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Il. 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 esta dependencia; con la finalidad de
que los funcionarios plblicos adscritos a esta dependencia, cuenten con las herramientas necesarias
para el buen desempefio de sus labores, mediante la aplicacion de los procedimientos que se

enmarcan en este documento, bajo

constituciones estatales, y demas leyes relativas.

las normas, principios y objetivos establecidos por las
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lll. OBJETIVO

Dar a conocer los distintos tipos de procedimientos que se manejan dentro del 4rea Yy su
funcionamiento en coordinacion con los deméas 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.
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Bando de Policia y Gobierno.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de San Luis Potosi.
Cédigo Civil para el Estado de San Luis Potosi.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de San Luis Potosi.
Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de San Luis Potosi.
Cadigo Fiscal del Estado de San Luis Potosi.

Cadigo Penal para el Estado de San Luis Potosi.

Ley Ambiental del Estado de San Luis Potosi.

. Ley de Adquisiciones para el Estado de San Luis Potosi.

. Ley de Asistencia Social para Estado y Municipios de San Luis Potosi.
. Ley de Bebidas Alcohélicas del Estado de San Luis Potosi.

. Ley de Ciencias y Tecnologia del Estado de San Luis Potosi.

. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de San Luis Potosi.

1 . Ley de Deuda Publica del Estado de San Luis Potosi.
16.

Ley de Deuda Publica Municipal del Estado de San Luis Potosi.

17.Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de San Luis Potosi.

29.
30.

19.
20,
21
22,
23.
24,
25.
26.

Publica para el Estado de San Luis Potosi.

Ley de Fomento Econémico del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Fraccionamientos y Subdivision de Inmuebles.

Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de San Luis Potosi.

18. Ley de Expropiacion, ocupacion Temporal y Limitacion del Dominio por causas de utlhdad

Ley de Ingresos del Municipio de Ebano San Luis Potosi, para el Ejercito Fiscal 2017.
Ley de Ingresos del Municipio de Ebano San Luis Potosi, para el Ejercito Fiscal 2017.
Ley de Ingresos del Municipio de Ebano San Luis Potosi, para el Ejercito Fiscal 2017.
Ley de Instituciones de Desarrollo Humano y de Bienestar Social para el Ejercicio de San Luis

Fotosi.

Luis Potosi.

Ley de Peritos del Estado de San Luis Potosi.
Ley de planeacior.del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

27. Ley de Obras de Publicas y Servicios para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
28. Ley de Prensiones y Prestaciones Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado de San

Presidente MU iC
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31. Ley de propuesto, Contabilidad y Gasto Publico de los Municipios del Estado de San Luis Potosi.
32. Ley de Propuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis Potosi.
33. Ley de Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar o Domestica del Estado de San Luis
Potosi.
34. Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y municipios de San Luis Potosi.
35. Ley de Proteccion a la Senectud para el Estado de San Luis Potosi.
36. Ley de Proteccion Civil del Estado de San Luis Potosi.
37. Ley de Referéndum y Plebiscito para el Estado de San Luis Potosi.
38. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de San Luis Potosi.
39. Ley de Seguridad Publica del Estado de San Luis Potosi.
40. Ley de Transito del Estado de San Luis Potosi.
41.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.
42. Ley de Transporte Publica del Estado de San Luis Potosi.
43. Ley de Turismo del Estado de San Luis Potosi.
44. Ley del Instituto de las Mujeres del Estado de San Luis Potosi.
45. Ley del Instituto Potosino de la Juventud.
46. Ley del Notario para el Estados de San Luis Potosi.
47. Ley del Periddico Oficial del Estado de San Luis Potosi.
48, Ley de Registro Publico de la Propiedad y de Comercio del Estado de San Luis Potosi.
49. Ley Electoral del Estado de San Luis Potosi.
50. Ley Estatal del Deporte del Estado de San Luis Potosi.
51. Ley Estatal de Proteccion a los a los Animales.
52. Ley Estatal para las Personas con Discapacidad.
53, Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi.
54, Ley Organica del Articula 100 de la Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.
55.Ley Orgénica del Consejo Potosino de Ciencia y Tecnologia del Estado de San Luis Potosi.
56. Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
57. Ley sobre los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi.
58. Reglamento Interno de la Direccion General de Seguridad Publica.

59, Reglamento Interno del H. Ayuntamiento del Municipio de Ebano San Luis Potosi.
60. Reglamento de Construccion.

Formulo = . i

Presidente Mu icipal Constitucional |
I Director De Informética |




TN | Hojas: ¢ de 32 |

61.
62.
63.
64,
65.
66.
67.
68.
69.
70.

71
72
73
74

75.
76.
i
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
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Ley Organica del Consejo Potosino de Ciencia y Tecnologia del Estado de San Luis Potosi.
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
Ley sobre los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de San Luis Potosi.
Reglamento Interno de la Direccién General de Seguridad Publica.
Reglamento Interno del H. Ayuntamiento del Municipio de Ebano San Luis Potosi.
Reglamento de Construccion.
Reglamento de Servicio Publico de Rastro y Matanza de Animales.
Reglamento de Transito.
Reglamento de Proteccion Civil.
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Municipio de Ebano
San Luis Potosi.
. Reglamento para el Ejercito de los Recursos Propios del Municipio de Ebano San Luis Potosi.
. Reglamento para el Ejercicio de los Recursos Propios del Municipio de Ebano San Luis Potosi.
. Reglamento para la Conformacion, Renovacion y Organizacion.
. Reglamento para la Integracion y funcionamiento de los Comités de agua rurales en las
Comunidades del Municipio.
Reglamento Interno de Seguridad Publica.
Reglamento de Archivo.
Reglamento a la Proteccion al Ambiente.
Reglamento de Fomento al Turismo.
Reglamento de Cementerios.
Reglamento de Aseo Publico.
Reglamento interno de la Administracion Publica.
Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
Reglamento de Actividades Comerciales y de Servicio.
Reglamento de Plazas, Pisos y Mercados.
Reglamento de la Coordinacién de Patrimonio Municipal.
Reglamento de Transito Municipal.
Reglamento de Anuncios.
Reglamento de Espectaculos Publicos.

Director De Informatica
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IIl. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

1. Cualquier actividad se realizara en apego a los lineamientos de funciones de este departamento.
2. Se atenderan los documentos que requieran pronta respuesta
3. Se dara un seguimiento en cada actividad o caso.

Politicas Internas

1. Las que marquen las condiciones generales de trabajo para el H. Ayuntamiento Constitucional
de Ebano San Luis Potosi.
2. Eficientar el uso de los recursos materiales.
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PRESIDENTE MUNICIPAL

OBJETIVO:
Cumplir con sus atribuciones enmarcadas en la Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi; la

Ley Organica del Municipio Libre y establecer la normatividad del encargo publico por el cual fue elegido
| como Presidente Constitucional del primero de octubre 2015 al 30 de septiembre del 2018.

FACULTADES Y OBLIGACIONES

Las establecidas en la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi Art. 70-71;
72y 73.

ARTICULO 70. El Presidente Municipal es el ejecutivo de las determinaciones del Ayuntamiento; tendra las siguientes
facultades y obligaciones:
{(REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

l. Cumplir y hacer cumplir la Ley Orgénica del Municipio Libre, el Bando de Policia y Gobierno, los reglamentos y
demas ordenamientos del Municipio, y las resoluciones del Cabildo que estén apegadas a derecho;

. Promulgar y ordenar conforme lo establece la presente Ley, la publicacion de los reglamentos y disposiciones de
observancia general aprobadas por el Cabilde; (REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

. Convocar por conducto del Secretario y presidir las sesiones de Cabildo, teniendo voz y voto para tomar parte en
las discusiones, y voto de calidad en caso de empate;

V. Celebrar a nombre del Ayuntamiento y por acuerdo de éste, los actos y contratos necesarios para el despacho de
los negocios administrativos y la atencién de los servicios publicos municipales, salvo los convenios cuya
celebracién corresponda directamente al Ayuntamiento en los términos de esta Ley,

V. Proponer al Ayuntamiento en la primera sesion de Cabildo, los nombramientos del Secretario, del Tesorero, del
Contralor, y del Oficial Mayor y Delegados en su caso. La propuesta que presente el Presidente Municipal sera
sometida a la aprobacion del Cabildo; de no acordarse procedente, el Presidente Municipal presentara en la
misma sesién una terna de candidatos para cada puesto, de entre los cuales el Cabildo hara la designacion
respectiva; si dicho cuerpo colegiado no acordare favorablemente o negare en su caso la propuesta de 10s
candidatos, el Presidente Municipal expedira inmediatamente el nombramiento en favor de cualquiera de los
integrantes de |a terna propuesta para cada cargo,

(REFORMADA, P.O. 21 DE DICIEMBRE DE 2010)

s
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Vi,

VL.

KL

XV.

VIIL.

X,

XV,

AV,

Mombrar a los servidores plblicos municipales cuya designacién no sea facultad exclusiva del Cabildo,
garantizando que las relaciones laborales entre el Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en
la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San Luis Potosi.
(ADICIONADO, P.O. 21 DE DICIEMBRE DE 2010) Tratandose de directores, subdirectores de area, o jefes de
area o departamento, asi como todo servidor publico que ejerza funciones de direccion, inspeccion, vigilancia y
fiscalizacion, cuando tengan caracter general, asi como todas aguellas que por su naturaleza se definan como
tales en los catdlogos o tabuladores generales de puestos a que se refiere la Ley de los Trabajadores de las
Instituciones Plblicas del Estado de San Luis Potosi, &l nombramiento serd por el periodo de duracién de la
administracién que los designd; pudiendo removerlos anticipadamente por causa justificada sin que proceda,
reinstalacién o pago de salarios vencidos, mas alla del periodo establecido en el nombramiento respectivo;
Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las
actividades que les estan encomendadas con la eficiencia requerida,

Coordinar las funciones y la prestacién de los servicios publicos municipales, proponiende al Ayuntamiento la
greacion de organismos especiales para la prestacion o la concesion de dichos servicios cuando asi 1o estime
conveniente;

Cuidar el correcto desempeiio de las funciones encomendadas a la policia preventiva municipal y transito;

Vigilar la coordinacién y el cumplimiento de los planes nacional, estatal y municipal de desarrollo;

(REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007) (REFORMADA, P.0O.28 DE JUNIO DE 2011)

Observar gue se lleve a cabo el Plan Municipal de Desarrollo Urbano en congruencia con los planes estatal y
nacional, remitiéndolo al Ejecutivo del Estado para que emita en su caso observaciones, y ordenar, una vez
realizadas las correcciones que el Gabildo considere procedentes, la inscripcion del mismo en el Registro Publico
de la Propiedad,

Vigilar la recaudacion en todas las ramas de la hacienda publica municipal, cuidando que la inversion de los
fondos se haga con estricto apego al presupuesto y a las leyes correspondientes,

Pasar diariamente a la Tesoreria Municipal, en forma directa o a través del servidor plblico que prevea el
Reglamento Interior, noticias detalladas de las multas que impusiere y vigilar que, en ningin caso, omita esa
dependencia expedir recibos de los enteros que se efectien,

Ejercer en materia de lo dispuesto por el articulo 130 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, las facultades y responsabilidades que determine la ley;

(REFORMADA, P.Q. 03 DE ABRIL DE 2007)

Solicitar licencia por escrito y por causa justificada al Cabildo, para ausentarse del Municipio por mas de diez

dias; debiendo formular aviso para ausentarse por un término menor;
(REFORMADQ, P.C. 01 DE NOVIEMBRE DE 2005)

CodittcTaral
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XVl

XV
KX
XX,
XXI.
AXIL
XX

XXIV.
XXV,

XXV

AXVIL
AKXV

KXIX.

XXX.

Rendir ante el Pleno del Ayuntamiento en sesion solemne, durante la segunda quincena del mes de septiembre
de cada afio, un informe por escrito en el gque manifieste el estado que guarda la administracion pdblica
municipal; y comparecer posteriormente cuando asi lo acuerde con el propio Cabildo, a fin de responder a las
abservaciones que el edilicio le formule; (N. E. DE ACUERDO AL DECRETO 002 DEL 28 DE SEPTIEMBRE DE
2006 POR UNICA OCASION NO SERA APLICABLE A LOS PRESIDENTES MUNICIPALES EN FUNCIONES
HASTA LA PRIMERA QUINCENA DE DICIEMERE DE 2006).

Vigilar la conducta oficial de los empleados del Municipio, corrigiendo oportunamente |as faltas que observe y
haciendo del conocimiento de la autoridad competente aquellas que pudieran ser tipificadas como delito;
Coadyuvar al funcionamiento del Registro Civil en forma concurrente con la Direccion del mismo, en los términos
de la ley de la materia,

Coordinar y vigilar las actividades de los delegados municipales en sus respectivas demarcaciones;

Conceder y expedir en los términos de ley, las licencias para el aprovechamiento de parte de particulares de las
vias publicas, asi como las relativas al funcionamiento de comercios, espectaculos, cantinas, centros nocturncs,
bailes y diversiones publicas en general, mediante el pago a la Tesoreria de los derechos correspondientes;
Prestar a las autoridades judiciales el auxilio que soliciten para la ejecucion de sus mandatos y cumplimentar en
el orden municipal, los acuerdos fundados y motivados que provengan de autoridades distintas al Ayuntamiento;
Autorizar los libros de la administracion municipal, firmando y sellando la primera y ultima hojas;

Autorizar los documentos de compraventa de ganado y las licencias para degiello;

Vigilar la exactitud del catastro y padrén municipal, actualizado anualmente, cuidando gue se inscriban en el
todos los ciudadanos y asociaciones civiles, del comercio y la industria, sindicatos, agrupaciones civicas y
partidos politicos, con la expresion de nombre, edad, estado civil, domicilio, propiedades, profesion, industria o
trabajo de que subsistan los particulares y, en su caso, de los directivos de las asociaciones intermedias;
Determinar el tramite de los asuntos, oficios y solicitudes en general que se presenten al Ayuntamiento, y hacer
que recaiga acuerdo a todas las peticiones que se presenten siempre que éstas se formulen por escrito, de
manera pacifica y respetuosa, asi como ordenar se notifiquen los acuerdos a los interesados;

Recibir la protesta de los servidores publicos municipales que ante ¢l deban rendirla,

Representar al Municipio ante los tribunales en los casos a que se refiere el articulo 71 de esta Ley, con todas las
facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas, nombrar asesores y representantes, asi como
otorgar poderes generales y especiales para pleitos y cobranzas;

(REFORMADA, P.O. 03 DE AERIL DE 2007)

Celebrar a nombre del Municipio, en ejercicio de las facultades que la ley le confiere © en ejecucion de los
acuerdos del Cabildo o del Congreso del Estado, los actos y contratos necesarios para el desempeio de los
negocios administrativos y la eficaz prestacion de las funciones y los servicios publicos municipales, dando
cuenta al Ayuntamiento o al Congreso del Estado, en su caso, del resultado de las gestiones;

Realizar el control y vigilancia en materia de fraccionamientos, sobre construccion de obras publicas y privadas,
de ornato, nomenclatura, numeracion oficial, planificacién y alineamiento de edificaciones y calles;

Flores Loredo..
Vunicipal =~
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XXX
MK
ho e AR
XXXV,
XXXV,

XXXVI,

HHKIA.

FOXVIL

XXXVIIl.  Substanciar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios, determinando o no la existencia

Informar al Ejecutivo del Estado o al Congreso del Estado, sobre cualquier asunto de orden municipal que
interfiera o pueda afectar de alguna forma las funciones encomendadas al Ayuntamiento;

Proveer lo relativo al fomento, construccion, mantenimiento, control y vigilancia de los espacios destinados a
prestar al publico el servicio de estacionamiento de vehiculos;

(REFORMADA, P.O. 03 DE ABRIL DE 2007)

Ordenar la publicacién mensual de los estados financieros en la forma que determine el Cabildo;

Expedir 0 negar permisos y licencias para la construccion y demoliciones, debiendo solicitar la autorizacion del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia cuando el caso lo requiera;

Expedir, previa aprobacion del Cabildo en los términos de esta Ley, licencias de uso de suelo para dividir o
subdividir inmuebles y para fraccionar en los términos de |a ley de la materia;

Visitar cuando menos dos veces al afio tedas las localidades que se encuentren dentro de la circunscripcion
municipal, para verificar el estado que guardan los servicios publicos;

(REFORMADA, P.0.23 DE FEBRERO DE 2012)

En materia de seguridad publica ejercer las facultades que le confieren la Ley de Seguridad Publica del Estado,
las que le correspondan en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como las que le confiera la Ley que establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, y los convenios que en materia de seguridad publica celebre el Ayuntamiento,

(REFORMADA, P.0.23 DE FEBRERO DE 2012) (REFORMADA, P.0.31 DE JULIO DE 2012)

de responsabilidades administrativas, por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos
municipales no sujetos a responsabilidad por parte del Congreso del Estado, sélo en los casos en los que no se
encuentre en funciones el contralor interno, cuando por cualquiera de las razones establecidas en el articulo 56
fraccion Xl de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis
Potosi, el contralor interno se encuentra impedido para conocer o, cuando sea el propio contralor interno el
presunto responsable al que se sometera a procedimiento administrative sancionatorio, pudiendo aplicar las
sanciones disciplinarias correspondientes, por acuerdo de Cabildo; (ADICIONADA, P.0.23 DE FEBRERO DE
2012)

(REFORMADA, P.0.31 DE JULIO DE 2012) (REFORMADA, P.O. 22 DE MAYO DE 2014) (REFORMADA, P.O.
10 DE ENERO DE 2015}

Asistir y acreditar los cursos de induccién, talleres de capacitacion y formaciéon que instrumente e imparta el
Ejecutivo del Estado, por conducto de |a dependencia del Ramo correspondiente, o por universidades publicas o
privadas, una vez que cuenten con la constancia de la autoridad electoral que los acredite como tales y antes de
tomar posesién de su cargo como asistir a los cursos de capacitacion y formacion que instrumente e imparta la
Auditoria Superior del Estado, durante el tiempo del ejercicio de la administracion para la cual fue electo, y

NTAMIENT
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amora Contral
] Director De Informatica




Codigo:

H. AYUNTAMIENTO DE EBANO S. L. P. B

2015 - 2018

PRESIDENCIA MUNICIPAL Rev. 1

Hojas: 15 de 32

ESTRUCTURA ORGANICA

| Area o Direccion: PRESIDENCIA MUNICIPAL

[ Fecha de elaboracién: 11 de febrero del 2017

AL.

XLL

XL,

(REFORMADA, P.O. 22 DE MAYO DE 2014)

Constituir, dentro de los primeros treinta dias del inicio de la administracion, el Consejo Municipal de Proteccidn
Civil, con el objeto de prevenir y actuar en casos de riesgo, siniestro o desastre, en coordinacion con las
autoridades del Estado y la Federacién. A este organismo concurrirén los sectores, publico, social, y privado, con
las funciones y atribuciones que para el efecto sefialen, la Ley de Proteccion Civil del Estado; y el Reglamento
municipal correspondiente; (ADICIONADA, P.O. 22 DE MAYOQ DE 2014)

Designar a los coordinadores municipales de proteccion civil, verificando que cuenten con la debida certificacion
de competencia, expedida por una institucion avalada por la Escuela Nacional de Proteccion Civil, vy
(ADICIONADA, P.0.31 DE JULIO DE 2012) (ADICIONADA, P.O. 22 DE MAYO DE 2014)

Las demas que se deriven de esta Ley u otros ordenamientos aplicables.

ARTICULO 71. El Presidente Municipal asumira la representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios en que

éste fuere parte, Gnicamente en los siguientes casos:

l Cuando el Sindico esté legalmente impedido para ello, y (REFORMADA, P.O. 12 DE JULIO DE 2012)

il En cualquier otra circunstancia por la que el Sindico se vea impedido para ello. En este caso debera
presentar escrito al cabildo, a través de la Secretaria del municipio, de las razones que justifiquen su
impedimento; recibido el escrito se emitird convocatoria, de acuerdo a la urgencia del caso, para que el
cabildo en pleno |a validez o rechace.

ARTICULO 72. Para el cumplimiento de las actividades inherentes a su cargo, el Presidente Municipal debera
auxiliarse de los demas integrantes del Ayuntamiento formando comisiones permanentes o temporales.

ARTICULO 73, El Presidente Municipal estara impedido para:

l. Distraer los fondos y bienes municipales de los fines a que estén destinados;

Il Imponer contribucién o sancién alguna gue no esté sefalada en las leyes correspondientes;

Ml Intervenir en las materias reservadas a las autoridades federales y estatales e invadir la competencia o
jurisdiccion de otros municipios;

Iv. Proporcionar apoyo a un determinado partido politico o candidato por si o a traves de sus subordinados;

V. Ausentarse del Municipio por méas de diez dias sin licencia del Cabildo; o por un termino menor sin
formular el aviso correspondiente;

VI, Cobrar personalmente o por interposita persona multa o arbitrio alguno; asi como consentir o autorizar
que alguna oficina distinta de la Tesoreria municipal conserve o disponga de fondos municipales;

VL. Distraer a los empleados o policias municipales para asuntos particulares;

Revis »
PRA
kU ol
Ing. Juan s Alvarez C.P s Loredo
ora lor Municipals v
| Director De Informética il i T

Ei. c




LUl = U110

PRESIDENCIA MUNICIPAL

L=+ U R b e |
b K e
T, AVURTAMRILAM TS BOFE- 101 Hﬂjas 16 dE 32

ESTRUCTURA ORGANICA DEL AREA DE SECRETARIA TECNICA DE GABINETE

| Area o Direccién: PRESIDENCIA MUNICIPAL | Fecha de elaboracion: 11 de febrero del 2017

VIll.  Residir durante su gestion fuera del territorio municipal,

IX. Intervenir como patrocinador de alguna persona en negocios gque se relacionen con el gobierno
municipal, y

X, Destinar recursos del erario municipal sea en dinero o en especie, para el financiamiento de campafas
electorales.

(FUNCIONES:

- Para el cumplimiento de las actividades inherentes a su cargo el Presidente Municipal debera
auxiliarse de los demas integrantes del Ayuntamiento formando Comisiones permanentes o
temporales.

- Convocar por conducto del Secretario General las Sesiones de Cabildo.

- Vigilar todas las direcciones administrativas para que funcionen legalmente.

- Cuidar que se lleve a cabo el Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

- Gestionar el apoyo para las personas marginadas y con alguna discapacidad.

- Apoyar y gestionar con medicamento y traslado de las personas con algiin padecimiento de salud.

. Resolver diariamente las solicitudes de apoyo y demanda de la ciudadania.

- Resolver junto con Oficial Mayor los problemas laborales de los trabajadores al servicio de este
Ayuntamiento.

. Presidir las reuniones mensuales de los Consejos de Desarrollo Social, Educacién, Proteccion
Civil, Seguridad Publica, Transporte y Salud.
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Autorizar las licencias de establecimiento de venta de alcohol.
Visitar la zona que se encuentra en estado de riesgo.

Asistir y apoyar a las Escuelas de este Municipio.

Las que indique el Marco Legal.

SECRETARIO PARTICULAR

OBJETIVO:

Planear y llevar la agenda de las actividades del Presidente Municipal, asi como ayudar, atender y
resolver de forma rapida con calidez y calidad la atencion de los
asuntos planeados por la ciudadania.

FUNCIONES:
Coordinar, organizar la agenda del Presidente (a), compromisos.
Entrevistas, visitas y conferencias, demas asuntos que tenga que realizar y eventos en los que
tenga que participar.
Contestar su teléfono cuando se encuentre en alguna reunién o atendiendo asuntos.
Brindar la atencion al publico que solicite audiencia con el Presidente y darle seguimiento.
Solicitar a las 4reas correspondientes la informacién necesaria para mantener informada de
manera permanente a la Presidencia Municipal.
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SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO:

Desarrollar e implementar mecanismos necesarios para conducir la planeacién estratégica del Municipio,
asi como la vinculacién de acciones y fondos para la materializacion de proyectos detonadores del
desarrollo del Municipio

FUNCIONES:

- Coordinar la integracién del Plan Municipal de Desarrollo, darle seguimiento y evaluar su
cumplimiento con diversas dependencias y organismos de la Administracion Municipal.

- Asesorar y capacitar a las dependencias de la Administracion Pdblica Municipal, sobre la
glaboracion, administracion, implementacién y control de planes, estrategias, objetivos,
programas y proyectos segun la materia competencia de las mismas.

- Fungir como coordinador en las Sesiones de los Gabinetes tematicos y dar seguimiento a los
acuerdos para su cumplimiento.

- Disefiar operar el procedimiento para el acuerdo del Presidente Municipal con los titulares de las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, con el propésito de facilitar las decisiones
en consideracion a la informacion y propuestas que se presenten.

Ser en Enlace Municipal para la coordinacion respectiva en la ejecucion de los acuerdos tomados
en las reuniones del Gabinete Municipal, con las dependencias internas y/o externas.

- Integrar la informacién sobre la gestion de las dependencias municipales y coordinar la
elaboracién de los informes de gobierno que se emitan al respecto.

] Director De Informatica
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Representar al Presidente Municipal en los eventos que le encomiende y la atencion a los
ciudadanos.

Proponer a la comision de Cabildo que corresponda, remitiendo al Secretario General del
Ayuntamiento, las reformas al o los Reglamentos Municipales que regulan las funciones y

servicios publicos en el ambito de su competencia de conformidad con lo establecido por las
siguientes disposiciones juridicas.

COODINADOR GENERAL DE POLITICAY GOBIERNO

OBJETIVO:

Evaluar el desemperio de las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal, para
orientar a estas en el ejercicio de sus facultades y obligaciones como entidades de la
Administracién, siendo a su vez el Enlace Institucional con la Presidencia Municipal para dar
cumplimiento a los acuerdos que haya lugar.

FUNCIONES:

Implementar y coordinar los mecanismos para orientar las politicas pUblicas, la planeacion
estratégica y la atencién de los servicios.

Auxiliar al Presidente Municipal en la coordinacion de sus Asesores, Consultores y Titulares de
departamento.

Establecer y mantener relaciones con las dependencias oficiales y organismos pertinentes a su
area para el cabal cumplimiento de sus atribuciones.

Desarrollar estrategias y mecanismos para evaluar, eficientar y optimizar el desempefio de las
dependencias municipales o sus titulares y encargados de despacho.

Coordinar la divulgacion de los planes, programas y actividades de la Administracion Publica
Municipal de forma concertada con las dependencias y organismos auxiliares que la componen y
avaluar la recepcion de diversos medios de informacién y en la opinion publica con la finalidad de
orientar el que hacer publico a las necesidades efectivas de la poblacion.

Y 2015-2078
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- Promover y gestionar la investigacion e identificacion, asi como el disefio e instrumentacion de
mecanismo de financiamientos externo publico, privado y social para el desarrolio de programas y
proyectos municipales, en coordinacion con las direcciones competentes.

- Ejercer las demas atribuciones y facultades que en ambito de su competencia le sefalen las

leyes, reglamentos e instrumentos legales y administrativos vigentes, asi como aquellas
encomiendas expresamente por el Presidente Municipal.
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2017

Responsable

Operacion
Nam.

Descripcién de actividad

RECEPCION

PRESIDENTE MUNICIPAL

TESORERIA

XTI

L

01

02

03

Atiende al Ciudadano, asi también recibe

solicitudes de apoyo

Recibe al Ciudadano y lo atiende en base a
la solicitud de apoyo que presente y da
aprobacion de acuerdo a las prioridades

de la misma.

iAprueba?

Sl- se lleva a cabo un procedimiento
mediante el cual la secretaria hace un
memorandum en base a la solicitud de
apoyo presentada, procede dicho
memorandum a firma por el Secretario
General del H. Ayuntamiento dandole
seguimiento en Tesoreria.

NO- la solicitud se resguarda.

Recibe el procedimiento de apoyos
autorizados y da seguimiento
correspondiente.

Formulo .
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

[ weo )
!

( RECEPCION )

)

Atiende al Ciudadano, asi
también recibe solicitudes de
apoyo.

h

PRESIDENTE
MUNICIPAL

L )

Atiende al Ciudadano en
base a la solicitud de apoyo
que presente y da
aprobacién de acuerdo a

las prioridades de la misma

l

éAprueba?

NO

( TESORERIA )

Y

Recibe el procedimiento de
apoyos autorizados y da
seguimiento correspondiente.

La solicitud se resguarda.

)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Area o Direccién: PRESIDENCIA MUNICIPAL 2017
Operacion
Responsable Nam. Descripcion de actividad
Es responsable ante el C. Presidente
01 Municipal de coordinar las acciones
SECRETARIO PARTICULAR relacionadas con la agenda laboral publica
y privada, asi tambien recibe solicitudes. -
Proporciona a los Ciudadanos una
SECRETARIO PARTICULAR 02 informacion correcta y adecuada de los
tramites de solicitudes.
SECRETARIO TECNICO DE GABINETE 03 Le da el seguimiento correspondiente a la

solicitud y verifica el tramite.

FO rmulo i

Ing. is n:Or ¢
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INICIO @
[ 1 J |

SECRETARIO SECRETARIO TECNICO
PARTICULAR DE GABINETE
Es responsable ante el C. . ‘f
Presidente Municipal de coordinar Le da el seguimiento
las acciones relacionadas con la correspondiente a la solicitud
agenda laboral publica y privada, y verifica el tramite.
asi también recibe solicitudes. l
l [ FIN ]
SECRETARIO
PARTICULAR

l

Proporcionar a los Ciudadanos
una informacién correcta y
adecuada de los tramites de
solicitudes de apoyo.

l

Revi
2T ruillo Ing. JYia os Alvarez
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Area o Direccion: PRESIDENCIA MUNICIPAL

Fecha de elaboracién: 11 de Febrero del
2017

Operacién
Responsable Num. Descripcion de actividad
Atiende al Ciudadano, asi también recibe
RECEPCION 01 documentos para su seguimiento.
Recibe de documentos y dan respuesta
02 inmediata, en base a los documentos que
SECRETARIO TECNICO DE GABINETE reciben.
El Presidente Municipal da aprobacion
03 hacia los siguientes documentos.
PRESIDENTE MUNICIPAL
Instruye al Director del departamento
SECRETARIO TECNICO DE GABINETE 04 solicitante a modificar el documento
Verifica el documento y lo resguarda,
SECRETARIA también atiende al Ciudadano cuando el
05 Secretario Técnico de Gabinete no se

encuentra.
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RECEPCION

|

Atiende al Ciudadano, asi
también recibe documentos

para su seguimiento.

k4

SECRETARIO TECNICO
DE GABINETE

l

Recibe de documentos y
dan respuesta inmediata,
en base a los documentos
que reciben.

' PRESIDENTE MUNICIPAD

l
O

Posteriormente el
Presidente Municipal da
aprobacion hacia los
siauientes documentos.

l

(SECRETARIO DE GABIN ETD

Instruye al Director del
departamento solicitante a
modificar el documento

!
C SECREIARIA )

Verifica el documento y lo
resguarda, asi también
atiende al Ciudadano cuando
el Secretario Técnico de
(Gabinete no se encuentra

I

Formuio.. -

Ing. Crispin Ordaz Truijillo

"~

”

Presidente Mpnitipal Copstitucional

Director De Informatica

)

PAl

LY
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Area o Direccion: PRESIDENCIA MUNICIPAL 2017
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
| ' DOCUMENTO . CODIGO
' Manual de Organizacién General del Municipio de Ebano, San Luis No aplica
Potosi '
I Procedimiento gobernador para el Manual de Procedimientos | No aplica

igipals MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO
5 2015.2018
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REGISTRO DE ACTUALIZACION

Fecha de elaboracion: 11 de Febrero del
Area o Direccion; PRESIDENCIA MUNICIPAL 2017
REGISTRO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
APARTADO MOTIVODE  FECHA DE NOMBRE PUESTO Y VOI/BO ;
CAMBIO VIGENCIA FIRMA
. | .
| | |
| = ! — i
| i |
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GLOSARIO

[Fecha de elaboracién: 11 de Febrero del
Area o Direccion: PRESIDENCIA MUNICIPAL 2017

GLOSARIO

SISTEMATICA: Ciencia que trata de la ordenacion de los seres vivos y de las leyes que permiten su
clasificacion.

'PRDCEDIMIENTDS: Es un término que hace referencia a la acciéon que consiste en proceder, que
significa actuar de una forma determinada.

PATRON: Se trata de una persona que protege y defiende a otra.
TECNICO: Se conoce técnico a aquel que domina una tecnica.

ADMINISTRATIVO: La administracién, por su parte, esta vinculada al funcionamiento, el rendimiento, y
la estructura de una organizacion.

CONTRALORIA MUMICIPAL
e
2015-2078
R0 5. P
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