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II. INTRODUCCION

El presente manual establece la estructura organizacional del personal y los procedimientos detallados
para la aplicacion de los programas y acciones que se realizan en la Direccion del depto. de Codesol
con la finalidad de que los funcionarios publicos adscritos a esta dependencia, cuenten con las
herramientas necesarias para el buen desempeiio de sus labores, mediante la aplicacion de los
procedimientos que se enmarcan en este documento, bajo las normas, principios y objetivos
establecidos por las constituciones estatales, y demas leyes relativas.
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lll. OBJETIVO

Dar a conocer los distintos tipos de procedimientos que se manejan dentro del area y su
funcionamiento en coordinacion con los demas departamentos, asi como también establecer las
politicas y lineamientos que rigen a dicha area y asi de tal forma mantener buena comunicacion en la
dependencia para estar pendiente de cualquier solicitud necesaria. Este manual es una herramienta de
apoyo y consulta, con la finalidad de establecer las normas
procedimientos de trabajo.
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ll. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto Num. 150 donde se adiciona,
reforma y deroga esta constitucion,

2. Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de San Luis Potosi.

3. Ley Organica Municipal de Ebano, San Luis Potosi.

4. Ley de transparencia y acceso a la Informacién Publica para los Municipios del Estado San Luis
Potosi.

9. Ley de Proteccién de Datos Personales para el Estado y los Municipios del Estado San Luis
Potosi.

6. Ley de Obras Publicas.

7. Ley de Coordinacién Fiscal.

8. Ley para administracion de las aportaciones transferidas a estado y municipio de San Luis
Potosi.

9. Ley de deuda publica.

10. Ley de disciplina Financiera.

11.Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto publico del estado de San Luis Potosi y los

lineamientos generales de operacién del fondo de aportaciones para la Infraestructura Social.

12.Ley General de Desarrollo Social.
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Ill. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. Toda actividad se realizara conforme se solicite mediante escrito para llevar un control interno.
2. Sera prioritario las solicitudes de mayor impacto o necesidad de las mismas.
3. Se prohibe fumar dentro de la oficina.

Politicas Internas

1. Las que marquen las condiciones generales de trabajo para el H. Ayuntamiento Constitucional
de Ebano San Luis Potosi.

Firmar semanalmente la lista de asistencia.
3. Eficientar el uso de los recursos materiales.
4. Mantener en buen estado los equipos de computo.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA DE CODESOL

Area o Direccion: CODESOL | Fecha de elaboracidn: 20 de febrero del 2017

Puesto: Directora

Objetivo: Administrar el desarrollo de los programas y obras derivadas de la aplicacion de los recursos
mediante estrategias de planeacion, coordinacién, direccion y evaluacidn que propicien mejores
condiciones de vida para la poblacién sobre todo en colonias y comunidades con rezago social y
pobreza extrema, asi como supervisar el desempefio de las labores encomendadas al personal
asignado a la Coordinacion de Desarrollo Social.

Funciones:

Integrar y Coordinar el Consejo de Desarrolio Social Municipal a través del Secretario Tecnico de
dicho érgano.

Integrar estudios y dictaminar la viabilidad de proyectos de desarrollo social financiados mediante
los diferentes fondos y programa federales, estatales y municipales disponibles.

Fomentar y dirigir los programas de infraestructura en salud, educacion, cultura y recreacion gue
estén a cargo del Ayuntamiento.

Coordinar y participar en el control de los proyectos, obras y demas acciones financiadas con los
recursos de la federacion y el estado y demas transferencias gubernamentales de las que sea
beneficiario o participante el Municipio.

Atender las propuestas de los grupos organizados de la sociedad y participar en los proyectos
viables de infraestructura, equipamiento y demas servicios de tipo social que redunden en
beneficios para la poblacion del Municipio.

Integrar los expedientes unitarios de las obras y acciones financiadas con los fondos municipales |
propios, aportaciones del ramo 33 y de otros recursos estatales y federales.
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA DE CODESOL

Area o Direccion: CODESOL

[ Fecha de elaboracion: 20 de febrero del 2017

Puesto: Enlace Habitat y FAIS

Objetivo: Llevar a cabo los programas relacionados con sus enlaces correspondientes en coordinacion

con la SEDATU, SEDESORE y SEDESOL.

Funciones:

Recopilar papeleria

Levantar encuestas

Promover cursos

Capturar en sistema

Ejecutar los programas bajo su responsabilidad

Puesto: Area Técnica (Compranet y POA)

Objetivo: Desarrollo y Supervision de las obras y acciones.

Funciones:

Contratacion.

Sistema de programacitn de obras y acciones del ramo 33.
Compranet

Supervision de obra

Reviso
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Puesto: Enlace Prospera y Adulto Mayor

Objetivo: Apoyar a los programas sociales de la dependencia de Sedesol.

Funciones:

. Dar a conocer a la ciudadania las fechas en que sera entregados los apoyos de dichos beneficiados,

Puesto: Secretaria

Objetivo: Facilitar las funciones del departamento para agilizar el trabajo de la coordinadora, para gue
ella a su vez ejecute su funcién y se tenga un avance en sus informes diarios.

Funciones:
. Atencion directa a la ciudadania
. Recepcion de informacion
. Elaboracion de oficios y memorandum.
. capturar en el sistema del programa de Habitat
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Puesto: Auxiliar Area Técnica

Objetivo: Auxiliar en la recopilacion de firmas y todo lo necesario para la integracidn de expedientes.

Funciones:

Integrar y mantener en orden expedientes, recaudar firmas correspondientes.

Puesto: Chofer

Objetivo: Apoyo de traslado del personal del departamento de codesol para las diferentes actividades
del departamento.

Funciones:

* manejo del vehiculo
* mantenimiento del vehiculo (mecanico, limpieza).
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA DE CODESOL
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Organigrama de CODESOL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccién: CODESOL | Fecha de elaboracion: 20 de febrero del 2017

Operacion

Responsable Kidhes:

Descripcion de actividad

Ciudadanos 01 La ciudadania busca al Presidente Municipal
para hacerle entrega de solicitudes para una
realizacion de obra en el municipio o
comunidad.

CODESOL 02 El Presidente Municipal envia a la ciudadania
al departamento con la coordinadora o
personal para que apoyen en dar la
informacion correcta sobre los requisitos para
hacer completa la solicitud y pueda ser oficial
para realizar la obra.

Presidente Municipal 03 El presidente municipal junto consejo de
Consejo de Desarrollo Social Municipal Desarrollo Social Municipal proyecta el plan
estratégico de la obra, se somete a votacion
sobre si es aceptada por ellos para su
realizacion.
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Responsable

Operacion

NG, Descripcion de actividad

Obras Publicas

Cabildo Municipal

CODESOL

CODESOL

Area Técnica
Area Técnica
Area Técnica
Area Técnica

Tesoreria

04 Aprobado por Consejo de Desarrollo Social se
anda pedir a Obras Publicas por medio de la
Coordinadora el levantamiento de medidas y
presupuesto de obra.

05 El Presidente Municipal da a conocer al
Cabildo Municipal para que la obra sea
aprobada por dicha autoridad.

08 Coordinadora manda invitacion a diferentes
contratistas para llevar acabo el concurso de
licitacion de cbra.

07 Se escoge mejor presupuesto de cbra de
contratistas por medio de la coordinadora.

08 Se reciben datos y papeleria de parte de los
contratistas.

09 Se realiza expediente técnico de obra.

10 Se integra expediente técnico de obra.

11 Se pasa a revision interna.

12 Si esta correcto se pasa directo a tesoreria

junto con memorandum para la realizacién de
pago de obra a contratista.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/2)

{ " ]
( Ciudadanos )

!

La ciudadania busca al
Presidente Municipal para
hacerle entrega de selicitudes
para una realizacion de obra en
el municipio © comunidad.

l
( CODESOL )
.

El Presidente Municipal envia a
la ciudadania al departamento
con la coordinadora o personal
para que apoyen en dar la
informacion correcta sobre l0s
requisitos para hacer completa
la solicitud y pueda ser oficial
para realizar la obra.

.

Presidente Municipal
Coneso de Dasarrclio Social
Munizical

&

v

El prasidente municipal junto
consejo de Desarrollo Social
Municipal proyecta el plan
estratégico de la obra, se somete a
votacién sobre si es aceptada por
elios para su realizacion.

¥

' Obras Publicas )

b 4

Aprobado por Consejo de Desamallo
Social se anda pedir a Obras Publicas
por medio de la Coordinadora el
levantamiento de medidas y presupuesta

oo obia.

h 4

CCab'LIdo Municipal )

h

£ Presidents Municipal da a conocer al
Ganilgo Municipal para gue 12 obra $ea
aprobada per dicha autendad.

l
GODESO}_

)

¥

Coordinadora manda invitacion a

diferentes contratistas para llevar

acabo el concurso de licitacion de
obra
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FMggrama)
Proceso (1/2)
l ¥
Se realiza expediente
( CODESOL ) tacnico de obra.
+
¥
- e mejor esto d -
& (hreatecnica )

cogrdinadara.

l

Se integra expediente
técnico de obra.

Grea Técnica ) l

Cﬁ.rea Técnica )

Se reciben datos y papeleria
de parte de los contratistas.
Y

}

Se pasaa revision
interna.

(Area Técnica )
v
v 'l Tesorerfa )

Si esta comecto se pasa directo a
tesoreria junte con memorandurm
para la realizacion de pago de obra
a contratista.

Coordmad
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: CODESOL [Fecha de elaboracion: 20 de febrero del 2017
Responsable Opﬁgan? il Descripcion de actividad
Presidente Municipal 01 El presidente municipal junto consejo de

Consejo de Desarrollo Social Municipal

Coordi

Coordi
Area T

nadora

nadora

écnica

Area Técnica

secretaria

0z

03

04

05

06

Desarrollo Social Municipal proyecta el plan

estratégico de cémo llevar acabo los apoyos al
municipio, se somete a votacién y se eligen de
forma prioritaria como beneficio a la poblacién

para que se mejore la calidad de vida de los
habitantes de nuestro municipio.

Se nos informa los apoyos requeridos para la
poblacién del municipio.

Envio a sindicatura y secretaria general los
documentos para su anuencia.

Seguimiento al proyecto a fin de ejecutar el
apoyo.

La documentacion se integra para crear el
expediente de ley que reflejara en paralelo la
ejecucion de la accidn.

Realiza memorandum que va a pago a
tesoreria.

' CODESOL
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Procedimiento de Accion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (2/2)
r INICIO J

v
PRESIDENTE MUNICIPALY ( COORDINADQORA '
CONSEID DE DESARROLLO SOCIAL +

l Enwia a sindicatura y secretaria general

los documentos para su anuencia.
El presidente municipal junto
consejo de Desarrollo Social *
Municipal proyecta el plan
astratégico de como llevar AREA TECNICA
acabo los apoyos al municipio.
v

. Seguimiento al proyecto a fin

de ejecutar el apoyo.
( COORDINADORA )
{ AREA TECNICA )

Se nos informa los apoyos
requeridos para la poblacion .

| municipio. La documentacién se inlegra para
def P crear el expediente de ley que
reflejara en paralelo la ejecucion de

l la accidn.
@ ( SECRETARIA )

Realiza memerandum que
= va a pago a tesoreria,

Form m_; e Revj
L
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DOCUMENTQOS DE REFERENCIA
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO

CODIGO

Potosi

| Manual de Organizacién General del Municipio de Ebano, San Luis

' Procedimiento gobernador para el Manual de Procedimientos

Fo
C.P.

1540

Revisq_ 7
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REGISTRO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

APARTADO MOTIVO DE FECHA DE NOMBRE PUESTO Y VO/BO

CAMBIO VIGENCIA | FIRMA
|
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GLOSARIO
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GLOSARIO

Procedimiento: Es el mado de proceder o el método que se implementa para llevar a cabo ciertas
cosas, tareas o ejecutar determinadas acciones.

Ayuntamiento: Es |a organizacion que se encarga de la administracién local en un pueblo o ciudad,
integrada por un alcalde y varios concejales para la administracion de los intereses de un municipio.

Organigrama: Representacién grafica de la estructura de una empresa o una institucion, en la cual se
muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de ellas, asi como de las
personas que trabajan en las mismas.

Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica del algoritmo o proceso. Se utiliza en disciplinas como
programacion, economia, procesos industriales y psicologia cognitiva.

Estructura Organica: Disposicion sistemética de los organos que integran a una institucion, conforme
a criterios de jerarguia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea posible
visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de Dependencia.

Documento de Referencia: Se proporcionan con el fin de facilitar la elaboracion de los informes,
mejorar la comprensién y la interpretacion de las definiciones, las categorias y los requisitos de
informacion establecidos.

Obra: Es una cosa producida o hecha por una persena o un grupo de personas.

Recursos: Conjunto de bienes, riguezas o medios de subsistencia.

Apoyo: Persona o cosa que ayuda a alguien a conseguir algo o que favorece el desarrolio de algo.
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