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PRESENTACION.

La administracion publica es un quehacer que requiere estar dirigido y normado
por herramientas y técnicas administrativas eficaces y eficientes que permitan a
los servidores publicos brindar una atencion personalizada y de calidad a los
usuarios de los servicios.

El presente Manual de Organizacién, muestra el esquema organizacional de la
Administracion Publica Municipal, cuya gestion comprende el periodo 2012-2015,
de Tanquian de Escobedo, S.L.P., presidida por el L.E. Carlos Lopez Castro.

Este documento es una herramienta de gran valor, ya que delimita de manera
clara y precisa las funciones, responsabilidades y ubicacion jerarquica de los
miembros de la administracién publica municipal.

De esta manera se pretende cumplir con los siguientes objetivos:

Definir la estructura organica aprobada, asi como las funciones vy
actividades sustantivas que ejecutan los o6rganos que conforman el
gobierno y la administracion publica municipal para el logro de los fines
institucionales.

Contar con un documento que muestre la organizacion del Gobierno
Municipal, para evitar que se modifique arbitrariamente su estructura.

Precisar y clarificar los objetivos y responsabilidades de cada area
administrativa de la estructura municipal, contribuyendo de esta manera a
evitar la fuga de responsabilidades funcionales.

Delimitar las jerarquias y niveles de decision de las areas administrativas
mediante los organigramas respectivos.

El Manual se ha estructurado en cinco capitulos. Una primera parte es la
Presentacion del Manual.

El Capitulo I, Descripcién del Contexto del Municipio de Tanquian de Escobedo,
S.L.P., el cual se integra por tres apartados. El primero, hace una breve referencia
a los Antecedentes Histéricos, Fisicos, Geograficos y Socioeconémicos del
Municipio. El segundo apartado, refiere el Marco Juridico del Municipio, desde el
nivel federal, estatal y municipal. El tercer apartado, presenta el Apartado
Filoséfico del Municipio.

En el Capitulo Il, Estructura Orgénica, muestra el Organigrama General del
Municipio.

El Capitulo Ill, Descripcion de Organos del Ayuntamiento, hace referencia a cuatro
apartados. El primero que describe las facultades del Ayuntamiento como 6érgano



colegiado. El segundo, detalla el puesto del Presidente Municipal. El tercero al
Sindico. Y por ultimo, el cuarto, muestra el puesto de Regidores.

En el Capitulo IV, Descripcion de Areas Administrativas, detalla el objetivo,
funciones y estructura de las areas que integran la Administracion Publica
Municipal, asi como las funciones de cada uno de los cargos que integran cada
una de las areas.

El Capitulo V, Politicas de Autorizacion, Uso, Revision y Actualizacion del Manual,
establece los lineamientos que seguiran los servidores publicos para autorizar,
actualizar el Manual, asi como el uso, revision y actualizacion del mismo.

Se presenta un apartado de Bibliografia utilizada para la integracién del Manual. Y
por ultimo se agrega un apartado con el Directorio del Gobierno y Administracion
Pdblica Municipal 2012-2015.

Finalmente se presenta un apartado con la Autorizacién correspondiente.

|. DESCRIPCION DEL CONTEXTO DEL MUNICIPIO DE TANQUIAN DE
ESCOBEDO.

1.1 Antecedentes Histoéricos, Fisicos, Geograficos y Socioeconémicos
del Municipio.

1.1.1 TOPONIMIA.

Este nombre, en idioma huasteco quiere decir “Lugar de Palmas”, la poblacién
actual esta edificada sobre las ruinas del antiguo pueblo que alli existio
en la  época prehispanica. Escobedo es en honor al general Mariano
Escobedo, Gobernador del Estado de San Luis Potosi.

1.1.2 RESENA HISTORICA.

Este pueblo huasteco de indudable importancia, perdié su preeminencia al sufrir la
Huasteca la violenta irrupcion de los nahua - mexicanos, pues los emperadores
aztecas la conquistaron en el siglo XV, sometiéndola a una situacion de vasallaje
gue termino con la llegada de los espafioles que destruyeron el imperio azteca en
1521. La cristianizacion de los indios en Tanquidan queddé en manos de
encomenderos, siendo la principal de sus obligaciones, pero no todos la cumplian,
por lo contrario trataban a los indigenas con inhumana esclavitud, por ello era
frecuente que los indios se remontaran a los montes y muchos lugares se



despoblaran totalmente. Tanquian fue uno de ellos, siguiendo consecuentemente
la paralizacion del trabajo agricola.

La Legislatura del Estado dictdé su decreto N° 53 promulgado el 29 de octubre de
1870, por medio del cual ordené que Tanquian, que sélo era una simple fraccion
del municipio de Tampamoldn, se segregara de aquella jurisdiccién y se elevara a
la categoria de municipio, cuya cabecera seria el pueblo de Tanquian.

1.1.3 LOCALIZACION

El municipio se encuentra localizado en la parte sureste del estado, en la zona
Huasteca, la cabecera municipal tiene las siguientes coordenadas: 98°40’ de
longitud oeste y 21°36’ de latitud norte, con una altura de 50 metros sobre el nivel
del mar. Sus limites son: al norte, San Vicente Tancuayalab; al este, Estado de
Veracruz; al sur, San Martin Chalchicuautla; al oeste, Tanquian de Escobedo. Su
distancia aproximada a la capital del estado es de 349 kilbmetros.

Cuenta con una superficie de 143. 30 km2 y sus principales localidades son La
Sagrada Familia, Tampicol, El Cerrito, Las Lomas, Buena Vista y en total cuenta
con 84 localidades.




1.1.4 OROGRAFIA.

En general, el municipio se encuentra enclavado en una zona de planicie
determinada por la cuenca del rio Moctezuma; Unicamente en la parte norte y
oeste del municipio se localizan elevaciones cerriles con alturas maximas de 140
metros sobre el nivel del mar

1.1.5 HIDROGRAFIA

La corriente fluvial mas importante dentro del municipio es el rio Moctezuma, el
cual lo atraviesa de oeste a este en su parte central;

1.1.6 CLIMA.

Semi céalido humedo, con abundantes lluvias en verano en la mayor parte del
municipio; al norte tiene clima calido sub humedo, la temperatura media anual es
de 24.7°C, maxima de 45°C, minima de 3°C; su precipitacion pluvial es de 1,213
mm.

1.1.7 PRINCIPALES ECOSISTEMAS.
Flora.

La mayor parte de sus terrenos son planos y predominan las areas de pastizales.
La vegetacion predominante es chijol, ébano, carol, palma  mechera,
guasima, chicharillo, cedro, palo de rosa, orejon, sauce y tulipan.

Fauna.

La fauna se caracteriza por las especies dominantes como: vibora, aguila, conejo,
armadillo, cuervo, cenzontles, perico (los hay de muchas variedades), gavilan,
zopilote, pato, garza y papanes.

1.1.8 CARACTERISTICAS Y USO DEL SUELO.

Los suelos de la zona se encuentran localizados en el margen izquierdo del
Rio Moctezuma, cercanos al poblado de Tanquian, formados principalmente de
la desintegracion de las rocas calizas; su modo de formacion es aluvial. El origen
posible de estos suelos quiza se deba a materiales acarreados por las lutitas de la
formacion Méndez y Mindway, intemperizados descansando sobre formaciones
lissie y beumont.



La superficie es accidentada, 50% corresponde a llanuras y lomerios, formacion
de rocas tipo calizas, cretacicas, igneas y sedimentarias, suelo tipo rendzina, en
este tipo de suelo predomina la agricultura.

1.1.9 PERFIL SOCIODEMOGRAFICO

GRUPQOS ETNICOS

De acuerdo al Censo de Poblacion y Vivienda 2010 efectuado por el Instituto
Nacional de Estadistica Geografia e Informatica (INEGI) la poblacion total de
indigenas en el municipio asciende a 2,302 personas. Su lengua indigena es el
huasteco y el nahuatl en segundo lugar. La principal etnia es la Teenek o
Huasteco.

EVOLUCION DEMOGRAFICA.

De acuerdo al Censo de Poblacion y Vivienda 2010 efectuado por el INEGI, la
poblacién total del municipio es de 14,382 habitantes. Representando el 0.56 por
ciento, con relacién a la poblacion total del estado. La relacion hombres mujeres
es de 96.88y el promedio de hijos nacidos vivos es de 2.91.

RELIGION

La poblacién con religion catélica son 12,036 que representan el 83.69%; la
poblaciéon con religion Protestante, Evangélica y Biblicas son 1609 que
representan el 11.19 % y la poblacion sin religion son 581 que representan el 4.04
%.

1.1.10 INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y DE COMUNICACIONES.

SALUD

La demanda de servicios médicos de la poblacién del municipio, es atendida por
organismos oficiales y privados tanto, en el medio rural como urbano. Se cuenta
con un centro de salud en la cabecera municipal y casas de salud en las zonas
rurales.



VIVIENDA.

De acuerdo al Censo de Poblacion y Vivienda efectuado por el INEGI en 2010, la
situacion respecto a las viviendas y los servicios de las viviendas ocupadas es la
siguiente:

Ocupantes por vivienda 4.5

% de viviendas con agua entubada 90.3
% de viviendas con energia eléctrica 90.3
% de viviendas con drenaje 68.3

% de viviendas con piso de tierra 44.8

1.1.11 VIAS DE COMUNICACION

Las principales vias de comunicacién se dirigen al norte a San Vicente
Tancuayalab, S.L.P., al este con Tampamolén Corona, S.L.P., el municipio es uno
de los puntos intermedios en el eje carretero Xolol-Tamuin.

1.1.12 PRINCIPALES ACTIVIDADES ECONOMICAS

Sus principales actividades econOmicas son la ganaderia y la agricultura, dentro
de las que destacan la produccion de leche, la elaboraciéon de queso y la
produccion de citricos, cuenta con un buen nimero de comercios establecidos de
distintos géneros asi como un considerable nimero de vendedores ambulantes
que comercian con productos de consumo alimenticio, el tianguis o dia de
plaza es el jueves, a €l concurren todos los habitantes del municipio y como
cultivos perennes que tienen importancia en la region esta la naranja y café.

La comercializaciéon de los productos debido a las necesidades humanas se
destina al autoconsumo y cuando se tienen excedentes se comercializa a nivel
local o hacia la misma region. En cuanto a la producciéon de naranja, esta se
comercializa en el ambito estatal y nacional.

SERVICIOS.

La demanda de servicios en el municipio es atendida por 114 establecimientos y la
oferta es diversificada para atender necesidades personales, profesionales, de
reparacion y mantenimiento, de bienestar social, cultural y de recreacion entre
otros. Esta actividad genera varios empleos entre la poblacién local.



1.1.13 ATRACTIVOS CULTURALES Y TURISTICOS

FIESTAS, DANZAS Y TRADICIONES.

Las fiestas populares se presentan el 19 de marzo y se celebra la fiesta religiosa
patronal en honor a San José.

Se tiene como tradicion realizar los dias jueves un tianguis, el dia 2 de noviembre
la fiesta del dia de muertosy en la fiesta patronal hacer danzas de
Malinche, Xochitines y Las Varitas.

En los ultimos 5 afios en el mes de febrero se ha realizado la Fiesta del Huapango
a la que acuden personas de diferentes regiones del pais e incluso del extranjero.

MUSICA.

Huapango Huasteco y danzas indigenas huastecas.

TRAJES TIPICOS.

Mujeres.- Blusa floreada de algodon y quetchquemetl con bordados de colores
llamativos, falda de manta enredada, bolsa de manta bordada y tocado en forma
de corona, formado por varias madejas de colores en lana.

Hombres.- Camisa y calzon de manta

ARTESANIAS.

Se elabora: Articulos de petate, sillas, bateas, huaraches y figuras de palma.

GASTRONOMIA.

Existe variedad de platillos, dentro de los cuales los mas representativos son:
Zacahuil, bocoles, enchiladas con cecina Huasteca, requeson, pemoles; tamales
de sarabanda, caldo loco, barbacoa, pacholes y chilaquiles.

Dulces.- Dulce de chayote.

Bebidas.- Atole de elote, vino de jobo y de ciruela, aguardiente de cafa y ron.

CENTROS TURISTICOS.

Como atraccion turistica se encuentra:



e Rio Moctezuma, que forma lagos como El Tecolote, El Mezquite y
uUnion.

e Zona arqueoldgica.

e Playa del Maguey.

1.2 Marco Juridico del Municipio.

1.2.1 Ordenamientos Federales.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.2.2 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.

1.2.3 Reglamentos Municipales.

Reglamento para Actividades Comerciales en la Via Publica del Municipio.
(26-Feb-2009)

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Tanquian de Escobedo, S.L.P.
(15-Dic-2007)

Reglamento Interno de la Administracion del Municipio de Tanquian de
Escobedo, S.L.P. (5-Ene-2008)

Reglamento para la Proteccion al Ambiente y la Preservacion Ecoldgica del
Municipio. (12-Mar-2009)

Reglamento de Transito del Municipio de Tanquian de Escobedo. (27-Sep-
2007)



1.3 Apartado Filosofico del Municipio.
1.3.1 Vision.

Cumplir la totalidad de compromisos adquiridos para posicionarnos como un
gobierno de soluciones y oportunidades.

1.3.2 Mision.

Ser un gobierno responsable, transparente, honesto y con gran calidad humana,
capaz de lograr el crecimiento y desarrollo del municipio, en un clima de bienestar,
solidaridad y beneficio comun.

1.3.3 Valores.

HONESTIDAD
TRANSPARENCIA
SOLIDARIDAD
CALIDAD HUMANA
RESPONSABILIDAD



ll. ESTRUCTURA ORGANICA.

Organ:grama de! H. Ayuntamiento de Tanqu:an ce Escobedo, 5.LP.
Administracién 2012-2015

HOHRTRAHLE CABILDG
= L. Edec. Carfea Lipe: Casio Presdanie Maniidpa, Corison de Gooeradion
= L. Hilario Sae Ramrer, Sindioo Bunciel, Carsition de Poicia Preveniva, Wisided » Tramapons, de Aumbeedo y Dbeas Pubilcs.
= . Maris de Jz20s Morar Werdna:, Regidor Mayoria Relativa, Cenision de Safud) Fubiica, 0. oo Sberion g Crupos s uinenbes

» € Wisa gel Carnen Ofsera Gornmtier fer Regoorde Fep. Preporional, Comison de Ecslaga. €. Ie £ Polask. Acamartiido y
Brmankena.

» 0. OefEo L Lpra, 200 Regioar e Feo. Fropemions, Comisor = Fadenda Munooal, Dssaroliie Rursl § &mwnton indigeroa.

= Frof. Mgl daunra Herbert e Regoer or R Topomoons, Conislin oo Comenid, &roncis. ¥ Esceriaodes e Mermdos
Cerira o Abami ¥ Ao

= L Educ Eoger A Afumace Fives, 41 Regiis de Bep. Froperoonal, Comiion g2 Servdocs, Cufum, Recrsption y Deols
s W.O i Linbs Migaly Bandher agutsr. s Regtior de Ren. Frooersonal. Comision & Edomacta Publon ¢ Bbliokecy. Se Jesanolo v
Ejuidamienio Ltbana

| . COMTRALOALA
+ | L& Kalsy Sl Maw
EECHET ARIA GEMERAL
- & Ry .eliia Romins Acess
T
TESHAERIA
&. P G Jongaituct SueTsty
t T [} ¥ ¥
LA C = Lk P FIEAEK 3 CHS GRALES = L
A PG C O TANLE EODEE0L ¢ mAMD I SEG FLH WIS FLL EFICACIHN ERICHS GRALE THAF AR SMOLF
C P Hego Essgarin g AT ! 0. Codcs Sampon Frafr ol E. D FParcs C Sanorn Ginbs M € Dinwea Soifs Mara
Taroso Bolro - m.u i WHIRTET Ahrroda Rarile: GaaEr
¥ [ [ ——
EERP TRLILE CHOATURLACE ] e =
B e p WA ’&’TFE.:“;:L MIELIDTECA WAL ALIEIRALDD FIB LI | MMM ACTCH T —
. Frincko M C Eego dtuc n O Watn Concacps €. Jecints Sanios L Fair. Mara Amcernn 4 C.Banca bsely 4——| O Camisalar-
ERlusht P fnge s Saniago Hamarces ‘Halazmae Fooledn Sanrher Earicn Bonmer | FiemLem prairs o
¥
RASTTO QEFAS PUELICAS REEATTHO CHIL LUDOTEC A MAAL I
C: Luie Lty - Tag Emiln GLereo = ECOL2EA ARCHIVG HLNORAL ASIET LEGAR IHPRECIA T PRI
3 2Ex Zig Prof. & Larerer Castic ety Z. haura Smen=s . dorpe Luin viermz T Gasirs Lara Arvnm [ Lic; Bakarm W] il Hermaneer
Chawnicart Marknex susrnr Figusm Jsaer Fiores
ALCOHCLES CE4ARROLLE FURSL = ELLTURA ¥ TASEMD THANSFARENZIA J
CATASERD . = BA =3
€ Carih Tores C cosoldaris Mevar |4 P Frctr, Riigust Anges L & Fi=yra Letoa Ing. iy Amsine LALUD il ALIMENTDS
ok Az pess g . R Aanals Fabrzeo ©. hemfa ma Banl 0, Esa Zumans
v
A NDGECA o s oL Gl
Lic Acends Bximta || Praf. Lt Z0Aga Péc Vernea Fakics. |4
Vit i Fangs Saria
s S
3
L. Socono 2 mawa
By

10




lll. DESCRIPCIONES DE LOS ORGANOS DEL AYUNTAMIENTO.

3.1 Ayuntamiento.

Como cuerpo de representacion popular, el ayuntamiento se integra por los
siguientes funcionarios electos por voto popular directo:

Un Presidente, que toma el nombre de Presidente Municipal. Y asume la
Comision de Gobernacion

6 Regidores(as), ya que es el nimero que determinen las leyes organicas
estatales para este municipio. Los cuales asumen las siguientes comisiones:

ler Regidor Mayoria Relativa, Comision de Salud Publica, de Atencion a
Grupos Vulnerables.

ler Regidor de Rep. Proporcional, Comision de Ecologia, Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento.

2do Regidor de Rep. Proporcional, Comision de Hacienda Municipal,
Desarrollo Rural y Asuntos Indigenas.

3er Regidor de Rep. Proporcional, Comisién de Comercio, Anuncios y
Espectaculos, de Mercados, Centros de Abasto y Rastro.

4to Regidor de Rep. Proporcional, Comision de Servicios, Cultura,
Recreacion y Deporte.

5to Regidor de Rep. Proporcional, Comision de Educacion Publica y
Biblioteca, de Desarrollo y Equipamiento Urbano.

Un Sindico, de acuerdo a lo establecido por la ley organica del municipio libre y
soberano de Tanquian de Escobedo, S.L.P., asume la comision de Policia
Preventiva, Vialidad y Transporte, de Alumbrado y Obras Publicas.

En el estado de San Luis Potosi, la temporalidad de los Gobiernos Municipales es
de tres afos.

Este cuerpo de autoridades, como oOrgano colegiado de gobierno funciona en
forma de cabildo, es decir, en reuniones donde ejerce su autoridad, donde decide
y acuerda sobre los asuntos colectivos y encarga al Presidente Municipal que
ejecute los acuerdos. El Ayuntamiento es una institucion de derecho publico; tiene
personalidad juridica para todos los efectos legales, es decir, es sujeto de
derechos y obligaciones ante tribunales e instituciones por lo cual puede, en
determinado momento, gestionar y obtener créditos y asesoria técnica.
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3.2 Presidencia Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO: Presidente Municipal
OFICINA O DEPARTAMENTO: Presidencia Municipal
OBJETIVO DEL PUESTO:

Representar politica, juridica y administrativamente al ayuntamiento, asi como
organizar, planear , coordinar y ejecutar a través de la administracion publica
municipal, los acuerdos y convenios que de él emanen, velando el cumplimiento
irrestricto de la normatividad, la aplicacién del gasto publico, la prestacion de
servicios publicos y el ejercicio responsable y transparente de los recursos
publicos llevar a cabo acciones para el desarrollo municipal, la seguridad, la
armonia social y la buena marcha de los recursos municipales, siguiendo
lineamientos contenidos en los diversos programas, asi como vigilar y administrar
los recursos econdémicos que dispone el municipio.

FACULTADES Y OBLIGACIONES.

Las facultades y obligaciones del presidente municipal, se encuentran reguladas
en el articulo 70, 71, 72 y 73 de la ley organica del municipio libre del estado de
San Luis Potosi.

[. cumplir y hacer cumplir la Ley Organica 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;

II. promulgar y ordenar conforme lo establece la presente ley, la publicacién
de los reglamentos y disposiciones de observancia general aprobadas por
el cabildo;

[ll. 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;

IV. celebrar a nombre del Ayuntamiento y por acuerdo de éste, los actos y
contratos necesarios para el despacho de los negocios administrativos y la
atencion de los servicios publicos municipales, salvo los convenios cuya
celebracion corresponda directamente al Ayuntamiento en los términos de
esta ley;

V. proponer al Ayuntamiento en la primera sesidon de cabildo, los
nombramientos del Secretario, del Tesorero y del Contralor. La propuesta
que presente el Presidente Municipal serd sometida a la aprobacion del
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cabildo; de no acordarse procedente, el Presidente Municipal presentara en
la misma sesion 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 los
candidatos, el Presidente Municipal expedird inmediatamente el
nombramiento en favor de cualquiera de los integrantes de la terna
propuesta para cada cargo;

VI. nombrar a los servidores publicos municipales cuya designacion 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.

VII. nombrar al presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia.

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

IX. coordinar las funciones y la prestacion de los servicios publicos
municipales, proponiendo al Ayuntamiento la creacion de organismos
especiales para la prestacion o la concesiéon de dichos servicios cuando asi
lo estime conveniente;

X. cuidar el correcto desempeiio de las funciones encomendadas a la Policia
Preventiva Municipal y Transito;

XI. vigilar la coordinacion y el cumplimiento de los planes nacional, estatal y
municipal de desarrollo;

XiII. observar que 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 cabildo considere procedentes, la
inscripcion del mismo en el registro publico de la propiedad y de comercio;

XIII. 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;

XIV. pasar diariamente a la Tesoreria Municipal, en forma directa o a
través del servidor publico que prevea el reglamento interior, noticias
detalladas de las multas que impusiere y vigilar que, en ningdn caso, omita
esa dependencia expedir recibos de los enteros que se efectlen,;
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XV. ejercer en materia de lo dispuesto por el articulo 130 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las facultades y
responsabilidades que determine la ley;

XVI. 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;

XVII. rendir ante el pleno del Ayuntamiento en sesién solemne, durante la
segunda quincena del mes de septiembre de cada afo, un informe por
escrito en el que manifieste el estado que guarda la Administracién Publica
Municipal; y comparecer posteriormente cuando asi lo acuerde con el
propio cabildo, a fin de responder a las observaciones que el edilicio le
formule;

XVIII. vigilar la conducta oficial de los empleados del municipio, corrigiendo
oportunamente las faltas que observe y haciendo del conocimiento de la
autoridad competente aquellas que pudieran ser tipificadas como delito;

XIX. coadyuvar al funcionamiento del Registro Civil en forma concurrente
con la direccién del mismo, en los términos de la ley de la materia;

XX. 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
nocturnos, bailes y diversiones publicas en general, mediante el pago a la
tesoreria de los derechos correspondientes;

XXI. 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;

XXII. autorizar los libros de la administracion municipal, firmando y
sellando la primera y ultima hojas;

XXIII. vigilar la exactitud del catastro y padron municipal, actualizado
anualmente, cuidando que se inscriban en él 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;

XXIV. 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
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manera pacifica y respetuosa, asi como ordenar se notifiquen los acuerdos
a los interesados;

XXV. recibir la protesta de los servidores publicos municipales que ante él
deban rendirla;

XXVI. 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;

XXVII.  celebrar a nombre del municipio, en ejercicio de las facultades que la
ley le confiere o en ejecucién de los acuerdos del cabildo o del congreso del
estado, los actos y contratos necesarios para el desempefio 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;

XXVIII.  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;

XXIX. 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 encomendada al Ayuntamiento;

XXX. proveer lo relativo al fomento, construccién, mantenimiento, control y
vigilancia de los espacios destinados a prestar al publico el servicio de
estacionamiento de vehiculos;

XXXI. ordenar la publicacion mensual de los estados financieros en la
forma que determine el cabildo;

XXXIl.  expedir 0o 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;

XXXIIl.  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 la ley de la materia;

XXXIV. visitar cuando menos dos veces al afio todas las localidades que se
encuentren dentro de la circunscripcion municipal, para verificar el estado
gue guardan los servicios publicos;

XXXV. 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
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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, y

XXXVI. las demas que se deriven de esta ley u otros ordenamientos
aplicables.
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3.3 Sindicatura.

NOMBRE DEL PUESTO: Sindico Municipal

OFICINA O DEPARTAMENTO: Sindicatura Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 75 de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de San Luis Potosi, se establece que son facultades y obligaciones
del/la Sindico, las que a continuacion se describen.

I. La procuracién, defensa y promocion de los intereses municipales;

II. La representacion juridica del Ayuntamiento en los asuntos en que éste sea parte,
y en la gestidén de los negocios de la hacienda municipal;

[ll. Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto municipal; 6 Burgoa, Ignacio,
Derecho Constitucional, Editorial Porria, México, 1994, 92 ed., pag. 281.18

IV. Asistir en coordinacion con el Contralor Interno, a las visitas de inspeccion que se
hagan a la Tesoreria Municipal;

V. Vigilar con la oportunidad necesaria, que se presente al Congreso del Estado en
tiempo y forma la cuenta publica anual; asimismo, cerciorarse de que se ordene la
publicaciéon de los estados financieros mensuales, previo conocimiento del
Ayuntamiento;

VI. Legalizar la propiedad de los bienes municipales e intervenir en la formulacion y
actualizacion de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del Municipio, en
coordinacién con la Oficialia Mayor o Tesoreria, procurando que se establezcan los
registros administrativos necesarios para su control y vigilancia;

VII. Asistir puntualmente a las sesiones del cabildo y participar en las discusiones
con voz y voto;

VIIl. Refrendar con su firma, conjuntamente con las del Presidente(a) Municipal y del
Secretario(a) del Ayuntamiento, los contratos, concesiones y convenios que autorice
el cabildo, responsabilizandose de que los documentos se apeguen a la Ley;

IX. Presidir las comisiones para las cuales fuere designado;
X. Intervenir como asesor en las demas comisiones cuando se trate de dictamenes o

resoluciones que afecten al Municipio;
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XI. Fungir como Agente del Ministerio Publico en los casos que determinen las leyes
de la materia, y

Xll. Las demas que le concedan o le impongan las leyes, los reglamentos o el
Ayuntamiento.
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3.4 Regidurias.

De acuerdo al Articulo 74 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San
Luis Potosi, se establece que son facultades y obligaciones del Regidor(a), las que a
continuacion se describen.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

Asistir puntualmente a las sesiones de cabildo, participando con voz y
voto.
Concurrir a las ceremonias oficiales y los demas actos que fueren
citados por el Presidente Municipal.
Solicitar se convoque a sesiones ordinarias y extraordinarias al cabildo.
Cuando se rehusare el Presidente Municipal a convocar a sesion sin
causa justificada, o cuando por cualquier motivo no se encontrare en
posibilidad de hacerlo, los Regidores(as) podran convocar en los
términos del ultimo parrafo del Articulo 21 de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi (LOMLESLP)
Formular, aprobar y expedir el Bando de Policia y Gobierno y demas
reglamentos, acuerdos y disposiciones de caracter general que se
requieren para la organizacion y funcionamiento de la administracion y
de los servicios publicos.
Designar entre sus miembros las comisiones para la inspeccion y
vigilancia de los diferentes aspectos de la administracion y de los
servicios publicos municipales.
Organizar la estructura y funcionamiento de la administracion publica
municipal.
Nombrar a propuesta del Presidente Municipal al Secretario(a) del
Ayuntamiento, al Tesorero(a) y al Contralor(a) Interno.
Analizar, discutir y aprobar el presupuesto de egresos, el tabulador
municipal y la iniciativa de Ley de ingresos del Municipio, en sesion de
cabildo.
Vigilar que se recauden oportuna y correctamente los ingresos
municipales.
Aprobar el plan de desarrollo municipal y plan de desarrollo urbano, en
sesion de cabildo.
Intervenir de acuerdo con las leyes federales y estatales en la
regularizacion de la tenencia de la tierra.
Fomentar las actividades productivas, educativas, sanitarias, culturales
y deportivas.
Promover y propiciar la educacion civica de los diferentes sectores de
la poblacion.
Desempefiar las comisiones que se le encomiende, informando al
Ayuntamiento en sesion de cabildo, de sus resultados.
Proponer al cabildo los acuerdos que deban dictarse para la eficaz
prestacion de los servicios publicos municipales, o el mejor ejercicio de
las funciones municipales cuya vigilancia les haya sido encomendada.
Vigilar los ramos de la administracibn municipal que les corresponda,
para lo cual contaran con la informacién suficiente y expedita de las
areas administrativas municipales, informando peridodicamente de ello al
Ayuntamiento.
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IV. DESCRIPCION DE AREAS ADMINISTRATIVAS

41 Contraloria Interna.

NOMBRE DEL PUESTO: Contralor (a) Interna.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Contraloria Interna.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Prevenir, vigilar y auditar la adecuada administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros del Municipio, de acuerdo al marco legal, los programas y el
presupuesto anual de egresos del Municipio.

FACULTADES Y OBLIGACIONES.

Las facultades y obligaciones de la Contraloria Interna, se encuentran reguladas en
el Articulo 86 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
Apegarse a lo que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

FUNCIONES:

VI.

VII.

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

Planear, organizar y coordinar el proceso de control y evaluacion municipal.
Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre: registro,
armonizacion contable, contabilidad gubernamental, contratacion y pago de
personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones,
arrendamientos, uso y conservacion de bienes muebles e inmuebles, activos
y en general de los recursos materiales del municipio.

. Auditar con base en las disposiciones legales y administrativas aplicables, el

ejercicio del gasto publico y su congruencia con el Presupuesto de Egresos
del municipio.
Vigilar el uso correcto de los recursos patrimoniales del municipio, los que la
Federacion le transfiera para su ejercicio y administracion, y los que el
Estado otorgue para el funcionamiento de los programas municipales
correspondientes.
Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las areas
de la administracion publica municipal.

Informar al Presidente Municipal y al Sindico sobre el resultado de la
evaluacion y responsabilidades de las areas de la administracion sujetas a

auditoria.
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VIIIL. Coordinarse con la Contraloria del Gobierno del Estado y con la
Auditoria Superior del Congreso del Estado para el cumplimiento de sus
atribuciones.

IX. Disefar, implementar, controlar y evaluar la gestion publica.

X. Vigilar y evaluar el cumplimiento de programas, la correcta aplicacion de
los recursos publicos, el logro de los objetivos institucionales, la transparencia
en la gestion publica y la rendicibn de cuentas en las areas
administrativas y organismos.

Xl. Elaborar los planes y programas del &rea, con sus respectivos indicadores
utilizando algunos de los criterios de: eficiencia, eficacia, economia y calidad,
segun sea el caso y alineados al Plan Municipal de Desarrollo.

Xll.Dar respuesta a las solicitudes de informacion cuando le sean requeridas por
la Unidad de Informacion Publica.

XIll. Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su
jefe inmediato superior.

XIV. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

XV. Las demés que expresamente le encomiende el Presidente Municipal o
le sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.
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4.2 Secretaria del Ayuntamiento.

NOMBRE DEL PUESTO: Secretario (a) del Ayuntamiento
OFICINA O DEPARTAMENTO: Secretaria General del Ayuntamiento
OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar al buen funcionamiento de la politica interna del municipio y servir como
enlace directo entre regidores, presidencia municipal y directores del ayuntamiento,
precisando las funciones de cada unidad organica para deslindar responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omisiones, contribuyendo de esta manera a la
ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

FACULTADES Y OBLIGACIONES.

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

FUNCIONES:

I. Despachar los asuntos de la competencia de Ayuntamiento y de la
Presidencia Municipal.

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

[ll. Tener bajo su responsabilidad la recepcidn, organizacion, sistematizacion del
contenido y conservacion del archivo general del Ayuntamiento realizando los
servicios de expedicion de copias, constancias y certificaciones, busqueda de
datos e informes previos al pago de derechos correspondiente, de
conformidad con lo establecido al efecto por la Ley de Ingresos del Municipio.

IV. Expedir las circulares y comunicados en general, que sean necesarios para el
buen despacho de los asuntos del Municipio.

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

VI. Enviar al Periddico Oficial del Estado; el Presupuesto de Egresos y el
tabulador municipal para su publicacién correspondiente, una vez que es
aprobado por el Ayuntamiento en sesion de cabildo.
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VII.Promover las iniciativas de reglamentos municipales en coordinacién con el
Sindico, vigilar su elaboracion y turnarlas al Ayuntamiento para su revision,
estudio y dictamen y previo acuerdo con el Presidente Municipal.

VIII. Vigilar que oportunamente en los términos de la Ley se den a conocer
a quienes corresponda, los acuerdos del Cabildo y del Presidente Municipal,
autentificandolos con su firma.

IX. Expedir cuando proceda, las copias, credenciales y demas certificaciones que
acuerden el Cabildo y el Presidente Municipal.

X. Autentificar con su firma las actas y documentos emanados del Cabildo y del
Presidente Municipal.

XI. Cuidar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

XIll. En los municipios que no cuenten con Oficial Mayor, atender lo relativo a las

relaciones laborales con los empleados del Ayuntamiento.

XIII. Elaborar los planes y programas del area, con sus respectivos
indicadores utilizando los criterios de: eficiencia eficacia, economia y calidad,
segun sea el caso y alineados al Plan Municipal de Desarrollo.

XIV. Dar respuesta a las solicitudes de informacion cuando le sean
requeridas por la Unidad de Informacion Publica.

XV. Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo
al Presidente Municipal.

XVI. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

XVII. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente Municipal o

le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.1 Seguridad Publica.

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Seguridad Publica y Transito Municipal.
OFICINA O DEPARTAMENTO: Comandancia Municipal.
OBJETIVO DEL PUESTO:

Salvaguardar el orden social, garantizar la seguridad y tranquilidad de los habitantes
del municipio en su integridad fisica, derechos y propiedades y regular el transito de
peatones y vehiculos: Cumplir con las disposiciones que rige el Reglamento de
Seguridad Publica Municipal.

Facultades y Obligaciones

Las facultades y obligaciones del Director de Seguridad Publica se encuentran
reguladas en la Ley de Seguridad Publica del Estado de San Luis Potosi en los
Articulos 28, 29, y 60, en la Ley de Transito del Estado de San Luis Potosi, en los
Articulos 8 y 9.

FUNCIONES:
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I. Dirigir y tener a su cargo y bajo su responsabilidad a la Corporacién
Elementos operativos de seguridad publica Comandante y/o Jefe de Turno
Elementos operativos de transito municipal Sub Direccion de Seguridad
Publica y Transito Municipal Direccibn de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

[I. Dictaminar todas las medidas que sean necesarias para Su correcto
funcionamiento.

[ll. Atender el desarrollo interno de la Corporacion, la disciplina y honorabilidad
de sus elementos.

IV. Controlar las actividades operativas administrativas, técnicas, académicas,
logisticas y de gestion de la corporacion.

V. Disefar politicas, programas y acciones a ejecutar en los campos de
vigilancia  preventiva, vialidad y transito, sistemas electrénicos,
radiocomunicacion y participacion ciudadana.

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

VII. Disefiar los planes preventivos del delito y faltas administrativas.

VIII. Gestionar ante medios de comunicacion publicos y/o privados, la
difusion de los programas de Educacién Vial y Prevencion del Delito y Faltas
Administrativas.

IX. Ejecutar y apoyar las operaciones necesarias para hacer frente a las
contingencias que se presenten en situaciones de emergencia y desastre, en
lo relativo a la seguridad publica.

X. Velar porque se proporcione a la poblacion en general el auxilio.

XI. Realizar la actualizacion permanente de la capacitacion de todo el personal,
enfatizando la formacién civica, el adiestramiento técnico, la educacion
humanistica y instruccion especializada que les permita desarrollar la funcién
de Seguridad Publica de manera Optima y desempefarse adecuadamente
dentro del Sistema Integral de Desarrollo Policial y del Servicio Profesional de
Carrera Policial.

XIl. Mantener el orden social y coadyuvar a la seguridad publica en todo el
territorio municipal.
XIII. Hacer cumplir el bando de policia y buen gobierno y demas leyes

relativas sobre la materia, con el propdsito de disminuir el indice de delitos y
de accidentes de transito terrestre.

XIV. Velar porque los actos de los particulares se desarrollen dentro de los
limites de respeto a los derechos de los demas.
XV. Establecer programas para el adecuado funcionamiento de la

circulacion vial, coordinando las labores encaminadas a regular el transito de
vehiculos por medio de dispositivos viales, con el propésito de brindar
proteccion a peatones y automovilistas

XVI. Difundir programas de educacion vial en el municipio, a todos los
niveles de la poblacion, para formar habitos responsables en el uso de la via
publica.

24



XVII. Prevenir conductas antisociales y proteger los derechos de las

personas y sus bienes.

XVIII. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.
XIX. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a)

Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.1.1 Policia Municipal

NOMBRE DEL PUESTO: Elemento Operativo de Seguridad Publica (Policia)

OFICINA O DEPARTAMENTO: Comandancia Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar la seguridad publica de los habitantes del municipio.

Funciones:

V.

V.

VI.

VII.

Realizar de manera indistinta, de acuerdo a las necesidades de servicio y
ordenamiento de la superioridad, funciones de seguridad, vigilancia y vialidad
en el horario que sea requerido.

. Atender con inteligencia y eficacia las comisiones y oOrdenes que les

encomienden.
Elaborar de manera obligatoria, para el desempefio de sus funciones, el
informe policial Homologado establecido en la ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica y registrar las detenciones en el Registro
Administrativo de las mismas, para su captura en el Centro Nacional de
Informacion.
Obtener y Mantener actualizado su Certificado Unico Policial.
Mantener en todo momento la disciplina propia de un elemento de policia vial.
Abstenerse de disponer para si 0 para terceras personas de los bienes
asegurados con motivo de una detencion.

En todo momento informar, proteger, servir, orientar y auxiliar al
publico, con calidad y sensibilidad necesarias.

VIIL. Proteger en todo momento el patrimonio municipal, mediante los

servicios de seguridad, vigilancia y vialidad, ordenados para tal efecto por la
superioridad.

. Prevenir e intervenir cuando tenga conocimiento de hechos que alteren la

vialidad y el orden publico, o que presuntamente constituyan delitos;
deteniendo a los presuntos infractores y delincuentes, poniéndolos a
disposicion inmediata de la autoridad competente.

Abstenerse en todo momento de solicitar, aceptar y recibir, por si o por
interpositas personas, dadivas o gratificaciones diferentes a las completadas
en la Ley.
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Xl. Intervenir, cuando tenga conocimiento de Hechos de Transito Terrestre,
realizando las diligencias necesarias para su atencion y canalizandolo al area
correspondiente.

XiII. Tomar conocimiento por observancia directa o por érdenes superiores,
de algun hecho que viole las disposiciones de la legislacion que rige al
Municipio.

XIIl. Revisar diariamente todo su equipo de trabajo a fin de conservarlo en
buen estado, utilizdndolo Unicamente para actos del servicio.

XIV. Prestar los Servicios de seguridad, vigilancia y vialidad que se les
encomienden, uniformados y excepcionalmente de civil, cuando en apoyo de
corporaciones o autoridades, se les asignen por orden superior.

XV. Someterse a los examenes de control de confianza y certificacion
ordenados por la Superioridad, asi como cualquier otro tipo de evaluacion
relacionada con el ingreso, permanencia o separacion del cargo.

XVI. Asistir a los cursos de capacitacion, actualizacion y especializacion
ordenados por la Superioridad.

XVII. Acatar en todo momento las instrucciones y ordenes legitimas de sus
superiores jerarquicos.

XVIII. Guardar la reserva de toda la informacién que conozcan con motivo del
ejercicio de sus funciones, particularmente cuando se trate de operativos
policiales a realizar.

XIX. Subordinarse en todo momento a sus superiores jerarquicos,
reconociendo en el Director y en el Presidente Municipal como la
Superioridad.

XX. Respetar en todo momento a la poblacién, desarrollando sus funciones
de conformidad con los principios constitucionales de actuacion policial, la
objetividad, la legalidad, la eficiencia, el profesionalismo, la honradez y
respeto a los derechos humanos.

XXI. Velar en todo momento por la vida e integridad fisica de las personas
detenidas.
XXII. Cumplir diligentemente con las guardias, comisiones y servicios

extraordinarios que se les asignen conforme a las necesidades del servicio y
a la naturaleza propia del servicio policial vial.

XXIII. Las demas que le sean designados por la superioridad.
XXIV. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.
XXV. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a)

Municipal o le sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.1.2. Direccioéon de Proteccion Civil
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Proteccion Civil
OFICINA O DEPARTAMENTO: Comandancia Municipal
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Sentar las bases para prevenir o mitigar en lo posible contingencias que puedan ser
causadas por riesgos, calamidades o desastres, asi como realizar acciones
tendientes a proteger y brindar auxilio a la poblacion ante la eventualidad de que
dichos fenbmenos ocurran, a través de los programas de accion que implemente y
en su caso, de las medidas que considere necesarias para el restablecimiento de la
normalidad en la vida comunitaria.

FUNCIONES:

VI.

VII.

En caso de riesgo, calamidad o desastre, ejecutar las acciones necesarias
para enfrentarlo, mitigando o remediando sus consecuencias, en su caracter
de o6rgano operativo del Sistema Municipal, el cual constituye la primera
instancia de actuacion especializada y primer nivel de respuesta, del Sistema
Nacional de Proteccion Civil en la circunscripcion territorial del Municipio de
Tanquian de Escobedo, con apego a lo dispuesto en el presente Reglamento
y demas disposiciones aplicables.

Identificar las zonas o lugares y establecimientos que se puedan considerar
de probable riesgo, para mantener actualizado el Atlas de Riesgo Municipal.

. Coordinar, organizar y fomentar la creacion de grupos voluntarios en materia

de proteccion civil, y llevar el registro de los mismos, de conformidad con la
normatividad aplicable.

. Expedir y vigilar el correcto cumplimiento de las recomendaciones en materia

de proteccidn civil, para la realizacion de actividades publicas y atencion de
desastres.

Difundir los planes y programas en materia de proteccion civil, con la finalidad
de crear una cultura de proteccion civil en la poblacién en general.

Solicitar el apoyo técnico en materia de dictamenes periciales a las
instituciones publicas o privadas, asi como a las dependencias del Gobierno
Federal o Estatal.

En caso de riesgo, calamidad o desastre, requerir y coordinar en forma
inmediata el apoyo de las diversas dependencias del Gobierno Municipal para
el efectivo cumplimiento de las funciones del Sistema Municipal de Proteccion
Civil. Ordenar y coordinar la suspension temporal de todas aquellas
actividades que se lleven a cabo en un lugar determinado y que no tengan
gue ver directamente con la eliminacion de un riesgo, hasta en tanto no se
elimine el peligro que el mismo represente, y las demas medidas de
seguridad sefaladas el Reglamento y ordenamientos aplicables en materia de
proteccion civil municipal.

VIIL. Ordenar y coordinar la ejecucion inmediata de medidas de seguridad o

de aquellas acciones que estime pertinentes para enfrentar un riesgo,

calamidad o desastre inminente.
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IX. Promover ante las autoridades federales, estatales o municipales
competentes la ejecucion de alguna o algunas de las medidas de seguridad
gue asi se requiera y se encuentren en esas esferas de competencia.

X. Realizar las visitas de inspeccién o verificacion, por parte de los inspectores
adscritos a la Unidad Municipal, asi como al Departamento de Inspeccion
General, con las formalidades establecidas en la Ley de Procedimiento
Administrativo del Estado y Municipios de Tanquian de Escobedo, S.L.P.

XI. Verifica las condiciones y emite las opiniones técnicas en materia de medidas
preventivas para la realizacion segura de actividades empresariales o eventos

publicos.
XIl. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.
XIII. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a)

Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.2 Desarrollo Social.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Desarrollo Social.
OFICINA O DEPARTAMENTO: Coordinacién de Desarrollo Social.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear coordinar y evaluar los programas y proyectos en materia de desarrollo
social con el fin de apoyar y mejorar la vida de la poblacibn mas vulnerable del
municipio, asi como efectuar los registros contables de las obras y acciones que se
estén ejecutando en la administracion publica con los recursos federales, estatales y
municipales.

FUNCIONES:

I. Impulsar acciones dirigidas a la poblacion en condiciones de pobreza,
marginalidad que incidan en el bienestar social, a través de programas,
asistencias y de seguridad social.

II. Implementar actividades encaminadas a la atencion integral de grupos
vulnerables que se encuentran marginados sociales, econdémicos, Yy
culturalmente en el municipio.

lll. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas, asi como el desempefo de las labores encomendadas a dicha
direccion.

IV. Revisar y analizar la integracion de la documentacion que soporte los
programas y proyectos de la inversion publica.

V. Proponer lineamientos, asi como la formulacién, implementacion, control y
evaluacion de los programas que estén a cargo de la direccion.
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VI. Ejercer el presupuesto aprobado y designado a la direccion a su cargo,
mediante las propuestas, promociones Yy reguerimientos respectivos,
observando los lineamientos de politicas o0 normas que determinen las
autoridades correspondientes.

VII. Formular, definir, conducir, articular y evaluar las politicas, estrategias
y acciones de desarrollo social; que comprende aquellos programas en
materia de poblacion, salud, vivienda, servicios publicos, educacion, cultura y
deporte, que en coordinacibn con las entidades de gobierno
correspondientes, sean disefiados y programados exclusivamente para la
atencion de grupos marginados o con rezago socioeconomico del Municipio.

VIII. Proporcionar informacion datos o la cooperacion técnica que le sea
requerida internamente o por otras dependencias, de acuerdo a las politicas
establecidas al respecto.

IX. Contabilizar y registrar las operaciones realizadas, con la finalidad de
controlar y comprobar la transparencia en el manejo de los recursos
asignados al ramo 33 y a los productos financieros que se generen

X. Enviar a tesoreria la documentacion comprobatoria del gasto que se genere
de las obras y proyectos, debidamente desglosada para la formulacion de la
cuenta publica

Xl. Elaborar y capturar las pdlizas de ingresos y egresos mensualmente

XIl. Realizar y subir a la pagina web de la secretaria de hacienda y crédito
publico, el informe trimestral de los avances fisicos financieros de los
programas y proyectos de inversion.

XIII. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

XIV. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a)
Municipal o le sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.2.1. Prosperay 65 y mas.

NOMBRE DEL PUESTO: Enlace del Programa Prospera y 65 y mas.
OFICINA O DEPARTAMENTO: Coordinacion de Desarrollo Social.
OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser el enlace para mejorar la atencion que se brinda a la poblacion
beneficiada, asi como vincular con otras acciones de politica social que las
autoridades locales impulsen para favorecer a la poblaciéon y a la comunidad en
general.

FUNCIONES

I. Coadyuvar con la coordinacion de los programas y acompafar al personal a

la entrega de apoyos.
29



VI.

VII.

. Apoyar la logistica de los programas en el Municipio con el fin de brindar una

atencion de calidad a las titulares beneficiadas.

. Gestionar la seguridad publica requerida por el programa en el

Municipio antes, durante y después de la entrega de los apoyos monetarios
con el fin de salvaguardar la integridad fisica de la poblacion beneficiada.

. Canalizar a las vocales y a las titulares de oportunidades a las mesas de

atencion y al centro de atencion y registro del programa.

Informar por medio de spot radiofénicos a las vocales del comité de
promocién comunitaria el lugar, fechas y horario de entrega de apoyos
monetarios y reuniones agendando espacios previamente.

Participar en la reunion del subcomité técnico regional de los programas cada
dos meses, donde asisten los enlaces municipales de la zona media junto con
CONAFE, IEEA, IMSS, SEP, PROSPERA, para analizar los avances en cada
una de las dependencias.

Analizar la problematica que surgiera en la operacion del programa y
presentar opciones de solucidén en el subcomité técnico regional.

VIII. Notificar problemas operativos de educacion, salud, o de la delegacion

IX.

X.

a favor de su poblacién y que se pudiesen vincular con las acciones de los
programas.

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

Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a) Municipal o le
sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.3. Obras Publicas.

NOMBRE DEL PUESTO: Director de obras publicas.
OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccion de obras publicas.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, ejecutar, contratar y supervisar el desarrollo de las obras publicas
promoviendo los servicios de este, asi como conducir las politicas generales de
asentamientos humanos, urbanismo, vivienda y ecologia dentro del municipio asi
como cumplir con los programas gestionados aprobados por el ayuntamiento

FUNCIONES:

Proporcionar asesoria juridica a las dependencias municipales
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Il. Registrar y certificar las firmas de las dependencias municipales, asi como de
las autoridades auxiliares del ayuntamiento

[ll. Coordinar las metas y acciones de la inversion de obra publica, en
congruencia con los planes y programas de corto, mediano y largo plazo

IV. Coordinar los proyectos de construccion de obra publica en concordancia con
las dependencias correspondientes

V. Vigilar la adecuada y oportuna publicacion de las disposiciones juridicas
administrativas acordadas por el cabildo

V1. Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el ayuntamiento

VII. Planear, programar y gestionar, en su caso la construccion y
mantenimiento de avenidas, calles caminos y todo tipo de vialidades de
jurisdicciéon municipal, para que contribuya a optimizar la comunicacién entre
las poblaciones

VIII. Supervisar las obras por contrato y por administracion directa que
autorice el ayuntamiento

IX. Dar a conocer a todas las dependencias del ayuntamiento los acuerdos
tomados por el cabildo y las decisiones del presidente municipal

X. Asegurar que, la planeacién, presupuestacion, contratacion y ejecucion de la
obra publica, se realice con eficiencia, eficacia, economia, asi como, con
transparencia, sentido social y con estricto apego a la legalidad

XI. Responsabilizarse de la coordinaciéon de las instituciones que ejecuten obras
publicas en la jurisdiccion del municipio

XiII. Mantener actualizados los expedientes del area a su cargo, asi como,
depurar o enviar los archivos que no utilice a la secretaria del ayuntamiento

XIII. Vigilar que la administracion de las obras vaya acorde con el avance
de las mismas

XIV. Proponer y aplicar normas para el adecuado aprovechamiento del
suelo, construcciones y la infraestructura, determinando caracteristicas,
densidades y requerimientos para la construccién

XV. Auxiliar al presidente en el ejercicio de sus acciones que en materia
electoral le sefiales las leyes o convenios que para el efecto se celebren

XVI. Vigilar que los planes de uso de suelo se cumplan

XVII. Promover la participacion ciudadana en la formulacion, revision y

control de los planes, programas y proyectos de obra publica y atender
solicitudes de vecinos en caso de reclamacion por incompatibilidad de usos
de suelo

XVIII. Proponer al ayuntamiento las normas técnicas de construccion y
seguridad para las edificaciones publicas y privadas
XIX. Intervenir en la ejecucion de obra publica concesionaria, estableciendo

las bases a las que habran de sujetarse los concursos y autorizar los
contratos respectivos

XX. Formular, en coordinacion con las autoridades federales y estatales,
los proyectos y la ejecucion de obras que realicen en el municipio
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XXI. Promover el mejoramiento de las viviendas y de imagen urbana de
poblados y comunidades del municipio

XXII. Autorizar licencias de construccién a particulares vigilando que las
obras se realicen de acuerdo a las especificaciones estipuladas en las
licencias respectivas

XXIII. Establecer la nomenclatura oficial de las vias publicas, jardines y
plazas y la numeracion de predios del municipio

XXIV. Intervenir en el trdmite de la expedicidén de los correspondientes titulos
de propiedad a efecto de regularizar la tenencia de la tierra en el municipio

XXV. Tramitar ante los Organos competentes los asuntos que resulten
necesarios para asegurar legalmente el patrimonio municipal

XXVI. Coordinar y atender las relaciones con las juntas, comisarias y
agencias municipales

XXVIl.  Elaborar y presentar el informe del programa anual, al presidente
municipal de las actividades realizadas en el afio.

XXVIIl.  Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

XXIX. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a)

Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.4 Desarrollo Rural

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Desarrollo Rural
OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccién de Desarrollo Rural
OBJETIVO DEL PUESTO:

Promover y apoyar los programas del desarrollo rural y de las comunidades
indigenas aprobados por el ayuntamiento.

FUNCIONES:

I. Vigilar y promover el desarrollo y mejoramiento de las actividades
agropecuarias de acuerdo al plan municipal de desarrollo

II. Promover el mejoramiento de las actividades rurales en materia de vivienda,
higiene, alimentacion y las vias de comunicacion

[ll. Fomentar y realizar asesoria agropecuaria para el municipio en coordinacion
con otras dependencias federales y estatales

IV. Coadyuvar con la direccion de desarrollo urbano y ecologia municipal para
promover la reforestacion de las areas rurales y propiciar las medidas
necesarias para evitar los incendios de selvas y pastizales, y la degradacion,
erosion y formas de organizacion comunitaria

V. Fortalecer la organizacion, asi como la participacion social y econémica de los
productores del campo, a través del Consejo de Desarrollo Rural Sustentable.

VI. Coordinar los programas, proyectos y servicios derivados de los acuerdos del
Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable y gestionar los apoyos
institucionales requeridos para tal efecto.
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VII. Administrar el sistema de recepcion, gestibn y seguimiento de
solicitudes para la consecucién de recursos federales y estatales en la
materia.

VIII. Elaborar los expedientes técnicos relativos a obras y proyectos de
desarrollo agropecuario, asi como supervisar la ejecuciéon de las obras
municipales en esta materia. Emitir dictamenes técnicos sobre proyectos
relacionados con el &mbito de su competencia.

IX. Elaborar los planes y programas del area, con sus respectivos indicadores
utilizando algunos de los criterios de: eficiencia, eficacia, economia y calidad,
segun sea el caso y alineados al Plan Municipal de Desarrollo.

X. Dar respuesta a las solicitudes de informacion cuando le sean requeridas por
la Unidad de Informacion Publica.

XI. Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo al
Presidente(a) Municipal.

XII. Integrar y mantener actualizado el inventario de infraestructura rural
existente en el municipio.

XIII. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

XIV. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a)

Municipal o le sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.5 Asuntos Indigenas.

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Asuntos Indigenas

OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccién de Asuntos Indigenas

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender a la gente de las comunidades indigenas con amabilidad y respeto, contar
con un traductor de las lenguas Indigenas y estar a la expectativa sobre los informes
gue le requieran.

Funciones:

I. Proponer los lineamientos de politica de Trabajo en coordinacién con las
unidades competentes de la informacion del ramo, a fin de aportar elementos
para su participacion en la formacién y evaluaciéon del Plan Municipal de
Desarrollo.

II. Participar en la planeacion del Desarrollo Municipal y programas de acuerdo
con los lineamientos que se establezcan para el efecto.
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[ll. Coordinar y analizar la documentacion y los datos para la integracion de los
informes de Gobierno Municipal en las materias de competencia de la
Direccion.

IV. Ser enlace de la administracion municipal de las comunidades indigenas.

V. Coordinar los procesos de planeacion participativa en las comunidades
indigenas en los temas que le corresponden. Elaborar conjuntamente con el
regidor correspondiente un programa anual de trabajo, integrando la
informacion de necesidades y problematica de las necesidades del municipio
y validarlo con el presidente municipal y/o el Ayuntamiento.

VI. Contribuir en la actualizacion del padron de los pueblos y comunidades
indigenas de su municipio, conforme se establezca por las propias
autoridades municipales y en coordinacién con las instancias municipales y
en coordinacion con instancias estatales y federales correspondientes.

VII. Informar al Regidor de la comision correspondiente, al Presidente
Municipal y al Ayuntamiento aun cuando no se lo requieran de manera
periodica de las necesidades, propuestas, proyectos Yy actividades
relacionadas con las comunidades indigenas de su municipio.

VIII. Contribuir a la operacion y cumplimiento de los planes, proyectos y
metas asignadas por el presidente municipal y/o el Ayuntamiento,
correspondiente a los asuntos indigenas del municipio.

IX. Organizar y mantener actualizado los registros, bitacoras y sistemas de
informacion en materia de asuntos indigenas, requiriendo a las dependencias
y entidades municipales la informacién necesaria para tal efecto

X. Participar en los consejos municipales cuando sea requerido en los temas
gue se requieren a los asuntos indigenas.

Xl. Facilitar y proporcionar informacion a los integrantes de las comunidades
indigenas sobre los diferentes programas y actividades que impacten
directamente.

XiII. Elaborar y disefiar materiales para la capacitacion y asesoria para la
integracion y gestion de proyectos en las comunidades y pueblos indigenas.
XIII. Atender, canalizar y evaluar propuestas quejas y denuncias de las

comunidades y pueblos indigenas.

XIV. Coordinar con la direccion de desarrollo social del municipio las
estrategias de organizacion, capacitacion y enlace con las autoridades
auxiliares en materia de asuntos indigenas.

XV. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

XVI. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a)
Municipal o le sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.6 Registro Civil.
NOMBRE DEL PUESTO: Oficial del Registro Civil.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Oficialia del Registro Civil.
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Dar fe y registrar los diferentes actos del estado civil que realizan los habitantes del
municipio.

FUNCIONES:

V.

V.

VI.

VII.

Llevar el registro de nacimientos, matrimonios y defunciones.

Rendir a las autoridades federales, estatales y municipales los informes, las
estadisticas y los avisos que dispongan las leyes.

Fijar en lugar visible de la Oficialia, los derechos pecuniarios que causen las
certificaciones y la inscripcion de las actas del Registro Civil, asi como una
copia de la Ley de Ingresos Municipales en la que aparezcan todos los
costos de dichos actos.

Conservar bajo su resguardo y responsabilidad el cuidado y mantenimiento
de los libros y archivos de la Oficialia.

Elaborar informe de las actividades de su area y presentarlo a su jefe
inmediato superior.

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

Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a)
Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.7 Catastro Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Catastro.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccion de Catastro Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Formular y conducir las politicas generales de asentamientos humanos, urbanismo,
vivienda y ecologia dentro de la jurisdiccion territorial del municipio.

FUNCIONES:

Formular, en coordinacion con las autoridades federales y estatales, los
planes municipales de desarrollo urbano.

Coordinarse con las autoridades correspondientes para realizar las gestiones
necesarias para regularizar la tenencia de la tierra.

Promover y regular el crecimiento urbano de las comunidades del municipio,
mediante una adecuada planificacion y zonificacion de las mismas.
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IV. Vigilar el cumplimiento y la aplicacion de las disposiciones juridicas en
materia de construccién y asentamientos humanos.

V. Promover el mejoramiento de las viviendas y de la imagen urbana de
poblados y ciudades del municipio.

VI. Elaborar y mantener actualizado el registro de los predios ubicados en la
jurisdiccién del municipio, con el fin de tener un control de los mismos y
vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales correspondientes.

VII.  Promover el desarrollo de los programas de regularizacion de la tenencia
de la tierra.
VIIl.  Controlar el catastro municipal en base a lo sefalado en las disposiciones

juridicas respectivas.

IX. Establecer la regulacién de uso de suelo en las localidades del municipio
acatando para la ciudad de Tanquian de Escobedo, los lineamientos del
programa de desarrollo urbano vigente.

X. Establecer la nomenclatura oficial de las vias publicas, jardines y plazas y la
numeracion de los predios del municipio.

XI. Dictar las medidas necesarias con relacion a los lotes baldios para lograr que
los propietarios de los mismos los cerquen debidamente y los limpien de
basura en su caso.

Xll. Dictar las medidas necesarias para evitar la obstaculizacion del transito
peatonal en las vias publicas.
XIll.  Proponer, vigilar y coordinar las disposiciones ambientales reglamentarias

en el municipio.

XIV. Promover y organizar los programas encaminados al mejoramiento del
medio ambiente.

XV. Fomentar y difundir la cultura ecolégica y el respeto al entorno ecoldgico
gue ayuden a la conservacion.

XVI. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcién.

XVII. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a) Municipal o
le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.8 Educacion.
4.2.8.1 Direccion de Educacion.

NOMBRE DEL PUESTO: Director (a) de Educacion.
OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccion de Educacion.
OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y promover las politicas educativas en el municipio, implementar. Llevar el
control y seguimiento de los programas de educacion, desarrollando procesos de
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atencion eficiente, oportuna y de calidad asi como coadyuvar con todos los
responsables de los diferentes niveles educativos, para logar un mejor nivel
académico del municipio.

FUNCIONES:

I. Elaborar y ejecutar las politicas y los programas en materia educativa,
cultural, recreativa y deportiva

II. Planear programas, presupuestar, ejecutar y evaluar los programas
educativos, culturales, recreativos y deportivos

[ll. Concertar las acciones y establecer convenios con instituciones de educacién
superior, para que sus egresados presten servicio social en escuelas de las
comunidades rurales, zonas urbanas marginadas y regiones habitadas por las
culturas indigena de la entidad

IV. Llevar el registro y el control de todas las instituciones, que ofrezcan servicios
educativos de cualquier tipo, nivel o modalidad

V. Establecer programas educativos que permitan el rescate y la exaltacion de
las culturas indigenas

VI. Promover la conservacion de las costumbres, tradiciones y expresiones
autéctonas

VII. Promover la realizacion de congresos, asambleas, reuniones,
actividades, competencias y concursos de caracter cientifico, historico,
técnico, cultural, educativo, artistico y deportivo

VIII. Organizar, controlar y mantener al corriente el registro de los avances
educativos, cientificos, tecnoldgicos, literarios y artisticos, que se realicen en
la entidad

IX. Promover la participacion de los educandos de la entidad en los encuentros y
competencias deportivas y culturales nacionales e internacionales

X. Planear, ejecutar y evaluar programas para prevenir y atacar la farmaco
dependencia, el alcoholismo y el pandillerismo

XI. Promover vy vigilar la realizacion de los actos civicos escolares, de acuerdo
con el calendario oficial

XIl. Promover la participacion de los padres de familia y de la sociedad en
general, el quehacer educativo, a través de las asociaciones correspondientes
y de los consejos de participacion social, de conformidad con la normatividad
general establecida

XIII. Fomentar las relaciones de orden educativo y cultural con otras

entidades
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XIV. Celebrar con acuerdo del H. Cabildo, los convenios y coadyuvar con el
ejecutivo estatal y federal para coordinar, unificar, apoyar y mejorar las
actividades educativas de la entidad

XV. Administrar los recursos humanos, técnicos, financieros y materiales
gue requieran las unidades que integran el patrimonio educativo del municipio

XVI. Vigilar el cumplimiento de la ley organica del municipio en materia de
educacioén, asi como el reglamento interno del municipio.

XVII. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

XVIII. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a)

Municipal o le sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.8.2 Biblioteca Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Biblioteca Municipal.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccion de Educacion.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Organizar y administrar el funcionamiento de la biblioteca.

FUNCIONES:

I. Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su
jefe inmediato superior.

[I. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

[ll. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a) Municipal o le
sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.8.3 Ludoteca Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de la Ludoteca Municipal.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccion de Educacion.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Favorecer el desarrollo integral del niflo y la nifia a través del juego, Orientar a los padres en lo

referente al juego y a los juguetes. Aumentar y favorecer la comunicacion del nifio y la nifia con los

adultos. Educar en el tiempo libre. Favorecer el desarrollo integral (motor, cognitivo, afectivo y

social) del nifio: a través del juego y otras actividades Iudicas. Posibilitar al conjunto de la poblacidén

el acceso al juego y al juguete. Crear una aptitud nueva de los padres y educadores ante las
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posibilidades pedagdgicas y educativas de la actividad Iudica (con o sin material) introduciendo
nuevas pautas en la escuela, en la familia y en sus interrelaciones, ademas de orientar a los padres
en todo lo referente al mundo del juego y el juguete. Facilitar la adquisicion de normas y habitos
sociales (respeto al entorno, a los materiales y los companeros, normas de higiene, etc.), asi como
del desarrollo maximo de habilidades y capacidades personales y grupales

Funciones.

I.  Ofrecer a las nifios el material ladico segun sus gustos, habilidades y
posibilidades.
. Promover el juego en grupo segun la edad para estimular la cooperacion
solidaria y de participacion.
.  Favorecer la adquisicion de pertenencia por medio del conocimiento de la
historia y las tradiciones, definiendo su identidad nacional.
IV.  La ocupacion del tiempo libre para que sea productiva.
V. Comunicacion familiar en la estimulacion de los procesos afectivos y de
relacion con la familia.
vl.  Orientar a los padres en la adquisicion de material ludico.
Vil.  Proveer material ludico para nifios con discapacidad , enfermedad, problemas
fisico o psiquico.

4.2.9 Cultura y Deporte.
4.2.9.1 Direccion de Cultura.
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Cultura.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccion de Cultura.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Promover y apoyar los programas de cultura y turismo aprobados por el
Ayuntamiento.

FUNCIONES:

I. Coordinar, fomentar y ejercer acciones que tiendan a elevar la educacion,
cultura recreacion de los habitantes del municipio.

. Formular y coordinar la informacidbn necesaria conjuntamente con las
coordinaciones técnicas, administrativa, de tradiciones y verbenas populares
y de promocion cultural para el efecto de rescatar tradiciones autéctonas y

39



VI.
VII.
VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

difundir nuestras costumbres dentro y fuera del estado asi como fomentar el
turismo y rescate de las mismas.

Apoyar los programas educativos en sus diversos niveles.

Apoyar la ejecucion de programas tendientes a preservar y difundir los
valores culturales y turisticos del municipio.

Promover y organizar el turismo asi como la cultura del municipio.
Apoyar a los programas encaminados al mejoramiento del municipio.
Coordinar y supervisar las actividades de los departamentos a su cargo.

Apoyar a las autoridades federales, estatales y municipales en el fomento de
las actividades educativas.

Organizar campafas de promocion y orientacion de trabajos que permitan
lograr adecuados niveles de vida de los habitantes de las diversas
comunidades del municipio.

Apoyar a los centros de integracion juvenil creados por el municipio.

Proyectar calendarios mensuales para la coordinacion de festividades y
verbenas.

Planear y llevar a cabo festivales semanales en barrios y colonias populares o
en la plaza principal.

Promover y coordinar eventos culturales y de turismo especiales y apoyar
todos los que se realicen en comunidades rurales del municipio.

Promover programas culturales y de turismo para los habitantes de todas las
edades en las comunidades del municipio.

Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.
Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a) Municipal o le
sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.9.2 Comisiéon Municipal del Deporte.

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Deporte.
OFICINA O DEPARTAMENTO: Unidad Deportiva Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ser promotor en Tanquian de Escobedo del deporte en la poblacion de todas
las edades y en diferentes disciplinas, para fortalecer las medidas preventivas que
brinden ambientes de salud y sana convivencia en los diferentes centros
poblacionales.
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Funciones

I. Elaborar los informes del programa deportivo.

II.  Recibir y despachar correspondencia.

lll.  Realizar las gestiones de requerimientos de materiales y suministros, asi
como servicios ante la Tesoreria Municipal.

IV. Controlar y resguardar los documentos generados en el area a traves de los
lineamientos establecidos por el area de Archivo Municipal.

V. Elaborar los oficios-invitacion para convocar a las reuniones a los
beneficiarios y realizar las convocatorias 0 anuncios para que se difundan
las fechas y horarios de pago de los apoyos.

vl.  Elaborar y enviar el informe de transparencia mes con mes en los términos y
condiciones establecidos por el Area de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdublica.

4.2.9.3 Instituto Potosino de la Juventud.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador (a) del IPJ.
OFICINA O DEPARTAMENTO: Coordinacioén del IPJ.
Objetivo.

Contribuir de manera activa y responsable al desarrollo e implementacion de
estrategias y programas de contenido social, que construyan a que los jovenes
hagan un compromiso con su desarrollo y participacion activa en su entorno social,
asi como también, concertar acuerdos y convenios de colaboracién y coordinacion
con el Instituto Mexicano de la Juventud, el Instituto Estatal de la Juventud, y con las
autoridades federales y estatales para promover con la participacion en su caso de
los sectores social y privado, las politicas, acciones y programas tendientes al
desarrollo integral de la juventud. La realizacién de acciones Deportivas

Funciones.

I.  Elaborar planes y programas para el desarrollo de la juventud en el Municipio.

lI.  Promover actividades y talleres en donde se informe a la juventud sobre
sexualidad y equidad de género.

lll.  Coordinarse con las instituciones educativas para las actividades deportivas
gue programen para fomentar el deporte y la salud en nifios y jovenes del
Municipio.

IV. Promover el desarrollo de las actividades deportivas en las diversas
disciplinas, en coordinacion con las Autoridades Federales, Estatales y
Municipales, observando las disposiciones legales aplicables en la materia.

V. Coordinarse con las autoridades competentes para la realizacion de
campafias de prevencién del alcoholismo y drogadiccion.
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VI.  Promover y coordinar con las demés dependencias de la administracion
publica municipal, los apoyos materiales y humanos para el logro de sus
actividades deportivas.

VII.  Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el
Presidente (a) Municipal o le sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de
cabildo.

4.2.10. Servicios Generales.

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Servicios Generales.
OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccién de Servicios Generales.

OBJETIVO.

Proporcionar los servicios de limpieza, intendencia y mantenimiento preventivo de
mobiliario, maquinaria y vehiculos del Ayuntamiento.

FUNCIONES:

I. Organizar y controlar el servicio de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y
mobiliario a cargo del Ayuntamiento.

[I. Administrar la intendencia y dar mantenimiento a los bienes muebles e
inmuebles del Municipio.

[ll. Disefar e implementar un programa de mantenimiento preventivo para los
vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo a cargo de las areas de la
administracion publica municipal.

IV. Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su
jefe inmediato superior.

V. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

VI. Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el
Presidente Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de
cabildo.

4.2.11 Alumbrado Publico
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Alumbrado Publico
OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccion de Ecologia

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar el servicio de mantenimiento al Alumbrado Publico con eficacia, buscando
siempre la satisfaccion de sus necesidades y tratando de reducir los tiempos de
respuesta.
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FUNCIONES
I.  Planear, programar, controlar y evaluar las actividades del departamento.
Il.  Organizar y dirigir al personal de area para mantener el alumbrado publico en
buen estado.
lll.  Dar solucién a las peticiones ciudadanas y las generadas por las diferentes
dependencias del Municipio.
IV.  Recibir y verificar la mercancia contra el requerimiento autorizado al momento
de la entrada al almaceén.
V. Realizar solicitudes de los materiales, herramientas y equipos requeridos para
el desarrollo de las actividades diarias.
VI.  Coordinar y revisar contratos y facturas con Comision Federal de Electricidad.

VII.  Brindar apoyo en eventos especiales y realizados por Ayuntamiento en
iluminacion e instalaciones eléctricas.
VIIl.  Dar seguimiento a la recuperacion de balastras, focos, etc.
IX.  Supervisar la ejecucion del mantenimiento y la 6ptima utilizacion de los
recursos.
X.  Elaborar semanalmente incidencias laborales del personal de Alumbrado
Publico.
XlI.  Elaborar informe mensual de las actividades que realiza el departamento.
XIl.  Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

4.2.12 Rastro.
NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Rastro Municipal
OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccion de Rastro

OBJETIVO DEL PUESTO:

Se estima llevar a cabo las actividades necesarias tanto en Forma Operativa como
Administrativa, para contar con instalaciones seguras e higiénicas que proporcién en
servicios de calidad y productos aptos para su consumo.

Con la continuidad y seguimiento correspondiente se pretende que el municipio de
Tanquian de Escobedo, cuente con un Rastro Municipal que brinde Servicios de
calidad, Seguridad e Higiene, beneficiando a la Poblacion en General.
Funciones.

I.  Proporcionar los servicios de sacrificio de ganado, eviscerado, lavado y

Refrigeracion de canales; asi como vigilar el transporte y manejo de
Productos carnicos en el municipio.
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Il. Proveer el servicio de inspeccion sanitaria ante-mortem, post-mortem y de
Productos carnicos que se pretendan introducir al municipio.

lll.  Vigilar la operacion de los rastros particulares aprobados por la Autoridad
Municipal, con el fin de constatar continuamente que se apeguen a las
normas establecidas para garantizar el manejo sanitario de los productos
carnicos de consumo humano en sus procesos.

4.2.13 Ecologia.
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Ecologia

OFICINA O DEPARTAMENTO: Direccion de Ecologia

OBJETIVO DEL PUESTO:

Promover y constatar el cumplimiento de las politicas y ordenamientos municipales
referentes al control de la contaminacion ambiental, promover los programas y
acciones en materia de ecologia correspondientes; Asimismo, coordinarse con el
departamento de aseo publico para establecer, regular y operar el sistema de
recoleccion, transporte y disposicion final de los residuos solidos no peligrosos vy el
aseo publico.

FUNCIONES:

I. Hacer cumplir, en todo aquello que competa a este Municipio, las normas
establecidas por el Gobierno Municipal, el Estado y la Federacion respecto de
la contaminacién ambiental, relativas tanto a actividades del sector publico
como del sector privado, respecto tanto de fuentes fijas como de fuentes
moviles emisoras de contaminacién atmosférica, incluyendo, entre otras, la
emision de ruido, vibraciones, olores, energia térmica o luminica y la
disposicion de residuos.

[I. Vigilar el apego a la normatividad correspondiente y elaborar las actas en que
haga constar las violaciones cometidas al mismo por la ciudadania.

lll. Establecer y operar el sistema de recoleccion y transporte de basura
doméstica y comercial, de tal manera que estas operaciones se hagan de
manera eficiente y sin contaminar.

IV. Actualizar y complementar la informacién con respecto a la cantidad y
composicion de los residuos municipales.

V. Expedir los permisos y regular la operacion de vehiculos de recoleccion y
transporte de desechos solidos por particulares.

VI. Expedir los permisos para el uso de rellenos sanitarios por empresas, para el
depdsito de los desechos sélidos no peligrosos. Establecer contacto estrecho
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y permanente con la comunidad para identificar los problemas que le
ocasiona la contaminacion ambiental asi como crear una conciencia colectiva
al respecto.

VII. Promover los programas y acciones en materia de ecologia que
establezca el Gobierno Municipal, buscando en todo momento la mejoria del
entorno ecoldgico del Municipio, haciendo hincapié en el desarrollo de una
conciencia y cultura de prevencion y cuidado del medio ambiente.

VIII. Generar la informacién y estadistica necesaria para contar con
elementos que proporcionen un diagndstico real del nivel de contaminacién
ambiental (Monitoreo de la calidad del aire, etc.).

IX. Promover la instalacion de un sistema para el control, manejo y tratamiento
de los residuos biolégicos infecciosos generados en los centros hospitalarios
y laboratorios clinicos y empresas que generen desechos toxicos derivados
de sus procesos, de conformidad con la Ley General para la Prevencion y
Gestion Integral de los Residuos y demas disposiciones juridicas en la
materia, haciendo en su caso del conocimiento de las autoridades
competentes las violaciones que observe a la normatividad relativa.

X. Regular, prevenir y controlar la contaminacién de las aguas de jurisdiccion
municipal, asi como de las aguas nacionales y estatales asignadas al
municipio.

XIl. Formular, expedir y supervisar los programas regionales de ordenamiento
ecolégico del territorio municipal.

XiII. Establecer disposiciones reglamentarias y criterios para la planeaciéon
urbana, definiendo las zonas aptas para mantener una relacion de equilibrio
entre recursos, poblacion y factores ecolégicos.

XIII. Regular el aprovechamiento de las sustancias no reservadas a la
Federacion, que constituyan depoésitos de naturaleza similar a los
componentes de los terrenos, tales como rocas o productos de su
descomposicion que so6lo puedan utilizarse para la fabricacion de materiales
para la construccién u ornamento de obras.

XIV. Participar en emergencias y contingencias ambientales, conforme a las
politicas y programas de proteccion civil que al efecto se establezcan.
Proponer al Ejecutivo de la Entidad las disposiciones normativas y
reglamentarias que deban observarse en el desarrollo de actividades que
causen o puedan causar desequilibrio ecologico o dafios al ambiente en el
Municipio.

XV. Conducir la politica municipal de informacion, difusion y promocion de
una cultura en materia ecoldgica y ambiental.

XVI. Promover la participacion social en materia ecologica y ambiental.

XVII. Evaluar y dictaminar el impacto ambiental de las obras o actividades

gue no se encuentren expresamente reservadas a la Federacion, vigilar y
regular la utilizacion del suelo.

XVIII. Dar seguimiento a las medidas de prevencién, control y mitigacion
derivadas del dictamen de impacto ambiental.
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XIX. Determinar y publicar los listados de actividades riesgosas de
competencia municipal.

XX. Coordinar, suscribir y dar seguimiento a los convenios y acuerdos de
coordinacién que celebren el Ejecutivo del Municipio, las dependencias
federales, estatales y municipales, en materia de preservacion y
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

XXI. Coadyuvar con la Federacion y dependencias estatales en la
implementaron de acciones de proteccion y mejoramiento del medio
ambiente.

XXII. Formular, supervisar y evaluar el programa municipal de medio
ambiente y ecologia asi como los programas operativos que de él se deriven;
cuidado de areas verdes en las escuelas, organizaciones sociales,
profesionales, religiosas, de beneficencia y de servicio.

XXIII. Proponer al Ejecutivo del Municipio la incorporacion de instrumentos
econdémicos, politicas fiscales, financieras y administrativas de gestidon
ambiental, al igual que figuras juridicas de cumplimiento voluntario de la ley
ambiental que tiendan a lograr en el Municipio un desarrollo sustentable.

XXIV. Emitir recomendaciones a las autoridades federales y estatales con el
propésito de promover el cumplimiento de la legislacion ambiental.

XXV. Producir especies que constituyan la flora de la region y que sean
apropiadas para la forestacién urbana.

XXVI. Promover la forestacion y reforestacion urbana y regular la plantacion,
poda y tala de flora urbana, es decir aquella ubicada en la via publica
municipal. Promover la creacién y conservacion de zonas de reserva
ecoldgica; asi como del parque y jardines municipales.

XXVII.  Seifalar mediante avisos la no entrada a zonas prohibidas y las
sanciones a que se haran acreedores quienes los desacaten.

XXVIIl.  Expedir los permisos para la poda y tala de arboles.

XXIX. Promover la educacion ecoldgica, la concientizaciéon para el cuidado de

areas verdes en las escuelas, organizaciones sociales, profesionales,
religiosas, de beneficencia y de servicio.

XXX. Coordinar las acciones del Gobierno del Municipio que promuevan la
participacion de los grupos sociales en la formulacion de la politica ecologica
local, la aplicacion de sus instrumentos, la elaboracion de los programas que
tengan por objeto la preservacion, vigilancia y todas las acciones ecolégicas y
ambientales que se requieran.

XXXI. En general, celebrar los actos juridicos necesarios que contribuyan al
mejor desempefio de su objeto; y las demas analogas que conforme a su
competencia le correspondan.

XXXII.  ldentificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

XXXIIl.  Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato
superior, el Presidente(a) Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y
acuerdos de cabildo.
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4.2.14 Junta Municipal de Reclutamiento (JMR)

NOMBRE DEL PUESTO: Operador de la Junta Municipal de Reclutamiento.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Secretaria General.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Organizar la inscripcién de ciudadanos mexicanos del municipio, en edad militar
para expedirles la cartilla liberada.

FUNCIONES:

VI.

VII.

Coordinarse con la Secretaria de la Defensa Nacional para integrar un plan
de trabajo para la incorporacion de los jovenes en edad militar del Municipio al
servicio militar.

. Brindar informacion y orientacion sobre el proceso a seguir para obtener la

liberacion de la cartilla militar.

. Registrar a los jovenes de Clase, Anticipados y Remisos ante el Servicio

Militar Nacional.

. Organizar el proceso de expedicion de cartillas del Servicio Militar Nacional.

Expedir, en su caso, las constancias a los conscriptos que realizan el servicio
militar nacional.
Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su
jefe inmediato superior.

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

VIII. Las demés que expresamente le encomiende su jefe inmediato

superior, el Presidente(a) Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y
acuerdos de cabildo.

4.2.15 Instituto Municipal de Proteccion al Adulto Mayor.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador (a) de INAPAM.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Secretaria General.

OBJETIVO DEL PUESTO:
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Integrar la participacion de los adultos mayores del municipio a la sociedad, de
manera activa y productiva.

FUNCIONES:

Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su
jefe inmediato superior.

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

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

4.2.16 Instituto Municipal de la Mujer.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador (a) del I.M.M.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Secretaria General.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Impulsar la aplicacién de politicas, estrategias y acciones, dirigidas al desarrollo de
las mujeres del municipio.

FUNCIONES

Mantener la difusion de sensibilizacion de género, optimizar el
proceso de orientacion y fomentar el autoempleo en mujeres de la
comunidad.

Gestionar la imparticion de platicas, talleres y cursos de capacitacion que
mejoren la perspectiva de género.

Realizar talleres y cursos de capacitacion para fomentar el auto
empleo en la mujer.

Impulsar mediante el principio de equidad y valores como el respeto,
equidad, tolerancia, compromiso; la igualdad de condiciones, de
oportunidades y de derechos entre mujeres y hombres en los procesos
econdmicos, politicos, sociales y culturales en el municipio.
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V. Asesorar psicoldégicamente y en caso necesario canalizar a otras
dependencias para una atencion especializada.

VI. Elaborar informe mensual de las actividades realizadas por la oficina.
VII. Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
VIII. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcién.

IX. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a) Municipal o
le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.2.17 Archivo Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador (a) de Archivo Municipal.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Secretaria General.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Resguardar el acervo documental histérico y administrativo del Municipio generados
por los érganos y areas del gobierno y administracion publica municipal.

FUNCIONES:

I. Guarda, preservacion, control, manejo, depuracion y pleno aprovechamiento
institucional y social del patrimonio documental municipal.

II. Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su
jefe inmediato superior.

[ll. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcién.

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

4.2.18 Unidad de Informacién Publica.

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Municipal.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Secretaria General.
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender y gestionar solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como todas
las solicitudes que se realicen en ejercicio de la accion de la proteccion de datos
personales.

FACULTADES Y OBLIGACIONES.

Las facultades y obligaciones del Responsable de la Unidad de Informacion Publica,
se encuentran reguladas en los Articulos 58, 59, 60 y 61 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

FUNCIONES:

I. Recibir y dar trAmite a las solicitudes de acceso a la informacion.

II. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion.

[ll. Mantener actualizada la informacion publica de oficio en la pagina Web del
Municipio.

IV. Analizar la documentacidn soporte que presenten las areas de la
administracion, cuando les sea requerida.

V. Elaborar informes y publicitarlos.

VI. Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su
jefe inmediato superior.

VII. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

VIII. Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato
superior, el Presidente(a) Municipal o le sefialen las Leyes, reglamentos y
acuerdos de cabildo.
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4.3 Tesoreria Municipal.
NOMBRE DEL PUESTO: Tesorero (a) Municipal.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Tesoreria Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, dirigir, administrar y evaluar los fondos y valores y en general el |patrimonio
municipal, a fin de garantizar su 6ptimo rendimiento en el cumplimiento de los fines y
obligaciones del gobierno y la administracion municipal, asi como comprobar el
correcto destino y aplicacion de la Hacienda Publica Municipal, con apego al
presupuesto de e egresos para el ejercicio fiscal de que se trate.

FACULTADES Y OBLIGACIONES.

Las facultades y obligaciones del Tesorero, se encuentran reguladas en el Articulo
81 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. Ademas,
de dar cumplimiento con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a toda la
normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC)
referente al registro y emisiébn de informacion financiera que genere el ente
publico. Ademas, de apegarse al Articulo 134 Constitucional, referente a la
administracion de los recursos publicos bajo los preceptos de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén
destinados.

FUNCIONES:

I. Programar y coordinar las actividades relacionadas con la recaudacion, la
contabilidad, y la administracion de la deuda publica y los gastos de las
unidades administrativas que integran la administracion publica municipal.

II. Mantener al dia los asuntos econdmicos relacionados con las finanzas del
Ayuntamiento llevando las estadisticas y cuadros comparativos de los
ingresos y egresos, a fin de prever los arbitrios y regular los gastos.

[ll. Definir la politica econdmica y financiera del Ayuntamiento, acorde a las
necesidades de crecimiento del Municipio, de conformidad con el Plan
Municipal de Desarrollo y en correspondencia al marco juridico de su
aplicacion.

IV. Realizar los registros contables con base acumulativa y en apego a
postulados basicos de contabilidad gubernamental armonizados en sus
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VI.

VII.

respectivos libros de diario, mayor e inventarios y balances; disponer de
catdlogos de cuentas y manuales de contabilidad; y emitir informacién
contable, presupuestaria y programatica sobre la base técnica prevista en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Elaborar los planes y programas del area, con sus respectivos indicadores
utilizando algunos de los criterios de: eficiencia eficacia, economia y calidad,
segun sea el caso y alineados al Plan Municipal de Desarrollo.
Dar respuesta a las solicitudes de informacioén cuando le sean requeridas por
la Unidad de Informacién Publica.

Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo
al Presidente Municipal.

VIIL. Recaudar los recursos correspondientes al cobro de expedicién de

licencias y permisos municipales.

IX. Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su

X.

XI.

jefe inmediato superior.

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

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

4.3.1. Asesoria Contable.

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor contable

OFICINA O DEPARTAMENTO: Tesoreria Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Contabilizar los ingresos diarios en podlizas de ingresos, asi como realizar pagos a
los proveedores del municipio para la integracién en la cuenta publica

FUNCIONES:

Aportar los documentos complementarios para la integracion de la cuenta
publica municipal.

. Archivar los ingresos y egresos generales durante el mes del ejercicio y

anexar su deposito como soporte y recibos originales.

. Verificar los cortes de los ingresos y egresos de las cajas y que estén en

funcidn al corte, al orden consecutivo de cada uno de los recibos expedidos.

. Realizar informes financieros.

Realizar el auxiliar correspondiente los ingresos y egresos.
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VI. Determinar estados de cuenta de impuesto predial.

VII.

Identificar y separar por cuenta los cheques por cuentas firmas y

polizas.

VIII.

Elaborar los reportes de las operaciones realizadas durante el mes

para su entrega al H. Congreso del Estado.

IX. Verificar que la integracién de la cuenta publica cubre con los requisitos que
dictamina el H. Congreso del Estado.

X. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

XI. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a) Municipal o le
sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.3.2. Giros Mercantiles.

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Giros Mercantiles.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Tesoreria Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Responsable de promover, gestionar e impulsar el desarrollo econémico del
municipio en todos los ordenes

FUNCIONES:

VI.

VII.

Promover y coordinar las politicas y programas municipales de
desarrollo econémico

Impulsar, coordinar y promover las actividades comerciales,
industriales, agropecuaria en todas sus ramas y en especial de
aguellas de interés general para la poblacion de fomento al turismo
Servir de intermediario entre el gobierno municipal y las dependencias
federales y estatales para fomentar el desarrollo econémico en las
actividades emocionadas

Promover la concentracion entre los sectores publico, social y privado
del estado para fomentar el desarrollo econémico de las ramas
mencionadas

Apoyar las acciones del organismo publico descentralizado
denominado sistema municipal del DIF

Participar en la administracion de las empresas para municipales en
términos de Ley y por disposicion del ayuntamiento

Promover y difundir los lugares turisticos del municipio
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VIII.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.

Promover y apoyar la instalacion de nuevas tiendas de articulos
basicos de consumo popular

Vigilar en el @mbito de su competencia el funcionamiento de las
empresas municipales con el propésito de que cumplan los objetivos
para los cuales fueron creadas

Coordinar y vigilar que las dependencias a su cargo cumplan los
objetivos para los cuales fueron creadas

Promover y gestionar la creacién de nuevas empresas con el propésito
de generar fuentes de trabajo

Planear coordinar y promover las actividades artesanales propias del
municipio, a través del apoyo y organizacion de los artesanos.
Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a)
Municipal o le sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.3.3 Alcoholes.

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Alcoholes.
OFICINA O DEPARTAMENTO: Tesoreria Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervisar, fiscalizar e inspeccionar los establecimientos que cuenten con licencia o
permiso de funcionamiento para la venta, distribucibn y consumo de bebidas
alcohdlicas, asi como la supervision de las mismas para vigilar el cumplimiento de la
normatividad existente.

FUNCIONES:

I. Coordinar y controlar la supervisién e inspeccion de los establecimientos que
cuenten con licencia o permiso de funcionamiento para la venta,
distribucion y consumo de bebidas alcohdlicas.

II. Vigilar la estricta observancia de los lineamientos en la ley, que regula la
venta, distribucion y consumo de bebidas alcohodlicas en el estado de
S.L.P. y su reglamento, y el bando de policia y gobierno municipal, en los
establecimientos que cuenten con licencia de funcionamiento o permiso
para la venta, distribucion y consumo de bebidas alcohdlicas.

[ll. Atencion a licenciatarios para tratar asuntos relacionados con el
funcionamiento de sus establecimientos.

IV. Atender y dar seguimiento a las demandas ciudadanas, presentadas por las
autoridades ejidales y vecinos del lugar.

V. Realizar censos con la finalidad de actualizar el padrén de licenciatarios.
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VI. Realizar visitas de inspeccion a los establecimientos, mediante orden de visita
de la cual, se levantara acta de inspeccion.

VII.  Dar seguimiento a cada una de las demandas planteadas al C. Presidente
Municipal y/o al Cabildo.

VIIl. Elaborar reportes y tarjetas informativas de las actividades realizadas
diariamente para informar a su jefe inmediato superior.

IX. Estructurar rutas de inspeccion.

X. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.

XI. Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a) Municipal o le

sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

4.3.4. Rastro Municipal.

NOMBRE DEL PUESTO: Director del Rastro Municipal.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Tesoreria Municipal.

OBJETIVO

Coordinar las acciones del Rastro Municipal para el adecuado sacrificio de ganado,
con el fin de garantizar a la poblacion el consumo de carne de calidad.

FUNCIONES

VI.

VII.

Coordinar la ejecucion del programa de matanza de ganado que se realice en
el Rastro Municipal.

Supervisar que en el Rastro Municipal se lleve a cabo correctamente el
procedimiento legal de introduccion y sacrificio de ganado.

Supervisar al personal y verificar el mantenimiento de las
instalaciones del Rastro Municipal, tanto en condiciones de higiene como de
vigilancia sanitaria.

Dirigir y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Atender a visitantes y autoridades sanitarias que  realicen
inspecciones al rastro.

Asegurar que las actividades e instalaciones del Rastro Municipal se
desarrollen y mantengan bajo las condiciones de orden, seguridad e higiene
establecidas.

Informar a SSA, INEGI, SEDARH, CDPP Y SAGARPA mensualmente sobre
la cantidad de ganado sacrificado y sobre los decomisos de ganado por

alguna enfermedad no apta para consumo humano.
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VIII.

XI.

Realizar informes mensuales sobre las actividades del Rastro Municipal.
Participar en eventos de capacitacion, con incidencia en la materia de su
competencia.

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

Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a) Municipal o le
sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.
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4.4 Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia.

NOMBRE DEL PUESTO: Presidenta del Sistema Municipal de Desarrollo
Integral de la Familia.

OFICINA O DEPARTAMENTO: Sistema Municipal DIF.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Generar, vincular y administrar programas y acciones de asistencia social que
aseguren la proteccién y ayuda de personas, familias o grupos en situacién de
vulnerabilidad en el municipio de Tanquian de Escobedo, S.L.P., en tanto superen su
condicion de desventaja, abandono o desproteccion fisica, mental, juridica, social o
cultural y puedan procurar por si mismos su bienestar bio-psico-social, de tal forma
que estén en condiciones de reintegrarse a la sociedad conjuntamente con
instituciones publicas y privadas de apoyo. Asimismo, en el ambito del desarrollo e
integracion familiar.

FUNCIONES:

I. Delinear y administrar las politicas de asistencia social en el Municipio
rigiendose por la normatividad aplicable a la materia y las condiciones de la
sociedad Habitantes del municipio de Tanquian de Escobedo, S.L.P.
Coordinacion Administrativa Coordinacion Operativa Unidad Basica de
Rehabilitacion Presidencia del DIF Municipal.

[I. Brindar el apoyo necesario a los nifios desprotegidos del municipio en su
desarrollo fisico y psicolégico, de tal manera que les permita alcanzar una
formacion integral.

[ll. Fomentar las condiciones necesarias que permitan a las personas de la
tercera edad lograr un desarrollo personal, a partir de sus cualidades y
caracteristicas personales, a fin de que se integren a la sociedad.

IV. Fomentar el fortalecimiento de una politica de integracion familiar, que sea
instrumento para la prevencion del pandillerismo, las adicciones y conductas
antisociales en la juventud del municipio.

V. Establecer y mantener relacibn con empresas, escuelas y asociaciones
civiles, para lograr acciones en beneficio de la poblacién desprotegida del
Municipio.

VI. Promover la celebracion de convenios y contratos necesarios para el mejor
funcionamiento del DIF Municipal y celebrar por cuenta propia aquellos que
no sean patrimoniales

VII. Coordinar esfuerzos con otros organismos oficiales para la mejor
atencion de la familia.
VIII. Generar y mantener los padrones de instituciones asistenciales en las

distintas esferas o grupos de poblacion a la que se encuentran dirigidos.
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IX. Motivar y llevar el registro de los voluntarios que apoyen los programas que
lleva a cabo el DIF Municipal en beneficio de la poblacion desprotegida del
Municipio.

X. Establecer y supervisar los procedimientos, lineamientos y bases generales
de operacion a seguir por los voluntarios.

XI. Difundir hacia la sociedad en general los diversos programas y acciones del
DIF.

XIl. Administrar los servicios de asesoria y representacion juridica,
psicologica y social en materia familiar, a la poblacién en estado de abandono
y desventaja social, preferentemente a los menores, mujeres, personas
discapacitadas y adultos mayores. Documentar o evaluar y en su caso
determinar sobre la existencia de cualquier tipo de maltrato a cualquier
persona, sin importar su edad, haciéndolo del conocimiento del Ministerio
Publico o de la autoridad competente.

XIII. Establecer, promover, operar y controlar los centros de desarrollo, a fin
de que estos representen una oportunidad para los habitantes de mejorar su
nivel de vida economica, social y culturalmente.

XIV. Sistematizar la informacion y diagnosticar la problematica social en el
Municipio, a fin de implementar programas especiales para su solucion.
XV. Disefiar, coordinar y operar diversos programas y mecanismos de

apoyos en especie 0 en dinero en materia de salud en beneficio de las
personas de escasos recursos. Asi como otros programas en materia de
alimentacion.

XVI. Todos ellos dirigidos a los grupos vulnerables de la poblacién como
son: personas de la tercera edad, nifios, personas con capacidades
diferentes, personas marginadas, entre otros.

XVII. Administrar el servicio de guarderia y educacion preescolar con
estancia y alimentacion a personas de escasos recursos econémicos.
XVIII. Planear, organizar y ejecutar las acciones encauzadas al apoyo de

personas con capacidades diferentes dentro de la circunscripcion territorial
del Municipio, promoviendo la integracion a la sociedad, concientizacion y
autosuficiencia de dichas personas. Asimismo, proporcionar el servicio de
transporte especial a las personas que lo soliciten y estén en esas
condiciones.

XIX. Gestionar en coordinacion con las diferentes direcciones del Gobierno
Municipal, la creacion de la infraestructura necesaria para la accesibilidad y
desemperio de las actividades de las personas con capacidades diferentes.

XX. Brindar apoyo al Consejo Municipal de Proteccion Civil en casos de
emergencia o desastre.
XXI. Otorgar apoyos eventuales de asistencia social a personas de escasos

recursos que lo requieran que se encuentren momentaneamente en
condiciones de emergencia DIF.
XXII. Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.
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4.4.1 Salud.

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador (a) de salud.
OFICINA O DEPARTAMENTO: SMDIF.

OBJETIVO:

Encargarse de llevar a cabo la politica municipal en materia de salud, en los
términos de la ley de salud del estado y de conformidad con las politicas del sistema
nacional de salud

FUNCIONES:

VI.
VII.

Coordinar y apoyar los programas y servicios de salud de toda dependencia o
entidad publica municipal, en los términos de la legislacién aplicable y de los
acuerdos de coordinaciones en su caso se celebren

Promover, coordinar y realizar la evaluacion de programas y servicios de
salud

Determinar la prioridad y caracteristicas de la informacion que debera
proporcionar las dependencias y entidades de salud del estado, con sujecion
en las disposiciones legales aplicables

Coordinar el proceso de programacion de las actividades de salud en el
municipio, con sujecion a las disipaciones legales aplicables

Promover el establecimiento de un sistema municipal de informacién basica
en materia de la salud.

Identificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.
Las demas que expresamente le encomiende el Presidente(a) Municipal o le
sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.

Ademas el SMDIF se auxilia de las siguientes areas, de las cuales se enuncian sus
funciones generales, quedando pendiente para la siguiente revisiébn del presente
manual, la actualizacion del mismo, enunciando cada una de las funciones
especificas de cada area:

4.4.2 Coordinacion del SMDIF

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador (a) del SMDIF
OFICINA O DEPARTAMENTO: SMDIF
FUNCIONES GENERALES:
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Coordinar e intervenir para que se ejecuten las politicas y Programas de asistencia
Social, asi como combatir las causas y efectos de la vulnerabilidad promoviendo y
fortaleciendo el desarrollo familiar por medio de la promocién y ejecucion de los
Programas y subprogramas que conformar el SMDIF.

4.4.3 Atencion Psicolégica del SMDIF

NOMBRE DEL PUESTO: Psicélogo (a) del SMDIF
OFICINA O DEPARTAMENTO: SMDIF

FUNCIONES GENERALES:

- Entrevista, diagnostica y aplica psicoterapia, de acuerdo al diagndstico clinico
ya sea familiar, individual o de pareja.

- Llevar a cabo la atencion psicologica y terapias a los pacientes y familiares,
canalizacion a otras terapias en caso de detectarlo. Platicas a los familiares.

4.4.4 Asistencia Legal del SMDIF

NOMBRE DEL PUESTO: Asesor (a) Juridico.
OFICINA O DEPARTAMENTO: SMDIF

FUNCIONES GENERALES

- Representar, asesorar, proteger y elaborar convenios para el Sistema
Municipal DIF, asi como la asesoria a personas en situacion de maltrato y
programa de nifios difusores de los derechos humanos.

- Asesoria en materia Juridica a la Ciudadania que asi lo requiera.

4.4.5 Unidad Basica de Rehabilitacion (UBR).

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de la UBR.
OFICINA O DEPARTAMENTO: SMDIF
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FUNCIONES GENERALES

- Su funcion general sera supervisar, coordinar y asegurarse de que el personal
brinde la atencion medica-rehabilitadora de calidad, profesionalismo y calidez
a personas con discapacidad y poblacion abierta, asi como supervisar la
correcta administracion y funcionamiento de todas sus areas.

4.4.6 Programas Alimentarios del SMDIF

NOMBRE DEL PUESTO: Asistente Alimentario
OFICINA O DEPARTAMENTO: SMDIF

FUNCIONES GENERALES

- Entrega de apoyos alimentarios a los grupos mas vulnerables de nuestro
Municipio y acciones de Orientacion Alimentaria para la poblacion en general
y entrega de despensas por medio de los programas Yy platicas de orientacion
Alimentaria para la poblacion en general.

- Realiza el llenado de listados y padrones de beneficiarios para la entrega de
desayunos calientes y frios y del correcto llenado de los expedientes para la
entrega de apoyos por medio de despensas a los grupos mas vulnerables de
nuestro Municipio.

4.4.7 Infancia y Familia

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador (a) de Infancia y Familia.
OFICINA O DEPARTAMENTO: SMDIF

FUNCIONES GENERALES

- Contacto con escuelas e instituciones para impartir talleres vivenciales de
acuerdo a necesidades especificas de infancia y familia.
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V. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL.

El Manual de Organizacion General del Municipio es un instrumento de consulta
que permite contar con informaciébn veraz de la organizacidon, estructura y
funcionamiento del Gobierno y Administracion Puablica Municipal, por lo que es
esencial mantenerlo permanentemente actualizado. Por lo que se proponen las
siguientes politicas:

1. El Manual de Organizacion sera verificado y actualizado por el H. Cabildo
Municipal, con la participacion de los titulares de las areas administrativas
responsables de ejecutar las funciones determinadas en el mismo, a fin de
llevar un control del registro de revisiones y actualizaciones al mismo.

2. El Manual de Organizacién sera elaborado y actualizado de acuerdo a
la estructura administrativa aprobada por el Ayuntamiento y a las
atribuciones y facultades derivadas de los ordenamientos juridicos y
disposiciones administrativas que regulan la operacibn de las areas
administrativas municipales.

3. La aprobacion oficial del presente Manual de Organizacion, se dara como
tal, al momento que el Presidente Municipal lo suscriba por estar de
acuerdo con su contenido.

4. El Manual original autorizado quedara bajo la custodia del (a) Secretario
(a) del Ayuntamiento, misma que reproducira y distribuird el nimero de
ejemplares adicionales necesarios para ser distribuidos entre los titulares
de cada una de las areas administrativas seleccionadas para su disposicion.

5. Una vez aprobado el presente Manual de Organizacion, los titulares de las
diversas areas administrativas municipales tendran las siguientes
obligaciones especiales, sin perjuicio de lo consignado en el Reglamento
Interno de la Administracion Publica del Municipio de Tanquian de
Escobedo, San Luis Potosi, en materia de facultades y atribuciones
para modificar el funcionamiento y estructura organica de cada una de las
areas administrativas, ademas de la normatividad que al efecto se emita por
las instancias competentes para ello.

6. EI (a) Secretario (a) del Ayuntamiento establecera y aplicara los
programas periodicos de revision y actualizacion del contenido de este
Manual, el cual se informara a la Contraloria Interna y se dara a conocer a
las areas administrativas que integran la administracion publica municipal.

7. EI (a) Secretario (a) del Ayuntamiento mantendra los registros de
ejemplares existentes y su distribucion; asi como de revisiones y
actualizaciones practicadas a este Manual.
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VII.  AUTORIZACION

Con fundamento en la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, se
expide el presente Manual de Organizacion de la Administracibn Pudblica Municipal de
Tanquidn de Escobedo, S.L.P., el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento, teniendo como objetivo servir como instrumento de consulta e induccién
para todo el personal.
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(Ruprica)
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