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PRESENTACION

El Manual de Organizacion del gobierno Municipal de Villa de Arista, S.L.P. y sus
areas administrativas, es un elemento muy importante dentro del ejercicio de su
funcién publica, ya que cumple un papel relevante a través del orden que debe
existir en todos los niveles jerarquicos, directivos, mandos medios y operativos, asi
como en las funciones y responsabilidades que se definen para cada uno de ellos.

El presente Manual de Organizacion, es un documento administrativo que muestra la
estructura y el esquema organizacional vigente, el cual registra en forma confiable y
clara, los departamentos y las areas que integran el gobierno y la administracion
publica del municipio.

Este Manual de Organizacion tiene los siguientes objetivos:

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

e Convertirse en un documento que define la organizacion del Gobierno y la
Administracion Puablica, a fin de evitar que se modifique arbitrariamente su
estructura.

e Precisar y clarificar los objetivos y responsabilidades de cada area
administrativa de la estructura municipal, contribuyendo de esta manera a
evitar la omisién de responsabilidades funcionales, ademas, de la duplicidad y
desarticulacion de esfuerzos.

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

El Manual consta de cinco capitulos:

El Capitulo I, Descripcion del Contexto del Municipio de Villa de Arista, S. L. P., el
cual se integrara por tres apartados.

El primero, hace una breve referencia a los Antecedentes Historicos, Fisicos,
Geograficos y Socioeconémicos del Municipio.

El segundo, refiere el Marco Juridico del Municipio en los niveles Federal, Estatal y
Municipal.

El tercer apartado, presenta la Base Filosofica de la Administracion Municipal.

En el Capitulo Il, La Estructura Organica, muestra el Organigrama General de la
Administracion Municipal.

El Capitulo Ill, Descripcién de Organos del Ayuntamiento, hace referencia a cuatro
apartados. El primero que describira las facultades del Ayuntamiento como 6érgano
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colegiado. El segundo, detalla el puesto del Presidente Municipal. El tercero al
Sindico y el cuarto, los Regidores.

En el Capitulo IV, Descripcion de Areas Administrativas, detalla el objetivo,
funciones y estructura de las areas que integran la administracion puablica municipal,

asi como las funciones de cada uno de los cargos que integran cada una de dichas
areas.

El Capitulo V, Politicas de Autorizacion, Uso, Revision y Actualizacién del Manual.
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MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Nuestro Manual de Organizaciéon del Municipio de Villa de Arista S.L.P., es producto
del trabajo coordinado de todas y de todos los directores, regidores e integrantes de
todas las areas que conforman la Administracion Publica Municipal.

Este Manual de Organizacion contiene de forma ordenada y sistematica la
informacion sobre la historia, organizacion y procedimientos necesarios para el mejor
desempeiio de nuestro trabajo por Villa de Arista S.L.P.

Aqui se describe claramente la estructura organica, las funciones asignadas, asi
como la responsabilidad y las tareas a desempefiar por cada miembro de la
Administracién Municipal.

Me complace ser parte de este grandioso equipo de trabajo en el que dia con dia
estamos Sumando Voluntades para sacar adelante y de la mejor manera Nuestro
Trabajo.

Este instrumento es un gran apoyo administrativo que nos permitird desempefiar
mejor nuestro trabajo al servicio de todas y de todos los Aristenses de acuerdo al
marco normativo juridico, legislativo y organico que corresponde.

Agradezco a las y los directores de todas las areas de esta administracion municipal
a las y los regidores y empleados en general, a Martha Alfaro mi esposa al frente del
DIF Municipal, a todas y a todos por el tiempo y esfuerzo invertidos para que
finalmente el Municipio de Villa de Arista S.L.P. cuente con su Primer Manual de
Organizacion en la Historia. Seguiremos sumando voluntades por nuestro querido
Villa de Arista.

ING. JUAN JESUS SILVERIO GAMEZ PONCE
Presidente Municipal Constitucional de Villa de Arista, S. L. P.
Administracién 2015-2018
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1.1. Antecedentes Histéricos, Fisicos, Geograficos y Socioeconémicos del
Municipio.

En la época prehispanica este territorio era recorrido por los salvajes chichimecas,
eran ndmadas, segun escritos religiosos del siglo XVI. Esta region era habitada por
parcialidades chichimecas como lo fueron los guachichiles o cuachichiles que no
dejaron alli ningun vestigio de sus eventuales y dispersas congregaciones.

Los chichimecas llegaron alli en el siglo Xlll a raiz de la caida de Tula o Tollan la
gran metropoli tolteca. Y se extinguieron totalmente hasta ya entrado el siglo XVI.
Desde entonces esta region del ahora municipio de Villa de Arista estuvo totalmente
deshabitada y por ello ni siquiera merecio que alli llegaran los religiosos misioneros
pues era una zona desértica y en esa situacion estuvo durante el siglo XVI y XVII.
Hasta principios del siglo XVIIlI en que se informa que “En 1711, don Juan Zeferino
denuncio la propiedad de un terreno, quedando mas tarde en posesion del mismo.
Le dio su primitivo nombre de Jagliey y a poco tiempo, habiéndolo poblado don
Antonio Reyna con sus diez hijos, se le llamé “EL Jagliey de los Reyna”.

En 1840 - El gobierno repartio las tierras entre los vecinos dejando sin embargo 15
caballerias de tierra por individuo - para darle forma al pueblo los vecinos limitaron
sus propiedades, abrieron calles y en 1857 se termind de construir el templo.
Por decreto de la Legislatura del Estado dictado el 13 de octubre de 1857, decreto
N° 20 se ordend: “Se erige en Villa la fraccidn del Jaguey de los Reynas y su nombre
sera de Arista, cuya municipalidad correspondera al Distrito de la Capital”.
En el Periddico Oficial del 19 de octubre de 1899 -Se dijo que el decreto de
fundacion de la Villa era de fecha 12 de octubre de 1857 y que la poblacion que alli
habia primitivamente era conocida como “Jaguey de los Reynas” desde 1813, afio
en que don Juan Zeferino lo habia comprado a don Antonio Reyna y que alli se
fundé el pueblo; que en 1857 se le dio el titulo de Valle (No Villa) de Arista para
honrar la memoria del General potosino don Mariano Arista que fue Jefe del Ejército
del Norte destacado para combatir a los invasores Norteamericanos en 1847 y en
enero de 1851 el Congreso Nacional lo declaré Presidente de la Republica cargo
gue renuncié en enero de 1853, habiendo fallecido en 1855 y al afio siguiente el
mismo  Congreso Nacional lo declar6 Benemérito de la Patria.

En el periddico imperialista “La Restauracion” que se editaba en San Luis, el 1° de
marzo de 1864 publico el texto del acto de una reunion verificada el 16 de febrero de
1864 en la Villa de San Cristobal o Jagiey de los Reyna que fue convocada por
Ausencio Barda, que entonces era Juez Unico de Paz en dicha Villa; es interesante
el texto, porque desde luego nos refiere que en esta época la voz popular no
designaba a esta poblacion con el nombre de Villa Arista que era el nombre oficial
que tenia hacia apenas algo mas de seis afnos, sino con el nombre de San Cristébal
o Jaguey de los Reyna; pues no sabiamos esta denominacién antigua que refiere la
advocacion de San Cristébal, seguramente el primitivo santo patrono del pueblo.
Por decreto N° 114 del 1° de junio de 1871 se ordend que: “La parte de la hacienda
de Bocas comprendida en la municipalidad de esta capital queda agregada a la de
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Arista”.

Poco sufrié el municipio de Villa de Arista durante la época Revolucionaria, aunque
si muchos sobresaltos y molestias, segun una publicacion del 4 de agosto de 1913,
se dice que “Rebeldes cerca de Arista, personas que no merecen entero crédito, nos
participan que antes de ayer estuvo en un punto llamado La Venta del Carmen el
Cabecilla Revolucionario Justino Cervantes, uno de los protegidos de Rafael Cepeda
y que se llevé una mula y un caballo dirigiéndose luego rumbo a San Juan del Tusal
donde se reunié con un minero llamado Pedro Garcia. Pocos meses después en
mayo de 1914 se dijo que las chusmas rebeldes de los cedillistas se encontraban en
Vila de Arista después de asolar la poblacibn de Cerritos.

Terminada la Revolucién y pacificado el pais, gobernaba el Estado Gonzalo
Natividad Santos. Se dict6 el decreto N° 51 promulgado el 7 de octubre de 1946 en
el articulo 2° se ordend que quedaban suprimidos algunos municipios, entre ellos el
de Villa de Arista. En el articulo 3° de dicho decreto se ordend que su demarcacion
territorial quedaria con categoria de Congregacion Municipal y por articulo 6° se
dispuso que el territorio que pertenecio al extinto municipio de Villa Arista seré parte
integrante del municipio de Villa Hidalgo. Asi duro hasta 1972 en que el Congreso
del Estado, restituy6 su categoria municipal, esto fue durante la época en que el Lic.
Antonio Rocha Cordero fue Gobernador del Estado.
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El municipio se encuentra localizado en la parte norte de la capital del Estado, en la
zona centro, la Cabecera Municipal tiene las siguientes coordenadas: 100°51’ de
longitud oeste y 22°39’ de latitud norte, con una altura de 1,610 metros sobre el nivel
del mar. Sus limites son: al norte, al este y al sur con Villa Hidalgo; al oeste con
Moctezuma,; al suroeste San Luis Potosi. Su distancia aproximada a la capital del
Estado es de 97 kilometros.
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Se localizan formaciones montafiosas, al norte Sierra Las Pilas, al sur se localizan
formaciones que alcanzan su mayor altura en Villa Hidalgo. La mayor parte es
planicie y en menor grado lomerio suave.

No existen corrientes superficiales de importancia, la Unica alternativa es la
explotacion de mantos acuiferos.

Predomina en el municipio el clima semi calido.

Matorral macrofilo espinoso, desértico, izotal, nopalero y pastizal. La vegetacion se
define en el &rea del municipio por las siguientes especies: gobernadora, mezquite,
huizache, hojasén, castela, corolaria, lechuguilla, maguey, guapilla, zotol, guayule y
candelilla.

La fauna se caracteriza por las especies predominantes como: liebre, conejo, vibora
de cascabel, aves silvestres, tejon, gato montés, tlacuache y rata comestible de
campo.

El suelo es de origen sedimentario con formacién aluvial de desarrollo joven, de
textura franco arenosa y de estructura de bloque sub angular, es apto para la
agricultura y también para la ganaderia.

De acuerdo al Censo de Poblacién y Vivienda 2010 efectuado por el INEGI, la
poblacion total del municipio es de 15,528 habitantes. Representando el 0.60 por
ciento, con relacion a la poblacién total del Estado. La relacibn hombres mujeres es
de 98.69 y el promedio de hijos nacidos vivos es de 3.02.

Al afio 2010, de acuerdo al citado Censo efectuado por el INEGI, la situacion es este
aspecto es el siguiente:

Tipo de Religion Numero %
Poblacién con religion catélica 14,891 95.90
Poblacion con religiéon protestante 470 3.03
Evangélica y Biblicas
Poblacion con religiones diferentes a las anteriores 2 0.01
Poblacion sin religion 30 0.19
No especificada 135 0.87

La demanda de servicios médicos de la poblacion del municipio, es atendida por
organismos oficiales y privados tanto, en el medio rural como urbano.
El municipio cuenta con el siguiente desglose de atencion segun tipo de institucion.

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:
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En el capitulo de comunicaciones, este municipio presenta el siguiente panorama:

Radio.

No hay radiodifusoras locales, sin embargo se escuchan algunas de cobertura
estatal siendo: XEWA- A.M. XECZ- AM. XEEI- AM. XESMR-A.M. XEXQ- OC
XHSNP- F.M.

Television.

Las sefiales que llegan al municipio son de cobertura estatal y nacional, siendo: 13
estatal; 2, 5 de Televisa y 13 de TV. Azteca. Ademas de estos con la entrada de la
sefal por cable y satelital ya se pueden observar aproximadamente 135 canales de
television nacional e internacional.

Prensa.
Circulan periddicos del Estado siendo: “Pulso”, “El Sol de San Luis”, “El Heraldo”,
“San Luis Hoy”, y “La Razén” asi como revistas de diversa indole.

Correos.
El municipio cuenta con una agencia de correos. Bajo la responsabilidad de “correos
de México”.

Teléfonos.

El municipio cuenta con teléfonos locales siendo la compania “Telmex” quien presta
este servicio. Ademas existe la comunicacion celular en donde la compania “Telcel”
es quien mayoritariamente presta el servicio y en algunos lugares esporadicos entra
la sefial de la compania “movistar”.

Es importante sefialar que las principales vias de comunicacion se dirigen al este
con la carretera federal 57 que une a la ciudad de San Luis Potosi, S.L.P; con
Matehuala, al noroeste con Moctezuma, S.L.P., al suroeste con la delegacién bocas,
y una via alterna por la comunidad a derramaderos que conecta con la capital
potosina.

Esta actividad tiene como principales cultivos: jitomate, chile, maiz y frijol; como
cultivos perennes que tienen importancia en la regiéon estd la alfalfa. La
comercializacion 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 produccién de jitomate, chile y pepino, estas se
comercializan en el &mbito estatal, nacional e internacional siendo los mercados méas
importantes Estados Unidos, Canada y Japon.

La actividad comercial del municipio se lleva a cabo en diversos establecimientos de
diferentes giros y tamafos, de propiedad privada, empleando a varias personas. El
sector oficial participa con establecimientos comerciales, tanto en la zona rural como
urbana.

11



H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ARISTA
Manual General de Organizacion

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

1.2 Marco Juridico

Emanado de la Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos en los
articulos 25, 26. 115 Fraccion V, incisos a y c, la Constitucion Politica del Estado de
San Luis Potosi, en el Articulo 114 fraccion V inciso a y ¢, Ley de Planeacion del
Estado y Municipio de San Luis Potosi, Articulo 8 fraccion lll, incisos a, b, ¢, d, y f,
Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, en los articulos 121
y 104 bis.

1.2.1 Ordenamientos Federales
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115.

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

1.2.3 Reglamentos Municipales
o Bando de Policia y Gobierno del Municipio.
o Reglamento Interno del Ayuntamiento
e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal.
Y la demas legislacion aplicable al presente Manual de Organizacién”.

1.3 Apartado Filosoéfico del Municipio.
Plan Municipal de Desarrollo.

El Plan Municipal de Desarrollo se considera, como la razén que sirve de base, para
la coordinacion de acciones entre los tres ambitos de gobierno, asi como el motivo
para inducir la participacién del sector social y privado.

Asimismo para los ciudadanos de Villa de Arista es la pauta a seguir en la busqueda
de su desarrollo integral. Por esta razon nuestro Plan Municipal de Desarrollo
2015-2018, representa la lineas de accion de cuantos pertenecemos a esta
administracion, es la mas firme alianza entre pueblo y gobierno, para hacer de Villa
de Arista un Municipio en continuo crecimiento, capaz de ofertar a sus habitantes las
oportunidades que coadyuven a obtener un mejor nivel de vida.
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1.3.1.- Misién

Ser el pilar fundamental del desarrollo municipal, tomando como premisa la
eficiencia en la prestacion de servicios fundamentados en materia de planeacion,
normativa y operativa, para lograr con ellas la constante en el progreso, incluyendo
la participacion ciudadana como impulso para lograr aterrizar los proyectos que
ajusten y eleven la calidad y nivel de vida de todos los ciudadanos de Villa de Arista
y de todos aquellos que habitan en nuestro territorio Municipal.

1.3.2.- Vision

Ser un municipio con proyeccion y crecimiento, con una administracion y sociedad
coordinadas y competentes, con capacidad para emprender las acciones, toma de
decisiones y obras pertinentes, empleando el auténtico respeto a los derechos
fundamentales de las personas permitiendo una mejoria real y visible en la
condiciones de vida de la poblacién en general.

1.3.3.- Valores

Compromiso.- Para entender que somos funcionarios al servicio de la ciudadania.

Entrega.- Para no escatimar esfuerzo por lograr la satisfaccién del ciudadano.

Responsabilidad.- Para lograr que los esfuerzos sean bien canalizados con la
certeza de gque las cosas saldran bien.

Transparencia.- Para rescatar la confianza de los ciudadanos en nuestro gobierno, y
ser transparentes en el manejo de los recursos encomendados.

Anticorrupcion.- Aplicar de manera correcta la administracion de la justicia, evitando
desviaciones y mal uso de los recursos publicos.

13
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2. ESTRUCTURA ORGANICA
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2.1.- Organigrama General H. AYUNTAMIENTO
(CABILDO)

DIF MUNCIPAL
PRESIDENTE
MUNICIPAL

ORGANISMO DE AGUA

POTABLE
SECRETARIO

PARTICULAR

SECRETARIA -
AYUNTAMIENTO

ewsncs || cmeere |
S
_reroa: )
e

L=l b UNIDAD DE CATASTRO o Do e ARROLLD DESARROLLO
COMERCIO Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL CULTURA, DEPORTE Y DESARROLLO RURAL
ALCOHOLES TURISMO URBANO
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3. DESCRIPCION DE LOS
ORGANOS DEL
AYUNTAMIENTO
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Segun lo establece el Articulo 12 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado
de San Luis Potosi, “en cada Municipio habra un Ayuntamiento de eleccién popular
directa, y no habra ninguna autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado.

Cabildo se entiende, son los miembros del Ayuntamiento, reunidos en sesion y como
un cuerpo colegiado de Gobierno Municipal.

Ayuntamiento se entiende el 6rgano de Gobierno del Municipio, a través del cual los
ciudadanos realizan su voluntad politica y la autogestion de los intereses de la
comunidad.

Los Articulos 13, 14, 15 y 16 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
San Luis Potosi (LOMLESLP), regulan la integracion del Ayuntamiento en los
Municipios. En los Articulos 17, 18, 19 y 20 de la misma Ley, se hace referencia a la
instalacion de los Ayuntamientos. Y en el Articulo 21 al 30 de la LOMLESLP se
establece el funcionamiento de los Ayuntamientos.

El Reglamento Interno del Ayuntamiento en sus articulos 4, 5, 6, 7 y 8, regulan la
integracion e instalacion del Ayuntamiento.

3.1 Ayuntamiento

Es importante mencionar que el Ayuntamiento se integra por el Presidente
Municipal, Sindico y Regidores, en conjunto como maximo 6rgano de autoridad, el
Ayuntamiento tiene facultades y obligaciones de toma de decisiones de manera
colegiada. Las cuales se describen en el Articulo 31 de la LOMLESLP

a) En Materia de Planeacion,
b) En Materia Normativa,
c) En Materia Operativa.

Ademas de las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos, las autoridades que
lo integran, tienen funciones en lo particular, diferenciadas, las cuales se describen
en los siguientes apartados.

Las comisiones gue se instalaran en el Ayuntamiento, seran las establecidas en el
Articulo 89, 90 y 91 de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis
Potosi y los articulos 30, 31, 32 y 33 del Reglamento Interno del Ayuntamiento del
Municipio de Villa de Arista, S. L. P.

3. 2 Presidente

Objetivo:

Representa politica y administrativamente al Ayuntamiento, es el area responsable
de ejecutar las determinaciones del mismo. Ademas, es el responsable directo de la
Administracion Publica Municipal y es el encargado de velar por la eficiente
prestacion de los servicios publicos. Y la correcta administracion de los recursos
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publicos del Estado de San Luis Potosi, correspondientes al municipio de Villa de
Arista, S.L.P.

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 y en el articulo 31 Reglamento Interno del Ayuntamiento del Municipio de
Villa de Arista, S. L. P.

3.3 Sindicatura

Objetivo:
Cuidar, vigilar y defender los intereses municipales, ademas de representar
juridicamente al Ayuntamiento en los litigios en los que fuere parte.

Facultades y Obligaciones:

Las facultades y obligaciones del Sindico, se encuentran reguladas en el Articulo 75
de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y el articulo 33
Reglamento Interno del Ayuntamiento del Municipio

3.4 Regidurias

Objetivo:

Vigilar el correcto funcionamiento de la administracion publica municipal, de acuerdo
al tema de las Comisiones de su competencia, ademas de realizar propuestas de
mejora.

Facultades y Obligaciones:

Las facultades y obligaciones de la Regiduria, se encuentran reguladas en el
Articulo 74 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y el
articulo 32 Reglamento Interno del Ayuntamiento del Municipio de Villa de Arista de
S.L.P.

COMISIONES PERMANENTES

Comision Responsable
De Hacienda Municipal, Agricultura y Ecologia ler, 20 y 40. Regidor
De Comercio, Plazas y Mercados 3ery 60. Regidor
De Salud ler, 3ery 50. Regidor
De Agua y Drenaje 20y 40. Regidor
Proteccion Civil, Deporte y Seguridad Publica 50y 60 Regidor
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4. DESCRIPCION DE AREAS
ADMINISTRATIVAS
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4.1 Secretaria General del Ayuntamiento

Objetivo:

Apoyar al Presidente Municipal en la conducciéon de la politica interna para
responder con calidad a las demandas ciudadanas dentro de un marco de legalidad.
Ademas de apoyar la organizacion y logistica de las sesiones del Ayuntamiento,
realizando la convocatoria de las mismas, levantando las actas y acuerdos de
cabildo, asi como dar seguimiento a los acuerdos de las mismas.

Facultades y Obligaciones de acuerdo al Marco Normativo y Administrativo

e Federal Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Estatal Articulo 114 de la Constituciébn Politica del Estado Libre y
Soberano de San Luis Potosi.

e Cadigo Familiar para el Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios del Estado
de San Luis Potosi.

e Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado y Municipios de San Luis
Potosi.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y Municipios de San
Luis Potosi.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del

Estado de San Luis Potosi.

Municipal Bando de policia y de buen gobierno del municipio.

Reglamento interno del ayuntamiento.

Reglamento interno de la administracién puablica municipal.

Marco administrativo.

Plan municipal de desarrollo.

Politicas internas establecidas por el municipio.

Manual de organizacion del municipio.

Manual de procedimientos de la secretaria del ayuntamiento.

En funcién del articulo 78 fraccion XVII de la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de San Luis Potosi, es facultad y obligacion del secretario, en los municipios
gue no cuenten con oficial mayor atender lo relativo a las relaciones laborales con
los empleados del ayuntamiento.
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Funciones:

Identificar algunas otras que realice en la préactica de su funcion.
Despachar los asuntos de la competencia de Ayuntamiento y de la
Presidencia Municipal.

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 hombramientos expedidos
por el Ayuntamiento.

Tener bajo su responsabilidad la recepcion, organizacion, sistematizacion
del contenido y conservacion del archivo general del Ayuntamiento
realizando los servicios de expedicion de copias, constancias Yy
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.

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

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

Enviar al Peridédico Oficial del Estado; el presupuesto de egresos y el
tabulador municipal para su publicacidon correspondiente, una vez que es
aprobado por el Ayuntamiento en sesion de cabildo.

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.
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.

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

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

Cuidar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

En los municipios que no cuenten con Oficial Mayor, atender lo relativo a
las relaciones laborales con los empleados del Ayuntamiento.

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.

Dar respuesta a las solicitudes de informacién cuando le sean requeridas
por la Unidad de Transparencia.

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

Las demas que expresamente le encomiende el Presidente Municipal o le
sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.
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4.1.1.- Recursos Humanos

Objetivo:
Organizar la seleccion, contratacién, capacitacion, evaluacion del desempefio,
permanencia y control del archivo administrativo correspondiente al personal del
Municipio.

Funciones:

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

e Realizar los procesos de seleccion y contratacion de los recursos
humanos del municipio.

e Organizar y coordinar los programas de induccidén, capacitacion y
desarrollo del personal del Municipio.

e Coordinar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion
y Procedimientos de las dependencias municipales.

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

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

4.1.2.- Enlace Instituto de la Mujer

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

Funciones:
¢ |dentificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.
e Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a
su jefe inmediato superior.
e Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior,
el Presidente Municipal o le sefialen las Leyes, reglamentos y acuerdos de
cabildo.

4.1.3.- Oficialia del Registro Civil

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

Funciones:
¢ |dentificar algunas otras que realice en la practica de su funcion.
e 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.
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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 Yy responsabilidad el cuidado vy
mantenimiento de los libros y archivos de la Oficialia.

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

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

4.1.4.- Junta de Reclutamiento

Objetivo:

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

Funciones:

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

Brindar informacién y orientacién sobre el proceso a seguir para obtener la
liberacion de la cartilla militar.

Registrar a los jévenes 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.

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

SECRETARIA
GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO

ENLACE RECEPCIONISTA
INSTITUTO DE LA REGISTRO CIVIL DEL H.
MUJER AYUNTAMIENTO

JUNTA DE
RECLUTAMIENTO
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4.2 Secretario Particular del Presidente Municipal

Objetivo:
Auxiliar al presidente municipal para el desempefio de sus funciones.

Funciones:

e Despachar todos los asuntos que le sean encomendados por el Presidente
Municipal;

e Coordinar la audiencia, la consulta popular y la agenda del Presidente
Municipal;

e Organizar y llevar el archivo, la correspondencia y la documentacion del
Presidente Municipal;

e Atender a los visitantes oficiales; vy,

e Las demas, que le solicite el Presidente Municipal.
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4.3 Tesoreria Municipal

Objetivo:

e Administrar la Hacienda Publica Municipal, contribuyendo y garantizando el
optimo rendimiento de capitales, en un marco transparencia y honradez con
apego a la legalidad aplicable, promoviendo un servicio publico de calidad.

e Establecer procedimientos eficaces encaminados a alcanzar la armonizacion
contable en la administracion publica.

e Emplear los recursos financieros, materiales y humanos suficientes que
proporcione un servicio publico de calidad.

e Establecer un presupuesto de gasto basado en resultados.

e Definir la politica econémica y financiera del H. Ayuntamiento de Villa de
Arista, acorde a las necesidades de crecimiento de la comunidad y en
correspondencia al marco juridico de su aplicacion.

Facultades y obligaciones:
Ley Orgéanica del Municipio Libre de San Luis Potosi.
Articulo 81. Son facultades y obligaciones del Tesorero:

I. Intervenir en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones relacionadas con el manejo de los asuntos financieros del Municipio;

[I. Asumir bajo su estricta responsabilidad lo relativo a las erogaciones que realice
fuera de los presupuestos y programas aprobados por el Ayuntamiento;

[ll. Determinar, liquidar y recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras,
derechos, productos y aprovechamientos que correspondan al Municipio conforme a
la respectiva Ley de Ingresos Municipal y demas leyes fiscales; asi como administrar
las participaciones y transferencias en contribuciones federales y estatales;

IV. Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de
carécter fiscal,

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

VI. Ejercer la facultad economico-coactiva para hacer efectivo el pago de las
contribuciones cuyo cobro le corresponda al Municipio;

VII. Llevar la contabilidad del Municipio;

VIIl. Formular mensualmente un estado financiero de los recursos municipales, y
presentarlo al Cabildo, debiendo enviarlo posteriormente para su fiscalizacion al

26



H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ARISTA
Manual General de Organizacion

Congreso del Estado; asimismo, en los términos acordados por el Ayuntamiento,
debera publicarlo en los primeros diez dias del mes siguiente y exhibirlo en los
estrados del Ayuntamiento;

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

X. Intervenir en la formulacién de convenios de coordinacién fiscal con el Gobierno
del Estado;

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

XIl. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales.
Funciones:

l.- Presentar a mas tardar el dia 15 de cada mes el proyecto de cuenta publica del
mes inmediato anterior, para su revision por parte de la Comision Permanente de
Hacienda Municipal, asi como los estados financieros correspondientes, a fin de
gue, una vez revisados por dicha comisién, se presente el dictamen correspondiente
ante el Cabildo para su aprobacion.

Il.- Elaborar el anteproyecto de Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal anual
siguiente y presentarlo a la consideracion de la Comision Permanente de Hacienda a
mas tardar el dia 15 de octubre de cada afio para que ésta, a su vez, después de
analizarlos, formule los dictamenes correspondientes y los lleve al seno del Cabildo,
para su aprobacién o modificacion, segun sea el caso.

lll.- Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal
anual siguiente y presentarlo a la consideracion de la Comision Permanente de
Hacienda a mas tardar el dia 15 de diciembre de cada afio para que ésta, a su vez,
después de analizarlos, formule los dictamenes correspondientes y los lleve al seno
del Cabildo, para su aprobacién o modificacion, segun sea el caso.

IV.- Intervenir en los juicios de cardacter fiscal que se ventilen ante cualquier tribunal,
cuando afecten directamente a la Hacienda Municipal o cuando sea requerido por
alguna autoridad administrativa o judicial, sin perjuicio de las facultades conferidas a
los sindicos.

V.- Acudir a todas aquellas sesiones de Cabildo en las que sea solicitada su

presencia a fin de informar respecto de algun punto relacionado con sus funciones,
asi como del correcto ejercicio de su funcion.
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VI.- Recaudar y controlar los ingresos del Gobierno Municipal, satisfaciendo al
mismo tiempo las obligaciones del fisco, pudiendo actuar a través de sus
dependencias o auxiliado por otras autoridades.

VII.- Verificar, por si mismo o por medio de sus subalternos, la recaudacion de las
contribuciones municipales de acuerdo con las disposiciones generales.

VIII.- Cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de las liquidaciones, de
la prontitud en el despacho de los asuntos de su competencia, y del bueno orden y
debida comprobacién de las cuentas de ingresos y egresos.

IX.- Tener al dia los registros y controles que sean necesarios para la debida
captacion, resguardo y comprobacion de los ingresos y egresos.

X.- Tener bajo su cuidado y responsabilidad la caja de la Tesoreria.

XI.- Activar el cobro de las contribuciones con la debida eficacia; cuidando que los
recargos no aumenten.

XIl.- Vigilar la formulacién del Proyecto de Ley de Ingresos y del Presupuesto de
Egresos del Municipio, constatando que dichos ordenamientos se ajusten a las
disposiciones legales conducentes.

XIll.- Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a la
Tesoreria Municipal.

XIV.- Pedir se realicen a la Tesoreria Municipal visitas de inspeccion y auditoria.
XV.- Hacer junto con el Sindico Municipal y el Secretario del Ayuntamiento en su
caso, las gestiones oportunas en los asuntos en los que se vea afectada la Hacienda

Municipal.

XVI.- Remitir a la Auditoria Superior del Estado las cuentas, informes contables y
financieros mensuales, dentro de los primeros quince dias habiles del mes siguiente.

XVII.- Contestar oportunamente las observaciones que haga la Auditoria Superior
del Estado en los términos de la Ley respectiva.

XVII.- Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicite,
para contestar los pliegos de observaciones y alcances que formule y deduzca la
Auditoria Superior del Estado.

XIX.- Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado.

XX.- Informar oportunamente al Cabildo sobre las partidas que estén préximas a
agotarse, para los efectos que procedan.
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XXI.- Elaborar y mantener actualizado el padron de contribuyentes municipales.

XXII.- Auxiliarse para el resguardo de los bienes muebles e inmuebles por el Oficial
Mayor del Ayuntamiento y el Sindico Municipal.

XXIII.- Asumir con responsabilidad y cumplir con exactitud y diligencia todas aquellas
actividades, funciones y servicios que el Presidente Municipal le encomiende y que
tengan relacion con su area de actividad.

XXIV.- Delegar en sus subordinados aquellas de sus facultades que sean necesarias
para el ejercicio de las funciones que queden a cargo de los mismos.

XXV.- Emitir, con la autorizacion del Presidente Municipal y de conformidad con lo
establecido en este Reglamento, las bases normativas que rijan al interior de la
Tesoreria Municipal.

XXVI.- Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos aplicables.

XXVIl.- ElI Tesorero y, en general, los empleados del Gobierno Municipal que
manejen fondos y valores deberan caucionar su manejo en la misma forma y
términos que sefiale la Ley Estatal relativa a la materia. Codigo Fiscal del Estado de
San Luis Potosi.

4.3.1.- Contabilidad

Objetivo:

Control presupuestario en el sistema contable gubernamental, asi como planear,
organizar, dirigir y controlar la adecuada aplicacion de las operaciones contables,
seguir los procedimientos eficaces encaminados a alcanzar la armonizacién contable
en la administracion publica.

Funciones:

e Verificar los ingresos por concepto de participaciones, aportaciones y
subsidios por parte del Estado y la federacion.

e Planear, organizar, dirigir y controlar la adecuada aplicacion de las
operaciones en los registros contables, en el programa operativo anual y
vigilar el ejercicio presupuestal, asi como el control del gasto corriente.

e Supervisar el registro y control de las cuentas por pagar y por cobrar.

e Supervisar el registro de las operaciones en el sistema contable.

e Elaborar un reporte de flujo de efectivo de ingresos y egresos de forma
semanal.

e Formular mensualmente estados financieros para turnarlos al tesorero para
la aprobacion del cabildo y posteriormente al 6rgano de fiscalizacion superior
del Estado.
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e Enviar oportunamente a la unidad de Transparencia los estados financieros
para su publicacién en la pagina de transparencia del Municipio.
e Elaborar anualmente la cuenta publica municipal.

4.3.2.- Ingresos

Objetivo:

Apoyar al tesorero en el area de los Ingresos con iniciativa, pulcritud, discrecion,
prudencia, honestidad, sinceridad, responsabilidad, confiabilidad, ética profesional,
eficiencia y eficacia.

Funciones:

Atencion al publico en general.

Resolver posibles conflictos con contribuyentes.
Revisar y validar movimientos notariales.
Contribuir a la propuesta de Ley de Ingresos.

4.3.3.- Egresos

Objetivo:

Apoyar al tesorero en el area de los egresos, con honestidad, puntualidad, resolver
problemas en forma oportuna, llevando siempre una adecuada aplicacién de las
operaciones en los registros contables, llevar un registro de cuentas por pagar y por
cobrar

Funciones:
e Elaboracion de las requisiciones de bienes y/o servicios de todas las areas
gue conforman el H. Ayuntamiento.
e Llevar el control del concentrado de requisiciones de bienes y/o servicios por
areas.
Revisién de informe mensual del gasto ejercido por area.
Atender oficios relacionados con el area.
Supervisar el registro de las operaciones en el sistema contable.
Control y revision fisica de los bienes muebles del H. Ayuntamiento.
Las demas actividades que sean conferidas y delegadas por parte de
Tesoreria municipal.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

TESORERIA
MUNICIPAL

CONTABILIDAD INGRESOS EGRESOS
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4.4 Contraloria Interna
Objetivo:

Como organo de Control Interno debera vigilar la aplicacion y manejo de los
Recursos Publicos con estricto apego a la ley con la finalidad de que se ejerzan en
un marco de Legalidad, Transparencia, Imparcialidad y Honradez para que generen
credibilidad y confianza en la sociedad, debera impulsar la implementacion de
acciones para el fortalecimiento y mejora continua del desempefio en los procesos
internos y servicios que se proporcionen.

Funciones, atribuciones y obligaciones:

Para la realizaciébn de sus funciones el contralor Municipal debe sujetarse a lo
establecido en el capitulo VII, articulo 85, 85 BIS, y 86 de la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Facultades y obligaciones:
Articulo 86. Son facultades y obligaciones del Contralor Interno:

I. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacion
municipal,

[I. Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico municipal, y su congruencia
con el presupuesto de egresos;

lll. Vigilar que los recursos y aportaciones federales y estatales asignados al
municipio, se apliqguen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos
y convenios respectivos;

IV. Coordinarse con la Contraloria del Gobierno del Estado, y la Auditoria
Superior del Estado, para el cumplimiento de sus atribuciones;

V. Programar y practicar auditorias a las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, informando el resultado y las conclusiones
de las mismas al Cabildo. En caso de encontrar responsabilidades o
inconsistencias derivadas de las auditorias realizadas, debera informar de
inmediato a la Auditoria Superior del Estado para que, en el ambito de su
competencia, ésta realice las actuaciones correspondientes;

VI. Participar en la entrega recepcién de las unidades administrativas de las
dependencias y entidades del Municipio, conjuntamente con el Sindico y el
Oficial Mayor;

VII. Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria municipal y verificar que
los informes sean remitidos en tiempo y forma a la Auditoria Superior del
Estado;
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Participar en la elaboracion y actualizacion de los inventarios generales
de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

Substanciar los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios,
determinando o no la existencia de responsabilidades administrativas, por
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos municipales no
sujetos a responsabilidad por parte del Congreso del Estado, aplicando las
sanciones disciplinarias correspondientes, dando cuenta de sus resultados al
Cabildo;

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

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

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

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

Presentar actualmente al ayuntamiento, el plan de trabajo; asi como el
calendario de auditorias y las revisiones correspondientes, en la primera
guincena del mes enero de cada afio, y

XV. Las demas que le sefalen las leyes y reglamentos municipales.
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4.5 Seguridad Publica Municipal

Objetivo:

Articulo 2°. La seguridad publica es una funcidbn a cargo del Estado y los
ayuntamientos, que tiene como fines salvaguardar la integridad y derechos de las
personas; asi como preservar las libertades, el orden y la paz; comprende la
prevencion especial y general de los delitos, la investigacion para hacerla efectiva, la
sancion de las infracciones administrativas, asi como la investigacion y persecucion
de los delitos, ademas la reinsercion social del individuo en términos de esta Ley.

De las obligaciones de los cuerpos de seguridad:

Articulo 30. Son obligaciones del personal de las instituciones de seguridad publica
estatal y municipal:

I. Incorporarse al Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica, al que
comunicaran inmediatamente, las altas, bajas, ascensos, estimulos, y sanciones,
para control e identificacion de sus integrantes;

Il. Integrarse al Consejo Estatal de Seguridad Pdublica; y al Sistema Nacional de
Seguridad Publica;

[ll. Comunicar por escrito las altas y bajas de sus elementos, al titular de la licencia
oficial colectiva de armas de fuego;

IV. Depurar permanentemente al personal que cometa faltas graves, de conformidad
con lo establecido en la presente Ley y reglamentos respectivos;

V. Requerir del personal que cause baja del servicio, el arma de fuego, credencial,
equipo policial, uniforme y divisas que se le hayan asignado para el desempefio de
Su cargo;

VI. No utilizar insignias reservadas al ejército, armada y fuerza aérea,
VII. Establecer, con caracter de obligatoria y permanente, la carrera policial;

VIIl. Capacitarse previamente y acreditarse en la Academia, o en institucion
equivalente, como requisito para ingresar a los distintos cuerpos de seguridad
publica;

IX. Someterse a los procesos de evaluacion y certificacion en los plazos y
modalidades que determine esta Ley y demas ordenamientos aplicables, y

X. Las demas que establece esta Ley.

34



H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ARISTA
Manual General de Organizacion

De sus obligaciones:
Articulo 56. Son obligaciones de los integrantes de los cuerpos de seguridad publica:
I. Proteger la integridad fisica y moral de las personas, sus propiedades y derechos;

II. Guardar la consideracion debida a todo superior jerarquico, asi como a sus
subordinados y demas comparfieros de trabajo, dentro y fuera del servicio;

lll. Respetar los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo y
respeto a los derechos humanos en el desempefio de su cargo, evitando realizar
acciones o conductas contrarias a derecho;

IV. Usar y cuidar el equipo policiaco para mantener en buen estado el arma de fuego
a su cargo, las municiones y uniforme que le sean proporcionados por la institucion
de seguridad publica a que pertenezcan, haciendo uso racional de ellos y
destindndolos exclusivamente al cumplimiento de sus funciones;

V. Abstenerse de liberar a detenidos sin orden de la autoridad que los tenga a su
disposicion;

VI. Prescindir durante el desempefio de sus funciones de portar y utilizar teléfono,
radio, o cualquier otro medio o sistema de comunicacién, que no les haya otorgado
la corporacion a la cual pertenecen;

VII. Evitar portar y utilizar armas de cualquier tipo que no se les haya otorgado por
parte de la corporacion a la cual pertenecen; tratAndose de armas de fuego o de uso
prohibido, se debera poner al elemento infractor inmediatamente a disposicién del
Agente del Ministerio Publico que corresponda;

VIII. Actuar siempre con dedicacion y disciplina, asi como con apego al orden
juridico y respeto a las garantias individuales y derechos humanos reconocidos en la
Constitucion;

IX. Prestar auxilio a las personas amenazadas por algun peligro, o que hayan sido
victimas u ofendidos de algun delito, asi como brindar proteccion a sus bienes y
derechos. Su actuacion sera congruente, oportuna y proporcional al hecho;

X. Cumplir sus funciones con absoluta imparcialidad y sin discriminacion alguna;

XI. Evitar en todo momento y bajo cualquier circunstancia de infligir, tolerar o permitir
actos de tortura u otros tratos crueles, inhumanos o degradantes, aun cuando se
trate de una orden superior 0 se argumenten circunstancias especiales, tales como
amenaza a la seguridad publica, urgencia de las investigaciones o cualquier otra,
siendo obligatorio denunciarlo inmediatamente a la autoridad competente.
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No seran sancionados los elementos de seguridad que se nieguen a cumplir
ordenes ilegales;

XIl. Observar un trato respetuoso con todas las personas, debiendo abstenerse de
todo acto arbitrario y de limitar indebidamente las acciones o manifestaciones que,
en ejercicio de sus derechos constitucionales y con caracter pacifico, realice la
poblacion;

XIll. Desempefiar su mision sin solicitar, ni aceptar compensaciones, pagos 0
gratificaciones distintas a las previstas legalmente. En particular, se opondran a
cualquier acto de corrupciéon y, en caso de tener conocimiento de alguno, deberan
denunciarlo;

XIV. Abstenerse de ordenar o realizar la detencion de persona alguna sin cumplir
con los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales y legales
aplicables;

XV. Velar por la vida e integridad fisica y moral de las personas detenidas, asi como
inventariar y resguardar las pertenencias que éstas porten en el momento de su
detencion, respetando los requisitos previstos en los ordenamientos constitucionales
y legales aplicables, hasta en tanto se pongan a disposicién del Agente del
Ministerio Publico o de la autoridad competente;

XVI. Actualizarse en el empleo de métodos de investigacion que garanticen la
recopilacion técnica y cientifica de evidencias;

XVII. Utilizar los protocolos de investigacion y de cadena de custodia adoptados por
las instituciones de seguridad publica;

XVIII. Participar en operativos y mecanismos de coordinacion con otras instituciones
de seguridad publica, asi como brindarles, en su caso, el apoyo que conforme a
derecho proceda;

XIX. Preservar, conforme a las disposiciones aplicables, las pruebas e indicios de
probables hechos delictivos o de faltas administrativas, de forma que no pierdan su
calidad probatoria y se facilite la correcta tramitacion del procedimiento
correspondiente;

XX. Abstenerse de disponer de los bienes asegurados para beneficio propio o de
terceros;

XXI. Informar al superior jerarquico, de manera inmediata, las omisiones, actos
indebidos o constitutivos de delito, de sus subordinados o iguales en categoria
jerarquica;
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XXII. Cumplir y hacer cumplir con diligencia las 6rdenes que reciba con motivo del
desemperio de sus funciones, evitando todo acto u omisién que produzca deficiencia
en su cumplimiento;

XXIIl. Fomentar la disciplina, responsabilidad, decision, integridad, espiritu de cuerpo
y profesionalismo, en si mismo y en el personal bajo su mando;

XXIV. Inscribir las detenciones en el Registro Administrativo de Detenciones
conforme a las disposiciones aplicables;

XXV. Abstenerse de sustraer, ocultar, alterar o dafiar informacibn o bienes en
perjuicio de las instituciones;

XXVI. Abstenerse, conforme a las disposiciones aplicables, de dar a conocer por
cualquier medio a quien no tenga derecho, documentos, registros, imagenes,
constancias, estadisticas, reportes o cualquier otra informacién reservada o
confidencial de la que tenga conocimiento en ejercicio y con motivo de su empleo,
cargo 0 comision;

XXVII. Atender con diligencia la solicitud de informe, queja o auxilio de la ciudadania,
o de sus propios subordinados, excepto cuando la peticion rebase su competencia,
en cuyo caso debera turnarlo al &rea que corresponda;

XXVIII. Abstenerse de introducir a las instalaciones de sus instituciones bebidas
embriagantes, sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras sustancias adictivas
de caracter ilegal, prohibido o controlado, salvo cuando sean producto de
detenciones, cateos, aseguramientos u otros similares, y que previamente exista la
autorizacion correspondiente;

XXIX. Abstenerse de consumir, dentro o fuera del servicio, sustancias psicotrépicas,
estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o
controlado, salvo los casos en que el consumo de los medicamentos controlados
sea autorizado mediante prescripcibn médica, avalada por los servicios médicos de
las instituciones;

XXX. Abstenerse de consumir en las instalaciones de sus instituciones o en actos
del servicio, bebidas embriagantes;

XXXI. Abstenerse de concurrir uniformados a bares, pulquerias, cantinas, expendios
en donde su principal actividad sea el de venta de bebidas alcohdlicas, y centros
nocturnos o similares, sin que medie orden expresa para el desempefio de sus
funciones o en casos de flagrancia, asi como de ingerir bebidas alcohdlicas durante
su servicio, ni uniformados fuera de éste; la contravencion a estas prohibiciones sera
causal de baja;
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XXXII. Abstenerse de realizar conductas que desacrediten su persona, o la imagen
de las instituciones, dentro o fuera del servicio;

XXXIII. Impedir que personas ajenas a sus instituciones realicen actos inherentes a
las atribuciones que tenga encomendadas. Asimismo, no podra hacerse acompafar
de dichas personas al realizar actos del servicio;

XXXIV. Someterse a evaluaciones periodicas para acreditar el cumplimiento de sus
requisitos de permanencia; asi como obtener y mantener vigente la certificacion
respectiva;

XXXV. Registrar en el informe policial homologado, los datos de las actividades e
investigaciones que realice;

XXXVI. Remitir a la instancia que corresponda, la informacion recopilada en el
cumplimiento de sus misiones o0 en el desempefio de sus actividades, para su
analisis y registro. Asimismo, entregar la informacién que le sea solicitada por otras
instituciones de seguridad publica, en los términos de las leyes correspondientes;

XXXVII. Apoyar a las autoridades que asi se lo soliciten, en la investigacion y
persecucion de delitos, asi como en situaciones de grave riesgo, catastrofes o
desastres;

XXXVIII. Ejecutar los mandamientos judiciales y ministeriales;
XXXIX. Obtener y mantener actualizado su certificado Unico policial;

XL. Obedecer las 6rdenes de los superiores jerarquicos o de quienes ejerzan sobre
él funciones de mando, y cumplir con todas sus obligaciones realizandolas conforme
a derecho;

XLI. Responder por regla general, a un solo superior jerarquico, sobre la ejecucion
de las 6rdenes directas que reciba, respetando preponderantemente la linea de
mando;

XLII. Abstenerse de presentar peticiones colectivas que tiendan a contrariar las
ordenes que reciban, y fomentar cualquier conducta que obstaculice la correcta
prestacion del servicio;

XLIIl. Respetar las sefales y demas dispositivos de transito; y solo en casos de
emergencia usar la sirena, luces y altavoz del vehiculo a su cargo, de conformidad
con la Ley de Transito del Estado, y el Reglamento de Transito Municipal;

XLIV. Respetar a la poblacion guardando la consideracion debida a la dignidad e
integridad de las personas;
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XLV. Desempefiar las actividades relacionadas con su funcién en forma puntual y
oportuna;

XLVI. Entregar al Agente del Ministerio Publico o autoridad competente, el inventario
y objetos o valores que aseguren o retengan en el desempefio de sus funciones;

XLVII. Asistir a los cursos de capacitacion, adiestramiento y especializacién que se
les asignen,;

XLVIIIl. Entregar inmediatamente al causar baja del servicio, el arma de fuego,
credencial, equipo policiaco, uniforme y divisas que les haya asignado la Secretaria
o las direcciones municipales correspondientes o equivalentes, y

XLIX. Las demas que sefalen las leyes y reglamentos respectivos.
Cdédigo nacional de procedimientos penales

Articulo 132. Obligaciones del Policia

El Policia actuard bajo la conducciébn y mando del Ministerio Publico en la
investigacibn de los delitos en estricto apego a los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos
reconocidos en la Constitucion.

Para los efectos del presente Cadigo, el Policia tendré las siguientes obligaciones:

I.  Recibir las denuncias sobre hechos que puedan ser constitutivos de delito e
informar al Ministerio Puablico por cualquier medio y de forma inmediata de las
diligencias practicadas;

[I. Recibir denuncias anénimas e inmediatamente hacerlo del conocimiento del
Ministerio Publico a efecto de que éste coordine la investigacion;

Ill. Realizar detenciones en los casos que autoriza la Constitucién, haciendo saber
a la persona detenida los derechos que ésta le otorga,

IV. Impedir que se consumen los delitos o que los hechos produzcan
consecuencias ulteriores. Especialmente estara obligada a realizar todos los actos
necesarios para evitar una agresion real, actual o

Inminente y sin derecho en proteccion de bienes juridicos de los gobernados ha
quienes tienen la obligacién de proteger;

V. Actuar bajo el mando del Ministerio Publico en el aseguramiento de bienes
relacionados con la investigacién de los delitos;

VI. Informar sin dilacién por cualquier medio al Ministerio Publico sobre la detencion
de cualquier persona, e inscribir inmediatamente las detenciones en el registro que
al efecto establezcan las disposiciones aplicables;

VII. Practicar las inspecciones y otros actos de investigacion, asi como reportar sus
resultados al Ministerio Publico. En aquellos que se requiera autorizacion judicial,
debera solicitarla a través del Ministerio Publico;
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VIIl. Preservar el lugar de los hechos o del hallazgo y en general, realizar todos los
actos necesarios para garantizar la integridad de los indicios. En su caso debera dar
aviso a la Policia con capacidades para procesar la escena del hecho y al Ministerio
Publico conforme a las disposiciones previstas en este Codigo y en la legislacion
aplicable;

IX. Recolectar y resguardar objetos relacionados con la investigacion de los delitos,
en los términos de la fraccion anterior;

X. Entrevistar a las personas que pudieran aportar algun dato o elemento para la
investigacion;

Xl. Requerir a las autoridades competentes y solicitar a las personas fisicas o

morales, informes y documentos para fines de la investigacion. En caso de negativa,
informara al Ministerio Publico para que determine lo conducente;

XIl. Proporcionar atencion a victimas u ofendidos o testigos del delito. Para tal
efecto, debera:

a) Prestar proteccion y auxilio inmediato, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

b) Informar a la victima u ofendido sobre los derechos que en su favor se
establecen;

c) Procurar que reciban atencion meédica y psicolégica cuando sea necesaria, y

d) Adoptar las medidas que se consideren necesarias, en el ambito de su
competencia, tendientes a evitar que se ponga en peligro su integridad fisica y
psicoldgica;

XIll. Dar cumplimiento a los mandamientos ministeriales y jurisdiccionales que les
sean instruidos;

XIV. Emitir el informe policial y deméas documentos, de conformidad con las
disposiciones aplicables. Para tal efecto se podra apoyar en los conocimientos que
resulten necesarios, sin que ello tenga el caracter de informes periciales, y

XV. Las demas que le confieran este Codigo y otras disposiciones aplicables.

4.5.1.- Unidad de Proteccién Civil

Articulos fundamentados en la Ley de Proteccién Civil del Estado de San Luis
Potosi.

Objetivo:

La prevencion para disminuir los riesgos que pueden ser causados por fenémenos y
agentes naturales y humanos, asi como la forma de actuar ante los desastres
provocados por esos mismos agentes y fenomenos.

Responsabilidades:

Articulo 2°. La prevencién en situacion normal y el auxilio a la poblacion en caso de
emergencia, es responsabilidad del Estado, y corresponde atenderlos al Poder
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ejecutivo a través del sistema Estatal de proteccién civil y de la coordinacion Estatal,
con la participacion de los reglamentos que de ella se deriven.

Articulo 27. Los sistemas Municipales seran el primer nivel de respuesta ante
cualquier fenbmeno destructivo que afecte a la poblacion de la demarcacion, y el
Presidente Municipal sera el responsable de proporcionar el auxilio requerido, como
primera autoridad del sistema en el lugar, sin prejuicio de solicitar el apoyo de la
Coordinacion Estatal.

Competencias:

Articulo 35. Compete a la Coordinacién Municipal, la identificacion y elaboracion de
los estudios necesarios, tendentes a prevenir o minimizar los efectos de los
desastres provocados por fendmenos naturales o humanos; elaborando el proyecto
de Altas Municipal. Las Coordinaciones Municipales de proteccién civil tendran la
obligacion de aplicar las disposiciones de esta Ley e instrumentar sus programas en
Coordinacion con el sistema Estatal.

Articulo 4°. El Sistema Estatal de Proteccién Civil observard las politicas publicas
que dispone la Ley General y se regira bajo los siguientes principios:

I. Prioridad en la proteccion a la vida, la salud y la integridad de las personas;

Il. Inmediatez, equidad, profesionalismo, eficacia y eficiencia en la prestacion del
auxilio y entrega de recursos a la poblacién en caso de emergencia o desastre;

[ll. Subsidiariedad, complementariedad, transversalidad y proporcionalidad en las
funciones asignadas a las diversas instancias del gobierno;

IV. Publicidad y participacion social en todas las fases de la proteccion civil, pero
particularmente en la de prevencion;

V. Establecimiento y desarrollo de una proteccion civil, con énfasis en la prevencién
en la poblacion en general;

VII. Corresponsabilidad entre sociedad y gobierno;
VIII. Honradez y de respeto a los derechos humanos.
Funciones:

Con caracter general, podemos considerar que las funciones generales a desarrollar
por los distintos estamentos que participan en los sistemas de proteccion civil son:
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1. Prevenir las situaciones de grave riesgo colectivo, catastrofes o calamidades
publicas que pueden afectar a la poblacién y sus bienes, por medio del estudio y
analisis de dichas situaciones.

2. Intervenir ante situaciones de naturaleza catastréfica o calamidad publica,
organizando el socorro y proteccion de las personas o bienes afectados.
3. Divulgar entre la poblacion las medidas que han de adoptar ante situaciones de

emergencia, informandole convenientemente para que sepa reaccionar con eficacia
ante las mismas.
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4.6 Sindicatura

Ante la Ley Orgénica Del Municipio del Estado Libre del Estado de San Luis Potosi
en vigencia, define las atribuciones, derechos y obligaciones del Sindico Municipal.

Facultades y Obligaciones:
Articulo 75. El Sindico tendra las siguientes facultades y obligaciones:
I. La procuracion, defensa y promocion de los intereses municipales;

II. La representacion juridica del Ayuntamiento en los asuntos en que éste sea parte,
y en la gestion de los negocios de la hacienda municipal, con todas las facultades de
un apoderado general para pleitos y cobranzas, pudiendo ademéas nombrar ante los
tribunales, delegados, representantes legales, apoderados, coadyuvantes, segun
sea el caso, ello en los términos que establezca la ley que rija la materia en cuyo
procedimiento comparezca,;

. Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto municipal;

IV. Asistir en coordinacion con el Contralor Interno, a las visitas de inspeccidén 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
publicacion 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
coordinacion 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 Municipal y del
Secretario, 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;

XIl. Asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacion y formacion
gue instrumente e imparta el Ejecutivo del Estado, por conducto de la dependencia
del Ramo correspondiente, o por universidades publicas o privadas, una vez que
cuenten con la constancia de la autoridad electoral que los acredite como tales y
antes de tomar posesion de su cargo; asi como asistir a los cursos de capacitacion y
formacién que instrumente e imparta la Auditoria Superior del Estado, durante el
tiempo del ejercicio de la administracién para la cual fue electo;

XIlI. Presentar las denuncias y querellas ante el Ministerio Publico que corresponda,
dentro de los treinta dias siguientes a la expedicion de los dictamenes o
resoluciones que emita la Contraloria Interna Municipal, dentro de los
procedimientos disciplinarios administrativos promovidos en contra de los servidores
publicos, cuando se presuma la probable comision de un delito, y

XIV. Las deméas que le concedan o le impongan las leyes, los reglamentos o el
Ayuntamiento.

Articulo 76. El Sindico no puede desistirse, transigir o comprometerse en arbitros, ni
hacer cesion de bienes, sin autorizacién expresa que para cada caso le otorgue el
Ayuntamiento.

45



H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ARISTA
Manual General de Organizacion

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

SINDICO

PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO

46



H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ARISTA
Manual General de Organizacion

4.7 Desarrollo Social

Objetivo:

Administrar y desarrollar programas y obras de desarrollo social, derivadas de la
aplicacion de recursos provenientes del ramo 33, con el propésito de mejorar la
calidad de vida de la poblacion.

Funciones:

e Administrar, coordinar, y supervisar el desarrollo de programas y obras de los
fondos municipales provenientes del ramo 33.

e Coordinar obras y acciones financiadas por el fondo de Infraestructura Social
Municipal y el Fondo de Fortalecimiento Municipal.

e Gestionar recurso con dependencias federales y estatales ya sea de manera
directa o conveniadas.

e Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo de Desarrollo Social cada fin de
mes, para la aplicacion y ejecucion de los programas a su cargo, de acuerdo
a lo que estable la Ley para la Administracion de las Aportaciones
Transferidas a Estados y Municipios del Estado de San Luis Potosi.

e Atender las demandas de las comunidades del municipio en base a
solicitudes de la poblacion y prioridades de beneficio comun.

e Recibir propuestas de obras y acciones que tengan que ver con el desarrollo
social que planteen las comunidades.

e Supervisar el desempefio de las labores encomendadas al personal asignado
al area.

e 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.

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

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

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

4.7.1.- Servicios Municipales

Objetivo:

Es proporcionar y planear la prestacion de los servicios publicos, para mejorar las
condiciones de desarrollo de las comunidades y cabecera municipal, mejorar los
sistemas operativo y aplicar con mayor eficiencia lo recursos financieros y el uso de
equipo destinado a este fin.
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Funciones y Obligaciones:

Plantear y organizar la prestacion y administracion de los diversos servicios
publicos.

Ejecutar la prestacion de servicios publicos, tratando de cubrir las
necesidades de la comunidad.

Procurar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los
programas de gobierno municipal y los reglamentos respectivos.

Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipo destinado a la prestacion de
servicios publicos.

Realizar el mantenimiento y conservacion de los edificios destinados a la
prestacion de algun servicio publico.

Realizar campafia de concientizacion para que la poblacion colabore en la
conservacion y mantenimiento de los servicios publicos.

4.7.2.- Ecologia

Objetivo:

Desarrollar herramientas que permitan establecer mecanismos de trabajo, con el fin
de propiciar un entorno ambiental sano, saludable y sustentable para la sociedad
actual y para las futuras generaciones, buscando en todo tiempo una mejora
continua, con la participacion decidida de la comunidad.

Funciones:

Establecer en conjunto con el H. Ayuntamiento la politica ambiental para el
Municipio.

Convocar a la sociedad en su conjunto a realizar las acciones tendientes a la
conservacion del medio ambiente en el Municipio, principalmente con
mensajes de concientizacion.

Promover el establecimiento de un programa de ordenamiento ecolégico para
el Municipio que marquen las bases requeridas para un desarrollo
sustentable.

Expedir permisos y autorizaciones en materia ambiental, aplicando los
reglamentos y los criterios ecolégicos municipales.

Atender, quejas ciudadanas y asesorar a la ciudadania en materia ambiental.
Promover el establecimiento de areas naturales protegidas, conservacion de
las areas verdes, promover parques ecoldgicos, parques urbanos, museos
ecoldgicos, jardines botanicos y otras areas afines en el territorio municipal.
Trabajar en coordinacion con las demas dependencias en la promocion y
gestion del manejo de los residuos.

Difundir programas de Educacién Ambiental y de conservacion y desarrollo.
Fomentar e impulsar la cultura ecologica.

Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el
Presidente Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de
cabildo.
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4. 8 Desarrollo Rural

Objetivo:
Implementar programas y proyectos concertados institucionalmente y socialmente
que fortalezcan el desarrollo rural en el municipio.

Funciones:

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

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

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

Administrar el sistema de recepcién, gestion y seguimiento de solicitudes para
la consecucion de recursos federales y estatales en la materia.

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 ambito de su
competencia.

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 informacion cuando le sean requeridas por
la Unidad de Informacion Publica.

Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo al
Presidente Municipal.
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4.90bras Publicas y Desarrollo Urbano

4.9.1.- Direccién de Obras Publicas

Objetivo:

Ejecutar programas y proyectos de obra civil, en congruencia con las necesidades
sociales prioritarias de acuerdo a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal y
las disposiciones legales, técnicas, administrativas y ecoldgicas aplicables.

Funciones:

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

Integrar el programa anual de la obra publica a cargo del municipio.

Formular proyectos viables econdémicos, técnica y socialmente.

Integrar los expedientes técnicos de los diversos proyectos de obra publica a
cargo del municipio, asi como realizar los procedimientos y tramites
administrativos para su registro y validacion.

Dar seguimiento a los oficios de autorizacién, aprobacion y liberacion de los
recursos correspondientes a la obra publica municipal ante las dependencias
y organismos competentes.

Llevar a cabo la construccidon de obra publica por administracibn o por
contrato, conforme a la programacion establecida y en apego a la
normatividad y procedimientos vigentes.

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

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

Subir informacion a bitacora electronica las obras ejercidas con recursos
federales.

Y los diferentes portales como son el de colaboracion y hacienda.

4.9.2.- Desarrollo Urbano

Objetivo:
Formular, dirigir, supervisar, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos de
desarrollo urbano y obras publicas municipales.

Funciones:

Elaborar planes y programas en materia de desarrollo urbano y obras
publicas que permitan organizar y controlar la ejecucion de proyectos sobre
uso, destino y aprovechamiento de proyectos del suelo municipal.

Administrar el sistema de expedicion de licencias en materia de construccion
en el territorio municipal.

Promover programas orientados al mejoramiento de la vivienda rural, asi
como al embellecimiento de la imagen urbana.
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Apoyar técnicamente los programas, proyectos y alineamientos de
regularizacion de predios urbanos y rusticos.

Proyectar, diseflar y ejecutar obras publicas municipales, en base a la
demanda social prioritaria.

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.

Promover el uso del suelo urbano con base en la Ley de Obras Publicas,
planes, programas y proyectos en la materia.

Coordinar la formulacién y seguimiento de planes, programas y proyectos de
desarrollo urbano municipal.

Efectuar el analisis y estudios técnicos sobre uso del suelo urbano del
municipio.

Involucrar la participacion de la ciudadania en la formulacién, revision y
control de los planes, programas y proyectos de ordenamiento y desarrollo
urbano del municipio.

Recibir, analizar y validar las solicitudes de permisos, licencias de
construccion y anuncios que presentan los particulares.

Difundir y supervisar la observancia de las normas técnicas de construccién y
seguridad de edificaciones, asi como de la infraestructura y aprovechamiento
del suelo municipal.

Emitir opinion técnica sobre: licencias de ejecucion de obras de urbanizacion,
ventas provisionales, autorizacion definitiva y recepcion de fraccionamientos.
Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su
jefe inmediato superior.

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

53



H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ARISTA
Manual General de Organizacion

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

OBRAS PUBLICAS

DESARROLLO UNIDAD
URBANO OPERATIVA

54



H. AYUNTAMIENTO DE VILLA DE ARISTA
Manual General de Organizacion

4. 10 Educacién, Cultura, Deporte y Turismo

Objetivo:
Formular, gestionar, promover, dar seguimiento, evaluar y ejecutar proyectos
educativos, deportivos, turisticos y culturales que se lleven en el municipio.

Funciones:

e Formular, dirigir y evaluar los proyectos de impacto local y regional, en
coordinacion con las dependencias estatales y federales implicadas.

e Integrar diagnosticos, programas y proyectos en la materia, atendiendo al
potencial econdmico y social existente.

e Impulsar esquemas de cooperacion e inversion publica, social y privada para
la dotacion de infraestructura social basica y servicios colaterales que
consoliden el desarrollo del municipio.

e Promover, vincular y encauzar acciones dirigidas a impulsar el desarrollo
intelectual, deportivo, cultural y artistico de la poblacion; asi como difundir y
conservar las tradiciones y costumbres propias de la poblacibn municipal,
promoviendo actividades culturales.

e Propiciar la participacion de la ciudadania en actividades artisticas, mediante
la promocion de artes plasticas, musica, danza, entre otras.

e Impulsar la conservacion de sitios con valor histérico y cultural existentes en
el municipio.

e Elaborar los planes y programas del &rea, con sus respectivos indicadores
utilizando algunos de los criterios de: eficiencia, economia y calidad, segun
sea el caso y alineados al plan municipal de desarrollo.

e Dar respuesta a las solicitudes de informacion cuando le sean requeridas por
unidad de informacién publica.

e Elaborar el informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo al
presidente municipal.

e Organizar eventos deportivos y culturales en los diferentes festejos del
municipio asi como apoyar a las comunidades, a lo largo del afio como son el
11 de febrero, 5 de mayo, 16 de septiembre y 20 de noviembre.

e Llevar a cabo torneos deportivos en las diferentes disciplinas de forma
permanente ya que nuestro municipio cuenta con una gran cantidad de
deportistas y participar activamente en competencia a nivel Estado y nivel
Nacional.

e Promover la actividad fisica en el sector educativo para que nuestros jévenes
y nifilos no sean tentados a la practica de actividades ilicitas y vicios que
puedan llegar a perjudicar su salud.
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e Conservar y ampliar las tradiciones y costumbres, asi como ofrecer una
perspectiva amplia de las diferentes actividades culturales a lo largo y ancho
del municipio de Villa de Arista, compartiendo a su vez un intercambio cultural
con los departamentos de cultura de los diferentes municipios del Estado.

e Velar por que las necesidades de aprendizaje de todos los nifios, jovenesy
adultos se satisfagan mediante un acceso equitativo a un aprendizaje
adecuado y a programas de preparacion para la vida activa asi como estar al
pendiente de la educacion integrales, especialmente para los nifios mas
vulnerables y desfavorecidos.

4.10. 1.- Biblioteca Municipal

Objetivo:
Organiza y administra el buen funcionamiento de la biblioteca.

Funciones:
¢ Identificar algunas otras que realicen en la practica de su funcion.
e Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su
jefe inmediato superior.
e Las demés que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el
presidente municipal o le sefalen las leyes, reglamentos y acuerdos de
cabildo.

e Llevar a cabo distintas actividades dentro de biblioteca como (campamentos,
concurso de lectura, etc.).
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4. 11 Direccion de Catastro y Registro Puablico de la Propiedad

Objetivo:

Dirigir, controlar y organizar el personal de esta area, a fin de dar
cumplimiento formal y puntual de lo establecido en la Ley de Catastro del
Estado, para que las personas del Municipio de Villa de Arista cuenten
con servicios de calidad.

Determinar y gestionar el cobro del impuesto predial.

Mantener actualizado los datos y registros catastrales.

Funciones:

Llevar acabo las operaciones catastrales de identificacion , localizacién ,
descripcion, deslinde, registro, cartografia, valuacion y actualizaciéon de
los valores catastrales de todos los inmuebles urbanos y rasticos
ubicados dentro de su jurisdiccion territorial , observando siempre las
disposiciones legales de la materia y demas ordenamientos aplicables
de la Ley de Catastro para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
Solicitar, a las autoridades catastrales del Estado, el apoyo Yy asesoria
técnica en la realizacion de las operaciones catastrales.

Vigilar en el ambito de su competencia Yy jurisdiccion territorial la
observancia de los planes de desarrollo urbano y ordenamiento
territorial y las normas basicas correspondientes.

Promover la consulta y participacion ciudadana respecto a la
formulacion, evolucién, revision y difusion de las tablas de valores
unitarios de suelo y construccion.

Determinar a cada inmueble su valor catastral aplicando las tablas de
valores.

Ordenar y practicar visitas domiciliarias, inspecciones Yy verificaciones de
los bienes inmuebles, y los demas actos que establezcan las
disposiciones legales para vigilar el cumplimiento de esta ley.

Recibir y tramitar, en su caso, los manifiestos presentados.

Proporcionar los servicios catastrales, a las personas fisicas o morales,
instituciones publicas o privadas, que lo soliciten.

Establecer el control de todos los bienes inmuebles localizados en el
Municipio asignandoles la clave catastral que los identifigue y ubiquen
claramente, sin importar su tipo de tenencia, régimen juridico de
propiedad, uso o destino.

Otorgar, negar o cancelar el registro catastral de bienes inmuebles.
Expedir, negar o cancelar cedulas catastrales, avalios catastrales,
copias de planos y demas constancias relacionadas con la informacién
catastral de los bienes inmuebles del Municipio.

Notificar a los interesados las operaciones catastrales y expedir las
constancias relativas a ellas, que se le soliciten.

Emitir avallos catastrales de bienes inmuebles ubicados en su
jurisdiccion territorial, en los casos en que asi se le requiera y en todo tipo
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de contratos o juicios civiles, penales, laborales, administrativos vy
fiscales.

Imponer las sanciones que procedan a las infracciones en los términos de
la Ley de Catastro del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Conocer y resolver los recursos administrativos de caracter catastral que
procedan en los términos de la Ley de Catastro del Estado y Municipios
de San Luis Potosi.

Obtener de las autoridades y dependencias o instituciones de carécter
federal, estatal y de las personas fisicas o morales, los datos, documentos
o informes que sean necesarios para la formacion y actualizacion de los
registros, padrones y documentos catastrales.

Auxiliar a las autoridades competentes en la elaboracién de los planes
y programas de desarrollo urbano municipal, de centros de poblacion y
demas programas relativos al desarrollo urbano.

Realizar levantamientos topograficos, geodésicos o0 cualquier otro
mediante el que se efectué la exploraciébn y estudios del territorio
municipal.

Intervenir en la determinacion de los limites municipales, en los términos
de las disposiciones legales vigentes.

Apoyar y auxiliar a las dependencias, organismos e instituciones de la
administracion publica estatal, cuyas funciones en materia de obras
publicas, planeacion y , en general, otras vinculadas al desarrollo urbano
u rural , que requieren de informacién contenida en el Catastro.

Formar y conservar el Catastro por medio de los sistemas técnicos mas
modernos y adecuados.

Mantener la integracion de los registros catastrales

Vigilar que el registro de los cambios que se operen en los inmuebles, y
que por cualquier concepto alteren los datos contenidos en los registros
catastrales sean oportunos, con el proposito de mantenerlos debidamente
actualizados.

Elaborar proyectos de valores catastrales para predios rusticos, urbanos
y suburbanos.

Proporcionar el valor predial y catastral de los predios rusticos y urbanos
propiedad del municipio.

Investigar y localizar los predios rusticos y urbanos propiedad del
municipio.

Acordar con el presidente los asuntos inherentes a la direccion.

Expedir certificaciones de los documentos que existian en los archivos de
la direccion.

Autorizar los registros de los nuevos fraccionamientos y dar las altas
urbanas correspondientes.

Las demas que con este caracter se establezcan por ley o por
reglamento, le sean asignadas por el presidente municipal previo acuerdo
del cabildo.
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Consejo Técnico Catastral
Objetivo:

Analizar y valorar los proyectos de valores unitarios de suelo y construccion para su
aprobacion.

Funciones:

Son de acuerdo a las atribuciones que determine el reglamento interno que al efecto
expida el Ayuntamiento respectivo.
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4. 12 Unidad de Transparencia

Objetivo:

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

Mantener una estrecha relacion con la CEGAIP, para la coordinacion de la
informacion para Transparencia Municipal.

Facultades y Obligaciones:

Las facultades y obligaciones del titular de la Unidad de Transparencia, se
encuentran reguladas en los Articulos 74, 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83,84 y 85
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San
Luis Potosi.

Funciones:

e Recabar y difundir la informacion a que se refieren los capitulos, II, 1ll, y IV,
del Titulo Quinto de esta Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de San Luis Potosi y propiciar que las areas la actualicen
periodicamente, conforme la normatividad aplicable;

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de transparencia.

e Auxiliar a los particulares en la elaboracion solicitudes de acceso a la
informaciéon, y en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable.

¢ Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion.

e Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

e Sugerir al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren
la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable;

e Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio;

e Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

e Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

e Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en esta
Ley y en las demas disposiciones aplicables, y

e Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

e Mantener y verificar que este actualizada la informacion publica de oficio en la
pagina Web del Municipio.

e Analizar la documentacion soporte que presenten las areas de la
administracion, cuando les sea requerida.

e Elaborar informes y publicitarlos.
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Elaborar informe de las actividades realizadas de su area y presentarlo a su
jefe inmediato superior, es decir al Presidente Municipal.

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

4.12.1.- Comunicacion Social

Objetivo.

Difundir y promover las acciones de mayor impacto que realice el Presidente
Municipal y las &reas que integran la administracién publica municipal.

Funciones:

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

Difundir las acciones y eventos mas relevantes del Presidente Municipal.
Mantener contacto estrecho con los medios de comunicacion estatal y
municipal para la difusién de notas informativas.

Elaborar el extracto de los medios de comunicacion nacional, estatal y
municipal de impacto en el municipio para que el Presidente Municipal este
actualizado.

Elaborar boletines, revistas, folletos, tripticos, entre otros para la difusion de
las acciones de la administracién publica municipal.

Elaborar el informe de actividades realizadas del area a su cargo y
presentarlo al Presidente Municipal.

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

4.12.2.- Archivo Municipal

Objetivo.

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

Funciones:

Realizar los trdmites que requieran los distintos departamentos mediante un
oficio y un determinado tiempo de entrega.

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

Codificar y capturar los documentos para tener control de ellos y facilitar su
basqueda.

Mantener la base de datos actualizada con la informacién y los documentos
requeridos

Preservar el archivo histérico y su actualizacion

Mantener los archivos fisicamente y digitalmente

Disponer de los libros de manera ordenada y tenerlos en buen estado

Las demas que expresamente le encomiende su jefe inmediato superior, el
Presidente Municipal o le sefalen las Leyes, reglamentos y acuerdos de
cabildo.
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4.13 Direccion de Comercio y Alcoholes
4.13.1.- Comercio

Objetivo:

Empadronar a las personas fisicas y morales propietarias de establecimientos
comerciales, industriales, agricolas, ganaderos, artesanales, entre otros, para que
den inicio de sus operaciones, con el objeto de regular el funcionamiento de
actividades comerciales y de servicio que practiqguen en la demarcacién municipal.

Funciones:

e Vigilar que los titulares o empleados de los establecimientos comerciales,
industriales o de prestacion de servicios cumplan con las disposiciones
establecidas.

e Inspeccionar y verificar que los inmuebles que se propongan para practicar
las actividades comerciales y de servicios, reiinan los requisitos y condiciones
necesarias para determinar el otorgamiento de la autorizacién respectiva,
coordinandose al efecto con la Direccidbn Municipal de Proteccion Civil y la
Direcciobn de Ecologia Municipal, debiendo de informar por escrito al
Departamento de los resultados de su inspeccion

e Solicitar la intervencion y apoyo del personal de la Direccion General de
Seguridad Publica Municipal, de la Direccion de Ecologia Municipal y de la
Direccion Municipal de Proteccion Civil, cuando se haga necesario, para dar
cabal cumplimiento a las disposiciones de este ordenamiento y la
normatividad conducente

e Decretar el decomiso de mercancias, puestos, que no cuenten con la Licencia
o Permiso Municipal correspondiente.

¢ Promover lo conducente para el refrendo de las licencias de funcionamiento.

4.13.2.- Alcoholes

Objetivo:

Establecer las bases y modalidades que regiran la operacién, funcionamiento,
ubicacién y horarios de los establecimientos destinados al almacenamiento,
distribucion, enajenacion y consumo de bebidas alcohdlicas en el municipio.

Funciones:
¢ Recopila los requisitos solicitados para abrir por primera vez o renovar los
establecimientos dedicados a la enajenacion de bebidas alcohdlicas.
Posteriormente analizar el expediente integrado y en su caso la aprobacion o
no de la solicitud de constancia de cumplimiento.

e Realiza operativos de alcoholes que junto con la base de operacién mixta
establecen lugar, fecha y hora en coordinacibn con el secretario del
ayuntamiento para llevar a cabo el operativo para la verificacion de
establecimientos en donde se vendan y consuman bebidas alcohdlicas.
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5. ORGANISMO OPERADOR
DE AGUA POTABLE
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Objetivo general:
Brindar los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento con calidad a la

poblacién de Villa de Arista, mediante un sistema de administracion eficiente, eficaz
y equitativa.

5.1.- Junta de gobierno

Objetivo:

Reg;ular el funcionamiento del Organismo para la prestacion de los servicios de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Villa de Arista, a través de politicas y
lineamientos de operacion y la aprobacion de planes y programas, asi como verificar
el cumplimiento de los objetivos mediante la revision, analisis y evaluacion de sus
actividades.

Funciones:
1. Determinar las politicas, normas, criterios técnicos de organizacion vy

administracion que orienten las actividades del Organismo, asi como aprobar sus
manuales de operacion y estructura administrativa.

2. Revisar y aprobar los programas de trabajo, el presupuesto del Organismo y en su
caso, los estados financieros y balances, asi como los informes mensuales y la
cuenta publica anual del ejercicio inmediato anterior.

3. Someter a consideracion de la Junta de Gobierno las tarifas de los derechos por
los servicios de suministro de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

4. Aprobar el presupuesto de egresos del Organismo.
5. Administrar los ingresos que recaude.
5.2.- Director del Organismo Operador de Agua Potable

Objetivo:

Forjmular y dirigir estrategias, politicas, normas y lineamientos para la gestion de la
operacion y funcionamiento de los servicios que ofrece el Organismo; enfocando los
esfuerzos administrativos del Organismo para prestar con eficiencia, oportunidad,
cantidad, calidad y transparencia los servicios de suministro de agua potable,
brindando sistemas simplificados para el pago de servicios y la promocion del uso
racional y cuidado del agua.
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Funciones:
1. Asumir las atribuciones que le confiere la Ley del Agua del Estado de San Luis

Potosi en cuanto a la representacion juridica del Organismo y autoridad
administrativa responsable de instaurar y resolver los procedimientos administrativos
comunes e imponer las sanciones contempladas en la Ley, asi como administrar y
cuidar el patrimonio y adecuado manejo del Organismo.

2. Convocar a sesiones de Junta de Gobierno, asi como ejecutar los acuerdos y
disposiciones que de él emanen.

3. Presentar ante la Junta de Gobierno para su aprobacion la propuesta de las
cuotas y tarifas que debera cobrar el Organismo por los servicios de agua potable.

4.- Presentar ante la Junta de Gobierno para su aprobacion los presupuestos de
ingresos y egresos.

5.- Presentar ante la Junta de Gobierno para su aprobacion la Cuenta Publica.

6.- Presentar ante la Junta de Gobierno para su aprobacion el informe de actividades
del ejercicio anterior.

7. Realizar el inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Organismo.

8. Dirigir y supervisar la integracion del trabajo en equipo en el area de campo del
Organismo.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

JUNTA DE
GOBIERNO

DIRECTOR DEL
ORGANISMO

REPRESENTANTE CONSEJO
DE LA CEA CONSULTIVO

PERSONAL
TECNICO Y
OPERATIVO
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