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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Presidencia Municipal Administracion 2015-2018 se elabord con
objeto de que los servidores publicos del Instituto cuenten con una fuente de informacién
que les permita conocer las funciones que se realizan en cada una de las areas de
Presidencia Municipal

El Manual de Organizacion facilita al personal el conocimiento de sus obligaciones en el
ambito de su competencia, asi mismo, ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo
personal, siendo un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,
reorganizacion y de recursos humanos.

Este documento presenta la estructura organica actualizada y autorizada, los antecedentes
historicos del area, el marco juridico en el que se sustenta su actuacion y funcionamiento,
los objetivos que tienen encomendados y la descripcion de las funciones que se deben
realizar para alcanzarlos.

Dada la naturaleza dinamica de Presidencia Municipal es necesario que cualquier cambio
gue se presente en la organizacion del area, se comunique inmediatamente al area de
relaciones laborales, con objeto de dictaminar y mantener actualizada la informacion de la
estructura organica institucional.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Ser una dependencia que proporcione la informacion concreta y precisa para cumplir los
requerimientos de un servicio publico y organizado que desempefien funciones certeras y
cuyo objetivo comun sea el brindar un cambio de calidad a la sociedad en general. El
presente manual tiene como finalidad dar a conocer la funcion organizacional del H.
Ayuntamiento de . En él, se establecié una estructura funcional en el H.
Ayuntamiento con la sola intencion de que quienes desempefian un puesto de mando dentro
de la administracion publica puedan aplicar un control a cada uno de sus subordinados,
sistematizando las actividades para alcanzar los objetivos que se deban cumplir, segun la
naturaleza de la institucion.

En este documento se describen y definen la razon de ser de cada uno de los
departamentos que forman parte de la estructura organizacional y funciones que deben de
desempeniar jefes de area o departamento y personal a su cargo, esto en aras de lograr una
mejor productividad y con la intencién de que conozcan mejor sus funciones mejorando por
ende todas aquellas que se estén realizando y permitiendo ello una programacion de futuras
tareas, obteniendo como consecuencia la consolidacion como equipo de trabajo y un mayor
rendimiento de los trabajadores.

Asi pues, se presenta este manual como una base inicial que sera el parte aguas de un
seguro y sin numero de modificaciones que surgiran segun los requerimientos que la propia
dinamica laboral originen en esta administracion o en las que se encuentran por venir.
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11l.- MISION Y VISION

MISION

“ Gobernar en orden y administrar correctamente los recursos para la obtencién de buenos
resultados en cada una de las ofreciendo mayores beneficios a los ciudadanos y asi puedan
gozar de todos sus derechos y una administracion eficiente que optimice los recursos
econdémicos, que ofrezca de una manera 6ptima los servicios que la ley establece y tomar en
cuenta la opinion de la gente para lograr el desarrollo y crecimiento del municipio, generando
un desarrollo sustentable y enfocado al progreso con un rumbo fijo, con la finalidad de
cambiar la imagen del Municipio a través de su remodelacion y proyectos de alto impacto.”

VISION

“Ser una administracion capaz de detonar el verdadero crecimiento del Municipio dejando
bases sdlidas para su desarrollo y de las nuevas generaciones.
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IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

El nombre de este municipio, deriva de que cerca de la cabecera del mismo se encuentran,
o al menos se encontraban en el siglo XVII, numerosas lagunas chicas, se localiza en la
parte Sur del Estado, limitando con el estado de Querétaro y el origen de los habitantes del
municipio fue pame o Xi Ui, emparentados con los otomies.

Lagunillas fue uno de los lugares que desde mediados del siglo XVI visitaron con propositos
de evangelizacion los franciscanos fray Juan de San Miguel y Fray Bernardo Coussin. En
1607 otro fraile franciscano, Fray Juan de Cardenas. Las primeras noticias del trabajo de
evangelizacion son del afio de 1607, cuando los frailes Juan de San Miguel y Bernardo
Coussin emprendian estas tareas. Fray Juan de Cardenas fundd una capilla de paja en
Pinihuan, pero la fundacion de la cabecera se da con la construccion de la Mision de San
Antonio de Padua de las Lagunillas el 6 de julio de 1617, por Fray Juan Bautista de
Mollinedo proveniente de Xi Ui, cumpliendo las ordenes del citado Fray Juan de Cardenas,
aunque en Lagunillas también hizo construir una de estas capillas de paja, esta es la mas
primitiva huella de la cristianizaciéon en esta regidon antes de la fundacién de la “Misién de
San Antonio de Padua de las Lagunillas”, que fue hecha el 6 de julio de 1617 por el padre
franciscano Juan Bautista de Mollinedo. Por entonces predicador y guardian del convento de
Xi Gi.

En algunas partes de este municipio se encuentran vestigios arqueoldgicos de interés y esto
es principalmente en dos localidades: la primera y mas importante se localiza al sur de la
cabecera municipal de Lagunillas, que es el pueblo de San Rafael. El otro interesante
vestigio, se encuentra en Pinihuan, localidad ubicada al norte del municipio en las cercanias
a la linea divisoria con el vecino municipio de Rayoén. El origen de estos vestigios se deba
probablemente a la influencia huasteca, que invadieron la regién en el afio 700. Para abril de
1830 ya es reconocido como municipio con gobierno propio.

A través de los afios los nativos de la zona, sufrieron muchas agresiones de parte de
esparfoles y mestizos que siempre codiciaron sus tierras, aun cuando siempre contaron con
protectores; sus litigios nunca prosperaron para recuperar sus propiedades ancestrales, asi
ha sido en toda la region de la pameria.
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PERSONAJES EN LA HISTORIA MUNICIPAL

Fray Juan Bautista Mollinedo y Fray Juan de Cardenas, fundadores de la mision; Fray
Cristébal Herrera Arcorcha, evangelizador y descriptor del lugar; Fray Martin Herran,
evangelizador y constructor de la primera iglesia; y Fray Francisco Ayeta, defensor de las
causas indigenas de Lagunillas

V. MARCO JURIDICO

rdenamien E ral

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ordenamientos Estatales.
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
. Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
. Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios De San Luis Potosi.
. Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis

Potosi.

. Decreto 0233.- Se Adiciona la Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se
Reforma la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

1.2.3 Redlamentos Municipales.

e Ley Organica del Municipio Libre y Soberano de San Luis Potosi

e Ley de ingresos del Municipio de Lagunillas, S.L.P.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Lagunillas, S.L.P.

e Reglamento de Transito del Municipio de Lagunillas, S.L.P.

¢ Reglamento de Proteccion Civil

¢ Reglamento de la Comision de honor y justicia de la Direccion de Seguridad Publica y
Transito Municipal asi como la integracion de la comisién de honor y justicia

¢ Reglamento del comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios

e Reglamento de Interno del Municipio de Lagunillas, S.L.P.
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VI. ATRIBUCIONES

Las sefialadas por la Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos en su Articulo
115, Fraccion Il: “Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su
patrimonio conforme a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los
Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y
vecinal.”
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VIl ESTRUCTURA ORGANICA

Presidencia Municipal

Unidad de transparencia
Secretaria general

Tesoreria

Contraloria interna
Coordinacion de desarrollo social
Registro civil

Proteccion civil

Cultura

10. Planeacion

11. Cronista

12. Biblioteca publica

13. Instituto Municipal de la mujer
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VIIl.- FUNCIONES

VER DECRETO 233
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IX.ORGANIGRAMA GENERAL

[ AYUNTAMIENTO ]

PRESIDENTE

l l l

SECRETARIA DEL TESORERO CONTRALOR INTERNO
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

J

1
UNIDAD DE COORDES OBRAS DESARROLLO SEGURIDAD
INF.PUBLICA e REGISTRO CIVIL PUBLICAS PUBLICA
SOCIAL RURAL

\l/

CATASTRO BIBLIOTECA iEuR:Llucclgz
PRIMARIOS
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X. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PRESIDENTE
MUNICIPAL

SECRETARIA
PARTICULAR

Propdésito del puesto: Es el funcionario publico electo cada tres afios para presidir un Ayuntamiento,
también llamado cabildo. La denominacion de «Presidente Municipal» tiene su fundamento en el
articulo 115 de la Constitucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos

PRESIDENTE MUNICIPAL

El Presidente Municipal es la figura unipersonal mas importante del Ayuntamiento. Cabeza de la
planilla ganadora, responsable de la Administracion Puablica Municipal, representante politico
del Municipio y presidente del cabildo, concentra un conjunto de facultades que lo sitian en una
posicion preeminente en la vida politica municipal. La base constitucional de los municipios se
encuentra en el articulo 115 de la Constitucion, que dice: «Los Estados adoptaran, para su régimen
interior, la forma de gobierno republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division
territorial y de su organizaciéon politica y administrativa, el municipio libre conforme a las bases
siguientes: a) cada municipio sera gobernado por un ayuntamiento de eleccién popular directa,
integrado por un presidente municipal y el nimero de regidores y sindicos que la Ley determine. La
competencia que esta Constitucién otorga al gobierno municipal se ejercera por el ayuntamiento de
manera exclusiva y no habra autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado.»

FUNCIONES:

I.  Presidir y dirigir las sesiones del ayuntamiento.
Il.  Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento e informar su cumplimiento.
lll.  Promulgar y publicar en la Gaceta Municipal, el Bando Municipal, y ordenar la difusién
de las normas de caracter general y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento.
IV.  Asumir la representacion juridica del Municipio.
V.  Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del Ayuntamiento.
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VI.  Proponer al ayuntamiento los nombramientos de Secretario, Tesorero y titulares de las
dependencias y organismos auxiliares de la administracién publica municipal.

VII.  Presidir las comisiones que le asigne la ley o el ayuntamiento.

VIIl.  Contratar y concertar en representacion del ayuntamiento y previo acuerdo de éste, la
realizacion de obras y la prestacion de servicios publicos, por terceros o con el concurso
del Estado o de otros ayuntamientos.

IX.  Verificar que la recaudacion de las contribuciones y demas ingresos propios del
municipio se realicen conforme a las disposiciones legales aplicables.
X.  Vigilar la correcta inversion de los fondos publicos.

Xl.  Supervisar la administracion, registro, control, uso, mantenimiento y conservacion
adecuados de los bienes del municipio.
Xll.  Tener bajo su mando los cuerpos de seguridad publica, transito y bomberos municipales,
en los términos del capitulo octavo, del titulo cuarto de esta Ley.
XIl.  Vigilar que se integren y funcionen en forma legal las dependencias, unidades

administrativas y organismos desconcentrados o descentralizados y fideicomisos que
formen parte de la estructura administrativa.

XIV.  Vigilar que se integren y funcionen los consejos de participacion ciudadana municipal y
otros drganos de los que formen parte representantes de los vecinos.

XV. Informar por escrito al ayuntamiento, el 1 de agosto de cada afo, en sesién solemne de
cabildo, del estado que guarda la administraciébn publica municipal y de las labores
realizadas durante el ejercicio.

XVI.  Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en las
leyes y reglamentos federales, estatales y municipales, asi como aplicar, a los
infractores las sanciones correspondientes o remitirlos, en su caso, a las autoridades
correspondientes.

XVII. Promover el patriotismo, la conciencia civica, las identidades nacional, estatal y
municipal y el aprecio a los mas altos valores de la Republica, el Estado y el Municipio,
con la celebracion de eventos, ceremonias y en general todas las actividades colectivas
gue contribuyan a estos propésitos, en especial el puntual cumplimiento del calendario
civico oficial.

XVIIl.  Las demas que le confieran esta Ley y otros ordenamientos.
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SECRETARIA PARTICULAR

-

OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar el acervo que se le confia y apoyar a los usuarios para la mejor
atencion con agilidad.

PERFIL DEL PUESTO:

ACADEMICA: CARRERA TECNICA
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
ADMINISTRACION X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
INICIATIVA PROPIA X
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO

Mecanografia y Contabilidad X

Formulacién y evaluacién de Programas y X

Proyectos.

Computacidn (paqueteria basica de office) X
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X. DESCRIPCION DE AREAS ADMINISTRATIVAS

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

8.1 SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

Propdésito del puesto: El Secretario del H. Ayuntamiento ocupara en las sesiones un lugar al lado
del Presidente Municipal y desde ahi dara cuenta de la correspondencia, actas y demas
documentacion que reciba y emita el Ayuntamiento.

FUNCIONES:

I.  Presentarse en el salén de sesiones del H. Ayuntamiento antes de la hora sefialada para el
inicio de cada sesion, a fin de corroborar que el local se encuentra en condiciones, para
llevarse a cabo la reunion correspondiente.

II. Pasar lista de asistencia a los Regidores, Sindico Procurador, y al Presidente Municipal.

Ill.  Auxiliar, al Presidente Municipal en la celebracién de las sesiones del H. Ayuntamiento.

IV. Redactar las actas de las sesiones y recabar en ellas las firmas de los miembros integrantes
del H. Ayuntamiento.

V. Certificar los acuerdos y demas disposiciones que expida el H. Ayuntamiento.

VI.  Llevar los libros de actas de las sesiones del H. Ayuntamiento.
VIl.  Organizar y conservar el archivo del H. Ayuntamiento.
VIll.  Dar a conocer a las dependencias de la administracién publica municipal los acuerdos y

disposiciones que emita el H. Ayuntamiento.
IX.  Guardar la debida reserva de los asuntos concernientes al desarrollo de sus funciones.
X.  Entregar al Presidente Municipal, al Sindico y a los Regidores el orden del diay la
documentacion relativa a la sesién de que se trate, con una anticipacion de por lo menos
cuarenta y ocho horas a la celebracion de la misma.

XI.  Las demas que le fijen las leyes, reglamentos, el H. Ayuntamiento o el Presidente Municipal.
XIl.  Programar participacion eventos: sociales civicos.
XIll.  Hacer cumplir el reglamento interno.
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Administracion 2018-2021

XIV.  Responsable del personal que integra la Administracion.
XV.  Responsable del Archivo Histérico y Archivo Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

ACADEMICA: MINIMO LICENCIATURA
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Administracion X
Reclutamiento X
Formulacién y evaluacién de Programas y Proyectos X
Computacion (paqueteria basica de office) X
CARACTERISTICAS: BASICO MEDIO ALTO
Liderazgo X
Negociacion X
Facilidad de palabra X
Relaciones interpersonales X
Disponibilidad para viajar X
Elaboré Revisé Aprobd

Ing. Feliciano Martinez Zuiiga.

Lic. José Roberto Garcia Castillo.

Asesor Administrativo del H.

ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

Secretario General del H.

Ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

C. Alejo Olvera Olvera.
Presidente Municipal
Constitucional de Lagunillas, S.L.P.

Firma

Firma

Firma

Sello (del area)

Sello

Sello

Fecha de Emisién
Miércoles 04 de Septiembre del 2019
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TESORERO
MUNICIPAL

!

[ SECRETARIA ]

Propdsito del puesto: Coordinar la politica hacendaria del Municipio maximizando los recursos
propios y minimizar el costo para la obtencién de los mismos asi como proponer e Implementar los
procedimientos e instrumentos requeridos que permitan mejorar la prestacion de los servicios de la
Tesoreria en cuanto a la recaudacion y manejo del presupuesto general.

8.2 TESORERO MUNICIPAL

FUNCIONES:

Intervenir en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas

e disposiciones relacionadas con el manejo de los asuntos financieros del Municipio.

e Asumir bajo su estricta responsabilidad lo relativo a las erogaciones que realice fuera de los
presupuestos y programas aprobados por el ayuntamiento.

¢ Determinar, liquidar y recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras, derechos, productos y
aprovechamientos que correspondan al Municipio conforme a la respectiva ley de ingresos
municipal y demas leyes fiscales: asi como administrar las participaciones y transferencias en
contribuciones federales y estatales.

e Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter fiscal.

e Tener al corriente el padrén fiscal municipal, asi como ordenar y practicar visitas de auditoria
conforme a derecho, a los obligados en materia de contribuciones hacendarias municipales.

e Ejercer la facultad econémico-coactiva para hacer efectivo el pago de las contribuciones cuyo
cobro le corresponda al municipio.

e Llevar la contabilidad del Municipio.

e Formular mensualmente un estado financiero de los recursos municipales, y presentarlo al

cabildo, debiendo enviarlo posteriormente para su fiscalizacion al Congreso del Estado,

asimismo, en los términos acordados por el Ayuntamiento, debera publicarlo en los primeros diez

dias del mes siguiente y exhibirlo en los estrados del Ayuntamiento.
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e Pagar la némina del personal que labora en el municipio de acuerdo con el reporte de

o

movimientos de: asistencias, ausencias, incapacidades, altas de personal, bajas de personal,
vacaciones, retardos, y otros que reporte la Oficialia Mayor.

o Ejercer el presupuesto anual de egresos Y vigilar que los gastos se apliquen de acuerdo con los
programas aprobados por el Ayuntamiento, exigiendo que los comprobantes respectivos estén
visados por el Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento y el Presidente de la
Comision de Hacienda.

e Intervenir en la formulacién de convenios de coordinacion fiscal con el Gobierno del Estado.

e Elaborar el proyecto y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, la cuenta
publica anual municipal y el presupuesto anual de egresos, y

e Las demas que le confieran las leyes, reglamentos municipales, disposiciones administrativas en

materia fiscal y administrativa, el H. Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

ACADEMICA: LICENCIATURA
EPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
ADMINISTRACION PUBLICA X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
MANEJO DE PERSONAL X
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Administracion X
Formulacidn y evaluacion de Programas y Proyectos X
Computacion (paqueteria basica de office) X
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SECRETARIA

<

OBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar al tesorero en la elaboracién de documentos y en la recaudacién de
fondos municipales.

PERFIL DEL PUESTO:

ACADEMICA: MINIMO SECUNDARIA
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
ADMINISTRACION X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
INICIATIVA PROPIA X
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Mecanografia y contabilidad X
Formulacién y evaluacién de Programas y X
Proyectos.
Computacidn (paqueteria basica de office) X
Elaboré Revisé Aprobd
Ing. Feliciano Martinez Zdiiga. Lic. José Roberto Garcia Castillo. C. Alejo Olvera Olvera.
Asesor Administrativo del H. Secretario General del H. Presidente Municipal
ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P. | Ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P. | Constitucional de Lagunillas, S.L.P.
Firma Firma Firma
Sello (del area) Sello Sello
Fecha de Emisién
Miércoles 04 de Septiembre del 2019
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CONTRALORIA

8.3 CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

Propdsito del puesto: Comprobar mediante mecanismos de control oportunos la correcta aplicacion
de recursos y el desempefio de la administracion municipal, con apego a la normatividad en la
materia con las sanciones conducentes segun el caso, e incluir la participacién ciudadana en la
permanente vigilancia de las acciones de gobierno.

FUNCIONES:

I Establecer las directrices de la contraloria, asi como las politicas en los términos de los
planes Municipales e implementar los programas operativos para su instrumentacion, de
conformidad con los objetivos y prioridades de la administracién publica municipal

Il. Presentar al Presidente municipal el Plan Anual de Trabajo.

Il Someter a la autorizacion del Presidente Municipal el Programa Anual de Auditoria para las
dependencias y entidades de la Administracion publica municipal.

V. Proponer al Presidente Municipal, los proyectos de Reglamentos, Acuerdos y disposiciones
Normativas del &mbito de competencia de la Contraloria.

V. Proponer y difundir normas de control a la administracion puablica municipal.

VI. Promover la capacitacion de las areas de la administracién publica municipal, en los temas de
control que le corresponda cumplir a cada area.

VII. Proponer sistemas y procedimientos de evaluacién y control.

VIII. Participar en la celebracién de convenios con otros 6rdenes de gobierno, asi como con los
particulares que celebre el Ayuntamiento por conducto del presidente Municipal, cuando
incluyan materia de competencia de la Contraloria.

IX. Aprobar y emitir los informes de las auditorias y evaluaciones practicadas por las unidades

administrativas de la Contraloria.
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X.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE LAGUNILLAS, S.L.P.

Detectar las irregularidades en que incurran los servidores publicos, en la aplicacién de

-

recursos y en su caso instruir el procedimiento de responsabilidades.

Practicar auditorias financieras administrativas, integrales y de gestidon en las dependencias
de la administraciobn publica municipal, determinando las causas y los efectos y emitir
conclusiones y recomendaciones.

Ordenar y supervisar en su caso la practica de auditorias a las dependencias y entidades de
la administracién publica municipal, de conformidad con su programa de trabajo anual y con
las revisiones especiales ordenadas por el Ayuntamiento.

Participar en los procesos de licitacion de obras, adquisiciones arrendamientos y servicios
Recomendar a las instancias municipales ejecutoras de obra publica la suspensién o
cancelacion del registro los contratistas que hayan incurrido en irregularidades que lo
ameritan, verificando su cumplimiento conforme a lo dispuesto en la hormatividad en materia
de obra publica.

Administrar sistemas de la evaluacién de la gestion municipal.

Elaborar y mantener actualizado el padrén de servidores publicos sancionados.

Establecer y dar seguimiento al sistema de quejas y denuncias y remitir el reporte
correspondiente a la Auditoria Superior del Estado.

Instrumentar y operar los mecanismos destinados a promover la participacion de las
comunidades en la vigilancia de las acciones de gobierno y el control de distintas actividades.
Vigilar el desempefio, eficiencia, eficacia economia y calidad

Vigilar el adecuado funcionamiento de los instrumentos de control implantados en la

administracion publica municipal.

PERFIL DEL PUESTO

ACADEMICA: LICENCIATURA
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
ADMINISTRACION PUBLICA X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
MANEJO DE PERSONAL X
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Administracion X
Formulacién y evaluacién de Programas y Proyectos X
Computacion (paqueteria basica de office) X
Elaboro Reviso Aprobo
Ing. Feliciano Martinez Zuhiga. Lic. José Roberto Garcia Castillo. C. Alejo Olvera Olvera.
Asesor Administrativo del H. Secretario General del H. Presidente Municipal
ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P. | Ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P. | Constitucional de Lagunillas, S.L.P.
Firma Firma Firma
Sello (del area) Sello Sello
Fecha de Emisién
Miércoles 04 de Septiembre del 2019
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UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA

8.4 UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO del puesto:Informacién puablica es toda informacion que generen, posean o administren
los sujetos obligados, como consecuencia del ejercicio de sus facultades o atribuciones, o el
cumplimiento de sus obligaciones, sin importar su origen, utilizacion o el medio en el que se contenga
o almacene; la cual esta contenida en documentos, fotografias, grabaciones, soporte magnético,
digital, sonoro, visual, electronico, informatico, holografico o en cualquier otro elemento técnico
existente 0 que surja con posterioridad. Segun lo establece la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de S.L.P. y sus Municipios, en su Articulo 3°, parrafo primero.

FUNCIONES:

e Certeza: principio que otorga seguridad y certidumbre juridica a los particulares, en virtud de
gue permite conocer si las acciones del Instituto son apegadas a derecho y garantiza que los
procedimientos sean completamente verificables, fidedignos y confiables.

. Eficacia: obligacion del Instituto para tutelar, de manera efectiva, el derecho de acceso a la
informacion.

e  Gratuidad: la busqueda y acceso a la informacién publica es gratuita.

° Imparcialidad: cualidad que debe tener el Instituto respecto de sus actuaciones para que
éstas sean ajenas a los intereses de las partes en controversia y resolver sin favorecer
indebidamente a ninguna de ellas.

. Independencia: cualidad que debe tener el Instituto para actuar sin supeditarse a interés,

autoridad o persona alguna.
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Interés general: el derecho a la informacién publica es de interés general, por lo que no es
necesario acreditar ninguan interés juridico particular en el acceso a la informacion publica, con
excepcion de la clasificada como confidencial.

Legalidad: obligacién del Instituto de ajustar su actuacion, que funde y motive sus
resoluciones y actos en las normas aplicables.

Libre acceso: en principio toda informacion publica es considerada de libre acceso, salvo la
clasificada expresamente como reservada o confidencial.

Maxima publicidad: en caso de duda sobre la justificacion de las razones de interés publico
gue motiven la reserva temporal de la informacién publica, prevalecera la interpretacion que
garantice la maxima publicidad de dicha informacion.

Minima formalidad: en caso de duda sobre las formalidades que deben revestir los actos
juridicos y acciones realizadas con motivo de la aplicacidbn de esta ley, prevalecera la
interpretacion que considere la menor formalidad de aquellos.

Objetividad: obligacion del Instituto de ajustar su actuaciéon a los presupuestos de ley que
deben ser aplicados al analizar el caso en concreto y resolver todos los hechos,
prescindiendo de las consideraciones y criterios personales.

Presuncién de existencia: se presume que la informacion debe existir si se refiere a las
facultades, competencias y funciones que los ordenamientos juridicos aplicables otorgan a los
sujetos obligados;

Profesionalismo: los servidores publicos que laboren en el Instituto deberan sujetar su
actuacién a conocimientos técnicos, tedricos y metodol6gicos que garanticen un desempefio
eficiente y eficaz en el ejercicio de la funcion puablica que tienen encomendada.

Sencillez y celeridad: en los procedimientos y tramites relativos al acceso a la informaciéon
publica, asi como la difusién de los mismos, se optara por lo mas sencillo o expedito.

Suplencia de la deficiencia: no puede negarse informacion por deficiencias formales de las
solicitudes. Los sujetos obligados y el Instituto deben suplir cualquier deficiencia formal, asi
como orientar y asesorar para corregir cualquier deficiencia sustancial de las solicitudes de
los particulares en materia de informacion publica.

Transparencia: se debe buscar la maxima revelacién de informacion, mediante la ampliacion

unilateral del catalogo de informacién fundamental de libre acceso

m
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PERFIL DEL PUESTO

ACADEMICA: LICENCIATURA
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
ADMINISTRACION PUBLICA X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
MANEJO DE PERSONAL X
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Administracion X
Formulacién y evaluacién de Programas y Proyectos X
Computacion (paqueteria basica de office) X
Elaboré Revisé Aprobd
Ing. Feliciano Martinez Zuiiga. Lic. José Roberto Garcia Castillo. C. Alejo Olvera Olvera.
Asesor Administrativo del H. Secretario General del H. Presidente Municipal
ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P. | Ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P. | Constitucional de Lagunillas, S.L.P.
Firma Firma Firma
Sello (del area) Sello Sello
Fecha de Emision
Miércoles 04 de Septiembre del 2019
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COORDINADOR DE
DESARROLLO SOCIAL

!

TECNICO CONTABLE SECRETARIA

8.5 COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL

Propdésito del puesto: Se denomina desarrollo social a la circunstancia en donde una sociedad
adquiere mejores condiciones de vida de forma sustentable. El desarrollo social esta intimamente
relacionado con el desarrollo econémico en la medida en que una mejor circunstancia de vida implica
necesariamente un mejor acceso a bienes y servicios por parte de la poblacién. No obstante, este
tipo de circunstancia puede ser confuso, en la medida en que el desarrollo social también requiere
algunas consideraciones en lo que respecta a situaciones de paz, igualdad de oportunidades, etc.,
todos aspectos que quiza sea dificil implicar en los procesos econémicos.

FUNCIONES:

° Realizaciéon de actividades tales como la integracién, inspeccién, elaboracién y presupuestario
de proyectos de Construccion, rehabilitacion y mantenimiento, dependiendo del tipo de obras a
desempefiar, asi como la evaluacion y gestidon y seguimiento de los programas que se efectlan
dentro del departamento, asi como coordinar e informar sobre los trabajos planeados y efectuados
dentro de la Coordinacién de Desarrollo Social al consejo que lo conforman

° Ministrar y ordenar expedientes técnico, dar seguimiento a los trabajos que se efectdan las
personas a su cargo

e Canalizar y proporcionar informacién a las dependencias y personas que asi lo requieran, en vias
del buen funcionamiento y transparencia del departamento.

e Control, reportes y seguimiento de la razén de cuentas de la oficina, tales como facturas,
control de recibos, presupuestos, nominas, pago de facturas, asi como otorgar apoyo en
otras actividades dentro del departamento de Desarrollo Social.
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¢ Manejo de sistemas con que cuente el departamento, elaboracion del expediente técnico, oficio y
documentacion de los programas que se manejan en el Departamento, archivar asi como otorgar
apoyo en otras actividades.

.

e Cada uno del personal contratado en este programa Institucional de Asistencia Técnica, tiene la
responsabilidad de auxiliar en otras actividades que asi se le encomienden por parte del
departamento, siempre y cuando no afecte o interfiera en sus funciones especificas

PERFIL DELPUESTO

ACADEMICA: LICENCIATURA
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
ADMINISTRACION PUBLICA X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
CONTABILIDAD X
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Administracion X
Formulacién y evaluacién de Programas y Proyectos X
Computacion (paqueteria basica de office) X
Manejo de personal X

8.5.1 TECNICO CONTABLE

OBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar al coordinador en la Administracién y comprobacién de los
recursos financieros procedentes de la federacién por el concepto ramo 33 y 20.

PERFIL DEL PUESTO:

ACADEMICA: TECNICO CONTABLE
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Formulacién y evaluacion de Programas y Proyecto X
Computacion (pagueteria basica de office) X
Manejo de personal X

EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
ADMINISTRACION PUBLICA X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
CONTABILIDAD X

8.5.2 SECRETARIA

AREA: Coordinaciéon Municipal de Desarrollo Social

OBJETIVO DEL PUESTO: Capturar toda la informaciébn que se requiera para la confeccion de
expedientes.

PERFIL DEL PUESTO:

ACADEMICA: MINIMO SECUNDARIA
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
ADMINISTRACION X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
INICIATIVA PROPIA X
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H. AYUNTAMIENTO DE
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Administracion 2018-2021

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Mecanografia y contabilidad X
Formulacién y evaluacion de Programas y Proyectos. X
Computacidn (paqueteria basica de office) X
Mecanografia X
Elaboro Reviso Aprobo

Ing. Feliciano Martinez Zuniga.
Asesor Administrativo del H.
ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

Lic. José Roberto Garcia Castillo.
Secretario General del H.
Ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

C. Alejo Olvera Olvera.
Presidente Municipal
Constitucional de Lagunillas, S.L.P.

Firma

Firma

Firma

Sello (del area)

Sello

Sello

Fecha de Emisién
Miércoles 04 de Septiembre del 2019
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OFICIAL DEL
REGISTRO CIVIL

|

SECRETARIA

8.6 OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

Propdsito del puesto: El Registro Civil es un servicio publico, encargado de dejar constancia de los
hechos o actos relativos al estado civil de las personas naturales, asi como otros que las leyes le
encomienden.

En el Registro Civil se inscriben los nacimientos, la filiacién, el nombre y apellido de las personas,
los fallecimientos reales o presuntos, los matrimonios. Asi mismo, puede corresponderle, segun el
pais, el registro de las guardas, la patria potestad, las emancipaciones, las nacionalizacionesy el
registro de profesionales.

FUNCIONES:

e Fungir como Oficial del Registro Civil en el municipio;

e Dar fe publica de los cactos o hechos vinculados al estado civil de las personas fisicas;

e Registrar el estado civil de las personas, asi como vigilar que se practiquen las anotaciones
marginales en los libros correspondientes;

e Extender y autorizar las acatas del estado civil, relativas al nacimiento, reconocimiento de
hijos, adopcion, matrimonio, divorcio y defunciones; asi como la inscripcion de actos y hechos
de mexicanos celebrados en el extranjero

e Intervenir en la celebracion de todo acto de estado civil;

e Expedir y autorizar con su firma, previo pago de derechos correspondientes, certificaciones y
versiones publicas de las actas y constancias relativas al estado civil de las personas;

e Asesorar a los interesados en los tramites que se realizan ante la Oficialia;

o Ofrecer a las autoridades federales y estatales los informes y estadisticas que prevén las
disposiciones juridicas en la materia;

e Expedir ordenes de inhumacién o cremacion; y

e Demés funciones que sean encomendadas por la Direccion del Registro Civil, o que
establezcan los ordenamientos en la materia.
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PERFIL DEL PUESTO:

ACADEMICA: CARRERA TECNICA
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO

ADMINISTRACION PUBLICA X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES
RELACIONES HUMANAS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Derechos Humanos y Civiles X
Formulacién y evaluacién de Programas y Proyectos. X
Computacion (paqueteria basica de office) X
Mecanografia X

8.6.1 SECRETARIA

OBIJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar en la elaboracién de actas al Oficial del Registro Civil.
PERFIL DEL PUESTO:

ACADEMICA: Minimo Bachillerato
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
ADMINISTRACION X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
INICIATIVA PROPIA X
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Mecanografia y contabilidad X
o —————
Formulacidn y evaluacion de Programas y X
Provectos.
Computacidn (paqueteria basica de office) X
Mecanografia X
Elaboré Reviso Aprobo
Ing. Feliciano Martinez Zuniga. Lic. José Roberto Garcia Castillo. C. Alejo Olvera Olvera.
Asesor Administrativo del H. Secretario General del H. Presidente Municipal
ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P. | Ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P. | Constitucional de Lagunillas, S.L.P.
Firma Firma Firma
Sello (del area) Sello Sello
Fecha de Emisién
Miércoles 04 de Septiembre del 2019
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OBRAS
PUBLICAS

8.7 OBRAS PUBLICAS

Propoésito del puesto: Se denomina obra publicaa todos los trabajos de construccion, ya
sean infraestructuras o edificacion promovidas por una administracién publica teniendo como objetivo
el beneficio de la comunidad.

Entre las principales obras publicas se encuentran:

e Infraestructuras de transporte, que incluye el transporte por carretera (autopistas, autovias,
carreteras, caminos)

e Infraestructuras urbanas, incluye calles, parques, alumbrado publico, etc.
o Edificios publicos ya sean educativos, sanitarios, oficinas o para otros fines.

FUNCIONES:
1. Tramites
e Registro de numeros oficiales y alineamiento
e Licencia de construccion
e Certificaciones de medidas
e Constancia de terminacion de obras
e Deslindes
e Suhdivisiones y funciones de predios
e Licencias municipales de uso de suelo
e Licencias de construccién en el panteén municipal
2. Gestiones y aplicacion de programas de apoyo
e Pie de casa
e Apoyo a la vivienda
e Promete
3. miembro del consejo de desarrollo social municipal

4. Miembro del consejo técnico de catastro municipal

Manual de Organizacion General 2018-2021
- |



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE LAGUNILLAS, S.L.P.

H. AYUNTAMIENTO DE Administracion 2018-2021
LAGUNILLAS, S.L.P.

5. Validacion y supervision de obras realizadas a través del Ramo 33

m

6. Ejecucion y supervision de obras de construccion y rehabilitacion que se realizan con recursos del
propio municipio

7. Apoyo técnico a la sindicatura en cuestiones de controversia de predios e inmuebles asi como en
dafios causados en algun patrimonio municipal.

PERFIL DELPUESTO

ACADEMICA: LICENCIATURA
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO

ADMINISTRACION PUBLICA X

CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X

CONTABILIDAD X

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO

Administracion X
Formulacién y evaluacién de Programas y Proyectos X
Computacion (paqueteria basica de office) X
Manejo de personal X
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Administracion 2018-2021

Elaboro

Reviso

Aprobo

Ing. Feliciano Martinez Zuhiga.
Asesor Administrativo del H.
ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

Lic. José Roberto Garcia Castillo.
Secretario General del H.
Ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

C. Alejo Olvera Olvera.
Presidente Municipal
Constitucional de Lagunillas, S.L.P.

Firma

Firma

Firma

Sello (del area)

Sello

Sello

Fecha de Emisién
Miércoles 04 de Septiembre del 2019
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DESARROLLO
RURAL

8.8 DESARROLLO RURAL

Propdsito del puesto:La expresion desarrollo rural hace referencia a acciones e iniciativas llevadas
a cabo para mejorar la calidad de vida de las comunidades no urbanas. Estas comunidades
humanas, que abarcan casi la mitad de la poblacion mundial, tienen en comun una densidad
demografica baja. Las actividades econdmicas mas generalizadas son las agricolas y ganaderas
aunqgue hoy pueden encontrarse otras muy diferentes al sector primario.

El desarrollo rural debe tener en cuenta la cultura tradicional local, ya que el medio rural es
indisociable de su cultura propia. Las acciones de desarrollo rural se mueven entre el desarrollo
social y el econdmico. Estos programas suelen realizarse por parte de comunidades auto gestionado,
autoridades locales o regionales, grupos de desarrollo rural.

FUNCIONES:

e Apegar sus desempefios a las funciones que se les confiere la ley de Fomento al Desarrollo
Rural Sustentable del Estado de San Luis Potosi.

e Proponer Durante el trimestre Octubre-Diciembre del primer afio en gestion, a la presidencia
municipal el nUmero de representantes rurales comunitarios que integraran el Consejo Municipal
de Desarrollo Rural Sustentable

e Publicar la convocatoria para elegir, los representantes de las Comunidades
democraticamente de acuerdo al Reglamento Interno del Consejo

e Vigilar que los productores del Municipio, queden equitativamente representados ante el
Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable

e Convocar por escrito a los miembros del Consejo, de acuerdo al calendario y de comin
acuerdo con el presidente, en donde se detalle el orden del dia y los puntos a tratar para efectuar
la asamblea ordinaria.

e Convocar por escrito a los miembros del érgano colegiado del Consejo Municipal de
Desarrollo Rural, para la celebracion de asambleas extraordinarias

e Acudir a los cursos de capacitacion que convoque las instancias de los gobiernos federal y
estatal que estén enfocados a mejorar el desempefio de sus funciones
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e Vigilar que los beneficiarios de obras o acciones cumplan con el principio de
corresponsabilidad

e Impulsar la figura del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable como instancia de
participacién ciudadana

e Solicitar las propuestas de obras y acciones que planteen las comunidades, las cuales
deberan ser sustentadas con el acata de asamblea a comunitaria

e Gestionar, promover, coordinar y vincularse con las areas de la administracion municipal, asi
como con las de orden federal y estatal.

e Fomentar la integracion de Comités Sistemas Producto de las diferentes cadenas productivas
del Municipio

e Facilitar o en su caso integrar los expedientes técnicos de las obras o acciones a realizar
e Impulsar la integracién de la Contraloria Social

e Fungir como Secretario técnico del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable,
cuando asi lo disponga el Presidente del consejo.

e Asegurarse de que solo aquello beneficiarios, quienes previo estudio socioeconémico
justifique no poder hacerlo, se les exceptie de la entrega de la aportacion a ellos
correspondientes
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ACADEMICA: LICENCIATURA
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
ADMINISTRACION PUBLICA X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
INICIATIVA X
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Administraciéon X
Formulacidn y evaluacion de Programas y Proyectos del X
arearural
Computacion (paqueteria basica de office) X
Manejo de personal X
Elaboré Revisé Aprobd

Ing. Feliciano Martinez Zuiiga.

Lic. José Roberto Garcia Castillo.

Asesor Administrativo del H.
ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

Secretario General del H.
Ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

C. Alejo Olvera Olvera.
Presidente Municipal
Constitucional de Lagunillas, S.L.P.

Firma

Firma

Firma

Sello (del area)

Sello

Sello

Fecha de Emisién
Miércoles 04 de Septiembre del 2019
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DIRECCION DE
SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL

8.9 DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Propoésito del puesto: La Seguridad Publica es un servicio que debe brindar el Municipio para
garantizar la integridad de todos los ciudadanos y sus bienes. La Seguridad Publica implica que los
ciudadanos pueden convivir en armonia, cada uno respetando los derechos individuales del otro.
El Municipio es el garante de la Seguridad Publica y el maximo responsable a la hora de evitar las
alteraciones del orden social. Las fuerzas de la Seguridad Publica deben prevenir la comision de
delitos y reprimir éstos una vez que estan en curso o se han producido. También es funcién de las
fuerzas de Seguridad perseguir a los delincuentes y entregarlos a la Justicia, que sera la encargada
de establecer los castigos correspondientes de acuerdo a la ley.

FUNCIONES:

o Dirigir y tener a su cargo y bajo su responsabilidad a la Corporacion.

¢ Dictar todas las medidas que sean necesarias para su correcto funcionamiento

o Atender el desarrollo interno de la Corporacién, la disciplina y honorabilidad de sus
elementos.

e Controlar las actividades operativas, administrativas, técnica, académicas, logisticas y de
gestion de la Corporacion

e Planear, ordenar ,organizar y supervisar todas las acciones que competen a la Corporacion

e Ejecutar y apoyar las operaciones necesarias para hacer frente las contingencias que se
presenten en situaciones de emergencia y desastre, en lo relativo a Seguridad Publica.

e Supervisar y corresponsabilizarse mediante la firma de visto bueno de los partes informativos
y documentacién adjunta que elabore el personal a su cargo, turnandolos oportunamente a la
autoridad competente.

¢ Intervenir personalmente en los servicios operativos y comisiones cuando a si se requiera.

¢ Imponer las sanciones correspondientes a sus subordinados en los términos establecidos en
la normatividad.

¢ Imponer las sanciones correspondientes a sus subordinados en los términos establecidos en
la normatividad

e Efectuar la Revista ordinaria permanente del personal, instalaciones y equipo de trabajo a su
cargo corrigiendo las anomalias que se presenten.

e Vigilar y supervisar que todo el personal se presente debidamente uniformado y aseado a
todo los actos y servicio, asi como que no ingieran bebida embriagantes, ni drogas o con
secuelas por su consumo.

e Las demas que se les sean asignadas por la superioridad.
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PERFIL DEL PUESTO

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

ACADEMICA: BACHILLERATO
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
DEFENSA PERSONAL X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
SEGURIDAD X
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Derechos Humanos y Civiles X
Formulacién y evaluacién de Programas y Proyectos. X
Computacion (paqueteria basica de office) X
Manejo de personal
Elaboré Revisé Aprobd
Ing. Feliciano Martinez Zdiiga. Lic. José Roberto Garcia Castillo. C. Alejo Olvera Olvera.
Asesor Administrativo del H. Secretario General del H. Presidente Municipal
ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P. | Ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P. | Constitucional de Lagunillas, S.L.P.
Firma Firma Firma
Sello (del area) Sello Sello
Fecha de Emisién
Miércoles 04 de Septiembre del 2019
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BIBLIOTECA
MUNICIPAL

8.11 BIBLIOTECA MUNICIPAL

Propdsito del puesto:El concepto de Biblioteca Publica hace referencia al servicio publico de que se
dota la sociedad para garantizar que todos sus ciudadanos tengan, alla donde residan, la posibilidad
de acceder en igualdad de oportunidades a la cultura, la informacién y el conocimiento. Este servicio
debe entenderse como un sistema, como un conjunto interrelacionado de centros bibliotecarios que
prestan servicio a una poblacion determinada y constituye la puerta de acceso publico mas
importante a la Sociedad de la Informacion.

FUNCIONES:

o La Educacién y la Instruccion
-La informacién
-Perfeccionamiento personal
-Nifos, jovenes y adultos
-Progreso cultural
-Funcioén social
-Propiciar el cambio
-Libertad de informacién
-Acceso generalizado
-Cultura local
-Raices culturales
-Bibliotecas sin muros

Servicios

-Sala de lectura

-Préstamo (personal, colectivo e inter bibliotecario)
-Informacién y referencia

-Formacion de usuarios

-Reprografia

-Multimedia

-Servicios para los nifios

-Servicios para los jovenes

-Servicios a escuelas

-Alfabetizacion de adultos

-Servicios a personas discapacitadas

-Servicios a personas que no pueden desplazarse a biblioteca

o Servicios a minorias étnicas y linguisticas
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. -Extension cultural
. -Extension bibliotecaria
o -Amplio horario

PERFIL DEL PUESTO:

ACADEMICA: MINIMO SECUNDARIA
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
ADMINISTRACION X
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X
INICIATIVA PROPIA X
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Mecanografia y Contabilidad X
Formulacién y evaluacién de Programas y Proyectos. X
Computacidn (paqueteria basica de office) X
Mecanografia X
Elaboré Revisé Aprobd

Ing. Feliciano Martinez Zuiiga.

Lic. José Roberto Garcia Castillo.

Asesor Administrativo del H.
ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

Secretario General del H.

Ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

C. Alejo Olvera Olvera.
Presidente Municipal
Constitucional de Lagunillas, S.L.P.

Firma

Firma

Firma

Sello (del area)

Sello

Sello

Fecha de Emisién
Miércoles 04 de Septiembre del 2019
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SERVICIOS PUBLICOS
PRIMARIOS
AFANADOR CHOFER PEON

8.12 SERVICIOS PUBLICOS PRIMARIOS

Propdésito del puesto: Un servicio es la actividad desarrollada por una instituciéon publica o privada
con el fin de satisfacer una necesidad social determinada. Los servicios publicos son el conjunto de
actividades y prestaciones permitidas, reservadas o exigidas a las administraciones publicas por la
legislacion en cada Municipio, y que tienen como finalidad responder a diferentes imperativos del
funcionamiento social, y en ultima instancia, favorecer la realizacion efectiva de la igualdad y del
bienestar social. Suelen tener un caracter gratuito, ya que los costes corren a cargo del Municipio.
Tienen una presencia especialmente significativa en los paises que siguen modelos politico-
economicos orientados hacia el bienestar social.

FUNCIONES:

e Planear, administrar y coordinar la prestacion de los servicios publicos de limpia, recoleccion,
traslado, tratamiento y disposicion final de residuos, alumbrado publico, ornato, reforestacion;
mantenimiento y reparacién de parques, plazas y jardines, mantenimiento publico y reparacion de
vias publicas y sus accesorios;

e Vigilar la conservacion y mantenimiento de la infraestructura urbana municipal, como parques,
camellones, vialidades, banquetas y luminarias;

e Proponer las politicas y programas relativos a la construcciéon y mantenimiento de las obras y
servicios publicos;

e Coordinar la administracion, mantenimiento y proteccion de las capillas de velacion y los
panteones publicos municipales;

e Promover la organizacion y participacion de la sociedad civil en las campafas para mejorar la
limpieza del Municipio;
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o Fomentar la cultura del reciclaje de los residuos no peligrosos;

o Evitar la existencia de basureros clandestinos;

e Prever que los servicios publicos municipales se sustenten en el respeto al equilibrio
ecolégico y el medio ambiente; y

e Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Presidente Municipal, a quien informara oportunamente de las gestiones realizadas y resultados
obtenidos.

PERFIL DEL PUESTO

ACADEMICA: SECUNDARIA
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: BASICOS MEDIO ALTO
Derechos Humanos y Civiles X
——
Formulacién y evaluacion de Programas y Proyectos. X
Computacion (paqueteria basica de office) X
Manejo de personal X
EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO

TRABAJO EN LIMPIA Y CONSTRUCCION X

CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES X

CAPACIDAD DE SERVICIO A LA COMUNIDAD X
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8.12.1 AFANADOR(A)

OBJETIVO DEL PUESTO: Hacer el aseo del interior y exterior del Palacio Municipal y mantenerlo

limpio.

PERFIL DEL PUESTO:

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE LAGUNILLAS, S.L.P.

Administracion 2018-2021

ACADEMICA:

NO INDISPENSABLE

EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
MANEJO DE HERRAMIENTAS X
SRVICIO AL PUBLICO X
RELACIONES HUMANAS X

8.12.2 CHOFER

OBJETIVO DEL PUESTO: Conducir los vehiculos propiedad del Municipio asignados para este

departamento, con cuidado para dar mejor servicio que por ley se debe dar a la sociedad.

PERFIL DEL PUESTO:

ACADEMICA:

NO INDISPENSABLE

EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
MANEJO DE HERRAMIENTAS X
SRVICIO AL PUBLICO X
RELACIONES HUMANAS X

Manual de Organizacion General 2018-2021
- |




. WNIDOS My

H. AYUNTAMIENTO DE
LAGUNILLAS, S.L.P.

8.12.3 PEON

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
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OBJETIVO DEL PUESTO: Brindar un servicio eficiente para mantener una imagen sana de

Municipio de

PERFIL DEL PUESTO:

ACADEMICA:

NO INDISPENSABLE

EXPERIENCIA EN: BASICO MEDIO ALTO
MANEJO DE HERRAMIENTAS X
SRVICIO AL PUBLICO X
RELACIONES HUMANAS X

Elaboroé Reviso Aprobo

Ing. Feliciano Martinez Zuiiga.

Lic. José Roberto Garcia Castillo.

Asesor Administrativo del H.

ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

Secretario General del H.
Ayuntamiento de Lagunillas, S.L.P.

C. Alejo Olvera Olvera.
Presidente Municipal
Constitucional de Lagunillas, S.L.P.

Firma

Firma

Firma

Sello (del area)

Sello

Sello

Fecha de Emisién
Miércoles 04 de Septiembre del 2019
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CARGO NOMBRE Teléfono y correo oficial

PRESIDENTE C. ALEJO OLVERA OLVERA

C. C.P. IRIS YAEL HERNANDEZ
REGIDOR ESTRADA

C. CRISOGONO CALIXTO
REGIDOR TELLO

MTRO. JOSE GREGORIO
REGIDOR ANDRADE MANCILLA

C. MARCELA RAMIREZ
REGIDOR MONTALVO
REGIDOR C. CINDY JIMENEZ MENDOZA
REGIDOR C. SERGIO RAMIREZ TELLO
SECRETARIO C. LIC. JOSE ROBERTO GARCIA
GENERAL CASTILLO.

C.C.P. PABLO MENDOZA
TESORERO GARCIA

C. LIC PEDRO GONZALEZ
CONTRALOR MARTINEZ

C. ALFREDO HERNANDEZ
SINDICO OLVERA
ENCARGADO DE LA
UNIDAD DE
INFORMAGION C. JOEL JIMENEZ RENDON
PUBLICA

COORDINADOR DE
DESARROLLO SOCIAL

C. ING.OTHON ALEJANDRO
HERNANDEZ DIAZ.

DIR. SEGURIDAD
PUBLICA MUNICIPAL

C. REYMUNDO RODRIGUEZ
TORRES

ENCARGADA DE
BIBLIOTECA

DIR. SERVICIOS
PUBLICOS PRIMARIOS
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