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I.- INTRODUCCION.

El presente manual de organizacion del Ayuntamiento de Charcas, S.L.P refleja la
importancia de la vigente administracion pulblica, de brindar informacion relevante
sobre el Municipio, con el objetivo de mostrar la transparencia y compromiso de los
servidores publicos municipales.

Los objetivos del presente manual de organlzamon son: resaltar la organizacion de
la administracion publica en todos los niveles jerarquicos mostrando las funciones
y/o actividades de cada puesto y de las cuales se es responsable, mostrar los
objetivos que tienen en comun, y especificamente cada una de las areas para el
buen funcionamiento del Municipio y utilizar la informacién como un documento
afianzador de la organizacion municipal.

il.- OBJETIVO.

El Presidente Municipal representara politica y administrativamente al
Ayuntamiento, asi como es el area responsable de ejecutar las determinaciones del
Ayuntamiento.

Ademas, es el responsable directo de la administracion 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.

> Sindicatura.
Objetivo.
Cuidar, vigilar y defender los intereses municipales, aparte de representar
Juridicamente al ayuntamiento en los litigios en los que fuere parte.
Facultades y obligaciones:
Las facultades y obligaciones del Sindico, se encuentran reguladas en el Articulo
75 de la Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi.

> Regidurias.
Objetivo.
Vigilar el correcto funcionamiento de la administracién publica municipal, de acuerdo
al tema de las comisiones de su competencia ademas de realizar propuestas de
mejoras.
Facultades y obligaciones:
Las facultades y obligaciones de las regidurias se encuentran reguladas en el
Articulo74 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. Y
las comisiones asignadas son: Policia Preventiva Municipal, Vialidad y Transporte
y Derechos Humanos.
Las comisiones asignadas son: Hacienda Municipal, Servicio Municipales,
Desarrollo Rural, Asuntos Indigenas, Atencion a Grupos Vulnerables, Salud Publica,
Ecologia, Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento, Cultura, Recreacion y
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La poblacién del Municipio de Charcas SLP, segln el titimo Censo del Instituto
Nacional de Geografia y Estadistica (INEGI), es de 21 mil 138 habitantes, siendo 10
mil 810 mujeres y 10 mil 328 hombres; las comunidades rurales mas pobladas son:
Cafiada Verde y Alvaro Obregén. Existen zonas montafiosas, como la Sierra de
Coronado, Hacia el oriente, y la de Lajas hacia el norte, ademas de otros sitios
mineros que constituyen la principal fuente de la economia de Charcas.

Las vias de comunicacion terrestre, son las carreteras que comunican con las
ciudades de Matehuala, al norte, y con Ahualuico, al sur, para conectarse con la
carretera, San Luis Potosi — Zacatecas, y asi poder llegar a la Capital potosina; la
carretera hacia el poniente permite llegar a la cabecera municipal de Santo
Domingo. La via ferroviaria México — Laredo es utilizada Gnicamente para trenes
cargueros,'y se encuentra a 10 kildbmetros de la cabecera municipal.

La principal actividad econémica de Charcas es la mineria de plata, zinc y oro. El
comercio y transporte de la ganaderia es relativo, la agricultura es de temporal,
existe poca presencia del comercio formal, en lo que respecta a lo industrial se
cuenta con una maquiladora, asi como bloqueras y ladrilleras, también se cuenta
con una bodega de almacenamiento y distribucion de gas LP.

En lo turistico se cuenta con atractivos naturales como: Charcas Viejas, La Cueva
Azul, El Ojo de Agua, en la Ciudad, y sitios como La Cruz del Siglo, El Templo
Parroquial, El Palacio Municipal, El Parque Acuético El Delfin”, que se encuentra
dentro de las instalaciones de la Unidad Deportiva. La Fabrica de Mezcal Laguna
Seca se encuentra en las instalaciones de una Hacienda, siendo también un sitio
turistico, aparte de ser una fuente de empleo, ubicada a una distancia de 20
kilbmetros al norte de la Ciudad.
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VIl.- ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA GINERAL
H. AYUNFAMIENTO DE CHARCAS. S.LP.

7.1 La estructura organica del Municipio identifica los 6rganos y las areas directivas
y operativas de la Administracion Puablica del Municipio. El Ayuntamiento esta
integrado por los siguientes 6rganos:

Presidencia Municipal.

Sindicatura.

Regidurias.

Ayuntamiento.

Las facultades y obligaciones de estas areas se norman en la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. En el Reglamento Interno del
Municipio de Charcas.

Las areas administrativas directivas son las siguientes:

1. Sindicatura

2. Unidad de Transparencia

3. Seguridad Publica Municipal

4.- Contraloria Interna

5.- Secretaria

6.- Tesoreria

7.- Coordinacion de Archivo Histérico

8.- Archivo Histoérico

9.- Logistica

10.- Accién Civica

11.- Recursos Humanos
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Ademas de las facultades y obligaciones del Ayuntamiento, las autoridades que lo
integran tienen funciones en lo particular, diferentes, las cuales se describen en los
siguientes apartados.

Las comisiones que se instalan en el Ayuntamiento son las establecidas en el
Articulo

89, 90 y 91 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

SINDICATURA.

OBJETIVO.

Representar juridicamente al Ayuntamiento conforme a la legislacion vigente;
vigilar, defender, procurar y promocionar los intereses municipales; ejercer la
vigilancia de la correcta aplicacion de los recursos de la hacienda publica; legalizar
la propiedad de los bienes del Municipio y controlar el patrimonio del mismo;
adicionalmente estudiar y elaborar propuestas de reforma, iniciativa de nuevos
ordenamientos legales y abrogacion de los inoperantes de la legislacién municipal.

FUNCIONES DE LA SINDICATURA.

¢
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Desempefiar con eficiencia las comisiones que le encomiende el
Ayuntamiento, informando periédicamente.

Vigilar la correcta observancia de los acuerdos y disposiciones del
Ayuntamiento

Realizar las gestiones necesarias a fin de que todos los actos traslativos de
dominio en que el Ayuntamiento sea parte, asi como las declaratorias de
incorporacion y desincorporacion de bienes inmuebles Municipales se
encuentren debidamente inscritos en el Registro Publico de la Propiedad
Someter a la consideracion del Ayuntamiento las medidas que estimen
necesarias para el cumplimiento de la Ley Organica y Administracion
Municipal, sus disposiciones reglamentarias, Bandos de Policia y Gobierno,
circulares y demas disposiciones. Administrativas de observancia general en
su ambito territorial.

Elaborary presentar al Ayuntamiento iniciativas de Reglamentos, Bandos de
Policia y Gobierno y demés disposiciones administrativas de observancia
general o, en su caso, de reformas y adiciones a los mismos.

Asistir a las reuniones de cabildo que se realicen mensualmente y cuando
se convoque a reuniones extraordinarias.

Elaborar y presentar al cabildo propuestas de las necesidades que
presenten los miembros de la comunidad

Representar legalmente al Ayuntamiento en los litigios que este fuere parte.
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1.2 SECRETARIOS

Primera persona que entra en contacto con los visitantes de la oficina, saluda
e instruye a las personas que llegan para las citas.

Tomara los mensajes telefénicos del Sindico y de ser necesario responde a
las llamadas telefonicas del mismo.

Preparara comunicaciones escritas, tales como cartas y correos electrénicos,
también en nombre del Sindico Municipal.

Servira como el punto focal para recibir la correspondencia y los paquetes
que se reciben y se despachan.

Se encargara de elaborar documentos de procesamiento de textos, bases de
datos y otros tipos de documentos, tales como los formatos del
departamento.

Responsable por la precision de los documentos, lo que requiere habilidades
efectivas de gramatica y escritura.

Debera mantener y operar las fotocopiadoras, impresoras los sistemas de
teléfono, y de otro equipo de oficina.

Mantendra el control de lo que esta en inventario.

Solicitara insumos de oficina.

Mantendra los sistemas de archivos fisicos y electrénicos, de forma que el
Sindico tenga un acceso facil a los documentos importantes.

Ademas, debe ser responsable de organizar la agenda y el calendario del
Sindico.

ORGANIGRAMA

ASESOR
JURIDICO,

ELABORO REVISO AUTORIZO

Secretaria

Secretario
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2015-2018
DIRECCION GRAL. DE SEGURIDAD PUB. Y TTO. MPAL.
CHARCAS, S. L. P.

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.

ADMINISTRACION 2015 — 2018
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHARCAS.

CONTENIDO

INTRODUCCION
OBJETIVO GENERAL
MISION

VISION

MARCO NORMATIVO
ORGANIGRAMA

CEDULA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 FRACCION Il DE
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 141
FRACCION 1 Y Il Y 149 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE HIDALGO 1, 3 FRACCION 1 Y IV, 7 Y 49 FRACCION II, ARTICULO 56
FRACCION 1 INCISO B, DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
HIDALGO, SE REMITE EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL.
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MISION

PRESERVAR LA PAZ Y TRANQUILIDAD Y ESTABLECER POLITICAS DE SEGURIDAD,
PROTEGIENDO LA INTEGRIDAD FISICA, LOS DERECHOS HUMANOS Y LOS BIENES
DE LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO, ASi COMO PREVENIR LA COMISION DE LAS
FALTAS ADMINISTRATIVAS, LOS DELITOS Y VIOLACIONES AL REGLAMENTO DE
TRANSITO MUNICIPAL, PROMOVIENDO ACCIONES DE SEGURIDAD QUE
GARANTICEN LA PAZ Y EL ORDEN PUBLICO, EN EL TERRITORIO CHARQUENSE.

VISION

SER UN SECTOR QUE, APEGADO A LOS DERECHOS HUMANOS, GARANTICE LA
INTEGRIDAD FiSICA DE LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO DE CHARCAS, S.L.P.Y SU
PATRIMONIO, PROMOVER LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD EN LA DENUNCIA
CIUDADANA, LA PROXIMIDAD SOCIAL, POLICIAL Y LAS ACCIONES DE PREVENCION
DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS Y LOS DELITOS, PARA RECUPERAR LA
CONFIANZA DE LA SOCIEDAD CHARQUENSE, SER EFICIENTE Y EFICAZ EN LAS
TAREAS POLICIALES MEDIANTE LOS VALORES DE
LEGALIDAD,PROFESIONALISMO,HONRADEZ Y EFICIENCIA. PARA GARANTIZAR
UNA CONVIVENCIA SOCIAL DIGNA DE RESPETO HACIA LOS SEMEJANTES.

VALORES

EL PERSONAL QUE LABORE EN LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL, INDUDABLEMENTE DEBERA TENER LOS SIGUIENTES
VALORES

TRABAJO EN EQUIPO: DESDE ESTE SE INTENTA LA INTEGRACION DE CADA UNO
DE LOS MIEMBROS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, QUE
SEAN PROMOVIDOS MEJORES RESULTADOS GRACIAS A UN AMBIENTE POSITIVO.
PARA ELLO ES ELEMENTAL LA PARTICIPACION DE TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS EN DIVERSOS AMBITOS.

JUSTICIA: CON LA CIUDADANIA Y CON NUESTRO PERSONAL, TANTO EN EL TRATO
COMO EN LA ASIGNACION DE ACTIVIDADES A REALIZAR, DEPENDIENDO ESTAS DE
LA CAPACIDAD DE CADA UNO DE ELLOS.

CQMUNICACI()N: CONSTANTE Y EFECTIVA, ENTRE TODOS LOS SERVIDORES
PUBLICOS QUE FORMAMOS PARTE DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, ASi COMO
CON LA CIUDADANIA QUE ACUDE A NOSOTROS.
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HUMILDAD: NECESITAMOS SER REALISTAS, CONOCERNOS A NOSOTROS MISMOS
TAL COMO SOMOS. UNICAMENTE ASI PODREMOS APROVECHAR TODO LO QUE
POSEEMOS PARA OBRAR EL BIEN.

LIDERAZGO: EL PODER DE LA PALABRA HONESTA Y LA RAZON, SERAN
INDISPENSABLES PARA EL EJERCICIO DEL LIDERAZGO, AQUELLO QUE LE AYUDA
A CONVENCER A LOS OTROS Y DIRIGIR SUS ESFUERZOS HACIA UN PROYECTO
ETICO.

MARCO JURIDICO

DENTRO DEL MARCO NORMATIVO O JURIDICO, ENCONTRAMOS QUE SON
DIVERSAS LEYES Y REGLAMENTOS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL ENTRE LAS QUE SE
ENCUENTRAN LAS SIGUIENTES:

[0 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
[0 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE S.L.P.
) LEY DE SEGURIDAD PUBLICA PARA EL ESTADO DE S.L.P.

0 LEY GENERAL QUE ESTABLECE LAS BASES DE COORDINACION DEL SISTEMA
NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.

0 LEY DE SERVIDORES PUBLICOS PARA EL ESTADO DE S.L.P Y SUS MUNICIPIOS.
0 LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE S.L.P.
[1 BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO.
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CEDULA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

PUESTO: DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA'Y
TRANSITO MUNICIPAL.

NOMBRE DEL TITULAR; SGTO.1° RET.ASCENCION SOLIS DE LA CRUZ

DEPENDE DE; PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
SUPERVISA A; AL PERSONAL QUE CONFORMA LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANS
MUNICIPAL.
FUNCIONES;

I.LPRESERVAR LA SEGURIDAD DE LAS PERSONAS, DE SUS BIENES Y LA
TRANQUILIDAD DE ESTAS Y HACER CUMPLIR LAS NORMATIVIDADES EN
MATERIA DE POLICIA Y TRANSITO;

Il. ORGANIZAR LA FUERZA PUBLICA MUNICIPAL, CON EL OBJETO DE
EFICIENTIZAR LOS SERVICIOS DE POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO,
ESPECIALMENTE EN LOS DIAS, DE EVENTOS Y LUGARES QUE REQUIERAN
MAYOR VIGILANCIA Y AUXILIO;

lll. CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN LAS LEYES Y REGLAMENTOS EN LA |
ESFERA DE SU COMPETENCIA;

IV. RENDIR DIARIAMENTE AL PRESIDENTE MUNICIPAL POR ESCRITO UN PARTE
DE NOVEDADES DE LOS ACCIDENTES DE TRANSITO, ASI COMO DE LAS
PERSONAS DETENIDAS E INDICAR LA HORA EXACTA DE LA DETENCION Y LA
NATURALEZA DE LA INFRACCION;

V. COORDINAR EL CUERPO DE SEGURIDAD PUBLICA CON LA FEDERACION,
CON EL ESTADO Y CON LOS MUNICIPIOS CIRCUNVECINOS, CON FINES DE
COOPERACION, RECIPROCIDAD Y AYUDA MUTUA E INTERCAMBIO DE DATOS
ESTADISTICOS, BASES DE DATOS CRIMINALISTICOS, FICHAS Y DEMAS
INFORMACION QUE TIENDA A PREVENIR LA DELINCUENCIA, EN CUMPLIMIENTO
A LOS CONVENIOS DE COORDINACION SUSCRITOS POR EL AYUNTAMIENTO Y
DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS PARRAFOS CINCO, SEIS Y
SIETE DEL ARTICULO 21 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, LA LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA, LA LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO, LA
CONSTITUCION POLiTICA DEL ESTADO Y DEMAS NORMATIVIDADES
APLICABLES;

V. COORDINAR EL CUERPO DE SEGURIDAD PUBLICA CON LA FEDERACION,
CON EL ESTADO Y CON LOS MUNICIPIOS CIRCUNVECINOS, CON FINES DE
COOPERACION, RECIPROCIDAD Y AYUDA MUTUA E INTERCAMBIO DE DATOS
ESTADISTICOS, BASES DE DATOS CRIMINALISTICOS, FICHAS Y DEMAS
INFORMACION QUE TIENDA A PREVENIR LA DELINCUENCIA, EN CUMPLIMIENTO
A LOS CONVENIOS DE COORDINACION SUSCRITOS POR EL AYUNTAMIENTO Y
DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS PARRAFOS CINCO, SEIS Y
SIETE DEL ARTICULO 21 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, LA LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD PUBLICA, LA LEY DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO, LA
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d. RENDIR DIARIAMENTE UN INFORME DE SUCESOS AL DIRECTOR DE
SEGURIDAD PUBLICAY TRANSITO MUNICIPAL DE LO ACONTECIDO DURANTE
LAS 24:00 HRS. DE TRABAJO.

e. COORDINAR LOS CUERPOS DE SEGURIDAD PUBLICA CON LOS MUNICIPIOS
CIRCUNVECINOS, CON FINES DE COOPERACION, RECIPROCIDAD Y AYUDA
MUTUA E INTERCAMBIO DE DATOS ESTADISTICOS, BASES DE DATOS
CRIMINALISTICOS, FICHAS Y DEMAS INFORMACION QUE TIENDA A PREVENIR LA
DELINCUENCIA, EN CUMPLIMIENTO A LOS CONVENIOS DE COORDINACION
SUSCRITOS POR EL AYUNTAMIENTO Y DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN LOS PARRAFOS CINCO, SEIS Y SIETE DEL ARTICULO 21 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LA LEY
GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA, LA LEY DE
SEGURIDAD PUBLICA, LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO Y DEMAS
NORMATIVIDADES APLICABLES;

f. DOTAR AL CUERPO DE POLICIA Y TRANSITO DE RECURSOS Y ELEMENTOS
TECNICOS QUE LE PERMITAN ACTUAR SOBRE BASES CIENTIFICAS EN LA
PREVENCION Y COMBATE DE INFRACCIONES Y DELITOS;

g. APOYAR AL DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA EN LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE CAPACITACION INSTITUCIONAL PARA SU PERSONAL, O CELEBRAR
CONVENIOS CON EL ESTADO, PARA MEJORAR EL NIVEL CULTURAL, AS| COMO
TECNICAS DE INVESTIGACION Y DEMAS ACTIVIDADES ENCAMINADAS A ESE FIN

h. VIGILAR QUE LOS CUERPOS POLICIACOS BAJO SU MANDO, REALICEN SUS
FUNCIONES CON ESTRICTO APEGO AL RESPETO DE LOS DERECHOS HUMANOS
ESTABLECIDOS EN LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

CEDULA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

PUESTO: JEFES DE GRUPO.
NOMBRE DEL TITULAR; C. JUAN SAMUEL ESTRADA BELTRAN, ADDA DUC
MORALES
DEPENDE DE; DIRECTOR GENERAL Y COMANDANTE OPERATIVO
DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.
SUPERVISA A; ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL GRUPO EN TURNO
OBLIGACIONES:

i. ORGANIZAR LA FUERZA PUBLICA MUNICIPAL EN TURNO, CON EL OBJETO DE
EFICIENTIZAR LOS SERVICIOS DE POLICIA PREVENTIVA Y TRANSITO,
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APROBADO Y RATIFICADO EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL, DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, EN LA SALA DE SESIONES DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHARCAS, S.L.P.; A LOS 30 DIAS DEL
MES DE SEPTIEMBRE DE 2016.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: LIC. ANGELICA | Nombre: Lic. Félix Nombre: C. Luis Armando
MARIA REYNA Rivera Montelongo | Colunga Gonzalez
MARISCAL
Cargo: Secretario de | Cargo: Presidente Municipal, de
Cargo: JEFA Ayuntamiento de | Ayuntamiento de Charcas, S.L.P.
ADMINISTRATIVA DE Charcas, S.L.P.
LADG.S.P.
Firma: Firma: Firma:
Sello del area Sello del area Sello del area
Fecha de emision: 03 DE ABRIL DEL

2018
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PRESENTACION.

Al Gobierno Municipal le compete dirigir el desarrollo de Charcas. Un
desarrollo integral y sustentable que permita la vida digna y respetable de sus
habitantes.

La gestion de resultados (a largo plazo), es un elemento importante de los
esfuerzos que los Estados realizan, para desarrollar sistemas eficaces de
gobernanza, ya que implica estudios que permitan combatir los problemas desde
su raiz, pues el costo de no hacerlo se convierte a la larga, en un problema mayor,
que dejaremos a nuestros hijos.

En los Gobiernos Municipales todavia falta avanzar en ésta cultura de
planeacién a largo plazo, de utilizar la evaluacion como “retroalimentacion”, de
contar con procesos armonizados, no solamente en el area contable, de entender
que el sistema de control interno, es responsabilidad de cada area, y de implementar
programas de incentivos y correctivos, entre otros.

Con la Reforma Constitucional que establece como medida de control, la
evaluacién al desempefio en la aplicacion de recursos, aunado a los preceptos de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus correspondientes sanciones,
podemos decir, que el aparato juridico y administrativo ya esta listo, para la
rendicién de cuentas en base a resultados.

El presente Plan de Trabajo, esta orientado a incrementar los mecanismos
de vigilancia en el desempefio de las funciones de los servidores publicos y de
evaluacion de los resultados, conforme a los indicadores de gestion del
PRESUPUESTO 2016, con el fin de que la Administracién Municipal cuente con
esquemas simplificados, ordenados y eficaces que den respuesta a lo

anteriormente citado.

LIC. MARISOL NAJERA ALBA.
Contralora Interna Municipal.
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sanciones disciplinarias correspondientes, dando cuenta de sus resultados al
Cabildo;

X.- Informar oportunamente a los servidores publicos municipales acerca de
la obligacién de manifestar sus bienes, verificando que tal declaracion se presente
en los términos de ley;

XI.- Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones sobre el registro,
contabilidad, contratacién y pago de personal, contratacion de servicios, obra
publica adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del
patrimonio municipal;

XIl.- Remitir, al Congreso del Estado, al término de su encargo, informe final
que contenga la situacidn de las acciones tomadas, y las observaciones que durante
su gestién hayan sido resueltas, o que se encuentren en tramite; que detalle como
se resolvieron o qué sancion se impuso. Ademas de las que contintien pendientes
de resolver, donde se justifique de manera fehaciente el motivo por el cual no se ha
iniciado procedimiento o, en su caso, dictado resolucién; todo ello para que el nuevo
titular prosiga o inicie el procedimiento o tramites que se venian realizando;

XlI.- Proveer al Sindico Municipal de elementos suficientes para que se
hagan las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico, en caso de que se
presuma la probable comision de un delito dentro de la administracion;

XIV.- Presentar actualmente al ayuntamiento, el plan de trabajo; asi como el
calendario de auditorias y las revisiones correspondientes, en la primera quincena
del mes enero de cada afo, y

* XV.- Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.
Objetivo general:

Fortalecer la Gestion Municipal mediante el incremento de las acciones de
control y vigilancia del quehacer de las Dependencias del Municipio. Comprobar
mediante mecanismos de control oportunos, la correcta aplicacion de recursos y el
desempefio de la Administracién Municipal, con apego a la normatividad en la
materia, incluyendo la participacion ciudadana, en la permanente vigilancia de las
Acciones de Gobierno. En un marco de transparencia, verificar la correcta

administracion, captacion, manejo, aplicacion, destino y comprobacion de los
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Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
procedimientos y métodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan
Autoridades y su personal a cargo, con el objetivo de prevenir posibles riesgos que

afectan a una Entidad Publica.

¢, Cual es el beneficio de contar con un sistema de control interno?

Que los duefios de los recursos (Ciudadanos), Autoridades y Directores,

cuenten con la seguridad razonable de:

* Lograr los objetivos y metas establecidos.

* Promover el desarrollo organizacional.

 Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en las operaciones.

* Asegurar el cumplimiento del marco normativo.

* Proteger los recursos y bienes del Municipio, y el adecuado uso de los
mismos.

+ Contar con informacién confiable y oportuna.

» Fomentar la practica de valores.

* Reducir los riesgos de corrupcion.

* Promover la rendicion de cuentas de los funcionarios por la misién y

objetivos encargados y el uso de los bienes y recursos asignados.

Importante

El sistema de control interno esta a cargo de cada Dependencia u Oficina.
Su implementacion y funcionamiento es responsabilidad de Autoridades,

Funcionarios y Servidores.

¢, Cual es el rol de la Contraloria?

La Contraloria Interna Municipal, es responsable de la evaluacion del sistema
de control interno, tomando en cuenta el complejo universo legal que compete al
Municipio, la comunicacion entre Dependencias, para que la informacién y reportes
fluyan y se realicen de manera adecuada, y considerando puntualmente las

recomendaciones de la Auditoria Superior de la Federacion y, concretamente, de la
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Personal con el que no contamos y que es necesario e indispensable para
cumplir con nuestros objetivos y metas, dado que al Inicio del Cargo que me fue
encomendado por el H. Cabildo, Administracion Municipal 2015-2018, el
Departamento de la Contraloria Interna Municipal, no contaba siquiera con Auxiliar
Administrativo Adscrita a dicha Oficina, lo cual redunda en una disminucién del
universo que se plantea cubrir para cumplir con nuestro FIN, aunado a lo anterior, y
para generar valor agregado, estaremos presentando propuestas de concertacion

de acciones con estudiantes de servicio social y asociaciones civiles.

Organigrama
Actualmente el Departamentio de Contraloria Interna Municipal Cuenta con el
siguiente personal.

NAJERA ALBA.

Lineas de Accién
Para lograr los resultados previstos, actuaremos sobre lo siguiente:

* Establecer las directrices de la Contraloria, asi como las politicas en los

términos de los planes municipales e implementar los programas operativos para su
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* Detectar las irregularidades y las omisiones en que incurran los Servidores
Publicos, en la aplicacién de recursos y, en su caso, instruir el procedimiento de
responsabilidades administrativas, conforme a lo previsto por la Ley de
Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis
Potosi. Ahora bien, en el hipotético caso, de presumirse la comision de ilicitos
sancionados por el Cédigo Penal vigente en el Estado, darle la competencia que
corresponda a las Autoridades del ramo.

* Substanciar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios,
determinando o no la existencia de responsabilidades administrativas, por
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos municipales no
sujetos a responsabilidad por parte del Congreso del Estado, pudiendo aplicar las
sanciones disciplinarias correspondientes.

« Practicar auditorias financieras, administrativas, integrales y de gestion en
las dependencias de la Administracion Pablica Municipal, determinando las causas
y los efectos, y emitir conclusiones y recomendaciones, con el objeto de promover
la eficiencia de sus operaciones y comprobar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en sus programas, asi como para verificacién y comprobacion de
cuentas y manejos de los funcionarios en sus respectivas areas de trabajo y
responsabilidad.

*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.

* Realizar todas las revisiones planificadas en el Plan de Trabajo Anual,
entregar oportunamente fos informes de resultados y dar seguimiento a las
observaciones.

* Ordenar y supervisar en su caso la practica de auditorias a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, de conformidad
con su programa de trabajo anual y con las revisiones especiales ordenadas por el
Ayuntamiento.

+ Participar en la designhacion de Auditores externos para la practica de
revisiones a las diversas dependencias del Gobierno Municipal y normar la

actuacion de los mismos.
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* Verificar que se dé oportuna respuesta a las observaciones que surjan del
Organo de Fiscalizacion a la Cuenta Publica Municipal.

* Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica, rendicion de cuentas en las
Instituciones Municipales y dar seguimiento al cumplimiento de las Resoluciones
emitidas por el Organo correspondiente.

» Entregar informacion solicitada a la Unidad de Transparencia Municipal, en
cumplimiento con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, por parte de la Administraciéon Municipal.

* Incrementar los procesos de transparencia y rendicion de cuentas.

* 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.

* Rendir Informe a los Integrantes del H. Cabildo, de aquellos asuntos
conducidos por la Contraloria, que por su relevancia y trascendencia deba hacer de
su conocimiento.

* Informar a los Integrantes del H. Cabildo, la situacién que tienen los asuntos
de la Contraloria.

» Acudir a todas aquellas Sesiones del H. Cabildo, en las que sea solicitada
su presencia, a fin de informar respecto de algun punto relacionado con sus
actividades, asi como del correcto ejercicio de su funcion.

* Expedir constancias de no antecedentes administrativos disciplinarios de
Servidores Publicos Municipales.

* Expedir certificaciones de documentos de competencia de la Contraloria.

« Difundir y adoptar el Cédigo de Etica y de Conducta para Servidores
Publicos Municipales.

* Promover la Firma de Carta Compromiso de adopcion de los Cédigos al
inicio de su encargo.

* La ejecucion de actividades programadas de manera permanente y/o
eventual.

* La ejecucién del Programa Anual de Auditorias.
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SECRETARIA GENERAL

Facultades y obligaciones:

Las facultades y obligaciones del Secretaria del Ayuntamiento, se encuentran
reguladas en el Articulo 78 de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de
San Luis Potosi.

Funciones:

OOldentificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

O0ODespachar los asuntos de la competencia de Ayuntamiento y de la Presidencia
Municipal.

OOSuscribir conjuntamente con el Presidente Municipal las licencias, permisos,
autorizaciones, constancias y certificaciones municipales, vigilando el cumplimiento
previo de las exigencias legales del caso y de los reglamentos correspondientes,
asi como los nombramientos expedidos por el Ayuntamiento.

OOTener bajo su responsabilidad la recepcion organizacion, sistematizaciéon del
contenido y conservacion del archivo general del Ayuntamiento, realizando los
servicios de expedicion de copias, constancias y certificaciones, busqueda de datos
e informes previos al pago de derechos correspondientes, de conformidad con lo
establecido al efecto por la ley de ingresos del municipio.

O0OExpedir las circulares y comunicados en general, que sean necesarios para el
buen despacho de los asuntos del municipio.

O0OCuidar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos al Presidente
Municipal, para acordar el tramite correspondiente.

OOVigilar que oportunamente en los términos de la ley se den a conocer a

Quien le corresponda, los acuerdos del cabildo y del presidente municipal,
Autentificandolos con su firma.

DOExpedir cuando procedan las copias, credenciales y demas certificaciones que
acuerden el cabildo y presidente municipal.

OO0Autentificar las actas y documentos emanados del cabildo y del presidente
municipal.

O0OCuidar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

OODar respuesta a las solicitudes de informacion cuando les sean requeridos por
la Unidad de Informacién Publica.

OOElaborar informes de las actividades realizadas en su “area y presentarlo al
presidente municipal.

OOLas demas que expresamente le encomiende el presidente municipal o le sefiale
las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo. Los asuntos Iaborales los maneja el
Departamento de Asesoria Juridica.
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Presidencia Municipa
Charcas SLP.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
DEPARTAMENTO DE

“ARCHIVO HISTORICO”
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Estamos empefiados en las siguientes tareas:

v Resguardo, rescate, organizacion y conservacion de la documentacion

histérica de Charcas
v Promocioén de la investigacion y reconstruccion de la historia de nuestro

municipio

v Apoyo a los investigadores que se ocupen de dichas tareas.

Tenemos como misioén lograr que el archivo histérico sea:

¢ Un punto de referencia para el conocimiento de la historia de nuestro
municipio.

e Una dependencia reconocida por prestar un buen servicio a los
investigadores locales o de fuera de nuestra ciudad y a los usuarios y
comunidad en general

e Un archivo que garantice para el futuro la preservacion y conservacion del
acervo documental de nuestro municipio

ESTRUCTURA ORGANICA:
El personal que labora en el Archivo Historico es el siguiente:
Coordinador General: Profr. Victorino Carranza Garcia.

Secretaria: C. Sahira Mireya Morales Mejia

ORGANIGRAMA:

C. Luis Armando Colunga
Gonzalez.

Presidente Mur{icipal Constitucional

L.E.P. Félix Rivera Montelongo

Secretario Gral. del H.
Ayunptamiento

Profr. Victorino Carranza Garcia C. Sahira Mireya Morales Mejia
Coordinador del Archivo Secretaria y Archivista.
Historico
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* Los lunes de cada semana copiar y elaborar las efemérides correspondientes
a esa semana para entregarlas al departamento que le tocan los honores a
la Bandera

* Recibir los documentos que llegan del Archivo de Concentracion que tiene la
Presidencia Municipal.

= Clasificar primero cronolégicamente y después por asuntos todos los
documentos del Archivo Histérico.

= Recopilar y recortar las noticias periodisticas relacionadas con nuestro
municipio y que van apareciendo principalmente en el periédico La Razén.

* Recopilar, hasta donde es posible, los cartelones de los distintos eventos que
se llevan a cabo en el municipio, ejemplo: Feria Regional Charquense
(FERECHA), Encuentro de Bandas Sinfonicas, carrera del Medio Maraton
Venado-Charcas, actos civicos, etc.

» Clasificar las fotografias del Archivo Fotografico con que se cuenta.

ELABORO REVISO AUTORIZO

Nombre: PROFR. Nombre: Lic. Félix Nombre: C. Luis Armando
VICTORINO CARRANZA | Rivera Montelongo | Colunga Gonzalez

GARCIA
Cargo: Secretario de | Cargo: Presidente Municipal, de
Cargo: DIRECTOR DE Ayuntamiento de | Ayuntamiento de Charcas, S.L.P.
ARCHIVO HISTORICO Charcas, S.L.P.

Firma: Firma: Firma:

Sello del area Sello del area Sello del area

Fecha de emision: 03 DE ABRIL DEL 2018
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MISION

Instituir y coordinar las politicas de la direccion de Recursos Humanos H.
Ayuntamiento del municipio de Charcas, S. L. P., observando, diagnosticando y
gestionando, la seleccion y el desarrollo del personal para el buen funcionamiento
laboral, ademas de vigilar que las relaciones laborales se cumplan con apego a las
leyes y reglamentos vigentes de nuestro Pais, Estado y Municipio, todo ello, siempre
guardando un equilibrio mediador entre el municipio y los. Ser una institucion publica
capaz de atender las necesidades de la poblacion Charquéense, que cuente con
personal con las competencias necesarias y suficientes para darle solucion a las
demandas sociales, en cuanto a los diferentes rubros: salud, educacion, cultura,
deporte, seguridad publica, empleo, etc., atendiendo a la poblacién con educacién
y respeto. Ademas de Proporcionar a la poblacion un trato cortes, informando,
orientando y solucionando sus peticiones, asi como, distribuir los recursos
economicos correctamente y atender con responsabilidad la funcidén asignada.

OBJETIVO

Ser una direccion capas de planear, organizar, desarrollar y coordinar, asi como
también controlar las técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del
personal, mismo, que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los
objetivos, con una forma positiva y favorable, haciendo de la administracion sea
eficaz y eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Ayudar y prestar servicios de organizacion, a los jefes, directores,
coordinadores y empleados.

e Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las
cualidades que debe tener la persona que lo ocupe

e Vigilar y coordinar el reclutamiento, seleccion, capacitaciéon y desarrollo del
personal.

° Vigilarysuperviéar que los nombramientos'y separacion (bajas) del personal
se den conforme a los lineamientos establecidos en reglamentos, leyes,
acuerdos circulares, reuniones memorandum o contactos personales

¢ Obtener eficiencia y eficacia con los Recursos Humanos disponibles

e Conducir la prestacion de servicios meédicos a los trabajadores del
Ayuntamiento, pensionados, viudas y sus dependientes directos economicos
conforme a lo establecido.

e Controlar, revisar y avalar los movimientos del personal del H. Ayuntamiento

de Charcas, S.L.P.

e Controlar, revisar y avalar las solicitudes de licencias sin goce de sueldo,
comisiones, vacaciones, verificando que se apeguen a los lineamientos
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s Ejercer el tramite y resolucion de los asuntos de su competencia, y que para
la mejor organizacién del trabajo, la responsable de Recursos Humanos
delegara cualquiera de sus funciones, excepto aquellas que por disposicién
de ley, reglamento interno o acuerdo, deban ser ejercidos precisamente por

la propia.

ELABORO

REVIZO

AUTOROZO

Nombre: Lic. Fidela
Escalante Gonzdlez.

Cargo: jefa de la
direccidén de Recursos
Humanos

Nombre: Lic. Félix
Rivera Montelongo

Cargo: Secretario
de Ayuntamiento
de Charcas, S.L.P.

Nombre: C. Luis Armando
Colunga Gonzdlez

Cargo: Presidente Municipal,
de Ayuntamiento de Charcas,
S.L.P.

Firma:

Firma:

Firma:

Sello del drea

Sello del drea

Sello del drea

Fecha de emision:

3 DE ABRIL DEL 2018
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

OBJETIVO

Realizar tramite de pre-cartilla militar a jovenes de 18 afios en adelante.

FUNCIONES

e Realizar pre-cartilla a jovenes

e Informar de requisitos para tramitar su pre-cartilia
¢ Realizar constancia de no tramite

¢ Realizar constancia de existencia

ORGANIGRAMA:

L.E.P. FELIX RIVERA MONTELONGO

SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

TEC. CINTHIA LIZBETH FLORES MORENO
OPERADORA DE LA JUNTA MUNICIPAL DE

RECLUTAMIENTO.

ELABORO

REVISO AUTORIZO

Nombre: CINTHIA
LIZBETH FLORES
MORENO

Cargo: Operadora de la
Junta de Reclutamiento

Nombre: Lic. Félix Nombre: C. Luis Armando
Rivera Montelongo | Colunga Gonzélez

Cargo: Secretario de | Cargo: Presidente Municipal, de
Ayuntamiento de | Ayuntamiento de Charcas, S.L.P.
Charcas, S.L.P.

Firma:

Firma: Firma:

Sello del area

Sello del area Sello del area

Fecha de emision:

03 DE ABRIL DEL 2018
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OBJETIVO

Desempefiar y hacer cumplir los ordenamientos municipales que regulan la
operacion de mercados, los espectaculos y anuncios, el comercio informal y las
actividades econémicas establecidas (comerciales y de servicios) con el proposito
de coadyuvar al ordenamiento territorial, armonia y encauzamiento de las
actividades econémicas en el municipio de Charcas S.L.P. Identificar, ubicar y
Regular el comercio informal; asi como dar seguimiento y control de recaudacién de
derechos y uso de suelo, de los pagos de licencias y seguimiento de orden funcional
de los comerciantes dentro del mercado formal e informal. Supervisar los
establecimientos que estén operando de forma regular, y actualizar a los que no se
encuentran en el padron para un control de normatividad local.

FUNCIONES:

Integrar, Completar y actualizar permanentemente los padrones municipales de
negocios ya establecidos, concesionarios y propietarios de puestos y locales en
mercados, comerciantes y organizadores de espectaculos.

Dar seguimiento, tramitar y controlar las expediciones, asi como renovar
periddicamente la licencia de operacién municipal a establecimientos comerciales,
industriales y de servicios.

Otorgar y controlar los permisos para espectaculos publicos y, comercio en la via
publica municipal.

Administrar la operacién y mantenimiento de los mercados publicos municipales
para garantizar el apego a ordenamientos municipales que los regulan y que
cumplan el objeto para el que fueron destinados.

Supervisar y moderar que la operacién del servicio que brinda el mercado municipal,
se sujete a las disposiciones municipales establecidas.

Supervisar el cumplimiento a los ordenamientos municipales que regulan las
actividades comerciales, industriales y de servicios.

Supervisar el cumplimiento a los ordenamientos municipales que regulan las
actividades de los espectaculos publicos y operacion de los mercados, mediante
visitas de inspeccion, y en su caso de ser procedente, elaborar las actas de
infracciéon que procedan.

Dar seguimiento junto a la autoridad municipal para sancionar la violacién a los
ordenamientos citados en el parrafo anterior, aplicando las medidas precautorias
procedentes.

Controlar 6rdenes de ingreso a la tesoreria municipal

Informar directamente al presidente municipal lo relacionado con esta direccion

51
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establezcan, organicen y regulen los sistemas, procesos y responsabilidades del
personal tales como: manuales administrativos, guias e instructivos de conformidad
con las disposiciones juridicas

Ejercer originariamente el tramite y resolucién de los asuntos de su competencia
para la mejor organizacion del trabajo, delegara cualquiera de sus funciones,
excepto aquellas que por disposicion de ley, reglamento interno o acuerdo, deban
ser ejercidos precisamente por él.

Cargo: Director de
Comercio Plazas y
Mercados e Inspeccion
de Alcoholes

Rivera Montelongo

Cargo: Secretario de
Ayuntamiento de
Charcas, S.L.P.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Tec. Elias de la | Nombre: Lic. Félix Nombre: C. Luis Armando
Rosa Zavala Colunga Gonzalez

Cargo: Presidente Municipal, de
Ayuntamiento de Charcas, S.L.P.

Firma:

Firma:

Firma:

Sello del area

Sello del area

Sello del area

Fecha de emision:

03 DE ABRIL DEL
2018
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ORGANIGRAMA INTERNO
DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

ING. JOSE ANTONIO
GUERRERO CAZARES
Director de Obras
Publicas

U

( SOBRESTANTE J

U

[AUXILIAR ADMINISTRATIVO }

U

TOPOGRAFO

) OPERADORES DE
MAQUINARIA
Y CAMIONES

L

ALBANILES
Y
AYUDANTES GENERALES
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Verificar que el cumplimiento de los programas de obra y el mantenimiento
de las mismas se realice conforme a lo programado para su ejecucion.

Planear, organizar y elaborar los proyectos de las obras que seran realizadas
directamente por el H. Ayuntamiento.

Se encarga de las acciones relativas a la programacion, ejecucion vy
supervision de las obras publicas municipales, conforme a las disposiciones
legales.

Supervicion en contrucciones de lineas de drenaje nuevas.

Funciones especiales asignadas a la direccion.

Sobrestante.-

Supervisar tecnicamente la ejecucion de la obra publica contratada o aquella
que se realice por administracion directa.

Efectuar inspecciones en las obras publicas que realice el H. Ayuntamiento,
con el objeto de verificar que el avance de las mismas se efectue conforme
a lo programado.

Supervisar la construccion de edificios publicos en el territorio municipal, tales
como escuelas, rastros, mercado, jardines, con el objetivo de verificar que
cumplan con los requisitos tecnicos y arquitectonicos correspondiente.
Proveer y trasladar material, herramientas, etc. Al personal que labora en la
obra publica. . :

Transportar al personal a su ubicacion de trabajo (en algunos casos).

Asignar trabajos a personal del departamento.

Topografo

Programar y efectuar los levantamientos topograficos que se requieran para
los anteproyectos.

Elaborar planos para proyectos.
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» Reportar o informar sobre averias o fallas en la maquinaria y camiones, al
director o a quien corresponda.

* Apoyar en el mantenimiento de la maquina.
» Acatar ordenes del director y estar a su disposicion.

e Apoyo a movimiento de materiales para las diferentes obras.

Albaiiles

* Acatar ordenes del director y del sobrestante asi como estar a su dispocision.
e Encargados de la construccion de las diferentes obras.

e Apoyar al director (en algunos casos).

Ayudantes generales
o Acatar ordenes del director y albafiiles.
¢ Apoyar al topografo en sus levantamientos topograficos.

¢ Apoyo a diferentes actividades.

ELABORO REVISO AUTORIZO

Nombre: ING. JOSE Nombre: Lic. Félix Nombre: C. Luis Armando
ANTONIO GUERRERO | Rivera Montelongo | Colunga Gonzalez

CAZARES
Cargo: Secretario de | Cargo: Presidente Municipal, de
Cargo: DIRECTOR DE Ayuntamiento de | Ayuntamiento de Charcas, S.L.P.

OBRAS PUBLICAS Charcas, S.L.P.

Firma: Firma; Firma:

Sello del area Sello del area Sello del area
Fecha de emision: 03 DE ABRIL DEL 2018.
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Finalmente la observacién y actualizacion de este manual sera un pilar para tener

una administracién amigable, eficiente y transparente.

DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

Es el departamento encargado de mantener actualizado el inventario de los bienes
inmuebles ubicados en el municipio, mediante la recopilacién de datos por medio
de levantamientos de predios, asi como la aplicacién de estrategias para lograr una
correcta recaudacion del impuesto predial que impacta a la ciudadania; asi como
también la bisqueda de la satisfaccion de nuestros contribuyentes brindandoles un
servicio de calidad con la mejora continua de nuestro sistema de consulta

proporcionando atencion directa al contribuyentes.

MARCO JURIDICO

El proceso de Catastro se fundamenta y se regula con base a las siguientes leyes

disponibles:

1. Ley de Ingresos del Municipio de Charcas, S.L.P. para el ejercicio fiscal 2016
2. Ley del Registro Publico de la Propiedéd del Estado de San Luis Potosi.

3. Ley de Hacienda para los municipios del estado de San Luis potosi.

4. Reglamento de la Ley de Catastro Municipal.
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OBJETIVO

El objetivo primordial del departamento es contar con la informacién de los bienes
inmuebles ubicados en el territorio de Charcas, S.L.P., ademas de integrar una
cartografia clara y precisa que permita a las autoridades correspondientes identificar
a sus propietarios, como lo establece la ley de hacienda para los municipios de San

Luis Potosi.
VALORES

Legalidad
Honradez
Sencillez
Espiritu de Servicio
Responsabilidad
Etica
Empatia

Compromiso
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8. Expediente, el cual se conforma de 245 carpetas cartograficas seleccionadas

en cuatro sectores del area del municipio de Charcas, S.L.P.

SECTOR 1.- 31 carpetas con sus respectivas fichas catastrales y en algunas con

expediente.

SECTOR 2.- 46 carpetas con sus respectivas fichas catastrales y en algunas con

expediente.

SECTOR 3.- 68 carpetas con sus respectivas fichas catastrales y en algunas con

expediente.

SECTOR 4.- 100 carpetas con sus respectivas fichas catastrales y en algunas con

expediente.

ORGANIGRAMA EJECUTIVO
DIRECTOR

Encargado de dirigir el buen funcionamiento del departamento de catastro

municipal. ,

SECRETARIA

Recepcion de personas que soliciten audiencia con el titular del departamento.

Actualizar los directorios telefonicos de los principales funcionarios de las
dependencias con las que tenga relacion la direccion, como las del propio

departamento.

Atender, registrar y canalizar llamadas telefonicas al titular
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: LIC. JOEL Nombre: Lic. Félix Nombre: C. Luis Armando
RAMON ARRIAGA Rivera Montelongo | Colunga Gonzélez
SANTOS

Cargo: Secretario de | Cargo: Presidente Municipal, de
Cargo: DIRECTOR DE Ayuntamiento de | Ayuntamiento de Charcas, S.L.P.
CATASTRO MUNICIPAL | Charcas, S.L.P.

Firma: Firma;: Firma:
Sello del area Sello del area Sello del area
Fecha de emision: 03 DE ABRIL DEL 2018.

71



L

'910¢ 13d

op ‘jedoiunyy auspisald :obien | ap ouelaloag :obien

JYEWIIAON  3d €0 1UQISIWS 3P Byoa

ealg [op 0||9S ealg |op 0]|9S Balg |ap 0||9S
‘el 4 ‘euwl eudl 4

'd’T'S 'sedieyd vdnLINd

‘d1'S ‘seoaleyn op ojusiwejunAy | op ojusiwejunAy 30 YOLO3YIq 0bien

YNN1
zajgzuo9 ebunjo) | obuoBUol BIGAY | STTVZIMYVYO NILYVIN
OpuUBLLY SINT "D [BIQWON | XI|94 "I :2IqUION "HHO¥d :2IqWON
oziHolinv OSIATY oyogavid
00T eJaudeq | ap uen[ ajje) sesoy
e T Z18201198% VIMVLIHOAS  |op0n einne outEw oM
“NBUD 9p SAEISE BlIED 6Y9SSYLIYY ¥0L1o3uIa Canen i
) oorand
OITOINOQG A TIVIN-3 ONO4313L 0l1sdnd HOdIANTS

SO2IN4anNd S3HUOAIAYIS 3d ORO.LOAAIA

'NILNISTHd IS FND SOLFH SOT OLIXT NOO "VINIHANT VHVd SYOINDIL SV
N3 A SFFYNONZT SOT N3 OLNIINIDOONOD 3A SVIYV SV1 N3 d1N313dNO0D ¥3S
‘sodN.LNd

SOLNIINIOFLINOIY HINTHd A FLINISTHd 13 NI VIONIIONOOD HVHOOT Vivd
avarigysNodsay A OWSIWYNIA VIONIHAdX3 FHOILINI I3NO SYHOAVAONI
Sv3aAl FHINTO IND NOIDV1E0d V1 N3 VAILLYIHO dvaldVdVvO V1 d303TV.LH0d
:OAIL3rdo

‘OldIDINNW 134 S3TVIO0S

SFHOIVA SOT VOI4ILNIAI 3ND TvHNLINDO NOIDOWOHd V1 3d O110d¥vSid
73 OdN3IOTTVLIHOd NVOIS FJNO  SOAVZINVOHO SOdNHO dVHO3LNI
‘NOISIA

TYENLIND NOISTYAXT 3d S3AVAISTOAN SV NVOVHSILYS IND
SOLOIAOHd 3a NOIDVHOILNI V1 N3 YNVAVANIO NOIOVAIOILYYd V1 4IAONOHd
:NOISIN

IVHENLTNO OHLNID



sessamsansssss CHARCAS, SAN LUIS POTOS! sessmmssesssn

El departamento de turismo se cre6 con la finalidad de promover la riqueza natural,
productiva, gastronémica y cultural del Municipio de Charcas, a su vez fomentar la
economia local con alternativas que sean sustentables para las actividades
comerciales, hoteleras y restauranteras.

Destacar actividades que se realizan durante el afio e implementar técnicas nuevas
como festivales, museos y atractivos paquetes de senderismo para que los que
estan fuera del municipio tengan la curiosidad y la certeza que disfrutaran con
seguridad y animo su estancia de visita y aventura en el Municipio de Charcas,
S.L.P.

ADMINISTRACION MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CHARCAS,
S.L.P.

2015 - 2018
DEPARTAMENTO DE TURISMO

MISION:

VALORAR LA RIQUEZA TANGIBLE E INTANGIBLE PARA IMPULSAR EL DESARROLLO
CULTURAL TURISTICO DE CHARCAS, S.L.P. CON PASION Y RESPETO A LAS
TRADICIONES Y NATURALEZA EN BENEFICIO DE SUS HABITANTES.

VISION:

SITUAR A CHARCAS COMO DESTINO TURISTICO — CULTURAL Y DE NATURALEZA
PARA PROMOVER PRODUCTOS LOCALES CON UNA SOCIEDAD ORGULLOSA Y
COMPROMETIDA CON SU MUNICIPIO.

73



1£4

'd"1'S 30 0AV1ls3 13d ONSIHNL A AT »

'd"1's 4d Odvisd
134a SO2I79Nd SFHOAINYIS SO 3d S3AVAIIgVSNOdSIY 4d A3 »
'd1'S 30 0AV.LSs3 13d vOI19Nd NOIODVIWHOANI V1 VHVd AT »
'd"1'S 3A TVYNVSI LYY OLNIWNO4d A OT110HHYS3A 13 VdVd A1
OY3INIO 3A AvAINO3 V1 VdVd ATT »

'd™1'S 340 O4dv1is3
134 AVYAIAILILAdWNOD V1 A OOINONOD3 OT10HHVYS3d 13 VIVd AJT  °
SONVANH SOHO3Y3Ad 3d NOISINOOD V1dA Ad1  »
'd1'S 3d 0AVv.LS3 13a VOIL710d NQIONLILSNOD *
SONVOIXIW SOAINN SOAvLs3 SO 34 VOILITOd NOIONLILSNOD  *

odlapdnNr OOdVIN

‘0710ddvS3Ad 3d TVdIOINNN
NV1d 73 NOO VIONINYONOOD N3 Oavddilind3 OLN3IINIOZFYD 13
HVHNI0Ud VaVd OIdIDINNIN 13 YININD 3N NOD VAN LONHLSIAVHANI
V1 TIVNOIOVY VHINVA 30 OdNV1OIdXd NOIOV1IEa0d V1 Vdvd
SAAVAINNLIOdO FHANTD IN0 TVANLTIND — OJILSIHINL OT10HHVYS3d
13 Vdvd TIVdIOINNIN VOIL10d V1 3d SINOIDOV SV1 "VNIGHOOO

-:OAlLErdo

NOIOV190d

V1 A SINOIONLILSNI SY1 NOD VOILSIMNL VHNLIND V1 HIAOWOHd *
STALNVLISIA

SO VdVd NOIONZLY 3d SVOISVE SVIOILVHLIST ¥3031avisT e

OIdIDINAW T3d SODILSIYNL SOAILOVYLY SOT HIANNdId »

avarivod 3d S319V.INILSNS SONILSIA SOTHvaIND  »
SALNVLISIA SOTV HIDVASILYS

VHVYd SOIDIAYIS 3d S3IYOAVISIYd SOT V  HVZILNIIONOD o
“IVdIDINNIN OT10YYYS3a

180 3L¥vVd OWOD TvHNLIND — OWSKHNL T3 Y3IAOWOHd

:S3HOTVA



e PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO DEL MUNICIPIO DE CHARCAS,

S.L.P

DIRECTORIO DE SERVIDORES PUBLICOS

SERVIDOR PUBLICO

PUESTO

TELEFONO

E-MAIL Y DOMICILIO

LIC. JUAN OVIDIO V.
RODRIGUEZ GONZALEZ

DIRECTOR

486 100 59 39

jovidiov@hotmail.com
calle Allende #131

PROFR. J. ANDRES
RODRIGUEZ AGUILAR

AUXILIAR

486 105 50 12

j:andres 1964@hotmail.com
PRAXEDIS GUERRERO 14
CENTRO CHARCAS, S.L.P.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Nombre: LIC. JUAN
OVIDIO V. RODRIGUEZ
GONZALEZ

Cargo: DIRECTOR DE

Nombre: Lic. Félix
Rivera Montelongo

Cargo: Secretario de
Ayuntamiento de

TURISMO

Charcas, S.L.P.

Nombre: C. Luis Armando
Colunga Gonzalez

Cargo: Presidente Municipal, de
Ayuntamiento de Charcas, S.L.P.

Firma:

Firma:

Firma:

Sello del area

Sello del area

Sello del area

Fecha de emision:

03 DE ABRIL DEL 2018.
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APLICADO A:

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

CHARCAS, S.L.P. OCTUBRE DEL 2016
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» Organigrama

» Descripcion de
Puestos

(Objetivos y

Funciones)
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de revisarlos y mantener actualizada la Estructura Organica de la

Administracion Publica Municipal

DIRECTORIO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL

C. Doroteo Mendoza Reyes

Jefe del Departamento de Desarrollo Rural

MARCO LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la

Direccion de Desarrollo Rural son los siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi. ‘

e Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
o Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

e ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios de San Luis Potosi.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Coordinacion de Desarrollo.

2.- Direccién de Desarrollo Rural.

2.1.- Departamento de Recepcién y Seguimiento.

2.2.- Departamento de Recepcion, Analisis y Seguimiento.

2.3.- Departamento de Recepcion de Obra Hidraulica e Infraestructura

Carretera.

2.4.- Departamento de Asuntos Indigenas y Migratorios.

2.5.- Departamento de Asistencia Técnica.
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VI.

VII.

DESCRIPCION DE PUESTO

OBJETIVO

La Direccion de Desarrollo Rural: es la instancia de la Administracion
Publica Municipal facultada para impulsar el Desarrollo Rural Sustentable
de todos los sectores de la sociedad rural, coordina la vinculacion entre las
instituciones estatales, federales, el Consejo de Desarrollo Rural
Sustentable y los habitantes de la zona rural, y es competente para:

FUNCIONES

Coordinar y facilitar la planeacion, priorizacion, toma de decisiones y
distribucion de los recursos que los tres niveles de gobierno destinan en
apoyo a la inversion de proyectos productivos en el area rural.

Fomentar el Desarrollo Rural Integral en el municipio, a través de la
formulacién e implementacion del Programa de Desarrollo Rural
Sustentable, acorde al Plan Municipal de Desarrollo Rural y a los Sistemas
Productos Estatales y Federales (Caprino, Bovino y Ovino).

Gestionar ante los instituciones federales, estatales y organismos publicos
y privados, la ejecucion de planes, programas, proyectos productivos y
capacitaciones para la producciéon y comercializacioén de los productos del
campo.

Orientar y apoyar las gestiones de los productores, grupos de trabajo y
organizaciones econdémicas, en |a obtencién de servicios, insumos,
créditos, financiamientos, equipo e infraestructura para facilitar el desarrollo
de sus actividades.

Participar en los eventos de Capacitacion conjuntamente con su equipo de
trabajo a fin de desarrollar el servicio a los pobladores del Municipio.

Realizar conjuntamente con el Presidente Municipal que a su vez sera el
Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable, las
propuestas de inversion y acciones para el Desarrollo Rural del Municipio
congruente con las lineas estratégicas del municipio.

Presentar para su validacion, al Consejo de Desarrollo Rural Sustentable,
a través de su Presidente, el Programa Operativo Anual de cada ejercicio
de la Administracion Municipal.
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El Area de Recepcidén y Seguimiento, es competente para:

Atender a los habitantes y elaborar las solicitudes de la zona rural y urbana,
orientandolos en el planteamiento de la solucion, y canalizandolos a donde
corresponda el asunto.

Atender, distribuir y archivar toda la correspondencia relacionada con las actividades
propias de la Direccion de Desarrollo Rural.

Apoyar en los eventos y actividades de los programas que se desarrollen en la
Direccion de Desarrollo Rural.

Los demas que le indique el Director de Desarrollo Rural en el ambito de su
competencia.

El Area de Recepcién, Analisis y Seguimiento, es competente para:

Vincularse con las instituciones publicas estatales y federales, para el 6ptimo
conocimiento y manejo, de los planes y programas, orientados al Desarrollo Rural
del Municipio.

Difundir a través de foros, carteles o de manera individual la existencia de Planes y
programas entre la poblacion rural, para promover su aprovechamiento.

a

En coordinacion con el Departamento de Asistencia Técnica, asesorar a los
productores en el mejoramiento de sus procesos, informandoles de la existencia de
los programas institucionales disponibles y la orientacion para el aprovechamiento
optimo de los mismos.

Difundir en la poblacién rural del Municipio, las técnicas, métodos y conocimientos
sobre el mejor aprovechamiento y conservacion del suelo y agua, en el Municipio.

En coordinacién con la unidad Municipal de Proteccién Civil, promover
campafas preventivas contra incendios forestales, prevencién de riesgos en
contingencias ambientales y fendmenos climatologicos.
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VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

El Area de Asistencia Técnica, dependiente de la Direccion de Desarrollo
Rural, es competente para:

Apoyar y asesorar al Director y al Consejo de Desarrollo Rural Sustentable, en los
aspectos técnicos y la normatividad vigente en estudios y proyectos de Desarrollo
Rural para el Municipio de Charcas.

Facilitar el proceso de la Estrategia de Desarrollo Rural Territorial que proponen las
instituciones del gobierno Federal y Estatal.

Organizar y asesorar a los productores rurales del Municipio, en los aspectos
productivos, administrativos financieros y de comercializacion.

Compilar las normas juridicas, programaticas y administrativas aplicables para la
formulacion de proyectos de desarrollo rural para los distintos programas vigentes y
potenciales destinados al sector.

Realizar diagnosticos integrales y parciales en materia de desarrollo rural e
identificar proyectos potenciales que brinden beneficios a la poblacion municipal de
ese sector

Recabar propuestas del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable y
apoyar su transformacién en proyectos de desarrollo rural.

Auspiciar y realizar estudios técnicos que den sustento metodolégico vy
fundamentacion de viabilidad a proyectos de desarrollo rural que sean promovidos
por el Consejo Municipal de Desarrollo Rural.

Convocar en coordinacion con el Estado y la Federacioén, a prestadores de
servicios para presentar propuestas técnicas y econémicas a los productores
que soliciten la mediacién del Ayuntamiento.

- -

Respaldar a los productores en la integracién de los contratos de prestacion
de servicios profesionales y orientarles en cuanto a su cumplimiento.

Proporcionar asesoria y capacitacion en el proceso de integracion de
organizaciones de produccion rural, asi como, Integrar y mantener actualizados los
registros municipales de asociaciones de productores por sector, y organizaciones
relacionadas con las actividades propias del desarrollo rural.

Proporcionar la asesoria técnica y el acompafiamiento a los beneficiarios de obras
y programas productivos, para el mejor aprovechamiento de los mismos.
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DEPARTAMENTO DE ASESOR JURIDICO.

INDICE

INDICE

INTRODUCCION

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVO ESPECIFICO

MISION

MARCO JURIDICO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONCLUSION

INTRODUCCION

Lo que encontraran en este manual de organizacion, es una breve informacién de
todas las actividades que se realizan dentro de este departamento juridico, con el
fin de lograr los objetivos trazados al inicip de la administracion 2015-2018.

La consulta de dicho manual permite identificar con claridad las funciones,
actividades, comisiones y responsabilidades de este departamento juridico.

OBJETIVO GENERAL

Brindar asesoria juridica en las actividades legales que incumben al H.
Ayuntamiento de Charcas S. L.P., desde su ftitular, asi como jefes de
departamentos, tendiente a evitar se lesionen el patrimonio del ayuntamiento con
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MARCO JURIDICO:

PARA DESEMPENO DE LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DE ESTE
DEPARTAMENTO NOS BASAMOS EN LAS SIGUIENTES LEYES Y
REGLAMENTOS:

*CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
*CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

*LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LAS INSTITUCIONES
PUBLICAS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.

*LEY DE AMPARO.

*LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

*LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.
*LEY DE DESARROLLO URBANO.

*LEY DE CATASTRO DEL ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.

*LEY DE HACIENDA PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE SAN LUIS
POTOSI.

*CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.
*LEY DE COORDINACION FISCAL.

*LEY DE REGISTRO PUBLICO_DE LA PROPIEDAD Y DEL CATASTRO PARA EL
ESTADO Y MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.

*REGLAMENTO DE CONSTRUCCION DEL MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOSI.

*LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LOS MISMOS
DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI. ETC.

*LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO Y DE LOS MUNICIPIOS DE SAN LUIS POTOSI.

*CODIGO DE COMERCIO.
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5.- CONTESTACION DE AMPAROS EN CONTRA DEL AYUNTAMIENTO DE
CHARCAS S.L.P., AS| COMO DE LOS TITULARES DIRECTORES Y JEFES DE
DEPARTAMENTO.

6.- AUXILIAR EN OFICIOS JURIDICOS CON DISTINTOS DEPARTAMENTOS Y
DIRECCIONES DE ESTE AYUNTAMIENTO Y COADYUVAR PARA LA
APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS, DE LA APLICACION DE NORMAS Y
DISPOSICIONES HACIA LOS CIUDADANOS QUE INCURREN EN LAS
SENALADAS FALTAS.

7.- ASESORIA JURIDICA AL PUBLICO EN GENERAL GRATUITA.

8.- COMPARECER ANTE LAS DIVERSAS ACTIVIDADES Y TRIBUNALES PARA
PRESENTAR DEMANDAS, CONTESTACIONES, PROMOCIONES.

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ASESOR JURIDICO.

C. LUIS ARMANDO COLUNGA GONZALEZ.
PRESIDENTE MUNICIPAL

PROFESOR FELIX RIVERA MONTELONGO.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO MUNICIPAL.

LIC. ERICK OMAR GUERRERO GOMEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

CONCLUSIONES

Con el cumulo de actividades descritas dentro de los diversos objetivos que
anteceden a este. Se cubriran todos los aspectos juridicos para preservar los
derechos atreves de sus diversos mecanismos juridicos apoyandose de
procedimientos y procesos previstos por las diversas leyes, disposiciones de
reglamentos que logren el eficaz desempefio de las funciones de este departamento
juridico.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2015-2018
CHARCAS, S.L..P

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE:

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA
EDUCATIVA'Y SOC.

PROFRA. MA. DE JESUS MIRANDA RAMIREZ
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% Realizar encomiendas del presidente municipal en coordinacién con
infraestructura educativa y social.

ATENTAMENTE
COORDINADORA DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA'Y SOCIAL

PROFRA. MA. DE JESUS MIRANDA RAMIREZ

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Nombre: PROFRA. MA.
DE JESUS MIRANDA
RAMIREZ

Nombre: Lic. Félix

Rivera Montelongo

Cargo: Secretario

de

Nombre: C. Luis Armando
Colunga Gonzalez

Cargo: Presidente Municipal, de

Cargo: Ayuntamiento de | Ayuntamiento de Charcas, S.L.P.
COORDINADORA DE Charcas, S.L.P.

INFRAESTRUCTURA

EDUCATIVAY SOCIAL

Firma: Firma: Firma:

Sello del area

Sello del area

Sello del area

Fecha de emision:

03 DE ABRIL DEL 2018.
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* Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a suJefe

inmediato superior.

e Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el
Presidente Municipal o le sefialen las Leyes reglamentos y acuerdos de

Cabildo.

* Promover la participacion de la mujer en la elaboracion de los Planes municipales.

e Llevar a cabo talleres para que participen las mujeres y hombre asi mismo
promover la igualdad de géneros
Acudir con personas maltratadas que requieran de nuestro apoyo.

e Se estén llevando a cabo cursos para el aprendizaje de la mujer que son de suma

importancia.

e Se cuenta también con una psicéloga y licenciada como a poyo a mujeres que lo

requieran.

¢ Se realizan platicas de diferentes temas

e Se implementan cursos de computacién, manejo y mecanica.

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Nombre: C. MARIA DE
LOS ANGELES CHAVEZ
CARREON

Cargo: DIRECTORA DE
INSTANCIA DE LA

Nombre: Lic. Félix Nombre: C. Luis Armando
Rivera Montelongo | Colunga Gonzalez

Cargo: Secretario de | Cargo: Presidente Municipal, de
Ayuntamiento de | Ayuntamiento de Charcas, S.L.P.

MUJER Charcas, S.L.P.
Firma: Firma: . Firma:
Sello del area Sello del area Sello del area

Fecha de emision:

03 DE ABRIL DEL 2018.
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SECRETARIA DEL TRABAJO

OBJETIVO

La colocaciéon de empleos formales en el Municipio, mediante la promocion del
empleo productivo con beneficios compartidos que contribuya al mejoramiento de
los factores de la produccion.

FUNCIONES

* Instrumentar estrategias, en materia de vinculacion laboral, apoyo al empleo,
capacitacion y adiestramiento a reducir las asimetrias del mercado de
trabajo, elevar el nivel de empleabilidad de los buscadores de empleo e
incrementar la productividad con beneficios compartidos.

e Definir directrices para la integracion y difusién de informacion en materia
laboral que facilite la toma d decisiones a los actores publico, privado y social
interesados en el sector.

ORGANIGRAMA

PROFR. FILIBERTO ACEVEDO PEREZ

DIRECTOR DE SECRETARIA DE TRABAJO

TEC. CINTHIA LIZBETH FLORES MORENO

Secretaria

103



0T

‘8102 1340 11ddY 3d €0

:uoIsSilua ap eyoa]

ealg [9p 0]|9S

eale |ap 0|9

ea.e [op 0]|9S

“ewl 4 reuwl el

'd"1'S ‘sedieyd orvavidl

'd’1'S ‘seosey) op ojusiwejuniy | op ojusiweuniy 1344 VIHVY.L3"HO3S
ap ‘lediojunjy sjusplisald :oBie) | ep ouejesdag :0bie) | 3Q YHOL03YHIQ :0b1ed
Z3d3d

zojezuoo) ebunjo)
opuewily SIN ) :8IqWION

0BUO|SJUON BISAIY
Xl|94 017 ‘@JqWION

Od3A3dVv OLd3ginid
H40dd -8IqUON

0zIdo1nv

OSIA3Y

odogvid




MANUAL DE ORGANIZACION

DEPORTES

H. AYUNTAMIENTO DE CHARCAS, S.L.P.
ADMINISTRACION 2015-2018

OBJETIVO

Promover, Fomentar, crear y mejorar entre la poblacién las mejores condiciones
para practicar y disfrutar de las actividades deportivas para el desarrollo de una
cultura de actividad fisica, asi como apoyar las distintas disciplinas deportivas en el
municipio de Charcas, S.L.P. satisfaciendo la demanda deportiva entre la poblacién,
contribuyendo a la formacién deportista de los vy las jévenes.

FUNCIONES

Planear, dirigir, controlar, vincular y evaluar las actividades en vinculaciéon con la
comisién nacional de cultura fisica y deporte.

Fomentar la participacion de la ciudadania en actividades deportivas y recreativas.

Organizar y apoyar las ligas municipales de futbol, beis bol, basquet bol, y volibol.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA
MUNICIPAL.

ADMINISTRACION 2015 - 2018.

CONTENIDO

INTRODUCCION

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

MISION

VISION

VALORES

MARCO JURIDICO

ORGANIGRAMA DEL DEPATAMENTO DE ECOLOGIA MUNICIPAL
CEDULA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUTORIZACIONES

INTRODUCCION

CON EL FIN DE CONTAR CON UN DOCUMENTO QUE RIJA LA NORMATIVIDAD
DE ESTE DEPARTAMENTO, QUE COADYUVE PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS
TRAZADOS AL INICIO DE ESTA ADMINISTRACION. PONIENDO EN PRACTICA
LAS LEYES Y REGLAMENTOS QUE RIGEN AL DEPARTAMENTO DE
ECOLOGIA, SE ELABORA EL SIGUIENTE MANUAL DE ORGANIZACION PARA
QUE ESTE DEPARTAMENTO SIRVA A LA SOCIEDAD EN GENERAL
DESEMPENANDO EFICIENTEMENTE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES
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MISION: PONER EN PRACTICA LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS
EN LAS NORMAS ECOLOGICAS PARA LA PROTECCION,
PRESERVACION, RESTAURACION Y APROVECHAMIENTO
SUSTENTABLE DE LOS RECURSOS NATURALES DEL MUNICIPIO DE
CHARCAS, S. L. P.

VISION: IMPULSAR EL FORTALECIMIENTO DEL DESEMPENO Y
LA GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL A TRAVES DEL CUMPLIMIENTO
DE LAS NORMAS, PROGRAMAS ESTRATEGIAS, HERRAMIENTAS E
INSTRUMENTOS PARA CUMPLIMENTAR LAS ACCIONES TENDIENTES
A LA PREVENCION Y CONTROL SOBRE LOS DANOS QUE LLEGASE A
PRESENTAR EL MEDIO AMBIENTE.

VALORES

EL PERSONAL QUE FORME PARTE DEL DEPARTAMENTO DE
ECOLOGIA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE CHARCAS, S. L. P.
DEBERA CONTAR CON LOS SIGUIENTES VALORES:

RESPETO.- PRIMORDIALMENTE ENTRE TODOS Y CADA UNO DE
LOS INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE CHARCAS,
S. L. P. ASI COMO CON LA CIUDADANIA EN GENERAL.

COMPROMISO.- CON LA CIUDADANIA EN GENERAL,
BRINDADNO UN SERVICIO DE CALIDAD ASI COMO CON EL MEDIO
AMBIENTE RESPETANDO.Y CUMPLIENDO TODAS Y CADA UNA DE LAS
NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL CUIDADO DEL MISMO.

RESPONSABILIDAD,- COMO SU NOMBRE LO DICE SER
RESPONSABLES EN TODO MOMENTO EN EL DESEMPENO DE LAS
LABORES PROPIAS DEL DEPARTAMENTO.

CONFIANZA.- EN TODO MOMENTO REALIZAR NUESTRAS
ACTIVIDADES DE LA MEJOR MANERA CON LA UNICA FINALIDAD DE
BRINDAR UN SERVICIO DE CALIDAD A LA CIUDADANIA CHARQUENSE.

COMUNICACION.- CONSTANTE ENTRE TODOS LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE CONFORMAMOS PARTE DEL H.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA MUNICIPAL.

PRESIDENTE MUNICIPAL
C. LUIS ARMANDO COLUNGA GONZALEZ.

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
L. E. P. FELIX RIVERA MONTELONGO.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA.
LIC. LORENA DEL CARMEN LARA CHAVEZ.

AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA.
TEC. JOSE PABLO DE LA ROSA CASTILLO.

CEDULA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

PUESTO: JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ECOLOGIA MUNICIPAL
DE CHARCAS, S. L. P.

NOMBRE  DEL | LIC. LORENA DEL CARMEN LARA CHAVEZ.

TITULAR:
DEPENDE DE: PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.
SUPERVISA A: AL PERSONAL QUE CONFORMA EL DEPARTAMENTO
DE ECOLOGIA MUNICIPAL DE CHARCAS, S. L. P.

FUNCIONES:

1- ATENDER A LA CIUDADANIA QUE SOLICITA LOS PERMISOS
CORRESPONDIENTES PARA LA PODA, TALA DE LA DIVERSIDAD DE
ESPECIES DE PLANTAS Y ARBOLES QUE EXISTEN EN EL MUNICIPIO DE
CHARCAS, S. L. P.

2.- REALIZAR LAS VISITAS PARA LA VERIFICACION DE LAS SOLICITUDES
QUE PRESENTA LA CIUDADANIA PARA LA RESPECTIVA PODA O TALA.
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ELABORO REVISO AUTORIZO

Nombre: LIC. LORENA Nombre: Lic. Félix Nombre: C. Luis Armando
DEL CARMEN LARA Rivera Montelongo | Colunga Gonzalez

CHAVEZ
Cargo: Secretario de | Cargo: Presidente Municipal, de
Cargo: DIRECTORA DE | Ayuntamiento de | Ayuntamiento de Charcas, S.L.P.

ECOLOGIA Charcas, S.L.P.

Firma: Firma: Firma:

Sello del area Sello del area Sello del area
Fecha de emisioén: 03 DE ABRIL DEL 2018.
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Ley del Registro Civil del Estado.
Cadigo familiar.
Codigo Civil del Estado de San Luis Potosi.

MISION

* Registrar y certificar todos los actos que afecten el estado civil de las
personas, expidiendo con ello las constancias correspondientes para cada
situacion en particular.

OFICIAL DE REGISTRO CIVIL
OBJETIVO
Dar certidumbre juridica en los actos registrales como nacimientos,
reconocimientos, matrimonios, divorcios, defunciones, inscripciones
extranjeras de nacimiento e inscripciones extranjeras de defuncion.

FUNCIONES

o Dar fe publica de los hechos y actos juridicos vinculados al Estado Civil de
las personas.

* Autorizar el asentamiento de nacimientos, divorcios, defunciones y
matrimonios.

° Entregar a la Direccion General del Registro Civil del Estado, en las
instancias correspondientes, las estadisticas mensuales de la oficina.

o Ejercer ordinariamente las atribuciones u obligaciones inherentes al cargo
conforme a las disposiciones aplicables.

. Organizar el despacho u oficina, de tal forma que toda tramitacion sea
oportuna, para brindar la mejor atencion al publico.

. Orientar e instruir al publico sobre la trascendencia y consecuencias, de los
requisitos y tramites para la inscripcién de las actas del Registro

Civil.

Entregar y remitir los ejemplares de las formas que dispone la ley.

o Autorizar las constancias de inexistencia que sean solicitadas, previa
comprobacion de que no obren en la oficialia las actas respectivas.

. Resguardo bajo responsabilidad y cuidado, de los libros y archivos de la
oficialia.
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SE MANDA PERSONAL A HACER LIMPIEZA EN MERCADO CENTENARIO

SE REHABILITAN TUBERIA, SE DA MANTENIMIENTO A EN DIFERENTES
AREAS.

SE HACE LIMPIEZA EN INSTALACIONES DE LA LUZ
SE ENVIA A UNA PERSONA A TIRADERO MUNICIPAL A RECICLAR BASURA.

PERSONAL SE ENCARGA DE HACER LIMPIEZA EN BANOS DE PANTEON
MUNICIPAL

SE ENVIA PERSONAL A REFORESTAR AREAS DE LA UNIDAD DEPORTIVA

PERSONAL SE ENCARGA DE REFORESTAR EL UNA AREA DE CASA DE LA
CULTURA

SE DESIGNA A VELADORES A DIFERENTES INSTITUCIONES QUE LO
REQUIEREN

SE DA MANTENIMIENTO CON A RELOJ PUBLICO PALACIO MUNICIPAL

SE APOYA A COMUNIDADES EN INSTALACION DE REFLECTORES Y
TAPANCO PARA DIFERENTES EVENTOS CON PREVIA AUTORIZACION DE
PRESIDENTE MUNICIPAL

SE APOYA A DIFERENTES INSTITUCIONES EN INSTALACION DE TAPANCO
SE ASIGNA PERSONA EN ENCENDER LUCES EN LA CABECERA MUNICIPAL

ATENTAMENTE

C. FELIX FLORES GONZALEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
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ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Nombre: C. FELIX
FLORES GONZALEZ
Cargo: DIRECTOR DEL

Nombre: Lic. Félix
Rivera Montelongo

Nombre: C. Luis Armando
Colunga Gonzalez

DEPARTAMENTO Cargo: Secretario de | Cargo: Presidente Municipal, de
Ayuntamiento de | Ayuntamiento de Charcas, S.L.P.
Charcas, S.L.P.

Firma: Firma: Firma:

Sello del area

Sello del area

Sello del area

Fecha de emision:

03 DE ABRIL DEL 2018.
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INDICE

> Introduccion

> Directorio

> Marco legal

» Vision y misién

> Estructura organica

> Organigrama

> Descripcion de puestos

(objetivos y funciones)
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DIRECTORIO
Profr. Fidel Mercado Aguilar
Jefe del departamento de logistica

Interior Presidencia Municipal.
Tel. (486) 8520005

MARCO LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de

la direccion de logistica son las siguientes:

> Constitucion Politica de lo Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado libre y soberano de S.L.P.

> Ley de Desarrolio.

> Ley Organica del Municipio libre del Estado de S.L.P.

> Ley de Responsabilidad de los servidores publicos del Estado
y Municipios de S.L.P.

> Ley de Entrega de Rec;apcién de los recursos publicos del
Estado de S.L.P.

> Ley de Transparencia y acceso de informacién publica del
Estado de S.L.P.

» Reglamento de la administracién publica del Municipio de
Charcas, S.L.P.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE LOGISTICA

PROFR. FIDEL MERCADO AGUILAR
JEFE DEL DPTO. DE LOGISTICA

PROFR. RAFAEL TELLO ALEMAN

AUXILIAR

A 4

A

C. VICTOR HUGO IBANDA C. EMIDIO ARRIAGA SANCHEZ
CORONADO

AUXILIAR

AUXILIAR
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ELABORO

REVISO

AUTORIZO

Nombre: Fidel
Mercado Aguilar

Nombre: Lic. Félix
Rivera Montelongo

Nombre: Luis
Armando Colunga

Gonzalez
Cargo: Jefe de Cargo: Secretario Cargo: Presidente
Departamento del H. Ayuntamiento | Municipal
Constitucional de
Charcas, S.L.P.
Firma: Firma: Firma:

Sello del area
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Fecha de emision:
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OBJETIVO PRINCIPAL

Implementar actividades preventivas para reducir o eliminar los riesgos que se
pudieron presentar en cualquier evento, mediante mecanismos de operacidon y
coordinacion, con la finalidad de salvaguardar la integridad fisica de las personas,
asi como disminuir cualquier riesgo de accidentes en eventos de cualquier

naturaleza ya sea por condiciones naturales o provocadas por accidente.

ANTECEDENTE HISTORICO

En nuestro pais se constituye de manera reciente una nueva cultura de proteccion
civil, el sismo que afecto a la ciudad de México en 1985, los huracanes presentados
en las costas afio con afio y en dafiaron ciudades costeras y del interior del pais,
asi mismo como acontecimientos en centros de espectaculos que han causado la
muerte de muchas personas, hacen que las acciones y legislacién de la materia

deban ser perfeccionadas constantemente.
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ESTRUCTURA ORGANICA

ING. IGNACIO MORALES MENDOZA
DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

AUXILIAR

OPERATIVO

COORDINACION CON:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO
HOSPITALES

ESTATAL CRUZ ROJA

SERVICIOS MUNICIPALES
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FUNCIONES BASICAS

Identificar y evaluar las zonas de riesgo

Elaborar directorios de personas y organismos que participan en actividades
de proteccién civil

Elaborar programas internos de proteccion civil

Elaborar programas interno de proteccion civil

Identificar y registrar los recursos humanos y materiales de que dispone para
hacer frente a una situacién de desastre.

Evaluar y solicitar los recursos materiales y humanos adicionales que se
requieran para hacer frente a una contingencia

Establecer y mantener actualizado el sistema de informacién y comunicacién
en donde se incluya directorios de participantes e inventario de recursos
Mantener coordinaciéon con autoridades y organismos en relacibn a
participantes en tareas de proteccion civil

Promover la formacion, organizacion y capacitacion del voluntariado.
Coordinar y ejecutar los programas de proteccién civil, dentro del ambito de
su competencia

Suministrar materiales y equipo para las temporadas adecuadas.

Mantener informada .a la ciudadania coordinada con los medios de
comunicacion.

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Ing. Nombre: Lic. Félix | Nombre: Luis
Ignacio Morales Rivera Montelongo | Armando Colunga
Mendoza Gonzalez

Cargo: Secretario Cargo: Presidente
Cargo: Jefe de del H. Ayuntamiento | Municipal

Departamento Constitucional de
Charcas, S.L.P.
Firma: Firma: Firma:
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