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H. Ayuntamiento de
Rayén, S.L.P.

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice Estados
Unidos Mexicanos, Presidencia Municipal de Rayoén, S.L.P.

El Ciudadano Presidente Municipal Constitucional de Rayon,
S.L.P., Arg. Fernando Subituno Castillo Lambarria a sus
habitantes sabed:

Que el H. Cabildo en sesion ordinaria de fecha 05 de abril del
aino 2019, aprobd por acuerdo unanime el Manual de
Procedimientos del Municipio de Rayoén, S.L.P., administracion
2018-2021, debidamente estudiado, por lo que de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 159 de la Ley Organica del
Municipio Libre en el Estado de San Luis Potosi, LO
PROMULGO PARA SU DEBIDO CUMPLIMIENTO, y a su vez
remito al Ejecutivo Estatal para su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION

ARQ. FERNANDO SUBITUNO CASTILLO LAMBARRIA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(Rubrica)

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice Estados
Unidos Mexicanos, Presidencia Municipal de Rayon, S.L.P. La
que suscribe C. Lic. Claudia Gonzalez Rubio, Secretaria
General del H. Ayuntamiento de Rayon, S.L.P., Por medio del
presente hago constar y

CERTIFICO

Que, en Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el dia 05 del
mes de abril del afio dos mil diecinueve, la H. Junta de Cabildo
por acuerdo unanime aprobé el Manual de Procedimientos
del Municipio de Rayon, S.L.P., administracién 2018-2021,
Mismo que se remite al Ejecutivo del Estado, para su
Publicacion en el Periédico Oficial. DOY FE.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION

LIC. CLAUDIA GONZALEZ RUBIO
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO
(Rubrica)
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. INTRODUCCION

Comprometidos con el constante progreso del municipio en cuanto a su normatividad administrativa de caracter interno se
desprende el presente Manual de Procedimientos siendo este un documento oficial que contiene los diferentes procedimientos
realizados por cada area y describiendo claramente la estructura de los mismos. El presente manual es un instrumento de
informacion y consulta, lo anterior en cumplimiento a lo estipulado en el articulo 78 en su fraccion XVII, y 84 en su fraccion 1X,
de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, los articulos 18, 19, 20 y 21, de la Ley que Establece las
Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi,
asimismo este instrumento contiene cada uno de los procedimientos que se realizan en cada una de las areas o departamentos
asi como los participantes en dichos procedimientos administrativos.

El presente sumario es de observancia general y esta expuesto en lenguaje ciudadano para una comprension y orientacion
para el publico en que deseen conocer el funcionamiento procesal del municipio. Cabe mencionar que, su contenido quedara
sujeto a cambios, conforme al desarrollo y evolucién en su operacion y planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.

IV. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es dar a conocer todos y cada uno de los procedimientos que se realizan en cada una de las
areas, el alcance de los mismos, asi como mostrar las funciones y obligaciones de los servidores publicos que participan en
cada etapa del procedimiento para facilitar la ejecucién de los lineamientos. De igual manera tiende a proporcionar un
instrumento técnico-administrativo que permita optimizar la eficiencia en el funcionamiento de las unidades administrativas
del Municipio. Asi con ello contribuir a fortalecer la coordinacion del personal que compone la administracion, ilustrar su
identidad dentro del contexto general al que corresponde, para ser util como material de consulta y conocimiento general
acerca de los pasos que se deben seguir para alcanzar lo deseado.

V. MARCO JURIDICO DEL MUNICIPIO
Ordenamientos Federales

» Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
* Ley Federal del Trabajo.

+ Tratados y Convenios Internacionales.

Ordenamientos Estatales

« Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi

* Ley Organica del Municipio libre del Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi (aplicabilidad
solo en los supuestos establecidos en el segundo de transitorios de la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de San Luis Potosi

* Ley de los trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi

* Ley de Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San Luis Potosi

» Ley de Hacienda para el Estado y Municipios de San Luis Potosi,

+ Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de San Luis Potosi.

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

Ordenamientos y Reglamentos Municipales.

* Reglamento Interno de la Administracion publica de Rayén, S.L.P.

« Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Rayoén, S.L.P.

* Reglamento Interno del Ayuntamiento del Municipio de Rayén, S.L.P.

* Reglamento de Mercados y Comercio Ambulante del Municipio de Rayén, S.L.P.

Otros Ordenamientos
Decreto 233 que adiciona a la Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno, y

Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de San Luis Potosi.
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SINDICATURA
VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

]
PROPOSITO:

LA CAPTACION DE LA DOCUMENTACION QUE SEA COMPETENCIA DE LA SINDICATURA, HACIENDO LAS GESTIONES
NECESARIAS PARAEL TRAMITE CONDUCENTE.
________________________________________________________________________________________________________________|

AREAS DE APLICACION:
>  SINDICO MUNICIPAL
» AREAS QUE ENVIEN Y SOLICITEN DOCUMENTACION
> ASISTENTE

A F AVA Manual de Procedimientos CODIGO: SN-PROC-001
\ - -
";Of Y.l Area Responsable: Sindicatura REVISION: 00
“QV/\ PORUNRRICNFLERTE 0V -

RECEPCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS PAGINA: 1 DE 2

VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION
1.- Sindico Municipal es el responsable de atender a toda persona que solicite una gestion, recibiendo su oficio o0 documento.
2.- Este procedimiento es aplicable a toda persona que envié oficios o escritos para gestion de cualquier indole.

NORMATIVIDAD:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 8. Los funcionarios y empleados publicos respetaran el ejercicio del derecho de peticion, siempre que ésta se formule
por escrito, de manera pacifica y respetuosa; pero en materia politica sélo podran hacer uso de ese derecho los ciudadanos
de la Republica. A toda peticion debera recaer un acuerdo escrito de la autoridad a quien se haya dirigido, la cual tiene
obligacién de hacerlo conocer en breve término al peticionario.

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacién Descripcion de la Actividad
namero
Asistente de Sindicatura 1 Atiende al interesado y recibe el documento acusado
el mismo con firma, fecha y hora.
Sindico Municipal 2 Analiza el oficio, para determinar que tramite es el conducente a seguir.
3 ¢El oficio requiere respuesta?
Si (4)
No (9)
4 Analiza, fundamenta y en su caso investiga, para dar contestacion
al oficio recibido
Asistente de Sindicatura 5 Elabora oficio con la contestacion previamente analizada por el
Sindico Municipal
Sindico Municipal 6 Analiza y firma el oficio redactado
Asistente de Sindicatura 7 Envia o entrega el oficio de contestacién al interesado
8 Archiva los oficios en los expedientes conducentes
Formulo Reviso Autorizo
L.I.A. Jezahel Quijada Rodriguez C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Sindico Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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Qﬂd o BNk :aal.l';lsustr.-ﬂD C Asistente —_>
¥
- L - Elabora oficio con la
Atiende al interesado y recibe e contestackin previaments
ﬂm:g?“i:{ffr_ﬁn e:]ri:'m analizada por el sindico
nrn . w I
T Municipal Oficio
Contestacion
( Sindico Mumcipa > !
+ < Lindico Municipa )
Anakza el oficlo, para
daterminar que tramite ese .
conducente a seguir
I Autoriza y firma el oficio
redactado
¥
LEl aficie o
requiere de ( Asistente _>
respuesta’l Jr
Envia o entrega el oficic de
contestacion al interesada
Analiza, fundamentay en su l‘
casoimvestiga, para dar
contestacian al eficie recibida. Archivabos oficos en los
expadientas conducantes
Exp.
Correspondiante
¥
Fird
Formulo Reviso Autorizo
L.I.A. Jezahel Quijada Rodriguez C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Sindico Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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XDOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO CODIGO
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Rayoén, S.L.P., Articulo 43 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de Policia
y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se Reforma la Ley N/A
Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XIREGISTROS

REGISTRO TIEMPO DE CONSERVACION | RESPONSABLE DE CONSERVARLO | CODIGO DE REGISTRO O
IDENTIFICACION UNICA

Respuesta a Peticion
de la ciudadania 5 Afos Enlace de archivo de tramite 415.2
de Asistente de Sindicatura

XIl. GLOSARIO
N/A
Xlll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo
L.I.A. Jezahel Quijada Rodriguez C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Sindico Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021
VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

CONCILIACIONES DE HECHOS QUE NO SON CONSIDERADOS COMO DELITOS

PROPOSITO:

QUE DOS O MAS PARTES LLEGUEN AUN BUEN ACUERDO EN CUANTO AL PROBLEMA QUE PRESENTAN, QUEDANDO
CONFORMES TODAS LAS PARTES.

|
AREAS DE APLICACION:

»  SINDICO MUNICIPAL
» ASISTENTE
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VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- Sindico Municipal en este caso es el conciliador entre las partes en conflicto

2.- Se pueden enviar un maximo de 3 invitaciones a platica conciliatoria, en caso de que la persona invitada no asista.
3.- los requisitos y documentos que se piden al ciudadano para el tramite son los siguientes:

Contar con la mayoria de edad

Copia simple de identificacion oficial

4.- La duracion del tramite es de 1 a 3 dias, dependiendo de la respuesta de la contraparte.

NORMATIVIDAD:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 75. El Sindico tendré las siguientes facultades y obligaciones:

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

Il. 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 ademas 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;

I1l. Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto municipal;

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

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

VI. Legalizar la propiedad de los bienes municipales e intervenir en la formulacién y actualizacion de los inventarios de bienes
muebles e inmuebles del Municipio, en coordinacidon 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;
XI. Fungir como Agente del Ministerio Publico en los casos que determinen las leyes de la materia;

XII. Asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacidon y formacién que 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 posesién de su cargo; asi
como asistir a los cursos de capacitacion y formacion que instrumente e imparta la Auditoria Superior del Estado, durante el
tiempo del ejercicio de la administracion para la cual fue electo;
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XIIl. 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 demas que le concedan o le impongan las leyes, los reglamentos o el Ayuntamiento.

VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Sindico Municipal 1 Recibe y atiende al ciudadano, escuchando el problema por el cual requiere el
servicio
Asistente de 2 Elabora la invitacidn para la contraparte y turna al Sindico Municipal
Sindicatura
Sindico Municipal 3 Revisa y firma la invitacidn para ser enviada
¢ Se presento la contraparte?
Si (5)
No (2)
5 Realiza la conciliacion donde se platica sobre el problema que tienen entre las
partes, dandoles uso de la voz para que manifiesten sus inconformidades
6 ¢Se llego a un acuerdo?
Si (7)
No (Remite al Ministerio Publico)
Asistente de 7 Elabora un convenio en donde las partes se comprometen a respetar lo acordado
Sindicatura
Sindico Municipal 8 Revisa y autoriza el convenio conciliatorio
9 Da a las partes el convenio para que lo analicen y firmen el convenio
Asistente de 10 Crea expediente del convenio realizado
Sindicatura
Formulo Reviso Autorizo
L.I.A. Jezahel Quijada Rodriguez C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Sindico Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

C Lindico Municipal >
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ciudadana, escuchandao el
problema por el cual
FEGUIETE & $8ricio

(nsiﬂente de sindicat ura)

¥
Elabora la invitacidn para la
contraparte y turna al
Lindico Municipal

¢5e presento
la
contraparte?

Realiza la conciliacian donde
se platica sobre el problema
que tienen entre 1as partes,
dandoles uso de lawoz para

gue maniflesten sus
"l'" inconformidades
( Sindicoe Municipal )

¥ i5e llegn a

U acuerdo?
Revisa y firma |3 invitacicn =
para ser enviada =l

Iritacian (A&nstente de Einnncatura_>
N

Elabiora un comeenio en
dande las partes se
comprometen a respetar lo
acordado
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=
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COTVENIa;
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W

Crea expedients del
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Convenio

FIN

En caso de no existir acuerdo
alguno, remite al Ministeria
Publico

]

Formulo Reviso

Autorizo

L.I.A. Jezahel Quijada Rodriguez
Sindico Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.

Presidente Municipal Constitucional
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
ey Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 75 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de

Bandos de Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis N/A
Potosi y se Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CONSERVARLO CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
Invitacion Segun vigencia Enlace de archivo de tramite de Sindicatura 103.1
Convenio Segun vigencia Enlace de archivo de tramite de Sindicatura 103.1
Xil. GLOSARIO:

Convenio conciliatorio: mecanismo de solucién de conflictos a través del cual, dos 0 mas personas gestionan por si mismas
la soluciéon de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado, denominado conciliador.

Xlll. ANEXOS
N/A

Formulo

Reviso

Autorizo

L.I.A. Jezahel Quijada Rodriguez
Sindico Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

CONOCIMIENTO DE HECHOS
]
PROPOSITO:

LAATENCION AL CIUDADANO EN CUANTO AHECHOS QUE ELLOS MANIFIESTEN Y PUEDAN REQUERIRAPRONTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZO EN CUESTIONES DE CARACTER LEGAL, ADMINISTRATIVO, PRIVADO, ETC.

AREAS DE APLICACION:
> SINDICO MUNICIPAL
> ASISTENTE

. r . . ]
A F ...o N Manual de Procedimientos CODIGO: SN-PROC-003
\ - .
‘; \ Y.l Area Responsable: Sindicatura REVISION: 00
/A PORUNRAION FUERTE Y JOVEN

CONOCIMIENTOS DE HECHOS PAGINA: 1 DE 2

VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- Sindico Municipal funge en este caso como autoridad que brinda la atencién de realizar el documento al ciudadano que
lo requiera.

2.- los requisitos y documentos que se piden al ciudadano para el tramite son los siguientes:

Contar con la mayoria de edad

Copia simple de identificacion oficial

3.- Se da respuesta inmediata a la realizacion del tramite.

NORMATIVIDAD:

Articulo 75 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

Contenido mencionado en el procedimiento de “Conciliaciones de Hechos que No son Considerados como Delitos” del
departamento de Sindicatura.

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion numero Descripcién de la Actividad
Sindico Municipal 1 Recibe y atiende al ciudadano, escucha la razén por la cual quiere
poner en conocimiento
Asistente de Sindicatura 2 Elabora el Acta de Conocimiento de Hechos
Sindico Municipal 3 Revisa y firma el contenido del Acta de Conocimiento
Asistente de Sindicatura 4 Crea expediente
Formulo Reviso Autorizo
L.I.A. Jezahel Quijada Rodriguez C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Sindico Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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-

L

IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

C Sindico Municipal >

¥

Recibe v atiende al
ciudadano, escucha la razon
por la cual quiere poner en

conocimiento

W
Asistente de
Sindicatura
¥
Elabora el conocimiento de
hechos

Conocimiento

de hechos

( Sindico Municipal >
¥

Revisa y firma el contenido
del conocimiento

W
Crea expediente del
conocimiento de hechos

E
FIN
Formulo Reviso Autorizo
L.I.A. Jezahel Quijada Rodriguez C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Sindico Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 75 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de
Bandos de Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis N/A
Potosi y se Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS

REGISTRO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE CONSERVARLO

CcODIGO DE REGISTRO O
IDENTIFICACION UNICA

Conocimiento de hechos

5 Anos

Enlace de archivo de tramite de Sindicatura

415.2

Xil. GLOSARIO:

N/A

Xlll. ANEXOS
N/A

Formulo

Reviso

Autorizo

L.I.A. Jezahel Quijada Rodriguez
Sindico Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional




16 MARTES 30 DE ABRIL DEL 2019 Punoe San LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

OPERATIVOS DE SEGURIDAD PARAEVENTO MASIVO

PROPOSITO:
SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD FiSICAY SUS BIENES MATERIALES DE LAS PERSONAS Y SU ENTORNO.

AREAS DE APLICACION:

>  PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
»  DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
» CONTADOR GENERAL
>  DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL
»  ASISTENTE
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VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El Director de Proteccion Civil es el responsable de dirigir, administrar y dar seguimiento a los diferentes dispositivos de
seguridad que se realizan durante el afo.

2.- El departamento de Tesoreria es el responsable de dotar de combustible a los vehiculos oficiales de emergencia.

3.- El Presidente Municipal es quien autoriza los diferentes operativos que se presente durante el afio.

4.- El Director de Recursos Humanos en el responsable de expedir el oficio comisiéon correspondiente al personal de
Proteccion Civil.

NORMATIVIDAD:
Articulo 28 del Reglamento Interno de la Administraciéon Publica de Rayén, S.L.P.
“Contenido en el Manual de Organizacion”

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacién Descripcion de la Actividad
numero
Director de Proteccion Civil 1 Recibe solicitud
2 Solicita oficio de comision al Director de Recursos
Humanos.
Director de Recursos Humanos 3 Expide oficio de comision.
Asistente de Proteccion Civil 4 Solicita vale de gasolina al contador general
Contador General 5 Expide vale de gasolina.
Director de Proteccion Civil/Asistente de 6 Realiza operativo de seguridad para evento masivo y
Proteccién Civil se permanece pendiente para cualquier eventualidad.
Director de Proteccién Civil 7 Entrega informe o novedades al Presidente Municipal.
8 Elabora y entrega al Contador General informe de la
comision.
Formulo Reviso Autorizo
C. Jaime Pérez Martinez C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Proteccion Civil Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIC
Director de Probeccidn
Clvil

.

Asistente de Proteccitn
Civil

'

Recibe zolicitud solicita vale de gasolina al
contador general
Se =solidta oficie de comisidn Requisicidn
al Director de Recursos
Humanos. ¥
'L ( Contador general
v

Director de Recursos
Humanos
Expide oficio de comisidn.

Expide vale de gasolina.

Wale de
gasolina
L 3

Director de Proteccitn
Chllfasistente de
Protascidn Cidl

v

Realiza aperativn de
seguridad  para eventa
MAsIve W S8 PEFMANSse para
cualquier eventualidad

MMrector de Proteccidn
il

'

Elabora y entrega infarme ¥
novedades  al  Presidente
Municipal,

L 3

Elabora v enbrega  al
contador general informe de |

I3 comisicn

Expdie, De

Comisicn

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Jaime Pérez Martinez
Director de Proteccion Civil

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTOS CcODIGO
Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio de Rayon, S.L.P., Articulo 28 N/A
Ley General de Proteccion Civil N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de
Bandos de Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis N/A
Potosi y se Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
XI. REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CONSERVARLO CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
Requisicion 5 afios Enlace de archivo de Tramite de Tesoreria 200.4
Informe de novedades 5afios Enlace de archivo de Tramite de Proteccion Civil 200.4
XIll. GLOSARIO:

Operativo de Seguridad: Al proceso de planeacién, acciones y mecanismos implementados que garantiza la prevencion,
respuesta inmediata, recuperacion y restauracion que puedan o hayan sido afectadas por un agente perturbador a las

actividades sustantivas de las instituciones publicas, privadas y sociales.

Xlll. ANEXOS
comision, Vale de gasolina
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Formulo Reviso Autorizo
C. Jaime Pérez Martinez C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Proteccion Civil Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE SALUD

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

TRASLADOS PROGRAMADOS

]
PROPOSITO:
QUE LOS PACIENTES LLEGUEN ATIEMPO ASUS CONSULTAS MEDICAS.

AREAS DE APLICACION:

> PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
> TESORERO MUNICIPAL
>  DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
>  CONTADOR GENERAL
»  RECURSO HUMANO INTERNO
> JEFE DE SALUD
> AUXILIAR DE AMBULANCIAS
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- La salida de las ambulancias, asi como las unidades de traslado, deberan requisitarse inmediatamente en el formato
correspondiente.

2.- Toda atencidn proporcionada por los servicios de urgencias, sera realizada por un médico, un paramédico y el operador de
la ambulancia requisitando los formatos que se requieran segun sea el caso.

3.- El expediente inicial debera incluir los siguientes documentos:

- Carnet de Citas

- Copia de INE

- Copia de CURP

- Solicitud

- Agradecimiento

NORMATIVIDAD:

Ley General de Salud

ARTICULO 33. Las actividades de atencién médica son:

I. Preventivas, que incluyen las de promocion general y las de proteccion especifica;

Il. Curativas, que tienen como fin efectuar un diagnéstico temprano y proporcionar tratamiento oportuno, y
Ill. De rehabilitacién, que incluyen acciones tendientes a corregir las invalideces fisicas 0 mentales.

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Auxiliar 1 Recibe Solicitud.
2 Solicita al Director de Recursos Humanos un Oficio de Comisién
Director de Recursos Humanos 3 Expide Oficio de Comision
Auxiliar 4 Solicita Vale de Gasolina y Viaticos al Contador General.
Contador General 5 Expide Vale de Gasolina y Viaticos.
Chofer y Paramédico 6 Realizan Traslado
Jefe de Salud 7 Elabora y entrega Informe a Jefe de Salud.
8 Entrega informe y comprobante de viaticos al contador General.

Formulo Reviso Autorizo
C. Margarita Aguilar Rojas C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Jefe de Salud Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
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Formulo

Reviso

Autorizo
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

CODIGO: SN-PROC-001
REVISION: 00
PAGINA: 1 DE 2

C. Margarita Aguilar Rojas
Jefe de Salud

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Potosi y se Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

DOCUMENTOS cODIGO
Ley General de Salud N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de
Bandos de Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis N/A

XI. REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CONSERVARLO CcODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
Requisicion 5 afios Enlace de archivo de Tramite de Tesoreria 200.4
Informe 5 afios Enlace de archivo de Tramite de Salud 200.4
XIl. GLOSARIO
N/A
XIIl. ANEXOS Oficio comision, Viaticos y Vale de gasolina
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Formulo Reviso Autorizo
C. Margarita Aguilar Rojas C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Jefe de Salud Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

SECRETARIA GENERAL

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

PERMISOS OTORGADOS AEVENTOS

|
PROPOSITO:

OTORGAR PERMISOS A LA CIUDADANIA PARA LLEVAR A CABO EVENTOS DE CARACTER SOCIAL Y FAMILIAR.

AREAS DE APLICACION:

» PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
» SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
» SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
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VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Secretario del Ayuntamiento es el responsable de verificar, autorizar, firmar, las solicitudes recibidas en el departamento.
2.- El (Ia) asistente es responsable de orientar al usuario, recibir la solicitud, elaborar el oficio y proporcionar copia del
permiso a los departamentos necesarios.

3.- El interesado debera proporcionar la siguiente documentacioén para que se reciba y analice su solicitud de permiso:

- Copia de INE de responsable del evento

- Solicitud escrita

4.- El departamento de Seguridad Publica y Transito Municipal se encarga de garantizar que no se altere la seguridad u orden
publicos

NORMATIVIDAD
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 78. Son facultades y obligaciones del Secretario:

. Tener bajo su responsabilidad la recepcién, organizacioén, sistematizaciéon de su contenido, conservacion y direccion del
Archivo General del Ayuntamiento;

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

I1l. Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo, formando el orden del dia para cada sesion;
IV. Estar presente en todas las sesiones de Cabildo con voz informativa, disponiendo de los antecedentes necesarios para el
mejor conocimiento de los negocios que se deban resolver;

V. Levantar las actas al término de cada sesion y recabar las firmas de los miembros del Ayuntamiento presentes, asi como
de aquellos funcionarios municipales que deban hacerlo;

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

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

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

IX. Suscribir las podlizas de pago de la Tesoreria, asi como los titulos de crédito que se emitan por el Ayuntamiento, en unién
del Presidente Municipal, y del Tesorero, previa revision del Contralor Interno;

X. Distribuir entre los departamentos o secciones en que se divida la administracién municipal los asuntos que les
correspondan, cuidando proporcionar la documentacion y datos necesarios para el mejor despacho de los asuntos;

XI. Presentar en las sesiones ordinarias de Cabildo, informe del nimero de asuntos que hayan sido turnados a comisiones,
los despachados y el total de los pendientes;

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

XIIl. Proporcionar asesoria juridica a las dependencias municipales;

XIV. Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio;

XV. Coadyuvar con las autoridades federales y estatales cuando asi proceda, para el cumplimiento de lo dispuesto por el
articulo 130 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XVI. Cuidar el funcionamiento de la Junta Municipal de Reclutamiento
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XVII. En los municipios que no cuenten con Oficial Mayor, atender lo relativo a las relaciones laborales con los empleados del
Ayuntamiento. Asi como elaborar y revisar permanentemente, con el concurso de las demas dependencias municipales, los
manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera la administracion publica municipal;

XVIII. Imponer sanciones a quienes corresponda, por violaciéon al Reglamento Interior del Ayuntamiento, y

XIX. Las demas que le sefialen las leyes y reglamentos municipales

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcién de la Actividad
numero
Asistente de Secretaria 1 Recibe al interesado, analiza la solicitud y los documentos requeridos
General
Secretario General del H. 4 Recibe y analiza la solicitud y documentos, autoriza la elaboracién del
Ayuntamiento permiso.
Asistente de Secretaria 5 Elabora el permiso con la informacién necesaria.
General
Secretario General del H. 6 Revisa, autoriza, firma y sella el permiso
Ayuntamiento
Asistente de Secretaria 7 Requiere al solicitante que lea el permiso y proporcione su firma y le
General entrega original
8 Turna copia del permiso a la Direccion de Seguridad Publica y Transito
Municipal para que se encarguen de mantener el control y asegurarse
que no se altere el orden publico
9 Archiva por folio
Formulo Reviso Autorizo

Lic. Claudia Gonzéalez Rubio
Secretario General del H. Ayuntamiento

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
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f.ecre*tan-:: del Asistente
Ayuntamiento

Requisre al solicitante que
lea el permisa ¥ Proporcicne
zu firma y le entrega original;
Turna copa del permisa ala
Direccion  de  Seguridad
Publica para que & encargue
de mantener el conbrol vy
asegurarie gue no 2 altera
e| orden pablico; Archiva por

falie
i

e | (L]
para evento

Formulo Reviso Autorizo
Lic. Claudia Gonzélez Rubio C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Secretario General del H. Ayuntamiento Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 78 N/A
Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio de Rayén, S.L.P., Articulo 17 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de

Bandos de Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis N/A
Potosi y se Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CONSERVARLO CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
Requisicion 5 afio Enlace de archivo de Tramite de Secretaria General 4151
Xil. GLOSARIO
N/A
Xlll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo
Lic. Claudia Gonzélez Rubio C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Secretario General del H. Ayuntamiento Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.

ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE CABILDO

PROPOSITO:

COORDINAR LOS ESFUERZOS CON LAS DIFERENTES DIRECCIONES, LABOR DE LOS MIEMBROS DEL CABILDO Y DEL
PRESIDENTE MUNICIPAL, AFIN DE GARANTIZAR EL BUEN DESARROLLO DE GOBIERNO EN EL MUNICIPIO.

AREAS DE APLICACION:

» PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
» CUERPO DE REGIDORES
»  SINDICO MUNICIPAL
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VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El Secretario General del Ayuntamiento es el encargado de Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las
sesiones ordinarias de Cabildo, formando el orden del dia para cada sesion.

2.-Cada mes se enviaran copias fotostaticas de las actas certificadas, firmadas y selladas a la Auditoria Superior del Estado,
la Contraloria Interna del Municipio y a los integrantes del H. Cabildo y a quien se requiera.

NORMATIVIDAD:

Articulo 78 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

“Mencionado en la normatividad del procedimiento Permisos Otorgados a Eventos de Secretaria General de este Manual de
Procedimientos”

ARTICULO 21. Para resolver los asuntos de su competencia los ayuntamientos celebraran sesiones ordinarias, extraordinarias
y solemnes.

I. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo por lo menos dos veces por mes.

Il. Las sesiones extraordinarias se llevaran a cabo cuando se considere que debe tratarse algun o algunos asuntos que
requieran urgente resolucién. En las sesiones extraordinarias se trataran exclusivamente los asuntos que las hayan motivado,

y

Ill. Las sesiones solemnes seran las que determine el Cabildo para la conmemoraciéon de aniversarios histoéricos y para la
presentacion de los informes anuales que deba rendir el Presidente Municipal, o cuando ocurran representantes de los
Poderes del Estado, de la Federacion o personalidades distinguidas.

Las sesiones de cabildo seran publicas, permitiendo el libre acceso al publico y a los servidores publicos del ayuntamiento.
Las sesiones podran llevarse a cabo previa solicitud de por lo menos una tercera parte de los integrantes del Ayuntamiento,
cuando por cualquier motivo el Presidente Municipal se encuentre imposibilitado o se niegue a hacerlo.

ARTICULO 23. A las sesiones ordinarias debera citarse a los integrantes del cabildo, con por lo menos cuarenta y ocho horas
de anticipacion; debiendo acompanar al citatorio el orden del dia correspondiente, al cual debera ajustarse la sesion, asi
como la documentacion de los asuntos que se van a tratar en dicha sesion.

Para el caso de sesiones extraordinarias, la convocatoria se hace para tratar uno o mas asuntos urgentes, no aplica el punto
de asuntos generales; y debera citarse a los integrantes del ayuntamiento cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion,
debiendo acompafiar al citatorio el orden del dia correspondiente, al cual debera ajustarse la sesién, asi como la documentacién
de los asuntos que se trataran en dicha sesion.

Formulo Reviso Autorizo
Lic. Claudia Gonzélez Rubio C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Secretario General del H. Ayuntamiento Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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Manual de Procedimientos

CODIGO: SN-PROC-002

i AYON

Area Responsable: Secretaria General

REVISION: 00

UN RAYOM FUERTE Y JOVEN

':.-.n,
2

SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CABILDO

PAGINA: 2 DE 3

VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcién de la Actividad
numero
Asistente de Secretaria 1 Recibe solicitud emitida por el encargado del &rea donde indica que quiere
General 2 que sea sometido por la aprobacion de cabildo.
Secretario del 3 Realiza orden del dia y redacta convocatorias a miembros del H. Cabildo.
Ayuntamiento Analiza, autoriza, firma y sella las convocatorias dirigidas a todos los
Asistente de Secretaria 4 miembros del H. Cabildo
General Envia las convocatorias a los miembros del H. Cabildo.
6 Realiza la redaccion del acta de cabildo, insertando en ella los acuerdos que
Secretario del emanen en la sesion, asi mismo inserta documentos que se requieran en la
Ayuntamiento reunion, y procede a recabar las firmas del cuerpo edilicio.
7 Verifica y notifica los acuerdos emitidos a quien corresponda via oficio
certificado y firmado.
8 Certifica, firma, sella, y envia a la Auditoria Superior del Estado, a Contraloria

Interna del Municipio y a los integrantes del H. Ayuntamiento, copia de las
actas de Cabildo del mes.

Formulo

Reviso Autorizo

Lic. Claudia Gonzélez Rubio
Secretario General del H. Ayuntamiento

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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miembros del H. Cabildo

Recibe solicitud emitida por
el encargado de area donde
indica que quiere que sea
semetido por la aprobacidn
de cabildo; Realiza orden del
dia y redacta convocatorias a
miembros del H. Cabildo

tficad

acuerdos emitidos a quien
carrespanda via oficio

Maotificacion
e ACLerdn

a

Secretario del
Ayuntamiento
Realiza |a redaccidn del acta
de cabilde, insertande en
ella los acuerdos que se
efmanen en |a sesidn, asi
mizmo 52 insertan
dacumentos que s

Secretario del

Convecatonas
( Ayuntamiente )

requieran en la reunidn, y se
pracede a recabiar las firmas

del cuerpo edilicio.
ACTa de

Cabildo

dnaliza , aukoriza, firma vy
sellalas conviCatorias
dirigidas a todos los
rmiembros del H, Cabilda

Certifica, firma, sella y envia
a la Auditoria Supericr del
Estado, a Contraloria Interna
del Municiploy a los
integrantes del H.

Ayuntamienta, copia de las
actas de Cabildo del mes.
Expediente
de copias de

Agtas de
LCabils

Autorizo

Formulo Reviso

Arq. Fernando Subituno Castillo L.

C. Martha Elia Pérez Medina

Lic. Claudia Gonzalez Rubio
Director de Recursos Humanos

Presidente Municipal Constitucional

Secretario General del H. Ayuntamiento
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 78 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de

Bandos de Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis N/A
Potosi y se Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CONSERVARLO CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
Convocatoria 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Secretaria General 101.3
Notificacion de 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Secretaria General 101.2
Acuerdo
Actas de Cabildo 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Secretaria General 101.2

XIl. GLOSARIO
N/A

XIll. ANEXOS
N/A

Formulo

Reviso

Autorizo

Lic. Claudia Gonzalez Rubio
Secretario General del H. Ayuntamiento

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE CULTURA

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE APOYO TECNICO

PROPOSITO:

QUE LAINSTITUCION O PERSONA QUE SOLICITAN ESTE SERVICIO, LO RECIBAN DE MANERAADECUADAY DE CALIDAD.
1 ——

AREAS DE APLICACION:

> PRESIDENTE MUNICIPAL
» ASESOR TECNICO DE TESORERIA MUNICIPAL
> DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA
> AUXILIAR
> ASISTENTE DE CULTURA
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El Director de Cultura sera el responsable de llevar a buen término las solicitudes de apoyo, siendo el personal a su cargo
los Unicos quienes manejen el equipo audio-visual, asi como al personal para la organizacién y logistica en eventos realizados
por instituciones y/o ciudadania que asi lo solicite.2.- El Tesorero Municipal, es el responsable de proporcionar el recurso
necesario para el traslado del personal y equipo del departamento de cultura al evento en cuestion.

NORMATIVIDAD:
Ley de Cultura para el Estado y Municipios de San Luis Potosi

ARTICULO 12. Ademas de las obligaciones que les establece la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis
Potosi, corresponde a los’ ayuntamientos, en su ambito de competencia:

|. Garantizar los derechos culturales a todas las personas del municipio que corresponda sin distincion de edad, sexo,
condicién social o fisica entre otras causas de discriminacién, asi como su acceso a los bienes y servicios culturales con que
el mismo cuenta;

Il. Establecer las politicas culturales de su jurisdiccion procurando la unidad y convivencia armoénica de las familias, en
condiciones de libertad, respeto y dignidad, para erradicar patrones estereotipados, comportamientos, asi como practicas
sociales y culturales basadas en conceptos discriminatorios por razones econdémicas, de género, de subordinacion o
convicciones politicas;

Il. Establecer en el Programa de Desarrollo Cultural Municipal, en concordancia con los planes, Estatal, y municipal de
Desarrollo, indicadores de productos y resultados desglosados por género y edad para su evaluacion;

IV. Designar a la persona responsable de ejecutar, evaluar e impulsar los programas del municipio, destinados al desarrollo
cultural y la generacion y mantenimiento de los espacios publicos de calidad adaptados para el uso cultural del mismo;
también deberai fomentar la relacion con el Estado, la Federacién y otras instituciones publicas y organismos privados,
dedicados al desarrollo cultural y coordinar los procesos participativos en la comunidad para la construccién de los espacios
publicos de calidad adaptados para el uso cultural;

V. Incluir, en sus presupuestos de egresos, recursos destinados a cultura y recreacion, en concordancia con el articulo 114
fraccion Il inciso i) de la Constitucion Politica del Estado; y del articulo 141 fraccion IX de la Ley Organica del Municipio Libre
del Estado de San Luis Potosi;

VI. Celebrar los convenios necesarios con las instancias estatales, federales y municipales, asi como con las personas
fisicas o morales, para la adecuada coordinacion de las actividades culturales del municipio y el establecimiento, operacién
y mantenimiento de los espacios publicos de calidad adaptados para el uso cultural;

VII. Fomentar la integracion de consejos ciudadanos coadyuvantes en la promocién y divulgacion cultural y artistica;

VIIl. Garantizar que el contenido y en los espacios en donde se realicen programas culturales y artisticos dirigidos al publico
infantil y juvenil, estén libres de mensajes e imagenes estereotipados que, de manera directa o indirecta, promuevan la
explotaciéon de las personas, atenten contra su dignidad, fomenten la desigualdad entre mujeres y hombres, y/o violencia;
IX. Garantizar que los espacios culturales cuenten con las condiciones adecuadas para que ambos progenitores puedan
cumplir con sus obligaciones respecto del cuidado y proteccion de sus hijas e hijos;

X. Preservar, promover, desarrollar y difundir las manifestaciones de las culturas populares e indigenas del municipio; en el
caso de los municipios con presencia indigena, actuar como instancias de intermediacion entre las autoridades estatales y
federales y los representantes de los pueblos indigenas de la region, para la realizacién de los procesos de promocion de la
traduccion intercultural, garantizando el respeto a sus valores cosmovision, cultura, creencias, costumbres y practicas culturales
y religiosas;

XI. Generar condiciones para que las comunidades indigenas participen en la interpretacion de los mensajes para la difusion
cultural a los integrantes de sus pueblos; asi como para difundir la cultura de los pueblos indigenas y promover su respeto y
comprensién a la poblaciéon no indigena;

XIl. Promover el rescate, la preservacion, la valoracion y la difusiéon del patrimonio cultural del municipio, conforme a las leyes
vigentes en la materia;

XIIl. Promover la investigacion de las manifestaciones culturales del municipio, y fomentar la preservacion de la memoria
histérica, mediante la adecuada conservacion de los diferentes archivos municipales;
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XIV. Impulsar y apoyar las propuestas que, en materia de desarrollo cultural municipal, planteen organizaciones de la sociedad
civil, organizaciones independientes y organismos privados, con el propésito de fortalecer la toma de decisiones en materia
cultural;

XV. Dotar a los espacios culturales que se encuentren en la jurisdiccion del municipio, con recursos humanos y materiales
para su adecuado funcionamiento;

XVI. Impulsar la generacion de los espacios publicos de calidad adaptados para uso cultural en las colonias, fraccionamientos,
calles, jardines, parques, plazas y cualquier otro espacio publico, proporcionar el equipamiento cultural necesarios para su
conformacion, vigilar su mantenimiento y conservacion procurando su buena iluminacion, la disponibilidad de teléfonos
publicos para situaciones de emergencia, y la sefializacion apropiada, y supervisar que los mismos estén libres de todo tipo
de mensajes e imagenes que de manera directa o indirecta fomenten la discriminacién y/o la violencia, asi como mensajes
e imagenes estereotipados atenten contra la dignidad de las personas o fomenten la desigualdad entre mujeres y hombres;
XVII. Impulsar y proyectar las manifestaciones culturales que se lleven a cabo en su ambito territorial, y promover su permanencia
en espacios mediatices, en apoyo a la difusién de la cultura;

XVIII. Analizar y resolver las propuestas que presenten personas fisicas o morales en materia cultural y artistica, para la
utilizacion de los espacios publicos con que el municipio cuente;

XIX. Elaborar y mantener actualizado un diagnéstico sociocultural del municipio, que incluya a los creadores artisticos, intérpretes,
las actividades artisticas de las instituciones educativas para la promocion de la cultura de paz, promotores culturales, asi
como las expresiones de cultura popular e indigena, a fin de ser incluido en el sistema de informacién cultural;

XX. Promover la creacién de un Fondo Municipal para la Cultura y las Artes, en el que se aporten recursos econémicos
provenientes de diversas instituciones y organismos, que propicie la creacion, formacion y desarrollo de los creadores y
artistas de cada municipio, y la generacion y conservacion de los espacios publicos de calidad adaptados para uso cultural,

y
XXI. Las demas que esta Ley, y otros ordenamientos juridicos le confieran.

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcién de la Actividad
numero
Auxiliar 1 Reciben la solicitud de apoyo.
Director de Cultura 2 Verifica si es viable el apoyo.
3 ¢ Hay viabilidad de la solicitud?
No. Fin del procedimiento.
Si (04)
Asistente 4 Acude con el Contador General para solicitar vale de gasolina
Contador General 5 Extiende vale de gasolina para traslado de equipo y personal a evento
Director del Departamento solicitado
de Cultura/Auxiliar/ 6 Acude al evento solicitado y se lleva a cabo, a fin de dar término en
Asistente 6ptimas condiciones.
Director del Departamento 7 Elabora y entrega informe al Contador General y archiva copia del
de Cultura mismo
Formulo Reviso Autorizo
Profr. José Norberto Paita San Juan C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Cultura Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
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Formulo Reviso Autorizo
Profr. José Norberto Paita San Juan C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Cultura Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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Bandos de Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis
Potosi y se Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

DOCUMENTOS CcODIGO

Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio de Rayon, S.L.P., Articulo 26 N/A

Ley de Cultura para el Estado de San Luis Potosi, Articulo 12 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de

N/A

XI. REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CONSERVARLO CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
Informe 5 afios Enlace de archivo de Tramite de Cultura 200.4
Xll. GLOSARIO:
N/A
Xlll. ANEXOS
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Formulo Reviso

Autorizo

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Profr. José Norberto Paita San Juan
Director de Cultura

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2015-2018

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

DIRECCION DE MUSEO

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

CAPTACION DE ADQUISICIONES

PROPOSITO:

LOGRAR EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA EN LE MUNICIPIO A TRAVES DE LAS ACCIONES PERMANENTES DE
PROMOCION Y EJECUCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA EL DESARROLLO INTEGRAL Y
ARTISTICO DE LAS PERSONAS.

AREAS DE APLICACION:
» PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
> ENCARGADO DE MUSEO
> PERSONAL DE INAH
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VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Encargado del Museo Municipal es quien recibe de la ciudadania en general las donaciones de fdsiles, fotos y objetos
histéricos y decide si es necesario solicitar la intervencion del presidente ante el INAH para su valoracion.
2.- El Presidente Municipal es quien solicita la intervencion del INAH para que se analicen o registren piezas arqueoldgicas.

NORMATIVIDAD:

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Historicas.

ARTICULO 7.- Las autoridades de las entidades federativas y Municipios cuando decidan restaurar y conservar los monumentos
arqueologicos e historicos lo haran siempre, previo permiso y bajo la direccion del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia.

Asimismo dichas autoridades cuando resuelvan construir o acondicionar edificios para que el Instituto Nacional de Antropologia
e Historia exhiba los monumentos arqueolégicos e histéricos de esa region, podran solicitarle el permiso correspondiente,
siendo requisito el que estas construcciones tengan las seguridades y los dispositivos de control que fija el Reglamento.
El Instituto Nacional de Antropologia e Historia podra recibir aportaciones de las autoridades mencionadas, asi como de
particulares para los fines que sefala este articulo.

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacién Descripcién de la Actividad
Numero
Encargado de Museo 1 Recibe donaciones que hacen al museo de fésiles, fotografias y objetos
histéricos para incrementar el acervo cultural Municipal.
2 Registra las adquisiciones en el libro correspondiente de donaciones.
3 Elabora oficio al Presidente Municipal para solicitar valoracion de piezas
donadas ante el INAH
Presidente Municipal 4 Envia oficio al INAH para solicitar valoracion
Personal de |.N.A.H. 5 Notifica el I.N.A.H. la llegada de personal de la institucién al Municipio de
Rayén.
6 Elaboran y entregan la valoracion al Presidente Municipal
Presidente Municipal 7 Informa al encargado del Museo del informe para que tome las acciones
pertinentes y realice archivo del informe.
Encargado del Museo 8 Realiza registro de valoracion y archiva.
Formulo Reviso Autorizo
C. Alejandro Pérez Grarcia C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Encargado de Museo Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IXDIAGRAMA DE FLUJO
IHICIC
( Encargadode Museo ) ( Parsonal dal INAH )
¥ T
Recibe donaclones que haoan a Wotifica al INAH | Begada de
al musen da fésilas, fotografias parsonal de ba institucidn al
y objetos historicos para Flunbcipdo de Raydn
mcrementar al acervo cultural Oficlo
del Municipso salicitud
)
[ Reglstra las adguisiciones en el Flaboran y entragan la
Bbro ':':'”E'E'P'_‘;'"di""te'd‘? valoracion al Presidente
d“‘"aiﬂﬂa Municipal
Wabaracidn
Elabora oficke al Presideante
funicipal para solicitar
valoracién de piezas donadas Prasidenta Municipal
anta al INAH
Oificio
Sodettud Il"
Informa al Encargado del Musao
dal Informa para gua tome las
Presidante Municipal accionas pertinentas v realice
archivodel informa,
.L 7]
l Informe
Enwia oficko al INAH par solicitar
vabpracidin ( >
Encargadade Museo
W
Realiza registro da valoracion y
archiva
Formulo Reviso Autorizo
C. Alejandro Pérez Grarcia C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Encargado de Museo Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Federal sobre Monumetos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Histéricas. N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de

Bandos de Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis N/A
Potosi y se Reforma la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CONSERVARLO CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION IDENTIFICACION UNICA
Oficio solicitud Museo- 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de Museo 402.3.2
Presidencia
Oficio Informe 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de Museo 402.3.2
Presidencia-museo

Xil. GLOSARIO:
INAH: Instituto Nacional de Arqueologia e Historia

XIlll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo
C. Alejandro Pérez Grarcia C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Encargado de Museo Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2015-2018

DIRECCION DE DEPORTES

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

RESTAURACION Y MANTENIMIENTO DE AREAS DEPORTIVAS.

PROPOSITO:
LARESTAURACION Y MANTENIMIENTO DE LAS AREAS DEPORTIVAS DEL MUNICIPIO, PARA UN MEJOR DESEMPENO EN
LAS ACTIVIDADES.

AREAS DE APLICACION:

» PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
» TESORERO
» DIRECTOR DE DEPORTES
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VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Director de deportes es el encargado de apoyar y fomentar las actividades fisicas y deportivas en el municipio.

2.- El departamento de Tesoreria es el responsable de indicar si hay presupuesto para la reparacion de las unidades
deportivas del municipio.

4.- El Presidente Municipal autorizara el plan de trabajo sugerido por el director de deportes.

5.- La solicitud que se le presenten al presidente tendra que ir especificando el espacio que se pretende restaurar y los
materiales que se utilizaran para posteriormente realizar el presupuesto.

NORMATIVIDAD:
Articulo 27 del Reglamento Interno de la Administraciéon Publica de Rayén, S.L.P.

“Contenido Mencionado en el Manual de Organizacion”

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Director de Deportes 1 Identifica las necesidades que requieren las areas deportivas.
2 Analiza y realiza plan de trabajo y presupuesto para dar seguimiento a la
restauracion de la unidad.
Presidente Municipal 3 Revisa y analiza el plan de trabajo planteado.
4 ¢Autoriza el plan de trabajo?
Si(5)
No(2)
Director de Deportes 5 Turna plan a tesoreria
Tesorero Municipal 6 Revisa y Analiza el presupuesto que se tiene para dar seguimiento al
plan de trabajo.
7 ¢Autoriza el presupuesto?
Si(8)
No (2)
8 Realiza las compras del material para dar seguimiento al plan de trabajo
del director de deportes
9 Entrega material al Director de Deportes.
Director de Deportes 10 Aplica y supervisa el plan de trabajo.
11 Realiza informe de las actividades concluidas al Presidente
Municipal Constitucional y Tesorero Municipal.

Formulo Reviso Autorizo
C. Eli Soldevilla Canseco C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Deporte Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
( Director de deportes )

i

Identifica las necesidades
que requieren las dreas
deportivas; Analizay realiza

( Tesorero Municipal >

N

un plan de trabajo para dar
seguimiento a la

restauracion de la unidad.
Plan de

trabajo

W

(Presidente Municipal. )

Vv

Revisa y analiza el plan de
trabajo planteado,

Autoriza el
plan de
trabajo

Si

( Director de deportes >

v

Turna plan a tesoreria.

Revisa ¥ analiza el
presupuesto que se tiene
para dar seguimiento al

plan de trabajo.

Autariza el
presupuesto

Si

Realiza las compras del
material para dar
seguimiento al plan  de
trabajo del Director de
deportes; entrega material

del Director de deportes.,

"

( Director de deportes )

W
Aplica y supervisa el plan de
trabajo; Realiza informe con
un reporte de las
actividades concluidas al
Presidente  Municipal v

Tesorero.
Informe
Wy

FIN

Formulo Reviso

Autorizo

C. Eli Soldevilla Canseco
Director de Deporte

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CcODIGO
Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio de Rayén, S.L.P., Articulo 27 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. N/A
XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Plan de trabajo 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Deportes 402.3.1
Informe 5 ARos Enlace de Archivo de Tramite de Deportes 200.4
Xil. GLOSARIO

Disponibilidad presupuestal: documento expedido por el responsable de presupuesto o quien haga sus veces, a solicitud
de los funcionarios competentes, con el cual se garantiza la existencia de la aprobacion disponible y libre de afectacién
para atender un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias futuras
debidamente aprobadas.

Xlll. ANEXOS
N/A

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Eli Soldevilla Canseco
Director de Deporte

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS.

PROPOSITO:
FOMENTAR EL DEPORTE EN LAS DIFERENTES DISCIPLINAS, TOMADO EN CUENTAALOS NINOS JOVENES Y ADULTOS.

AREAS DE APLICACION:

» PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
» TESORERO
» DIRECTOR DE DEPORTES



48 MARTES 30 DE ABRIL DEL 2019 Punoe San Luis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

I H H .
N m Ay, Manual de Procedimientos CODIGO: SN-PROC-001
;;} r‘; 'E« Area Responsable: Deportes REVISION: 00
VR PORUN RAONFUETEY e
ORGANIZACION DE EVENTOS DEPORTIVOS PAGINA: 1 DE 2

VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El Director de deportes es el encargado de apoyar y fomentar las actividades fisicas y deportivas en el municipio.
2.- El Presidente Municipal autorizara el plan de trabajo sugerido por el director de deportes.
3.- La solicitud que se le presenten al en donde se especifica cuando y donde se realizara el evento programado.

NORMATIVIDAD:

Articulo 27 del Reglamento Interno de la Administraciéon Publica de Rayén, S.L.P.
“Contenido Mencionado en el Manual de Organizacion”

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcién de la Actividad
numero
Director de Deportes 1 Contempla los posibles eventos deportivos que pueden llevarse a cabo.
2 Realiza un plan de trabajo apropiado para las necesidades del Municipio para
comenzar a realizar estos eventos.
Presidente Municipal 3 Revisa y analiza el plan de trabajo planteado.
4 ¢Autoriza el plan de trabajo?
Si (6)
No (2)
Director de Deportes 5 Turna plan a tesoreria
Tesorero Municipal 6 Revisa y Analiza el presupuesto que se tiene para dar seguimiento al plan de
trabajo.
7 ¢Autoriza el presupuesto?
Si (9)
No (2)
8 Realiza las compras del material para dar seguimiento al plan de trabajo al
director de deportes.
9 Entrega material al Director de Deportes.
Director de Deportes 10 Aplica y supervisa el plan de trabajo.
11 Realiza informe de las actividades concluidas al Presidente Municipal
Constitucional y Tesorero Municipal.

Formulo Reviso Autorizo
C. Eli Soldevilla Canseco C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Deporte Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
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( Presidente Municipal )
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Revisa y analiza el plan de
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dAutoriza el
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presupuesto?

Realiza las compras del
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seguimiento al plan de
trabajo del Director de
Departes; entrega material
al Director de Deportes

( Director de Deportes >
W
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informe con un reporte de
C Director de Deportes > las actividades concluidas al
Presidente Municipal y
W Tesorero Municipal
Turna plan a tesoreria informe
k'
FIN
Formulo Reviso Autorizo
C. Eli Soldevilla Canseco C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Deporte Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio de Rayén, S.L.P., Articulo 27 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. N/A

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIEICACION UNICA
Plan de trabajo 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de Deportes 402.3.1
Informe 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de Deportes 200.4
XIll. GLOSARIO:
N/A
Xlil. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo
C. Eli Soldevilla Canseco C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Deporte Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE TURISMO

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

MODULO DE INFORMACION TURISTICA

PROPOSITO:
DARALOS TURISTAS QUE VISITAN EL MUNICIPIO UN SERVICIO DE CALIDAD EN CUANTO INFORMACION DE LOS SITIOS

TURISTICOS SE REFIERE.

AREAS DE APLICACION:

» PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
» TESORERO
» DIRECTOR DE TURISMO.
» DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA.
» DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL.
» DIRECTOR DE SALUD
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VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El Director de Turismo del municipio, es el encargado de coordinar los operativos turisticos durante las temporadas
vacacionales, asi como la verificacion del buen desempefio de las personas que trabajan en dicho modulo, ademas de la
calidad en el servicio.

2.- El departamento de Tesoreria es el responsable de indicar si existe o no el presupuesto necesario para sufragar los
gastos que genera la instalacién del o los moédulos de informacion turistica.

4.- El Presidente Municipal es quien autoriza la instalacion de los modulos de informacion turistica en el municipio.

5.-El departamento de Salud es el encargado de brindar a la ciudadania el servicio de primeros auxilios en caso de accidentes
u otros percances, asi como el de traslado de pacientes o lesionados.

6.-El departamento de Proteccion Civil es el encargado de establecer los lineamientos en caso de un siniestro, asi verificar los
establecimientos de bebidas alcohdlicas y de alimentos.

7.- El Departamento de Seguridad Publica es el encargado de salvaguarda la integridad de los ciudadanos entre otros.

NORMATIVIDAD:
Ley de Turismo del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 9°. Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Elaborar el Programa de Fomento Turistico Municipal, cuando las condiciones y caracteristicas propias del municipio de que
se trate lo ameriten, y que debera ser acorde a lo dispuesto en los planes de Desarrollo Estatal, y Municipal;

Il. Difundir los programas turisticos;

I1l. Proporcionar a la Secretaria las cifras y datos que le solicite en materia turistica;

IV. Vigilar y dar mantenimiento en coordinacion con la Secretaria, a la infraestructura turistica para que se conserve y mantenga
en buenas condiciones;

V. Organizar, en coordinacién con la Secretaria, la implementacion de cursos, seminarios o talleres, y la celebracién de
congresos, encuentros o seminarios para la capacitacion y adiestramiento del personal de los prestadores de servicios
turisticos;

VI. Propiciar el aprovechamiento sustentable del territorio municipal en favor del turismo;

VII. Fomentar y preservar las areas susceptibles de constituirse en atractivo turistico;

VIIl. Colaborar en los términos que establezca la ley de la materia, con el gobierno Federal y entidades federativas, en el
rescate y conservacion de los sitios turisticos ubicados dentro de la regidon de que se trate;

IX. Participar con el Gobierno Federal, asi como con los prestadores de servicios turisticos, en la constitucion de fondos de
fomento turistico;

X. Proponer al Ejecutivo del Estado la Declaratoria de Zonas de Desarrollo Turistico; asi como participar con la Secretaria en
la planeacion y disefio de proyectos que tengan como fin la declaratoria de incorporacion al Programa Pueblos Magicos y su
permanencia;

XI. Vigilar que la publicidad, instalaciones, equipos fijos o méviles, o cualquier otro objeto, no demeriten el aspecto tipico o el
estilo arquitecténico de las poblaciones;

XII. Establecer y operar el Sistema de Informacién Turistica Municipal;

XIII. Contribuir en la elaboracion y actualizacién del Atlas Turistico de México;

XIV. Elaborar y actualizar el Atlas Turistico del Estado;

XV. Establecer medidas adicionales de proteccion y auxilio para el turista;

XVI. Promover el uso adecuado del idioma nacional en la denominacién de establecimientos y expresiones turisticas;
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XVII. Tomar en consideraciéon las opiniones, usos y costumbres de las comunidades indigenas de los lugares en que
se encuentren asentadas, en los casos en que se desarrollen en las mismas proyectos que les afecten, y; XVIII. Las
demas que esta Ley y otros ordenamientos le sefialen.

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
ndmero
Director de Turismo. 1 Recibe oficio de la delegacién de Turismo Region Media de la instalacién de
modulos de informacion turistica
2 Notifica y solicita consentimiento al Presidente Municipal
Presidente Municipal 3 ¢ Otorga su consentimiento?
NO (FIN)
SlI (04)
Director de Turismo. 4 Realiza reunién con los departamentos de Seguridad Publica, Proteccion Civil
y Salud donde se natifica sobre la instalacién de los moédulos y se toman los
acuerdos respectivos sobre el quehacer de cada area.
Director de Proteccion 5 Elabora un presupuesto respecto de los materiales a utilizar
Civil/ Director de
Seguridad Publica/ Jefe
de Salud/ Director de
Turismo
Director de Turismo. 6 Presenta al Departamento de Tesoreria el presupuesto necesario para erogar
los gastos que genera la instalacion de los médulos de informacion turistica.
Tesorero. 7 Recibe y analiza el presupuesto.
8 ¢Autoriza el presupuesto?
Si (9)
No(5)
Contador General 9 Realiza compra del material solicitado y entrega a Director de Turismo.
Director de Proteccion 10 Llevan a cabo el operativo turistico.
Civil/ Dire 1 : :
Seguridad Pu uuéﬁ]gug Reviso Autorizo
de Salud/ Director de
Turismo
Director de Turismo. 11 Rinde informe al Presidente Municipal y al Tesorero Municipal sobre el trabajo
CVieletaHermilaRivera-Andrade reaE%%S&?a%ﬁ&"’ﬂ%L%ﬁﬁ@éﬂ&H‘—‘ acion T—ﬁr!écﬁemande—Sub&unurl ' o Castillo L.

Director de Turismo

Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
( Director de Turismo. > Dir. De '_I'uris:nn,Mir. _DE Dir. De TurismoyDir. De
¥ S‘ifu_dmf"' De Fmtef:('ﬁn Salud/Dir. De proteccidn
. - . Civil/Dir. LJ*E. Seguridad Civil/Dir. De Seguridad
Recibe oficio de la delegacidn Pablica. Publica
de Turismo Region Media de la -
instalacion de modulos de Elabora un presupuesto ir
informacidn turistica; Notifica y respecto de los materiales a Llewan a cabo el operativo
solicita consentirmiento al utilizar; Presenta al turistico
Presidente Municipal departamento de Tesoreriael |
Oficio PresupuUests NeCesario para N Rinde informe al Presidente
notificacicin erogar los gastos que genera la Municipal sobre el trabajo
¥ msl,a.lacn.‘:-n dE_ s m?df”u’s‘ s realizado en el modulo de
. - informacidn turistica informacién turfstics
Presidente Municipal Presupuesto.
Informe.
v
Tesorero Municipal.
Otorga su ( P ) FIN
consentimie ¥
nto Recibe y analiza el
presupuesto.
( Director de Turismo. ) dAutoriza
presupuesto
?
Realiza reunion con los
departamentos de Seguridad
Piblica, Proteccidn Civil y Sabud
dende se notifica sebre ka ( Contador General )
instalacidn de los médulos y se ¥
toman acuerdos respectivos Realiza compra del material
sobre gue el hacer de cada drea solicitadoy entrega al
Director de Turismo
Formulo Reviso

Autorizo

C. Violeta Hermila Rivera Andrade
Director de Turismo

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CcODIGO
Ley de Turismo del Estado de San Luis Potosi N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Oficio Notificacion 5 Aios Enlace de Archivo de Tramite de Turismo 408.1
Presupuesto 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Turismo 2004
Informe 5 Anos Enlace de Archivo de Tramite de Turismo 200.4
Xll. GLOSARIO:
N/A
Xlll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo

C. Violeta Hermila Rivera Andrade
Director de Turismo

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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DIRECCION DE MANTENIMIENTO DE INFORMATICA

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

ASESORIATECNICA A AREA ADMINISTRATIVA.

PROPOSITO:
PROVEER SOLUCIONES DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION E INFORMATICA A LAS DIFERENTES AREAS
ADMINISTRATIVAS.

AREAS DE APLICACION:

» TESORERO MUNICIPAL
» EFE DE MANTENIMIENTO DE INFORMATICA
» DIRECTOR, ENCARGADO, JEFE DE AREAADMINISTRATIVA
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VIL.-POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Tesorero Municipal es el responsable de autorizar la compra del material necesario para la reparaciéon de equipos
de computo.

2.- El Jefe de Mantenimiento de Informatica es el responsable de dar la correcta solucion a los problemas surgidos en
los equipos de computo del Ayuntamiento.

3.- Documentos requeridos por la compra de material solicitado:

¢ Solicitud

¢ Agradecimiento

NORMATIVIDAD:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales,
el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

|I. Coadyuvar con el Tesorero en la formulacion de planes y programas del gasto publico y en la elaboracién del
presupuesto anual de egresos;

Il. Autorizar el gasto corriente de las dependencias municipales;

I1l. Adquirir los bienes y proporcionar los servicios requeridos para el mejor funcionamiento del Ayuntamiento;

IV. Proveer oportunamente a las dependencias, unidades administrativas y organismos municipales, de los recursos
humanos y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones;

V. Levantar y tener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;
VI. Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Ayuntamiento;

VII. Controlar el servicio de mantenimiento de vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo a cargo del Ayuntamiento;
VIII. Participar en la entrega recepcion de las unidades administrativas, de las dependencias y entidades municipales,
conjuntamente con el Sindico y el Contralor Interno;

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a
las relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente,
con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que
requiera la administracién publica municipal, y

X. Las demas que le senalen las leyes y reglamentos municipales.

Formulo Reviso Autorizo

C. Edgar Medellin Naranjo
Encargado de Mantenimiento de C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Informatica Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
ndmero

Jefe de Mantenimiento de

1

Recibe solicitud de area administrativa

Informéatica 2 Analiza, programa y notifica visita al area administrativa solicitante
3 Realiza visita y analiza la causa
4 éSoluciéon?
No: Notifica la expiracién de la vida util del equipo al area administrativa
solicitante
Si(5)
5 Brinda solucion (provisional) en su caso, y notifica si es asi la necesidad de
compra de piezas o programas.
6 ¢Requiere la compra de piezas y/o programas?
No(12)
Si(7)
7 Notifica y solicita al Tesorero Municipal la necesidad de compra de piezas y/o
programas, via oficio
Tesorero Municipal 8 ¢Autoriza?
No(5)
Si(9)
9 Realiza compra de las piezas y/o programas solicitadas
10 Entrega al Jefe de mantenimiento informatico las piezas y/o programas
solicitados
Jefe de Mantenimiento de 11 Elabora el agradecimiento por el material recibido y lo entrega al Tesorero
Informatica Municipal
12 Realiza la reparacion y entrega equipo al encargado del area administrativa
solicitante
13 Elabora informe de mantenimiento de equipo para area administrativa
solicitante
Jefe de Mantenimiento de 14 Archiva informe.
Informéatica
Formulo Reviso Autorizo
C. Edgar Medellin Naranjo
Encargado de Mantenimiento de C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Informatica Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
Jefe de Mantenimiento de
informdtica Tesorero Municipal
Recibe solicitud de drea
administrativa; Analiza, Nog
programay notifica visita al
Area administrativa solicitante;
Realiza visita y analiza la causa. 5i
Realiza compra de piezas yfo
MNo Notifica la expiracidn de la vida pr?fr:l;?sr;nhinaga?; Enlrlega
il del equipo al area alle jez:s. ;; Er:T;T::: a5
administrativa solicitante - Y9 prog
solicitados
5i W
Brinda solucidn (provisional) en Jefe de Mantenimiento de
su casoy notifica la necesidad | . Informatica
de compra de piezas yfo \I-'
pProgramas
Elabora el agradecimiento por
el material recibido v lo entrega
JRequiere |a N al Tes-l}rfrc- Municipal; rea.llza la
o reparacion y entrega equipo al
compra de o
— = encargado del drea
':'D rarmas? administrativa solicitante;
. - elabora informe de
si mantenimiento de equipo para
- e area administrativa solicitante
N‘:‘:L:.".*’ : I'UH . _T:ﬁgr;m Informe de
icipal la necesidad de Mantenimiento
compra piezas yfo programas,
via oficio. Ay
Solicitud de .
Material lefe de Man [EI1II.'I'IIE'r||!u de
Informatica
Archivainforme
Formulo Reviso Autorizo

C. Edgar Medellin Naranjo
Encargado de Mantenimiento de

Informatica

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS

CcODIGO

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 84

N/A

Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE ) CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO (0] IDEN,TIFICACION
N UNICA
Solicitud de Material 5 Afios Enlace de Archivo de Tramlte Mantenimiento de 200.4
Informatica
Informe de Enlace de Archivo de Tramite Mantenimiento de
Mantenimiento 5 Anos Informatica 200.4
XIl. GLOSARIO:
N/A
Xlll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo

C. Edgar Medellin Naranjo
Encargado de Mantenimiento de
Informatica

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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CRONISTA MUNICIPAL

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

ASESORIA EN INVESTIGACION

PROPOSITO:
CREAR, POR MEDIO LA INVESTIGACION, CONCIENCIA DE LAIMPORTANCIA CULTURAL DE UN PERSONAJE DESTACABLE
DE LA COMUNIDAD O UN HECHO OCURRIDO EN EL MUNICIPIO.

AREAS DE APLICACION:

» PRESIDENTE MUNICIPAL
» CRONISTAMUNICIPAL
» SOLICITANTE
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VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

Tiene como finalidad el enriquecimiento cultural, agregando el resultado de la investigacion a la monografia del Municipio.

NORMATIVIDAD:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 100 TER. Para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, el cronista municipal, o regional, contara
dentro del ayuntamiento con las herramientas basicas para el desempefio de las mismas, asi como con los recursos
que se deriven del trabajo coordinado con las instituciones publicas y privadas, que tengan injerencia en la investigacion,
acervo y difusidon de las culturas populares.

El cronista municipal, o regional, percibira una remuneracion adecuada e irrenunciable por el desempefio de su
funcién, la cual debera ser directamente proporcional a sus responsabilidades.

Tratandose de un cronista regional, los gobiernos municipales deberan acordar los aspectos establecidos en los
parrafos anteriores a este articulo.

ARTICULO 100 QUATER. Son funciones y atribuciones del cronista municipal, las siguientes:

|. Registrar literaria y documentalmente los personajes y acontecimientos relevantes de la comunidad;

1. Elaborar escritos referentes a la vida e historia de la comunidad;

Ill. Colaborar en la sistematizacion y difusién del acervo documental del archivo general del ayuntamiento;

IV. Fungir como investigador, asesor, promotor, y expositor de la cultura de la comunidad municipal;

V. Elaborar una monografia de la vida institucional del municipio, para crear conciencia civica, fortalecer la identidad y el
arraigo local de los ciudadanos;

VI. Coadyuvar en el fomento y difusiéon de eventos culturales, tradiciones y costumbres locales o regionales, y

VII. Promover la insercidén en los medios de comunicacion de noticias, boletines, reportajes sobre el municipio y sus
instituciones.

Formulo Reviso Autorizo

Profr. Miguel A. Herrera
Dominguez C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Cronista Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
nuamero
Cronista Municipal 1 Recibe y analiza solicitud
2 Agenda con el solicitante fechas para estudio e investigacion
3 Asesora y orienta al solicitante durante el tiempo que dure la investigacion
4 Realiza informe al finalizar la investigacién
5 ¢La Investigacion es de importancia y relevancia para el Municipio?
Si(6)
No(9)
6 Comunica al Presidente Municipal de lo investigado
Presidente Municipal 7 Analiza, autoriza y solicita la divulgacion o accién pertinente de la informacion
resultado de la investigacién
Cornista Municipal 8 Realiza lo solicitado por el Presidente Municipal.
9 Archiva el informe/investigacion
Formulo Reviso Autorizo

Profr. Miguel A. Herrera
Dominguez
Cronista Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina

Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
C Cronista Municipal )

W
Recibe y analiza la solicitud

.

Agenda con el solicitante
fechas para estudio e
investigacian

W

Asesora y orienta al
solicitante durante el tiempo
gue dure |a investigacion

v

Elabora informe al finalizar la
investigacion

Informe de

( Presidente Municipal )

v

Analiza, autoriza y solicita la
divulgacion o accion
pertinente de la informacion
resultado de la investigacion

v

C Cronista Municipal )

v

Realiza lo solicitado por el
Presidente Municipal

Vv

Archiva el

infarme/investigacion.

Investigacion Y
¢Es de FIN
relevancia
Comunica al Presidente
Municipal de lo investigado
Formulo Reviso Autorizo

PunoeSan Luis

Profr. Miguel A. Herrera
Dominguez
Cronista Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 100, TER'Y N/A
QUARTER
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
XI. REGISTROS
CODIGO DE
TIEMPO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDEN'[IFICACION
UNICA
Informe de investigacién 5 Anhos Enlace de Archivo de Tramite Cronista Municipal 402.3.2
Xil. GLOSARIO:
N/A
Xlll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo

Profr. Miguel A. Herrera
Dominguez
Cronista Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE BIBLIOTECA

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

PRESTAMO DE LIBROS A DOMICILIO.

PROPOSITO:

PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO QUE PERMITAAL USUARIO DISFRUTAR DE LOS BENEFICIOS DE LALECTURA
RECREATIVAE INFORMATIVA.

AREAS DE APLICACION:

» ENCARGADO(A) DE BIBLIOTECA
» AUXILIAR DE BIBLIOTECA
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VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Encargado del area de Biblioteca Publica, es el responsables del 6ptimo funcionamiento de los servicios que
se ofrecen en el establecimiento como son préstamo en sala, a domicilio y de los servicios digitales.

2.- Las caracteristicas de este servicio son:

e Lo usuarios pueden obtener un préstamo hasta tres libros simultdneamente.

e Los libros se prestan hasta por una semana

e Requisitos para credencial de préstamo a domicilio:

= Dos fotografias tamario infantil (no indispensable)

= Una identificacion vigente

= Presencia y datos de un fiador en caso de que el usuario sea menor de edad.

= Comprobante de domicilio

NORMATIVIDAD:
Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios

ARTICULO 20. El servicio de préstamo a domicilio consiste en la autorizacién que se otorga a los usuarios para
llevar fuera de la biblioteca los materiales especificados en el inciso j de este articulo.

a) Para hacer uso del préstamo a domicilio, los usuarios deberan obtener una credencial, la cual sera expedida
gratuitamente por la biblioteca.

b) Los requisitos para obtener la credencial son los siguientes:

§ Llenar una solicitud de registro.

§ Proporcionar dos fotografias recientes (tamafio infantil).

§ Presentar un fiador.

§ Presentar identificacion vigente del solicitante y de su fiador.

§ Presentar comprobante de domicilio del solicitante y de su fiador.

c) Puede ser fiador toda persona solvente no menor de 18 afios que se responsabilice de cumplir con las
obligaciones que establece este Capitulo cuando el usuario no lo haga. En el caso de los nifios, uno de sus padres
puede fungir como fiador.

d) En las comunidades muy pequefias, en las que el bibliotecario conozca bien al solicitante, se podra prescindir de
las fotografias, de la identificacion, del fiador e, inclusive, de la propia credencial para otorgar el servicio de préstamo
a domicilio. Sin embargo, el usuario debera llenar su solicitud de registro.

e) La vigencia de la credencial sera de dos afos.

f) La credencial es personal e intransferible y el usuario se hara responsable del uso que se haga de ella.

g) En caso de que el usuario extravie su credencial, debera dar aviso inmediatamente a la biblioteca a fin de evitar
que otra persona la utilice.

h) En caso de pérdida o deterioro de la credencial, la biblioteca expedira un duplicado a peticién del interesado, por
una sola vez dentro del periodo de vigencia del registro

i) El usuario debera notificar oportunamente a la biblioteca cualquier cambio de domicilio, teléfono, lugar de trabajo,
escuela, etcétera, tanto de él como de su fiador

j) Los usuarios pueden obtener en préstamo a domicilio los materiales de la coleccién general y los libros de
estudio 7 los recreativos de la coleccion infantil.

k) Los materiales audiovisuales definidos en el inciso a del articulo 16 se prestaran exclusivamente a instituciones
(centros de trabajo, escuelas, casas de cultura, etcétera), previo registro de la institucion y su representante en la
biblioteca. Si la biblioteca cuenta con videogramas, normara su préstamo con el Reglamento del Servicio de
Videoteca.

I) El usuario podra obtener en préstamo a domicilio hasta tres libros simultaneamente.

m) La duraciéon maxima del préstamo a domicilio sera de una semana.
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n) Si el material no ha sido solicitado por otra persona 7 el usuario lo ha devuelto puntualmente, se podra renovar el
préstamo.

f) En caso de que el libro que el usuario requiera se encuentre prestado, podra solicitar el apartado del mismo a fin de
que, en cuanto sea devuelto, se ponga a su disposicién. El usuario debera recoger el libro en la fecha que se le indique;
de lo contrario se cancelara su apartado.

o) El usuario debera verificar las condiciones fisicas de los materiales que ha obtenido en préstamo a domicilio, puesto
que al recibirlos se hace responsable de cualquier desperfecto que pudieran sufrir.

p) El usuario esta obligado a devolver en la fecha sefialada los materiales obtenidos en préstamo a domicilio. Si por
algun motivo no puede efectuar la devolucion personalmente, puede enviarlos con una persona de su confianza y
solicitar, si lo desea, un comprobante de la devolucién.

VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Auxiliar de biblioteca 1 Recibe del usuario via oral, solicitud de préstamo de libros
2 Cuenta con credencial de préstamo a domicilio
No: Expide credencial de préstamo de acuerdo a requisitos
Si (3)
Encargado 3 Busca en el inventario material bibliografico
departamento de
biblioteca
Auxiliar de biblioteca 4 El libro se encuentra en el acervo bibliografico
No: Sugiere otro material bibliografico
Si(5)
5 Revisa estanteria para localizarlo
6 Se encuentra en estanteria
No: Verifica en el Registro de Préstamo su localizacion
Si(8)
Encargado 7 Toma los datos para apartar el material bibliografico cuando sea este devuelto
departamento de
biblioteca 8 Registra los datos del acervo solicitado
9 Recibe credencial para el préstamo y entrega el material solicitado al usuario
Formulo Reviso Autorizo
C. Maria Martina Hernandez Cordero C.Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Encargado de Biblioteca Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

C Auiliar de biblioteca )

‘i‘ £5e encuentra
. N Encargado de Biblioteca teria?
Recibe del usuariowia oral, € Fi estantena
solicitud de préstamo de libros 4
Expide credencial de préstamo
de acuerdo a requisitos S Registra los datos del acervo |
; - lici -~
.a_l:uenta_mn Credencial solicitado
credencial?
"l
Recibe credencial para
Buscaen el Inventario material | . présta ”_"'-_"'r entrega mgtenal
bibliografico < solicitado al usuario
Verifica en el registro de . !
préstamo su localizacidn L
- FiM
J_'St-'eﬂ.ﬁtu&ﬂTra H.E"EI'E'lrﬁ dE“
on acern préstamo
hibliogrdfico?
L 4
Si Toma datos para apartar el
Revisa estanteria para material bibliografico  cuando
lacalizarlo. sea devuelto.
N Sugiere otro material
bibliografico
Formulo Reviso Autorizo
C. Maria Martina Hernadndez Cordero C.Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Encargado de Biblioteca Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

DOCUMENTOS CcODIGO
Inventario de Material bibliografico de la Biblioteca Municipal N/A
Reglamento General de los Servicios Bibliotecarios N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
N UNICA
Registro de credenciales 5 afos Enlace de Archivo de Tramite de Biblioteca 404.1
Registro de préstamo 5 afos Enlace de Archivo de Tramite de Biblioteca 4041
XIl. GLOSARIO:
N/A
Xlil. ANEXOS

N/A
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ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE ASUNTOS INDIGENAS

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

ENLACE DE GESTION PARA PROYECTOS PRODUCTIVOS Y DE INFRAESTRUCTURA BASICA.

PROPOSITO:
CANALIZAR LAS PETICIONES ALAS DEPENDENCIAS CORRESPONDIENTES PARA SU GESTION.

Punvoe SN LuUis
AREAS DE APLICACION:

» DIRECTOR DE ASUNTOS INDIGENAS
» JUECES AUXILIARES DE LAS COMUNIDADES INDIGENAS
» ASAMBLEA COMUNITARIA



72 MARTES 30 DE ABRIL DEL 2019 Punoe San LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

\C m B . CODIGO:
O:RAYO Manual de Procedimientos ~ |APRoco

1\ﬁ\ POR UN RAYON FUERTE Y JOVE

Area Responsable: Asuntos Indigenas REVISION: 00
ENLACE DE GESTION PARA PROYECTOS PRODUCTIVOS Y DE
INFRAESTRUCTURA BASICA PAGINA: 1 DE 4

VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

2.- Las Asambleas Comunitarias decidiran si el apoyo ofrecido en las convocatorias es apropiado para la comunidad a
la que pertenecen.

3.- EL Encargado de Asuntos Indigenas del Municipio sera el responsable de transmitir a los jueces auxiliares las
convocatorias y de la realizacién de gestion ante dependencias Federales, Estatales y Municipales.

NORMATIVIDAD:
Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 9°. El Estado de San Luis Potosi tiene una composicion pluriétnica, pluricultural y multilinglistica sustentada
originalmente en sus pueblos indigenas. Reconoce la existencia histérica y vigente en su territorio de los pueblos
Nahuas, Teének o Huastecos, y Xi'oi o Pames, asi como la presencia regular de los Wirrarika o Huicholes.
Asegurando la unidad de la Nacion la ley establecera sus derechos y obligaciones conforme a las bases siguientes:
I. Queda prohibida toda discriminacion por origen étnico, o que por cualquier otro motivo atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas;

Il. El Estado reconoce a sus pueblos indigenas su unidad, lenguas y derechos histéricos, manifiestos éstos en sus
comunidades indigenas a través de sus instituciones politicas, culturales, sociales y econémicas, asi como su actual
jurisdiccion territorial, formas autondmicas de gestion y capacidad de organizacion y desarrollo internos;

Ill. Las comunidades integrantes de un pueblo indigena son aquellas que forman una unidad politica, social, econémica
y cultural; Asentadas en un territorio y que reconocen autoridades propias de acuerdo con sus usos y costumbres. La ley
establecera los mecanismos y criterios para la identificacion y delimitacion de las mismas, tomando en cuenta ademas
de los anteriores, los criterios etnolinguisticos;

IV. La conciencia de su identidad étnica debera ser criterio fundamental para determinar a quienes se aplican las
disposiciones sobre pueblos y comunidades indigenas. Las propias comunidades coadyuvaran en ultima instancia a
este reconocimiento;

V. El Estado reconoce el derecho de los pueblos indigenas y sus comunidades a la libre determinacion, misma que se
expresa en el ambito de su autonomia; ella bajo el principio de la subsidiariedad y complementariedad en correspondencia
con el marco del orden juridico vigente;

VI. El Estado otorga a las comunidades indigenas la calidad de sujetos de derecho publico, con personalidad juridica
y patrimonio propios;

VII. Se reconoce la estructura interna de las comunidades indigenas, concebida como un sistema que comprende una
asamblea general, diversos cargos y jerarquias;

VIII. En el ambito de su autonomia las comunidades indigenas podran preservar y enriquecer sus lenguas, conocimientos
y todos los elementos que formen parte de su cultura e identidad. El Estado coadyuvara en la preservacion,
enriquecimiento de sus lenguas, conocimientos y todos los elementos que conformen su identidad cultural;

IX. Las comunidades indigenas, dentro del ambito municipal podran coordinarse y asociarse en los términos y para los
efectos que prevenga la ley;

X. En los términos que establece la Constitucion federal y las demas leyes de la materia, y dentro de los ambitos de
competencia del Estado y municipios, los pueblos y comunidades indigenas tendran derecho a la preservaciéon de la
naturaleza, y de los recursos que se encuentran ubicados en sus tierras o en la totalidad del habitat que ocupan o
disfrutan, asi como preferencia en el uso y disfrute de los mismos;

XI. La jurisdiccién indigena y sus competencias se corresponden con la organizacion social y el espacio geografico o
territorios donde se asientan las comunidades. Las comunidades indigenas elegiran y designaran a sus representantes
y 6rganos de autoridad internos, y ante los ayuntamientos, en correspondencia con sus sistemas normativos y formas
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de organizacion comunitaria. La ley reglamentaria establecera las bases al respecto, garantizando la participacion de
las mujeres en condiciones de equidad;

Xll. Mediante acciones coordinadas entre los distintos 6rdenes de gobierno, las autoridades municipales determinaran
equitativamente las asignaciones presupuestales que las comunidades indigenas administraran directamente para
fines especificos;

XIlll. El Estado garantizara a los indigenas el efectivo acceso a la jurisdiccion del mismo. Para garantizar este derecho,
en los juicios y procedimientos en que aquéllos sean parte, individual o colectivamente, deberan tomarse en cuenta
sus costumbres y especificidades culturales;

XIV. La ley establecera los casos y procedimientos para que los sistemas normativos que las comunidades indigenas
utilizan para la solucion y regulacion de sus conflictos internos, sean validados por los jueces y tribunales
correspondientes. Las personas indigenas tendran derecho a contar durante todo el procedimiento, con el auxilio de un
traductor y un defensor que tengan conocimiento de su lengua y cultura;

XV. La ley reconocera y protegera a los indigenas pertenecientes a otro pueblo, o que procedentes de otra Entidad
federativa residan temporal o permanentemente dentro del territorio del Estado, y

XVI. Al tenor de lo dispuesto en el Apartado B del articulo 2° de la Constitucién federal, el Estado y los municipios con la
participacion de las comunidades estableceran las instituciones, el sistema y las politicas para garantizar el desarrollo
humano y social de los pueblos y comunidades indigenas. La ley incorporara las bases que la Constitucion federal
refiere, y establecera los mecanismos y procedimientos para el cumplimiento de esta obligacién en los siguientes
aspectos:

a) Impulso al desarrollo regional.

b) Incremento en todos los ambitos a los niveles de educacion con uso del idioma indigena correspondiente, ademas
del espafiol, incorporando las caracteristicas interculturales especificas.

c) Acceso efectivo a todos los servicios de salud con aprovechamiento de la medicina tradicional.

d) Mejoramiento de la vivienda, y ampliacion de cobertura de todos los servicios sociales basicos.

e) Incorporacion de las mujeres al desarrollo.

f) Ampliacion de la red de comunicaciones, y posibilidad para los pueblos y comunidades indigenas para adquirir y
operar sus propios medios de comunicacion.

g) Impulso a las actividades productivas y al desarrollo sustentable de las comunidades.

h) Establecimiento de politicas para la proteccidon de los migrantes indigenas y sus familias.

i) Consulta a los pueblos indigenas para la elaboracion de los planes Estatal y Municipales sobre el desarrollo integral.
El Congreso del Estado y los ayuntamientos en el ambito de sus respectivas competencias, estableceran equitativamente
las partidas especificas en los presupuestos de egresos que aprueben, para cumplir con las disposiciones de este
articulo, asi como las formas y procedimientos para que las comunidades participen en su ejercicio y vigilancia.

El Estado reconoce los mismos derechos a las comunidades que sean equiparables a las descritas en el contenido de
este articulo.

Es responsabilidad del Congreso del Estado vigilar que todas las leyes o decretos de observancia obligatoria, sean
publicadas en el Periédico Oficial del Estado en las lenguas propias de los pueblos indigenas de la Entidad para su
aplicacion y entrada en vigor.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi
ARTICULO 87. En los municipios que cuenten con una poblacion indigena significativa, los ayuntamientos contaran con
un Departamento de Asuntos Indigenas para atender o canalizar, con respeto a su cultura, usos, costumbres, tradiciones

y formas de organizacién comunitaria, las demandas y propuestas de las personas y comunidades indigenas de su
circunscripcion y que correspondan a su competencia.

Reglamento Interno del Municipio de Rayoén, S.L.P.

Articulo 25. El Departamento de Asuntos Indigenas es la dependencia encargada de canalizar, con respecto a su
cultura, usos y costumbres, tradiciones y formas de organizaciéon comunitaria,
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las demandas y propuestas de las personas y comunidades indigenas de su circunscripcion y que correspondan a su
competencia. Estara a cargo de un Director(a) quien tendra las siguientes atribuciones:

|.- Apoyar a las comunidades indigenas a realizar los proyectos productivos y cualquier otra actividad que tenga como
objetivo el mejorar su calidad de vida.

Il.- Integrar a la mujer indigena en el ambito laboral, que le ayude a desarrollar sus habilidades y aptitudes creando
proyectos productivos en sus comunidades a base sociedades productivas.

Ill.- Dar seguimiento a los proyectos productivos en coordinacién con las dependencias Federales y Estatales
correspondientes;

IV.- Promover la cultura, costumbres y tradiciones de las comunidades indigenas del Municipio; y

V.- Las demas que sefales las Leyes Federales y Estatales aplicables, Los Reglamentos Municipales y las que le
encomiende el Presidente Municipal.

Reglas de Operacion y/o Lineamientos del Proyecto o Programa que se trate

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Encargado de Asuntos 1 Recibe oficio de apertura de convocatoria para proyectos productivos
Indigenas - — -
9 2 Da a conocer la convocatoria a los Jueces Auxiliares de las comunidades con
presencia indigena
Juez auxiliar 3 Convoca a asamblea comunitaria y da a conocer la convocatoria
Asamblea Comunitaria 4 Analiza la convocatoria y toman acuerdos en base a sus necesidades
5 Realizan solicitudes y el juez auxiliar es el encargado de canalizar sus
peticiones al departamento de asuntos indigenas
Encargado de Asuntos 6 Recibe y remite solicitudes a la dependencia correspondiente
Indigenas
Personal de CDI 7 Analiza y captura proyecto productivo, politicas de operacién 40 dias para
responder

Analiza la aplicabilidad del proyecto

Comunica resultado de andlisis a Encargado de Asuntos Indigenas

Encargado de Asuntos 10 Comunica al Juez Auxiliar el resultado
Indigenas
Juez Auxiliar 11 Convoca a asamblea comunitaria
12 Comunica el resultado de analisis de CDI y SEDESOL a la Asamblea
Comunitaria
Dependencia 13 En caso de ser autorizado el proyecto se ejecuta segun las politicas,
correspondencia lineamientos y reglas de operacion.
Formulo Reviso Autorizo
C. Toribio Hernandez Reyes C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Encargado de Asuntos Indigenas Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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C. Toribio Hernandez Reyes
Encargado de Asuntos Indigenas

C. Martha Elia Pérez Medina

Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 87 N/A
Reglamento Interno de la Administracién Publica del Municipio de Rayoén, S.L.P., Articulo 25 N/A
Reglas de Operacion y/o Lineamientos del Proyecto o Programa que se trate N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A

XI. REGISTROS
TIEMPO DE | CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
N UNICA

Solicitud 5 afios Enlace de Archivo de Tramite de Asuntos Indigenas 402.2.1
XIl. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE REGISTRO FIERROS Y RECLUTAMIENTO

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE FIERROS

PROPOSITO:
LLEVAR UN REGISTRO GENERAL DE TiTULOS DE FIERROS DE HERRAR.

AREAS DE APLICACION:

>
y» PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

> SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
ENCARGADA DE LA DIRECCION DE REGISTRO DE FIERROS Y RECLUTAMIENTO

Punvoe San Luis
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VIL.-POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- La Encargada de area es la responsable de hacer la busqueda en los libros del dibujo que presenta el ganadero para
su registro.

2.- El Presidente Municipal Y Secretario del H. Ayuntamiento seran quienes firmen el titulo de herrar.

3.- Para el registro el usuario debera proporcionar los siguientes documentos:

e Credencial Oficial

e Comprobante de Domicilio

NORMATIVIDAD:
Ley de Ganaderia del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 13. Corresponden a la SEDARH las siguientes atribuciones:

I. Impulsar los programas integrales de desarrollo ganadero que consideren los cuatro eslabones de las cadenas
agroalimentarias;

Il. Organizar y planear la produccién y actividades del sector pecuario del Estado, su transformacion y comercializacion,
con el propdsito de garantizar a la poblacion rural el bienestar, y la participacién e incorporacién en el desarrollo,
garantizando la equidad de género y la no discriminacion en la actividad agropecuaria;

Ill. Promover, ejecutar, verificar y evaluar los programas estatales en materia de sanidad, inocuidad y calidad
agroalimentaria, por si misma o a través de sus organismos auxiliares;

IV. Impulsar y fomentar la creacién y desarrollo de empresas que generen valor agregado a los productos y subproductos
pecuarios, mediante su, transformacion, y comercializacién, promoviendo ademas la conformacién de estructuras
productivas que eviten la especulacion, concentracion y acaparamiento;

V. Fomentar la creaciéon de despachos pecuarios que coadyuven en la formulacién de proyectos integrales para los
productores, y promover su acreditacion ante la Comisiéon Estatal de Peritos, en los términos que establece la Ley de
Peritos en el Estado;

VI. Coordinar con instituciones publicas y privadas, acciones y programas que contribuyan al desarrollo y consolidacién
de la actividad pecuaria;

VII. Proponer la coordinacién de acciones con las diversas dependencias, tanto federales, estatales y municipales, en
los términos de la legislacion aplicable;

VIII. Promover el fortalecimiento del Sistema Meteoroldgico Estatal, conjuntamente con las dependencias y organismos
de los sectores publico y privado, para que opere con mayor eficiencia y cobertura, esta informacion sera necesaria para
la planeacioén de los programas del sector pecuario y en la prevencion sobre los efectos de los fendmenos meteoroldgicos;
IX. Disenar, ejecutar y evaluar los planes y programas contemplados en el Programa sectorial;

X. Promover y apoyar la organizacion de productores pecuarios para mejorar los niveles de produccion, productividad y
comercializacion de sus productos, fortaleciendo el sistema producto;

Xl. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia pecuaria, e intervenir en los casos que otros ordenamientos
legales les sefalen;

XII. Apoyar a los productores con mecanismos que coadyuven a la estabilidad del mercado pecuario;

XIll. Fomentar y fortalecer las cadenas agroalimentarias pecuarias;

XIV. Formular, celebrar convenios de participacion con la Federacion y los Municipios en materia pecuaria;

XV. Consolidar los comités estatales de los diferentes sistemas producto;

XVI. Presupuestar el programa de inversiéon en materia pecuaria en atenciéon y cumplimiento de programas con la
Federacion y el Estado;
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XVII. Ejecutar y vigilar los planes y programas en el ambito de su competencia, que la Federacion, Estado y municipios
implementen en materia pecuaria y acuicola;

XVIII. Disefar y promover nuevos modelos de apoyos financieros para los productores pecuarios;

XIX. Fomentar y promover el servicio de asesoria y asistencia técnica, juridica, financiera y organizativa a los productores
pecuarios del Estado;

XX. Fomentar y promover la capacitacion técnica, y administrativa de los productores pecuarios;

XXI. Elaborar y mantener actualizado el censo ganadero en el Estado, en coordinacion con los ayuntamientos, la
SAGARPA y las organizaciones de productores; asi como la identificacion de los hatos y rebafios, ademas de las
estadisticas en relacion con el desarrollo de la industria agropecuaria en la Entidad;

XXII. Celebrar, en coordinaciéon con las organizaciones de productores, patronatos y autoridades municipales,
exposiciones, concursos, subastas y eventos pecuarios similares, de conformidad con la legislacion aplicable;
XXIIl. Conocer el registro de los laboratorios publicos y privados, que realicen analisis de productos pecuarios e
insumos para su produccion, conforme las regulaciones establecidas por ésta;

XXIV. Disponer la realizacion de corridas de ganado, de acuerdo al procedimiento que para el efecto establezca el
Reglamento de esta Ley;

XXV. Disponer las medidas para evitar la entrada, diseminacion, y control de enfermedades pecuarias en el Estado, en
coordinacion con las autoridades Federales, Estatales y Municipales competentes;

XXVI. Promover, ejecutar, verificar y evaluar los programas estatales en materia de sanidad, inocuidad y calidad
agroalimentaria;

XXVII. Promover la participacidon de los municipios y las organizaciones vinculadas a la actividad pecuaria, en la
ejecucién e implementacién de las acciones para el control de sanidad, inocuidad y calidad agroalimentaria;
XXVIII. Promover el registro estatal de las unidades de produccién de las diferentes especies pecuarias y acuicolas
que se explotan en la Entidad;

XXIX. Promover la organizacién de los productores pecuarios y acuicolas para la integracion de organismos auxiliares
de sanidad, e inocuidad y calidad agroalimentaria en el Estado;

XXX. Promover el servicio de asesoria y asistencia técnica, en materia de sanidad, inocuidad y calidad agroalimentaria,
a través de los organismos auxiliares;

XXXI. Actuar coordinadamente con las autoridades Federales y Municipales competentes, en los casos en que la
situacion asi lo amerite, para la declaracion preliminar de aparicion de enfermedades que afecten a los animales, y
disponer de las medidas necesarias para su control;

XXXII. Expedir y llevar a cabo el registro de las guias de transito para la movilizaciéon de animales, sus productos o
subproductos;

XXXIII. Imponer sanciones administrativas a los ganaderos que no registren su predio y su fierro o refrendo a través del
REA,;

XXXIV. Implementar las medidas de caracter zoosanitario y de control de movilizacién autorizadas para impedir la
diseminacion de enfermedades en coordinacion con las autoridades federales competentes;

XXXV. Participar con otras instituciones Federales, Estatales y Municipales, en el control sanitario de rastros y
establecimientos similares;

XXXVI. Organizar y dirigir los servicios de vigilancia, y en coordinaciéon con la SAGARPA, para crear, modificar, o suprimir
las zonas de inspeccion ganadera de acuerdo con las comunidades rurales, y el control de movilizacién de animales,
sus productos y subproductos en el Estado;

XXXVII. Auxiliar a las autoridades y a los cuerpos de seguridad publica, Estatal y Municipal, en ejercicio de sus
funciones, en acciones tendientes a la prevencién del delito de abigeato;

XXXVIII. Establecer, en coordinacion con la SAGARPA, las rutas de movilizacién pecuaria;

XXXIX. Ordenar inspecciones en explotaciones pecuarias, rastros y establecimientos similares, lugares de exhibicion
y de comercializaciéon de animales, productos y subproductos de origen pecuario, a efecto de constatar que se
cumplan las disposiciones contenidas en esta Ley, su reglamento y las demas aplicables;
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XL. Apoyar con la informacion pertinente para la integracion de expedientes administrativos que sean competencia del
Estado, referentes a la probable violacion de las disposiciones zoosanitarias de movilizacién y el abigeato;

XLI. Celebrar convenios de coordinacion con la Federacion, los Estados y los Municipios, con organismos auxiliares y
particulares, en materia de sanidad e inocuidad pecuaria, acuicola y pesquera, para el logro de los objetivos de esta
Ley;

XLII. Promover, en coordinacion con la autoridad competente, los distintos érdenes de gobierno, organismos auxiliares
e instituciones de educacién superior e investigacion, el desarrollo, mejora e intensificacion de los cultivos de especies
forrajeras, definidas como variedades de pastos, gramineas o leguminosas, destinados a la alimentacion de las
especies pecuarias, identificando la vocacion de la tierra e implementando acciones para su explotacion;

XLIIIl. Expedir los titulos de marca de herrar, sefal de sangre o tatuaje, patente de productor, asi como autorizary
registrar la traslacion de dominio de los derechos que amparan estos documentos, lo anterior a través del Registro
Estatal Agropecuario (REA), en coordinacién con los municipios;

XLIV. Coordinarse con las autoridades Federales, Municipales y organismos auxiliares, para establecer los requisitos
de movilizaciéon de ganado en pie dentro del territorio Estatal;

XLV. Suscribir, convenios con otras entidades federativas, organismos gubernamentales y privados, a efecto de promover
y apoyar los proyectos productivos en general; asimismo, podra contemplar la vinculacién con la iniciativa privada para
la comercializacion de los proyectos productivos pecuarios;

XLVI. En coordinacion con los municipios, el Sistema Estatal para el Desarrollo Humano y Social de los Pueblos y
Comunidades Indigenas y el Instituto de Desarrollo Humano y Social de los pueblos y comunidades indigenas del
Estado de San Luis Potosi, implementara y promocionara programas productivos pecuarios en las comunidades
indigenas de nuestro Estado tendientes al desarrollo social, a la autosuficiencia alimentaria y al fomento productivo.
Tales proyectos deberan fomentar y promover la observancia y respeto de los usos y costumbres de las diferentes
comunidades;

XLVIIl. En coordinacién con el Sistema Estatal para el Desarrollo Humano y Social de los Pueblos y Comunidades
Indigenas, el Instituto de Desarrollo Humano y Social de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de San
Luis Potosi, y la Secretaria para el Desarrollo Social, promovera asesoria técnica, administrativa y financiera que
permita el funcionamiento de esos proyectos;

XLVIII. En coordinacion con la Secretaria para el Desarrollo Social, brindara asesoria a los habitantes de pueblos y
comunidades indigenas interesados en la obtencion de fondos para la activacion de proyectos productivos pecuarios;
XLIX. En coordinacion con el Instituto de Desarrollo Humano y Social de los Pueblos y Comunidades Indigenas del
Estado de San Luis Potosi, el Sistema Estatal para el Desarrollo Humano y Social de los Pueblos y Comunidades
Indigenas, y la Secretaria para el Desarrollo Social, promovera y fomentara el establecimiento de sociedades y empresas
relacionadas a la produccion pecuaria en comunidades indigenas, a través de asesorias técnica y financiera para su
organizacion y establecimiento;

L. Los proyectos productivos pecuarios que se elaboren en las comunidades indigenas, en el marco de las practicas
tradicionales de las comunidades indigenas, y de acuerdo a sus sistemas normativos internos se regiran bajo los
siguientes principios;

a) Asignarse equitativamente para propiciar el manejo sustentable de los recursos naturales, asi como el precio justo
de sus productos, y

b) Fomentar la autonomia y autogestiéon para alcanzar el desarrollo social de la comunidad sede.

LI. Crear el registro electréonico de movilizacion, con el objeto de implementar la trazabilidad electronica;

LIl. Determinar y aplicar las sanciones administrativas que se deriven del incumplimiento de esta Ley y su reglamento;
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LIll. Establecer, en coordinacion con la SAGARPA, las regiones zoosanitarias, los requisitos de movilizacién; asi como
las zonas de amortiguamiento, para el control de movilizacion de animales entre estas regiones del Estado,
LIV. Las demas que sefalen las leyes, reglamentos y normatividad aplicable.

ARTICULO 20. Corresponde a los presidentes municipales de la Entidad:

I. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de sanidad animal, e intervenir en los casos en que ésta y
otras leyes le sefalen, en el ambito de sus atribuciones;

Il. Coadyuvar en la elaboracion del levantamiento de censos ganaderos y de otros tipos que sefiale la SEDARH, a
través del Registro Estatal Agropecuario (REA);

Il. Autentificar a peticion del interesado, al reverso de las facturas, los fierros y marcas que contengan éstas, con los
libros de registro;

IV. Establecer el procedimiento administrativo para enajenar en subasta publica los animales mostrencos, orejanos
y los que sean retirados del derecho de via en los términos de la ley aplicable;

V. Colaborar con la SEDARH, la Procuraduria General de Justicia del Estado, la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado, asi como los Servicios de Salud de San Luis Potosi, en los operativos en rastros y puntos de verificacion e
inspeccién interna, para la verificacion de la normatividad aplicable en materia de control de la movilizaciéon de ganado
y de ingreso a rastro;

VI. Establecer y vigilar en los rastros el servicio de inspeccién y sellado de la carne, y contar con un médico veterinario
sanitarista autorizado o certificado por la SAGARPA;

VII. Vigilar que se aplique la revisiéon del ganado antes del sacrificio, comprobando los fierros y senales de los
animales con los que aparezcan en los documentos comprobatorios de propiedad, de traslado y de sanidad de los
mismos;

VIIl. Retirar del derecho de via, en coordinacion con la autoridad federal y estatal, el ganado, que paste en esta
superficie y depositarlo en los corrales del municipio, asociacidon ganadera local, o en los lugares que disponga para
ello;

IX. Denunciar ante la policia y el Ministerio Publico competente, cuando se pretenda sacrificar animales sin los
requisitos con que cuenta el libro de control del rastro;

X. Vigilar que las personas fisicas 0 morales que se dediquen a las actividades comprendidas en esta Ley, cumplan
con las normas contenidas en este Ordenamiento;

XI. Coadyuvar con la SEDARH en las actividades de registro de marca de herrar, sefial de sangre o tatuaje y el arete
SINIIGA, en los términos que senale el reglamento interno del REA y la normatividad aplicable;

XII. Disefiar y llevar el control de las marcas para ventear el ganado mostrenco y nimero de semovientes que se
adjudiquen en subasta publica, en los términos de la ley aplicable;

XIll. Comunicar a la organizacién ganadera de la localidad y autoridades de los municipios circunvecinos, el extravio
de los animales comprendidos en esta Ley;

XIV. Vigilar el funcionamiento de los rastros y establecimientos similares, previa la opinién de las autoridades
correspondientes;

XV. Llevar en los rastros un libro de control para el sacrificio de animales que contenga los siguientes requisitos:

a) UPP, PSG y PG numero de folios, nombre del propietario del animal, y demas datos que se incluyan en la guia de
transito.

b) Datos del documento que acredite la propiedad.

c) Nombre del vendedor, y del comprador.

d) Fierros y sefal de cada animal.

e) Lugar de procedencia.

f) Datos de la tarjeta de identificacion individual de ganado.
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g) Numero de identificador SIINIGA del animal.

h) Descripcion de los animales que se sacrifiquen.

i) Fecha de sacrificio.

j) Aquellos otros que considere conveniente.

k) Registro del pago tributario que se realizé de acuerdo a las disposiciones fiscales vigentes;
XVI. Proporcionar la informacién del sacrificio de los animales que se realicen en los rastros municipales, cuando lo

solicite la SEDARH,;

XVII. Comunicar de inmediato a la SEDARH la presencia de cualquier enfermedad, y
XVIIl. Las demas que sefialen las leyes, reglamentos, normatividad aplicable, asi como los convenios y contratos
regulatorios de la sanidad e inocuidad pecuaria.

ARTICULO 85. El registro de fierros, sefiales de sangre, identificador SINIIGA, y de patentes, se hara en el REA y en las
presidencias municipales de la jurisdiccion de la unidad de produccién, mismas que invariablemente seran autorizadas
por el Director o encargado del REA.
Los productores ganaderos deberan cumplir con las disposiciones tributarias que pudiera generarse por el registro
de fierros, sefiales y marcas, en la presidencia municipal, de acuerdo a lo que establece la ley de ingresos del

respectivo ayuntamiento.

Ley de Ingresos del Municipio de Rayén, S.L.P. (vigente)

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero.
Encargada de Registro 1 Recibe solicitud de registro de fierro
de Fierros 2 Realiza busqueda en los libros de registro, el dibujo que presenta el
solicitante
3 ¢Existe el dibujo en los libros de registro?
SI: Solicita modifique el dibujo
NO(5)
4 Realiza oficio de registro de fierros
Presidente Municipal/ Analizan, autorizan, firman y sellan oficio de registro de fierro.
Secretario del
Ayuntamiento
Encargada de Registro Realiza entrega del oficio al solicitante.
de Fierros Reai - —
egistra y archiva el oficio
Formulo Reviso Autorizo

C. Alicia Miguelina Rivera Banda
Encargada de Registro de Fierro

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo
Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Encargada de Registro de
Fierros

v

Recibe solicitud de registro de
fierro

V

Realiza blisqueda en los libros
de registro, el dibujo que
presenta el solicitante,

¢ Existe el
dibujo en los
libros de
registrory

Presidente Municipal/Secretario
del Ayuntamiento

4

Analizan, autorizan, firman y
sellan oficio de registro de
fierros

\

Encargada de Registro de
Fierros

W

Realiza entrega del oficio al

Solicita modifique el dibujo

solicitante

V

Realiza oficio de registro de
fierros

M

Registro de
Fierros

Registra y archiva el oficio

()

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Alicia Miguelina Rivera Banda
Encargada de Registro de Fierro

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley de Ganaderia del Estado de San Luis Potosi N/A
Ley de Ingresos del Municipio de Rayén, S.L.P. N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Registro de Fierro Siempre Enlace de Archivo de Tramite Registro de Fierro 101.16

Xll. GLOSARIO:
N/A

Xill. ANEXOS
N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE ARCHIVO

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

TRANSFERENCIA PRIMARIA

PROPOSITO:
QUE CADA UNO DE LOS DIRECTORES, JEFES Y/O ENCARGADOS DE AREA CONOZCAN EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR
PARAEL RESGUARDO DE LOS DOCUMENTOS EN ESTE DEPARTAMENTO.

AREAS DE APLICACION:

» SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
» JEFADEARCHIVO
» JEFADEARCHIVO DE TRAMITE
» DIRECTOR, JEFE O ENCARGADO DE AREA
» ASISTENTE DE ARCHIVO

» AUXILIAR DE ARCHIVO
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VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Secretario General del Ayuntamiento es el responsable de la infraestructura y organizacion del archivo municipal
en términos de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. El Coordinador de archivos funge
como coadyuvante en este caso.

2.- La Jefa o Coordinadora de Archivo del Municipio sera la responsable de regular y supervisar la organizaciéon de los
archivos y la elaboracion de los instrumentos de control archivistico referidos en la Ley.

3.- Para efectuar de manera controlada los procesos archivisticos, el coordinador de archivos, en comunicacién con el
Comité de Informacion, disefara, implantara y actualizara periddicamente una serie de instrumentos de control
archivistico, de conformidad con lo establecido en estos lineamientos

NORMATIVIDAD:
Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos para el Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 2. Para efectos de los presentes lineamientos, ademas de las definiciones contempladas en los articulo 3°
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y 7 de la ley de Archivos del Estado, se entendera por:

|. Catalogo de Series Documentales: el instrumento auxiliar de la clasificacion archivistica en el que, mediante la
asignacion de un cdédigo y la descripcion de la tipologia documental asociada a las diversas series documentales, se
establece la plena identificacion de éstas en el proceso clasificatorio;

II. Descripcion archivistica: registro sistematizado de la informacion de los documentos de archivo, recopilado, organizado
y jerarquizado de forma tal que sirva para localizar y explicar el contexto y sistema que los ha producido;

Ill. Documento de Archivo: la informacion que generen, reciban o administren los entes obligados en sus respectivos
sistemas de archivos, que se encuentre contenida en cualquier medio o soporte documental sea escrito, impreso,
sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o cualquier otro derivado de las innovaciones tecnoldgicas. Sera
documentacién de archivo toda la que se encuentre en cualquier registro que documente el ejercicio de las facultades
o las actividades de los entes obligados;

IV. Guia simple de archivo: esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de una
dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales.

V. Instrumentos de control: los instrumentos de control del Sistema son aquellos elementos que permiten la revisién
técnica y administrativa de los procesos archivisticos asociados al ciclo vital de los documentos de archivo;

VI. Inventarios: los instrumentos de consulta que describen las series y/o expedientes de un archivo, con el objeto de
tener el debido control de los mismos, tanto en los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico, asi como
para la eliminacion de documentacién sin valores secundarios;

VII. Ley: Ley de Archivos del Estado;

VIII. LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado;

IX. Serie Documental: categoria de agrupamiento e integracion superior de los expedientes individuales

X. Transferencia primaria: el proceso de traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a un archivo de concentracion;

XlI. Transferencia secundaria: el traslado controlado y sistematico, con base en las disposiciones contenidas en el
Catalogo de Disposicion Documental, de los expedientes y series del archivo de concentracién al archivo histérico,
para su conservacién permanente;
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ARTICULO 8. Los procesos archivisticos basicos son los siguientes:

I. Integracion de expedientes y series documentales;

Il. Clasificacion;

I1l. Descripcion;

V. Ordenacion;

V. Valoracién; y

VI. Transferencias primarias y secundarias.

ARTICULO 31. Son funciones del Coordinador de Archivos:

|. Disenar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico;
Il. Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de
los documentos de archivo;

Ill. Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico del ente obligado;

IV. Promover la operacion regular en conjunto con el comité de informacion y coadyuvar en la integracién de su
Reglamento de Operacion y Programa Anual de Trabajo;

V. Elaborar y presentar los modelos técnicos o manuales para la organizacién y procedimientos de los archivos de
tramite, concentracién y, en su caso, histérico del ente obligado, en coordinacién con el comité de informacién y
presentarlo a los responsables de dichas unidades, atendiendo a estos lineamientos;

VI. Coordinar los trabajos para la elaboracién de los principales instrumentos de control archivistico dentro del ente
obligado, pro-poniendo el disefio, desarrollo, implementacién y actualizaciéon del Sistema de Clasificacion Archivistica,
el Catalogo de Disposicion Documental y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los
archivos institucionales;

VIl. Establecer, en coordinaciéon con la instancia responsable de la funcién dentro del ente obligado, un amplio
programa de capacitacion en la materia, asi como las principales estrategias para el desarrollo profesional del
personal que se dedique al desempefio de las funciones archivisticas;

VIII. Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién dentro del ente obligado, en la elaboraciéon de un programa
de necesidades para la normalizacién de los recursos materiales que se destinen a los archivos, propiciando la
incorporacion de mobiliario, equipo técnico, de conservacion y seguridad, e instalaciones apropiadas para los archivos,
de conformidad con las funciones y servicios que éstos brindan, y

IX. Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién, en el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacién de
la normatividad que sea aplicable dentro del ente obligado, para la adquisicion de tecnologias de la informacién para
los archivos, asi como para la automatizacién de archivos, la digitalizacién o microfilmacion de los documentos de
archivo o para la gestion, administracion y conservacion de los documentos electrénicos.

Ley de Archivo del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 48. El archivo de tramite sera administrado por un responsable que debera contar con los conocimientos
indispensables para ejercer su funcion, la cual debera ser acreditada por medio de documento oficial.

El responsable del archivo de tramite es la persona que hace posible la gestion y recepcion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada area.

Corresponde al responsable del archivo de tramite:

I. Integrar los documentos recibidos y creados en expedientes de archivos y organizarlos de acuerdo con los cuadros
de clasificacion archivistica aprobados por el SEDA;

Il. Proteger aquella informacién que haya sido clasificada como reservada o confidencial, de acuerdo con lo establecido
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado;
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Ill. Colaborar con el archivo de concentracion en la elaboracion del cuadro general de clasificacion y el catalogo de
disposiciéon documental, y

IV. Elaborar los inventarios de archivo para el proceso de transferencia primaria.

ARTICULO 50. Los archivos de concentracién tendran las siguientes funciones:

I. Recibir y validar las transferencias primarias provenientes de los archivos administrativos de tramite;

Il. Organizar los expedientes y tener actualizados los inventarios;

Ill. Conservar la documentacion hasta cumplir el periodo de reserva que sera especificado por el reglamento interno en
materia de archivos del sujeto obligado donde se encuentra;

IV. Coadyuvar con la instancia responsable de la funcion, en la elaboracién de un programa de necesidades para la
normalizacion de los recursos materiales que se destinen a los archivos, propiciando la incorporacién de mobiliario,
equipo técnico, de conservacion y seguridad, e instalaciones apropiadas para los archivos, de conformidad con las
funciones y servicios que éstos brindan;

V. Coadyuvar con la coordinaciéon de archivos en los trabajos para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, del Catalogo de Disposicion Documental y de la Guia Simple de Archivos del sujeto obligado;

VI. Establecer un programa de contingencia para la preservaciéon de documentos vitales del sujeto obligado;

VII. Participar en el comité de valoracion para el destino final de los expedientes que resguarda;

VIII. Preparar las transferencias secundarias, y

IX. Las demas que establezcan esta Ley y otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 51. El proceso de transferencia del archivo de tramite al de concentracion sera vigilado por el Coordinador
de Archivos del sujeto obligado de que se trate, el cual debera levantar un acta de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el SEDA.

Formulo Reviso Autorizo
C.Adriana Lizbth Nifio Flores C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Jefa de Archivo Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
numero
Encargado de Archivo de 1 Organiza los documentos por expedientes y asunto segun el Cuadro General
Tramite / Jefa de Archivo de Clasificacion Archivistica
Encargado de Area 2 Resguarda y conserva los expedientes administrativos, mientras se cumplen
los plazos de vigencia documental
Jefa de Archivo Municipal 3 Programa con el enlace de archivos de la unidad administrativa y Archivo de
Concentracion, las transferencias primarias, segun las vigencias documentales
Jefa de Archivo 4 Realiza revision de inventario de documentos de archivo de tramite
Encargado de Area 5 Notifica al Secretario del H. Ayuntamiento la transferencia de documentos al
archivo de Concentracion por ser el responsable del Acervo Documental
Jefa de Archivo 6 Realiza traslado controlado y sistematico de los expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia
primaria)
7 Firma transferencia
Jefa de Archivo/ 8 Acuerdan fecha y condiciones para traslado de la documentacion al archivo de
Encargado de Area/ concentracién para su adecuado resguardo
Secretario del H.
Ayuntamiento
Jefa de Archivo 9 Revisa y coteja inventarios de transferencia primaria con los expedientes
fisicos que se reciben
Auxiliar de Archivo 10 Clasifica en base al cuadro general de clasificacion archivistica cada uno de
los expedientes segun sea su contenido y su valoracion (publica, reservada y
confidencial)
11 Digitaliza los documentos transferidos del archivo de tramite
Asistente de Archivo 12 Revisa y vigila las condiciones bajo las cuales se resguardan los expedientes
para su correcta conservacion
13 Realizar y mantener actualizado el mapa topografico correspondiente al
archivo de concentracion
Jefa de Archivo 14 Realiza y supervisa los programas de control de plagas y limpiezas
15 Programa en conjunto con el comité técnico de valoracién documental y el
comité de informacion el proceso de eliminacion de documentos que seran
enviados al archivo histérico
16 Realiza baja cuando se determine, que los expedientes han cumplido con su
resguardo precautorio y no tenga ningun valor secundario.
Formulo Reviso Autorizo

C.Adriana Lizbth Nifio Flores
Jefa de Archivo

Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional

C. Martha Elia Pérez Medina
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
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Reakiza revision de imventario de
documentos de  archive de
tramite
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Formulo

Reviso

Autorizo

C. Adriana Lizbeth Nifio Flores

Jefa de Archivo

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley de Archivo del Estado de San Luis Potosi N/A
Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos para el Estado de San Luis Potosi N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
XI. REGISTROS
TIEMPO DE .
. RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSE,\TVAC'O CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Inventario de Archivo de tramite siempre Jefa de Archivo 3071
XIl. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS
N/A

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Adriana Lizbeth Nifio Flores
Jefa de Archivo

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

TRANSFERENCIA SECUNDARIA

PROPOSITO:
QUE CADA UNO DE LOS DIRECTORES, JEFES Y/O ENCARGADOS DE AREA CONOZCAN EL PROCEDIMIENTOASEGUIR
PARA EL RESGUARDO DE LOS DOCUMENTOS EN ESTE DEPARTAMENTO.

AREAS DE APLICACION:
> JEFADEARCHIVO
> ASISTENTE DE ARCHIVO
> AUXILIAR DE ARCHIVO
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VI.-POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Secretario General del Ayuntamiento es el responsable de la infraestructura y organizacién del archivo municipal
en términos de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. El Coordinador de archivos funge
como coadyuvante en este caso.

2.- La Jefa o Coordinadora de Archivo del Municipio sera la responsable de regular y supervisar la organizacién de los
archivos y la elaboracién de los instrumentos de control archivistico referidos en la Ley.

3.- Para efectuar de manera controlada los procesos archivisticos, el coordinador de archivos, en comunicacién con el
Comité de Informacién, disefiara, implantara y actualizara periédicamente una serie de instrumentos de control
archivistico, de conformidad con lo establecido en estos lineamientos.

NORMATIVIDAD:

Articulos 2, 8 y 31 de los Lineamientos Generales para la Gestién de Archivos para el Estado de San Luis Potosi
“Contenido mencionado en el Procedimiento Transferencia Primaria de la Direccion de Archivo”

Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 52. El Archivo Histérico es la unidad administrativa de los sujetos obligados, especializado en la custodia,
conservacion, restauracion y difusién de acervos documentales trascendentales para la memoria histérica del Estado,
a la cual se transfieren los documentos y acervos documentales que deben conservarse permanentemente debido a la
importancia que representan.

ARTICULO 53. El Archivo Histérico se integra con los documentos histéricos de la dependencia o institucion de la cual
emanan, transferidos desde el archivo de concentracion, con aquellos documentos que ingresen por donacién, legado
o depdsito, de personas fisicas o morales, e instituciones publicas o privadas cuando contribuyan a la ampliacion del
conocimiento histérico y en general a la afirmacién de nuestra cultura.

ARTICULO 54. El Archivo Histérico se encargara de velar por la clasificacion, descripcion mediante inventarios y catalogos,
custodia, restauracion, preservacion y difusion de los documentos histéricos.

El Archivo Histérico del Estado de San Luis Potosi “Lic. Antonio Rocha Cordero” en coordinacion con el Comité Técnico
de Archivo, sera el encargado de guiar y brindar apoyo en los procesos archivisticos a los archivos histéricos que existan
0 sean creados en el futuro al interior del Estado, mediante la unificacion de los procesos archivisticos.

ARTICULO 55. Los responsables de los Archivos Histéricos, para el buen funcionamiento del mismo, tendran las
siguientes atribuciones:

|. Recibir y validar las transferencias secundarias de los archivos de concentracién o de las donaciones o de cualquier
otra forma de ingreso;

Il. Organizar y describir los expedientes y documentos estableciendo un programa para dicho fin;

Ill. Aplicar las medidas convenientes para la preservacion de los documentos;

IV. Adoptar sistemas de automatizaciéon que faciliten la consulta de los mismos;

V. Realizar la reproduccién facsimilar de documentos con valor histérico, cuando por su estado fisico se ponga en
peligro su preservacion;

VI. Elaborar los instrumentos de descripcion propios como inventarios, catalogos de los expedientes y de la
documentacion que esté bajo su custodia de acuerdo a los lineamientos que establezca el SEDA;

VII. Coadyuvar en la valoracion de los documentos para su destino final;

VIII. Difundir los acervos documentales que crea conveniente, a fin de dar a conocer la informacién relevante bajo su
custodia;

IX. Brindar asesoria interna y externa en su materia;
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X. Intercambiar informacién técnica con los responsables de los Archivos Histéricos de otras instituciones nacionales e
internacionales, de asociaciones civiles o instituciones particulares, en su caso;

XI. Proporcionar el servicio de préstamo interno y consulta publica observando las normas, lineamientos o disposiciones
que para ello establezcan en su reglamento interno;

XII. Realizar programas y ejecutar eventos que contribuyan a la divulgacion de sus acervos documentales, a fin de dar a
conocer la informacion relevante bajo su resguardo;

XIIl. Fomentar la investigacion histérica;

XIV. Impulsar la conservacién preventiva e integral acorde al Sistema de Archivos del Estado para garantizar el adecuado
mantenimiento documental, contemplando los manejos administrativos y archivisticos, uso de materiales adecuados,
adopcion de medidas especificas en los edificios y locales, sistemas de almacenamiento, depdsito, unidades de
conservacion, manipulacion y mantenimiento periddico;

XV. Celebrar convenios con los sujetos obligados para que se efectien los trabajos de restauracion de documentos. En
ningun caso se podran efectuar trabajos de restauracion de documentos oficiales fuera del taller de los archivos
histéricos, sin previo aval del Comité Técnico de Archivo, y autorizacion del titular de la dependencia;

XVI. Considerar todas las medidas que garanticen la conservacion de los documentos en los procesos de transferencia,
tales como la manipulacion, embalaje y transporte entre otras, y aquellas que eviten la contaminacion y propagacion de
factores nocivos;

XVII. Establecer disposiciones en relacion a la consulta y manipulacion de documentos originales para garantizar su
integridad, las cuales seran de caracter obligatorio tanto para usuarios como para los servidores publicos del archivo;
XVIII. Conservar la documentacion en su soporte original, considerado de valor permanente, aun cuando se regule la
validez y utilizacion de otros medios de almacenamiento de la informacion;

XIX. Adoptar estrategias técnicas, materiales y unidades de conservacion que garanticen la seguridad, preservacion y
facilidad de consulta de los documentos historicos propiedad del Estado;

XX. Establecer controles sistematicos y periddicos de las condiciones ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento
y estado fisico de los fondos, entre otros;

XXI. Contar con una vigilancia constante que garanticen la proteccion de los documentos para evitar pérdidas y alteraciones;
XXII. Implementar planes de prevencion de desastres que contemplen sistemas de seguridad tanto para la salvaguarda
de los bienes documentales, como para la proteccion del personal que en ellos labora. y

XXIII. Otorgar asesoria interna y externa a los usuarios que acudan en busqueda de informacion.
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VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
numero
Jefa de Archivo 1 Analiza aquellos documentos con valores secundarios que seran
conservados de manera permanente como patrimonio, cultural informativo
e histérico
2 Recibe los expedientes, una vez valorados los inventarios de destino final
de los documentos que contengan valores secundarios
Asistente de Archivo 3 Realiza y mantiene actualizado el mapa topografico correspondiente al
archivo histdrico
4 Revisa que los documentos no contengan ningun tipo de broche, clips,
grapas y todo aquello que pueda dafar o perjudicar el documento para
después coserlo
Auxiliar de Archivo 5 Resguarda en cajas AG-12 para su adecuada conservacion
Formulo Reviso Autorizo
C. Adrian Lizbeth Nino Flores C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Jefa de Archivo Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

f Archi ) .
C Jefa de Archivo > < Asistente de Archivo )

Analiza aquellos documentos
con walores secundarios que
serdn conservados de manera
permanente como patrimonio,
cultural informativo e histérico

Realiza y mantiene actualizado
el mapa topografico
correspondiente al  archivo
histarico

!

( lefa de Archivo )

'

Mapa
topografico

¥

Recibe los expedientes, una ver
valorados los inventarios de
destino final de los documentos

Revisa que los documentos no
contengan  ningin  tipo  de
broche, clips, grapas y todo
aquello que pueda dafiar o
perjudicar el documento para
después coserlo

que contengan valores
secundarios <
( Auxiliar de Archivo >
Resguarda en cajas AG-12 para
su adecuada conservacion,
L 3
FIN
Formulo Reviso Autorizo

C. Adrian Lizbeth Nino Flores
Jefa de Archivo

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley de Archivo del Estado de San Luis Potosi N/A
Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos para el Estado de San Luis Potosi N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Xl. REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Mapa topografico siempre Jefa de Archivo 3071

Xll. GLOSARIO:
N/A

Xlll. ANEXOS
N/A

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Adriana Lizbeth Nifio Flores
Jefa de Archivo

C. Martha Elia Pérez Medeina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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DIRECCION DE TESORERIA

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

INFORME MENSUAL.

PROPOSITO:
GENERAR INFORMACION FINANCIERA, VERAZ, CONFIABLE Y OPORTUNA QUE SERVIRA PARA UNABUENATOMA

DE DECISIONES Y PARA LA INTEGRACION DEL INFORME MENSUAL QUE HA DE PRESENTARSE ANTE LAAUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO.

AREAS DE APLICACION:

» TESORERO MUNICIPAL
» CONTADOR GENERAL
» AUXILIAR CONTABLE
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VII.-POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El tesorero municipal es el responsable de la presentacion de la informacién generada, asi como la toma de
decisiones y asi mismo el contador es el encargado de generar en coordinacion dicha informacion.

2.- El area de contabilidad debera generar informacion financiera, veraz, confiable y oportuna con apego a la normatividad
vigente, para la adecuada toma de decisiones.

NORMATIVIDAD:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion politica y administrativa,
el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

|I. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un Presidente
Municipal y el numero de regidores y sindicos que la ley determine. La competencia que esta Constitucion otorga al
gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre
éste y el gobierno del Estado.

Las Constituciones de los estados deberan establecer la eleccién consecutiva para el mismo cargo de presidentes
municipales, regidores y sindicos, por un periodo adicional, siempre y cuando el periodo del mandato de los
ayuntamientos no sea superior a tres afios. La postulacion sélo podra ser realizada por el mismo partido o por
cualquiera de los partidos integrantes de la coalicion que lo hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o perdido
su militancia antes de la mitad de su mandato.

Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes, podran suspender ayuntamientos,
declarar que éstos han desaparecido y suspender o revocar el mandato a alguno de sus miembros, por alguna de las
causas graves que la ley local prevenga, siempre y cuando sus miembros hayan tenido oportunidad suficiente para
rendir las pruebas y hacerlos (sic DOF 03-02-1983) alegatos que a su juicio convengan.

Si alguno de los miembros dejare de desempefar su cargo, sera sustituido por su suplente, o se procedera segun lo
disponga la ley.

En caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por renuncia o falta absoluta de la mayoria de sus miembros,
si conforme a la ley no procede que entren en funciones los suplentes ni que se celebren nuevas elecciones, las
legislaturas de los Estados designaran de entre los vecinos a los Concejos Municipales que concluiran los periodos
respectivos; estos Concejos estaran integrados por el numero de miembros que determine la ley, quienes deberan
cumplir los requisitos de elegibilidad establecidos para los regidores;

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren
la participacion ciudadana y vecinal.

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:

a) Las bases generales de la administraciéon publica municipal y del procedimiento administrativo, incluyendo los
medios de impugnacion y los 6érganos para dirimir las controversias entre dicha administracion y los particulares, con
sujecion a los principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

b) Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los ayuntamientos para
dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario municipal o para celebrar actos o convenios que comprometan
al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento;
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c) Las normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren tanto las fracciones Ill y IV de este
articulo, como el segundo parrafo de la fraccion VII del articulo 116 de esta Constitucion;

d) El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcién o servicio municipal cuando, al no
existir el convenio correspondiente, la legislatura estatal considere que el municipio de que se trate esté imposibilitado
para ejercerlos o prestarlos; en este caso, sera necesaria solicitud previa del ayuntamiento respectivo, aprobada por
cuando menos las dos terceras partes de sus integrantes; y

e) Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los bandos o reglamentos
correspondientes.

Las legislaturas estatales emitiran las normas que establezcan los procedimientos mediante los cuales se resolveran
los conflictos que se presenten entre los municipios y el gobierno del estado, o entre aquéllos, con motivo de los actos
derivados de los incisos c) y d) anteriores;

1. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas residuales;
b) Alumbrado publico.

c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos

d) Mercados y centrales de abasto.

e) Panteones.

f) Rastro.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucion, policia preventiva municipal y transito;

i) Los demas que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y socio-econdmicas de los
Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefo de las funciones o la prestacién de los servicios a su
cargo, los municipios observaran lo dispuesto por las leyes federales y estatales.

Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y asociarse para la mas eficaz prestacion
de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que les correspondan. En este caso y tratandose de la
asociacion de municipios de dos o mas Estados, deberan contar con la aprobacion de las legislaturas de los Estados
respectivas. Asi mismo cuando a juicio del ayuntamiento respectivo sea necesario, podran celebrar convenios con el
Estado para que éste, de manera directa o a través del organismo correspondiente, se haga cargo en forma temporal
de algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan coordinadamente por el Estado y el propio municipio;

Las comunidades indigenas, dentro del ambito municipal, podran coordinarse y asociarse en los términos y para los
efectos que prevenga la ley.

IV. Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de los bienes que les
pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos que las legislaturas establezcan a su favor, y en todo
caso:

a) Percibiran las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que establezcan los Estados sobre la propiedad
inmobiliaria, de su fraccionamiento, division, consolidacion, traslacion y mejora asi como las que tengan por base el
cambio de valor de los inmuebles.

Los municipios podran celebrar convenios con el Estado para que éste se haga cargo de algunas de las funciones
relacionadas con la administracion de esas contribuciones.

b) Las participaciones federales, que seran cubiertas por la Federacién a los Municipios con arreglo a las bases,
montos y plazos que anualmente se determinen por las Legislaturas de los Estados.

c) Los ingresos derivados de la prestacion de servicios publicos a su cargo.

Las leyes federales no limitaran la facultad de los Estados para establecer las contribuciones a que se refieren los
incisos a) y ¢), ni concederan exenciones en relacién con las mismas. Las leyes estatales no estableceran exenciones
o subsidios en favor de persona o institucion alguna respecto de dichas contribuciones. Sélo estaran exentos los
bienes de dominio publico de la Federacion, de las entidades federativas o los Municipios, salvo que tales bienes sean
utilizados por entidades paraestatales o por particulares, bajo cualquier titulo, para fines administrativos o propoésitos
distintos a los de su objeto publico.
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Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, propondran a las legislaturas estatales las cuotas y tarifas
aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones
que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.

Las legislaturas de los Estados aprobaran las leyes de ingresos de los municipios, revisaran y fiscalizaran sus
cuentas publicas. Los presupuestos de egresos seran aprobados por los ayuntamientos con base en sus ingresos
disponibles, y deberan incluir en los mismos, los tabuladores desglosados de las remuneraciones que perciban los
servidores publicos municipales, sujetandose a lo dispuesto en el articulo 127 de esta Constitucion.

Los recursos que integran la hacienda municipal seran ejercidos en forma directa por los ayuntamientos, o bien, por
quien ellos autoricen, conforme a la ley;

V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas, estaran facultados para:

a) Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo urbano municipal;

b) Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

c) Participar en la formulacion de planes de desarrollo regional, los cuales deberan estar en concordancia con los
planes generales de la materia. Cuando la Federacién o los Estados elaboren proyectos de desarrollo regional
deberan asegurar la participacion de los municipios;

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo, en el ambito de su competencia, en sus jurisdicciones territoriales;
e) Intervenir en la regularizacién de la tenencia de la tierra urbana;

f) Otorgar licencias y permisos para construcciones;

g) Participar en la creacién y administracién de zonas de reservas ecoldgicas y en la elaboracion y aplicacion de
programas de ordenamiento en esta materia;

h) Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas de transporte publico de pasajeros cuando aquellos afecten
su ambito territorial; e

i) Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales.

En lo conducente y de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de esta Constitucion,
expediran los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios. Los bienes inmuebles de la
Federacién ubicados en los Municipios estaran exclusivamente bajo la jurisdiccion de los poderes federales, sin
perjuicio de los convenios que puedan celebrar en términos del inciso i) de esta fraccion;

VI. Cuando dos o mas centros urbanos situados en territorios municipales de dos o mas entidades federativas formen
o tiendan a formar una continuidad demogréfica, la Federacion, las entidades federativas y los Municipios respectivos,
en el ambito de sus competencias, planearan y regularan de manera conjunta y coordinada el desarrollo de dichos
centros con apego a la ley federal de la materia.

VII. La policia preventiva estara al mando del presidente municipal en los términos de la Ley de Seguridad Publica del
Estado. Aquélla acatara las 6rdenes que el Gobernador del Estado le transmita en aquellos casos que éste juzgue
como de fuerza mayor o alteracién grave del orden publico.

El Ejecutivo Federal tendra el mando de la fuerza publica en los lugares donde resida habitual o transitoriamente;
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VIIl. Las leyes de los estados introducirdn el principio de la representacién proporcional en la eleccion de los

ayuntamientos de todos los municipios.
Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores, se regiran por las leyes que expidan las legislaturas
de los estados con base en lo dispuesto en el Articulo 123 de esta Constitucion, y sus disposiciones reglamentarias

IX. Derogada.
X. Derogada.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi
“Contenido transcrito en el Manual de Organizacion del Municipio de Rayoén, S.L.P.”

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
numero

Tesorero Municipal 1 Entrega de manera diaria las pdlizas al auxiliar contable

Auxiliar Contable 2 Revisa y recopila la documentacién e informacion del tramite interno

Contador General 3 Captura en el Sistema Contable el 100% de los movimientos en el mes, los
egresos-ingresos.

4 Genera los Estados Financieros
Tesorero Municipal 5 Presenta a érganos correspondientes los Estados Financieros
Formulo Reviso Autorizo

C.P. Claudia Gabriela Morante
Soldevilla
Tesorera Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
C Tesorero Municipal >

v

Entrega de manera diaria las
pahzas al auxiliar de tesoreria

W

C Ausxiliar Tesoreria )

Revisa y recopila la
documentacidn del tramite
interno

C Contador General >

]

Capturaen el Sisterma Contable
el 100% de los movimientos en
el mes, los egresos-ingresos

Vs

Genera de estados financieros

Estados
Financieros

h 4

Presenta Informe a Organos
correspondientes

Informe
Mensual

Formulo

Reviso Autorizo

C.P.Claudia Gabriala Morante
Soldevilla
Tesorera Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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Formulo

Reviso

Autorizo

C.P.Claudia Gabriala Morante

Soldevilla

Tesorera Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina

Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

COBRO DE SERVICIOS

PROPOSITO:
TENER EVIDENCIAY CONTROL MEDIANTE EL REGISTRO DE CADA UNO DE LOS INGRESOS POR EL PAGO DE
IMPUESTOS O DERECHOS Y SU VEZ EL DEPOSITO TOTAL DE DICHO INGRESO.

AREAS DE APLICACION:

PavoeSan Luis » TESORERO MUNICIPAL
> CONTADOR GENERAL
> AUXILIAR CONTABLE
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1. El tesorero municipal es el responsable de hacer el depdsito diario en la instituciéon bancaria correspondiente.

2. El contador municipal efectuara un corte de caja diario.

3. El auxiliar de tesoreria es el encargado de elaborar y entregar los comprobantes por el servicio brindado y asi mismo
responsable del efectivo en caja

NORMATIVIDAD:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, frac. Il y IV, inciso C.

“Contenido mencionado en el Procedimiento Informe Mensual de la Direccion de Tesoreria Municipal de este Manual
de Procedimientos”

Ley Organica del Municipio Libre de San Luis Potosi.

ARTICULO 81 FRACCION lIl. 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.
ARTICULO 81 FRACCION |V. Resguardar los ingresos que en efectivo recaude por los conceptos enunciados en la
fraccion anterior que correspondan al municipio, en términos de la ley de ingresos respectiva, y realizar el
depdsito bancario de los mismos al dia habil siguiente de su recaudacion; se exceptta de esta obligacion al ayuntamiento
que no cuente en su municipio con institucion bancaria, en cuyo caso, el depdsito lo debera efectuar a mas tardar el
tercer dia habil siguiente al de su recepcion;

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacién numero Descripcion de la actividad
Auxiliar de 1 Recibe orden de pago otorgado por el departamento correspondiente
Tesoreria 2 ¢Es la Informacion y las cantidades correctas?
Si(3)

No: No se efectua el cobro y solicita la modificacion de datos
Cobra, elabora y timbra la factura
Expide y entrega factura al solicitante
Efectla arqueo de caja
Realiza y entrega reporte detallado de ingresos como el efectivo al
Tesorero Municipal
Realiza deposito a instituciéon bancaria

Contador General

[e221é, ] F =N [OV)

~

Tesorero Municipal

Formulo Reviso Autorizo

C.P. Claudia Gabriela Morante
Soldevilla C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Tesorera Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
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C Contador General >
W
Efectida arqueo de caja;
realiza y entrega reporte
detallado de ingresos como
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N
( Tesorero Municipal >
W
Realiza depdsito a institucidn
bancaria
Formulo Reviso Autorizo

C.P. Claudia Gabriela Morante
Soldevilla
Tesorera Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CcODIGO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 81 N/A

Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. N/A
Xl. REGISTROS
TIEMPO DE -
- CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSEI\ITVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Factura 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite Tesoreria 200.5
Reporte de ingresos 5 ARos Enlace de Archivo de Tramite Tesoreria 200.5

Xil. GLOSARIO:
N/A

Xlll. ANEXOS
N/A




PunoeSan Luis MARTES 30 DE ABRIL DEL 2019 109

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE MATERIALES O SERVICIOS

PROPOSITO:

SUMINISTRAR LOS MATERIALES O SERVICIOS A CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE
ACUERDO A SUS NECESIDADES ESPECIFICAS ESTO PARAEL MEJOR DESARROLLO DE SUSACTIVIDADES Y ATENCION
ALA CIUDADANIA.

AREAS DE APLICACION:

» PRESIDENTE MUNICIPAL
» TESORERO MUNICIPAL
» RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO
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VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1. El tesorero municipal es el encargado de realizar la compra de lo solicitado.
2. Los responsables, encargados o directores de area son los obligados a hacer la solicitud de sus necesidades por

medio de un escrito.

3. Toda solicitud de materiales como servicios debe estar previamente autorizada por el presidente municipal

NORMATIVIDAD:

Articulo 18 del Reglamento Interno de la Administraciéon Publica de Rayén, S.L.P.

La tesoreria Municipal es la dependencia encargada de recaudar, distribuir, administrar y controlar los recursos
municipales. Estara a cargo de un Tesorero(a) Municipal quien contara con las facultades y obligaciones que le
imponen el articulo 81 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, la legislacién fiscal
correspondiente, y demas normatividad federal, estatal y Municipal que corresponda.

Para la eficiente y eficaz recaudacion de ingresos municipales sefialados en las leyes correspondientes, el Tesorero
Municipal se auxiliara de un Recaudador(a) de Giros Mercantiles.

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la actividad
numero
Responsable de departamento 1 Solicita al Presidente Municipal visto bueno para compra de
material o servicio.
Presidente Municipal 2 ¢Da visto bueno?
Si (3)
No(1) Modifica
Responsable de departamento 3 Entrega solicitud al area de tesoreria
Tesorero Municipal 4 ¢Autoriza cotizacion del material?
Si(5)
No(3) Modifica
5 Realiza compra de material o la contratacién del servicio
6 Entrega material
Responsable de departamento 7 Entrega oficio de agradecimiento a Tesoreria por el material o
servicio brindado
Auxiliar Contable 8 Recibe y archiva en expediente correspondiente
Formulo Reviso Autorizo

C.P. Claudia Gabriela Morante
Soldevilla
Tesorera Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
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Formulo

Reviso

Autorizo

C.P. Claudia Gabriela Morante
Soldevilla
Tesorera Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Reglamento Interno de la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de Rayén, S.L.P., Articulo 18 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisiéon de Bandos de Policia y
Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se Reforma la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. N/A
XI. REGISTROS
TIEMPO DE .
. CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSE’\ITVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Solicitud de material 5 Anos Enlace de Archivo de Tramite Tesoreria 200.4
Agradecimiento 5 Anos Enlace de Archivo de Tramite Tesoreria 200.4
XIl. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo
C.P. Claudia Gabriela Morante
Soldevilla C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Tesorera Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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ADMINISTRACION 2018-2021

CONTRALORIA INTERNA

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

PROPOSITO:

DETERMINAR LA EXISTENCIA O INEXISTENCIA DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL MUNICIPIO Y EN SU CASO IMPONER LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES.

AREAS DE APLICACION:
Punvoe SN LUIS
» CONTRALOR INTERNO
» AUTORIDAD INVESTIGADORA
» AUTORIDAD SUBSTANCIADORA
> ASISTENTE
» SERVIDOR PUBLICO
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VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- 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.
2.- El procedimiento administrativo puede iniciarse de oficio o a peticion de H Cabildo o de la Auditoria Superior del
Estado

3.- Se pueden anexar pruebas desde la peticion o recabarse de oficio

4.- Se requiere comprobante de identificacidon

NORMATIVIDAD:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 86. Son facultades y obligaciones del Contralor Interno:

|. Desarrollar y coordinar el Sistema de Control Interno de la administracion publica municipal;

Il. Establecer y vigilar el cumplimiento de las normas de control, fiscalizaciéon y auditoria que deban observar las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal;

Ill. Expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos de control interno de la Administracion Publica
Municipal, para lo cual podra requerir de las dependencias competentes, la expedicion de normas complementarias
para el ejercicio del control administrativo. Lo anterior, sin menoscabo de las bases y principios de coordinacion y
recomendaciones emitidas por el Comité Coordinador de los Sistemas, Nacional y Estatal Anticorrupcion;

IV. Vigilar, en colaboracion con las autoridades que integren el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion,
el cumplimiento de las normas de control interno y fiscalizacién, asi como asesorar y apoyar a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal, en la promociéon de su cumplimiento;

V. Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal y la obtencién de los ingresos, su apego y congruencia a las
respectivas leyes, reglamentos, reglas y lineamientos aplicables;

VI. Coordinar y supervisar el sistema de control interno, establecer las bases generales para la realizacion de revisiones
y auditorias internas, transversales y externas; expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos en
dichas materias en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal; VII. Opinar sobre la idoneidad
de los sistemas y normas de registro y contabilidad, de administraciéon de recursos humanos, materiales y financieros,
de contratacion de obra publica, de adquisicion de bienes, de contratacion de servicios, de contratacion de deuda
publica, y de manejo de fondos y valores;

VIII. Comprobar por si, el cumplimiento por parte de las dependencias y entidades de la administracion publica municipal
de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos, egresos,
financiamiento e inversion; adquisiciones, obra publica, servicios; deuda, sistema de registro y contabilidad, personal,
arrendamiento, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de muebles e inmuebles y demas activos y
recursos materiales; fondos y valores de la propiedad o al cuidado del gobierno municipal;

IX. Coordinar acciones y, en su caso, celebrar convenios con la Auditoria Superior, la Contraloria General, ambas del
Estado, para el cumplimiento de sus funciones;

X. Participar, cuando proceda, en el Comité del Sistema Estatal de Fiscalizacion;

XI. Intervenir en los convenios de concertacion con la Contraloria General del Estado y con la Auditoria Superior
del Estado en relacion a recursos federales, asi como vigilar su ejecucion y cumplimiento;
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XIl. Informar a la ciudadania mediante su publicacion, el resultado final de la evaluacion, fiscalizacion y auditoria de las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal, asi como de la recepcién, seguimiento y avance o
resolucion de los asuntos a que se refiere la fraccién Xl de este articulo;

XIll. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales, la constancia de presentacién de declaracion fiscal y la
declaracion de conflicto de intereses que deban presentar, asi como verificar su contenido mediante las investigaciones
que resulten pertinentes de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

XIV. Atender las quejas y denuncias que presente la ciudadania derivadas de las actuaciones de los servidores publicos
de la Administracion Publica Municipal;

XV. Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la Administracion Publica Municipal y de los
particulares, que pudieran constituir responsabilidades administrativas; asi como substanciar los procedimientos
correspondientes conforme a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San
Luis Potosi por si, o por conducto de los érganos internos de control que correspondan a cada area de la Administracion
Publica Municipal; para lo cual podran aplicar las sanciones que correspondan en los casos que no sean de la
competencia del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa; y, cuando se trate de faltas administrativas graves o de
faltas administrativas de particulares, emitir el informe de presunta responsabilidad administrativa y ejercer la accién
que corresponda ante ese Tribunal o ante la Auditoria Superior del Estado; asi como presentar las denuncias
correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Materia de Delitos Relacionados con Hechos de Corrupcion y ante
otras autoridades competentes, en términos de las disposiciones legales aplicables;

XVI. Llevar en la administracion publica municipal, el registro de los servidores publicos sujetos a procedimientos
administrativos instaurados, de los sancionados e inhabilitados, de los recursos e impugnaciones que se hayan
hecho valer y, en su caso, las resoluciones por las que se dejen sin

efectos las resoluciones dictadas; para lo cual debera realizar la captura, asi como el envio oportuno y veraz de la
informacion a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, en términos de lo previsto por la Ley del
Sistema Estatal Anticorrupcioén, y de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi;
XVII. Fiscalizar de manera coordinada con el Organo Interno de Control de la Federacién, o de quien haga sus veces,
la obra publica federal programada para el Municipio, en los términos de los convenios, acuerdos o programas
conjuntos de trabajo;

XVIII. Solicitar el apoyo de la Contraloria General y Auditoria Superior del Estado, en la implantacion de sistemas y
organos de control y evaluacion municipal, en el marco del Sistema Estatal de Fiscalizacion y los convenios
particulares que se establezcan;

XIX. Inspeccionar y vigilar la aplicacién de los subsidios y fondos que el Estado otorgue al municipio, dependencias
y entidades de la administracién publica; y, en su caso los que otorgue la Federacion, previo acuerdo con ésta;

XX. Intervenir en los procesos de entrega y recepcion de las oficinas de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal, a efecto de verificar el procedimiento a seguir, y conocer de las incidencias que
pudieran resultar en faltas administrativas;

XXI. Auxiliar a las dependencias y entidades de la administracion publica en la prevencion de irregularidades en los
procesos administrativos;

XXII. Normar, coordinar y evaluar el desempefio de los 6rganos internos de control de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Municipal;

XXIII. Designar y remover libremente a los titulares de los 6rganos internos de control de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Paramunicipal, quienes dependeran jerarquica y funcionalmente de
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la Contraloria Interna Municipal; asimismo, designar y remover libremente a los titulares de las areas de auditoria,
quejas y responsabilidades de los citados 6rganos internos de control, quienes tendran el caracter de autoridad y
realizaran la defensa juridica de las resoluciones que emitan en la esfera administrativa y ante los Tribunales,
representando al titular de dicha Contraloria;

XXIV. Designar y remover para el mejor desarrollo del Sistema de Control Interno de la Gestién Gubernamental, delegados
de la propia Contraloria ante las dependencias y 6rganos desconcentrados de la Administracién Publica Municipal
descentralizada y comisarios publicos de los érganos de gobierno o vigilancia de las entidades de la Administracién
Publica Paramunicipal; asi como normar y controlar su desempeiio;

XXV. Designar y remover a los auditores externos de las entidades de la administracion publica paramunicipal, asi como
normar y controlar su desempefio;

XXVI. Promover la innovacion gubernamental y la mejora de la gestion publica en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal, bajo los principios de participacion ciudadana, transparencia, rendiciéon de cuentas e
innovacion, y con criterios de eficacia, legalidad, eficiencia y simplificacién administrativa, para lo cual podra emitir
normas, lineamientos especificos y manuales; asi mismo, realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis
necesarios sobre estas materias;

XXVII. Desarrollar y aplicar mecanismos de verificaciéon, competencias y cumplimiento de metas individuales de los
servidores publicos de la administracion publica municipal, en base a la politica y lineamientos para la administracién
de los recursos humanos que expida la Oficialia Mayor o la que haga sus veces;

XXVIII. Verificar que se dé cumplimiento a lo establecido en materia de certificacion y evaluacion de conocimientos en los
términos establecidos en la presente Ley;

XXIX. Colaborar en el marco de los Sistemas Nacionales Anticorrupciéon y de Fiscalizaciéon, asi como con los
correspondientes en la Entidad, en el establecimiento de las bases y principios de coordinaciéon necesarios, que
permitan el mejor cumplimiento de las responsabilidades de sus integrantes;

XXX. Implementar las acciones que acuerde el Sistema Estatal Anticorrupcion, en términos de las disposiciones legales
aplicables;

XXXI. Suspender de acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable, en el manejo, custodia o administracion de
recursos y valores de la propiedad o al cuidado del Gobierno del Municipal, a los servidores publicos responsables de
irregularidades, interviniendo los recursos y valores correspondientes, dando aviso de ello al titular de la dependencia
o ente de que se trate y, en su caso, al Cabildo para la sustitucién correspondiente;

XXXII. Informar periédicamente al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como al Cabildo, sobre el
resultado de la evaluacidn respecto de la gestion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica, asi
como del resultado de la revision del ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos municipales, y promover
ante las autoridades competentes las acciones que procedan, para corregir las irregularidades detectadas;

XXXIII. Vigilar el cumplimiento de la politica de gobierno digital, gobierno abierto y datos abiertos en el &mbito de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, que apruebe la comision edilicia de transparencia;
XXXIV. Formular y conducir en apego y de conformidad con las bases de coordinacion que establezca el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, la politica general de la Administracion Publica Municipal para
establecer acciones que propicien la integridad y la transparencia en la gestion publica, la rendicion de cuentas y el
acceso por parte de los particulares a la informacién que aquélla genere; asi como promover dichas acciones hacia
la sociedad;

XXXV. Implementar las politicas de coordinacién que promueva el Comité Coordinador del Sistema Nacional y Estatal
Anticorrupcion, en materia de combate a la corrupcién en la Administracion Publica Municipal;

XXXVI. Establecer un sistema para seleccionar a los integrantes de los 6rganos internos de control sujetos a su
designacion, que garantice la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcién publica, atrayendo a los mejores
candidatos para ocupar los puestos, a través de procedimientos transparentes, objetivos y equitativos;
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XXXVII. Emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos de la Administracién Publica Municipal, y las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcién publica;

XXXVIII. Recibir, tramitar y resolver las inconformidades o impugnaciones que formulen los particulares con motivo de
los actos realizados por los servidores publicos de las dependencias y entidades de la administraciéon publica municipal,
en materia de adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, y

XXXIX. Las demés que le encomienden expresamente las leyes y reglamentos.

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PARAEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
Articulos 2 Fraccion Il y VII, 3 Fraccion VI, 6, 55, 82

ARTICULO 2°. Son objeto de la presente Ley:

|. Establecer los principios y obligaciones que rigen la actuacién de los servidores publicos;

Il. Establecer las faltas administrativas graves y no graves de los servidores publicos, las sanciones aplicables a los
mismos, asi como los procedimientos para su aplicacion y las facultades de las autoridades competentes para tal
efecto;

Il. Establecer las sanciones por la comision de faltas de particulares, asi como los procedimientos para su aplicacion
y las facultades de las autoridades competentes para tal efecto;

M.

IV. Determinar los mecanismos para la prevencion, correccion e investigacion de responsabilidades administrativas, y
V. Crear las bases para que todo ente publico establezca politicas eficaces de ética publica y responsabilidad en el
servicio publico.

ARTICULO 3°. Para efectos de esta Ley se entendera por:

I. Auditoria Superior: la Auditoria Superior del Estado;

Il. Autoridad investigadora: la autoridad que al interior de las contralorias, los érganos internos de control y la Auditoria
Superior del Estado, es la encargada de la investigacion de faltas administrativas;

I1l. Autoridad substanciadora: la autoridad que al interior de las contralorias, los érganos internos de control y la Auditoria
Superior del Estado, y en los casos que dispone esta Ley, el Tribunal, en el ambito de su competencia, dirigen y
conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del Informe de presunta
responsabilidad administrativa y hasta la conclusion de la audiencia inicial. La funcién de la Autoridad substanciadora,
en ningun caso podra ser ejercida por una Autoridad investigadora.

Tratandose de responsabilidad administrativa grave de servidores publicos de eleccion popular, y magistrados, el
Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, actuara como autoridad substanciadora

desde la admisién del informe de presunta responsabilidad, y hasta dejar el expediente en estado de resolucion,
debiendo remitir copia certificada de los autos incluido el proyecto de resolucidn respectivo, al Congreso del Estado;
IV. Autoridad resolutora: tratandose de faltas administrativas no graves sera:

a) La unidad de responsabilidades administrativas; el servidor publico asignado en las contralorias o, los érganos
internos de control.

b) El superior jerarquico, en el caso de los contralores.

c) El Pleno del Congreso del Estado en el caso de los diputados; el Auditor Superior; y el Fiscal General del Estado.



118 MARTES 30 DE ABRIL DEL 2019 Punoe San LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

U CODIGO:
(. l" N Manual de Procedimientos CI-PROC-001
¢
'.\(? PORUNRAYONFUERTE‘{JOVEN Area Responsable: Contraloria Interna REVISION: 00
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS PAGINA: 5 DE 8

d) Los respectivos plenos de los tribunales; organismos constitucionales autonomos; y cabildos; segun lo establece la
presente Ley, en el caso de magistrados; miembros de los ayuntamientos; e integrantes de los organismos
constitucionales auténomos.

e) El Consejo de la Judicatura en el caso del personal del Poder Judicial del Estado, con excepcion de los magistrados.
Para las faltas administrativas graves, asi como para las faltas de particulares, lo sera el Tribunal. Para las faltas
administrativas graves de los servidores publicos de eleccion popular, y los magistrados, lo sera el Congreso del
Estado.

En el caso del Poder Judicial, serdan competentes para imponer las sanciones que correspondan, el Pleno del Supremo
Tribunal de Justicia, y el Consejo de la Judicatura, conforme al régimen establecido en el articulo 90 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, y su reglamentacion;

V. Comité Coordinador: la instancia a la que hace referencia el articulo 124 BIS, fraccion |, de la Constitucion Estatal,
encargada de la coordinacion y eficacia del Sistema Estatal Anticorrupcion de San Luis Potosi;

VI. Conflicto de Interés: la posible afectacién del desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los servidores
publicos en razon de intereses personales, familiares o de negocios;

VII. Contraloria: la Contraloria General del Estado;

VIII. Contralorias: la Contraloria General del Estado, y las contralorias internas de los municipios;

IX. Constitucién: la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi;

X. Constitucién Federal: la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Xl. Declarante: el Servidor Publico obligado a presentar declaracion de situacion patrimonial, de intereses y fiscal, en los
términos de esta Ley;

Xll. Denunciante: la persona fisica o moral, o el servidor publico que acude ante las autoridades investigadoras a que se
refiere la presente Ley, con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas, en términos de los articulos, 93 y 95 de esta Ley;

Xlll. Dependencias: las instituciones publicas a que se refieren los articulos 3°, fraccion |, y 31 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi;

XIV. Ente publico: los poderes. Legislativo; y Judicial; las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal;
la Fiscalia General del Estado; los organismos a los que la Constitucion otorga autonomia; los municipios del Estado
y sus dependencias y entidades; los érganos jurisdiccionales que no formen parte del Poder Judicial; asi como cualquier
otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes, y 6érganos publicos de los érdenes de gobierno estatal,
0 municipal;

XV. Entidades: los organismos publicos descentralizados; las empresas de participacion estatal; y los fideicomisos
publicos que tengan el caracter de entidad paraestatal a que se refieren los articulos, 3°, fraccién Il, 52, 53, 54, 55 y 56
de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis Potosi, asi como los organismos auxiliares
municipales en términos de lo dispuesto por el articulo 104 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San
Luis Potosi;

XVI. Expediente de presunta responsabilidad administrativa: el expediente derivado de la investigacion que las autoridades
investigadoras realizan en sede administrativa, al tener conocimiento de un acto u omision posiblemente constitutivo de
faltas administrativas;

XVII. Faltas administrativas: las faltas administrativas graves, y las faltas administrativas no graves, conforme a lo
dispuesto en esta Ley;

XVIIl. Falta administrativa grave: las faltas administrativas de los servidores publicos catalogadas como graves en los
términos de la presente Ley, cuya sancion corresponde a los 6rganos a los que se refiere el segundo parrafo de la
fraccion IV del articulo 3° de esta Ley;
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XIX. Falta administrativa no grave: las faltas administrativas de los servidores publicos en los términos de la presente
Ley, cuya sancion corresponde a los 6rganos a los que se refiere la fraccion IV del articulo 3° de este Ordenamiento;

XX. Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: el instrumento en el que las autoridades investigadoras
describen los hechos relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la presente Ley, exponiendo de forma
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del servidor publico en la
comision de faltas administrativas;

XXI. Organismos constitucionales auténomos: los organismos a los que la Constitucién otorga expresamente autonomia
organica, presupuestal, técnica y de gestion, personalidad juridica y patrimonio propio;

XXII. Organos Internos de Control: las unidades administrativas a cargo de promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno en los entes publicos, en el ambito estatal y municipal, asi como aquellas otras
instancias del Supremo Tribunal de Justicia del Estado; de los érganos jurisdiccionales no adscritos al Supremo
Tribunal de Justicia, o los organismos constitucionales auténomos que, conforme a sus respectivos ordenamientos,
sean competentes para aplicar las leyes en materia de responsabilidades de servidores publicos;

XXIII. Plataforma Digital Estatal: la plataforma a que se refiere la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion, que contara con
los sistemas que la misma establece; asi como los contenidos previstos en la presente Ley;

XXIV. Sala: la Sala Unitaria del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa competente para conocer la materia de
responsabilidades administrativas;

XXV. Sala Superior: la Sala Superior del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa que sera competente para conocer de
los recursos que establece la presente Ley en materia de responsabilidades administrativas graves;

XXVI. Servidores Publicos: las personas que desempeiian un empleo, cargo o comision en los entes publicos, conforme
a lo dispuesto en el articulo 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi;

XXVII. Sistema Estatal Anticorrupcion: El Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado, que es la instancia de coordinacién
de las autoridades estatales y municipales que tiene por objeto establecer principios, bases generales, politicas
publicas y procedimientos en la prevencién, deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion, asi
como en la fiscalizacion y control de recursos publicos;

XXVIII. Tribunal: el Tribunal Estatal de Justicia Administrativa, y

XXIX. UMA: la Unidad de Medida y Actualizacién

ARTICULO 6°. Los servidores publicos observaran en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, los principios de,
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicidon de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico. Para la efectiva aplicacion de dichos principios, los servidores publicos
observaran las siguientes directrices:

I. Actuar conforme a lo que las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les atribuyen a su empleo, cargo o
comision, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades
y atribuciones;

Il. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisidén para obtener o pretender obtener algun beneficio,
provecho o ventaja personal o a favor de terceros; ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios
o regalos de cualquier persona u organizacion;

Ill. Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de la poblacion;

IV. Dar a las personas en general el mismo trato, por lo que no concederan privilegios o preferencias a organizaciones
0 personas, ni permitiran que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones
o ejercer sus funciones de manera objetiva;

V. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor
desempeio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades; VI. Administrar
los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados;

VII. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos en los términos establecidos por la Constitucién
Federal;

VIIl. Corresponder a la confianza que la sociedad les ha conferido; tendran una vocacién absoluta de servicio a la
sociedad, y preservaran el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares,
personales o ajenos al interés general,

IX. Evitar y dar cuenta de los intereses que puedan entrar en conflicto con el desempefio responsable y objetivo de sus
facultades y obligaciones, y

Abstenerse de realizar cualquier trato o promesa privada que comprometa a los entes publicos.
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ARTICULO 55. Para efectos del articulo anterior, se considera informacién privilegiada la que obtenga el servidor publico
con motivo de sus funciones y que no sea del dominio publico.

La restriccion prevista en el articulo anterior sera aplicable inclusive cuando el servidor publico se haya retirado del
empleo, cargo o comision, hasta por un plazo de un afio.

ARTICULO 82. Para la imposicion de las sanciones por faltas de particulares se deberan considerar los siguientes
elementos:

I. El grado de participacion del o los sujetos en la falta de particulares;

Il. La reincidencia en la comision de las infracciones previstas en esta Ley;

Ill. La capacidad econdmica del infractor;

IV. El dafio o puesta en peligro del adecuado desarrollo de la actividad administrativa del Estado, y

V. El monto del beneficio, lucro, o del dafio o perjuicio derivado de la infraccion, cuando éstos se hubieren causado.

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Formulo Reviso Autorizo
Lic. Blanca Aurora Pérez Ramos C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Contralor Interno Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Contralor Interno/Asistente
de Contraloria

WV

Recibe oficic de peticidn para
entablar  procedimiento  de
responsabilidades

v

Elabora acta dentro de los
quince dias habiles siguientes a
la audiencia, determinando la
inexistencia de responsabilidad
o imponiendo al infractor las
sanciones administrativas
correspondientes,

Elabora acuerdo de radicacidn

Radicacidn

kL

Resclucidn

h

Elabora citatorio y procede a la
citacidn de Audiencia mediante
notificacidn personal

Elabora oficio de notificacidn y
se notifica resolucidn dentro de
los & dias habiles siguientes al
servidor publico imputado.

Citatorio

Y

Notificacidn

ki

Celebra la audiencia de ley,
ofrecimiento  de pruebas vy
alegatos.

Acta de
audiencia

Realiza el codmputo del térming
para gue el servidor puablico
imterponga el recurso  de
inconformidad, de haber
transcurrido el pericdo se
elabora acta en la que se dicta
que ha causado ejecutoria,

FIM
Formulo Reviso Autorizo
Lic. Blanca Aurora Pérez Ramos C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Contralor Interno Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CcODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 86 N/A
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis N/A
Potosi
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
N UNICA
Radicacion Hasta resolucion | Enlace de Archivo de Tramite de Contraloria Interna 306.3.1
Citatorio Hasta resolucion | Enlace de Archivo de Tramite de Contraloria Interna 306.3.1
Acta de Audiencia | Hasta resolucion | Enlace de Archivo de Tramite de Contraloria Interna 306.3.1
Resolucion Hasta resolucion | Enlace de Archivo de Tramite de Contraloria Interna 306.3.1
Notificacion Hasta resolucion | Enlace de Archivo de Tramite de Contraloria Interna 306.3.1
Xll. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo
Lic. Blanca Aurora Pérez Ramos C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Contralor Interno Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

FISCALIZACION DE INGRESOS

PROPOSITO:

VIGILARY FISCALIZAR LOS INGRESOS DE CADA DE UNA DE LAS AREAS DE RECAUDACION DEL H. AYUNTAMIENTO
DE RAYON, S.L.P., PARA DICTAMINAR LO ESTADO FINANCIEROS QUE EMITE LA TESORERIA MUNICIPAL Y
ENTREGARLO POSTERIORMENTE A LAAUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO.

AREAS DE APLICACION:

» CONTRALOR INTERNO
» TESORERIAMUNICIPAL
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- 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.
2.- El procedimiento administrativo puede iniciarse de oficio o a peticién de H Cabildo o de la Auditoria Superior del
Estado

3.- Se pueden anexar pruebas desde la peticion o recabarse de oficio

4.- Se requiere comprobante de identificaciéon

NORMATIVIDAD:

Articulo 20 del Reglamento Interno de la Administraciéon del Municipio de Rayén, S.L.P.

El Municipio tendra en el Ayuntamiento un Contralo(a) Interno(a), el cual debera reunir los requisitos que se exijan para
el Tesorero Municipal con excepcion de la caucion administrativa. Contara con las atribuciones que establece la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, y demas normatividad federal y estatal aplicable, y entre
otras tendra las siguientes:

I. Aplicar las normas y criterios en materia de control, evaluacion, y auditorias e inspecciones;

II. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas;

Il Vigilar la eficiencia y eficacia en la ejecucion de las obras

IV. opinar sobre la idoneidad de los sistemas y normas de registro y contabilidad, de administracion de recursos
humanos vy financieros, de contratacién de deuda publica y de manejo de fondos y valores;

V. comprobar el cumplimiento, por parte de las dependencias de la administraciéon Publica Municipal, de las obligaciones
derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, inversion,
adquisiciones, obra publica, servicios, deuda, sistemas de registro y contabilidad, personal, arrendamientos,
conservacion, uso, destino, efectuacion, enajenacién y baja de muebles e inmuebles y demas activos y recursos
materiales, fondos y valores de propiedad o cuidado del Gobierno Municipal;

VI. promover la participacion de la ciudadania en la supervision, vigilancia y accién de gobierno;

VII. establecer un mecanismo de atencion a consultas, quejas o denuncias que presenta la poblacion;

VIII. informar a la ciudadania y publicar en el periédico mural de la Presidencia Municipal, por lo menos una vez al afio,
el resultado final de la evaluacion, fiscalizacién y auditorias de las dependencias de la Administracion Publica Municipal;
IX. Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos que pudieran construir responsabilidad
administrativa o delitos, aplicando las sanciones que correspondan a los términos que las leyes sefialen, y en su caso
presentar las denuncias y querellas a la auditoria correspondiente;

X. Auxiliar a las dependencias de la Administracion Publica Municipal en el establecimiento de sistemas para la
prevencion de irregularidades en los procesos administrativos y para disefios de sistemas de control;

XI. Coordinar y apoyar a la Contraloria Social del Municipio; y

Xll. Las demas que sefalen las Leyes Federales y Estatales aplicables, los Reglamentos Municipales y las que le
encomiende el Presidente Municipal

Formulo Reviso Autorizo
Lic. Blanca Aurora Pérez Ramos C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Contralor Interno Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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CODIGO:
Manual de Procedimientos CI-PROC-002
Area Responsable: Contraloria Interna REVISION: 00
FISCALIZACION DE INGRESOS PAGINA: 2 DE 3

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero

Contralor Interno 1 Solicita polizas de ingresos con sus respectivos comprobantes de pago y

documentacion comprobatoria al departamento de tesoreria

2 Revisa los comprobantes de pago de acuerdo a la ley de ingresos del municipio de
rayén, S.L.P. asi como su correcta contabilizacion

3 Identifica las observaciones de los diversos departamentos del municipio

4 Elabora informe con las observaciones y recomendaciones
Envia informe a tesoreria municipal, cabildo y ase de las observaciones y

recomendaciones
Formulo Reviso Autorizo

Lic. Blanca Aurora Pérez Ramos

Contralor Interno

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional




126

MARTES 30 DE ABRIL DEL 2019

PunoeSan Luis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

N e mws CODIGO:
SOk N Manual de Procedimientos CI-PROC-002
POR UN RAYON FUERTE Y JOVEN
Area Responsable: Contraloria Interna REVISION: 00
FISCALIZACION DE INGRESOS PAGINA: 3 DE 3

IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
C Contralor Interno >

W
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departamento de tesoreria

Revisa los comprobantes de
pago de acuerdo a la Ley de
Ingresos del Municipio de
Rayon, S.LP. asi como su
correcta contabilizacién

Identifica las observaciones
de los diversos
departamentos del
Municipio

Elabora informe con las
observaciones y
recomendaciones

y
Envia informe a tesoreria
municipal, cabildo y ASE de
las observaciones y
recomendaciones

FIN
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CcODIGO

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 86 N/A
Ley de Hacienda para los Municipios de San Luis Potosi N/A
Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi N/A
Ley General de Contabilidad Gubernamental N/A
Ilge)t/ dg Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de San Luis N/A
Lgyo(?é Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi N/A
Ley de Ingresos del Municipio de Rayén, S.L.P. N/A
Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Rayoén, S.L.P. N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de

Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CcODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
N UNICA

Informe de

Observaciones y 5 Ahos Enlace de Archivo de Tramite de Contraloria Interna 306.1.1
recomendaciones

XIll. GLOSARIO:

N/A

Xlll. ANEXOS

N/A

Formulo Reviso Autorizo

Lic. Blanca Aurora Pérez Ramos
Contralor Interno

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

AUDITORIA INTERNA

PROPOSITO:

VERIFICAR QUE EL MANEJO Y APLICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS, SE
REALICE EN TERMINOS DE ECONOMIA, EFICIENCIA, EFICACIA Y TRANSPARENCIA, Y CUMPLIENDO CON LAS
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES

AREAS DE APLICACION:

» CONTRALOR INTERNO
» AREASADMINISTRATIVAS DEL H. AYUNTAMIENTO
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- 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.
2.- El procedimiento administrativo puede iniciarse de oficio o a peticién de H Cabildo o de la Auditoria Superior del
Estado

3.- Se pueden anexar pruebas desde la peticion o recabarse de oficio

4.- Se requiere comprobante de identificacién

NORMATIVIDAD:

Articulo 20 del Reglamento Interno de la Administracion Publica del Municipio de Rayén, S.L.P.
“Contenido mencionado en el procedimiento CI-PROC-002 de Contraloria Interna”

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
nuamero
Contralor Interno 1 Determina la auditoria a realizar con base en el programa anual de auditorias
Asistente de 2 Elabora oficio de orden de auditoria indicando de que tipo es y se presenta al
Contraloria Interna titular del area o departamento a auditar y solicita informacién
Contralor Interno 3 Analiza informacion recibida
4 Registra la informacién en papeles de trabajo referente al analisis de la revision y
conclusiones de las operaciones
5 Evalua los resultados e identifica posibles irregularidades con la documentacién,

describiendo las observaciones en cedulas correspondientes
Elabora informe con observaciones y recomendaciones

Firma informe de las auditoria realizada, entrega al encargado o titular del areay a
Cabildo

8 Manda informe a la ASE, para que en el ambito de su competencia esta realice las

actuaciones correspondientes.

Formulo Reviso Autorizo

Lic. Blanca Aurora Pérez
Ramos C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Contralor Interno Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
C Contralor Interno )
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papeles de trabajo referente
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conclusiones de las
operaciones

Evalia los resultados e
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describiendo las
observaciones en cedulas
correspondientes
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Informe
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CcODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 86 N/A
Ley de Hacienda para los Municipios de San Luis Potosi N/A
Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi N/A
Ley General de Contabilidad Gubernamental N/A
I|5e3t/ dg Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de San Luis N/A
Lgyojé Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi N/A
Ley de Ingresos del Municipio de Rayon, S.L.P. N/A
Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Rayén, S.L.P. N/A

Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
N UNICA
(a)ljldcilt%r(ij: orden de 5 Anhos Enlace de Archivo de Tramite de Contraloria Interna 306.1.1
Informe de
Observaciones y 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Contraloria Interna 306.1.1
Recomendaciones
XI. GLOSARIO:
N/A
Xll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo
Lic. Blanca Aurora Pérez Ramos C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Contralor Interno Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

FISCALIZACION DE EGRESOS DEL RAMO 28

PROPOSITO:
REVISAR Y FISCALIZAR LOS GASTOS EROGADOS POR EL RAMO 28, QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS ANTES DE SER REMITIDOS A LA AUDITORIA SUPERIOR DEL

ESTADO.

AREAS DE APLICACION:

» CONTRALOR INTERNO
» TESORERIA MUNICIPAL
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VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION
1.- 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.

2.- El procedimiento administrativo puede iniciarse de oficio o a peticion de H Cabildo o de la Auditoria Superior del

Estado

3.- Se pueden anexar pruebas desde la peticion o recabarse de oficio
4.- Se requiere comprobante de identificacién

NORMATIVIDAD:

Articulo 20 del reglamento interno de la Administracion Publica del Municipio de Rayén, S.L.P.
“Contenido mencionado en el procedimiento CI-PROC-002 de Contraloria Interna”

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Operacion
numero

Descripcion de la Actividad

Contralor Interno

1

Solicita las pdlizas de egresos con sus respectivos comprobantes de pago y
documentacion comprobatoria al departamento de Tesoreria

2

Revisa y fiscaliza las pdlizas de Egresos del Ramo 28, vigilando que cumplan con
los lineamientos, disposiciones administrativas y leyes aplicables, asi como su
correcta contabilizacion

Durante la revision se elaboran papeles de trabajo con las pdlizas revisadas y
observadas

Elabora el informe con las observaciones y recomendaciones

Envia informe a Tesoreria Municipal, Cabildo y ASE de las observaciones y
recomendaciones

Formulo

Reviso Autorizo

Lic. Blanca Aurora Pérez Ramos
Contralor Interno

C. Martha Elia Pérez Ramos Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
( Contralor Interno )
C Contralor Interno >
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 86 N/A
Ley de Hacienda para los Municipios de San Luis Potosi N/A
Ley de Hacienda para el Estado de San Luis Potosi N/A
Ley General de Contabilidad Gubernamental N/A
IF_)e)t/ d(-'z Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y Municipios de San Luis N/A
Lgyoc?é Responsabilidades Administrativas para el Estado de San Luis Potosi N/A
Ley de Ingresos del Municipio de Rayén, S.L.P. N/A
Manual de Contabilidad Gubernamental del Municipio de Rayén, S.L.P. N/A

Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE | CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
N UNICA
Informe de
Observaciones y 5 Ahos Enlace de Archivo de Tramite de Contraloria Interna 306.1.1
recomendaciones
XIll. GLOSARIO:
N/A
XIlll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo
Lic. Blanca Aurora Pérez Ramos C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Contralor Interno Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE RASTRO MUNICIPAL

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

PRESTACION DEL SERVICIO AL PUBLICO DE SACRIFICIO (FAENADO) DE GANADO CON FINES ALIMENTICIOS.

PROPOSITO:

PRESTACION DEL SERVICIO DE FAENADO ANIMAL (RECEPCION, INSENSIBILIZACION, DEGUELLO, 1ZADO,
DESPIELADO, EVICERADO, INSPECCION ANTI Y POSTMORTEM, CORTE Y DISTRIBUCION DE LAS CANALES) ASi
COMO GARANTIZAR LA CALIDAD E INOCUIDAD ALIMENTARIA DEL PRODUCTO DESTINADO AL CONSUMO HUMANO.

AREAS DE APLICACION:

> PRESIDENTE MUNICIPAL
> TESORERIA
> RASTRO
» RECURSO HUMANO INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE RASTRO
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PRESTACION DEL SERVICIO AL PUBLICO DE SACRIFICIO
(FAENADO) DE GANADO CON FINES ALIMENTICIOS PAGINA: 1 DE 3

VII.-POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El encargado de recepciodn, es quien recibe los animales a sacrificar y revisa su documentacion.

2.- El director del Rastro es el responsable de mantener el registro diario de ingreso y faenado de animales, revisar su
documentacion, elaboracion de recibos de cobranza y de proporcionar los materiales y equipo para facilitar y permitir
las buenas practicas en el faenado de los animales para consumo humano.

3.- El personal de faenado es quien se encarga del sacrificio y de todas las practicas llevadas a cabo durante este
proceso de faenado

4.- El médico veterinario es el encargado de la inspeccidon antemortem, por lo menos 12 horas antes del sacrificio
clasificando los animales para su sacrificio, asi mismo realizara el examen postmortem posterior al sacrificio autorizando
animales aptos para consumo, rechazados, retenidos y decomisados.

5.- el personal de transporte es quien se encarga de la distribucion de las canales hasta el sitio de venta o consumo.
6.- el departamento de tesoreria es el encargado de la cobranza por el concepto de faenado de animales, lavado de
viseras verdes y deposito.

7.- los animales permaneceran por lo menos 12 horas en el corral de dietad antes de ser sacrificados.

NORMATIVIDAD:

Formulo Articulo 115 de la Cexstifgicion Politica de los Estados Unidgs\Mexiganos
“Contenido menciohado en el Procedimiento Informe Mensual de la Direccién de Tesoreria Municipal de este Manual
de Procedimientos’
Ley Federal de Sanidad Animal
Titulo segundo, cgpitulo I.- de las medidas zoosanitarias.- |en principio se diagnosticara la prevencion, control y

Profr. José '@Fﬁawaégqas enferm@d%%@h? : %5’@"&3 M@‘Eﬂ?males cpn Iapﬁ'ﬁa’:&éﬂa@g%ﬁﬂe' HP%@%@UQ& la del hombre.
Director del Dl . REcUrs . postitucional

Reglamento de Control Sanltarlo de Productos y Sel‘VICIOS

Articulos: 61-69, 71-76

Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009

Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

- Esta norma establece los requisitos minimos de buenas practicas de higiene que deben observarse en el proceso de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios y sus materias primas a fin de evitar su contaminacion a lo largo de su
proceso

Norma Oficial Mexicana NOM-194-SSA1-2004

Productos y servicios especificaciones sanitarias en los establecimientos dedicados al sacrificio y faenado de animales
para abasto, almacenamiento transporte y expendio. Especificamente sanitarias de productos.

Norma Oficial Mexicana NOM-051-200-1995

Trato humanitario en la movilizacién de animales

Norma Oficial Mexicana NOM-033-200-1995

Métodos para dar muerte a los animales domésticos y silvestres.
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PRESTACION DEL SERVICIO AL PUBLICO DE SACRIFICIO
(FAENADO) DE GANADO CON FINES ALIMENTICIOS PAGINA: 2 DE 3

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Recepcionista 1 Recibe los animales (bovino, ovicaprinos, porcinos) que son llevados para su
sacrificio.
2 Verifica la documentacion que acredita la legal procedencia y el libre transito
(factura y guia de transito) correspondientes a cada animal
3 Anota los datos recabados en el Registro diario de sacrificio, se marcan y se
colocan en los corrales de dietado segun la especie.
Médico Veterinario 4 Realiza el examen antemortem con el fin de clasificarlos en animales:
e  Aptos para consumo;
e  Sospechosos;
e Rechazados
Autoriza el sacrificio de los animales aptos para su consumo
Director del Rastro Elabora el recibo de cobranza
Personal de Realizan el faenado o sacrificio (Realizan Insensibilizacion del animal, Deguello
faenado (desangrado), Izado, Despiezado, Eviscerado, lavado)
Médico Veterinario 8 Realiza Inspeccion postmortem
Autoriza y sella las canales y viseras
9 Elabora la bitacora de retencién y decomiso asi como de las fichas de decomiso y
notificacion al propietario
Personal de 10 Realiza Corte de la canal
faenado
Personal de 11 Transporta hacia el sitio de distribucion y consumo de las canales y viseras
transporte
Auxiliar de 12 Realiza cobro por el servicio de faenado
Tesoreria
Personal de 13 Lavan del area de proceso y corrales
Faenado 14 Lavan transporte utilizado
Formulo Reviso Autorizo

Profr. José Hernandez Castro.
Director del Rastro Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional

PunoeSan Luis
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
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decomiso

Personal de Faenado

W

Realiza Corte de la canal

Personal de Transporte

WV

Transporta hacia el sitio de
distribucidn y consumao de las
canales y viseras

¥

Auxiliar de Tesoreria

W

Realiza cobro por el servicio de
faenado

W
Personal de Faenado

W

Lavan del drea de procesoy
corrales

v

Lavan transporte utiizado

Formulo

Reviso

Autorizo

Profr. José Hernandez Castro.
Director del Rastro Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A
Norma Oficial Mexicana NOM-033-200-1995 N/A
Norma Oficial Mexicana NOM-051-200-1995 N/A
Norma Oficial Mexicana NOM-194-SSA1-2004 N/A
Norma Oficial Mexicana NOM-251-SSA1-2009 N/A
Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios N/A
Ley Federal de Sanidad Animal N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. N/A
XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO - RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
CONSERVACION UNICA
Bitécor.a de retencion y 5 afos Enlace de Archivo de Tramite de Rastro 412.5
decomiso
Xil. GLOSARIO:

Faenado o sacrificio: Consiste en una serie de practicas productivas para transformar la materia prima (el animal) n un
producto terminado (canal) con una serie de caracteristicas que garantizan la calidad e inocuidad alimentaria.
Inspeccion postmortem.- esta debera incluir la inspeccion visual, palpacion e incision, asi como tomar en cuenta el
olor. Cualquier cambio en la coloracion, forma, textura y olor seran motivo de retencion y posible decomiso, ya sean
viseras o el total de la canal.

Xlil. ANEXOS

N/A

Formulo Reviso Autorizo
Profr. José Hernandez Castro C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Director del Rastro Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE GIROS MERCANTILES Y ALCOHOLES

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

APERTURA DE NEGOCIO

PROPOSITO:

REGULARIZAR CADA UNO DE LOS ESTABLECIMIENTOS, TENER UNA RELACION CON LA DIRECCION EXACTAY
NOMBRE DEL PROPIETARIO DE LOS MISMOS, CON LA CUAL NOS PERMITALALOCALIZACION INMEDIATAY CONFIABLE
QUE SE PUEDA TAMBIEN DAR ATENCION AAQUEL ESTABLECIMIENTO QUE LO REQUIERA.

AREAS DE APLICACION:

» PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
> TESORERO
» DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL
» ENCARGADO DE LA DIRECCION DE GIROS MERCANTILES Y ALCOHOLES
» CIUDADANIA
> AUXILIAR
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VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Encargado de Giros mercantiles y alcoholes es el responsable de visitar y vigilar los establecimientos de comercio
de abarrotes, miscelaneo, ambulante y puestos semifijos dentro de cabecera municipal y crucero de Rayon, asi como
también los giros comerciales de cualquier tipo.

2.- El departamento de Tesoreria es el responsable de realizar el cobro de apertura.

3.- El Presidente Municipal autorizara el permiso de la apertura del nuevo establecimiento.

4.- El permiso inicial de apertura debera incluir los siguientes documentos:

* Credencial INE

* CURP

* Comprobante de domicilio

* Copia de acta de nacimiento

* Dictamen técnico de la autoridad de proteccion civil

* Plano de ubicacion de establecimiento

* Dictamen sanitario

NORMATIVIDAD:
Ley de Ingresos del Municipio de Rayon S.L.P (vigente)

Ley de bebidas alcohédlicas del estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 2°. Para los efectos de esta Ley debera entenderse por:

|. Abarrotes, miscelaneas y tendajones: establecimientos cuya preponderancia sea la venta de abarrotes, a través de
mostrador y, de manera accesoria, la venta de bebidas alcohdlicas en envase cerrado para llevar;

1. Almacenes, distribuidores o agencias: empresas que cuenten con bodegas, oficinas, equipo de reparto, que realicen
actos de distribuciéon y venta al mayoreo y/o menudeo de bebidas alcohdlicas;

Ill. Bafios publicos: establecimientos cuya actividad preponderante es ofrecer servicio de regaderas, vapor, sauna o
bafio turco, para el aseo corporal del publico; y ademas, de forma complementaria o adicional, expenden bebidas
alcohdlicas;

IV. Bares: establecimientos comerciales dedicados preponderantemente a la venta de bebidas alcohdlicas para su
consumo inmediato, dentro de un local o inmueble;

V. Barra libre: venta, expendio u ofrecimiento excesivo de bebidas alcohdlicas que se ofrecen en un establecimiento, en
forma gratuita o mediante el cobro de una determinada cantidad de dinero, exigible por el ingreso al establecimiento o
ya dentro de este mismo. También se considerara como barra libre, la venta de bebidas alcohdlicas en un establecimiento,
a un precio menor al equivalente al cincuenta por ciento de su valor comercial promedio;

VI. Bebida adulterada: bebida alcohdlica cuya naturaleza o composicion no corresponda a aquéllas con que se etiquete,
anuncie, expenda, suministre, o cuando no coincida con las especificaciones de su autorizacion, o haya sufrido tratamiento
que disimule su alteracién, se encubran defectos en su proceso o en la calidad sanitaria de las materias primas
utilizadas;

VIl. Bebida alterada: la bebida alcohdlica que, por cualquier causa, sufra modificaciones en su composicion intrinseca
que la conviertan en nociva para la salud, o que se modifiquen sus caracteristicas que tengan repercusion en la calidad
sanitaria a las mismas;

VIII. Bebida falsificada: la bebida alcohdlica que se fabrique, envase o se vende haciendo referencia a una autorizacion
que no existe; o se utilice una autorizacién otorgada legalmente a otro; o se imite al legalmente fabricado y registrado;
IX. Bebida alcohdlica de alta graduacion: aquéllas que contengan alcohol etilico en 20.1% y hasta 55% en volumen;
X. Bebida alcohdlica de baja graduacion: aquéllas que contengan alcohol etilico en 2 % y hasta 6% en volumen;

XI. Bebida alcohdlica de media graduacion: aquéllas que contengan alcohol etilico en 6.1 % y hasta 20% en volumen;
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XII. Bebidas alcohdlicas: las sefaladas en el articulo 217 de la Ley General de Salud, y que contengan alcohol etilico en
una proporcién de 2% y hasta 55% en volumen. Cualquiera otra que contenga una proporcion mayor, no podra
comercializarse como bebida;

XIll. Bebida contaminada: bebida alcohdlica cuyo contenido o materia prima contenga microorganismos, hormonas,
bacteriostaticos, plaguicidas, particulas radiactivas, materia extrafia, asi como cualquier otra sustancia en cantidades
que rebasen los limites permisibles establecidos por la Secretaria de Salud,;

XIV. Bebida preparada: elaborada a base de bebidas alcohdlicas destiladas, fermentadas, licores genuinos o mezclas
de ellos, pueden adicionarse de otros ingredientes y aditivos permitidos por la Secretaria de Salud;

XV. Billares: establecimientos que tienen mesas para practicar el juego de billar y pueden tener mesas para otros
juegos permitidos, y en los que se puede autorizar la venta para consumo inmediato de bebidas alcohdlicas de baja
graduacion;

XVI. Boliches: establecimientos en los que se practica el juego de bolos, y en los que se puede autorizar la venta para
consumo inmediato de bebidas alcohdlicas de baja graduacion;

XVII. Casino: establecimiento que esta destinado a la practica de los juegos de azar, y en los que se puede autorizar la
venta, para consumo inmediato de bebidas alcohdlicas;

XVIII. Centros nocturnos, subclasificados en:

a) Cabarets: establecimientos con venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato, con musica en vivo o grabada,
que ofrecen al publico eventos artisticos y espectaculos para adultos.

b) Discoteca: establecimientos con venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato, que ofrecen al publico
musica en vivo o grabada, cuya operacion sea en horario nocturno, y cuenta con pista de baile;

XIX. Centros o clubes sociales, deportivos y recreativos: establecimientos de asociaciones civiles o sociedades
mercantiles, que dan acceso y servicio a socios e invitados, y que dentro de sus instalaciones destinan areas para
restaurante, bar, centro nocturno o salén y/o jardin de fiestas y eventos;

XX. Cervecerias: establecimientos en los que solo se vende cerveza de hasta media graduacién, para consumo inmediato
y dentro de los mismos;

XXI. Cine: establecimiento que se dedica a la proyeccion de, peliculas o cortometrajes; eventos especiales; o cualquier
otro tipo de produccion afin, con propédsito de explotacion comercial, en el que cuentan con salas con equipamiento e
infraestructura, servicio de restaurante completo, donde se venden bebidas alcohdlicas para su consumo inmediato y
en el interior del mismo;

XXII. Clasificaciéon: denominacion que se asigna a cada uno de los establecimientos a que alude esta Ley, de acuerdo
a su modalidad;

XXIII. Depésitos: establecimientos comerciales dedicados a la venta de cerveza de baja graduacioén, en envase cerrado
0 por caja, para llevar;

XXIV. Destilerias: establecimientos donde se produzcan, elaboren, mezclen, envasen, almacenen, distribuyan y/o
comercialicen bebidas alcohdlicas;

XXV. Establecimiento: local o inmueble donde se venden, suministren o consumen bebidas alcohdlicas;

XXVI. Fondas, cafés, cenadurias, loncherias, taquerias, antojerias y similares: establecimientos comerciales que ofrecen
al publico alimentos procesados para consumo inmediato dentro de sus instalaciones o para llevar, y solamente
cuentan con areas de cocina y comedor;

XXVII. Hoteles y moteles: establecimientos cuya actividad primordial es la renta de habitaciones, y que en algunos
casos destinan areas para restaurante, restaurante bar, bar, centro nocturno, salén de fiestas o eventos sociales;
XXVIII. Licencia: documento que autoriza la venta, distribucion, consumo, y suministro de bebidas alcohdlicas, en
cualquiera de las modalidades; y pueden ser permanentes, temporales y de degustacion, de conformidad a lo solicitado
y autorizado al efecto, por la autoridad correspondiente;

XXIX. Licorerias o vinaterias: establecimientos comerciales fijos dedicados preponderantemente a la venta de bebidas
alcohdlicas en envase cerrado o por caja, para llevar;

XXX. Modalidad: es la forma en que se venden o suministran las bebidas alcohdlicas; las que pueden ser para consumo
inmediato, o en envase cerrado para llevar;
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XXXI. Minisuper, o tienda de conveniencia: establecimientos comerciales que venden alimentos varios, lateria y enseres
menores, en los que el sistema de venta al publico es de autoservicio, y de manera accesoria cuenten con la venta de
bebidas alcohdlicas en envase cerrado, para llevar;

XXXII. Pulquerias: establecimientos comerciales fijos en los que se expende pulque al publico para su consumo
inmediato;

XXXIIl. Restaurantes y restaurantes-bar: establecimientos cuya actividad preponderante es la transformacion y venta de
alimentos para su consumo en los mismos o fuera de ellos, que deben funcionar por lo menos seis dias a la semana;
en forma accesoria, podran dentro de dichos establecimientos, expenderse bebidas alcohdlicas, presentar variedad,
musica en vivo o grabada, exclusivamente ambiental; no contaran con pista de baile, ni se cobrara el acceso a los
mismos;

XXXIV. Suministro: proporcionar o abastecer bebidas alcohodlicas, sin costo alguno;XXXV. Supermercados:
establecimientos que por su estructura y construccion cuentan con grandes volumenes de articulos basicos,
electrodomésticos, alimenticios, ropa, telas, lateria, bebidas alcohdlicas en envase cerrado para llevar y varios, y su
venta es mediante el sistema de autoservicio;

XXXVI. Teatro: establecimiento que se dedica a la proyeccion o escenificacion de eventos especiales, artisticos, culturales,
o cualquier otro tipo de produccién afin, con el propésito de explotacién comercial o cultural, y que cuenta con equipamiento
e infraestructura de servicio de restaurante completo, donde se venden bebidas alcohdlicas para su consumo inmediato
y en el interior del mismo;

XXXVII. Titular de la licencia: persona fisica o moral a nombre de la cual se encuentra ésta; y que puede ser el propietario
o poseedor del establecimiento;

XXXVIII. Otros: instalaciones de servicio al publico tales como jardines, o salones de fiesta; centros de convenciones
que se rentan para eventos sociales; estadios; arenas de box y lucha libre; plazas de toros; lienzos charros; carriles para
carreras de caballos; palenques moviles; centros de espectaculos o de entretenimiento; palenque permanente; y
lugares donde se desarrollan espectaculos deportivos, artisticos y ferias estatales, regionales o municipales, y
XXXIX. Terrazas: espacios ubicados en el exterior de los establecimientos a que se refieren las fracciones, XXVI, XXVII,
y XXXIII de este articulo, los que, para su operacion, deberan contar con las autorizaciones que correspondan de uso de
suelo y funcionamiento otorgadas por la autoridad municipal. Debiendo, en su caso, garantizar la cobertura de reparacion
o reposiciéon de los dafios que, por su funcionamiento, se pueda causar a los espacios publicos en los que se
ubiquen.ARTICULO 27. Los establecimientos que se sefialan en el articulo 10 de esta Ley, podran permanecer abiertos
al publico dentro del horario autorizado, segun su giro comercial, pero Unicamente podran vender o suministrar y, en su
caso, permitir el consumo de bebidas alcohdlicas, en el horario que determine cada ayuntamiento, y dentro de los
limites siguientes:

|. Bares y cervecerias: de 9:00 a 1:00 horas del dia siguiente;

Il. Billares, cines, bafios publicos y boliches: de 11:00 a 23:00 horas;

Il. Pulquerias: de 11:00 a 19:00 horas;

IV. Depésitos, agencias, distribuidoras y destilerias: de 10:00 a 23:00 horas;

V. Supermercados, minisupers, tiendas departamentales, tiendas de conveniencia, abarrotes, miscelaneas, tendajones,
licorerias y vinaterias: de 9:00 a 23:00 horas;

VI. Restaurantes y restaurantes-bar, cuya actividad preponderante sea la transformacion y venta de alimentos: de 11:00
a 2:00 horas del dia siguiente;

VII. Fondas, cines, cafés, cenadurias, taquerias, antojerias y similares: de 11:00 a 1:00 horas del dia siguiente;

VIII. Centros nocturnos: de 21:00 a 2:00 horas del dia siguiente; exceptuando las discotecas que sera de 19:00 a 2:00
horas del dia siguiente; para el caso de fechas especiales como lo son, el primer domingo de febrero; tercer domingo
de marzo; treinta de abril; quince de septiembre; tercer domingo de noviembre; veinticuatro, y treinta y

Uno de diciembre; o la duracion de ferias ya sean nacionales, estatales, o regionales, la autoridad correspondiente
podra ampliar el horario de venta y funcionamiento de las 19:00 hasta las 3:00 horas del dia siguiente;
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IX. Los hoteles y moteles deberan acatar los horarios establecidos para cada uno de los giros de los diversos servicios
que presten en sus instalaciones, y para los cuales estén autorizados respectivamente en la licencia unica, y

X. Los centros o clubes sociales, deportivos y recreativos en los que se dé servicio solamente a socios e invitados,
deberan respetar los horarios establecidos en este articulo, para venta y consumo en las areas de restaurante, bar y

centro nocturno, respectivamente.

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Encargado de Giros 1 Recibe, visita e invita al ciudadano para registrar su nuevo negocio.
Mercantiles y Alcoholes
Auxiliar Recibe documentacion requerida
Director de Proteccion Civil Revisa fisicamente que el establecimiento cumpla con los lineamientos
requeridos por la Ley del Estado.
Auxiliar 4 Turna documentacion para su revision y aprobacion al presidente municipal
Presidente Municipal Revisa documentacién para la apertura del establecimiento
Constitucional 2Aprueba?
SI(6)
No(2)
Encargado de Giros 7 Autoriza el permiso de apertura del negocio
Mercantiles y Alcoholes

Auxiliar 8 Expide orden de pago
9 Recibe copia de factura de pago de derechos
10 Elabora licencia de apertura de negocio

Encargado de Giros 11 Firma y sella licencia de Apertura
Mercantiles y Alcoholes

Auxiliar 12 Entrega licencia de apertura de negocio al ciudadano

13 Crea expediente del negocio y archiva por folio
Formulo Reviso Autorizo

C. Mauro Espinoza Luna
Encargado de Giros Mercantiles y

Alcoholes

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.

C. Martha Elia Pérez Medina
Presidente Municipal Constitucional

Director de Recursos Humanos
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
Encargado de Giros
Mercantiles y Alcoholes Encargado de Giros Mercantiles Auiliar
v Aleoholes, Auxiliar
Y

Recibe, \r|5|I!a & irvita al
ciudadano a registrar su nuevo
negocio
( Auxiliar )
Recibe documentos requeridos
Qirectm de Proteccidn CWD
W
Revisa fisicamente que el
establecimiento cumpla con los
limeamentos requeridos por la
Ley .

Turna documentacion para su
revision y aprobacion al
Presidente Municipal
W
( Presidente Municipal )
Revisa documentacion parala
apertura del establecimiento

JAprueba?

Encargado de Giros
Mercantiles v Alcoholes

v

Autorniza permiso de apertura
de negocio

Expide orden de pago; Recibe
copia de factura de pago de
derechos: Elabora licencia de

Orden de pago

Encargado de Giros
Mercantiles y Alcoholes

firma y sella licencia de apertura

Licencia de
apertura
Ausiliar

C o

Entrega licencia de apertura de
negocio al ciudadano

W

Crea expediente del negocio y
archiva por folio

Licencias

de
\ Megoci
FIN

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Mauro Espinoza Luna
Encargado de Giros Mercantiles y
Alcoholes

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CcODIGO
Ley de bebidas alcohdlicas del estado de San Luis Potosi. N/A
Ley de Ingresos del Municipio de Rayén S.L.P (vigente) N/A

Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE | CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
N UNICA
Orden de pago 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Tesoreria 200.5
Licencia de Apertura 5 Afios Enlace qe Archivo de Tramite de Giros 405.1 1
Mercantiles y Alcoholes
XIll. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo

C. Mauro Espinoza Luna
Encargado de Giros Mercantiles y C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Alcoholes Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

REFRENDO DE NEGOCIO

PROPOSITO:

REGULARIZAR CADA UNO DE LOS ESTABLECIMIENTOS, TENER UNA RELACION CON LA DIRECCION EXACTA Y
NOMBRE DEL PROPIETARIO DE LOS MISMOS, CON LACUAL NOS PERMITALA LOCALIZACION INMEDIATAY CONFIABLE
QUE SE PUEDA TAMBIEN DAR ATENCION AAQUEL ESTABLECIMIENTO QUE LO REQUIERA.

AREAS DE APLICACION:

> PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
» TESORERO
> DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL
> ENCARGADO DE LA DIRECCION DE GIROS MERCANTILES Y ALCOHOLES
> CIUDADANIA
» AUXILIAR
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El Encargado de Giros mercantiles y alcoholes es el responsable de visitar y vigilar los establecimientos de comercio
de abarrotes, miscelaneo, ambulante y puestos semifijos dentro de cabecera municipal y crucero de Rayén, asi como

también los giros comerciales de cualquier tipo.

2.- El departamento de Tesoreria es el responsable de realizar el cobro de refrendo
4.- El permiso de refrendo debera incluir los siguientes documentos:

* Credencial INE

* Copia de tarjetdn anterior

* Comprobante de domicilio

* Comprobante de pago

NORMATIVIDAD:
Ley de Ingresos del Municipio de Rayén S.L.P (vigente)

Articulo 2y 27 Ley de bebidas alcohdlicas del estado de San Luis Potosi.
Contenido mencionado en el procedimiento “apertura de negocio” de Giros Mercantiles y Alcoholes

VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
nuamero
Auxiliar de Giros Mercantiles 1 Realiza visita a los ciudadanos que tengan negocio e invita a que realicen
y Alcoholes el pago de refrendo
2 Recibe documentos por parte del ciudadano solicitante
3 Expide orden de pago
Auxiliar de Tesoreria 4 Realiza cobro de pago de derechos y expide factura
Auxiliar de Giros Mercantiles 5 Elabora refrendo
y Alcoholes
Encargado de Giros 6 Revisa, autoriza, firma y sella el refrendo
Mercantiles y Alcoholes
Auxiliar de Giros Mercantiles 7 Entrega a ciudadano solicitante refrendo
y Alcoholes
8 Archiva por folio en expediente correspondiente
Formulo Reviso Autorizo

C. Mauro Espinoza Luna
Encargado de Giros Mercantiles y C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Alcoholes Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
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Formulo
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C. Mauro Espinoza Luna
Encargado de Giros Mercantiles y
Alcoholes

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

DOCUMENTOS CODIGO
Ley de bebidas alcohdlicas del estado de San Luis Potosi. N/A
Ley de Ingresos del Municipio de Rayén S.L.P (vigente) N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A

XI. REGISTROS
TIEMPO DE cODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Refrendo 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de Giros Mercantiles y 405.1.1
Alcoholes
XIl. GLOSARIO:

Refrendo: La renovacion que se realice respecto de la licencia o permiso, previa verificacion de los requerimientos
documentales cumplidos al momento de su otorgamiento y el pago de los derechos establecidos en la Ley de Ingresos
del Municipio de Rayén, S.L.P. vigente.

Xill. ANEXOS
N/A

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Mauro Espinoza Luna
Encargado de Giros Mercantiles y
Alcoholes

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

COBRO DE PISO EN ViA PUBLICA

PROPOSITO:

REGULARIZAR CADA UNO DE LOS ESTABLECIMIENTOS, TENER UNA RELACION CON LA DIRECCION EXACTAY
NOMBRE DEL PROPIETARIO DE LOS MISMOS, CON LA CUAL NOS PERMITALALOCALIZACION INMEDIATAY CONFIABLE
QUE SE PUEDA TAMBIEN DAR ATENCION AAQUEL ESTABLECIMIENTO QUE LO REQUIERA.

AREAS DE APLICACION:

> PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
> TESORERO
> DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL
» ENCARGADO DE LA DIRECCION DE GIROS MERCANTILES Y ALCOHOLES
> CIUDADANIA
> AUXILIAR
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El Encargado de Giros mercantiles y alcoholes es el responsable de visitar y vigilar los establecimientos de comercio
de abarrotes, miscelaneo, ambulante y puestos semifijos dentro de cabecera municipal y crucero de Rayén, asi como
también los giros comerciales de cualquier tipo.

2.- El departamento de Tesoreria es el responsable de realizar el cobro de refrendo

4.- El permiso de refrendo debera incluir los siguientes documentos:

* Credencial INE

* Copia de tarjetén anterior

* Comprobante de domicilio

* Comprobante de pago

NORMATIVIDAD:
Ley de Ingresos del Municipio de Rayon S.L.P (vigente)

Articulo 2y 27 Ley de bebidas alcohdlicas del estado de San Luis Potosi.
Contenido mencionado en el procedimiento “apertura de negocio” de Giros Mercantiles y Alcoholes

ViIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Encargado de Giros 1 Realiza visita y cobro a ciudadano para que pague el uso de suelo

Mercantiles y alcoholes — - - — - -
2 Entrega a Auxiliar el talonario con la informacién necesaria para realizar

deposito en Tesoreria Municipal

Auxiliar de Giros Mercantiles 3 Realiza calculo y suma de lo recaudado
y Alcoholes 4 Realiza deposito en Tesoreria Municipal
Auxiliar de Tesoreria 5 Expide recibo de deposito
Auxiliar de Giros Mercantiles 6 Archiva en expediente correspondiente
y Alcoholes
Formulo Reviso Autorizo

C. Mauro Espinoza Luna
Encargado de Giros Mercantiles y C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Alcoholes Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley de bebidas alcohdlicas del estado de San Luis Potosi. N/A
Ley de Ingresos del Municipio de Rayén S.L.P (vigente) N/A

Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Xl. REGISTROS
TIEMPO DE -
- CODIGO DE REGISTRO O

REGISTRO CONSEI\ITVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA

Talonario 5 afios Enlace de Archivo de Tramite de Giros Mercantiles y 200.5
Alcoholes
Xll. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo

C. Mauro Espinoza Luna
Encargado de Giros Mercantiles y C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Alcoholes Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION DE NUMERO OFICIAL.

PROPOSITO:

IDENTIFICAR CONFORME A LA NOMENCLATURA Y NUMERACION EXISTENTE LOS LOTES QUE CARECEN DEL
MISMO.

AREAS DE APLICACION:

> DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
> SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
> AUXILIAR DE TESORERIA
> USUARIO
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VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- ElI Departamento de Obras Publicas y Servicios Municipales es la dependencia encargada de dotar de infraestructura
basica al Municipio, asi como de proporcionar la oportuna y eficaz prestacion de servicios publicos basicos. Estara a
Cargo de un director, quien tendra las siguientes atribuciones:

En Materia de Desarrollo Urbano, Establecer las Nomenclaturas de las Vias publicas, Jardines y Plazas, y la numeracion
de predios del Municipio;

2.- Son requisitos los siguientes documentos:

» Copia de Identificacion Oficial con fotografia

» Copia de predial actual

» Copia de escrituras, titulo o documento que acredite la propiedad del predio

 Cubrir pago correspondiente por tramite

3.- Si la numeracion es fuera de area urbana de Cabecera Municipal, adicional a los requisitos anteriores proporcionara:
* Croquis de localizacion

* Recibo de luz de alguno de los colindantes

NORMATIVIDAD:

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 70. EI Presidente Municipal es el ejecutivo de las determinaciones del Ayuntamiento; tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

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

Il. Promulgar y ordenar conforme lo establece la presente Ley, la publicacién de los reglamentos y disposiciones de
observancia general aprobadas por el Cabildo;

I1l. Convocar por conducto del Secretario y presidir las sesiones de Cabildo, teniendo voz y voto para tomar parte en las
discusiones, y voto de calidad en caso de empate;

IV. Celebrar a nombre del Ayuntamiento y por acuerdo de éste, los actos y contratos necesarios para el despacho de los
negocios administrativos y la atencion de los servicios publicos municipales, salvo los convenios cuya celebracién
corresponde directamente al ayuntamiento en los términos de esta ley. Ademas, establecer las medidas financieras,
legales y operativas necesarias que apoyen y garanticen la independencia técnica de la Contraloria Interna.

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

VI. Nombrar a los servidores publicos municipales cuya designaciéon no sea facultad exclusiva del Cabildo, garantizando
que las relaciones laborales entre el Ayuntamiento y sus trabajadores, se apeguen a lo dispuesto en la Ley de los
Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Tratandose de directores, subdirectores de area, o jefes de area o departamento, asi como todo servidor publico que
ejerza funciones de direccidn, inspeccion, vigilancia y fiscalizacion, cuando tengan caracter general, asi como todas
aquellas que por su naturaleza se definan como tales en los catalogos o tabuladores generales de puestos a que se
refiere la Ley de los Trabajadores de las Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi, el nombramiento sera
por el periodo de duraciéon de la administraciéon que los designo; pudiendo removerlos anticipadamente por causa
justificada sin que proceda, reinstalacion o pago de salarios vencidos, mas alla del periodo establecido en el
nombramiento respectivo;
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VII. Nombrar al Presidente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

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

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

X. Cuidar el correcto desempefo de las funciones encomendadas a la policia preventiva municipal y transito;

XI. Vigilar la coordinaciéon y el cumplimiento de los planes nacional, estatal y municipal de desarrollo;

XIl. Observar que se lleve a cabo el Plan Municipal de Desarrollo Urbano en congruencia con los planes estatal y
nacional, remitiéndolo al Ejecutivo del Estado para que emita en su caso observaciones, y ordenar, una vez realizadas
las correcciones que el Cabildo considere procedentes, la inscripcién del mismo en el Registro Publico de la Propiedad;
XIII. Vigilar la recaudacion en todas las ramas de la hacienda publica municipal, cuidando que la inversion de los fondos
se haga con estricto apego al presupuesto y a las leyes correspondientes;

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

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

XVI. Solicitar licencia por escrito y por causa justificada al Cabildo, para ausentarse del Municipio por mas de diez dias;
debiendo formular aviso para ausentarse por un término menor;

XVII. Rendir ante el Pleno del Ayuntamiento en sesién solemne, durante la segunda quincena del mes de septiembre de
cada afio, un informe por escrito en el que manifieste el estado que guarda la administraciéon publica municipal; y
comparecer posteriormente cuando asi lo acuerde con el propio Cabildo, a fin de responder a las observaciones que el
edilicio le formule;

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

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

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

XXI. Conceder y expedir en los términos de ley, las licencias para el aprovechamiento de parte de particulares de las vias
publicas, asi como las relativas al funcionamiento de comercios, espectaculos, cantinas, centros nocturnos, bailes y
diversiones publicas en general, mediante el pago a la Tesoreria de los derechos correspondientes;

XXII. Prestar a las autoridades judiciales el auxilio que soliciten para la ejecuciéon de sus mandatos y cumplimentar en
el orden municipal, los acuerdos fundados y motivados que provengan de autoridades distintas al Ayuntamiento;
XXIII. Autorizar los libros de la administracion municipal, firmando y sellando la primera y ultima hojas;

XXIV. Autorizar los documentos de compraventa de ganado y las licencias para deguello;

XXV. Vigilar la exactitud del catastro y padron municipal, actualizado anualmente, cuidando que se inscriban en él todos
los ciudadanos y asociaciones civiles, del comercio y la industria, sindicatos, agrupaciones civicas y partidos politicos,
con la expresion de nombre, edad, estado civil, domicilio, propiedades, profesion, industria o trabajo de que subsistan
los particulares y, en su caso, de los directivos de las asociaciones intermedias;

XXVI. Determinar el tramite de los asuntos, oficios y solicitudes en general que se presenten al Ayuntamiento, y hacer
que recaiga acuerdo a todas las peticiones que se presenten siempre que éstas se formulen por escrito, de manera
pacifica y respetuosa, asi como ordenar se notifiquen los acuerdos a los interesados;

XXVII. Recibir la protesta de los servidores publicos municipales que ante él deban rendirla;

XXVIII. Representar al Municipio ante los tribunales en los casos a que se refiere el articulo 71 de esta Ley, con todas las
facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas; nombrar asesores y representantes, asi como otorgar
poderes generales y especiales para pleitos y cobranzas;
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XXIX. Celebrar a nombre del Municipio, en ejercicio de las facultades que la ley le confiere o en ejecucién de los
acuerdos del Cabildo o del Congreso del Estado, los actos y contratos necesarios para el desempefio de los negocios
administrativos y la eficaz prestacion de las funciones y los servicios publicos municipales, dando cuenta al Ayuntamiento
o al Congreso del Estado, en su caso, del resultado de las gestiones;

XXX. Realizar el control y vigilancia en materia de fraccionamientos, sobre construccion de obras publicas y privadas, de
ornato, nomenclatura, numeracién oficial, planificacion y alineamiento de edificaciones y calles;

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

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

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

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

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

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

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

XXXVIII. 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, sélo en los casos en los que no se encuentre en funciones el contralor interno, cuando por cualquiera de las
razones establecidas en el articulo 56 fraccion Xlll de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios de San Luis Potosi, el contralor interno se encuentra impedido para conocer o, cuando sea el
propio contralor interno el presunto responsable al que se sometera a procedimiento administrativo sancionatorio,
pudiendo aplicar las sanciones disciplinarias correspondientes, por acuerdo de Cabildo;

XXXIX. Asistir y acreditar los cursos de induccion, talleres de capacitacion y formacién que 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 administracion para la cual fue electo, y

XL. Constituir, dentro de los primeros treinta dias del inicio de la administracion, el Consejo Municipal de Proteccién
Civil, con el objeto de prevenir y actuar en casos de riesgo, siniestro o desastre, en coordinacién con las autoridades
del Estado y la Federacion. A este organismo concurriran los sectores, publico, social, y privado, con las funciones y
atribuciones que para el efecto sefialen, la Ley de Proteccién Civil del Estado; y el Reglamento municipal correspondiente;
XLI. Designar a los coordinadores municipales de proteccion civil, verificando que cuenten con la debida certificacion
de competencia, expedida por una institucion avalada por la Escuela Nacional de Proteccion Civil, y

XLII.Nombrar al enlace municipalde atencidén al migrante el cua tendra las atribuciones que determine la ley,y

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

Reglamento Interno de la Administracion Publica de Rayoén, S.L.P.

ARTICULO 22. El departamento de Obras Publicas y Servicios Municipales es la dependencia encargada de dotar de
infraestructura basica al Municipio, asi como de proporcionar la oportuna y eficaz prestacion de servicios publicos
basicos.
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Estara a cargo de un Director(a), quien tendra las siguientes atribuciones:

A) En materia de Obra Publica le corresponde:

|. Ejecutar el Programa de Obra Publica Municipal;

Il. Supervisar las obras por contrato o por administracion que se autoricen de acuerdo a las Leyes de la materia.

Ill. Levantar y mantener actualizado el inventario de la obra publica municipal.

IV. Establecer un programa permanente de mantenimiento de calles, banquetas, obra publica y demas lugares publicos
del Municipio;

V. Responsabilizarse de la coordinacion administrativa con las instituciones que ejecuten ofertas publicas en la
jurisdicciéon del Municipio;

VI. Responsabilizarse de la coordinacién administrativa con las instituciones que ejecuten obras publicas en la jurisdiccion
del Municipio; y

VIl. las demas que sefialen las Leyes Federales y Estatales aplicables, los Reglamentos Municipales y las que le
encomiende el Presidente Municipal.

B) En materia de Desarrollo Urbano

I. Formular y conducir las politicas generales de asentamientos humanos, urbanismo, vivienda y ecologia dentro de la
jurisdiccion territorial del Municipio teniendo a su cargo el cumplimiento de los programas de obra publica;

Il. Formular en coordinacién con las autoridades federales y estatales el Plan Municipal de Desarrollo Urbano;

Ill. Coordinarse con las autoridades federales y estatales en la ejecucién del Plan municipal de Desarrollo Urbano;
IV. Promover y regular el crecimiento urbano de las comunidades del Municipio, mediante una adecuada planificacion
y zonificaciéon de las mismas;

V. Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones juridicas en materia de construcciéon y asentamientos
humanos;

VI. Promover el mejoramiento d las viviendas y la imagen urbana de los poblados y comunidades del Municipio;

VII. Elaborar estudios para la creacion, desarrollo, reforma y mejoramiento de los poblados y comunidades en atencion
a una mejor adaptacién material y las necesidades colectivas;

VIII. Autorizar licencias de construccion a particulares, vigilando que las obras se realicen de acuerdo a las especificaciones
estipuladas en las licencias respectivas;

IX. Elaborar y mantener actualizado el inventario y registro de los predios ubicados en la jurisdiccion del Municipio con
el fin de tener un control de los mismos y coordinarse con la Tesoreria Municipal para vigilar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales respectivas;

X. Promover el desarrollo d los Programas de la regularizacién de la tenencia de la tierra y los de propiedad raiz entre
otros;

Xl. Aplicar las limitaciones y modalidades de uso que se impongan a través de los instrumentos de planeacion
correspondientes a los predios inmuebles de propiedad publica y privada;

XII. Elaborar la proyeccién de la distribucion de la poblacion y la ordenacion territorial de los centros de poblacién, en
concurrencia con las dependencias de la federacion y del Estado y la participacidon de los sectores publicos y privados;
XIII. establecer la regulacion del uso de suelo en las localidades del Municipio acatando los alineamientos del programa
urbano vigente;

XIV. Establecer las nomenclaturas de las vias publicas, jardines y plazas y la numeracion de los predios del
Municipio;

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

XVI. Dictar las medidas necesarias para evitar que se obstaculice el transito peatonal en las vias publicas; y

XVII. las demas que sefales las Leyes Federales y Estatales aplicables, los Reglamentos Municipales y las que le
encomiende el Presidente Municipal.
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VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Subdirector 1 Recibe y verifica documentacion del usuario
Obras Publicas 2 Identifica en la documentacion los datos que permitan la localizacion del predio
3 Identifica predio en plano y corrobora numeracion aledafia
4 Verifica existencia de numeracién aledana en http://gaia.inegi.org.mx
5 ¢ Se encontré numeracion aledana?
No (06)
Si (07)
6 Realiza visita fisica al predio para identificar ultima numeracion colindante
7 Asigna y asienta numero al predio en plano
8 Captura datos
9 Emite orden de pago de derechos
Formulo Auxiliar de Tesorerig Reviso 10 Realiza cobro Yy Axpidea@omprobante de pago de derechos
Subdirector 11 Elabora pficio de asignacién de nimero oficial
Obras Publicas
Director Obras Publicas 12 Verffica, autoriza, firma y sella oficio
Ing. Saul ISfabey erseoObras ClMartha Elia Pérez Mediisia al usyariopepidgleldiestos asitbagasiewryéchos
Director je ObradPhbiteas Dirggfor de[Recursos Humanos FnirEreSRR e ARIEIR Al aepsttucional

15 Crea expediente del tramite y archiva
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Subdirector de Obras
Publicas
Recibe y verifica documentacidn
del usuario; identifica en la
documentacidn los datos que
permitan la localizacién del
predio; identifica predio en
plano y corrobora numeracién

aleﬁ_ﬁa

Verifica existencia de
numeracion aledaiia en
Http://gaia.inegi.org.mx

&5e encontrd
filmeracidn
aledafia?

Asignay asienta ndmero al

Realiza visita fisica al predio
para identificar ultima
numeracion colindante

predio en plano; Captura datos;
emite orden de pago de
derechos

Orden de
pago

Auiliar de Tesoreria

v

Realiza cobroy expide

comprobante de pago de

derechos
W
Elabora oficio de asignacidon de

Subdirectar de Obras >
nimero oficial

Publicas

3

CHICIo de
asignacion de
numero oficial

( Director de Obras Pablicas )

v

Verifica, autonza, firmay sella

Comm)

W
Subdirector de Obras
Publicas
Solicita al usuario copia del
recibo de pago de derechos;
entrega documento al usuario;
crea expediente del tramite y
archiva

FIN

Formulo

Reviso

Autorizo

Ing. Saul Infante Netro
Director de Obras Publicas

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 70 N/A
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Rayén, S.L.P., Articulo 22 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION

UNICA

Comprobante de

pago de derechos 5 Ahos Enlace de Archivo de Tramite de Obras Publicas 200.5

Oficio de asignacion

de numero oficial 5 Anos Enlace de Archivo de Tramite de Obras Publicas 406.3

Xll. GLOSARIO:
N/A

Xlll. ANEXOS
N/A

amuidSanN | uis

Reviso

Autorizo

Ing. Saul Infante Netro
Director de Obras Publicas

C. Martha Elia Pérea Medina
Director de Recursos Humanos

Arg. Fernanado Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

PERMISO PARA SUBDIVISION O LOTIFICACION DE PREDIOS

PROPOSITO:

DAR CUMPLIMIENTO ALA NORMA «NOM-083-SEMARNAT-2003, ESPECIFICACIONES DE PROTECCION AMBIENTAL
PARA LA SELECCION DEL SITIO, DISENO, CONSTRUCCION, OPERACION, MONITOREO, CLAUSURA Y OBRAS

COMPLEMENTARIAS DE UN SITIO DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS Y DE MANEJO
ESPECIAL.» EN ESPECIFICO EN LO REFERENTE A OPERACION.

AREAS DE APLICACION:

> DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
> SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
> AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS
> AUXILIAR DE TESORERIA
» USUARIO
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

NORMATIVIDAD:

LEY DE DESARROLLO URBANO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

ARTICULO 205. Toda persona fisica o0 moral, publica o privada que pretenda subdividir areas o predios debera presentar
la solicitud por escrito ante el Ayuntamiento, anexando como minimo, los siguientes datos y documentos:

|. Datos personales del solicitante;

Il. Datos de las areas o predios;

I1l. Ubicacion del predio en aerofoto o cartografia reciente;

IV. Copia certificada del documento que acredite la propiedad del inmueble, debidamente inscrito en el Registro Publico
de la Propiedad, y comprobante de pago del impuesto predial al corriente.

En caso de ser un predio procedente de una subdivision autorizada, en el documento que acredite la propiedad debera
constar la donacién correspondiente.

VI. Croquis del terreno o de los terrenos con acotaciones en metros y sefialando la orientacion de los mismos y sus
colindancias;

VIII. Croquis de la subdivision que se pretenda realizar;

IX. Licencia de uso del suelo, cuando el predio tenga una superficie de hasta cinco mil metros cuadrados o dictamen de
factibilidad en los términos sefalados en los articulos 180 y 181 de esta Ley cuando exceda dicha superficie y sea
destinado para fraccionamiento;

X. Usos y destino actual y el propuesto del inmueble, y

XI. Caracteristica de la urbanizacién del terreno o terrenos.

No sera necesario cumplir con el requisito de la fraccion IV, cuando se trate de la subdivision de lotes provenientes de
fraccionamientos autorizados.

Autorizada que sea la subdivision, ésta debera inscribirse en el Registro Publico de la Propiedad, asi como en la
Direccidén de Catastro municipal, de conformidad con la legislacion aplicable.

El Reglamento de ésta Ley sefalara las caracteristicas de los requisitos referidos como igualmente el procedimiento
aplicable y el contenido de la autorizacion

Articulo 22 del Reglamento Interno de la Administracion Publica de Rayén, S.L.P.
“contenido mencionado en el Manual de Organizacion en la direccion de Obras Publicas”
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VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Subdirector 1 Recibe y verifica documentacion del usuario
Obras Publicas 2 Emite orden de pago de derechos
Auxiliar de Tesoreria 3 Realiza cobro y expide comprobante de pago de derechos
Subdirector 4 Solicita al usuario copia del recibo de pago de derechos

Obras Publicas —— - - - - ”

6 Agenda con usuario visita al predio para corroborar medidas y colindancias segun
plano
Auxiliar Obras Publicas 7 Visita al predio para toma de medidas y colindancias
Subdirector 8 ¢El plano presenta discrepancias con las medidas reales?
Obras Publicas Si (9)
No (10)
9 Solicita al usuario la correccion del plano
10 Realizar Autorizacién de Divisidn o Fraccionamiento
Director Obras Publicas 11 Verifica, autoriza, firma y sella oficio
Subdirector 12 Fotocopia documento de Autorizacion de Division o Fraccionamiento

Obras Publicas -
13 Entrega documento al usuario
14 Crea expediente del tramite y archiva

Formulo Reviso Autorizo
Ing. Saul Infante Netro C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Obras Publicas Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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CODIGO:
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Area Responsable: Obras Publicas REVISION: 00
PERMISO DE SUBDIVISION O LOTIFICACION DE PREDIOS | PAGINA: 3 DE 3

IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Obras
Publmas

D C

Subdirector de Obras
Puhllcas

D

Recibe y 'u'enhca

documentacion del usuario;
emite orden de pago de

Visita al predio para toma de
medidas y colindancias

derechos
Orden de
Pago LEl plano
k4 presenta
( Auxiliar de Tesoreria ) discrepancia
s con las
W medidas

Pian oe Sa N

Realiza cobro vy expide
comprobante de pago de

reales?

h

Subdirector de Obras
Publicas

derechos

4

Realiza la autorizacion de

Subdirector de Obras
Publicas
i
Fotocopia documento de
autorizacion; entrega

documento al usuario: crea

expediente del tramite y
archiva

FIN

Solicita al usuario la
correccidgn del plano

M

divisidn o fraccionamiento

Autorizacion

Solicita al usuario copia del
recibo de pago de derechos;
agenda con usuario visita al
predio para corroborar
medidas y colindancias
segun plano

k4
Director de Obras
Piblicas
W
Verifica, autoriza, firmay
sella oficio

Formulo

Reviso

Autorizo

Ing. Saul Infante Netro

Director de Obras Publicas

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Presidente Municipal Constitucional

Arg. Fernando Subituno Castillo L.




168 MARTES 30 DE ABRIL DEL 2019

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 70 N/A
Reglamento Interno de la Administracién Publica del Municipio de Rayén, S.L.P., Articulo 22 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO - RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
CONSERVACION .
UNICA
Orden de pago 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Tesoreria 200.5
Oficio de asignacion
de numero oficial 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Obras Publicas 406.3
XIl. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE LAMPARA.

PROPOSITO:
LATRANSPARENCIA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE UN SERVICIO/BENEFICIO, POR PARTE DEL H.
AYUNTAMIENTO.

AREAS DE APLICACION:

» PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
> DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
> DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
> ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO
> AUXILIAR
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VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Director de Servicios Municipales es el responsable de mantener el registro, control y seguimiento de las solicitudes
de apoyo y de servicio social, asi como de los requerimientos de las areas correspondientes.

2.- El Responsable de Alumbrado publico es el responsable de indicar si hay el recurso material en existencia para la
atencion de la solicitud.

3.- El Presidente Municipal autorizara el apoyo solicitado por la ciudadania.

5.- La solicitud debera venir acompafiada por los siguientes documentos:

» Copia de INE

» Copia de comprobante de domicilio

NORMATIVIDAD:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 141. Los municipios organizaran y reglamentaran la administracién, prestacion, conservacion y explotacion
en su caso, de los servicios publicos y funciones municipales, considerandose que tienen este caracter los siguientes:
I. Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de aguas residuales;

Il. Alumbrado publico;

IIl. Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos;

IV. Mercados y centrales de abasto;

V. Panteones;

VI. Rastros;

VII. Calles, parques y jardines, y su equipamiento;

VIII. Seguridad publica en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
policia preventiva municipal y transito;

IX. Cultura, recreacioén y deporte, y

X. Los demas que el Congreso del Estado determine, segun las condiciones territoriales y socioeconémicas de los
municipios, y en atencién a su capacidad administrativa y financiera, pudiendo tener el concurso del Estado respecto de
los mismos cuando asi fuere necesario y lo determinen las leyes.

En el desempefio de las funciones y la prestacion de los servicios publicos a su cargo, los municipios deberan observar
lo dispuesto en las leyes federales y estatales, sin perjuicio de su competencia constitucional.

Articulo 22 del Reglamento Interno de la Administraciéon Publica de Rayén, S.L.P.

“Contenido mencionado en el Procedimiento Asignacion de numero oficial de la Direccion de obras Publicas de este
Manual de Procedimientos”

Formulo Reviso Autorizo
C. Marina Castillo Cabrera C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo C.
Encargada de Servicios Municipales Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Director de Obras 1 Recibe solicitud del ciudadano
Publicas 2 Turna al Encargado de Servicios Municipales.
Encargado de Servicios 3 Analiza la disponibilidad de material con el encargado de alumbrado publico.
Municipales
Encargado De 4 ¢Hay disponibilidad de material?
Alumbrado Publico No (FIN)
Si (05)
5 Notifica al Encargado de Servicios Municipales con la fecha probable de
atencion.
Director De Servicios 6 Turna notificacion con la solicitud al Presidente Municipal para solicitar su
Municipales autorizacion.
Presidente Municipal 8 ¢Autoriza el apoyo?
No (FIN)
Si (09)
9 Firma de autorizado.
10 Gira orden de atencién al Encargado de Servicios Municipales
Director De Servicios 11 Turna solicitud de apoyo autorizada al encargado de alumbrado.
Municipales
Encargado De 12 Realiza el trabajo correspondiente.
Alumbrado Publico
Auxiliar De Alumbrado 13 Realiza la bitacora correspondiente.
Publico 14 Solicita firma de conformidad al beneficiario.
Director De Servicios 15 Notifica al beneficiario realice el documento de agradecimiento correspondiente
Municipales el cual debera entregar al Encargado de Servicios Municipales
16 Recopila y anexa los documentos a la carpeta de Solicitudes atendidas.
Formulo Reviso Autorizo
C. Marina Castillo Cabrera C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Encargada de Servicios Municipales Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
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Encargado De Alumbrado
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WV

Realiza el trabajo
correspondiente

Director de Servicios
Municipales

L\

C Auxiliar de Alumbradcn)

Piblico

v

Motifica al beneficiario
realice el documento de
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k4

Bitacora

h
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Solicitafirma de

conformidad al beneficiario

Libros de
Registro

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Marina Castillo Cabrera

Encargada de Servicios Municipales

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi., Articulo 141 N/A
Reglamento Interno de la Administracién Publica de Rayén, S.L.P., Articulo 22 inciso C) N/A

Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Bitacora 5 afios Enlace de Archivo de Tramite de Servicios Municipales 4101
XIl. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

CONTROL DE ENTRADA DE RESIDUOS AL RELLENO SANITARIO

PROPOSITO:

DAR CUMPLIMIENTO ALANORMA «NOM-083-SEMARNAT-2003, ESPECIFICACIONES DE PROTECCION AMBIENTAL
PARA LA SELECCION DEL SITIO, DISENO, CONSTRUCCION, OPERACION, MONITOREO, CLAUSURA Y OBRAS
COMPLEMENTARIAS DE UN SITIO DE DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS Y DE MANEJO
ESPECIAL.» EN ESPECIFICO EN LO REFERENTE A OPERACION.

AREAS DE APLICACION:

> DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
> ENCARGADO DE RELLENO SANITARIO
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VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Director de Servicios Municipales es el responsable de mantener el registro del control del Relleno Sanitario, asi
como proporcionar al encargado del mismo los anexos correspondientes de control.
2.- El Responsable de Relleno Sanitario es el responsable del control de disposicion de residuos en el Relleno
Sanitario, asi como mantener informado al Director de Servicios Municipales de cualquier acontecimiento.
3.- Para permitir el acceso al relleno sanitario, los solicitantes deben proporcionar la informacién necesaria para el
llenado del anexo correspondiente:
Vehiculos del Ayuntamiento:
e Anexo 1. Sistema de control en las operaciones del relleno sanitario

Ficha de control semanal de la disposicion final de residuos sélidos
Vehiculos Particulares:
e Anexo 2. Sistema de control en las operaciones del relleno sanitario

Cedula de control de ingreso de residuos soélidos a relleno sanitario
4. El Director(a) de Servicios Municipales es el responsable de recolectar los anexos realizados por el encargado del
relleno sanitario, a fin de mes.

NORMATIVIDAD:
Articulo 141 Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
“Contenido mencionado en el procedimiento “Solicitud de Lampara” de la Direccion de Servicios Municipales

Articulo 22 del Reglamento Interno de la Administraciéon Publica de Rayén, S.L.P.
“Contenido mencionado en el Procedimiento “Asignacion de numero oficial” de la Direccién de obras Publicas de este
Manual de Procedimientos”
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».Vf POR UN RAYON FUERTE Y JOVE

CONTROL DE ENTRADA DE RESIDUOS AL RELLENO SANITARIO | PAGINA: 2 DE 3

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Encargado de Relleno Sanitario 1 Realiza inspeccioén del vehiculo a ingresar
2 ¢ Contiene residuos de manejo especial segin NOM-161-
SEMARNAT-2011?
No (4)
Si (Niega la entrada. FIN)
3 Permite la entrada y realiza llenado del anexo que corresponda
segun el tipo de vehiculo, con informacién brindada por el servidor
publico o0 en su caso por el particular.
Indica al conductor el lugar para disposicion final de residuos
Entrega al Encargado de Servicios Municipales los anexos
realizados por mes
Encargado de Servicios Municipales 6 Recibe, firma y Archiva anexos en carpeta correspondiente

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Marina Castillo Cabrera
Encargada de Servicios Municipales Director de Recursos Humanos

C. Martha Elia Pérez Medina

Arqg, Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
Encargado de Relleno
Sanitario

.

Realiza inspeccion del
vehiculo a ingresar

¢ Contiene
residuos de

i Mo
manejo

especial

Mi |
segun NOM- iega la entrada

161-
SEMARMNAT-
20117

Permite la entrada y realiza
llenado del anexo gue
corresponda segun el tipo de
vehiculo, con informacion
brindada por el servidor
publico o en su caso por el
particular; indica al
conductor el lugar para
disposicidn final de residuos

Anexo

Encargado de Servicios
Municipales
W

Recibe, firma y archiva anexo
en carpeta correspondiente

FIN
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X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi., Articulo 141 N/A
Reglamento Interno de la Administracion Publica de Rayon, S.L.P. Articulo 22 inciso C) N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
ODIGO DE REGISTR
REGISTRO TIEMPO DE, RESPONSABLE DE O G IDENTIEICACION.
CONSERVACION CONSERVARLO UNICA
Anexo 1 Ficha de control semanal de ~ Enlace de Archivo de Tramite de
. C . o1 5 Afios Y - 101.1.4
la disposicién final de residuos sélido Servicios Municipales
Anexo 2 Cedula de control de ingreso ~ Enlace de Archivo de Tramite de
. ol e 5 Afios o - 101.1.4
de residuos sdlidos a relleno sanitario Servicios Municipales

Xil. GLOSARIO:

Residuo: Cualquier material generado en los procesos de extraccion, beneficio, transformacién, produccién, consumo,
utilizacién, control o tratamiento cuya calidad no permita usarlo nuevamente en el proceso que lo generé

Xlll. ANEXOS
N/A

amuidSanN | uis

Reviso

Autorizo

C. Marina Castillo Cabrera
Encargada de Servicios Municipales

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

REUNIONES DE CONSEJO DE DESARROLLO SOCIAL MUNICIPAL.

PROPOSITO:
FOMENTAR LAACCION DE LA CIUDADANIA EN LA TOMA DE DECISIONES, Y DAR VALIDEZ ATODA OBRA O ACCION

QUE REALICE EL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL.

AREAS DE APLICACION:

» PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
» COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL
» CONSEJEROS DE DESARROLLO SOCIAL
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Area Responsable: Desarrollo Social REVISION: 00
REUNIONES DE CONSEJO DE DESARROLLO SOCIAL MUNICIPAL | PAGINA: 1 DE 3

VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1. EL Presidente Municipal es quien realizara la instalacion de la Asamblea.

2. La convocatoria para sesién de Consejo ya sea ordinaria o extraordinaria se enviara por lo menos con 48 horas de
anticipacion.

3. En caso de que no haya quérum legal se reprogramara la sesion y las convocatorias deberan realizarse en un lapso
de 24 horas.

NORMATIVIDAD:

Articulo 23 del Reglamento Interno de la Administraciéon Publica del H. Ayuntamiento de Rayén, S.L.P.

El departamento de desarrollo social es el encargado de administrar las aportaciones federales transferidas al municipio,
en los términos de la Ley para la Administracion de las Aportaciones Transferidas al Estado y Municipios de San Luis
Potosi. Estara a cargo de un Coordinador(a) de Desarrollo Social quien tendra las atribuciones siguientes:

|. Fomentar la accion de la ciudadania en la toma de decisiones, mediante la creacién del Consejo de Desarrollo Social
Municipal;

Il. Coordinar las asambleas mensuales con el Consejo de Desarrollo Social para informar sobre obras y acciones
concernientes a los recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y del Fondo para el Fortalecimiento de
los Municipios;

Ill. Elaborar un Programa Operativo Anual por ejercicio fiscal, con previa priorizacion del Consejo de Desarrollo Social,
que contenga obras y acciones a ejecutar;

V. Elaborar los proyectos y expedientes técnicos necesarios de las obras y acciones del Plan Operativo Anual;

VI. llevar a cabo los procesos de contratacion de obras, adquisiciones, servicios y arrendamientos del Programa
Operativo Anual;

VII. Ejecutar las obras y acciones del Programa Operativo Anual, con estricto apego a la normativa aplicable;

VIII. Contribuir con las obligaciones financieras del Ayuntamiento;

IX. Verificar los recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal sean asignadas en obras y acciones que
beneficien a la poblacion en rezago social y en pobreza extrema;

X. Crear programas sociales para beneficio de la ciudadania con mayor pobreza y rezago;

XI. Gestionar ante dependencias estatales y federales recursos para proyectos que beneficien el desarrollo social del
Municipio; y

XIl. Ejercer las demas atribuciones que le sefialen las Leyes, Reglamentos e instrumentos legales y administrativos
vigentes para la realizacién de asuntos de su competencia, asi como los que establezca expresamente el Cabildo y/o
el Presidente Municipal.

Formulo Reviso Autorizo
Ing. Jesus Guillen Mendez C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Coordinador de Desarrollo Social Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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Formulo

Reviso

Autorizo

Ing. Jesus Guillen Mendez

Coordinador de Desarrollo Social Director de Recursos Humanos

C. Martha Elia Pérez Medina

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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CODIGO:
At B mv Manual de Procedimientos DS-PROC-001
Y ? f;—' PORUN‘RA‘\"%_N FUERTE Y JOVEN | i
Area Responsable: Desarrollo Social REVISION: 00
REUNIONES DE CONSEJO DE DESARROLLO SOCIAL
MUNICIPAL PAGINA: 3 DE 3
IX. DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
Coordinador de Desarrollo .
. Consejo de Desarrollo
Social <acial
N
Envia Lclnnuotamrlas.tdetreumﬁn Presentan ante el pleno del
4 105 .rfnfﬂ'_a" 3.:'. esl Consejo la validacidn de las
. "-t"_"m"f'n :dBFIIDS-.H"EFI Ir’:ada | modificaciones, altas o bajas
asistencia de 1a rnay'ori! E_ o8 en el Programa de Obras y
representantes comunitarios Accionss
que conforman el CDSM el dia
de la reunicn - 4
Convocatoria Coordinador dle Desarrollo
Social
Ly
P d be B L. | SIEMLAn en el acld e |d
residente Municipa asamblea la decision tomada y
Jr los motivos de |a autorizacion
Realiza la instalacion de la o Mo autorizacion de las
asambleay se inicia con la modificaciones, altas o bajas al
reunion BOA T ae
v asamblea
Gﬂ:}rdinadmr de DesarmllD A
Social Desarrollan, en su caso los
W - demas puntos a tratarn la
Presenta al pleno, informe de reunidn (asuntos generales, o
avances fisicos y financieros de segin sea el caso)
obras y acciones del POA Jr
correspondiente; presenta al
pleno, en su caso, propuestas Presidente Municipal
de modificaciones, altas o
. : W
bajas de obras y acciones, -
N Realiza la clausura de la
para que sean analizadas y .
. R reunien
sometidas a validacidn por el
Consejo para su inclusidn en el
POA correspondiente al mes
0N CUrso.
Formulo | Reviso | Autorizo
Ing. Jesus Guillen Mendez C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L..
Coordinador de Desarrollo Social Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTOS CcODIGO

Reglamento Interno de la Administracién Publica del Municipio de Rayén, S.L.P., Articulo 23 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. N/A
XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Convocatorias 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Desarrollo Social 101.12.2
Acta de Asamblea 5 Anhos Enlace de Archivo de Tramite de Desarrollo Social 101.12.2
XIl. GLOSARIO:

POA: Programa Operativo Anual

XIll. ANEXOS
N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

VALIDACION DE OBRAS Y/O ACCIONES DEL RAMO 33.

PROPOSITO:
REALIZAR DE MANERA CONSIENTE OBRAS Y ACCIONES, NECESARIAS PARA NUESTRO MUNICIPIO, SIGUIENDO
LOS CRITERIOS ADECUADOS.

AREAS DE APLICACION:

» SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO
» COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL
> PERSONAL DEL AREA TECNICA DE COORDINACION DE DESARROLLO SOCIAL
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CODIGO:
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Area Responsable: Desarrollo Social REVISION: 00
VALIDACION DE OBRAS Y/O ACCIONES DEL RAMO 33 PAGINA: 1 DE 2

VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1. El Coordinador de Desarrollo Social utilizando criterios de ubicacion, impacto social, economia (costo-beneficio),
impacto ambiental, y cumplimiento a la normatividad vigente del Ramo 33 o de la normativa estatal o federal, sera quien

decida la viabilidad de lo solicitado.

2. El Secretario del H. Ayuntamiento turnara las solicitudes recibidas de obras y/o acciones al departamento de Desarrollo

Social.

NORMATIVIDAD:

Articulo 23 del Reglamento Interno de la Administraciéon Publica del H. Ayuntamiento de Rayén, S.L.P.

“Contenido mencionado en el procedimiento DS-PROC-001 de la Direccién de Desarrollo Social’

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
ndmero
Secretaria General/ 1 Recibe solicitudes de obras y/o acciones por parte de la poblacion
Coordinacién de
Desarrollo Social
Coordinador de 2 Designa al personal técnico para el analisis de las solicitudes
Desarrollo Social
Personal del Area 3 Analiza la viabilidad de la ejecucién del proyecto, obra o accion solicitada
Técnica de la . El proyecto es viable y cumple con los criterios para su realizacion?
Coordinacion de ¢Eiproy y P Si (6) P ’
Desarrollo Social No(5)
Coordinador de 5 Informa mediante oficio a quien corresponda la no factibilidad de la inversién en la
Desarrollo Social obra o accion
6 Presenta al CDS la propuesta de inversion del proyecto para su validacion

Asienta en acta la decision tomada, y se da de alta en el Programa de Obra Anual
para su ejecucion en caso de ser validada o comunica la negativa al solicitante.

Formulo Reviso Autorizo
Ing. Jesus Guillen Mendez C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Coordinador de Desarrollo Social Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

WLy
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FIN
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Reglamento Interno de la Administracién Publica del Municipio de Rayoén, S.L.P., Articulo 23 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se
Reforma la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. N/A
XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO - RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
CONSERVACION UNICA
- _ Enlace de Archivo de Tramite de Desarrollo
Oficio de No factibilidad 5 Afios Social 402.4
Acta de asamblea Enlace de Archivo de Tramite de Desarrollo
5 Afos Social 402.4

Xll. GLOSARIO:

CDS: Consejo de Desarrollo Social

Xlll. ANEXOS
N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

CONTRATACION DE PERSONAL

PROPOSITO:
LA CAPTACION DE RECURSO HUMANO ALTAMENTE CAPACITADO PARA CUBRIR UN DETERMINADO PUESTO.

AREAS DE APLICACION:

> PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
» TESORERO
» DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
> CONTADOR GENERAL
» RECURSO HUMANO INTERNO
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Area Responsable: Recursos Humanos REVISION: 00

CONTRATACION DE PERSONAL PAGINA: 1 DE 4

VII.-POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Director de Recursos Humanos es el responsable de mantener el registro, control y seguimiento de las solicitudes
de empleo y de servicio social, asi como de los requerimientos de las areas internas de la administracion.

2.- El departamento de Tesoreria es el responsable de indicar si hay presupuesto para la contrataciéon de personal
nuevo.

3.- El contrato laboral se realizara acorde a la necesidad temporal o de puesto de confianza del H. Ayuntamiento y se
mostrara para su revision al candidato elegido para su firma.

4.- El Presidente Municipal autorizara la contrataciéon de personal sugerido por el Director de Recursos Humanos.

5.- El expediente laboral inicial debera incluir los siguientes documentos:

« Solicitud laboral

¢ Curriculum Vitae

« Acta de nacimiento

» Copia de INE

*« CURP

« Comprobante de estudios

« Comprobante de domicilio

» Carta de No antecedentes penales

* Cartilla militar (Seguridad Publica)

« 2 fotografias

+ Constancia de no Inhabilitacion

« Licencia de conducir (chofer)

NORMATIVIDAD:

Articulo 70 de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

“Contenido mencionado en el Procedimiento Asignaciéon de numero oficial de la Direccion de Obras Publicas de este
Manual de Procedimientos”

Articulo 21 del Reglamento Interno de la Administraciéon Publica de Rayén, S.L.P.

“Contenido mencionado en el Manual de Organizacién del Municipio de Rayén, S.L.P.”

Formulo Reviso Autorizo
C. Martha Elia Pérez Medina C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Recursos Humanos Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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CONTRATACION DE PERSONAL PAGINA: 2 DE 4
VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
ndmero
Director de Recursos 1 Identifica necesidad de recurso humano
Humanos 2 Solicita al departamento de Tesoreria informe para verificar la disponibilidad
presupuestal para la contratacién de nuevo recurso humano.
Contador General 3 Analiza, realiza y entrega informe de disponibilidad presupuestal.
Director de Recursos 4 ¢Hay disponibilidad presupuestal?
Humanos No (01)
Si (05)
5 Busca candidatos para vacante y evalua si cumplen con el perfil.
6 ¢Cumplen con el perfil?
No (07)
Si (09)

Revisa solicitudes de empleo recibidas y archivadas.

Depura solicitudes y CV para cubrir el puesto vacante.

Cita a personal y/o solicitantes a entrevistas de trabajo.

10 Aplica entrevistas a posibles candidatos y descarte de los mismos.
11 ¢Realiza la contratacion?
No (7)
Si (12)
12 Selecciona candidato.
13 Solicita documentacién al candidato elegido.
14 Elabora, revisa y autoriza el contrato laboral con el candidato elegido.
Presidente 15 Firma de contrato.
Municipal/Director de
Recursos
Humanos/Tesorero
Director de Recursos 16 Solicita via oficio al departamento de Tesoreria se dé de alta/cambio en ndmina
Humanos al candidato contratado.
17 Crea expediente del trabajador contratado y se archiva.
Formulo Reviso Autorizo
C. Martha Elia Pérez Medina C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Recursos Humanos Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

<D|r_ de Recursos Hu mam;) (Dir. de Recursos Hurnanu:us) (Dir. de Recursos Hu man{:5>
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)
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Gir.de Recursos Hu maﬂof)

v

(Dir. de Recursos Hu man@s)

¥

Solicita documentacian al
candidato elegido

¥

Elabora, revisa y autoriza el
contrato laboral con el
candidato elegido

Contrato
Labaral

h

Presidente Municipal/Dir. de
Recursos Humanos,/Tesorero

!

Firman contrato labaral,

Solicita via oficio al
departamento de Tesoreria se
dé de alta/cambio en ndmina al
candidato contratado.,

L A

Crea expediente al trabajador
contratadoy se archiva

Alta/Cambio
en Nomina

Expediente
Laboral

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de san Luis Potosi, Articulo 70 N/A
Reglamento Interno de la Administracion Publica de Rayon, S.L.P., Articulo 21 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO . RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
CONSERVACION .
UNICA

Oficio solicitud de

disponibilidad 5 Anos Enlace de Archivo de Tramite de Recursos Humanos 301

presupuestal
Contrato Laboral 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Recursos Humanos 301.21
Qg%%a;mbio en 5 Anos Enlace de Archivo de Tramite de Recursos Humanos 301.21
XIl. GLOSARIO:

Disponibilidad presupuestal: documento expedido por el responsable de presupuesto o quien haga sus veces, a
solicitud de los funcionarios competentes, con el cual se garantiza la existencia de la aprobacién disponible y libre de
afectacion para atender un determinado compromiso con cargo al presupuesto de la vigencia o con cargo a vigencias
futuras debidamente aprobadas.
Constancia de No Inhabilitacion: documento que acredita que el solicitante no se encuentra inhabilitado, derivado de
un procedimiento de Responsabilidades. Dicha constancia es requisito para la contratacién de personal en las
dependencias federales, estatales y municipales.

Xill. ANEXOS
N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

V1. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

AUTORIZACION DE COMISION

PROPOSITO:
LAREGULACION DE LA SALIDAS DE LOS TRABAJADORES A CAUSA DE SUS FUNCIONES.

AREAS DE APLICACION:

» SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
» TESORERO MUNICIPAL
> DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
> PERSONAL COMISIONADO
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VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Secretario del Ayuntamiento es el responsable de Firmar y autorizar las comisiones realizadas por el Director de
Recursos Humanos y de dar el visto bueno en las comisiones que realice el Tesorero Municipal.

2.- El Tesorero Municipal es el responsable de dar el visto bueno en las comisiones que realice el personal; es quien
asigna los viaticos segun los lineamientos establecidos.

3.- El Director de Recursos Humanos es el responsable de firmar y autorizar las comisiones del personal.

4.- El personal comisionado entregara el Informe de Gastos solo a la Tesoreria Municipal.

NORMATIVIDAD:

Articulo 21 del Reglamento Interno de la Administracion Publica de Rayén, S.L.P.
“Contenido mencionado en el Manual de Organizacién del Municipio de Rayén, S.L.P.”

Medidas de control interno para el otorgamiento y comprobacion de viaticos a funcionarios y servidores publicos
del Municipio de Rayén, S.L.P.

COMISIONES

Las comisiones nacionales deberan contar con la autorizacidon expresa mediante oficio de comision y Orden de
ministracion de Viaticos del Titular de la Direccién que emite la orden de comision.

Para comisiones al extranjero, la autorizacion correspondera no solo al Titular de la Direccion que emite la orden de
comision sino también al Presidente Municipal.

EL oficio de comision debera estas firmado por el jefe directo del comisionado o por | funcionario que ordeno la
comision, asi como las fechas y las dependencias o lugares en donde se ejecutara. Debera incluir también los
teléfonos del municipio en donde puedan comunicarse quienes asi lo requieran para comprobar la identidad del
comisionado, asi como verificar el motivo de la comision.

El servidor publico que autoriza la comisién evaluara previamente la posibilidad de que las actividades que la originan
deben ser atendidas uUnica y exclusivamente por el comisionado, esto con el motivo de que si la comision no tiene esta
caracteristica puede entonces ser atendida por alguna otro persona que tenga que ir al mismo lugar de comisién, lo
anterior para que los gastos se reduzcan al minimo indispensable y solo podran otorgarse autorizaciones de viaticos
y pasajes a los servidores publicos que se les encomiende una tarea oficial por razones de su empleo, cargo o
comisién, en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

No se autorizaran comisiones en los siguientes casos:

* Para realizar actividades en alguna organizacion, institucion, partido politico o empresa privada diferente al objeto de
la comision.

* Para cumplir comisiones para Direcciones o Departamentos diferentes a la de su adscripcion, salvo en casos
especificos que por coincidencia de programas el representante de una Direccidén pueda apoyar a otra.

VIATICOS

El personal que sea comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos de conformidad a las tarifas aprobadas
por el H. Ayuntamiento.

El pago de viaticos y gastos de transportacion quedara sujeto a las siguientes reglas:

I. Procedera, Unica y exclusivamente, para el desempefio de comisiones oficiales, que por la naturaleza de las funciones
de la Direccion o Departamento al que se encuentre adscrito el servidor publico, se encuentren plenamente justificadas;
Il. Se ajustara estrictamente a las tarifas que se establecen en estos lineamientos, las que no podran modificarse sin
autorizacion expresa y por escrito del Cabildo.

Ill. Es responsabilidad de los titulares de las direcciones o departamentos solicitantes su procedencia, autorizacion y
justificacion.
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IV. Queda rigurosamente prohibido utilizar el concepto de viaticos y gastos de viaje como una compensacion o pago a
los servidores publicos.

V. Sera procedente Unica cuando la comision deba desempenarse en lugares ubicados en un limite perimetral superior
a 50 km., del centro de trabajo, excepto personal de traslados.

VI. Los oficios de comision tendran que estar sellados de la dependencia donde se realiz6é dicha comision.

VII. La observancia de los presentes lineamientos de ningin modo dara lugar a solicitudes de ampliaciéon presupuestal,
debiendo ajustarse las direcciones y departamentos a su presupuesto anual autorizado.

VIII. La solicitud de viaticos y gastos de transportacion debera indicar:

IX. El nUmero de dias que comprende la comision.

X. El lugar o lugares en que debera desempeiar la comision;

XI. El medio de transporte que se utilizara;

XII. Si es con pernocta, y

XIll. El motivo de la comision.

XIV. Invariablemente a la solicitud debera anexarse el oficio de comision respectivo.

En el caso de Directores, el oficio relativo debera ser firmado o mltldo por el tltular de la Dependencia
Formulo En-las-comisiones acigr B@‘gsé) los-encargados-de nron el oficior 1 itido por el Titular

T
de la Direccion corresppndiente.

En el caso de comisiongs a empleados, el oficio concerniente debera ser emitido por el Director de Recursos Humanos.
La partida de viaticos y|gastos de transportacion se integra por:

Q. Ma”halEﬂﬂrﬁéﬁ%%ﬁW’ﬁospeca e, BC Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Recursos Humanos | irector de Recursos Humanos Presidente, Municipagl Constitucional | .
T Trransporte.—asignaao en basearcostode boftetode transporte cotectivo, mas pago e taxriocat donde se ejecute la

comisién, asi como el importe de peaje cuando se viaje en vehiculo o bien la ministracién de combustible, aplicando
tabla de kilometraje, con base en:

a) Vehiculo de 8 cilindros = 6 kms. /It

b) Vehiculo de 6 cilindros = 8 kms. /It

c) Vehiculos de 4 cilindros = 10 kms. /It

Con respecto a transportacion aérea, se autorizara Unica y exclusivamente al Presidente Municipal y Directores.
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VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Humanos

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Director de Recursos 1 Recibe solicitud de salida por parte del personal comisionado
Humanos
2 ¢Autoriza?
Si(4)
No (Comunica de manera verbal la negativa. FIN)
Elabora, revisa y aprueba oficio de comision
Secretario del Firma, autoriza y da Bo. Vo.
Ayuntamiento/Tesorero

Municipal/ Director de
Recursos Humanos
Director de Recursos 5 Entrega oficio al personal comisionado y comunica al personal comisionado pase

a Tesoreria

Tesorero Municipal 6 Asigna y entrega viaticos y/o vale de gasolina al o los comisionados
Personal Comisionado 7 Firma de enterado el oficio de comision
8 Elabora informe de gastos, una vez realizada la comision
9 Entrega a Director de Recursos Humanos y a la Tesoreria Municipal copia de
oficio comisién con firma y sello de la dependencia, institucion, etc. A la que fue
comisionado y el informe de gastos
Director de Recursos 10 Archiva por consecutivo.
Humanos
Formulo Reviso Autorizo

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.

Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Recursos
Humanos
Recibe solicitud de salida por
parte del personal
comisionado

Elabora, revisa y aprueba
oficio de comisidn.

Oficio

Secretario del
Ayuntamiento/ Tesorero
Municipal/ Director de
Recursos Humanos

Comision

Firma, autoriza '.r da Bo. Vo.

Director de Recursos
Hu mdnm

(,\

D

Entrega ohcm al personal
comisionado

Comunica de manera verbal
la negativa

FIN

Director de Recursos
Humanos

Comunica al personal
comisionado pase Tesorerla
Asigna y entrega vale de
gasolina y/fo wétlcns al

personal comi ie
gasolina yfo
vidticos
b
(: Personal Comisionado :)
Firma de enterado el oficio
de comision
"
Elabora informe de gastos,
unaver realizada la comisidn

Informe de
Gastos

Entrega a Director de
Recursos Humanos y ala
Tesoreria Municipal copia

de oficio comisidn y el

informe de gastos

W

Director de Recursos
Humanos

W

Archiva por consecutivo

()

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Martha Elia Pérez Medina

Director de Recursos Humanos

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Medidas de control interno para el otorgamiento y comprobacion de viaticos a funcionarios y N/A
servidores publicos del Municipio de Rayén, S.L.P.
Reglamento Interno de la Administracién Publica de Rayén, S.L.P., Articulo 21 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS

TIEMPO DE

CcODIGO DE REGISTRO

REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO (0] IDE,\lI'JTI\Illlzcl:(;-\ACION
Oficio comision 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de Recursos 30123

Humanos

Xil. GLOSARIO:

Informe de Gastos: documento que describe detalladamente el uso que se le dio a los viaticos otorgados para la
realizacion de la comision.

Xlll. ANEXOS

Informe de gastos, vale de gasolina y/o viaticos

FECHA DE EXPEDICION
PRESIDENCIA MUNICIPAL
IAKUN THOALGO # 110, C P 79740 /AGENCIA
LOGO CONTRO RAYON, 5 P 2 2
TELS. (487) 97700 81 FAX. 8770063
rouio
VALE DEGASOLINA =
VALE A:
INFORME DE COMISION Y/O DESPLAZAMIENTO Cant. | U.M. Descripcion Con letra Importe
DATOS GENERALES Lts. | Gesolina[] Magna (] Premium [
FECHA: Us | Diesel
DEPARTAMENTO/S CIUDAD/MUNICIPIOS L. | Lubvicantes [ Otros
LUGAR DE LA COMISION Total $
Y/O DESPLAZAMIENTO: v
Oficiat: [ Particular: (] Comision:
FECHA DE
50
FECHA DE INICIO TERMINACION Caracierisiicas |
DEPENDENCIA/ Saicitado por r Firma:
|comisionaDO
DATOS DE LA COMISION Y/O DESPLAZAMIENTO

leovsioncom
gg:lsmm CCONVOCADA A R

31O CUENTA CON EL SELLO DEL AREA GUE LO EXPDE Y LAS

OBJETIVO ESPECIFICO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE RAYON, S.L.P.
2015-2018

ACTIVIDADES

RECIBO

FECHA:
DIA WES

OBSERVACIONES

Recivi a cantidad de (§
DE

AUTORIZADO POR:

NOTA:ESTE VALE UNCAMENTE ES VALIDO PARA EL VEHICULO DESGITO, ADEMAS EL COBIERNO WUNCIPAL DE RAYON SE RESERVA EL PAGO DEL NISHO
.  FRNAS AUTORZADAS.

FOLIO: 0

ARG

PESOS 00/100 MIN) POR CONCEPTO

RECIBIDO POR:

T
TESORERO MUNICIPAL

COMISIONADO TITULAR DE LA DIRECCION/COMISIONADO

ENTREGADD POR:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE
L]

PROPOSITO:

INTEGRAR UN CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE PARA QUE REPRESENTEN A LOS
PRODUCTORES DEL MUNICIPIO Y DE MAS PERSONAS DEL MEDIO RURAL Y ASi MISMO DEFINAN LAS PRINCIPALES
NECESIDADES DE LA ZONA PARA IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE APOYO QUE FAVOREZCAN EL DESARROLLO
RURAL.

AREAS DE APLICACION:

> PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
> DIRECTOR DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE
> ASESOR TECNICO DE DESARROLLO RURAL
> SECRETARIA
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SUSTENTABLE PAGINA: 1 DE 9

VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1.- El Director de Desarrollo Rural Sustentable es el responsable de la Organizacion para la eleccion del Consejo
Municipal de Desarrollo Rural.

2.- El Presidente Municipal Fungira como Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable.

3.- Requisitos para ser Consejero Municipal de Desarrollo Rural Sustentable

-Credencial de Elector

-Ser residente del Ejido al que representara.

NORMATIVIDAD:

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

ARTICULO 31. Son facultades y obligaciones de los ayuntamientos:

a) En materia de Planeacion:

I. Constituir a través de la dependencia correspondiente, al inicio de su gestion, el Comité de Planeacion y Desarrollo
Municipal, atendiendo las sugerencias de los sectores social y privado cuyas opiniones se hayan solicitado previamente;
dicho Comité promovera la coordinacién con los planes nacionales y estatales de desarrollo;

Il. Formular y actualizar los programas municipales de desarrollo urbano con sujecion a las leyes estatales y federales,
en los cuales se deberan incluir estadisticas y datos socioldgicos;

Ill. Colaborar en el fortalecimiento del desarrollo rural; al incremento de la produccion agricola y ganadera; asi como al
impulso de la organizacidon econémica de ejidatarios, comuneros y pequefios propietarios, con el propdsito de cumplir
con las atribuciones que le asignan las leyes reglamentarias del articulo 27 de la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Los ayuntamientos deberan ejercitarlas, dictando a su vez las disposiciones legales que aseguren
el cumplimiento de los programas agrarios;

IV. Acordar la colaboracion con otros municipios, con el Estado, o con los particulares, sobre programas de beneficio
a la poblacion, asi como de asesoria y de acciones administrativas, contables, juridicas, logisticas y demas que
resulten necesarias para el cumplimiento eficiente de las funciones y servicios a su cargo;

V. Autorizar mediante el acuerdo de por lo menos las dos terceras partes de sus integrantes, los empréstitos, gravamenes
0 enajenaciones de los bienes municipales, y en general las deudas que puedan pagarse dentro del periodo
constitucional de su administracion o fuera de éste con aprobacion del Congreso, observando en todo caso lo previsto
en la Ley de Deuda Publica del Estado y Municipios de San Luis Potosi;

VI. Autorizar mediante el acuerdo de por lo menos las dos terceras partes de sus integrantes, los contratos, concesiones
de obras o servicios municipales, en los términos de lo dispuesto en la Constitucién Politica del Estado y demas
ordenamientos aplicables, solicitando en su caso la aprobacién del Congreso del Estado;

VII. Participar en el ambito de su competencia, de conformidad con las leyes federales y estatales de la materia, y en
coordinacion con la Federacién y el Estado, en la planeacion y regularizacion del desarrollo de los centros urbanos
involucrados en procesos de conurbacion;

VIII. Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional, que deberan estar en concordancia con los planes
generales en la materia;

IX. Contar a mas tardar durante el segundo semestre de la administracion, con el plano de la cabecera municipal, en
el que se indique el fundo legal y la ubicacion de los bienes inmuebles de su patrimonio; asimismo, contar con un
plano del municipio y de la cabecera municipal, en el que se indiquen los usos de suelo, debiendo actualizarlo por lo
menos en forma bianual;



PunoeSan Luis MARTES 30 DE ABRIL DEL 2019 203

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

U A o CODIGO:
\ A “:‘ N Manual de Procedimientos DR-PROC-001
. J.‘

/O\ Yy

RUNRACNFUERTE 0N Area Responsable: Desarrollo Rural Sustentable REVISION: 00

=
2
=

INTEGRACION DEL CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO RURAL
SUSTENTABLE PAGINA: 2 DE 9

X. Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales y zonas de reserva ecoldgica, y en la elaboracion
y aplicacién de programas de ordenamiento en esta materia;

Xl. Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal, y emitir las declaratorias de
provisiones, usos, reservas y destinos de areas y predios;

Xll. Celebrar con el acuerdo previo de las dos terceras partes de sus integrantes, convenios con la Federacion para la
administracion y custodia de las zonas federales;

XIlll. Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas de transporte publico de pasajeros, cuando éstos afecten su
ambito territorial;

XIV. Contar con atlas municipal de riesgos, y

XV. Asociarse en comisiones intermunicipales para enfrentar problemas comunes, para la ejecucion y operacion de
obras, prestacion de servicios publicos, concesiones de éstos, administracion de ingresos y egresos, o la asuncién de
atribuciones, a través de la celebracion de los convenios respectivos.

b) En materia Normativa:

|. Expedir y publicar bandos de policia y gobierno, reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales conforme
al procedimiento que establece la presente Ley;

Il. Iniciar leyes y sus reformas ante el Congreso del Estado, en asuntos de competencia municipal;

Ill. Intervenir ante toda clase de autoridades, cuando por disposiciones de tipo administrativo se afecten intereses
municipales;

IV. Dividir la demarcacion territorial municipal para efectos administrativos;

V. Otorgar con la aprobacion del Congreso del Estado, previo cumplimiento de los requisitos necesarios, la categoria
politica y denominacién que les corresponda a los centros de poblacién conforme a esta Ley;

VI. Formular y remitir al Congreso del Estado para su aprobacién, a mas tardar el veinticinco de noviembre de cada afio,
su proyecto de Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal siguiente. De no hacerlo asi, se tomaran como iniciativas las
leyes que hubiesen regido durante el afio fiscal inmediato anterior. Los integrantes del ayuntamiento que incumplan
con esta obligacién seran sancionados de conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios de san Luis Potosi y demas ordenamientos que sean aplicables.

VII. Los ayuntamientos podran solicitar al Congreso del Estado las modificaciones que a su juicio ameriten las leyes de
ingresos ya aprobadas;

VIII. Remitir anualmente al Congreso del Estado, durante el mes de enero de cada afo, el inventario general de bienes
muebles e inmuebles de su propiedad, para efectos del control y registro de los mismos;

IX. Aprobar el presupuesto anual de egresos, el cual debera incluir los tabuladores desglosados de las remuneraciones
que se propone perciban sus servidores publicos, sujetandose a las bases previstas en el articulo 133 de la Constitucion
Politica del Estado; asi como la cuenta publica

municipal anual que le presente el Tesorero del Ayuntamiento, remitiéndola al Congreso del Estado para su revision y
fiscalizaciéon, a mas tardar el dia 31 de enero del afio siguiente al del ejercicio.

Dentro de los quince dias previos al inicio de cada ejercicio fiscal, el Tesorero sometera a la consideracion del
Ayuntamiento, las normas y criterios para fijar los parametros que serviran de base para la asignacion de las
remuneraciones de sus integrantes; entre los que se considerara la proporcion con el numero de habitantes del
municipio y su ingreso promedio, asi como los ingresos disponibles.

Al determinar en el presupuesto de egresos las remuneraciones totales de sus miembros, con independencia de los
conceptos con los que se integren, los ayuntamientos deberan atender a los referidos criterios y parametros. La
asignacion de una remuneracion sin observar lo previsto en este articulo, se sancionara en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de San Luis Potosi.
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X. Proponer para su aprobacién al Congreso del Estado, las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos,
contribuciones de mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro
de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria;

XI. Reglamentar los espectaculos publicos, la publicidad y anuncios, vigilando que se desarrollen conforme a derecho,
a la moral y a las buenas costumbres, y

XII. Formular y aprobar su reglamento interno, en el que se habra de considerar, entre otros, el procedimiento en caso
de que fallezca algun integrante del ayuntamiento, en los términos de la fraccién VI del articulo 10 de la Ley que
Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado
de San Luis Potosi.

c) En materia Operativa:

I. Solicitar al Ejecutivo del Estado, previo acuerdo aprobado por lo menos por las dos terceras partes de sus integrantes,
y a través del Presidente Municipal, la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica;

Il. Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al Secretario, al Tesorero y, en su caso, al Oficial Mayor; pudiendo
removerlos libremente a propuesta del presidente Municipal y por acuerdo del cabildo, sin responsabilidad para el
ayuntamiento. Para nombrar al Contralor Interno Municipal, sera a propuesta de los regidores que constituyan la
primera minoria, a través de la terna que presenten al Cabildo; debiendo ser designado por el voto de cuando menos
las dos terceras partes del cuerpo edilicio, y sélo podra ser removido por la misma cantidad de votos de los regidores
que lo nombraron. Para el caso de que la propuesta no obtenga la mayoria calificada, el Presidente Municipal debera
nombrar al contralor Interno de entre quienes integren la terna.

En todo momento deberan observar el cumplimiento y salvaguarda de los derechos de los trabajadores del municipio
que representan, por lo que son responsables de los procesos laborales que deriven en pago, por actos propios o de
sus subalternos, generados en su administracion. Esta responsabilidad se extiende a los laudos recaidos incluso, en
periodos constitucionales posteriores a su mandato, cuyo inicio del procedimiento respectivo, se haya dado durante
éste;

I1l. Acordar con la aprobacion de cuando menos las dos terceras partes de sus integrantes, previamente a la autorizacion
del Congreso del Estado, la concesion de los bienes y servicios publicos municipales. En ningin caso podran
concesionarse los de seguridad publica, policia preventiva municipal y transito;

IV. Asignar a cada miembro del Ayuntamiento las comisiones relativas a los ramos de la administracién municipal;

V. Conceder por causa debidamente justificada y calificada, aprobada por lo menos por las dos terceras partes de sus
integrantes, licencia al Presidente Municipal, cuando ésta sea por un término mayor de diez dias naturales. Si la
ausencia fuese menor de este término, bastara que dé aviso por escrito al Cabildo;

VI. Nombrar en los casos en que proceda, Presidente municipal interino o sustituto, segun sea el caso, de entre los
miembros del Ayuntamiento;

VII. Solucionar dificultades con otros ayuntamientos cuando las hubiere; y si el caso lo ameritare ocurrir al Congreso del
Estado para la resolucion del asunto;

VIII. Conceder a los regidores y sindicos por causa debidamente justificada, permiso para ausentarse hasta por diez
dias naturales. Si el término es mayor debera sujetarse a lo dispuesto en la fraccién V de este inciso.

IX. Administrar responsable y libremente su hacienda, asi como los bienes destinados al servicio publico municipal;
X. Determinar el monto de apoyo econémico que le correspondera al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia, para el cumplimiento de sus acciones asistenciales; asi como revisar el ejercicio y aplicacion de dicho
presupuesto;

XI. Adquirir bienes en cualquiera de las formas previstas por la ley de la materia;
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XII. Prevenir y combatir en coordinacion con las autoridades competentes, el alcoholismo, la prostitucion, la adiccion a
las drogas y toda actividad que implique una conducta antisocial segun las leyes del pais y los tratados internacionales;
XIIl. (DEROGADA, P.O. 22 DE MAYO DE 2014)

XIV. Intervenir en la regularizaciéon de la tenencia de la tierra urbana en los términos que establezca la ley;

XV. Sefialar un destino diverso a las partidas presupuestales no agotadas, cumpliendo en todo caso con lo previsto en
la Ley de Deuda Publica del Estado y Municipios de San Luis Potosi;

XVI. Celebrar convenios para la seguridad social de sus trabajadores con las instituciones del ramo;

XVII. Proveer lo necesario en auxilio de las autoridades competentes, para el cumplimiento de las disposiciones en
materia del servicio militar nacional y seguridad publica;

XVIIl. Infraccionar a las personas fisicas o morales por violaciones a las leyes, bandos y reglamentos municipales
vigentes;

XIX. Procurar la proteccion legal de las etnias en sus jurisdicciones, y tomar en consideracion la opinién de las
comunidades en las decisiones del Cabildo que les afecten, respetando sus tradiciones y costumbres; asi como
atender diligentemente las necesidades de las clases mas desprotegidas socialmente;

XX. Atender conforme a lo dispuesto por la ley, las recomendaciones y recursos que sobre la proteccion y respeto de los
derechos humanos emitan las comisiones estatal y nacional;

XXI. Disponer la realizacion del peritaje técnico a aquellos inmuebles que por su deterioro representen riesgo para la
poblacion, y promover en su caso, los procedimientos judiciales para su demoliciéon o reparacion en los términos de ley;
XXII. Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo, en el ambito de su competencia en sus jurisdicciones territoriales,
conforme a las leyes federales y estatales relativas;

XXIII. Constituir dentro de los primeros treinta dias del inicio de la administracién, el Consejo Municipal de Proteccién
Civil, con el objeto de prevenir y actuar en casos de riesgo, siniestro o desastre en coordinacién con las autoridades del
Estado y la Federacion. A este organismo concurriran los sectores publico, social y privado, con las funciones y
atribuciones que para el efecto sefialen la Ley de Proteccion Civil del Estado y el Reglamento Municipal correspondiente;
XXIV. Designar por el voto de cuando menos las dos terceras partes de sus integrantes, a propuesta del Presidente
Municipal, a los delegados municipales que correspondan segun sea el caso;

XXV. Emitir recibos por todos y cada uno de los cobros que realice el ayuntamiento, los cuales deberan contener de
forma enunciativa mas no limitativa, el nombre del ayuntamiento, domicilio y logotipos oficiales, el numero de folio
impreso consecutivo, el importe total de la operacidon consignado con numero vy letra, el concepto que ampara, la
vigencia del comprobante, y el area o departamento que lo emite; debiendo ser autorizados por la tesoreria municipal,

y
XXVI. Las demas que sefialen la presente Ley y los ordenamientos aplicables.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Articulo 24, 25, 26 y 27

Articulo 24.- Con apego a los principios de federalizacion, se integraran Consejos para el Desarrollo Rural Sustentable,
homologados al Consejo Mexicano, en los municipios, en los Distritos de Desarrollo Rural y en las entidades federativas.
Los convenios que celebre la Secretaria con los gobiernos de las entidades federativas preveran la creacion de estos
Consejos, los cuales seran ademas, instancias para la participacion de los productores y demas agentes de la
sociedad rural en la definicion de prioridades regionales, la planeacion y distribucién de los recursos que la Federacion,
las entidades federativas y los municipios destinen al apoyo de las inversiones productivas, y para el desarrollo rural
sustentable conforme al presente ordenamiento.
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Los Consejos estatales de varias entidades federativas que coincidan en una regidon comun o cuenca hidrolégica,
podran integrar consejos regionales interestatales en dichos territorios.

Articulo 24 Bis.- Se podran integrar, dentro de los consejos mexicano, estatales, distritales y municipales, cuando asi se
considere necesario, comités consultivos alimentarios, cuya finalidad sera opinar al seno de los consejos mexicano,
estatales, distritales y municipales en materia de produccién agropecuaria, utilizando criterios de factibilidad técnica y
econdmica, considerando principalmente las caracteristicas agroecoldgicas, econdmicas, sociales y culturales del
ambito territorial en cuestion.

La creacién de los comités se realizara dentro de los estatutos organicos de cada Consejo.

Podran participar en los comités consultivos alimentarios, adicionalmente a los integrantes de los consejos mexicano,
estatales, distritales y municipales, profesionistas inscritos en el padréon de prestadores de servicios del sector rural
perteneciente al Sistema Nacional de Capacitacion y Asistencia Técnica Rural Integral al que hace referencia esta Ley en
el Capitulo Tercero del Titulo Tercero, en su caracter de expertos en los temas abordados por los comités consultivos
alimentarios, con la finalidad de reforzar la opinién técnica que dichos comités puedan emitir en el seno de los consejos
mexicano, estatales, distritales y municipales. Las opiniones de los especialistas deberan ser presentadas al Consejo
Mexicano para el Desarrollo Rural Sustentable para que sean valoradas y tomadas en cuenta en la toma de decisiones
en materia alimentaria.

Articulo 25.- Los Consejos Estatales podran ser presididos por los gobernadores de las entidades federativas. Seran
miembros permanentes de los Consejos Estatales los representantes de las dependencias estatales que los Gobiernos
de las entidades federativas determinen; los representantes de las dependencias y entidades que forman parte de la
Comision Intersecretarial y los representantes de cada uno de los Distritos de Desarrollo Rural, asi como los
representantes de las organizaciones sociales y privadas de caracter econdmico y social del sector rural, en forma
similar a la integracidon que se adopta para el Consejo Mexicano.

Seran miembros permanentes de los Consejos Distritales, los representantes de las dependencias y entidades
presentes en el area correspondiente, que forman parte de la Comision Intersecretarial, los funcionarios de las entidades
federativas que las mismas determinen y los representantes de cada uno de los consejos municipales, asi como los
representantes de las organizaciones sociales y privadas de caracter econémico y social del sector rural, en forma
similar a la integracién que se adopta para el Consejo Mexicano.

Seran miembros permanentes de los Consejos Municipales: los presidentes municipales, quienes los podran presidir;
los representantes en el municipio correspondiente de las dependencias y de las entidades participantes, que formen
parte de la Comision Intersecretarial, los funcionarios de las Entidades Federativas que las mismas determinen y los
representantes de las organizaciones sociales y privadas de caracter econdmico y social del sector rural en el municipio
correspondiente, en forma similar a la integracion que se adopta para el Consejo Mexicano.

Los representantes de las organizaciones sociales y privadas de caracter econémico y social del sector rural, que
integran los Consejos Estatales, Distritales y Municipales a los que se refiere el presente articulo deberan estar
debidamente acreditados en los términos de la normatividad aplicable.

La integraciéon de los Consejos estatales debera ser representativa de la composicion econdmica y social de la entidad
y en ellos las legislaturas locales podran participar en los términos en que sean convocadas a través de sus Comisiones.
La organizacién y funcionamiento de los consejos estatales, distritales y municipales, se regiran por los estatutos que
al respecto se acuerden entre el gobierno federal y los de las entidades federativas, quedando a cargo del primero la
expedicidon de reglas generales sobre la materia, para la atencidén de los asuntos de su competencia.

Articulo 26.- En los Consejos Estatales se articularan los planteamientos, proyectos y solicitudes de las diversas
regiones de la entidad, canalizados a través de los Distritos de Desarrollo Rural. Los consejos municipales, definiran la
necesidad de convergencia de instrumentos y acciones provenientes de los diversos programas sectoriales, mismos
que se integraran al programa especial concurrente.
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Articulo 27.- El Gobierno Federal, celebrara con los gobiernos de las entidades federativas con la participacion de los
consejos estatales correspondientes, los convenios necesarios para definir las responsabilidades de cada uno de los
ordenes de gobierno en el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas sectoriales. En estos convenios se
establecera la responsabilidad de los gobiernos de las entidades federativas para promover la oportuna concurrencia
en el ambito estatal de otros programas sectoriales que, en términos de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, sean responsabilidad de las diferentes dependencias y entidades federales.

Los convenios a que se refiere este capitulo estableceran los lineamientos conforme a los cuales las entidades
federativas realizaran las actividades y dictaran las disposiciones necesarias para cumplir los objetivos y metas del
Programa Sectorial.

Dichos convenios estableceran las bases para determinar las formas de participacion de ambos 6rdenes de gobierno,
incluyendo, entre otras, las siguientes:

I. La intervencién de las autoridades estatales en el ejercicio descentralizado de las atribuciones que asigna a la
Secretaria la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal, en los términos de esta Ley y de las disposiciones que
regulan las materias consideradas en ella;

Il. La programacion de las actividades que especifique las responsabilidades operativas y presupuestales en el
cumplimiento de los objetivos y metas del Programa Sectorial y en el que deban aplicarse recursos federales y de la
propia entidad;

Ill. EI compromiso de las entidades federativas para promover regulaciones congruentes y acordes con la planeacion y
legislacién nacional en materia de desarrollo rural sustentable;

IV. El compromiso de los gobiernos de las entidades federativas de hacer del conocimiento publico los programas
derivados de estos convenios, asi como la aplicacion, distribucion y entrega de los recursos a nivel de beneficiario;

V. La adopcion de la demarcacion espacial de los Distritos de Desarrollo Rural, como base geografica para la cobertura
territorial de atencion a los productores del sector rural, asi como para la operacién y seguimiento de los programas
productivos y de los servicios especializados definidos en la presente Ley, sin detrimento de lo que acuerden en otros
instrumentos juridicos;

VI. La corresponsabilidad para la organizacion y desarrollo de medidas de inocuidad, sanidad vegetal y salud animal;
VII. La participacion de las acciones del gobierno de la entidad federativa correspondiente en los programas de atencion
prioritaria a las regiones de mayor rezago econdémico y social, asi como las de reconversion productiva;

VIII. La participacion del gobierno de la entidad federativa en el desarrollo de infraestructura y el impulso a la organizacion
de los productores para hacer mas eficientes los procesos de produccion, industrializacién, servicios, acopio y
comercializacién que ellos desarrollen;

IX. La participacion de los gobiernos de las entidades federativas y, en su caso, de los municipios, tomando como base
la demarcacién territorial de los Distritos de Desarrollo Rural u otras que se convengan, en la captacion e integracion de
la informacién que requiera el Sistema Nacional de Informacién para el Desarrollo Rural Sustentable. Asi mismo, la
participacion de dichas autoridades en la difusion de la misma a las organizaciones sociales, con objeto de que
dispongan de la mejor informacién para apoyar sus decisiones respecto de las actividades que realicen;

X. Los procedimientos mediante los cuales las entidades federativas solicitaran fundadamente al Gobierno Federal,
que acuda con apoyos y programas especiales de atencion por situaciones de emergencia, con objeto de mitigar los
efectos de las contingencias, restablecer los servicios, las actividades productivas y reducir la vulnerabilidad de las
regiones ante fendmenos naturales perturbadores u otros imprevistos, en términos de cosechas, ingresos, bienes
patrimoniales y la vida de las familias; y

XI. La participacion de los gobiernos de las entidades federativas en la administracién y coordinacién del personal
estatal y federal que se asigne a los Distritos de Desarrollo Rural, en el equipamiento de los mismos y en la promocién
de la participacion de las organizaciones sociales y de la poblacién en lo individual en el funcionamiento de los distritos,
de tal manera que éstos constituyan la instancia inicial e inmediata de atencién publica al sector.
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VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Formulo Reviso Autorizo

Ing. Jesus Valentin Lépez Méndez C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Desarrollo Rural Sustentable Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Desarrollo . —
Presidente Municipal,
Rural Sustentable - .
Director y técnicos de
Desarrollo Rural

Sustentable

Agenda reuniones eén los
distintos ejidos del municipio
para la eleccion del
Consejero que representara
a las personas en cada ejido.

Acude a los ejidos a realizar
las reuniones parala
eleccidn del Consejero
Propietario y Consejero

CSEn:retaria de Des;rm[!u) Suplente mismos que los
Rural Sustentable representardn en el CDRS
W K
Elabora y envia ( Técnicos de Desarrollo )
. convocatorias para las Rural Sustentable
PLAN DE Sa N Lu IS reuniones de eleccion de \lr-
consejeros propietarios y Redactan el acta de la
suplentes. reunion efectuada en el
Convocatorias ejido, donde se asienta la
eleccidn de los Consejeros
¥ Propietario y Suplente
C Comisariado ejidal ) Lji]
asamblea
" W
Convoca a reunion el dia Secretaria de Desarrollo
sefialado por el Director de Rural Sustentable
Desarrollo Rural Sustentable ¥
a las personas del ejida al Elaboray envia
que representa. convocatorias para las

reuniones para la Primer
sesion Ordinaria del CMRDS

para la Toma de Protesta
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Director y técnicos de Desarrollo Rural
Desarrallo Rural Sustentable

sustentable , Consejeros
ropietarios y suplentes

éAprueban

Realizan la Primera Sesidn Modifica el Acta
el Acta?

del CMRDS para la Toma de
Protesta, Presentar el
Reglamento Interno del
CMRDS se apruebe o - /..- Secretaria de Desarrollo
Modifique segin lo acurden "N\ Rural Sustentable
los Consejeros y Calendarizar
las futuras sesiones

k4

Pasa el acta de la sesidn a
C Técnicos de Desarrollo ) cada uno de los consejeros y
Rural Sustentable personas que intervinieron
en la reunion para su firma;
Archiva las Actas del
Consejo, una vez que se
hayan firmado por las

personas que intervinieron
en la Sesidn

Redacta el Acta de la Primera
Sesion incluyendo cada
acuerdo que tomd el consejo
ya que se Someterd a
Aprobacion en la siguiente
Sesion; somete el Acta a
revisidn del Cnn&e;c

FIM
| asa mblea

Formulo Reviso Autorizo
Ing.Jesus Valentin Lopez Méndez C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Desarrollo Rural Sustentable Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional




PunoeSan Luis MARTES 30 DE ABRIL DEL 2019

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

211

X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 31 N/A
Ley de Desarrollo Rural Sustentable N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XIl. REGISTROS
TIEMPO DE CcODIGO DE REGISTRO
REGISTRO . RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
CONSERVACION .
UNICA
Convocatoria para
sesion de asamblea - Enlace de Archivo de Tramite de Desarrollo Rural
s 5 Afos 101.12.7
de eleccion de Sustentable
consejeros
Acta de Asamblea . .
de eleccion de 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de Desarrollo Rural 101.12.7
) Sustentable
consejeros
Convocatoria para ~ Enlace de Archivo de Tramite de Desarrollo Rural
sesion del CMDRS 5 Afios Sustentable 101.12.7
Acta de la sesion 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de Desarrollo Rural 101.12.7
del CMDRS Sustentable T
Formulo ADIA- Reviso Autorizo
Xlll. ANEXOS
A
Ing. Jesus \%Ientin Lépez Méndez C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L
Director de Desarrollo Rural Sustentable Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

APOYO EN GESTION

PROPOSITO:

POSIBILITARAALOS PRODUCTORES RURALES ELACCESOALOS PROGRAMAS DE GOBIERNO TANTO MUNICIPAL
COMO ESTATAL Y FEDERAL. CONTRIBUIR EN LA MEJORA DE LAS CONDICIONES DE PRODUCCION DE LOS
PRODUCTORES RURALES TANTO EN ELAUTOCONSUMO COMO EN LAAGRICULTURA COMERCIAL.

AREAS DE APLICACION:

> PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
» COORDINADOR DE DESARROLLO SOCIAL
» DIRECTOR DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE
> ASESOR TECNICO DE DESARROLLO RURAL
» ASISTENTE DE DESARROLLO RURAL



PunoeSan Luis MARTES 30 DE ABRIL DEL 2019 213

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

CODIGO:
' [ L]
/, Ay Manual de Procedimientos DR-PROC-002
') \
l {f RUNWONFUERTEWEN Area Responsable: Desarrollo Rural Sustentable REVISION: 00
APOYO DE GESTION PAGINA: 1 DE 4

VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El Presidente Municipal y el Director de Desarrollo Rural Sustentable son los responsables de la gestién de apoyos
ante las instancias gubernamentales.

2.- Los Asesores de Desarrollo Rural se encargan de brindar asesoria sobre los programas de apoyo que pueden
solicitar el productor.

NORMATIVIDAD:

Articulo 31 de Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

“contenido mencionado en el procedimiento de Integracion del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable de
la Direccién de Desarrollo Rural Sustentable”

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Articulo 40.- Para lograr el desarrollo rural sustentable el Estado, con el concurso de los diversos agentes organizados,
impulsara un proceso de transformacion social y econémica que reconozca la vulnerabilidad del sector y conduzca al
mejoramiento sostenido y sustentable de las condiciones de vida de la poblacién rural, a través del fomento de las
actividades productivas y de desarrollo social que se realicen en el ambito de las diversas regiones del medio rural,
procurando el uso 6ptimo, la conservacion y el mejoramiento de los recursos naturales y orientandose a la diversificacion
de la actividad productiva en el campo, incluida la no agricola, a elevar la productividad, la rentabilidad, la competitividad,
el ingreso y el empleo de la poblacién rural.

Articulo 50.- En el marco previsto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el Estado, a través del
Gobierno Federal y en coordinacién con los gobiernos de las entidades federativas y municipales, impulsara politicas,
acciones y programas en el medio rural que seran considerados prioritarios para el desarrollo del pais y que estaran
orientados a los siguientes objetivos:

I. Promover y favorecer el bienestar social y econdmico de los productores, de sus comunidades, de los trabajadores del
campo y, en general, de los agentes de la sociedad rural con la participacion de organizaciones o asociaciones,
especialmente la de aquellas que estén integradas por sujetos que formen parte de los grupos vulnerables referidos en
el articulo 154 de la presente Ley, mediante la diversificacion y la generacién de empleo, incluyendo el no agropecuario
en el medio rural, asi como el incremento del ingreso;

Il. Corregir disparidades de desarrollo regional a través de la atencion diferenciada a las regiones de mayor rezago,
mediante una accion integral del Estado que impulse su transformacion y la reconversién productiva y econémica, con
un enfoque productivo de desarrollo rural sustentable;

lll. Contribuir a la soberania y seguridad alimentaria de la nacién mediante el impulso de la produccién agropecuaria del
pais;

IV. Fomentar la conservacion de la biodiversidad y el mejoramiento de la calidad de los recursos naturales, mediante su
aprovechamiento sustentable; y

V. Valorar las diversas funciones econémicas, ambientales, sociales y culturales de las diferentes manifestaciones de
la agricultura nacional.

Articulo 60.- Tendran caracter prioritario las acciones que el Estado, a través de los tres 6rdenes de gobierno y en los
términos de las leyes aplicables, realice en el medio rural. En dichas acciones, que se efectuaran bajo los criterios de
equidad social y de género, integralidad, productividad y sustentabilidad, podran participar los sectores social y privado.
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Los compromisos y responsabilidades que en materia de esta Ley, el Gobierno Federal acuerde frente a los particulares
y a los otros 6rdenes de gobierno, deberan quedar establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo y en los programas
sectoriales y especiales aplicables y se atenderan en los términos que proponga el Ejecutivo Federal y apruebe la
Camara de Diputados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

El Ejecutivo Federal considerara las adecuaciones presupuestales, en términos reales, que de manera progresiva se
requieran en cada periodo para propiciar el cumplimiento de los objetivos y metas de mediano plazo; de desarrollo rural
sustentable que establezca el Plan Nacional de Desarrollo.

Articulo 70.- Para impulsar el desarrollo rural sustentable, el Estado promovera la capitalizacion del sector mediante
obras de infraestructura basica y productiva, y de servicios a la produccion asi como a través de apoyos directos a los
productores, que les permitan realizar las inversiones necesarias para incrementar la eficiencia de sus unidades de
produccion, mejorar sus ingresos y fortalecer su competitividad.

El Estado fomentara la inversion en infraestructura a fin de alcanzar los siguientes objetivos:

l. Promover la eficiencia econdmica de las unidades de produccion y del sector rural en su conjunto;

Il. Mejorar las condiciones de los productores y demas agentes de la sociedad rural para enfrentar los retos comerciales
y aprovechar las oportunidades de crecimiento derivadas de los acuerdos y tratados sobre la materia;

lll. Incrementar, diversificar y reconvertir la produccion para atender la demanda nacional, fortalecer y ampliar el mercado
interno, asi como mejorar los términos de intercambio comercial con el exterior;

IV. Aumentar la capacidad productiva para fortalecer la economia campesina, el autoabasto y el desarrollo de mercados
regionales que mejoren el acceso de la poblacion rural a la alimentacion y los términos de intercambio;

V. Fomentar el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales productivos, que permitan aumentar y diversificar
las fuentes de empleo e ingreso; y

VI. Mejorar la cantidad y la calidad de los servicios a la poblacién.
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VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Rural Sustentable

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
ndmero
Asistente de Desarrollo 1 Recibe las solicitudes de los agricultores del Municipio interesados en los

programas de apoyo

Rural Sustentable

Director de Desarrollo 2 Revisa las solicitudes de los agricultores y canalizarlas a las dependencias que
otorguen programas de apoyo

coordinador de
desarrollo social
municipal/ Director de
Desarrollo Rural
Sustentable

Director de Desarrollo 3 Solicita a la coordinacion de Desarrollo Social Municipal recurso para realizar
Rural Sustentable convenio con la dependencia gubernamental.
Presidente Municipal/ 4 Realiza convenio de concurrencia para brindar el apoyo solicitado con la

dependencia gubernamental.

Técnicos de Desarrollo 5
Rural Sustentable

Integra los expedientes técnicos de cada solicitante con los requisitos que las
dependencias soliciten para su capturen en ventanilla.

Director y Técnicos de 6
Desarrollo Rural
Sustentable

Da seguimiento a los proyectos gestionados hasta su entrega.

Director y Técnicos de 7
Desarrollo Rural
Sustentable

Entrega a los beneficiarios los apoyos Gestionados.

Formulo

Reviso

Autorizo

Ing. Jesus Valentin Lopez Méndez
Director de Desarrollo Rural Sustentable

C. Maartha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Asistente de Desarrollo
Rural Sustentable

v

Recibir las Solicitudes de los
agricultores del Municipio
interesados en los
programas de apoyoy
canalizarlas con el Director
de Desarrollo Rural
sustentable

W

Director de Desarrollo
Rural Sustentable

W

Revisar 1as Solicitudes de los
Agricultores y Canalizarlas a
las dependencias que
otorguen programas de
apoyo; solicitar a la
coordinacion de Desarrollo
social Municipal recurso
para realizar convenio con la

Presidente
Municipal/Coordinador
de Desarrollo Social Social
Municipal/Director de
Desarrollo Rural
Sustentable
W

Realizar convenio de
concurrencia para brindar el
apoyo solicitado con la
Dependencia

dependencia gubermamental

Gubernamental
Convenio

Y

Técnicos de Desarrollo
( Rural Sustentable >
W
Integra los expedientes
técnicos de cada solicitante
con los requisitos que las
dependencias soliciten para
su capturen en ventanilla.

Expediente
Técnico

¢
Director y Técnicos de
Desarrollo Rural
Sustentable
kL
Entregar a los beneficiarios
los apoyos Gestionados.
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, Articulo 31 N/A
Ley de Desarrollo Rural Sustentable N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CcODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
N UNICA
Expediente Técnico 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de Desarrollo Rural 402.3.4
Sustentable
Xll. GLOSARIO:

Expediente Técnico: Es el conjunto de documentos que comprende: memoria descriptiva, especificaciones técnicas,
planos de ejecucién de obra, metrados, presupuesto, Valor Referencial, analisis de precios y formulas polindmicas vy, si
el caso lo requiere, estudio de suelos, estudio geoldgico, de impacto ambiental u otros complementarios.

XIll. ANEXOS
Convenio
—omuidSan 1 uis Reviso Autorizo
Ing. Jesus Valentin Lépez Méndez C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Desarrollo Rural Sustentable Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE PARTE DE NOVEDADES DIARIAS

PROPOSITO:

REGISTRAR TODOS Y CADA UNO DE LOS LLAMADOS DE AUXILIO POR PARTE DE LA CIUDADANIA; ASi COMO
REGISTRAR LOS SERVICIOS QUE SE REALIZAN ADIARIO, POR EL PERSONAL DE POLICIA INDICANDO FECHA, HORA
EN QUE SE REALIZO EL SERVICIO.

AREAS DE APLICACION:

> PRESIDENTE MUNICIPAL
> SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
> DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL
» RESPONSABLE DE BARANDILLA
> RESPONSABLE DE TURNO
» CIUDADANIA
» SECRETARIA
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1. El Director de Seguridad Publica y Transito Municipal designara un responsable de cada turno, para que este a su vez
designe actividades al personal a su cargo.

2. El Encargado de Barandilla se encargara de realizar el registro de las actividades que realice el personal de policia;
asi como los reportes que realice la poblacion en general.

3. El Encargado de Barandilla mediante llamada telefénica mantendra informado al C-4 de las novedades mas relevantes
ocurridas en el municipio.

4. El Encargado de Barandilla realiza y coordina los servicios que se desarrollan en la Direccion de seguridad Publica
y Tto. Mpal. Asi mismo Firma como responsable de las novedades ocurridas durante las 24 horas del dia, asi mismo
con aprobacién del Director.

5. La Secretaria adscrita a la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, revisara que el registro de novedades
registrado en bitacora coincida con el registro de novedades impreso; asi mismo se encargara de pasar citado documento
para firma del Director o bien regresar el documento al Responsable de Turno, para hacer correcciones en caso de
haber errores.

6. El Encargado de Barandilla proporcionara copia para su conocimiento al Presidente Municipal, Secretario del H.
Ayuntamiento y Sindico Municipal, y dejara archivo para la Comandancia de Policia.

NORMATIVIDAD:

Articulo 27 del Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal
“Contenido mencionado en el Manual de Organizacién del Municipio de Rayén, S.L.P.”

Formulo Reviso Autorizo

Sbtte. M.G. Ret. Rutilo Pineda Rosas
Encargado de la Direccion de Seguridad C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Publica y Transito Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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Formulo

Reviso

Autorizo

Sbtte. M.G. Ret. Rutilo Pineda Rosas
Encargado de la Direccion de Seguridad
Publica y Transito Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

CE ncargado de harandilla)
5P Y T

de la 0.5

L

Registra en
datos de Ia

reporta vy situacion  que
reporta, asi mismo fecha y
hora en que reporta

bitacora los
peErsona  que

D.5.P

CEncarga:lu de Turno de Ia)
S.P Y TM.

policiaen turn

Asiste al llamado del reporte
con el personal necesario de

[4]

Y
<_Env:arsado de harandilla>
de la D.S.P. Y T.M.

de salida, y e
sale a we

unidad C.R.P.
de retorno y
reporte.

L
Registra en bitdcora la hora

reporte; asi mismo registra

| personal que
rificacion  de

ufilizada, hora
resultado del

Cncargadn de barandilla
delaD 5 P T.M.
Informa Ias novedades
diariamente mas relevantes
del dia, al (C-4), de la
Secretaria de  Seguridad
Piblica del Estade Zona
Media; Captura todos los
registros  de  actividades
realizadas, durante las 24
horas que estuvo  en
servicio.: Captura todos los
registros de los reportes
asentados  en  bitdcora,
durante las 24 horas en que
@ suscitaron |:-n S SETVICIo

C_ncargada de Turno de |a 3
0.5.P. ‘r’ T.M.

Realiza vy tDUldil'IE los

servicios que se desarrollan

en la Direccidn de la DS.P.Y

T.M. Asi mismo Firma como

responsable de las
novedades ocurridas

durante las 24 horas del dia;
Turna las novedades
ocurridas durante las 24 hrs
de su servicio, asi como la
bitdcora de registro para su
revision y aprobacion del
Director de la D.S.P. Y T.M.

Secretaria de la D.S.P. '1")
T.M.
¥

Revisa el  registro  de
novedades y de bitacora

¥
C Director de la DS.P.Y >
T.M,

éApruebad

5
Firma y sella el registro de
novedades

¥
C_Encargaﬂu de barandilla
de la D.5.P.Y T.M.
¥

Entrega el parte impreso y
en woriginal al Presidente

Municipal, copias al
Secretario del H.
Ayuntamiento, Sindico

Municipal, Comandancia de
Policia (Barandilla) y copia
de  recibido con - sus
respectivas firmas y sellos a
la Direccion de la DS.P. Y
T.0,

¥
Secretaria de la D.5.P, \f)
T.M.
¥

Hecibe vy archiva en el
expediente correspondiente

FIN

Formulo

Reviso

Autorizo

Sbtte. M.G. Ret. Rutilo Pineda Rosas
Encargado de la Direccion de Seguridad
Pudblica y Transito Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CcODIGO

Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal, Articulo 27 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. N/A
XI. REGISTROS
TIEMPO DE | CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
N UNICA
Bitacoras 5 Afios Er’lla.ce de Alfchlyo de Trgmlte de Seguridad 401.1.2
Publica y Transito Municipal

Xil. GLOSARIO:
N/A

XIll. ANEXOS
N/A
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VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

CONSTANCIAS DE NO INFRACCION

PROPOSITO:

APOYAR A LA CIUDADANIA QUE PRESENTE PROBLEMA DE EXTRAVIO DE DOCUMENTOS COMO LICENCIA DE MAJEO,
PLACA Y/O TARJETA DE CIRCULACION, PARA CON ELLO REALIZAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE POR
REPOSICION ANTE LA SECRETARIA DE FINANZAS.

AREAS DE APLICACION:

> DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA T TRANSITO MUNICIPAL
> TESORERIAMUNICIPAL
> SECRETARIADE SEGURIDAD PUBLICAY TRANSITO MUNICIPAL
> CIUDADANIA EN GENERAL
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1. El Director de Seguridad Publica y Transito Municipal, autoriza o niega el servicio.

2. La Secretaria en caso de ser autorizado el servicio, realiza el documento.

3. El Director de Seguridad Publica y Transito Municipal revisa y firma el documento.

4. La documentacién requerida al solicitante sera de acuerdo al documento oficial extraviado:
“Constancia de No infraccién por extravio de licencia de manejo:”

e Copia de identificacion oficial del solicitante

e Comprobante de domicilio actual

e Hoja de referencia con datos de licencia, emitida por la Secretaria de Finanzas
“Constancia de No infraccion por extravio de tarjeta de circulacion y/o placa de circulacion”
e Copia de identificacion oficial del solicitante

e Comprobante de domicilio actual

e Copia de ultimo pago de tenencia vehicular.

NORMATIVIDAD:
Articulo 27 del Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal
“Contenido mencionado en el Manual de Organizacién del Municipio de Rayén, S.L.P.”

Ley de Ingresos del Municipio para el ejercicio fiscal vigente

Formulo Reviso Autorizo

Sbtte. M.G. Ret. Rutilo Pineda Rosas
Encargado de la Direccién de Seguridad C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Publica y Transito Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Secretaria de laD.S.P. Y T.M. 1 Recibe solicitud y documentacion presentada por el ciudadano solicitante
segun el tipo de constancia que requiera.
Director de la D.S.P. Y T.M. Analiza documentacion.
¢Autoriza el servicio?
Si (4)
No (1)
Secretariade laD.S.P. Y T.M. 4 Elabora Constancia de No infraccion
5 Expide orden de pago
Auxiliar de Tesoreria 6 Realiza cobro de pago de derechos y expide factura por concepto de
pago de servicio solicitado
Director de de la D.S.P. Y T.M. Revisa, autoriza, firma y sella la Constancia de No infraccion
Secretariade laD.S.P. Y T.M. Realiza entrega de Constancia al solicitante
Archiva en expediente correspondiente.
Formulo Reviso Autorizo

Sbtte. M.G. Ret. Rutilo Pineda Rosas
Encargado de la Direccién de Seguridad
Pudblica y Transito Municipal

Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional

C.Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castiullo L.
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria de Seguridad
Publica y Transito
Municipal
i

Recibe solicitud y
documentacion presentada
por el ciudadano solicitante
seguan el tipo de constancia

que requiera

Secretaria de Seguridad
Pdblica y Transito
Municipal

v

Elabora constancia de No
infraccidn

Director de Seguridad
Pablica y Transito
Municipal

)\

Analiza la documentacidn

dAutoriza el
SEMICIo?

Secretaria de Seguridad
Pablica y Transito
Municipal

W

Realiza cobro de pago de
derechos y expide factura
por concepto de pago de

Director de Seguridad
Pablica y Transito
Munlnpal

Elabora constancia de Mo
infraccidn

Revisa, autorlza, firma y sella
la Constancia de No
infracciﬂn

Constancia de
Mo infraccidn

Secretaria 1:I|: Seguridad
Pablica y Transito

Mumr:rpal

Realiza &nrrega de
Constancia al solicitante;
Archiva en expediente
correspondiente

W
FIM

Orden de
pagoe
( Auxiliar de Tesoreria )

servicio solicitado
W

Formulo

Reviso

Autorizo

Sbtte. M.G. Ret. Rutilo Pineda Rosas
Encargado de la Direccion de Seguridad
Publica y Transito Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arg. Fernando Subitunop Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Reglamento Interno de la Direccidn de Seguridad Publica y Transito Municipal, Articulo 27 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS

TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO O

REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Orden de pago 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de Tesoreria 200.4
.Consta-nlaa de No 5 Afios En!ac? de Arc.hllvo de Tramite de Seguridad Publica y 4151
infraccidn Trénsito Municipal
XIl. GLOSARIO:
N/A

Formulo XL ANEXQOS Reviso Autorizo

N/A

Sbtte. M.G. Ret. Rutilo Pineda Rosas
Encargado de la Direccién de Seguridad C. Martha Elia Pérez Medrina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Puablica y Transito Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

PERMISO DE CIRCULAR SIN PLACAS

PROPOSITO:

BRINDAR AL USUARIO LA POSIBILIDAD DE OBTENER UN PERMISO PROVISIONAL PARA CIRCULAR SIN PLACAS A
VEHICULOS PARTICULARES, POR MOTIVOS DE ADQUISICION, CUANDO SE TRATE DE REPOSICION POR
SUSTRACCION, EXTRAVIO, CAMBIO DE PROPIETARIO, ENTIDAD FEDERATIVA Y/O BAJA DEL REGISTRO EN LA
SECRETARIA DE FINANZAS AEFECTO DE QUE EL VEHICULO TENGAEL LIBRE TRANSITO, POR LA VIAPUBLICA

AREAS DE APLICACION:

> DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA T TRANSITO MUNICIPAL
> TESORERIA MUNICIPAL
> SECRETARIADE SEGURIDAD PUBLICAY TRANSITO MUNICIPAL
> CIUDADANIA EN GENERAL
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PERMISO DE CIRCULAR SIN PLACAS

CODIGO:
SPTM-PROC-003

REVISION: 00

PAGINA: 1 DE 3

VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1. El Director de Seguridad Publica y Transito Municipal es quien revisa y firma el documento.

2. La consulta en el portal del REPUVE es con el fin de revisar que el vehiculo no tenga reporte de robo.

3. Cuando el servicio es solicitado por primera vez es necesario presentar el vehiculo para realizar inspeccién ocular.
4. Los permisos para circular sin placas solo seran expedidos a personas que radiquen en municipio y podran circular

solo en el municipio y sus comunidades

5. Los documentos solicitados para otorgar el permiso son los siguientes:
- Factura del vehiculo, o titulo de propiedad y pedimento de importacion.

- ldentificacién oficial del solicitante.
- Comprobante de domicilio reciente.

- Copia de recibo de pago por concepto de baja de placas.

NORMATIVIDAD:

Articulo 27 del Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal
“Contenido mencionado en el Manual de Organizacién del Municipio de Rayén, S.L.P.”

Ley de Ingresos del Municipio para el ejercicio fiscal vigente

Formulo

Reviso

Autorizo

Sbtte. M.G. Ret. Rutilo Pineda Rosas
Encargado de la Direccién de Seguridad
Pudblica y Transito Municipal

C. Martha Elia Perez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Ferando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
ndmero
Secretariade laD.S.P. Y T.M. 1 Recibe solicitud y documentacién para obtener permiso para circular sin

placas

Realiza consulta de situacion legal del vehiculo en el portal del REPUVE

Directorde la D.S.P. Y T.M.

Analiza la documentacion presentada por el ciudadano solicitante

4 ¢Autoriza?
Si(5)
No(FIN)
Secretaria de la D.S.P. Y T.M. 5 Elabora permiso
6 Expide orden de pago
Auxiliar de Tesoreria 7 Realiza cobro y expide factura por concepto de pago de derechos
Directorde la D.S.P. Y T.M. 8 Revisa, firma y sella el permiso
Secretariade laD.S.P. Y T.M. 9 Entrega permiso al ciudadano solicitante
10 Archiva en expediente correspondiente

Formulo Reviso Autorizo
Sbtte. M.G. Ret. Rutilo Pineda Rosas
Encargado de la Direccién de Seguridad C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Publica y Transito Municipal Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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Area Responsable: Seguridad Publica y Transito Municipal

REVISION: 00

PERMISO DE CIRCULAR SIN PLACAS

PAGINA: 3 DE 3

IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Secretariade laD.S.P. Y

W

Recibe solicitud y
documentacion para obtener
permiso para circular sin
placas; Realiza consulta de
situacion legal del vehiculo
en el portal del REPUVE

W

CSer:retana de laDS.P.Y )

Expide orden de pago

L@:l

h 4
C Auxiliar de Tesoreria )

Director de la D.S.P. Y
T.M.

) Realiza mbm y expide

W

solicitante

Analiza la documentacion
presentada por el ciudadano

factura por concepto de
pago de derechos

—=c

Director de laDsP. Y

Secretaria de la D.S.P. "I"

T.M.

Revisa, furma y sella el
permuso

orden de pago

Elabora permiso; expide

Secretarla |:|E- laD.s.P. ‘f’)

Entrega permnsn al
ciudadano solicitante;
archiva en expediente

correspondiente

o)

Formulo

Reviso

Autorizo

Sbtte. M.G. Ret. Rutilo Pineda Rosas

Encargado de la Direccién de Seguridad

Pudblica y Transito Municipal

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS cODIGO

Reglamento Interno de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal, Articulo 27 N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se

Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. N/A
XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
N UNICA

Enlace de Archivo de Tramite de Seguridad Publica

Orden de pago 5 Afos . - 200.5
y Transito Municipal
Permiso de ~ Enlace de Archivo de Tramite de Seguridad Publica
. . 5 Anos . o 4151
circular sin placas y Transito Municipal
XIl. GLOSARIO:

REPUVE: Registro Publico Vehicular

Xlll. ANEXOS
N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE REGISTRO CIVIL

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE ACTAS CERTIFICADAS.

PROPOSITO:
EXPEDIR CERTIFICACIONES Y VERSIONES PUBLICAS DE LAS ACTAS Y CONSTANCIAS RELATIVAS AL ESTADO CIVIL
DE LAS PERSONAS DE LA MANERA MAS EFICIENTE POSIBLE.

AREAS DE APLICACION:

> OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
» AUXILIAR DE REGISTRO CIVIL
> AUXILIAR DE TESORERIA
» USUARIO
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SOLICITUD DE ACTAS CERTIFICADAS PAGINA: 1 DE 5

VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El Oficial del Registro Civil es el responsable de verificar, autorizar, firmar y sellar las actas solicitadas.

2.- El Oficial del Registro Civil sera el encargado de mantener bajo su resguardo el papel valorado y el registro de folios
utilizados.

3.- La (el) secretaria(o) seran los encargados de la elaboracion del acta.

NORMATIVIDAD:

Ley de Registro Civil del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 1°. La presente Ley es de orden publico e interés social, y tiene por objeto regular la organizacién,
funcionamiento y actos del Registro Civil en el Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 2°. El Registro Civil es una institucién por medio de la cual el Estado inscribe y da publicidad a los actos y
hechos constitutivos, modificativos y extintivos del estado civil de las personas fisicas, mediante las actas en que se
consignan el nacimiento, el reconocimiento de hijos, el matrimonio, la defuncion; asi como de la inscripcion de las
sentencias ejecutorias que ordenen la rectificacion de los asientos, que declaren la ausencia, la presunciéon de muerte
o pérdida o la limitacién de la capacidad para administrar bienes, la tutela, la nulidad de matrimonio, el divorcio, la
adopcion, la nulidad de reconocimiento de hijas o hijos, las dictadas en informaciones testimoniales para acreditar
hechos relativos al nacimiento de las y los mexicanos, de las actas de los extranjeros residentes en el territorio del
Estado asi como de los actos del estado civil de las y los mexicanos efectuados en el extranjero y los demas que asi lo
exijan las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 22°. La titularidad de las oficialias del Registro Civil estara a cargo de los servidores publicos denominados
oficiales del Registro Civil, quienes tendran fe publica en el desempefio de sus funciones.

Los oficiales del Registro Civil podran ser suplidos en sus funciones por los presidentes municipales de los
ayuntamientos que corresponda, solamente en el caso de ausencia temporal de aquél o, en caso de urgencia.

Para el caso de ausencia por mas de diez dias habiles, el presidente municipal designara un suplente, en tanto el
Ejecutivo del Estado lleve a cabo la habilitacion correspondiente.

ARTICULO 23°. Los oficiales seran trabajadores de confianza de los ayuntamientos quienes deberan hacerse cargo de
todos los gastos de oficina, incluyendo los correspondientes a la encuadernacion de sus libros.

ARTICULO 24°. Los empleados administrativos de las oficialias, seran nombrados por los presidentes municipales de
los ayuntamientos respectivos.

ARTICULO 27°. Los oficiales del Registro Civil, estrictamente para efectos de la fe publica, seran habilitados por el
Ejecutivo del Estado, a propuesta del presidente del municipio respectivo.

ARTICULO 29. Los oficiales del registro Civil, o quienes ejerzan sus funciones en su caso tendran las facultades y
obligaciones siguientes:

I. Fungir como Oficial del Registro Civil en su jurisdiccion;

Il. Dar fe publica de los actos o hechos vinculados al estado civil de las personas fisicas;

Il. Llevar a cabo los registros del estado civil de las personas, asi como supervisar y vigilar, bajo su estricta
responsabilidad, que se practiquen las anotaciones marginales en libros y formas correspondientes, autorizando cada
asiento con su firma;

IV. Extender y autorizar las actas del estado civil, relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion, tutela,
matrimonio, divorcio y defunciones; asi como la inscripcion de actos y hechos de mexicanos celebrados en el extranjero;
V. Inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncién de muerte, el divorcio necesario o voluntario por
cualquiera de las formas previstas, adopcion, la tutela o la interdiccion, ademas en las en que asi lo ordene la autoridad
judicial;
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VI. Exigir el cumplimiento de los requisitos del Codigo Familiar para el Estado, y demas normatividad aplicable, que se
sefialan para los actos y hechos sujetos al registro civil;

VII. Intervenir en la celebracion de todo acto de estado civil;

VIII. Expedir certificaciones y versiones publicas de las actas y constancias relativas al estado civil de las personas;
IX. Solicitar oportunamente los formatos para inscribir los actos del estado civil, las formas para la expedicion de las
certificaciones y demas material y equipo, para la funcion del registro civil;

X. Cuidar que los formatos en que se asienten los actos del estado civil de las personas no lleven raspaduras,
enmendaduras o tachas, procediendo en su caso a la cancelacion inmediata o reposicidn respectiva;

XlI. Efectuar las anotaciones de rectificacion de las actas del estado civil en los libros correspondientes, debiendo
informar a la Direccién del Registro Civil, para que realice la anotacion en el libro duplicado;

XII. Notificar a la Delegacion Federal del Instituto Nacional de Migracion, mediante oficio con copia certificada, de los
actos y hechos en que intervengan los extranjeros;

Xlll. Tener bajo su custodia y responsabilidad los Libros del Registro Civil, formatos, legajos, apéndices y demas
documentos que se utilicen para la funcién que se les ha encomendado, organizando su archivo de acuerdo a los
lineamientos y normas ya establecidas;

XIV. Asignar en las actas de nacimiento la clave de registro e identidad personal, en las demas actas de registro, y en las
certificaciones solo debera transcribirse siempre que esta haya sido asignada con anterioridad;

XV. Avisar oportunamente en su caso a la Direccién, cuando la dotacion de la clave del Registro e Identidad Personal,
resulten insuficientes para concluir el afio de ejercicio, mencionando sus requerimientos y comprobando debidamente
el uso dado a las recibidas;

XVI. Clasificar en atencion al tipo de acto efectuado y enviar dentro de los primeros cinco dias de cada mes a la direccion,
copias de las actas para el departamento de archivo, asi como para las dependencias federales y estatales;

XVII. Autorizar con su firma, previa verificacion de que se han pagado los derechos correspondientes, la expedicion de
copias certificadas en las que conste los actos o hechos inscritos en los libros del registro, asi como de los documentos
relacionados con ellos;

XVIIl. Contestar en tiempo y forma las demandas interpuestas en su contra y seguir el procedimiento de los juicios
relativos a la materia;

XIX. Fomentar y organizar las campanfas a fin de regularizar el estado civil de los habitantes de su jurisdiccién, previo
aviso y autorizacion correspondiente de la Direccion;

XX. Integrar y conservar, los apéndices de los libros, asi como elaborar el archivo de los documentos que lo integran;
XXI. Anotar la leyenda “Testada” o “Cancelada” en las actas, cuando no haya sido suficientemente requisitada o cuando
los interesados se hayan negado a continuar el acto, en este caso, el Oficial anotara la razén por la cual no se continu6
y glosara los ejemplares en el volumen correspondiente de la propia oficialia, dando aviso para que la Direccion del
Registro Civil reponga el numero consecutivo, y cancele el acto en el sistema respectivo;

XXII. En caso de pérdida o destruccion de un acta o libro del registro, denunciara de manera inmediata este hecho ante
el Ministerio Publico y remitird copia de la denuncia de hechos a la Direccion para su conocimiento.

De igual manera y en el caso de que los folios para actas certificadas sean de la pertenencia municipal, deberan dar
parte a la Secretaria respectiva;

XXIIl. Asesorar a los interesados en los tramites que se realizan ante ellos;

XXIV. (DEROGADAP.O. 09 DE ENERO DE 2014);

XXV. Gestionar y turnar, para su encuadernacion las actas del estado civil, después de ser revisadas por la Direccion y
de haber comprobado que estas cumplan con los requisitos que establece el Cédigo Familiar para el Estado;
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XXVI. Integrar y turnar, mensualmente a la Direccion, los expedientes de los divorcios de los habitantes de su jurisdiccion;
XXVII. Ofrecer a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y avisos que prevén las disposiciones
juridicas en la materia;

XXVIII. Fijar en lugar visible del interior de las oficialias, la tarifa de los derechos que causen la inscripcion de los actos
del estado civil, asi como la expedicion de las certificaciones en que consten éstos, autorizados en las leyes de
ingresos municipales, y publicados en el Periddico Oficial del Estado del que obrara un original en poder del Oficial,
para cualquier aclaracion de que sea objeto por parte del publico usuario;

XXIX. Dar aviso oportuno a la Secretaria de Gobernacion Federal, a través de la Delegacién Estatal del Instituto Nacional
de Migracion, mediante copia de todos los actos del estado civil en que intervengan los extranjeros;

XXX. Expedir 6rdenes de inhumacion o cremacion en su caso; a solicitud expresa de la Secretaria Estatal de Salud o en
su caso de las jurisdicciones sanitarias en el interior del Estado;

XXXI. Levantar el acta de defuncién relativa en el libro o forma del acta general, de los fallecimientos en que se dé vista
al Ministerio Publico;

XXXII. Expedir a los interesados que acudan a levantar un acta, una constancia del registro efectuado;

XXXIII. Orientar e instruir al publico usuario, sobre la trascendencia, consecuencias, requisitos y tramites para la inscripcion
de actas del registro civil, asi como para la expedicion de las constancias certificadas de los datos asentados en los
libros;XXXIV. Abstenerse de celebrar un acto del estado civil, conociendo de la existencia de algun impedimento;
XXXV. Comunicar a la Oficialia correspondiente y a la Direccion, del acto asentado en su oficina y que se relacione con
el que obra en aquella;

XXXVI. Supervisar el trabajo que desemperfie el personal administrativo y asistir obligatoriamente a los cursos de
capacitacion y actualizacion, que organice y sean impartidos por la Direccion;

XXXVII. Realizar los registros cuyos derechos, hubiesen sido objeto de estimulos y subsidios administrativos, mediante
la resolucion que puede ordenar solamente el ejecutivo del Estado en los términos de las disposiciones legalmente
aplicables, asi como realizar los registros cuyos derechos hubieren sido eximidos de pago por la Direccidon en apoyo a
los programas de asistencia social y demas que se puedan implementar por las instancias competentes en beneficio
de los grupos o sectores mas vulnerables en la entidad;

XXXVIII. Proporcionar informacion referente a los procedimientos administrativos de aclaracion de actas del estado civil
y registros extemporaneos;

XXXIX. Celebrar matrimonios simultaneos, cuando las circunstancias lo requieran a peticion de la Direccién General del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, del orden estatal o municipal;

XL. Acudir a los hospitales y clinicas de su jurisdiccién a realizar los asentamientos de nacimiento y defuncién, cuando
asi se los soliciten;

XLI. Suplirse unos a otros en las faltas temporales, previa habilitacion que le haga la Direccion del Registro Civil, y
XLII. Las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccidon del Registro Civil, 0 que se establezcan los
ordenamientos en la materia.

Formulo Reviso Autorizo
Lic. Fermin Rico Martinez C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L..
Oficial de Registro Civil Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
ndmero
Auxiliar del Registro Civil 2 Verifica informacion presentada por el usuario para corroborar que pertenezca
a esta oficialia
3 ¢Pertenece a esta oficialia?
No (4)
Si (5)
4 Notifica al usuario que no pertenece a la Oficial Civil No. 1 de Rayén y brinda

orientacion al usuario.

5 solicita la fecha de registro
6 Coteja en el libro o en la base de datos.
7 Emite orden de pago.
Auxiliar de Tesoreria 9 Realiza cobro y expide comprobante de pago de derechos
Oficial del Registro Civil 10 Recibe comprobante de pago de derechos por parte del usuario
11 Realiza registro del nimero consecutivo de folio del papel valorado, que se
usara para el acta certificada, en la base de datos
Auxiliar del Registro Civil 12 Recibe por parte del Oficial de Registro Civil papel valorado para la elaboracion
de acta certificada.
13 busca en los libros correspondientes al acta a elaborar
14 Captura en el sistema el acta certificada
15 imprime el acta certificada en papel valorado
16 Coteja el acta certificada con el libro original
Oficial del Registro Civil 17 Verifica, autoriza, firma y sella el acta certificada solicitada
18 Realiza entrega de acta certificada al usuario
Formulo Reviso Autorizo
Lic. Fermin Rico Martinez C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Oficial de Registro Civil Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

<nu wiliar del Registro ciuil>
W

( Oficial del Registro Civil > ( Oficial del Registro Civil )
L 4 W

Verifica infarmacion -
presentada por el usuario Recibe comprobante de Recibe comprobante de
para corroborar que pago de derechos por parte pago de derechos por parte
pertenezca a esta oficialia del usuario; Realiza registro del usuario; Realiza registro
del nimero consecutivo de del nimero consecutivo de
_ . folio del papel valorado, que folio del papel valorado, que
i Pertenece MNotifica al u'suam:j '5:||.I!E" .I'll:‘,| 59- L:j'_r,,a ra para el acta se usara para el acta
3 esta pertenece a la Oficial Civil certificada, en la base de certificada, en |a base de
. MNo. 1 de Raydn y brinda
oficialia? X Rayan y Lrir datos datos
il i al usliario 0

sohcita la fecha de registro;
Coteja en el libroo en la
base de datos; Emite orden

< Auxiliar del Tesoreria

W

Realiza cobro y expide

r Auxiliar del Registro Civil -
FIN FIN

Recibe por parte del Oficial
de Registro Civil papel
valorado para la elaboracion
de acta certificada; busca en
los libros correspondientes al
acta a elaborar; Captura en
el sistema el acta certificada;
imprime el acta certificada
en papel valorado; Coteja el
acta certificada con el libro

comprobante de pago de original
derechos e
Factura certificada
Formulo Reviso Autorizo

Lic. Fermin Rico Martinez
Oficial de Registro Civil

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley de Registro Civil del Estado de San Luis Potosi N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Xl. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO CONSERVACIO RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
N UNICA
Orden de pago 5 afos Enlace de Archivo de Tramite de Registro Civil 200.5
Acta certificada 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Registro Civil 101.9
XIl. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo
Lic. Fermin Rico Martinez C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Feranando Subituno Castillo L.
Oficial de Registro Civil Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

V1. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
DIRECCION DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE INFORMACION.

PROPOSITO:
RECIBIR Y DAR TRAMITE ALAS SOLICITUDES DE INFORMACION HECHAS VALER POR LOS CIUDADANOS, AEFECTO
DE VELAR POR QUE SE RESPETE SU EJERCICIO DEL DERECHO HUMANO DE ACCESO A LA INFORMACION.

AREAS DE APLICACION:

> DIRECTOR(A) DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
> UNIDADES ADMINISTRATIVAS GENERADORAS DE LA INFORMACION QUE SOLICITA EL GOBERNADO
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VII.-POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
POLITICAS DE OPERACION

1. La unidad de transparencia recibe la solicitud de informacién presentada por escrito en su oficina o bien a través del
sistema INFOMEX, y debera contener cuando menos la descripcion clara y precisa en apego a lo dispuesto por el
numeral 146 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado.

2. El éarea administrativa que genera la informacion que necesita el gobernado, dentro del término de 10 dias habiles de
conformidad con el articulo 154 de la Ley de Transparencia de Acceso a la Informacién Publica, remitira a la unidad de
transparencia la informacién requerida.

3. La Unidad Administrativa Generadora de la informacién, en caso de que la informacién no se encuentre o se tenga
que buscar en archivos, mediante solicitud fundada y motivada, solicitara a la Unidad de Transparencia cite al Comité de
Transparencia para que apruebe la ampliacion del plazo marcado por la ley para dar contestacion a la solicitud de
informacion.

4. La Unidad de Transparencia recibe la informacioén y analiza la misma. Si todo esta conforme a derecho la Unidad de
Transparencia elabora la respuesta correspondiente, asi como la notificacion que debera de entregarse.

5. Una vez teniendo la notificacion, si el ciudadano sefalo domicilio para la notificacion, debera ir personalmente al
domicilio sefialado, y si la solicitud se hizo a través del sistema INFOMEX, la respuesta se notificara por el mismo
medio.

NORMATIVIDAD:

Ley de Transparencia de Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 53. Los titulares de los sujetos obligados, mediante el acuerdo o reglamento respectivo, segun sea el caso,
que debera publicarse en el Periédico Oficial del Estado, estableceran las unidades de transparencia, responsables de
atender y gestionar las solicitudes de acceso a la informacién, asi como todas las solicitudes que se realicen en
ejercicio de la accion de proteccion de datos personales.

ARTICULO 54. Los sujetos obligados designaran al responsable de la Unidad de Transparencia que tendra las siguientes
funciones:

|. Recabar y difundir la informacién a que se refieren los capitulos, Il, lll, y IV, del Titulo Cuarto de esta Ley y propiciar que
las areas la actualicen periddicamente, conforme la normatividad aplicable;

Il. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

I1l. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos sobre
los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

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

V. Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

VI. 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;

VII. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion.
VIII. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacioén, respuestas, resultados, costos de reproduccién y
envio;

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

X. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Xl. 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;
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XIl. Informar por escrito a la CEGAIP, de forma mensual, sobre las solicitudes de Informacion recibidas, el tramite y
respuestas correspondiente en cada caso, y

XIll. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que pudieran auxiliarles a
entregar las respuestas a solicitudes de informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
correspondiente, en forma mas eficiente.

Articulo 143. Las Unidades de Transparencia de los sujetos obligados deberan garantizar las medidas y condiciones
de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de
informacion y debera apoyar al solicitante en la elaboracién de las mismas, de conformidad con las bases establecidas
en el presente Titulo.

Articulo 146. Para presentar una solicitud no se podran exigir mayores requisitos que los siguientes:

I. Nombre o, en su caso, los datos generales de su representante;

II. Domicilio o medio para recibir notificaciones;

Ill. La descripcion de la informacién solicitada;

IV. Cualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual localizacion, y

V. La modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacion, la cual podra ser verbal, siempre y cuando sea
para fines de orientacion, mediante consulta directa, mediante la expedicién de copias simples o certificadas o la
reproduccion en cualquier otro medio, incluidos los electrénicos.

En su caso, el solicitante sefialara el formato accesible o la lengua indigena en la que se requiera la informacion de
acuerdo a lo sefialado en la presente Ley.

La informacion de las fracciones | y IV sera proporcionada por el solicitante de manera opcional y, en ninguin caso, podra
ser un requisito indispensable para la procedencia de la solicitud.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Los articulos 45, 121 y 124 son los equivalentes de la Ley de Transparencia de Acceso a la Informacién Publica del
Estado de San Luis Potosi.

Formulo Reviso Autorizo
Lic. Alejandra Bear Bargas C. Martha Elia Pérez Medina. Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Jefa de la Unidad de Transparencia Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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VIil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
nuamero
Unidad de 1 Recibe la Solicitud de Informacion ya sea por escrito presentado en la oficina de la
Transparencia Unidad o a través del sistema INFOMEX.
2 Analiza la Solicitud de Informacién a efecto de verificar si contiene los requisitos que

marca la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado.

3 ¢,Cumple con los requisitos?
No(04)
Si(05)
4 Requiere al solicitante, por una sola vez y dentro de un plazo que no podra exceder

de cinco dias, contados a partir de la presentacion de la solicitud, para que, en un
término de hasta diez dias, indique otros elementos o corrija los datos
proporcionados o bien, precise uno o varios requerimientos de informacion.

Unidad 5 Analizada la solicitud, por medio de oficio con copia de la solicitud se remite la
Administrativa misma al area administrativa generadora de la informacién solicitada y se le
Correspondiente requiere para que dentro del término de diez dias habiles remita a la Unidad de
Transparencia dicha informacion
6 Remite a la unidad de transparencia dentro del término de ley, la informacién
solicitada por el ciudadano.
Unidad de 7 Recibe la informacion y elabora la respuesta, asi como la notificacién que se daré al
Transparencia solicitante.
0 Realiza la notificacion al gobernado ya sea de forma personal en el domicilio
sefialado para tal efecto, por estrados o bien a través del sistema INFOMEX, segun
sea el caso.
9 Archiva solicitud y respuesta otorgada al ciudadano
Formulo Reviso Autorizo
Lic. Alejandra Bear Bargas C. Martha Elia Pérez Medina. Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Jefa de la Unidad de Transparencia Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO
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informacian presentada.
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Formulo

Reviso

Autorizo

Lic. Alejandra Bear Bargas
Jefa de la Unidad de Transparencia

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Ley de Transparencia de Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi. N/A
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica N/A

Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

Xl. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTRO - RESPONSABLE DE CONSERVARLO O IDENTIFICACION
CONSERVACION UNICA
Oficio Respuesta 5 Afios Enlace de Ar_chlvo de Tramite de Unidad de 308.1
Transparencia
XIl. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo
Lic. Alejandra Bear Bargas C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.

Jefa de la Unidad de Transparencia Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE ECOLOGIA

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

CAMPANA DE REFORESTACION.

PROPOSITO:
FOMENTAR EL USO DE PLANTAS NATIVAS PARA LAADECUADA REFORESTACION DE LAS AREAS VERDES Y PARQUES,
MEDIANTE LA DONACION A LA CIUDADANIA DE PLANTAS Y MATERIALES VEGETALES QUE SE REQUIERAN.

AREAS DE APLICACION:

> DIRECTOR DE ECOLOGIA
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VII.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- la Campania de Reforestacion se realizara al menos una vez por ano, y se recibiran las solicitudes durante el mismo,
hasta que se encuentre a decisiéon del Director de Ecologia el lugar con mayor necesidad.

2.- La gestion se realizara ante cualquier institucion, dependencia, asociacion civil, etc. que pueda brindar lo necesario
para la realizacion de la reforestacion.

NORMATIVIDAD:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 40. El varén y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la familia.
Toda persona tiene derecho a decidir de manera libre, responsable e informada sobre el nUmero y el espaciamiento de
sus hijos.

Toda persona tiene derecho a la alimentacién nutritiva, suficiente y de calidad. El Estado lo garantizara.

Toda persona tiene derecho a la proteccion de la salud. La Ley definira las bases y modalidades para el acceso a los
servicios de salud y establecera la concurrencia de la Federacion y las entidades federativas en materia de salubridad
general, conforme a lo que dispone la fraccion XVI del articulo 73 de esta Constitucion.

Toda persona tiene derecho a un medio ambiente sano para su desarrollo y bienestar. El Estado garantizara el respeto
a este derecho. El dafo y deterioro ambiental generara responsabilidad para quien lo provoque en términos de lo
dispuesto por la ley.

Toda persona tiene derecho al acceso, disposicion y saneamiento de agua para consumo personal y doméstico en
forma suficiente, salubre, aceptable y asequible. El Estado garantizara este derecho y la ley definira las bases, apoyos
y modalidades para el acceso y uso equitativo y sustentable de los recursos hidricos, estableciendo la participacién de
la Federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como la participacion de la ciudadania para la consecucién
de dichos fines.

Toda familia tiene derecho a disfrutar de vivienda digna y decorosa. La Ley establecera los instrumentos y apoyos
necesarios a fin de alcanzar tal objetivo.

Toda persona tiene derecho a la identidad y a ser registrado de manera inmediata a su nacimiento. El Estado garantizara
el cumplimiento de estos derechos. La autoridad competente expedira gratuitamente la primera copia certificada del
acta de registro de nacimiento.

En todas las decisiones y actuaciones del Estado se velara y cumplira con el principio del interés superior de la nifiez,
garantizando de manera plena sus derechos. Los nifios y las nifias tienen derecho a la satisfaccion de sus necesidades
de alimentacion, salud, educaciéon y sano esparcimiento para su desarrollo integral. Este principio debera guiar el
disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas dirigidas a la nifiez.

Los ascendientes, tutores y custodios tienen la obligaciéon de preservar y exigir el cumplimiento de estos derechos y
principios.

El Estado otorgara facilidades a los particulares para que coadyuven al cumplimiento de los derechos de la nifiez.
Toda persona tiene derecho al acceso a la cultura y al disfrute de los bienes y servicios que presta el Estado en la
materia, asi como el ejercicio de sus derechos culturales. El Estado promovera los medios para la difusidon y desarrollo
de la cultura, atendiendo a la diversidad cultural en todas sus manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la
libertad creativa. La ley establecera los mecanismos para el acceso y participacion a cualquier manifestacion cultural.
manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa. La ley establecera los mecanismos para el
acceso y participacion a cualquier manifestacion cultural.

Toda persona tiene derecho a la cultura fisica y a la practica del deporte. Corresponde al Estado su promocién, fomento
y estimulo conforme a las leyes en la materia.
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Ley Ambiental del Estado de San Luis Potosi

ARTICULO 8o. Corresponde a los ayuntamientos el ejercicio de las atribuciones siguientes:

I. La formulacién, conduccion y evaluacion de la politica ambiental municipal;

II. La aplicacion de los principios e instrumentos de politica ambiental previstos en el Titulo Cuarto de esta Ley, asi como
la proteccion, conservacion y restauracién del ambiente en bienes y zonas de jurisdiccidn municipal, en las materias
que no estén expresamente atribuidas a la federacion o al Gobierno del Estado;

Ill. La participacion en la formulacién, aprobacion y expedicion de los planes de ordenamiento ecolégico del territorio a
que se refiere el articulo 20 Bis 4 de la LGEEPA, en los términos en ella previstos, asi como el control y la vigilancia del
uso y cambio de uso del suelo, establecidos en dichos planes;

Il BIS. Expedir los reglamentos para el cumplimiento de las atribuciones que le otorga esta Ley;

IV. La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencidon y control de la contaminacion atmosférica
generada por fuentes fijas que provengan de establecimientos mercantiles o de servicios, asi como de las emisiones
de contaminantes a la atmosfera provenientes de fuentes moéviles que no sean consideradas de jurisdiccion federal,
con la participacion que corresponda al Gobierno del Estado en los términos previstos en esta Ley, asi como para el
otorgamiento de permisos para combustiones a cielo abierto, cuyo propdsito sea adiestrar y capacitar al personal
encargado del combate de incendios;

V. La aplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los efectos sobre el ambiente
ocasionados por la generacion, transporte, almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de los residuos
sélidos urbanos y de manejo especial, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 137 de la LGEEPA y en los
términos previstos en esta Ley;

VI. Autorizar y regular el manejo y disposicion final de los residuos sélidos urbanos y de manejo especial, en concordancia
con la normatividad ambiental federal y, en su caso, con la estatal correspondiente;

VII. La creacion y administracion de las areas naturales protegidas de jurisdiccion estatal y la creacion de las municipales,
con la participacion de organizaciones no gubernamentales, pueblos indigenas, ejidos, comunidades agrarias y
pequefios propietarios en los términos que lo establecen la presente Ley y la LGEEPA;

VIII. La aplicacién de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la contaminacién por ruido, efecto
visual, vibraciones, energia térmica, radiaciones electromagnéticas, luminicas y olores perjudiciales para el ambiente,
proveniente de fuentes fijas por el funcionamiento de establecimientos comerciales o de servicios, asi como la vigilancia
del cumplimiento de las disposiciones que, en su caso, resulten aplicables a las fuentes moéviles, excepto las que
conforme a la LGEEPA sean consideradas de jurisdiccion federal;

IX. La aplicacion por si o por conducto de los organismos operadores del agua, de las disposiciones juridicas en
materia de prevencion y control de la contaminacion de las aguas, que se descarguen en los sistemas de drenaje y
alcantarillado de los centros de poblacion, asi como de las aguas nacionales que tengan asignadas, con la participacion
que corresponda en los términos de esta Ley al Gobierno del Estado;

X. La participacién en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y programas de proteccion
civil que al efecto se establezcan;

Xl. La participacién en la atencién de los asuntos que afecten el ambiente de dos 0 mas municipios y que generen
efectos ambientales en su circunscripcion territorial;

XII. La proteccién, conservacion y restauracion del ambiente en sus centros de poblacién, en relacién con los efectos
derivados de los servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y
transporte.

Xlll. Requerir a quienes realicen actividades contaminantes, la instalacion de equipos de control de emisiones, salvo
para aquellas que sean de jurisdiccion federal o estatal;

XIV. La vigilancia del cumplimiento de las normas oficiales mexicanas expedidas por la federacion, en las materias y
supuestos a que se refieren las fracciones lll, 1V, VI y VIl del articulo 8 de la LGEEPA, asi como de la normatividad estatal;
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XV. Solicitar a la SEMARNAT exija la instalacion de equipos de control de emisiones, en los casos de actividades que se
realicen en la Entidad y sean de competencia federal;

XVI. (DEROGADA, P.O.01 DEAGOSTO DE 2013)

XVII. Aplicar las medidas de transito y vialidad necesarias para reducir los niveles de emision de contaminantes a la
atmodsfera de los vehiculos automotores, incluso limitar su circulacién cuando los niveles de emisidon de contaminantes
excedan los maximos permisibles, establecidos en la normatividad ambiental;

XVIII. La formulacion y conduccién de la politica municipal de informacién y difusion en materia ambiental;

XVIII BIS. Participar en los programas nacionales de reforestacion;

XVIII TER. (DEROGADA, P.O. 28 DE ABRIL DE 2016)

XIX. Expedir las licencias de uso de suelo conforme a los lineamientos establecidos en la Ley de Desarrollo Urbano, en
la presente Ley, en los planes de ordenamiento ecolégico, de desarrollo urbano y demas disposiciones normativas y
reglamentarias aplicables;

XX. Realizar la evaluacién del impacto ambiental de obras o actividades que puedan causar impacto ambiental
significativo, cuando las mismas se pretendan realizar en sus centros de poblacién, y cuenten con Plan de Desarrollo
Urbano, y Plan de Centro Estratégico de Poblacién, a fin de otorgar, en los términos de dicha evaluacién y autorizacion,
la licencia de uso de suelo municipal de construccion, y la licencia de operacion o funcionamiento correspondientes;
cuando no cuenten con dichos planes promoveran la evaluacion conjunta con la SEGAM;

XXI. La formulacién, ejecucion y evaluacion del programa municipal de proteccién al ambiente;

XXII. Exigir por si o a través de los organismos operadores del agua, la instalacién de sistemas de tratamiento a
quienes exploten, usen o aprovechen aguas federales asignadas a los municipios para la prestacion de servicios
publicos, asi como a quienes viertan descargas a los sistemas municipales de drenaje y alcantarillado, de aguas
residuales que no satisfagan la normatividad ambiental;

XXIII. Implementar y operar por si 0 a través de los organismos operadores del agua, sistemas municipales de tratamiento
de aguas residuales provenientes de sistemas de drenaje y alcantarillado;

XXIV. Regular en el ambito de su competencia, por si 0 a través de los organismos operadores del agua, en coordinacion
con las autoridades competentes, las actividades de riego agricola y de riego de areas verdes o recreativas, con aguas
residuales;

XXV. Aplicar por si o a través de los organismos operadores del agua, en las obras e instalaciones municipales
destinadas al tratamiento de aguas residuales, los criterios que emitan las autoridades federales y estatales, para que
las descargas en cuerpos y corrientes de agua que pasen al territorio de otro municipio u otra entidad federativa, den
cumplimiento a la normatividad ambiental,

XXVI. Llevar y actualizar de manera permanente por si o por conducto de los organismos operadores del agua, el
registro municipal de las descargas a las redes de drenaje y alcantarillado que administren e integrar sus datos al
Registro Nacional de Descargas;

XXVII. Aplicar por si o a través de los organismos operadores del agua, las cuotas, tarifas, derechos y sanciones, que en
su caso establezcan las disposiciones juridicas aplicables a los usuarios que descarguen aguas residuales a la red
de drenaje y alcantarillado de los centros de poblacién, y que sobrepasen los limites maximos permisibles de
contaminantes en los parametros establecidos en la normatividad vigente;

XXVIII. Elaborar informes periddicos sobre el estado del ambiente en el respectivo municipio;

XXIX. Celebrar con la federacion, el Estado y los sectores social y privado, convenios de concertacion para la realizacion
de acciones en las materias de esta Ley y que se encuentren en su 6rbita de competencia;

XXX. Participar en la organizacion y administracion de las areas naturales protegidas que se ubiquen dentro del
correspondiente municipio, en los términos de los articulos 46 y 67 de la LGEEPA, o en los términos que se convengan
con la SEMARNAT y con el Gobierno del Estado;

XXXI. Aplicar por si o a través de los organismos operadores del agua, las medidas de seguridad e imponer las
sanciones administrativas que correspondan, en el ambito de su competencia y de conformidad con esta Ley;

XXXII. Expedir y adecuar los bandos de policia y gobierno, asi como los reglamentos, circulares y demas actos
administrativos que fueren convenientes o necesarios para la mejor observancia de la Ley;

XXXIII. Expedir las autorizaciones de impacto ambiental en los casos que establece la ley, y

XXXIV. Elaborar los Programas Municipales para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Sélidos Urbanos y de
manejo especial.
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VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Director de Ecologia 1 Recibe solicitud de la ciudadania para arboles y material necesario para la
reforestacion
2 Analiza y agenda visita al lugar donde se plantaran los arboles
3 Realiza visita y emite valoracion del suelo, de la cantidad de arboles y material
necesario para la reforestacion.
Gestiona lo necesario para la campana de reforestacion ante las Secretarias
4 DR o .
Federal, Estatal e Instituciones del ambito ecoldgico.
5 Realiza lo requerido por la Institucion o dependencia.
6 Agenda con el solicitante la entrega de los arboles y material de reforestacion.
7 Elabora y firma carta compromiso de la o las personas responsables de los arboles.
8 Archiva expediente por nUmero consecutivo.
Formulo Reviso Autorizo

C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Director de Ecologia Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
( Director de Ecologia D

v
Recibe solicitud de la
ciudadaniapara arboles y
material necesario para la
reforestacion

Analizay agenda visita al
lugar donde se plantaran los
arboles

.

Realiza visita y emite
valoracion del suelo, de la
cantidad de arboles y
material necesario para la

reforestacian,

Valoracion

W
Gestiona lo necesario para la
campaiia de reforestacion
ante las Secretarias Federal y
Estatal e Instituciones del

< Director de Ecologia )

N

Realiza lo requerido por la
Institucidn o dependencia.

W

Agenda con el solicitante la
entrega de los arboles y
material de reforestacion.

v

Elaboray firma carta
compromiso de la o las
personas responsables de los

arboles

Carta

h

Compromi

Archiva expediente por
nimero consecutivo,

ambito ecoldgico

Reviso

Autorizo

Formulo

Director de Ecologia

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A
Ley Ambiental del Estado de San Luis Potosi N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Valoracién 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Ecologia 101.7.4
Carta compromiso 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de Ecologia 101.7.4
XIl. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.

ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE SIPINNA

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IX. DIAGRAMA DE FLUJO
X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA
XI. REGISTROS

Xil. GLOSARIO:

Xlll. ANEXOS

“Se acatara a las reglas de operacion de los programas federales, asi como lineamientos derivados de los mismos,
y las comisiones se regularan por el procedimiento de “Autorizacion de Comision” de la Direccion de Recursos

Humanos”

Formulo

Reviso

Autorizo

Secretario Ejecutivo de SIPINNA

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE INAPAM

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

CREDENCIALIZACION.

PROPOSITO:
BRINDAR DE MANERAEFICIENTE Y SENCILLA EL SERVICIO DE CREDENCIALIZACION ALA CUAL TIENEN DERECHO
LOS ADULTOS MAYORES.

AREAS DE APLICACION:

> TESORERO MUNICIPAL
» DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
> ENLACE MUNICIPAL INAPAM
» ADULTO MAYOR SOLICITANTE
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1. Los formatos son proporcionados por INAPAM Estatal

2. La recepcién de documentos se realiza durante el mes y el tramite ante INAPAM Estatal se realiza al mes

3. La encargada de INAPAM es la responsable de llevar a cabo la credencializacion y la entrega de las mismas, durante
la entrega se solicitara la firma y huella del Adulto Mayor.

4. Documentos solicitados

- Copia de la CURP

- Copia de la credencial de elector

- 2 fotografias tamano infantil a color

NORMATIVIDAD:

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas

Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto tendra las siguientes facultades:

I. Impulsar las acciones de Estado y la sociedad, para promover el desarrollo humano integral de los adultos mayores,
coadyuvando para que sus distintas capacidades sean valoradas y aprovechadas en el desarrollo comunitario,
econdémico, social y nacional;

Il. Proteger, asesorar, atender y orientar a las personas adultas mayores y presentar denuncias ante la autoridad
competente;

Ill. Ser el organismo de consulta y asesoria obligatoria para las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal y, en su caso, voluntaria para las instituciones de los sectores social y privado, que realicen acciones o
programas relacionados con los adultos mayores;

IV. Coadyuvar en la prestacién de servicios de asesoria y orientacion juridica con las instituciones correspondientes;
V. Establecer principios, criterios, indicadores y normas para el analisis y evaluaciéon de las politicas dirigidas a las
personas adultas mayores, asi como para jerarquizar y orientar sobre las prioridades, objetivos y metas en la materia,
a efecto de atenderlas mediante los programas impulsados por las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, por los estados y municipios y por los sectores privado y social, de conformidad con sus respectivas
atribuciones y ambitos de competencia;

VI. Convocar a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, estatales y municipales, a las
organizaciones civiles dedicadas a la atencion de los adultos mayores, asi como a las instituciones de educacion,
investigacion superior, académicos, especialistas y cualquier persona interesada en la vejez, a efecto de que formulen
propuestas y opiniones respecto de las politicas, programas y acciones de atencion para ser consideradas en la
formulacion de la politica social del pais en la materia y en el programa de trabajo del Instituto;

VII. Disefar, establecer, verificar y evaluar directrices, estrategias, programas, proyectos y acciones en beneficio de las
personas adultas mayores;

VIII. Proponer criterios y formulaciones para la asignacion de fondos de aportaciones federales para el cumplimiento de
la politica sobre las personas adultas mayores, los cuales estaran acotados por los recursos que para dicho propdsito
haya autorizado la H. Camara de Diputados en el ejercicio fiscal correspondiente; IX. Elaborar y difundir campafas de
comunicaciéon para contribuir al fortalecimiento de los valores referidos a la solidaridad intergeneracional y el apoyo
familiar en la vejez, revalorizar los aportes de los adultos mayores en los ambitos social, econémico, laboral y familiar,
asi como promover la protecciéon de los derechos de los adultos mayores y el reconocimiento a su experiencia y
capacidades;

X. Fomentar las investigaciones y publicaciones gerontoldgicas;

XlI. Promover en coordinacion con las autoridades competentes y en los términos de la legislacién aplicable, que la
prestacion de los servicios y atencién que se brinde a los adultos mayores, en las instituciones, casas hogar, albergues,
residencias de dia o cualquier otro centro de atencién, se realice con calidad y cumplan con sus programas, objetivos
y metas para su desarrollo humano integral,
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XII. Brindar asesoria y orientacion en la realizacion de sus programas y la capacitacion que requiere el personal de las
instituciones, casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier otro centro que brinden servicios y atencion a los
adultos mayores;

XIIl. Realizar visitas de inspeccion y vigilancia a instituciones publicas y privadas, casas hogar, albergues, residencias
de dia o cualquier otro centro de atencion a los adultos mayores, para verificar las condiciones de funcionamiento,
capacitacion de su personal, modelo de atencion y condiciones de la calidad de vida;

XIV. Hacer del conocimiento de las autoridades competentes de las anomalias que se detecten durante las visitas
realizadas a los lugares que se mencionan en la fraccion anterior; podra también hacer del conocimiento publico dichas
anomalias;

XV. Establecer principios, criterios y normas para la elaboracion de la informacion y la estadistica, asi como metodologias
y formulaciones relativas a la investigacion y el estudio de la problematica de los adultos mayores;

XVI. Analizar, organizar, actualizar, evaluar y difundir la informacion sobre los adultos mayores, relativa a los diagnoésticos,
programas, instrumentos, mecanismos y presupuestos, que estaran para su consulta y que se coordinaran con el
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI) y Consejo Nacional de Poblacion (CONAPO);

XVII. Elaborar y mantener actualizado el diagnéstico, asi como promover estudios e investigaciones especializadas
sobre la problematica de los adultos mayores, para su publicacion y difusion;

XVIIIl. Celebrar convenios con los gremios de comerciantes, industriales o prestadores de servicios profesionales
independientes, para obtener descuentos en los precios de los bienes y servicios que presten a la comunidad a favor
de las personas adultas mayores;

XIX. Expedir credenciales de afiliacién a las personas adultas mayores con el fin de que gocen de beneficios que
resulten de las disposiciones de la presente Ley y de otros ordenamientos juridicos aplicables;

XX. Promover la inclusion de consideraciones, criterios y previsiones sobre las demandas y necesidades de la poblacion
de adultos mayores en los planes y programas de desarrollo econdmico y social de los tres érdenes de gobierno;
XXI. Establecer convenios de coordinacion con los gobiernos estatales, con la participacion de sus municipios, para
proporcionar asesoria y orientacion para el disefio, establecimiento y evaluacion de modelos de atencion, asi como de
las politicas publicas a implementar;

XXII. Celebrar convenios, acuerdos y todo tipo de actos juridicos que sean necesarios para el cumplimiento de su objeto;
XXIII. Promover la coordinacion de acciones y programas que realicen otras dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, de los gobiernos estatales y municipales y del Distrito Federal, que tengan como destinatarios a los
adultos mayores, buscando con ello optimizar la utilizacion de los recursos materiales y humanos y evitar la duplicidad
de acciones;

XXIV. Establecer reuniones con instituciones afines, nacionales e internacionales, para intercambiar experiencias que
permitan orientar las acciones y programas en busca de nuevas alternativas de atencion;

XXV. Promover y difundir las acciones y programas de atencion integral a favor de los adultos mayores, asi como los
resultados de las investigaciones sobre la vejez y su participacion social, politica y econémica;

XXVI. Promover la participacion de los adultos mayores en todas las areas de la vida publica, a fin de que sean
coparticipes y protagonistas de su propio cambio;

XXVII. Promover, fomentar y difundir en las actuales y nuevas generaciones, una cultura de protecciéon, comprension,
carifio y respeto a los adultos mayores en un clima de interrelacion generacional, a través de los medios masivos de
comunicacion;
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XXVIII. Elaborar y proponer al titular del Poder Ejecutivo Federal los proyectos legislativos en materia de adultos mayores,
que contribuyan a su desarrollo humano integral, y
XXIX. Expedir su Estatuto Organico, por conducto del Consejo Directivo.

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
ndmero
Enlace Municipal 1 Recibe solicitud del adulto mayor y solicita documentacién requerida

INAPAM - —
2 Recibe documentacion
3 Realiza llenado de formato IA-ST-003
4 Recibe notificacion de fecha para recibir credenciales solicitadas
5 Elabora el Formato de Concentrado de Tarjetas
6 Envia correo electronico con formatos a INAPAM Estatal
7 Notifica al Presidente Municipal
8 Solicita oficio de comisién al Director de Recursos Humanos

Director de Recursos 9 Expide Oficio de Comision
Humanos
Enlace Municipal 10 Solicita vidticos al departamento de Tesoreria
INAPAM
Tesorero Municipal 11 Autoriza y entrega viaticos al Enlace Municipal de INAPAM
Enlace Municipal 12 Realiza comision

INAPAM - —
13 Entrega las credenciales solicitadas a los adultos mayores
14 Archiva en expedientes de credenciales

Formulo Reviso Autorizo
C. Greroria Herrera Gutiérrez C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Enlace de INAPAM Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
< Enlace Municipal INnPAM)

v

Recibe solicitud del adulto
mayor; Solicita documentacion;
Entrega documentacidn

¥

Realiza llenado de formato

Diirector de Recursos
Humanos

=

Expide Oficio de Comisidn

D

FOTTITAO TR-5T-
[
¥

Recibe notificacidn de fecha
para recibir credenciales
solicitadas;

Elabora el formato de

concentrado de tarjetas
TOTCaEmrado

de tarjetas
INAPAM

¥
Enwvia correo electronico con

formatos a INAPADM estatal;
MNaotifica al Presidente
Municipal: Solicita oficio de
comision al Director de
Recursos Humanos

Ohicio
Comision

(Enlace Municipal INAPAM >

v

Solicita vidticos al
departamento de Tesoreria
¥
C Tesorero Municipal )
¥
Autoriza y entrega viaticos al
Enlace Municipal INAPAM

Hedibo
viaticos

Y

Gnla ce Municipal INAPAM)

Realiza comision; Entrega
credenciales solicitadas a los

adultos mayores, Archiva en

expedientes de credenciales

FIN

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Greroria Herrera Gutiérrez
Enlace de INAPAM

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Formato IA-ST-003 5 Afos Enlace de Archivo de Tramite de INAPAM 414.1.2
Mensual Concentrado . .
de Tarjetas INAPAM 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de INAPAM 414.1.2
Xll. GLOSARIO:
N/A
Xlll. ANEXOS
Oficio comision, recibo viaticos
'-\.Qr' = AYUHTAMENTE CORSTITUCGORAL DE BAFDM RLE
L Foals
RECIBD
=oLer a
Formulo Reviso Autorizo FECHE - -
."\.'.Il 2 e e dw i} FESCE BN WH| FOS COHCEPFTD
C. Gregoria Herr&%&m& C. Martha Elia Pérez Medina almeedMg. Fernando Subitupg.Castillo L.
Enlace de | Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional

At 2o

Dicha comision se realizara en vehiculo.

Sin mas por el momento agradezco su disposicién para dar cumplimiento a esta THTHIEALT PO
encomienda.
L wi
BRICIORSE MICHSOEHIINTS WIORIROMUNIONY/
SICRENO SR 4. ANNRNSIND
L]
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ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE ENLACE DE PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL

PROPOSITO:

CONTRIBUIR AFORTALECER EL CUMPLIMIENTO EFECTIVO DE LOS DERECHOS SOCIALES QUE POTENCIEN LAS
CAPACIDADES DE LAS PERSONAS EN SITUACION DE POBREZA A TRAVES DE ACCIONES QUE AMPLIAN EL
DESARROLLO DE SUS CAPACIDADES ENALIMENTACION, SALUD Y EDUCACION Y ELACCESOA OTRAS DIMENSIONES
DE BIENESTAR PARA COADYUVARALARUPTURADEL CICLO INTERGENERACIONAL DE LAPOBREZA.

AREAS DE APLICACION:

> ENLACE PROSPERA PROGRAMA DE INCLUSION SOCIAL
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VIl.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1. Personal de PROSPERA es quien realiza los estudios socioeconémicos.
2. Las familias que sean aprobadas son convocadas por el personal de PROSPERA para solicitar los siguientes

documentos:

- Actas de nacimiento de todos los integrantes de la familia
- Copia de credencial de elector unicamente de quien sera la titular del programa

NORMATIVIDAD:

Reglas de operacion de prospera programa de inclusién social

VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Operacion
numero

Descripcion de la Actividad

Enlace Prospera

1

Recibe oficio con fecha de la entrega de apoyos, mesas de atencion a las
titulares del programa y mesas de atencién a comités, por parte del
personal de PROSPERA.

Informa de fecha de entrega de apoyos y convoca a las titulares en las
sedes del municipio que les corresponda recibir sus platicas.

Acompafa al personal de PROSPERA a la sede cabecera municipal para
llevar a cabo la entrega del apoyo y mesas de atencion para las titulares de
algunas comunidades del municipio.

Queda a la orden para cualquier duda de alguna titular

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Aracely Perealta Tello
Enlace PROSPERA

Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional

C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernjando Subituno Castillo L.
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
C Enlace prospera >

¥

Recibe oficio con fecha de la
entrega de apoyos, mesas de
atencidn a las titulares del
programay mesas de atencion a
comités, por parte del personal de
PROSPERA

!

Informa de |a fecha de entrega de
apoyos y convoca a titulares en
las sedes del municipio que les
corresponda recibir sus platicas,

Torme ae
Entrega de

apoyos

L A
Acompafio al personal de
prospera a la sede cabecera
municipal para llevar a cabo la
entrega del apoyo y mesas de
atencidn para las titulares de
algunas comunidades del
municipio.

v

Quedo a la orden para cualguier
duda de alguna titular

FIN
Formulo Reviso Autorizo
C. Aracely Peralta Tello C. Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernando Subituno Castillo L.
Enlace PROSPERA Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Reglas de operacién de prospera programa de inclusion social N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emision de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se N/A
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Informe de entrega de 5 afios Enlace de Archivo de Tramite de 402.2.4
apoyos PROSPERA -
XIl. GLOSARIO:
N/A
XIll. ANEXOS
N/A
Formulo Reviso Autorizo
C. Aracely Peralta Tello C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Enlace PROSPERA Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional




264 MARTES 30 DE ABRIL DEL 2019 Punoe San LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2018-2021

DIRECCION DE ENLACE DEL PROGRAMA PENSION PARA ADULTO MAYOR

VI. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

APOYO EN LA ENTREGA DE RECURSOS DEL PROGRAMA (LOGISTICA).

PROPOSITO:
APOYAR PARA QUE EL RECURSO DEL PROGRAMA LLEGUE ALOS BENEFICIARIOS SIN INCONVENIENTES.

AREAS DE APLICACION:

> COORDINACION REGIONAL DE SEDESOL
» ENLACE MUNICIPAL DEL PROGRAMAADULTO MAYOR
» PROMOTOR SOCIAL DE SEDESOL
» PERSONAL DE TELECOM
> ELEMENTOS DE LAPOLICIAESTATAL Y MUNICIPAL
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VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

POLITICAS DE OPERACION

1.- El Enlace Municipal es el encargado de establecer una coordinacion con la SEDESOL y la INSTANCIA LIQUIDADORA,

durante:
e El proc

eso de difusion,

e La dispersion de los recursos
¢ La ejecucion de acciones programadas para la red social

¢ La designacion de un espacio techado y mobiliario suficiente
Todo esto para atender y efectuar la entrega de los apoyos a los Adultos mayores donde considere seguridad, sonido
y alejada de cualquier actividad comercial

NORMAT

IVIDAD:

Reglas de operaciéon de Programa Pension Para Adultos Mayores

Formulo Reviso Autorizo
C. Celia Méndez Rivera
Enlace Municipal del Programa Pension C. Martha Elia Pérez Medina Arq. Fernando Subituno Castillo L.
para Adulto Mayor Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Operacion Descripcion de la Actividad
numero
Enlace Municipal 1 Recibe oficio con fecha de entrega de apoyos por parte de SEDESOL
Programa Adulto Mayor 2 Elabora la logistica
3 Informa via oficio al Secretario del H. Ayuntamiento, al encargado de Giros
mercantiles el inicio de proceso de entrega de apoyos
4 Realiza la convocatoria a los facilitadores y gestores del programa de las
diferentes comunidades de nuestro municipio para que den la informacién a
todos los beneficiarios del programa en sus localidades.
5 Confirma via telefénica fechas de entrega de apoyos del programa a las
diferentes localidades.
6 Apoya al promotor de SEDESOL con la organizacion y atencion de los
beneficiarios por comunidad para recibir el apoyo monetario, o por orden
alfabético en cabecera municipal
Solicita material necesario al Tesorero Municipal
Tesorero Municipal 8 Compra y entrega material a Enlace Municipal Programa Adulto Mayor
Enlace Municipal Elabora oficio de agradecimiento por el apoyo proporcionado a las areas
Programa Adulto Mayor correspondientes
Promotor social 10 Realiza una platica informativa del programa pensién adulto mayor.
SEDESOL 11 Realiza la entrega de documentacién comprobatoria para los diferentes
tramites de los beneficiarios
Enlace Municipal 12 Apoya en la organizacién para que pasen en orden a recoger su
Programa Adulto Mayor documentacion a la mesa de atencién con el promotor social.
13 Forma y verifica la documentacion a las personas que traen constancias
medicas
Promotor social 14 Validacién de constancias medicas
SEDESOL
Enlace Municipal 15 Forma y verifica papeleria a los representantes que van a recibir apoyos de
Programa Adulto Mayor marcha.
Promotor social 16 Validacién de pagos de marcha
SEDESOL
Enlace Municipal 17 Forma y verifica papeleria a los adultos mayores que van a realizar cambio
Programa Adulto Mayor de representante
Promotor social 18 Realiza el cambio de representante
SEDESOL
Enlace Municipal 19 Forma y verifica la papeleria de adultos mayores que vayan a realizar cambio
Programa Adulto Mayor de domicilio
Promotor social 20 Realiza el formato de cambio de domicilio al adulto mayor.
SEDESOL
Enlace Municipal 21 Forma y verifica papeleria a las personas adultas mayores que deseen
Programa Adulto Mayor incorporarse al programa
Promotor social 22 Realiza el tramite de incorporacién al programa

SEDESOL
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Enlace Municipal Programa 23 Forma y verifica la papeleria a los representantes de adultos mayores
Adulto Mayor que vayan a realizar alguna baja por defuncion.
Promotor social SEDESOL 24 Realiza tramite de baja por defuncion al representante que asi lo
solicito.
Enlace Municipal Programa 25 Apoya a los adultos mayores para que se sienten en orden alfabético,
Adulto Mayor para que al momento que llegue el personal de Telecom no estén
mucho rato de pie.

Personal de Telecom 26 Instala mesa de atencion, acompanados por la policia municipal y
/Policia Estatal y Municipal estatal y se inicia con la entrega de apoyos monetarios.
Enlace Municipal Programa 27 Acomoda a los adultos mayores y los pasa a la fila de Telecom de 10

Adulto Mayor en 10 para que no duren mucho de pie.
Personal de Telecom/ 28 Firman actas que avalan la entrega de apoyos del dia de entrega
Promotor social SEDESOL/
Enlace Municipal Programa
Adulto Mayor
Enlace Municipal Programa 29 Informa a personal de servicios municipales que ha finalizado la
Adulto Mayor entrega de apoyos asi como a personal de departamento de cultura
para que pasen por el sonido.

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Celia Méndez Rivera

Enlace Municipal del Programa Pension

para Adulto Mayor

C.
Director de Recursos Humanos

Martha Elia Pérez Medina Arqg. Fernanado Subituno Castillo L.

Presidente Municipal Constitucional
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IX. DIAGRAMA DE FLUJO

Enlace Municipal Programa
(: Ad:ltulﬁm:}y ) C Tesorero Mun.npat ) Enlace Municipal Programa Enlace Municipal Programa
¥ Adulto M:‘l"ﬂ:ll' Adulto l'.'la'l.rc-r

Reobe ohcio con fecha de

entrega de apoyos por parte de Compra ¥ i‘“T"}ﬂi' materal a Apoya en la ﬂrganizar:idn para Formay uerlflca papeleria a los
SEDESOL,; Elaborala logistica; Enlace  Municipal  Programa que pasen en orden a recoger adultos mayores que vana
Inforrma via oficio al Secretario Adulto Mayor su documentacién 3 la mesa de realizar cambio de

del H. Ayuntamiento, al atencidn con el promator social; fepresentante

¥
encargado de Giros mercantilas Enlace Municipal Programa
el inicio de proceso de entrega Adulto Mayor

de apoyos; Realiza la ;
comvocatoria a bos fadilitadores
Elabora
¥ gestones del programa de las
diferentes comunidades de
nuestromunicipio para que den
la infarmacidn a todos bos
beneficiarios del programa en
sus localidades; Confirma via
telefdnica fechas de entrega de
apoyosdel programa a las
diferentes localidades; Apoyaal
promotor de SEDESOL con la

Forma ¥ werifica la
documentaciin  a las personas
que traen constancias medicas

¥
C Promotor social SEDESOL )
¥

Vahdacion de constancias
mediu:as

( Promaotar sacial SEDESOL )
¥

Realiza &l cambio de
representanta

Enlace Municipal F‘rogmnD
Adulto Mayor
¥
Forma y vedifica la papeleria de

adultos mayores que vayan a
realizar cambio de domicilio

oficio de

agradecimienta por el apoyo
las

proporcionade  a dreas

correspondmentes

Agradecimiento
de material

Enlace Munlclpal Programa
C Promotor social SEDESOL ) Adulto Mavur

¥
Realiza una plé'lzl:a informativa Forma y '.lpnl'r_a papeleria a los f
organizacién y atencitn de los del prorrama pensidn adulto representantes que van a recibir C Promaotor social SEDESOL )
beneficiarios por comunidad P _Emm p':a 4 apoyos de marcha,
para recibir ¢l apoyo monetarna, mayar; fealkza entrega e ¥ - -
o por orden afabético en documentacion comprobatoria Realiza el formato de cambio de
R paralos diferentes tramites de CPramlar social SEI)ESJ.’JL) domicilio al adulto mayor
; los beneficiarios +
Solicita material necesario al
Tesorera Municipal Validacidn de pagos de marcha

T TR Ve
de material
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Enlace Municipal Programa Enlace Municipal Programa
Adulto Mavar Adulto Ma'q'ar

Formay '.reril'lca papeleria a las
personas adultas mayores que
deseen incorporarse al
programa
r

(Prummor social SEDESD L)

)

Realiza el tramite de
incorporacion al programa

Apoya a los adulms mayores
paraque se sienten en orden
alfabético, para que al
momento que llegue el
personal de Telecom no estén

mucho rato de pie.

v
Personal de Telecom fPalicia
Estatal y Municipal

v
Enlace Municipal Programa
( Adulto Mayor >
L 2
Forma y verifica la papeleria a
Ios representantes de adultos

mayores que vayan a realizar
alguna baja por defuncidn.

Instala mesade atencidn,
acompafiados por la policia
municipal y estatal y se inicia
con la entrega de apoyos

monetarnos

Enlace Municipal Programa
Adulto Mayor
v

( Promotor social SEDESOL )

¥

Realiza tramite de baja por
defuncidn al representante que
asi lo solicito

Acomoda a los adultos mayores
¥ los pasa a la fila de Telecom

de 10 en 10 para que no duren
mucho de pie.

Personal de Telecom/
Promotor social SEDESOL/
Enlace Municipal Programa
Adulto Mayor
[ ]

Firman actas que avalan la
entrega de apoyos del dia de

entrega

Acta de
entrega de

apoyos

h 4
Enlace Municipal Programa
< Adulto Mayor )
Informa a pefsgnal de servicios
municipales que ha finalizado la
entrega de apoyos asi como a
personal de departamento de

cultura para que pasen por el
sonido

Formulo

Reviso

Autorizo

C. Celia Méndez Rivera

Enlace Municipal del Programa Pension

para Adulto Mayor

C. Martha Elia Pérez Medina
Director de Recursos Humanos

Arq. Fernando Subituno Castillo L.
Presidente Municipal Constitucional
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X. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Reglas de operaciéon de Programa Pensién Para Adultos Mayores N/A
Decreto 233 que Adiciona a la Ley que Establece las Bases para la emisién de Bandos de
Policia y Gobierno, y Ordenamientos de los Municipios del Estado de San Luis Potosi y se
Reforma la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. N/A
XI. REGISTROS
TIEMPO DE CODIGO DE REGISTRO O
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE CONSERVARLO IDENTIFICACION UNICA
Solicitud de material 5 afios Enlace de Archivo de Tramite de Programa 200.4
Adulto Mayor
Agrad.emmlento de 5 Afios Enlace de Archivo de Tramite de Programa 2004
material Adulto Mayor
Copia de Acta de que . .
avala la entrega de 5 afios Enlace de Archivo de Tramite de Programa 414.1.2

apoyo

Adulto Mayor

Xil. GLOSARIO:
N/A
Xlll. ANEXOS

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL MUNICIPIO DE RAYON, S.L.P.
ADMINISTRACION 2015-2018

DIRECCION DE INSTANCIA DE LA MUJER

V1. DENOMINACION Y PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:
VIL.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.
VIIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IX. DIAGRAMA DE FLUJO

X.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

XI. REGISTROS

Xll. GLOSARIO:

Xlll. ANEXOS

“Se acatara a las reglas de operacion de los programas federales, asi como lineamientos derivados de los mismos,
y las comisiones se regularan por el procedimiento de “Autorizacién de Comisién” de la Direccién de Recursos
Humanos”

Formulo Reviso Autorizo

C. Natalia Padrén Ortega
Enlace de la Direccion de Instancia C. Martha Elia Pérez Medina Arg. Fernando Subituno Castillo L.
Municipal de la Mujer Director de Recursos Humanos Presidente Municipal Constitucional
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