ”Z--fd'é"'f"

Planeacion del Desarrollo del Estado el avance de las mismas,. .asi comoal

Banco Estatal de indicadores de genero en todos aquelios en Ios:que sea""'

medible el beneficio a hombres y mujeres.

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad que siguen Ias accsones del propw-:-z--____

comité, los objetivos y metas contenidos en los progrz ’mas y Ia mclusmn en,._

estos de la transversalizacién de la perspectiva de géni
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en :el informe final de cada evaluacion.

- Auxiliar Administrativo de Planeacion

Perfil de puesto Auxiliares Administrativos
Jefe inmediato Director de planeacion |
Perfit académico deseado Licenciatura _
Habilidades Apoyar en coordinacion en‘os departamentos

Objetivos
iéﬁvos mediante

mbios y mejoras

:e:clﬁc';o Institucional y

'e: la informacion

entregada por as unldades a mznlstratlvas para con ar'_-:'con documentos
vigentes alineados a sus objetivos y funciones. _
¢ Revisary actualizar los Manuales de Procedimientos (General y Especificos),

mediante el andlisis de la informacion entregada por las unidades

administrativas para que cuenten con documentos que reflejen los procesos:.
actuales con los que opera cada area. '

e Revisar y actualizar otros documentos normativos mternos medlante el

andlisis de la informacion entregada por las unidades

responsables en la materia que les corresponda, con el propos;to de que"

cuenten con versiones actualizadas.
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- Coordinar las reuniones de trabajo, para asesorar a las Unidades

* Administrativas, en la determinacién de la informacion necesaria para

atender asuntos . relacionados con la actualizacion di

e los Manusles de

Organizacion, Manuales de Procedimientos y otros documentos normativos

internos.

Funciones especificas

e Elaborary actualizar los controles internos relacionados con los Manuales de

Organizacién, Manuales de Procedimientos y otros dos

cumentos normativos

interno., mediante la emisién y registro de opiniohes téé_nic_as, memorandum,

correos, minutas de trabajo, a fin de contar con inform

s.en ef tema.

normativos lntemos a fin atender !os requenmlentos dej a,

instancias internas y externas en tiempo y forma.

i6n y evidencias de

de los Manuales de

icumentos normativos

cceso cuando se

jonadas con los
otros documentos

bgrsona fitular, de

e Realizar con efectividad todas las actividades relacionadas con las funciones

establecidas y las que se le demanden segun programas prioritarios.

e Recopilacion y entrega de los informes trimestrales a transparencia.

IX. GLOSARIO

Entidades: Los organismos publicos descentralizados municipa[é

de participacion municipal mayoritaria y los fideicomisos pt

fideicomiso sea el Municipio.

iblicos en los que el .




A

- Estructura Orgénica: Es la Organizacion formal en la que se establecen los niveles

jerarquicos y se especifica la division de funciones, la integrécién y coordinacion

"-'_-QUe deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr
el cumplimiento de los objetivos, igualmente es un marco administrativo de

referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas qué es necesario realizar
para alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y que es responsabilidad

de una Unidad Administrativa. Se define a partir de las dispos_:iciones juridico-

administrativo vigente:

dministrativa para
definiendo rangos, o

funcion que se le

rafico que expresa

ﬁjtidad, o'parte de

ella, asi como las relaci :'es entre Ia‘f Ui dadesAdmmlstratwas:qﬁgé_‘]a componen.

Unidad Administrativa: Las Dlreccmnes Subdirecc ones, jefaturas de

departamento y demas dreas que integran una Dependenciaé u Entidad.

COPLADEM: Consejo de planeacién de desairolio munic@pal. Es el organismo

constructive, auxiliar del ayuntamiento en materia de planeacion y forma parte dg;-'lé-_-_,

estructura del sistema municipal de planeacion y el sistema estatal de planeacion’

como organo de participacion, se integra con una integra con una. representacron -

mayoritaria de la sociedad organizada del municipio, autor;dades

plblicos municipales.

PMD: Plan municipal de desarrollo.
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AUTORIZAN  oeir—o,
CABILDO 1\/1uu\nc|§>;éa;,,~

. “ T
% RN

ING.MARIA BEJESUS RIVE $AL‘ES %Y,
PRESIDENTE MUNICIPAL CONST SIGNAL”

LIC. SEBASTIAN PLACIDO CRUZ LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ

REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA . GALEANA
SINDICO MUNICIPAL

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERA BERRIDI C. ESTHER GONZALEZ PEREY
REGIDOR : : REGIDORA
4 N
7 VoA —_—
== LIC. LUIS ALBERTO ECHEVERRIA
PROF. LETICIA ALEJO CAMACHO § CAMPOS

REGIDORA REGIDOR

JUSTINO PEREZ PEREZ
REGIDOR




