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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores publicos
del Municipio de Ciudad del Maiz, cuenten con una fuente de informacion que
les permita conocer la organizacion de la Coordinacion de Desarrollo
Social, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Orgénica actualizada y autorizada,
el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y funcionamiento,
los objetivos que tienen encomendados y la descripcion de las funciones
gue debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacién facilita a los empleados y funcionarios
el conocimiento de sus obligaciones en el @&mbito de su competencia, 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 Unicamente para el personal que
integra la Coordinacion de Desarrollo Social quién seré la misma la
responsable de actualizar o modificar su contenido.

Desde la naturaleza dinamica del Gobierno Municipal, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacién de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccién de Oficialia Mayor, con el
objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura Orgénica de la
Administracion Publica Municipal.
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DIRECTORIO

*COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL
Ing. Nicasio Gonzalez Reyes

*SUBCOORDINACION
Ing. Othon Alejandro Hernandez Diaz

*AREA SECRETARIAL
C. Ma. De Los Angeles Izaguirre Aguilar

*AREA DE INFORMATICA
Lic. Armando Flores Monsivais

*AREA DE CONTABILIDAD
Lic. Edmundo Moreno Hernandez
Auxiliar: Nora Elva Villalba Gallegos

*AREA DE ESTIMULOS A LA EDUCACION
C. Jazmin J. Correa Espino

*AREA DE PROGRAMAS SOCIALES: OPORTUNIDADES Y 70 Y (MAS)
C. Benito Turrubiartes Banda
Auxiliar: Ernesto Tovar Gallegos

*AREA DE INFRAESTRUCTURA DE CAMINOS, URBANIZACION MUNICIPAL, AGUA POTABLE,
DRENAJE Y ELECTRIFICACION.

Ing. Jorge Oscar Pifia Poire

*AREA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA, PISO FIRME, PROGRAMAS: MOBILIARIO Y
PINTURA

C. Ricardo Lacedelli Paz

Auxiliar: Ruben Jimenez Caballero

*AREA DE PROYECTOS

Ing. Edgar Humberto Monsivais Rodriguez

Ing. Jose Luis Viera Espinoza

C.P. Nancy Nohemi Velazquez Chavez

*AREA DE APOYO TECNICO

T.A. Feliciano Hernandez De La Rosa

*OPERADORES DE MAQUINARIA PESADA

C. Epitacio Munguia Gamez

C. Hermelando Olvera

C. Alfredo Méndez Maldonado
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Coordinacion de Desarrollo Social son los siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi
Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios de San Luis Potosi

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

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

Ley de Adquisiciones para el Estado de San Luis Potosi.

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas
para el Estado de San Luis Potosi y su reglamento. (ESTATAL)

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas y su
reglamento (FEDERAL)

Ley de Desarrollo Social del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
San Luis Potosi.
Ley de Deuda Publica Municipal del Estado de San Luis Potosi.

Ley de Planeacion del Estado de San Luis Potosi.

Ley para la Administracion de las aportaciones transferidas al
Estado y Municipios de San Luis Potosi.
Reglamento Interno del Consejo de Desarrollo Social Municipal

PresidencialMunicipalidelCiudadidelliMaiziSTU P T612(01.482).37.-80102
PalacioalMunicipalls/nNCIPS793000 |Bwww!ciudaddelmaizsip:gob:mx




R e T
R

H AVUN'AHN;NIU
S CRE VTR

MISION

Atender y darle solucién a las demandas de apoyo que requiere la
poblacion que se encuentra en rezago social y extrema pobreza, con el
Fin de mejorar su calidad de vida; asi como también fortalecer la

Infraestructura social municipal, para un mejor desarrollo.

San Luis Potosi
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ESTRUCTURA ORGANICA

*COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL

*SUBCOORDINACION

*AREA SECRETARIAL

*AREA DE INFORMATICA

*AREA DE CONTABILIDAD

*AREA DE ESTIMULOS A LA EDUCACION

*AREA DE PROGRAMAS SOCIALES: OPORTUNIDADES Y 70 Y (MAS)

*AREA DE INFRAESTRUCTURA DE CAMINOS, URBANIZACION MUNICIPAL, AGUA POTABLE,
DRENAJE Y ELECTRIFICACION.

*AREA DE MEJORAMIENTO DE VIVIENDA, PISO FIRME, PROGRAMAS: MOBILIARIO Y
PINTURA

*AREA DE PROYECTOS

*AREA DE APOYO TECNICO

*OPERADORES DE MAQUINARIA PESADA
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ORGANIGRAMA

COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL

ING. NICASIO GONZALES REYES

I |. AREA DIRECTIVA |

SECRETARIA

MA. DE LOS ANGELES J

IZAGUIRRE AGUILAR
SUBCOORDINADOR
ING. OTHOM ALEJANDRO

| Il. AREA DE CONTABILIDAD1 i  OTHON ALEJAN i
CONTABILIDAD INFORMATICA lIl. AREA DE INFORMATICA
LIC. EDMUNDO LIC. JAVIER FLORES '
ERNADDEZ MONSIVAIS
AUXILIAR: NORA
ELEA VILLALBA
GALLEGOS
AREA DE TRER TREA ACUX
PROYECTOS NFR&!STRUC.TURA DE PQTABLEY ) AREA: MEJORAMIENTO A _ A ;
NG FRANCISCO CAMINGSY ELECTRIFICA CION AREA DE PROYECTOS LA VIVIENDA. PISO ﬂ:&ﬁﬂﬂfgﬁ op oé‘ﬁ.lcllﬁbl'isbl s 1o

URBANIZACION

ING. EDGARHUMBERTO

FIRME, PINTURA Y

JAVIER CORONADO
ROBLES MUNICIPAL ING. JORGE OSCAR MONSIVAIS RD7Z MOBILIARIO C.YAZMIN J. CORREA Y MAS
- ING. JORGE OSCAR PIRIA pIfiA_POIRE C. RICARDO LACEDELLI PAZ ESPINO C.BENITO
POIRE TURRUBIARTES BANDA
AUXILIAR:
V. AREA DE C. ERNESTO TOVAR
OYO TECNICO APOYOTECNICO “ﬁ"ﬁf.?f{:,‘é”  GALLEGOS AUXILIAR
C.P.NANCY NOHEMI HERNANDEZ DE LA AUXILIAR: C. BENITO
VELAZOUEZ CHAVEZ ROSA C. RUBEN JIMENEZ TURRUBIARTES
. BANDA
— OPERADOR |
VI. AREA OPERADOR OPERADOR C ALFREDO
CEPITACIO R (. HERMELANDO '
PERATIVA MUNGUIA GAMEZ OLVERA MENDEZ
MAALDO NALC
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DESCRIPCION DE PUESTO

COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL
OBJETIVO

Planear, coordinar y evaluar el desarrollo de los programas de la
direccién para alcanzar los objetivos deseados, dando respuesta a las
necesidades sociales y garantizando el pleno ejercicio de los derechos
sociales consagrados en la constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

FUNCIONES

Proporcionar informacion a la poblacion en relacion a los programas
vigentes en materia de desarrollo social.

Beneficiar a la poblacién que asi lo requiera con la aplicacion de los
programas de desarrollo social.

Gestionar ante las diversas instancias las peticiones y necesidades
presentadas por la ciudadania.

Llevar el control y autorizar el ejercicio del presupuesto de gasto
corriente y la administracion de recursos, asi como emitir las 6rdenes
de pago.

Elaborar las estadisticas de las obras, acciones, partidas

presupuestarias y acciones de gobierno que permitan contar con la
informacion, para planear las nuevas inversiones que se realicen con
los Fondos Federales y Estatales.

Controlar y administrar, coordinadamente con las dependencias y

organos desconcentrados del gobierno municipal, los Presupuestos
Anuales de Ingresos y Egresos a fin de conservar el equilibrio
financiero.

Analizar, conjuntamente con el funcionario responsable de cada area,

los indicadores de medicion para evaluar los avances de la
administracién, asi como las variaciones en los resultados.
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DESCRIPCION DE PUESTO

AREA ENCARGADO ACTIVIDADES
COORDINACION ING. NICASIO GONZALEZ *INTEGRACION DEL CONSEJO DE
DE DESARROLLO REYES DESARROLLO SOCIAL
SOCIAL

*ELABORACION DE REUNIONES DEL
CONSEJO DE DESARROLLO SOCIAL

*COORDINACION GENERAL DEL
DEPARTAMENTO EN CADA UNA DE SUS
AREAS

*COORDINACION CON DISTINTOS
DEPARTAMENTOS PARA PROGRAMAS
DE TRABAJO DEL H. AYUNTAMIENTO

*PLANEACION Y PROGRAMACION DE
ACTIVIDADES

*COORDINACION Y OPERACION DE LOS
PROGRAMAS DE BENEFICIO SOCIAL

*ATENCION CIUDADANA

*ATENCION DE SOLICITUDES

*COORDINACION Y GESTION ENTRE
DEPENDENCIAS ESTATALES Y
FEDERALES

SUPERVICION Y VISITAS DE CAMPO
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SUBCOORDINACION

FUNCIONES

SUBCOORDINACION | ING. OTHON ALEJANDRO | SUPERVICON DE OBRAS
HERNANDEZ DIAZ

*ATENCION CIUDADANA

ELABORACION DE PROCESO DE
LICITACION, ADJUDICACION DE OBRA'Y
ADQUISICIONES

*ELABORACION Y REVISION DE
PROYECTOS Y EXPEDIENTES TECNICOS
UNITARIOS

REVISION DE ESTIMACIONES
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DESCRIPCION DE PUESTO

SECRETARIA

FUNCIONES

RECEPCION DE SOLICITUDES

RECEPCION DE LLAMADAS Y
CANALIZACION AL AREA
CORRESPONDIENTE

ELABORACION DE OFICIOS

DE OFICIOS ENVIADOS A DIFERENTES
DEPENDENCIAS Y DE OFICIOS
RECIBIDOS DE DIFERENTES
DEPENDENCIAS

CLASIFICACION DE INFORMACION Y
CANALIZACION

AGENDA DE ACTIVIDADES

ELABORACION DE BITACORAS DE
COMBUSTIBLE

LLENADO DEL LIBRO DE ENTRADAS Y
SALIDAS DEL PERSONAL

ELABORACION DE EXPEDIENTES
TECNICOS

ARCHIVO DE SOLICITUDES RECIBIDAS,

AR
.
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DESCRIPCION DE PUESTO

INFORMATICA

FUNCIONES
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DESCRIPCION DE PUESTO

CONTABILIDAD

FUNCIONES

*ELABORACION DE DOCUMENTACION
PARA TRAMITE DE PAGO CON LA
TESORERIA MUNICIPAL

*MANEJO DE LA CONTABILIDAD

AUXILIAR: NORA ELBA *CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS

VILLALBA GALLEGOS DIFERENTES CUENTAS DEL MISMO
DEPARTAMENTO PARA
POSTERIORMENTE ENVIARSE A LA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

San Luis F\')(osi
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DESCRIPCION DE PUESTO

ESTIMULOS A LA EDUCACION

FUNCIONES

ESTIMULOS ALA | C. YAZMIN J. CORREA * RECEPCION DE SOLICITUDES
EDUCACION ESPINO

*REALIZACION DE ENTREGA DE
ESTIMULOS (EL PAGO) A DIFERENTES
ESCUELAS

¥
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DESCRIPCION DE PUESTO

PROGRAMAS SOCIALES: OPORTUNIDADES Y 70 Y (MAS)

FUNCIONES

PROGRAMAS C. BENITO TURRUBIARTES ATENCION CIUDADANA
SOCIALES: BANDA
OPORTUNIDADES

Y 70 Y (MAS) REALIZACION DE CONSTANCIAS PARA

DAR DE BAJA EN EL PROGRAMA DE
OPORTUNIDADES

REALIZACION DE CONSTANCIAS PARA
EL PROGRAMA DE 70 Y (MAS)

AUXILIAR: ERNESTO TOVAR COORDINACION CON LA SECRETARIA

GALLEGOS DE DESARROLLO SOCIAL (SEDESOL)
EN EL PROGRAMA DE 70 Y (MAS) Y
OPORTUNIDADES PARA RECIBIR
INFORMACION DE REUNIONES,
ENTREGA DE APOYQOS,
INCORPORACIONES Y BAJAS DE
BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS
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DESCRIPCION DE PUESTO

INFRAESTRUCTURA DE CAMINOS, URBANIZACION MUNICIPAL, AGUA POTABLE, DRENAJE
Y ELECTRIFICACION

FUNCIONES

INFRAESTRUCTURA ING. JORGE OSCAR PINA ATENCION CIUDADANA
DE CAMINOS Y POIRE
URBANIZACION
MUNICIPAL

SUPERVICION DE OBRAS

AGUA POTABLE,
DRENAJE Y
ELECTRIFICACION
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DESCRIPCION DE PUESTO

MEJORAMIENTO DE VIVIENDA, PISO FIRME, PROGRAMAS: MOBILIARIO Y PINTURA

FUNCIONES
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*RECEPCION DE SOLICITUDES

PISO FIRME

*COORDINACION DE LOS PROGRAMAS
DE APOYO A LA VIVIENDA

*ENLACE CON LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL PARA EL
MANEJO DEL PROGRAMA DE VIVIENDA
Y PISO FIRME

PINTURA

PROGRAMAS: AUXILIAR: RUBEN JIMENEZ
MOBILIARIO Y CABALLERO

*ENLACE CON LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL Y REGIONAL
PARA LOS PROGRAMAS DE
ASISTENCIA SOCIAL
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DESCRIPCION DE PUESTO

PROYECTOS
FUNCIONES
PROYECTOS ING. EDGAR ELABORACION DE EXPEDIENTES
HUMBERTO TECNICOS
MONSIVAIS
RODRIGUEZ

ING. JOSE LUIS VIERA
ESPINOZA

REALIZACION DE CONTRATOS

C.P. NANCY NOHEMI
VELAZQUEZ CHAVEZ

REALIZACION DE PLANOS Y
PROYECTOS




DESCRIPCION DE PUESTO

APOYO TECNICO

FUNCIONES

APOYO TECNICO

ATENCION CIUDADANA

T.A. FELICIANO HERNANDEZ
DE LA ROSA

SUPERVICON DE OBRAS DE CAMPO

FOTOCOPIADO DE LOS EXPEDIENTES
TECNICOS

ENGARGOLADO DE LAS COPIAS
FOTOSTATICAS DE LOS EXPEDIENTES
TECNICOS

RECOPILACION DE FIRMAS DE LOS
FUNCIONARIOS PARA LOS
EXPEDIENTES

TOMA DE FOTOGRAFIAS DE LAS OBRAS

RECOPILACION DE COMITES DE OBRAS
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DESCRIPCION DE PUESTO

OPERADORES DE MAQUINARIA PESADA

FUNCIONES

OPERADORES DE
MAQUINARIA
PESADA

C. HERMELANDO
OLVERA
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE
LA FORMULACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

ING. NICASIO GONZALEZ REYES

COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL

ELABORO

Ing. Othon Alejandro Hernandez Diaz Y C. Ma. De Los Angeles lzaguirre Aguilar
SUBCOORDINACION

AUTORIZA

PRESIDENTE MUNICIPAL
LIC. JUAN FERNANDO TOVAR TOVAR
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