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INTRODUCCION

El presents manual se elabord con el objetive de gue los Servidores
Piblicos del Gobierno Municipal cuenten con una fuente de Informacion que les
permita conocer la organizacion de Recursos Humanos Y Materiales del Gobierno
Municipal asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada y autorizada,
el marco |uridico en &l que sustentan su actuslizacion y funcionamiento, los
abjetivos gue tienen encomendados y la descripcion de las funciones que debe
realizar para alcanzarlos.

Ademnas 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 ofras cosas, a integrar y orlentar al nuevo personal y €5 un
instrumento valioso de datos para estudios de productividad y reorganizacion del
mismo departamento en comento.

La aplicacién del presents manual es Unicamente para el personal que
constituye Planeacion, Recursos Humanos Y Materiales Del Gobierno Municipal
y serd |a misma, |a responsable de actualizar o modificar su contenido.
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OBJETIVO

1- RESPONSABLE DE ELABORAR UN MANUAL DE ORGANIZACION

Todas las dependencias de la Administracion Publica del Municipio de
Matiapa, S.LP., en este caso el departamento de Planeacjon, Recursos Humanos
v Materiales
2.- CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y AUTORIZACION
= Al modificarse su Reglamanto Interno.

s Modificarse las tareas al interior de los Organos Administrativos.
= Cambios en sus atribuciones o su esfructura.
3.- APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitirdA un anteproyectc a Flaneacion, Recursos
Humanos Materiales y Secretaria General, para efecto que se dictamine y
gprueben los lineamientos contenidos en &l manual, si hubiese alguna observacion
se amitira el comunicado respectivo a la Dependencia interesada.

Ya revisado se presentara un ejemplar original e impreso y en formato
digital al Secratario del Ayuntamiento para su aprobacidon ante el Cabildo
Municipal. Una vez autorizado, se remite a la Dependencia para su Instalacion
con el personal de la misma. Quedandose una copla para el archivo en la
Direccitin de Planeacidn, Recursos Humanos y Materlales; en formato digital se
enviara a la direccién de Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de
internet del Gobierno Municipal.

Dado a la naturaleza dinamica del Gobierno Municipal, es necesario gue cualquier
cambio que se presente en la organizacion de las &reas, se comunigue a la
brevedad, a la DIRECCION DE PLANEACION, RECURS0S HUMANDS Y
MATERIALES, CONTRALORIA INTERNA Y SECRETARIA GENERAL, con el
objeto de revisarios

¥ mantener actuslizada la Estructura Orgdnica de la Administracion Publica
Municipal.

#/
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LEGISLACION O BASE LEGAL

LOS ORDENAMIENTOS O NORMAS JURIDICAS QUE RIGEN LA
OPERACION DE PLANEACION, RECURSOS HUMANOS Y MATERIELES DEL
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL SON LAS SIGUIENTES:

4+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

&  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potos|.

<  Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

% Ley de Responsabllidades Administrativas para el estado de San Luis

Fotosi.

< Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubiica.

4% Ley De Transparencia y acceso y a la Informacion publica del estado de
San Luis Potosi.

# Ley de Proteccion de datos Personales en Posesion de los sujetos
cbligadus.

& Ley De Pianeacidn Del Estado Y Municipios De San Luis Potosi

< Ley General de Archivo,

% Ley De Archivo del Estaco.

% Bando de Policia y Buen Gobierno.

4%  Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

%  Reglamento Intemo del Municipio Libre de Mallapa, 5.L.P.

& Ley de Los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
estado de San Luis Potosi.

%+ Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentana del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

4 Manual de Organizacion.

% Codigo de Etica y de Conducta,

< Ley de Entrega Recepclon dal Estado de San Luis Potosi.

% Y demas Ordenamiantos en la Materia.

y
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Responsabilidades de los Servidores Publicos

La responsabilidad es por omigion o accidn se aplicaran & todos los frabajadores
que perciban un sueldo o salario dentro del goblerno municipal, sea trabajador de
base, contrato y/o preslador de servicios profesionales,

« En caso del incumplimients al marco legal del de su area de frabajo se
iniciara el procedimiento sancionador por parte de la direccion de
Planeacion, Recursos. Humanos y Materiales o la Secretaria General del
Ayuntamiento.

s« En caso de Incurrir en faltas administrativas no graves se iniciara el
procedimiento de sancidn ante la Contraloria Intema.

+ En caso de Incumrir en faltas administrativas graves se iniciara el
procedimiento ante contraloria intema y se turnara a la autoridad
comespondiente.

« En caso de delito el procedimiento judicial se iniclara por parie de
Sindicatura, ademdas de la separacion inmediata al cargo del servidor
plblico,
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MISION:

Fomentar el buen funcienamiento administrative del Organo de Gobierno
Municipal, Brindando atencion adecuada, cordial y con eficiencia.

Otorgar el apoyo necesario a todo el personal, que permita dar soluciones
a corto y mediano plazo a todas las necesidades para el buen funcionamiento de
cada una de las areas.

VISION:

Ser una direccion que se caracterice por su capacidad y eficiencia al
solucionar cportunamente las situaciones que se presenten con el personal e
implementar las técnicas necesarias para el maximo desempefio, vigllar el buen
funcionamiento y uso que se e dé a los bienes muebles propiedad del Municipio.

VALORES:

< Respeto: Tratar con dignidad, cortesia, cordialidad, igualdad y tolerancia a
los compafieros de trabajo y al publice en General.

Confidencialidad: Desarrollar Su actuacion dentro de la mas absoluta
reserva y conflanza.

Imparcialidad: No concecer praferencias o privilegios indebides a
organizacion o persona alguna.

Responsabilidad: Desempefiar labores con esmero dedicacion,
profesionalismo y vocacion de servicio.

e & @
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ORGANIGRAMA DE PLANEACION, RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES

RECURSOS HUMANOS Y

' DIRECTOR DE PLANEACION,
[ MATERIALES

|

, Responsable De ]

Auxiisr | Sistemas { Intendencia |
Administrativo Computacionales 5 Plazas
3 Plazas . 1 Plaza L

 /
Planeacion, Recursos Humanas y Materiales




DESCRIPCION DE PUESTO

DIRECTOR DE: PLANEACION, RECURSOS

~ HUMANOS Y MATERIALES
PERFIL DEL PUESTO
| JEFE INMEDIATO | Presidents Municipal
PERFIL ACADEMICO DESEADO | Nivel Medio Superor
HABILIDADES Capacidad, Liderazgo y Cumplimiento de
Objetivos, metas -
PERSONAS A SU CARGO 10

OBJETIVO: Mantener el adecuado desempefio de cada una de las funciones en

cada area de trabalo, aplicar de manera cormecta los lineamientos, reglamentos ¥

demas Normativas gue nos rgen,
PERFIL DE PUESTO

FUNCIONES.

#/

Participar en la planeacion del Desamollo Municipal y programas de acuerdo
con los lineamientos que se establezcan para el efeclo.

Proponer los lineamientos de politicas de plblicas en coordinacion con las
dreas administrativas del ramo, & fin de aportar elementos para su
participacion en la formacion y evalecion del Plan Municipal de Desarrolio.
Analizar las acilividades, condiciones genarales vy realizar estudios o
diagnosiicos que sirvan a la Administracion Pablica Municipal como marco de
raferancla para formular sus programas de trabajo.

Reglstrar, analizar la documentacién y los datos para la integracion de los
informes de Gobierno Municipal en las materias de competencia de la
Direccion.

Formular los dictamenes, opiniones y rendir los informes que le sean
solicitados por 'a autoridad superior.

Asesorar ¥ apoyar técnicamente en asunlos de competencia al Presidente
Municipal.

Cumplir con lo dispuesio por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Colaborar en todas las actividades, deportivas, sociales, culturales y civicas
gue organice &l Ayuntamiento.

Atender las demandas de la ciudadania.
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FUNCIONES ESPECIFICAS.

« Realizar altas de personal que laborara en el Organa de Gobiamo.

s Realizar las bajas de personal.

« Solicitar los descuentos por inasistencias Injustificadas del personal del
Ayuntamiento.

« Asignar bajo resguardo los bienes muebles adquiridos para cada uno de los
departamentos.

« Efectuar los movimientos autorizados de personal, aplicar incidencias por
incapacidad.

+ Organizar, los expedientes de cada uno de los trabajadores del
Ayuntamiento Municipal.

« Reclutar, seleccionar y contratar al personal requerido de acuerde al
tabulador v la platilla laboral.

« Realizar el catalogo de clasificacidn de puestos, tabulador y plantilla laboral.

* Mantener un registro de asislenclas, puntualidad y retardos del perscnal.

« Rendir los informes que sean solicitados per la autoridad superior.

« Atender lo relativo a las relaciones laborales con los empleados dei
Ayuntamiento.

« Los que me sean asignados por la {el) Presidente Municipal.

« Lasdemas que me safalen las leyes y el reglamanto interno.

+ Elaborar el Manual de Organizacion.

* Elaborar el Plan de Trabajo.

+ Revisar Manuales de Organizacin de las Diferentes Areas.

« Disefar la planeacion, programacion v presupuestacion, de los programas
presupuestos y proyectos del Munlciplo.

+ Disefiar, integrar y operar el Sistema de Evaluacion de la Gestion Municipal
da los programas de la administracion publica municipal. i

Y
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Disefiar, integrar y operar el Sistema de Evaluacion de la Gestién Municipal
de los programas de la administraclén pdblica municipal.

Disefiar, integrar, operar y evaluar el Sistema de Estadistica Municipal.
Coordinar, conjuntamente con la Tesoreria Municipal, el proceso para la
integracion del Presupuesto basado en Resultados Municipal (POR) de las
dependencias y organismos auxiliares de la administracion plblica
municipal.

Las demas que le sefialen las Leyes v Reglamentos Municipales.

Para la planeacion.

"‘F’
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DESCRIPCION DE PUESTOS:

Auxiliar Administrativo 1:
'PERFIL DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

Director de Planeacion, Recursos
Humanes ¥ Materigles

'PERFIL ACADEMICO DESEADOD | Bachillerato —
| HABILIDADES | Trabajo en equipa. o I
| PERSONAS A SU CARGO 0 |

ijetiv-:: Coatribuir en el buen funcionamiento del area administrativa

Funciones:
#» Realizar los Coniratos para el personal.
% Organizar, actualizar los expedientes del parsonal.
# Organizar y actualizar los expedientas de cada una de las areas.
» Revisar y mantener al dia las listas de asistencia.
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DESCRIPCION DE PUESTOS:

Auxiliar Administrativo 2y 3.

PERFIL DEL PUESTO - —
JEFE INMEDIATO Diractor de Planeacidon, Recursos
e e s | Humanos y Materiales -
PERFIL ACADEMICO DESEADO | Bachillerato |
HABILIDADES Trabajo en eguipo. .
PERSONAS A SU CARGO 10 ==

Objetivo: Contribuir en el buen funcionamiento del drea administrativa

Funciones:
% Realizar los Informes para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Organizar, actualizar los expedientes por drea de los inventarios.
» Realizar las minutas de las diferentes reuniones que realiza el area de
recursos humanos.
» Cumplir con |as comisiones que le sean asignadas para las diferentes
actividades que resaliza el Ayuntamiento.

# Apoyo a registro de Programas Federales.




DESCRIPCION DE PUESTOS:

5 Intendencia:

[ PERFIL DEL PUESTO N
JEFE INMEDIATO Director de Planeacidn Recursce
, = Humanos y Materlales
' PERFIL ACADEMICO DESEADO Secundaria -
| HABILIDADES _ Trabajo en equipo, Responsablidad
PERSONAS A SU CARGO e

Objetivo: Contribuir en la Presentacion e imagen del Ayuntamiento Municipal

Funciones:

Limpieza de las oficinas de la planta alta del ayuntamiento municipal.
Limpieza de |as oficinas de la planta baja del ayuntamiento.

Limpieza de los sanitarios de hombres y mujeres de la planta alta del
ayuntamiento municipal.

]

o o

s Limpieza de los sanitarios de hombres y mujeres de la planta baja del
ayuntamiento municipal.

o Limpieza de la oficina de la (el) presidente.

o Limpieza de los edificios de seguridad publica, UBR, Registra Civil,
Albergue, que se encuentran fuera del edificio de la presidencia municipal.

Planeacion, Recursos Humanos y Materiales
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DESCRIPCION DE PUESTOS:

Responsable de Sistemas Computacionales:

I_PEHFIL DEL PUESTO | o \
JEFE INMEDIATO ‘Director de Planeacion, Recursos
..... Humanos y Malerialss i _
' PERFIL ACADEMIGD DEEEADG  Tec. En sistemas |
HABILIDADES | Trabajo en equipo. Capacidad
PEHEDN#.S A SU CARGO 0

Objetive: Mantener los Equipos en buenas condiciones.

FUNCIONES:
o Dar Mantenimiento a todos los equipos de Computo Que se encuentran en

propiedad del Ayuntamiento Municipal, Asi como los que esién en

comodato.
o Reparar Equipos de Computo, que esién bajo resguardo de las Areas.

o Dar cumplimiento a las comisiones que le sean asignadas.

Planeacion, Recursos Humanas v Materiales
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GLOSARIO DE TERMINOS

Funclonarios Municipales. Son funcionarios municipales el alcalde, las demas
personas gue integren la planta de personal de las municipalidades y los
personales a confratar que se considersn en la dotacion de las mismas, fijadas
anualmente en el presupuesto municipal

Ley de Transparencia. Ley que regulara e principio de transparencia de la
funcién piblica, el derecho da acceso a la informacion de los organos de [a
Administracion del Estado, los procedimientos pera el ejercicio del derecho y para
su amparo, y las excepciones a la publicidad de la informacion,

Resguardo: es ia seguridad o la guardia gue se pone a una cosa.

PbR: Presupuesto basado en resultados.

MIR: Matriz de indicadores para resultades.

SED: Sistema de evaluacion del desempefio.

' 3? Paneacion, Recursos Humanos v Materiales
N\




RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

ANEACION, RECURSOS
HUMANOS Y MATERIALES

REVISA

ELESEBAN E ANTONIO
SECRETARIO GENERAL

: "\ Planeacion, Recursas Humanos y Materiales




idente 'Mun |
o= A
" E’ UFITEGA ARENAS
A L { 0 _Sindico Municipal

C. MARTHA I. SANCHEZ CALLEJA C. ALMA ROSA HERNANDEZ HDZ.
Tercer Regidor Cuarto Regidor,

C. JOSE ARTURO BARRERA BOTELLO
Sexto Regidor
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CONTROL DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

REVISION:

Fecha: Febrero de 2020
Mombre: Elonayt Marin Pedraza

Firma:
Carge: Director

ACTUALIZACION

FECHA: Febrerg 2020
Parte del Manual que se Actualiza: organigrama, funciones v glosario,
Hoja (s} que se modificaln):

RV
Matl : L
UM GiE MMLO: Elonayt Marin Pedraza
PLANEACION, RECURSOS [Directora de Planeacion,
HUMANOSY NATERMTHS
= Apuncimieni 2018207 -

REVISO:

AUTORIZO:
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