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SECCION FIRMAS

Durante el mes de Abril del afio 2009 la Direccion de Desarrollo Administrativo de la
Contraloria Interna  Municipal, con participacion del personal de la Secretaria de Promocion
Social elaboré el presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos, asi como el
Manual de Organizacién, los cuales estan sustentados en un analisis y documentacion de las
Funciones y Procesos que se llevan a cabo en dicha Secretaria.

Los Manuales antes descritos tienen como objetivo sefalar al personal involucrado en la
ejecucion de las diversas funciones administrativas, las politicas y los procedimientos bajo los
cuales se sustenta la operacién de dicha Secretaria.

Dichas Politicas, procedimientos y funciones que se describen en los Manuales, serviran de
guia para eficientar y controlar las diversas funciones administrativas en las diferentes
Dependencias Municipales. Asi mismo, seran la plataforma para incorporar cotidianamente
ideas para mejorar la eficiencia y transparencia con que opera la Administracion Municipal.

A continuacion se presentan las firmas de conformidad que avalan y dan visto bueno del
cumplimiento de los Manuales antes descritos.

Lic. Dionisio Herrera Duque. C. P. Ricardo Corona Muraira.
Presidente Municipal. Contralor Interno Municipal.
C. Ma. Del Socorro Escamilla Alanis Lic. Alejandro Cuellar Morales
Secretario de Promocion Social Director de Desarrollo Administrativo
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SECCION INTRODUCCION

I.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion incluye las Funciones de los puestos identificados en la
Estructura Organica de la Secretaria de Promocion Social.

El objetivo de establecer una Estructura Organica es definir graficamente los niveles de
autoridad y responsabilidad, asi como sefialar las jerarquias y &reas de responsabilidad
derivadas de dichos niveles.

Asi también, el objetivo de describir las Funciones de los puestos que conforman la
Estructura Orgéanica de la SECRETARIA DE PROMOCION SOCIAL son los siguientes:
sefialar de una manera clara y precisa los puestos, fijar la responsabilidad, autoridad e
interrelacion de funciones de cada puesto con los demas; evitar la duplicidad de funciones
entre los puestos y contar con una herramienta para medir la eficiencia y efectividad en el
cumplimiento de las funciones de las areas, puesto y personas que las ocupan.

Es importante mencionar que es responsabilidad del Secretario de Promocion Social y
personal operativo, la vigilancia del cumplimiento de las Funciones especificas descritas para
cada puesto.

Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual debera notificarse a la
Direccion de Desarrollo Administrativo de la Contraloria Interna Municipal para su
documentacién correspondiente y bajo ningin concepto, salvo autorizacién expresa del
Secretario de Promocion Social, el manual podra ser facilitado a personas ajenas a esta
Secretaria.

Para la identificacion de los distintos puestos se utilizan claves las cuales estan constituidas por
letras y niumeros que tienen el siguiente significado.

DFP# Descripcion de Funciones del Puesto y la numeracién es consecutiva hasta cubrir
todos los puestos que existen, comenzando por el puesto de primer nivel de la Estructura
Organica adoptada por la Unidad Administrativa en cuestion.
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II.- OBJETIVO

La Direccion de Desarrollo Administrativo de la Contraloria Interna Municipal en uso de las
facultades que le confiere el Capitulo XI articulo 20 fracciones Il y VII del Reglamento de la
Administracion del Gobierno Municipal de Santa Catarina, establece el presente Manual de
Organizacion el cual incluye las funciones de los puestos identificados en la estructura organica
adoptada por la Secretaria de Promocién Social

Este Manual tiene como objetivo:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los
puestos que integran la estructura organica adoptada en la Secretaria de Promocion
Social.

e Documentar las funciones generales de la Secretaria de Promocién Social y
especificas de los puestos que la integran.

e Facilitar la induccién y capacitacién del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus
funciones.

e Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

II.- ALCANCE

El Manual de Organizacion comprende los puestos identificados en la estructura organica
establecida en la Secretaria de Promocion Social, ademas de las funciones que son aplicables
al personal adscrito a ellos y en su caso a otras Dependencias del Municipio de Santa
Catarina, cuando impliquen su interaccion, siendo el enlace de éstas el Responsable
Administrativo de cada Dependencia. EIl manual de Organizacion es una guia practica para
los encargados de ejecutar los programas propios de la dependencia asi como su
estructura orgénica, pero nunca suplirA o dejara sin efecto el marco juridico
(Reglamentos, Acuerdos y Leyes Aplicables)

[I.-MARCO JURIDICO

« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo
Ledn.

* Ley de Acceso a la Informacién Pablica de Nuevo Leon.

* Ley Organica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

» Reglamento de la Administracion del Gobierno Municipal de Santa Catarina, Nuevo Leon.

» Reglamento para la Entrega — Recepcion.

» Reglamento de Participacion Ciudadana.

* Reglamento de Delegados Municipales.

» Reglamento de Participacidn Social para los Consejos Consultivos de Municipios.

 Plan Municipal de Desarrollo Vigente.
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SECCION ORGANIGRAMA

lIl.- ORGANIGRAMA

SECRETARIO
DE PROMOCION
SOCIAL

[ ASISTENTE
DIRECTOR
GENERAL

COORDINADOR COORDINADOR DE COORDINADOR DE
ADMINISTRATIVO PROGRAMAS VINCULACION
FEDERALES SOCIAL
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SECCION DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: DFP-01

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO DE PROMOCION SOCIAL
REPORTA A: ALCALDE

LE REPORTA: ASISTENTE

DIRECTOR GENERAL

1. Coadyuvar en la promocion de los proyectos y/o acciones que emprenda el municipio en
materia de politica social.

2. Informar al Presidente Municipal de los asuntos relativos a la planeacion de la Secretaria.

3. Promover metodologias y acciones que permitan al municipio realizar la planeacion de las
politicas sociales.

4. Coordinar y supervisar la realizacion de diagndsticos y estudios de investigaciéon en temas
de desarrollo social, atencidén a grupos vulnerables y de combate a la pobreza que
contribuya a fundamentar la toma de decisiones de la politica social del municipio.

5. Formular e implementar indicadores concretos de la gestion y el impacto sobre la politica
social, asi como la medicién de la opinién sobre el bienestar social de la comunidad.

6. Coordinar y supervisar la realizacion de diagnésticos de conciencia social en materia
educativa, cultural, deportiva y de salud

7. Programar y coordinar la realizacion de foros de politica social.

8. Coordinar la realizacién de consultas publicas para la formulacién de los programas de
desarrollo social, atencion a grupos vulnerables y de combate a la pobreza.

9. Impulsar el fortalecimiento institucional de organizaciones que atiendan a personas en
situacion de pobreza extrema y vulnerabilidad.

10. Asistir a sesiones de cabildo y vigilar el cumplimiento a los acuerdos de su Secretaria.
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IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: DFP-02
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE

REPORTA A: SECRETARIO DE PROMOCION SOCIAL
LE REPORTA NADIE

1. Optimizar y cuidar el material de oficina, utilizado en la Secretaria.

2. Dar seguimiento a peticiones Ciudadanas que se reciben en linea Directa o en el CIAC.
3. Elaboracion de oficios y agenda del Secretario.

4. Control y seguimiento de MOPERS del personal de esta Secretaria.

5. Atencion al teléfono del Secretario de Promocion Social.

6. Las demas que por sus caracteristicas le correspondan.
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IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: DFP-03
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR GENERAL

REPORTA A: SECRETARIO DE PROMOCION SOCIAL
LE REPORTA NADIE

1. Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacién, acciones y
lineamientos dirigidos a mantener el buen funcionamiento de la Direccién General.

2. Revisar y autorizar la documentacion administrativa que se genere en la Direccion,
para su tramite ante otras Dependencias Municipales.

3. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones que tienen asignadas
para la 6ptima operacion de la Direccion Juridica.

4. Realizar todas las demas funciones que por sus caracteristicas le correspondan.
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IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: DFP-04

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
REPORTA A: DIRECTOR GENERAL

LE REPORTAN: NADIE

1.- Proveer, optimizar y cuidar el material de oficina utilizado en la Secretaria.
2.- Coordinar los eventos de forma mancomunada con las Direcciones de las Secretaria.

3.- Realizar, vigilar y controlar el presupuesto asignado a la Secretaria por la Tesoreria
Municipal.

4.- Coordinar con las demas areas de la administracion y solicitudes de la ciudadania en
general los apoyos solicitados.

5.-Supervisar las obras en proceso (rehabilitacién) de los espacios publicos, asi como el
resguardo de los expedientes.

6.-Llevar y supervisar el cumplimiento de la agenda del Director General y Secretario de
Promocion Social.

7.- Realizacion de la prenomina quincenal de la secretaria.

8. Control y comprobacidon de fondo fijo y gastos de operacion para su reembolso posterior.
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IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: DFP-05
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE PROGRAMAS FEDERALES
REPORTA A: DIRECTOR GENERAL

LE REPORTA: NADIE

1.- Revisar las propuestas de proyectos aplicables en la zona urbana del municipio.
2.- Verificacién y tramite de las propuestas ante la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL).

3.-Responsable de preparar los expedientes para ponerlos a disposicion cuando asi lo requiera
el programa.

4.-Solicitud de recursos a SEDESOL para la ejecucion de los programas, asi como la custodia
de los expedientes.

5.- Coordinar las acciones a realizar en los programas de habitat y espacios publicos.

6.-Las demas funciones que le encomiende el C. Director General.
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IV.- DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: DFP-06

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE VINCULACION SOCIAL
REPORTA A: DIRECTOR GENERAL

LE REPORTA:

1.-Coordinar los servicios de mediacion.

2.- Coordinar y gestionar servicios de seguimientos de quejas y mediacion de la PROFECO.

3.-Atencidn a personas que requieran algun tipo de apoyo social y a su vez brindarles el
seguimiento correspondiente a la peticién y en caso de no poder atenderse, canalizar al

ciudadano a la dependencia correspondiente.

4.-Las demas funciones que le encomiende el C. Coordinador de Vinculacion Social.
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