H. Ayuntamiento Municipal Constitucional de Tamazunchale, S.L.P.
Acta Numero 92 Sesion Ordinaria 25 de Septiembre de 2024

»

ACTA NUMERO 92 DE CARACTER ORDINARIA.- En a ciudad de Tamazunchale, S.L.P., siendo las 22:00
veintidés horas del dia miércoles 25 veinticinco de septiembre de 2024 dos mil veinticuatro, instalados
en el lugar que ocupa el Salén de Cabildos “Sixto Garcia Pacheco”, los CC. JOSE LUIS MEZA VIDALES,

)f"" A MENTADO CAMPOS, REGIDORA CONSTITUCIONAL EDGAR MEDINA BACILIO REGIDOR
é‘ﬁ@NAL, JOVITA ESTEFANIA SUAREZ CASTILLO, REGIDORA CONSTITUCIONAL: SOTERO

-.I-I:EAL, REGIDOR CONSTITUCIONAL; MAYRA HERNANDEZ ANASTACIO, REGIDORA
CONSTITUCIONAL ROBERTO VEGA RUBIO, REGIDOR CONSTITUCIONAL; EUDOCIO MATEO SANTOS,
REGIDOR CONSTITUCIONAL; EFRAIN REYES MAURICIO, REGIDOR CONSTITUCIONAL; MARIA DE LOS
ANGELES ARANCIVIA MENDIOLA, REGIDORA CONSTITUCIONAL Y LUIS ALBERTO PEREZ HERNANDEZ,
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO, a fin de llevar a cabo la Sesién de Cabildo de Caricter
Ordinaria, convocada para el dia de hoy, con fundamento en los Articulos 115 fraccién | de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 114 de la Constitucién Politica del Estado de San
Luis Potosi; 21 fraccién I, 23 parrafo primero y 70 fraccion Il de la Ley Orgénica del Municipio Libre del

Estado de San Luis Potosi; 1, 3, 10 fraccién |, 11, 32 fraccién |, 33, 37, 41, 54 y 55 del Reglamento
Interno del Cabildo, bajo el siguiente:

ORDEN DEL DIiA

I. VERIFICACION DEL QUORUM E INSTALACION LEGAL DE LA SESION.

IV. APROBACION DE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL Y
SURTA LOS EFECTOS CORRESPONDIENTES SOBRE ESTE AYUNTAMIENTO.

V.

VI.

Vil

VIl

IX.

X.

Xl

XIl. CLAUSURA DE LA SESION.

I. EN EL PRIMER PUNTO DEL ORDEN DEL DiA. VERIFICACION DEL QUORUM E INSTALACION LEGAL DE
LA SESION. El LIC. LUIS ALBERTO PEREZ HERNANDEZ, Secretario del Ayuntamiento, procede a realizar el
pase de lista y verificar el Quérum Legal, informando que se encuentran presentes 13 trece Integrantes
del Cabildo, teniéndose la inasistencia de las CC. ESTEPHANIA CAMARGO VIZUETH, Segundo Sindico
Municipal; SARAHI HERNANDEZ HERNANDEZ, Regidora Constitucional, quienes por motivos personales
no pudieron asistir, presentando por escrito la justificacion correspondiente, mismas que se mandan
agregar al apéndice de la presente sesidn, procediendo en acto seguido el ING. JOSE LUIS MEZA
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Acta Numero 92 Sesion Ordinaria 25 de Septiembre de 2024

VIDALES, Presidente Municipal, a la instalacién de la presente Sesion y declarar la validez de los
acuerdos que de la misma emanen.

IV. EN EL CUARTO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA. APROBACION DE MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL Y SURTA LOS EFECTOS CORRESPONDIENTES SOBRE ESTE
AYUNTAMIENTO. En uso de la palabra el LIC. LUIS ALBERTO PEREZ HERNANDEZ, Secretario del
Ayuntamiento, da cuenta del Oficio Nimero T.M./0704/2024, emitido en Tamazunchale, S.L.P., de fecha
19 diecinueve de septiembre de 2024 dos mil veinticuatro, suscrito por la L.E. JOVANINA IVET
HERNANDEZ REYES, Tesorera Municipal, dirigido al ING. JOSE LUIS MEZA VI DALES, Presidente Municipal,
con atencidn al LIC. LUIS ALBERTO PEREZ HERNANDEZ, Secretario del Ayuntamiento, firmado y sellado
por acuse de recibido por la Secretaria del Ayuntamiento siendo las 12:30 doce horas con treinta
minutos, de fecha 20 veinte de septiembre de 2024 dos mil veinticuatro, mediante el cual, con
fundamento en lo dispuesto por el articulo 81 de la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San
Luis Potosi, solicita programar como punto del orden del dia, la “APROBACION DE MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL Y SURTA LOS EFECTOS
CORRESPONDIENTES SOBRE ESTE AYUNTAMIENTO”.

Manual que fuera expuesto por la L.E. JOVANINA IVET HERNANDEZ REYES, Tesorera Municipal y
analizado por Integrantes del Cabildo, en una reunién previa informativa y mesa de trabajo, para fines
de conocimiento y solucién de dudas respecto de la misma, realizada en fecha miércoles 25 veinticinco
de septiembre de 2024 dos mil veinticuatro; mismo que junto a todos su Anexos se manda agregar al
Apéndice de la presente Acta de Sesion; y que presenta en el tenor de |o siguiente:

Vi

-
Gobierno por el bien de todos
2021-2024

MANUAL DE
ORGANIZACION

Coordinacion de
Desarroilo Social
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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores publicos y
éﬁwpleados que integran la Coordinacion de Desarrollo Social cuenten con una
fuente de informacion que les permita conocer la organizacién interna, asi
cEjmo las funciones basicas inherentes a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada al ejercicio 2024,
el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento es la
Ley Organica del Municipio Libre del Fstado de San Luis Potosi y el
Reglamento Interno de la Administracion Puablica Municipal publicado el 08 de
agosto de 2019, describiendo las funciones que debe realizarse.

Ademas, el manual de organizacion facilita a los empleados y servidores
publicos el conocimiento de sus abligaciones en el ambito de su competencia,

— b
Wamazunchale
Gobierno por el bien de todos
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asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,
reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Gnicamente para el personal que integra
la Coordinacién de Desarrollo Social y sera la misma la responsable de
actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica del Gobierno Municipal, cualquier cambio que
se presente en la organizacion de esta unidad administrativa, se comunica a
la Oficialia Mayor, la Contraloria Interna y la Secretaria General, con el objeto
de mantener actualizada la Estructura Organica de la Administracién Publica

Municipal.
DIRECTORIO
Presidente Municipal Constitucional
Ing. José Luis Meza Vidales
Plaza Juarez S/N, Barrio de San Juan
Tamazunchale, S.L.P.
Tel. 483 362 02 10
;.

.~  Coordinador de Desarrollo Social
‘ w5} Ing. Juan Carlos Santos Zequera
Morelos #510, Barrio del Carmen
Tamazunchale, S.L.P.
Tel: 483 362 07 84

DEL MANUAL DE ORGANIZACION

RESPONSABLE DE ACTUALIZAR EL MANUAL DE ORGANIZACION
El Personal de la Coordinacién de Desarrollo Social de Tamazunchale, S.L.P.

CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y AUTORIZACION

4

'—ramazunchale

Gobierno por el bien de todos
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I. Al modificarse el reglamento interno de la Administracion;
Il. Al modificarse las tareas al interior de areas administrativas; y,
lll.  Cambios en sus atribuciones o su estructura.

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Para su validez se remitira el proyecto a la Secretaria General, para efecto que se
revise, analice y en su caso se aprueben los lineamientos contenidos en el
presente manual, en sesién de Cabildo Municipal: si hubiese alguna observacién

se emitira el comunicado respectivo en un plazo no mayor a 8 dias habiles para
la respectiva madificacion.

Una vez autorizado el Secretario General remite a la Coordinacion de Desarrollo

Social para su instalacion con el personal de la misma. Quedandose una copia

para archivo en la Oficialia Mayor para el control de las plazas disponibles: en

formato digital se enviara a la Unidad de Transparencia para darlo a conocer
PN mediante el portal de internet del Gobierno Municipal.

LEGISLACION O BASE LEGAL
Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de la
Coordinacién de Desarrollo Social son las siguientes:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi
Ley General de Contabilidad gubernamentai

;‘7 Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi
é Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento
%- Ley de Coordinacion Fiscal
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de San Luis Potosi.
; t 5. Ley de Desarrollo Social Para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
. Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado y Municipios De
San Luis Potosi

Ley de Administracion de las Aportaciones transferidas al Estado y Municipios
de San Luis Potosi

4

—Tamazunchale
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Ley De Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de
San Luis Potosi

Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi
Acuerdo de Coordinacién Municipio- Estado S.L.P.

Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal
Cédigo de Etica y Conducta del Municipio

Presupuesto de Egresos del Municipio

Programa de Obra Anual

ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

COORDINACION DE DESARROLLO
SOCIAL

ASESOR
TECNICO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

JEFE DE EXPEDIENTES
SUPERVISORE ENCARGADO DE ENCARGADO DE RESPONSABLE DF ENLACE DE TECNICOS DE
s LICITACIONES ¥ PROYECTOS (POA) CONTABILIDAD AUDITORIAS OBRAFISM Y
CONTRATACION 2 . FORTA
£S ENLACE
EXPEDIENTES TRANSPARENCIA  EXPEDIENTES
FINANCIEROSFISM Y CONTRALORIA Ti%"gc?: DE
SUPERVISORES ENCARGADO DE Y FORTA _ soanat ONES
DE OBRA PRESUPUESTOS
ENLACE DE INTEGRACION
AUXILIARES OE
EATHNSTA ADMINISTRATIVOS VIVIENDA PRI
TOPOGRAFO (COMPRANET)  ppTURISTA DEL POA TECNICOS ¥
. SIDESORE FINANCIEROS
ENLACE DE IEIFE
ENCARGAD
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO AUXILIAR O ARCHIVO
ADMINISTRATIV
9 ENLACE CON AUXILIARES
PLANEACION O
ARCHIVO

4
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DESCRIPCION DE PUESTOS

COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL MUNICIPAL.

Objetivo:

Administrar el Desarrollo de los programas y obras derivados de la
aplicacion de recursos de los Fondos Municipales provenientes del Ramo
33 que propicien mejores condiciones de vida para la poblacion.

Funciones:

1. Ser el Secretario Técnico del Consejo de Desarrollo Social Municipal;

2. Participar y elaborar propuestas para la programacion ¥ presupuesto de
politicas de desarrollo social del Municipio;

3. Participar en la consulta ciudadana e indigena con propuestas para el
Plan Municipal de Desarrolio;

4. Mantener la comunicacion y enlace a fin de gestionar apoyos con Los
Gobiernos, Estatal y Federal para los programas de desarrollo social
Municipal;

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

6. Coordinar y participar en el control de los proyectos, obras y demas
Acciones financiadas con los recursos de la Federacién y el Estado y
demas Uansfe_'fencias gubernamentales de las que sea beneficiario o
participante el Municipio;

7. Participar en los proyectos viables de infraestructura, equipamiento y
demas servicios de tipo social que redunden en beneficios para la
poblacién del Municipio;

8. Impulsar la figura de los Consejos de Desarrollo Social Municipal como
instancias de participacion ciudadana, para que coadyuven con la
autoridad municipal en la priorizacion de obras sociales y destino de los
fondos municipales transferidos del Ramo 33;

9. Supervisar la formulacion de estudios y proyectos de desarrollo social,
considerando los requerimientos de infraestructura y equipamiento de
servicios publicos y peticiones ciudadanas, que sean acordes al Plan
Municipal de Desarrollo;

A

F
—[amazunchale
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10. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) de las
obras o acciones, previa priorizacion y validacion del Consejo de
Desarrollo Social Municipal:

11. Presentar las propuestas de peticiones de obras o acciones que planteen
los ciudadanos y organismos sociales, para su validacion ante el Consejo
de Desarrollo Social Municipal, revisando que cumpian con toda la
normativa de los recursos del ramo 33:

12. Informar a la Secretaria de Desarrollo Social y Regional (SEDESORE)
los avances fisico y financiero de las obras con cargo a los fondos
municipales;

13. Presentar a mas tardar el Gltimo dia habil del mes de enero a la Secretaria
de Desarrollo Social y Regional (SEDESORE), el cierre del ejercicio fiscal
de obras o acciones con recursos del Fondo de Infraestructura Social del
Estado;

14. Promover la elaboracién de la evaluacion del ejercicio fiscal anterior en
cuanto a la aplicacion de los Fondos en obras Yy acciones, asi como del
funcionamiento del Consejo de Desarrollo Social Municipal;

15. Vigilar el cumplimiento en la carga de obligaciones de la plataforma
nacional de transparencia:

16. Vigilar que se capture la informacién en las plataformas de la SHCP;

17. Presentar ante los érganos fiscalizadores la informacién solicitada para
las auditorias a la cuenta publica y los desahogos que dieran ligar:

18. Dar comisiones a su personal en apoyo a ofras unidades administrativas
del Gobierno Municipal, cuando sea necesario;

19. Promover que se realice la evaluacién de los recursos del ramo 33
anualmente y dar seguimiento a las mismas.

20. Las demas comisiones que indique el Presidente Municipal.

ASESOR TECNICO

Objetivo:

Apoyar al Coordinador en la gestion y seguimiento a los convenios con las
dependencias estatales y federales.

Funciones:
1. Serenlace con las dependencias estatales y federales con las cuales
se realicen convenios para la realizacion de obras.

A
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10.

11

Recibir los documentos de los contratistas y proveedores para
cumplir con los requisitos del tramite para su contratacion Y pago.

Elaborar de contratos de obra por adjudicacién directa de los Fondos
del Ramo 33.

Revisar las fianzas de obras contratadas.

Recibir y revisar las estimaciones de obra para su tramite de pago.
Revisar los expedientes técnicos de las obras.

Cooardinar las actividades contratadas de supervision de obra.
Vigilar que se realicen los desahogos de las observaciones de la obra

y acciones realizados con recursos del ramo 33 e informar al
Coordinador.

Coordinar los trabajos para la elaboracion del diagnéstico municipal
de necesidades de obra y carencia social a nivel localidad.
Coordinar los trabajos para la elaboracién de un plan estratégico de
obra y acciones con recursos del ramo 33.

. Apoyar los trabajos para la evaluacion de los recursos del ramo 33.
12.

Las demas comisiones que indique el Presidente Municipal y el
Coordinador.

ENCARGADO DE PROYECTOS DE OBRA
Objetivo:

Apoyar a la Coordinacion de Desarrollo Social, en la elaboracién de los

proyectos de obras gque ejecute el Municipio con recursos del Ramo 33, y

mediante convenio con otras dependencias federales y/o estatales.

Funciones:

1.

Mo W N

Recabar informacion generada por el personal de supervisidn sobre
los proyectos de obra a realizar.

Recabar la informacion sobre el levantamiento topografico.

Disefio y elaboracion de proyectos.

Revisar expedientes técnicos y realizar las correcciones necesarias.
Correccién y maquila de planos.

/
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6. Las demas comisiones que indique el Presidente Municipal y el
Coordinador.

ENCARGADO DE PRESUPUESTOS
QObijetivo:

Garantizar que las obras y acciones sean viables desde el proceso de
presupuestacion haciendo uso eficiente de los recursos asignados durante
el desarrollo de las mismas.

Funciones:
1. Analizar y corregir precios unitarios.
2. Realizar calculos estructurales e hidraulicos.

3. Elaborar presupuestos base de acuerdo a informacion proporcionada

por supervisores.
Apoyar las actividades con el area técnica y de proyectos,
M 5. Proporcionar la informacion financiera para la elaboracion de los
i"? programas presupuestarios del ramo 33.
'%47 6. Entregar la informacién financiera de los recursos del ramo 33, para la
% entidad evaluadora.
g 7. Las demas comisiones que indique el Presidente Municipal y el
f Coordinador.
NTO
S.L2.
JEFE DE SUPERVISORES DE OBRA.
Objetivo:
Contar con apoyo para coordinar las actividades del personal del area
técnica y gestionar los recursos necesarios para que su desempefio sea
mas eficiente y asi garantizar mejores obras y acciones para el municipio.
£

Funciones:
1. Normar y estandarizar los procedimientos a seguir para lograr una
supervision eficiente y eficaz.
2. Proporcionar al personal encargado de la supervisién de proyectos de
canstruccion, los mecanismos que faciliten el control adecuado de las
obras que se ejecutan.

ﬁ
-ramazunchale
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" 3. Indicar el procedimiento para realizar los levantamientos topograficos

de obra.

4. Indicar el procedimiento para proporcionar periddicamente la
informacién cualitativa del desarrollo de las obras.
Supervisar que se cumpla con todo lo contratado en las obras.
Optimizar la utilizacion de los recursos a fin de incrementar la
productividad.

7. Tener un reporte de los avances de obra de acuerdo a los periodos de
ejecucion.

8. Mantener el estricto control en la ejecucion del proyecto, solicitando
procedimientos constructivos aceptables.

9. Efectuar la visita preliminar al proyecto en compafiia con el supervisor
y el ejecutor.

10. Presentar informes técnicos de cada obra

11. Resolver las dudas técnicas que presenten durante la obra.

12. Atender solicitudes de comités, autoridades, supervisores, ejecutores
y publico en general con referencia a la ejecucion de la obra.

13. Verificar la documeptacidn que entregan supervisores y ejecutores de
obra.

14. Realizar gestiones para capacitaciones de supervisién.

15. Otorgar apoyo logistico para la supervisién de la obra.

16. Solicitar instrumentos de campo para el topégrafo e ingenieros.

17. Entregar documentacion necesaria para realizar la supervision.

18. Las demas comisiones que le indique el Presidente Municipal y el
Coordinador.

SUPERVISOR DE OBRA.
Objetivo:

Vigilar el costo, tiempo y calidad con que se realizan los trabajos

previamente establecidos en los contratos y presupuestos de obra para

garantizar la correcta aplicacion de los recursos del ramo 33.

Funciones:

1. Realizar supervision de campo de las obras asignadas.

4
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2. Realizar mensualmente reportes de los avances de las obras
asignadas.

3. Verificar el proyecto de la obra y hacer las correcciones o modificaciones
que correspondan con el encargado de proyectos.

4. Seguir y verificar el cronograma de ejecucion de la obra para que la
ejecucién de los trabajos y la obra se apeguen a los tiempos
establecidos.

5. Aprobar progresivamente el inicio de los trabajos que seran ejecutados.

6. Autorizar con su firma la calidad y las cantidades o volumenes
ejecutados para el pago de las estimaciones o finiquitos de obra.

7. Elaborar la bitacora de obra y subir la informacion a la plataforma de la
Bitacora Electronica de Obra.

8. Contribuir con el desahogo de las observaciones de obra emitidas por
los 6rganos fiscalizadores.

10. Las demas comisiones que le otorgue el Presidente Municipal y el
Coordinador.

TOPOGRAFO
Objetivo:

\‘Y X, b

_ud e
¥l

Y

)
ik

Contar con la informacion de Levantamientos Topograficos para las obras
autorizadas con recurso del Ramo 33.

Funciones:

1. Realizar levantamientos topograficos en campo.

g

2. Elaborar los planos correspondientes a los levantamientos topograficos
realizados;

3. Mantener bajo su resguardo toda la informacion topogréfica de las obras y
terrenos propiedad del municipio y entregarla cuando se le solicite:

4. Elaborar mensualmente informes de sus actividades:

5. Colaborar con los supervisores de obra y los encargados de los
expedientes tecnicos de obra, en la integracién de los mismos;

5. las demas comisiones que le otorgue el Presidente Municipal y el

Coordinador.
ENCARGADO DE LICITACIONES Y CONTRATACIONES
Objetivo:
A
v4
—ramazunchale
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Realizar el proceso de contrataciones publicas, adquisiciones y
arrendamientos, dando estricto cumplimiento a las politicas, lineamientos y
directrices establecidas en Ia Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y demas leyes aplicables en la materia.

Funciones:
1. Ser el enlace con la Contraloria General del Estado.

2. Revisar los presupuestos y planos de obra que cumplan con todo lo
requerido.

w

- Revisar la documentacion de los contratistas que cumplan los requisitos
para el proceso de licitacién.

A

. Realizar la calendarizacion de los procesos de adjudicacién por
invitacion restringida y de licitacion publica.

[S4]

. Elaborar las actas y contratos de obras adjudicadas por invitacion
restringida.

o

Desahogar observaciones emitidas por la Contraloria General del
A Estado.

- Cumplir con las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion

-J

publica que le correspondan segun sus atribuciones y funciones.
. Entregar informacién referente a las licitaciones a la entidad evaluadaora
i de los fondos del ramo 33.

,
w

) 9. Las demas comisiones que le sean otorgadas por el Presidente
L_*?' Municipal y el Caordinador.
CAPTURISTA DEL COMPRANET
Objetivo:
Py Realizar el proceso de publicacién en la plataforma para las compras por

licitacion, cumpliendo con la transparencia y rendicién de cuentas.

Funciones:

1. Registrarse y ser el enlace de la plataforma de Compranet.

4
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2. Capturar en el sistema Compranet las bases para las licitaciones publicas
de obras y acciones aprobadas.

3. Asistir a las capacitaciones relacionadas con el manejo de la plataforma.
4. Alimentar el Compranet con la informacién de expedientes, contrato,
ofertas, solicitud de cotizacion, entre otras; segun el tipo de contratacién, ya

sea licitacion pablica, invitacion restringida, adjudicacion directa, o proyecto
por convocatoria.

ENCARGADO DE EXPEDIENTES TECNICO DE OBRA FISM Y FFM
Objetivo:

Garantizar que los expedientes técnicos de las obras sean elaborados y
debidamente integrados en tiempo y forma.

Funciones:

1. Colaborar en la integracion de los expedientes técnicos de obras.

2. Recabar firmas en campo de los integrantes de los comités de obra.

3. Elaborar actas de entrega-recepcion de las obras realizadas.

4. Ser enlace SEDESORE, SECRETARIA DE FINANZAS y CONAGUA,
entregando la documentacion que solicite, para la liberacion de
recursos Federales y Estatales de las obras por convenio.

5. Las demas comisiones que le sean encomendadas por el Coordinador.

ENCARGADO DE EXPEDIENTES TECNICO DE ACCIONES FISM Y EEM
Objetivo:

Garantizar que los expedientes técnicos de las acciones sean elaborados y
debidamente integrados en tiempo y forma.

Funciones:
1. Elaborar expedientes técnicos de las acciones.
2. Recabar firmas en campo de los integrantes de los comités.
3. Elaborar actas de entrega-recepcion de las acciones realizadas.

4. Las demas comisiones que le sean encomendadas por el Coordinador.

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
Objetivo:

A

i |
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Tener actualizada la contabilidad y la informacién financiera de las obras y
acciones del ramo 33,

Funciones:

1. Registrar la contabilidad en formato Excel previo a la captura en el

sistema SACG.

2. Revisar el expediente financiero de las obras y acciones que se encuentre

completo.

3. Realizar gestiones para el pago a contratistas y proveedaores.
4. Mantener informado al Coordinador sobre la situacion financiera y
contable de los recursos.

5. Colaborar con la informacién y documentacién a su cargo para la
realizacion de las evaluaciones y desahogo de observaciones.

6. Ser enlace con la tesoreria municipal para diversos tramites relacionados
con los recursos del ramo 33 del Fondo de Infraestructura Social Municipal

7. Validar fianzas de anticipo, de cumplimiento y de vicios ocultos de obras
realizadas con recursos de los fondos de FISM y FFM.

8. Recibir facturas de obras y acciones para su revisién y realizacion de

orden de pago ante la Tesoreria Municipal.
9. Ser enlace con personal de ICIC (Instituto de Capacitacion de la Industria
de la Construccién) por concepto de pago de 2 al millar de las obras.

10. Recibir polizas de pago, complementos de pago para su posterior
entrega a Tesoreria, Manejo del sistema de 5 al millar de la Secretaria de
Finanzas del Estado de las obras de convenio.

11. Formalizacién y seguimiento a los convenios con ofros ordenes de

gobierno.

12. Las demas comisiones que le sean encomendadas por el Coordinador.

RESPONSABLE DE EXPEDIENTES FINANCIEROS

Objetivo:

Cumplir con los expedientes financieros de las obras y acciones del ramo

33.

Funciones:

|
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1. Colaborar con el drea de contabilidad en la integracion de expedientes
financieros de los fondos de FISM y FFM.

2. Recabar firmas para la formalizacion de documentos administrativos.

3. Recibir pélizas de pago de las obras y acciones, complementos de pago
y recibos de pago electrénico

4. Escanear las pdlizas de pago y entregar por oficio para la integracion.

5. Integrar los documentos de los contratistas Yy proveedores para cumplir
con los requisitos del tramite de pago.

6. Validar en el portal del SAT las facturas de obras realizadas con recursos
de los fondos de FISM y FFM

7. Las demés comisiones que le sean encomendadas por el Coordinador.

ENLACE DEL PROGRAMA DE VIVIENDA

Objetivo:

Coadyuvar en las acciones institucionales que contribuyan a abatir el rezago
y hacinamiento de vivienda, con el fin de mejorar el bienestar de las familias.

Funciones:

1. Identificar las localidades con indicadores de pobreza o rezago social
en el rubro de vivienda para el otorgamiento de los apoyos.

2. Dar a conocer la convocatoria y los requisitos para el apoyo de vivienda,
en las localidades con indicadores de rezago en el rubro.

3. Dar seguimiento a la priorizacién de obra en las localidades donde en
sus actas sean relacionadas a la vivienda.

4. Dar seguimiento a las solicitudes individuales de personas que
presentar este tipo de carencia.

5. Realizar recorridos en las localidades con la finalidad de apoyar en los
procesos de priorizacién de beneficiarios, ademés de constatar que los
hogares propuestos cumplan con los criterios de elegibilidad vigentes
en lineamientos y reglas de operacion.

6. Realizar el expediente unitario por solicitante que incluye el cuestionario
socioecondmico para la construccién del bien solicitado.

7. Capturar en el sistema correspondiente la informacion socioeconémica
levantada en campo.

Vi
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8. Enlace de comunicacién con las dependencias normativas del
programa.

9. Llevar el registro del inventario de mobiliario Y equipo asignado a ia
Coordinacion de Desarrollo Social y elaborar los vales de resguardo
correspondientes.

10. Las demas comisiones que le sean asignadas por el Coordinador.

ENLACE DE TRANSPARENCIA Y CONTRALORIA SOCIAL

Objetivo:

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones en materia de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, sujetandose a los ordenamientos y
disposiciones del Sujeto Obligado.

Funciones:

1. Ser enlace entre la Coordinacion de Desarrollo Social y la Unidad de
Transparencia del Municipio.

2. Solicitar a los responsables de area la informacion para el llenado de
formatos de datos abiertos, asi como informacion para contestar las
solicitudes de informacion.

3. Lienar los formatos que correspondan de acuerdo con la tabla de
aplicabilidad para esta area administrativa.

4. Entregar en tiempo y forma los formatos debidamente requisitados a la
Unidad de Transparencia del Municipio.

5. Recibir y dar contestacion en tiempo y forma a las solicitudes de acceso
a la informacién de la Unidad de Transparencia.

6. Llevar un registro de respuesta a las solicitudes de la Unidad de
Transparencia.

7. Integrar los comités de obra, de contraloria social y de participacion
social.

8. Las demas comisiones que le sean asignadas por el Coordinador.

ENLACE CON AUDITORIAS

Objetivo:

Atender las solicitudes de la Auditoria Superior de la Federacion y el Instituto
de Fiscalizacion del Estado, asi mismo dar contestacion a las solicitudes de
diferentes dependencias con quien el Municipio tiene convenios.

A4
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Funciones:
1. Ser enlace entre la Coordinacién de Desarrollo Social y la Contraloria

Interna, la Auditoria Superior de la Federacion y el Instituto de
Fiscalizacion del Estado.

N

Recibir y dar seguimiento a las observaciones y solicitudes de
informacién de la Contraloria y los Organos de fiscalizacion con
referencia a las obras y acciones ejecutadas con recurso del rama 33,
3. Colaborar en la integracién los expedientes unitarios de obras y
acciones realizadas con recursos del ramo 33.

N

. Solicitar la informacién a las areas competentes para el desahogo de
observaciones.,

o

Integrar el expediente correspondiente para el desahogo de las
observaciones realizadas.

2]

. Dar contestacién en tiempo y forma a las observaciones y solicitudes
recibidas;

~

. Las demas comisiones que le sean encomendadas por el Coordinador.

ENLACE CON PLANEACION

Objetivo:

Contar con apoyo en el proceso de planeacién y seguimiento de los
programas de infraestructura social y de fortalecimiento municipal, asi como
de sus indicadores atendiendo lo requerido en la implementacion del PBR y
apoyar a la Coordinacion de Desarrollo Social en asuntos administrativos
de caracter general.

Funciones:

1. Ser enlace de la Coordinacién de Desarrollo Social con el area de
Planeacién Gubernamental.

2. Elaborar todo lo relacionado con la MIR y PBR.

3. Elaboracién de documentos y tramite de asuntos relacionados con el
control interno del departamento.

4. Apoyar en el seguimiento a los asuntos en tramite de la coordinacion.

5. Apoyar en los procesos de auditorias administrativas y de desempeiio.

6. Elaborar los informes de gobierno del departamento.

Tamazunchale
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7. Coordinar el mantenimiento del parque vehicular adscrito a Ja
Coordinacion de Desarrolio Social,

8. Recibir las solicitudes de mantenimiento del parque vehicular de
seguridad publica y darles atencion.

9. Revisar la facturacion de combustible e integrar e expediente para
tramite de pago.

10. Resguardar y entregar el material de oficina para las actividades diarias
del departamento.

11. Las demas comisiones que le sean encomendadas por el Coordinador.

CAPTURISTA DEL POA (SIDESORE)

Obijetivo:

Contar con el Programa Operativo Anual autorizado y actualizado
cumpliendo con la normatividad vigente.

Funciones y obligaciones:
1. Elaborar el Programa Operativo Anual del departamento en conjunto
con el Coordinador de Desarrollo Social.
2. Ser enlace entre la Coordinacién de Desarrollo Social Municipal y la

Secretaria de Bienestar y la Secretaria de Desarrollo Social vy
Regional.

3. Realizar las modificaciones autorizadas por el Consejo de Desarrollo
Social al Programa Operativo Anual.

4. Entregar mensualmente el Programa Operativo Anual actualizado a la
Auditoria Superior del Estado y a la Secretaria de Desarrollo Social y
Regional.

5. Registrar los proyectos del Programa Operativo Anual en la plataforma
de las MIDS.

6. Elaborar y entregar periédicamente los informes que le sean requeridos.

F 7. Cumplir con las obligaciones de transparencia segun sus atribuciones y
funciones.

8. Capturar la informacién en el portal de la SHCP.

9. Las demas comisiones que le sean asignadas por el Coordinador.

A
A
Tamazunchaie

Gobierno por el bien de todos

“Gobierno por el bien de todos” Administracién Publica Municipal 2021 - 2024 Pagina 19 de 26



X7
2

ety L

H. Ayuntamiento Municipal Constitucional de Tamazunchale, S.L.P.

Acta Nimero 92 Sesion Ordinaria 25 de Septiembre de 2024

19
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Objetivo:

Contar apoyo en la realizacion y seguimiento del Programa Operativo Anual.

Funciones y obligaciones:

1. Auxiliar en la elaboraci6n de actas de Consejo de Desarrollo Social.

2. Apoyar en la captura de proyectos en las plataformas de secretaria de
bienestar y de SEDESORE.,

3. Apoyar en la entrega de informacién a las areas que lo soliciten.
4. Elaborar y entregar periodicamente los informes que le sean requeridas.

5. Las demas comisiones que le sean asignadas por el Coordinador.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Objetivo:

Ser un apoyo para todas las areas en las funciones administrativas.
Funciones:

1. Digitalizar documentos de comprobacion de expedientes unitarios de
obras y acciones.

2. Elaborar y entregar oficios a los diferentes departamentos.
3. Realizar tramite de comprobacion de viaticos.

4. Las demas comisiones que le sean asignadas por el Coordinador y los
encargados de drea.

RECEPCION Y ATENCION A LA CIUDADANIA
Objetivo:

Contar con atencion inmediata al publico en general durante el horario de
oficina.

Funciones y obligaciones:
1. Atender y enlazar las llamadas telefénicas de la ciudadania en general.
2. Atender al publico que solicita informacién dandole la orientacion
requerida.
3. Elaborar la agenda de audiencias del Coordinador;
4. Elaborar los oficios que se le requieran.

4
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5. Apoyar en las actividades operativas para la realizacion de juntas y
reuniones convocadas por el coordinador.

6. Realizar la apertura y cierre de las oficinas.

7. Llevar el control de la bitacora de llamadas efectuadas y recibidas.

8. Apoyo en el registro de entradas y salidas del personal;

9. Cumplir con todas las comisiones que le sean asignadas por el
Coordinador.

AUXILIAR OPERATIVO A
Objetivo:

Contar con personal para la realizacion de actividades operativas generales
del departamento.

Funciones y obligaciones:
1. Apoyo en el mantenimiento del parque vehicular del departamento.
2. Apoyo en la asignacién de vehiculos.
3. Apoyo en actividades de campo con personal de supervision.
4. Apoyar en el traslado de personal del area o del area que lo solicite.
5. Apoyo en la entrega de oficios a las diferentes areas.
6. Realizar actividades operativas en la realizacién de reuniones
convocadas por el Coordinador o por alguna de las areas adscritas.

7. Cumplir con todas las comisiones que le sean asignadas por el
Coordinador.

AUXILIAR OPERATIVO B

Objetivo:

Contar con personal para la realizacién de actividades operativas generales
del departamento.

Funciones:
1. Revisar diariamente el parque vehicular y reportar al jefe inmediato las
anomalias detectadas.

2. Solicitar el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos
asignados al departamento.

4
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3. Atender diariamente la solicitud de vehiculos por parte del personal
adscrito al departamento para la realizacion de actividades de
seguimiento de obras y acciones.

4. Entregar y registrar los vales y solicitudes de combustible para los
vehiculos asignados al departamento.

5. Realizar diariamente el registro de salidas de los vehiculos asignados al
departamento y mantener los vehiculos en buenas condiciones
generales de limpieza para el uso.

6. Apoyo en la recepcion y entrega de refacciones para el mantenimiento
del parque vehicular.

7. Realizar actividades operativas en la realizacion de reuniones
convocadas por el Coordinador o por alguna de las areas adscritas,

8. Cumplir con todas las comisiones que le sean asignadas por el
Coordinador.

ENCARGADO DE ARCHIVO

Objetivo:

Contar con un centro de informacion disponible en todo momento.
considerando el archivo como memoria de la Coordinacion de Desarrollo
Social, a través de la conservacién de los expedientes de obras y acciones.

Funciones:

1. Recibir y resguardar los expedientes unitarios de obras y acciones.

2. Proporcionar oportunamente informacién de obras y acciones ejercidos

con recurso del Ramo 33 que se encuentren bajo su resguardo,

3. Revisar y depurar los expedientes.

4. Digitalizar los expedientes de obras y acciones en su totalidad para
contar con un respaldo de los mismos.

5. Mantener el orden en al 4rea de archivo de acuerdo a los lineamientos
de archivo.

6. Cumplir con los lineamientos establecidos en materia de archivo.

7. Ser enlace entre la Direccion de Archivo y la Coordinacion de Desarrollo
Social.

8. Cumplir con todas las comisiones que le sean asignadas por el
Coordinador.

4
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AUXILIAR DE ARCHIVO
Objetivo:

Contar con apoyo en el area de archivo en todo momento para el resguardo
¥ conservacion de los expedientes de obras y acciones.

Funciones:

1. Apoyar en la recepcion y resguardo de los expedientes unitarios de
obras y acciones.

2. Revisar y depurar los expedientes.

3. Mantener el orden en al 4rea de archivo de acuerdo a los lineamientos
de archivo.

4. Foliar, coser y etiquetar expedientes unitarios.

5. Cumplir con los lineamientos establecidos en materia de archivo.

6. Cumplir con todas las comisiones que le sean asignadas por el
Coordinador.

APROBACION

ING. JOSE LUIS MEZA VIDALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. EUSEBIO HERNANDEZ MATIAS
PRIMER SINDICO MUNICIPAL

LIC. ESTEPHANIA CAMARGO VIZUETH
SEGUNDO SINDICO MUNICIPAL

C. MA. VIRGINIA AVILA ARGUELLES
REGIDORA CONSTITUCIONAL

C. JOSE ANTONIO CHARUR BENDECK
REGIDOR CONSTITUCIONAL

/1
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C. GLADISELDA MARGARITA MENTADO CAMPOS
REGIDORA CONSTITUCIONAL

C. EDGAR MEDINA BACILIO
REGIDOR CONSTITUCIONAL

C. JOVITA ESTEFANIA SUAREZ CASTILLO
REGIDORA CONSTITUCIONAL

C. SOTERO ALVARADO LEAL
REGIDOR CONSTITUCIONAL

C. MAYRA HERNANDEZ ANASTACIO
REGIDORA CONSTITUCIONAL

C. ROBERTO VEGA RUBIO
REGIDOR CONSTITUCIONAL

C. EUDOCIO MATEO SANTOS
REGIDOR CONSTITUCIONAL

C. EFRAIN REYES MAURICIO
REGIDOR CONSTITUCIONAL

C. SARAHi HERNANDEZ HERNANDEZ
REGIDORA CONSTITUCIONAL

C. MARIA DE LOS ANGELES ARANCIVIA MENDIOLA
REGIDORA CONSTITUCIONAL

LIC. LUIS ALBERTO PEREZ HERNANDEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

/
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En uso de la palabra el LIC. LUIS ALBERTO PEREZ HERNANDEZ, Secretario del Ayuntamiento, somete a la
consideracién de los Integrantes del Cabildo la Propuesta de APROBACION DE MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL Y SURTA LOS EFECTOS
CORRESPONDIENTES SOBRE ESTE AYUNTAMIENTO; la cual es APROBADA POR MAYORIA DE 09 NUEVE
VOTOS A FAVOR; 04 CUATRO VOTOS EN CONTRA, POR PARTE DE LOS REGIDORES CONSTITUCIONALES

CC. ROBERTO VEGA RUBIO, EUDOCIO MATEO SANTOS, SOTERO ALVARADO LEAL Y EDGAR MEDINA
BACILIO; Y 00 CERO ABSTENCIONES DEL VOTO.

En uso de la palabra el C. ROBERTO VEGA RUBIO, Regidor Constitucional, manifiesta que: “Reconociendo
la eficiencia en la estructuracién del organigrama operacional enmarcada en el disefio del manual de
organizacion de la coordinacién de desarrollo social de Tamazunchale, pero considerando fuera de
tiempo y forma la implementacién de un manual rector a escasos dias de concluir la presente
administracion municipal, manifiesto mi voto en contra, es cuanto Sefior Secretario”.

En uso de la palabra el C. EUDOCIO MATEQO SANTOS, Regidor Constitucional, manifiesta que: “Si, con su
venia Sefior Secretario, con la misma aseveracidn que realiza el compafiero Vega, ya que estamos a
escasos dias de concluir esta presenta administracién, mi voto es en contra, por lo cual yo anexo lo que
dice el mismo manual, que en caso de que en la sesién de cabildo hubiese alguna observacién se deberd
comunicar a un plazo no mayor a ocho dias para su respectiva se haga la modificacién, por consecuencia
doy a que se revise en el siguiente cabildo, es cuanto”.

En uso de la palabra el LIC. LUIS ALBERTO PEREZ HERNANDEZ, Secretario del Ayuntamiento, manifiesta
que “Para efectos informativos, de conformidad con lo dispuesto por la fraccion IV del articulo 78 de Ia

- Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, le informo que su manifestacién se

dispondrd de manera literal en el glose de la fe de narras de las presente acta, sin embargo, respecto a la

solicitud que plantea Usted, estd fuera de tiempo, toda vez que como es evidente, ya fue puesto a
consideracidn el presente punto del orden del dia”.

" En uso de la palabra gl C. SOTERO ALVARADO LEAL, Regidor Constitucional, manifiesta que: “Gracias
.. Secretario, solo decirlé? a los compafieros de cabildo que votaron en contra, no estoy en la sintonia del

por qué lo hicieran, cada quien tiene su postura, sin embargo Secretario, Usted lo menciond, el sentido
del voto se dio y las manifestaciones se dieron después, considero que debe ser primero la manifestacion
y después el voto, ello porque pues las manifestaciones que se realicen ya estdn fuera de lugar, el sentido
del voto se tiene que dar antes de la votacién no después de la votacion, Usted lo menciona, antes de
poner a consideracion, sin embargo nadie dice nada, el detalle es que realizan su manifiesto después de
que votan, considero que estd fuera de lugar dichas manifestaciones posteriores a la votacién”.

En uso de la palabra el C. ROBERTOVEGA RUBIO, Regidor Constitucional, manifiesta que: “Por alusiones
personales, de ninguna manera podemos demeritar la voz y la participacién de un Regidor, no importa el
orden, lo que importa es la expresién de nuestros argumentos, se dijo en la previa que se tenia que
manifestar el sentido del voto, pero si el compafiero Sotero quiere que se externen los verdaderos
argumentos, como quiera Presidente, estamos realizando una cortesia politica, en la previa tocamos
puntos y asuntos muy delicados, por ello acordamos dejarlo alli, cuidamos la estabilidad de esta
administracion, les pide que respeten y hagan respetar nuestros argumentos, es cuanto”, =----=--memeeemee-

V.

VI.

VII.

VIIL
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IX.

X.

Xl

Xil. EN EL DECIMO SEGUNDO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA. CLAUSURA DE LA SESION. Acto continuo y
siendo las 23:00 veintitrés horas del dia miércoles 25 veinticinco de septiembre de 2024 dos mil
veinticuatro, el C. ING. JOSE LUIS MEZA VIDALES, Presidente Municipal Constitucional de Tamazunchale,
S.L.P. procede a la Clausura de la presente Sesion Ordinaria de Cabildo en los términos de Ley, firmando
al margen los que en ella intervinieron, quisieron y supieron hacerlo para constancia. DOY FE. LIC. LUIS
ALBERTO PEREZ HERNANDEZ, Secretario del K. Ayuntamiento de Tamazunchale, S.L.P.

LOS CC. JOSE LUIS MEZA VIDALES, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, RUBRICA; EUSEBIO
HERNANDEZ MATIAS, PRIMER SINDICO MUNICIPAL, RUBRICA; MA. VIRGINIA AVILA ARGUELLES,
REGIDORA CONSTITUCIONAL, RUBRICA; JOSE ANTONIO CHARUR BENDECK, REGIDOR
CONSTITUCIONAL, RUBRICA; GLADISELDA MARGARITA MENTADO CAMPOS, REGIDORA
CONSTITUCIONAL, RUBRICA; EDGAR MEDINA BACILIO, REGIDOR CONSTITUCIONAL, RUBRICA; JOVITA
ESTEFANIA SUAREZ CASTILLO, REGIDOR CONSTITUCIONAL, RUBRICA; SOTERO ALVARADO LEAL,
REGIDOR  CONSTITUCIONAL, RUBRICA; MAYRA HERNANDEZ ANASTACIO, REGIDORA
CONSTITUCIONAL, RUBRICA; ROBERTO VEGA RUBIO, REGIDOR CONSTITUCIONAL, RUBRICA; EUDOCIO
@  MATEO SANTOS, REGIDOR CONSTITUCIONAL, RUBRICA; EFRAIN REYES MAURICIO, REGIDOR
| CONSTITUCIONAL, RUBRICA; MARIA DE LOS ANGELES ARANCIVIA MENDIOLA, REGIDORA
CONSTITUCIONAL, RUBRICA; LUIS ALBERTO PEREZ HERNANDEZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO,

T UBRICA. === e e e e e e e T T S

O O
%

f j LOS PRESENTES DOCUMENTOS CORRESPONDEN A UN EXTRACTO DEL ACTA DE CABILDO DE LA SESION

E NUMERO 92 NOVENTA Y DOS, DE CARACTER ORDINARIA, DE FECHA 25 VEINTICINCO DE SEPTIEMBRE

vienTo DE 2024 DOS MIL VEINTICUATRO Y SON REPRODUCCION FIEL Y EXACTA DE SUS ORIGINALES QUE
\LE, S.L.». OBRAN EN LOS ARCHIVOS DE ESTA SECRETARIA A MI CARGO, LOS CUALES TUVE A LA VISTA, COTEJE Y
' CONCUERDAN EN CONTENIDO Y FIRMAS, POR LO QUE FIRMO Y SELLO ESTA CERTIFICACION EN LA SEDE

DE ESTE AYUNTAMIENTO, EL DiA 26 VEINTISEIS DE SEPTIEMBRE DE 2024 DOS MIL VEINTICUATRO, QUE

H. AYUNTAMIEND® Luis)m/ erndndez
TAMAZUNCHALE, S.L.P. . '
““2024, Afio del t@R@Ao del Congreso Constituyente\del Estado de San Luis Potosi””

C.C.P. Archivo.
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