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lll. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de Ia Secretaria de Desarrollo Humano y Social es un documento
oficial que describe claramente Ig estructura organica, las funciones asignadas a cada elemento v las
tareas especificas asignadas a cada trabajador de Ia Dependencia.

résponsabilidad, las lineas de comunicacién y coordinacién existentes.
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Por ser un instrumento de apoyo al funcionamiento administrativo de Ia Secretaria de Desarrollo
Humano y Social, el presente Manual debe ser actualizado. La actualizacién se realizara cuando se
Operen cambios en la nomenclatura 0 estructura organica de dicha Dependencia por: modificacién,
crecimiento o compactacion; distinta distribucién de funciones entre |as Unidades Administrativas y
Areas de Apoyo que la integran por modificaciones a las disposiciones legales y normativas aplicables

0 cualquier otro cambio.

IV. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual se elabora para proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de Ia
organizacién y funcionamiento de dicha Dependencia de conformidad a lo establecido en los Articulos
125, 126 y 127 del Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de Mineral de Ia Reforma,
Hidalgo publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo con fecha 16 de enero de 2023
Alcance Dos; indicando las funciones y responsabilidades de las y los servidores publicos adscritos a
la Secretaria de Desarrollo Humano y Social .

mecanismos de comunicacién, bajo el principio de contar con una gestion focalizada al incremento de

la productividad y la transparencia.
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V. POLITICAS DE USO DEL MANUAL

Manual, con el objeto de tener el conocimiento general de Ia accion institucional, asi como de

identificar los grados de autoridad, la résponsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicacién formal y
las funciones que se tienen que desarrollarse en los puestos que se mencionan.

Las y los servidores publicos pueden consultar e presente Manual siempre gque sea necesario.

Toda persona servidor publico debe de acatar las disposiciones que el Presidente Municipal y superior
jerarquico determinen, prevaleciendo |a cultura del derecho Yy la paz social.

La persona Titular, asi como las personas Titulares de las Direcciones de area vigilaran la aplicacién
de las funciones contenidas en el presente Manual dentro de areas de su competencia.

Cuando se tenga la necesidad de realizar algtin cambio, las personas Titulares de las Unidades
Administrativas y de Apoyo de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social podran revisar el Manual

y hacer las observaciones pertinentes al Titular.

El Manual serg vigente mientras que no haya otro que lo sustituya.
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VI. MARCO JURiDlCO-NORMATIVO

CONSTITUCIONES:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo:

LEYES:
Ley de Desarrollo Social para el estado de Hidalgo:
Ley de Salud para el estado de Hidalgo:
Ley de Educacién para el estado de Hidalgo;
Ley de fomento a Ia lectura y el libro de| estado de Hidalgo;
Ley de fomento y fortalecimiento a Jas acciones de las Organizaciones de |a Sociedad Civil del
estado de Hidalgo;
Ley de Cultura del estado de Hidalgo;
Ley General de Responsabilidades Administrativas:
Ley General de Archivos;
Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
Ley General de Transparencia Yy Acceso a la Informacién Plblica;
La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;
Ley de Disciplina Financiera de Jas Entidades Federativas Y Municipios;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sy Reglamento:;
Ley Federal de| Trabajo;
Ley de Coordinacién Fiscal;
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;
Ley de Coordinacion para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Hidalgo;
Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental dej Estado de Hidalgo;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;
Ley de Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo;
Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Hidalgo;
Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo;
Ley de Transparencia Yy Acceso a la Informacion Publica;
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Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;
Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;

REGLAMENTOS:
Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Reglamento de Ia Administracién Publica para el Municipio de Mineral de Ia Reforma, Hidalgo;
Cédigo de Etica del Municipio de Mineral de Ia Reforma;

ACUERDOS:
Acuerdos por los que se emiten la clasificacion programatica (Tipologfa general) y clasificacion
funcional del CONAC;

PLANES:
Plan Municipal de Desarrolio de Mineral de la Reforma de la administracién en turno;

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:
Guia metodolégica para la formulacién del Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024;
Lineamientos para Ia Formulacién e Implementacién de Programas Municipales de Desarrolio
2017-2022 Hidalgo;
Guia Metodolégica para Programas Especiales e Institucionales;
LINEAMIENTOS generales para la elaboracién de diagnésticos de cuyos resultados se
obtienen propuestas de atencion de Programas de Desarrolio Social;
Aspectos para considerar para la elaboracién del diagnéstico de programas presupuestarios de
nueéva creacion o con cambios sustanciales que se Propongan incluir en la Estructura
Programatica del Presupuesto de Egresos de Ia Federacién, los cuales pueden ser utilizados
por los municipios;
Manual de Contabilidad Gubernamental de Mineral de la Reforma;
Catalogo Clasificador por Objeto de Gasto Mineral de la Reforma;
Catélogo Regiones Mineral de la Reforma;
Catalogo Unidades Responsables y Ejecutoras Mineral de Ia Reforma:
Catélogo de la Estructura Programatica Mineral de Ia Reforma;

Catalogo de los Objetivos de la Estructura Programatica;
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Catalogos de la clave Presupuestaria 2021:

Guia para la integracion y rendicién de informes de gestion financiera y cuenta publica para el
ejercicio fiscal (en curso) de los municipios de estado de hidalgo, ASEH:

Guia rapida para la Formulacion de Programas con la Metodologia del Marco Légico (MML),
SHCP, para definir Ia entrega de los componentes (bienes, servicios o equivalente) con base en
sus diagnésticos y criterios de seleccion;

Manual para el disefio Yy la construccién de indicadores, CONEVAL, para la elaboracién de
Matrices de Indicadores de Resultados;

Guia para la Elaboracién de la Matriz de Indicadores para Resultados, CONEVAL, para Ia
elaboracion de Matrices de Indicadores de Resultados;

Rdbrica para analisis de indicadores CREMAA:;

Mecanismo para el seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora, CONEVAL;

Manuales de Organizacién y de Procedimientos de |a Unidad de Planeacion y Evaluacién;
Lineamientos Generales en Materia de Control Interno del Municipio de Mineral de Ia Reforma,

Hidalgo;

OTRAS DISPOSICIONES:
Programa de Desarrolio Urbano y Ordenamiento Territorial de la Zona Metropolitana de

Pachuca de Soto 2015;

VI. ANTECEDENTES

PRIMERO: Que el 06 de noviembre de 2017 el Ayuntamiento de Mineral de la Reforma publicé a
través del Periédico Oficial del Estado de Hidalgo el Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

SEGUNDO: En fecha 27 de junio del afio 2022 fue publicada en el alcance uno ai Periédico Oficial del
Estado de Hidalgo, una reforma respecto de |a Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;
reforma en la cual se enfatizaron significativamente las atribuciones de los municipios, consolidando
con ello su ambito gubernamental que impera en los érganos municipales y los gobernados.
TERCERO: La Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo reformada refleja el sentido de Ia
transparencia y rendicién de cuentas, como consecuencia de Ia modernizacién de la vida institucional,
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por lo que el Ayuntamiento de Mineral de la Reforma, como sujeto obligado en Ia materia, deber3
acatar los nuevos lineamientos que  garanticen ¢l cumplimiento de |Ia ley.

Reforma, Hidalgo, y expide el Reglamento de Ia Administracién Publica para el Municipio de Mineral de
la Reforma, Hidalgo. en el Diario Oficial de la Federacién.

VIIl. ATRIBUCIONES

Las conferidas en e Reglamento de Ia Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la
Reforma, Hidalgo publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo Alcance Dos Num. 03 de 16

de enero de 2023, de acuerdo con lo siguiente:
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SECCION IX

DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LA

SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

SUBSECCION |

DE LA COMPETENCIA

educacion, cultura, recreacién y la promocion civico-social y humana encaminados a garantizar los
derechos al libre desarrolio de la personalidad y de acceso a la cultura,

IX. MISION

vulnerabilidad social.
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X. VISION

Consolidar politicas sociales mediante la coordinacién efectiva de los diversos 6rdenes de Gobierno y
la sociedad civil que fomenten las condiciones de un bienestar generalizado, sustentable Y equitativo,
basado en el desarrolio humano integral.

XI. PRINCIPIOS

Los servidores publicos de la Secretaria de Desarrolio Humano y Social se rigen por Principios
estipulados en el Articulo 5 del Cédigo de FEtica de la Administracién Publica Municipal de Mineral de Ia
Reforma, Hidalgo vigente, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo con fecha 18 de
marzo de 2019; y cuya observancia resulta indispensable en el actuar cotidiano en el desempefio de

Sus cargos, empleos o comisiones.

XIl. VALORES

Los valores que constituyen la conducta de los servidores publicos de Ia Secretaria de Desarrollo
Humano y Social estan establecidos en el Articulo 4 del Cédigo de Etica de la Administracién Publica
Municipal de Mineral de Ia Reforma, Hidalgo vigente, publicado en el Periédico Oficial del Estado de
Hidalgo con fecha 18 de marzo de 2019, y adicionalmente 3 estos son:

L Cooperacion: Los servidores publicos colaboran entre sj Yy propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes Yy programas gubernamentales,
generando asi una plena vocacién de servicio publico en beneficio de |5 colectividad y
confianza de la ciudadania en sus instituciones;

Il Entorno Cultural y Ecolégico: Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades
evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del
planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa Y preservacion de la cultura y del
medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones,
Promueven en la sociedad Ia proteccion Y conservacion de la cultura y el medio ambiente,

al ser el principal legado para las generaciones futuras;
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lil. Equidad de género: Los servidores publicos en el ambito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades Y oportunidades a los bienes Y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales, Y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales;

v. Igualdad y no discriminacion: Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, Ia edad, las discapacidades, la
condicion social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, Ia identidad o filiacion politica, el estado civil, Ia situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo;

V. Interés Pablico: Los servidores publicos acttan buscando en todo momento la maxima
atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva;

VL. Liderazgo: Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los
principios que la Constitucién y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales
Que por su importancia son intrinsecos a la funcién publica;

VIl. Respeto: Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros y compafieras de
trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que
propician el didlogo cortés y la aplicacién arménica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico; y

VIll. Respeto a los Derechos Humanos: Los servidores publicos respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
protegen de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los
derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman
una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad que
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prevé que los derechos humanos estin en constante evolucién y bajo ninguna

circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

Xill. ESTRUCTURA ORGANICA

SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL No. PLAZAS
92

Despacho de Titular de Ia Secretaria de Desarrollo Humano y Social 12

Direccion de Desarrollo Social 3

Departamento de Salud

Departamento de Educacién 5
Oficina de Bibliotecas 25
Departamento de Desarrolio Comunitario 30
Direccién de Atencién a las Organizaciones de Ia 1
Sociedad Civil
Departamento de Vinculacién a |las 3
Organizaciones de la Sociedad Civil
Departamento  de Fomento de Ias 3
Organizaciones de la Sociedad Civil
Direccion de Arte y Cultura 1
Departamento de Eventos Culturales 4
Departamento de Educacién Artistica 4
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

15.1 TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.
NOMBRE DEL PUESTO: Persona titular de Ia Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

No. de Ocupantes: 1.
Puesto del superior jerarquico inmediato: Presidente Municipal.

Subordinados: Nombre del Puesto nP: g PG
adscritas

H Despacho del Titular de Ia Secretaria.(Secretaria e
Particular)

1 | Director de Desarrollo Social, 63 —‘

] Director de Atencién a las Organizaciones de [a 6
Sociedad Civil.

h ' Director de Arte y Cultura. 8

Compafieros de Nivel Jerdrquico: Secretarios de las entidades de |a Administracién Publica

Municipal.

Elaborar, evaluar Yy ejecutar estrategias y politicas que promuevan el
Objetivo del puesto: bienestar social y el desarrollo humano de Ia poblacion, con la finalidad de
mejorar su calidad de vida.

Relaciones i A
. Con que puesto/irea ¢Para qué?
internas
] Secretaria de | Para la programacion de presupuesto de los ingresos y
Tesoreria. egresos en la competencia de sus actividades.

Secretaria de Servicios

reparacion, recoleccién de residuos y limpieza de los

Para la prestacion de servicios de mantenimiento,
Pablicos Municipales.
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[ espacios publicos requeridos.
i Para la adquisicién de recursos materiales e insumos
Secretaria de . .
3 . y necesarios para el desarrollo de las actividades de Ia
Administracién. .
Secretaria.
y Unidad de Planeacién y | Para [a elaboracién, evaluacién Yy seguimiento de los
Evaluacién. planes, politicas, programas y proyectos desarrollados.
Para la coordinacion Y comunicacién con todas las
5 Organismos  publicos dependencias de la administracién publica municipal en
municipales acciones y programas en materia de desarrollo humano y
social.
= Para el fortalecimiento de las necesidades de ayuda
6 | DIF municipal ! 7 N ] ]
L social y prestacién de servicios asistenciales. B

Relaciones [ T

Con que arealorganizacién Para qué?
externas
Ciudadania. Para la atencién de solicitudes que busquen
! mejorar la calidad de vida de los usuarios.
Organizaciones de la Sociedad Civil. Para establecer colaboraciones y obtener
apoyo en la implementacién de proyectos y
2 programas relacionados con el desarrollo
social.
Instituciones de educacion bésica, | Para acceder a programas o recursos que
medio superior y Superior publica y | mejoren Ia calidad educativa o el bienestar
3 | privada. de los estudiantes, asi como dar atencién a
hecesidades que puedan surgir y se
encuentren en el &mbito de competencia.
L4 Demas dependencias publicas | Para la colaboracién y coordinacién de liJ
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estatales que contribuyan en acciones administracion de Ia Secretaria y .¢j
en beneficio de Ia poblacién en | desarrolio de programas en beneficio de Ia
materia de Desarrolio Humano vy poblacién del municipio, en materia social,

Social.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Minima ‘ Deseable
Licenciatura ’ Posgrado

Especialidad: Optima l Compatible
Administracién Publica, Ciencias Administracién de empresas,
Politicas, Derecho, Antropologia y Economia, Trabajo Social, Psicologia
Sociologia. y Educacion.

Aptitudes: Comunicacion efectiva, organizacion, resolucién de problemas, orientacion a
resultados de calidad, empatia y trabajo en equipo.

Habilidades: J o g . .
Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, Supervisiéon y control,
toma de decisiones, capacidad de negociacion Yy habilidades interpersonales.

Comprender los principios y procesos de disefio, implementacion y evaluacién

de politicas publicas
Conocimiento de [as Mmejores practicas en Ia gestion de programas y
Conocimientos proyectos sociales.
Técnicos: Capacidad para trabajar con datos estadisticos y realizar analisis cuantitativos
y cualitativos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, Ia igualdad de
género, la inclusién social y la equidad.

Habilidades para fomentar la participacion ciudadana,
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Experiencia: . .
Minima en Afios, meses

Desarrollo  social, desarrollo humano,
indice de marginacién, Reglas de
Operacion de Programas  Sociales,
Politicas Publicas, estadistica,
sociabilidad, planeacion de proyectos y
administracién de recursos publicos.

S
Licencia para manejo: IL

5 afos.

NO

i

Observaciones: Por Ia responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario
contar con disponibilidad de horario.

Horario laboral: ' Mixto

Competencias ]
requeridas para

Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
el desempeiio
del puesto:

No aplica. No aplica.

L ]

FUNCIONES

l. Participar en el SNDS en los términos que sefiala Ia Ley General de Desarrolio Social
garantizando en el ambito municipal a los ciudadanos el derecho a la vida digna;
II. Establecer y dirigir las politicas publicas incluyentes que promuevan la igualdad de
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oportunidades en el desarrollo social y humano de los habitantes del Municipio, asi como la
participacién ciudadana en actividades educativas, artisticas, culturales, civicas, recreativas
y de salubridad;

1. Construir las politicas publicas de desarrollo humano y social en el ambito municipal, que
garanticen el derecho a la igualdad, considerando Ia inclusién de poblacién vuinerable en
materia de salud, educacién, arte y cultura; estableciendo los lineamientos y mecanismos
que orienten hacia el cumplimiento de la igualdad sustantiva en el ambito del desarrollo
humano y social;

v, Formular las politicas compensatorias y asistenciales, asi como oportunidades de desarrolio
productivo e ingreso, en beneficio de las personas, familias Y grupos sociales en situacién de
vulnerabilidad, destinando los recursos presupuestales necesarios y estableciendo metas
cuantificables;

V. Establecer y dirigir las politicas publicas que permitan contribuir al desarrolio de capacidades
productivas de las personas, familias, grupos vuinerables Yy organizaciones sociales en el
Municipio;

VI, Establecer las estrategias de apoyo, para la participacion de los grupos vulnerables de Ia
poblacién en la atencién de politicas publicas, Promoviendo su participacién activa y
desarrollo de las capacidades, con base en log principios de equidad e igualdad de
oportunidades, en coordinacién con las autoridades Estatales y Federales competentes en la
materia;

VIl.  Planear, formular, normar, instrumentar, coordinar Y supervisar el establecimiento de
acciones de caracter social para la promocién y ejecucion de programas, obras y proyectos
que contribuyan al mejoramiento de Ia calidad de vida de los habitantes de Municipio;

VII.  Formular el programa municipal de desarrollo social,

IX. Establecer y coordinar Ia operacién del Comité Municipal de Salud:

X. Participar y, en su caso, acudir en representacién del Presidente, en los comités que en
materia de salud se conformen, ante las diferentes instancias;

Xl. Fomentar a Ia salud, individual y colectiva, asi como las actividades de prevencién de
enfermedades;

XIl.  Emitir criterios para la ejecucién de los programas y acciones de desarrollo social en el

ambito municipal, con el fin de combatir la pobreza y la marginacion;
XNl.  Establecer las estrategias para Ia organizacioén, administracién y crecimiento del acervo de
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las bibliotecas municipales;

XIV. Establecer mecanismos para incluir Ia participacién de la sociedad civil organizada en los
programas, proyectos y acciones de desarrollo humano Y social que ejecuta la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social;

XV.  Promover y coordinar las actividades de integracién, desarrollo Y consolidacién de las
asociaciones de habitantes como mecanismos de participacién social;

XVL.  Vincular al Municipio con los diferentes sectores de la sociedad civil organizada, para la
obtencién de los beneficios para la poblacién del Municipio;

XVI.  Promover de manera coordinada con organizaciones ciudadanas, la realizacion de
programas, obras y acciones que ayuden a mejorar la condicién y calidad de vida de los
habitantes del Municipio;

XVIIl. Promover la participacién de organismos gubernamentales y organizaciones de la sociedad
civil municipales, estatales, nacionales e internacionales en las actividades, que inciden
favorablemente en Ia solucién de necesidades de Ia comunidad, procurando Ja autogestion y
formacién en valores;

XIX.  Definir los mecanismos para impulsar el desarrollo integral de los habitantes del Municipio
en el ambito urbano y rural;

XX.  Ejercer los fondos y recursos federales descentralizados o convenidos en materia social en
los términos de las disposiciones legales y normativas aplicables; informando sobre el
avance y resultados de esas acciones;

XXI. Establecer mecanismos para incluir la participacién social organizada en los programas y
acciones de desarrollo social;

XXIl.  Informar a la sociedad sobre las acciones en torno al desarrollo social de conformidad a lo
establecido en las disposiciones legales y normativas aplicables;

XXIl. Gestionar ante todos los érdenes de Gobierno Ia €jecucién en el Municipio de los programas
en materia de desarrolio social:

XXIV. Gestionar ante todos los ordenes de Gobierno 1Ia implementacion de proyectos
interinstitucionales, con el fin atraer las acciones sociales que beneficien a la poblacién
municipal:

XXV. Gestionar con instancias federales, estatales Yy municipales, asi como organismos publicos y
privados, recursos que coadyuven para la ejecucion de los proyectos y programas de
inversién en materia de desarrollo social del Municipio:
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XXVI. Gestionar la obtencién de patrocinios en Ia realizacién de congresos, eventos, concursos y
conferencias de caracter cientifico, cultural, educativo y artistico;

XXVII. Coordinarse con las instancias competentes de todos los érdenes de gobierno en |a
€jecucion de los programas y servicios que ofrecen a la ciudadania en mejora del desarrollo
y fortalecimiento social;

XXVII. Coordinar con el gobierno estatal la ejecucion de los programas de desarrolio social:

XXIX. Coordinar acciones con los municipios del Estado de Hidalgo, en materia de desarrollo
social;

XXX. Coordinar acciones de desarrollo social con municipios de otras entidades federativas, con
la aprobaci6n de las legislaturas correspondientes;

XXXI. Proponer Yy someter a la aprobacién de Presidente Ia suscripcion de convenios de
colaboracién con todos los 6rdenes de Gobierno, organizaciones de la sociedad civil,
instituciones privadas Y organismos no gubernamentales, que coadyuven al desarrollo social
y humano de la poblacién municipal y al fortalecimiento y ampliacién de las acciones
artisticas y culturales en el Municipio;

XXXIl. Coordinar con la Secretaria de Desarrolio Econémico municipal, el fomento de condiciones
que permitan estimular la productividad de grupos vulnerables de |a poblacién del Municipio

XXXI. Coadyuvar con las instancias competentes que realizan la evaluacién de las politicas
sociales;

XXXIV. Determinar acciones complementarias en materia educativa a fin de coordinar y
gestionar los apoyos para la poblacién del Municipio;

XXXV. Proponer y fomentar la organizacién y desarrollo de eventos de convivencia social, a nivel
municipal, estatal, nacional e internacional;

XXXV Fomentar la cultura de |a corresponsabilidad social;

XXX V. Proponer los mecanismos de difusién y promocion de Ia cultura y las artes dentro del
ambito municipal, fomentando la participacion de los diferentes grupos sociales;

XXXVIIL. Fomentar, organizar Y programar eventos y actividades culturales, civicas, de

recreacién y esparcimiento para los habitantes y visitantes del municipio, enfocados a
desarrollar una cultura ciudadana participativa y socialmente corresponsable;

XXXIX. Otorgar en forma directa los apoyos econdémicos y entregar apoyos en especie, en
beneficio de la poblacion vulnerable y asociaciones de participacién ciudadana, en las

acciones relacionadas con su competencia;
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XL.  Establecer el seguimiento a beneficiarios y monitoreo de apoyos otorgados a la poblacién en
las acciones relacionadas ¢on su competencia y

XLl. Las demas que, en relacion con su competencia, le asignen Presidente, las leyes,
reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.

XLIl.  Elaborar propuestas sobre la creacion, modificacién, organizacién, fusion o desaparicion de
las Unidades Administrativas a Su cargo de conformidad con el Manual de Organizacion,
para someterlos a la consideracion de Presidente;

XLNI. Disefiar y aplicar correctamente |as politicas, estrategias, normas Yy procedimientos
correspondientes a sus funciones:

XLIV. Nombrar Yy remover, previo acuerdo con Presidente, a las personas Titulares de las
Unidades Administrativas y las de Apoyo adscritas a sy Dependencia, asi como nombrar a
las y los servidores publicos adscritos restantes;

XLV. Participar dentro del ambito de su competencia en Ia elaboracién, instrumentacién, ejecucién
Yy seguimiento del PMD:

XLVI. Establecer las acciones previstas en el PMD y los programas, con las representaciones de
los grupos sociales o los Particulares interesados, tomando en consideracién los criterios
que puede emitir el COPLADEM:

XLVII. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnologias de Ia informacién;

XLVIII. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en Ia
Dependencia a su cargo, con base en las politicas publicas y prioridades establecidas para
el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal;

XLIX. Establecerla estrategia programatica de |a Dependencia, para coadyuvar al cumplimiento de
los objetivos y metas definidos en los instrumentos de planeacién que tiene Ia
Administracion Publica;

L. Autorizar los programas de la Dependencia previa consideracion, y en su caso, aprobacion
del Presidente:

LI Establecer los Programas presupuestarios de forma anual de Ia Dependencia, de acuerdo
con las directrices que establezca el PMD;

LI Presentar ante las instancias correspondientes de la Administracién Publica para su analisis
y revisién el plan de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos anual con
base en la estrategia programética, asi como con base en resultados para medir el
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desempefio de Ia Dependencia y de las Unidades Administrativas que la integran, en
alineacién con el PMD;

L. Ejecutar los programas previstos en e| PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asf como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

LIV.  Ejercer el Presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a sy cargo en apego a
los programas Y metas establecidos, asi como a la calendarizacién del gasto, siguiendo
criterios de austeridad, disciplina y transparencia;

LV.  Tramitar ante la instancia municipal correspondiente la asignacién, autorizacion y
modificacién del Présupuesto de gasto de operacién de la Dependencia a su cargo;

LVI.  Validar y remitir anualmente a I Secretaria de Tesoreria y Administracién el reporte sobre
monitoreo y evaluacién del ejercicio de los recursos asignados para el gasto de operacion de
la Dependencia a Su-cargo, para la incorporacién de Sus resultados en la propuesta de
Presupuesto de €gresos correspondiente;

LVIl. Gestionar Ia capacitacion del personal adscrito a sy Dependencia, con base en los

Municipio;

LVIIl.  Proteger y resguardar la informacion clasificada ¢omo reservada o confidencial;

LIX.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

LX.  Atender dentro de SuU competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

LXI.  Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o
por otras Dependencias de Ia Administracién Pdblica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en |a misma;

LXIl. Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de Ia Administracién Publica:

LXIl. Establecer mecanismos de coordinacion, cooperacion y vinculacion intergubernamentales e
intermunicipales, para el adecuado cumplimiento de sus funciones:

LXIV. Formular Yy entregar oportunamente |a informacién que le sea solicitada por Ayuntamiento,
para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo;

LXV. Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
Dependencia a su cargo o cuando se discuta algun asunto relacionado con sus actividades;

LXVI. Desempesar las comisiones que el Presidente encomiende y mantenerlo informado del
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desarrollo de las mismas;

LXVIl. Desempefiar los cargos honorificos en los érganos colegiados que el Presidente
encomiende y que las disposiciones legales y normativas establecen;

LXVIIl. Representar al Presidente en los asuntos que éste asigne, de conformidad con la
normatividad aplicable;

LXIX. Informar al Presidente y al Ayuntamiento sobre los avances Y acciones que se lleven a cabo
dentro de la Dependencia y establecer los ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de
metas;

LXX. Notificar a la Contraloria Municipal la conclusién del cargo de algin servidor publico de |a
Dependencia para efectos de Ia entrega recepcién, en la forma y términos que sefiala la Ley
de la materia;

LXXI. Dar cuenta anualmente para el informe del Presidente de la situaci6n que guarde la
Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando oportunamente la informacion
y datos que le sean requeridos;

LXXIl. Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares de las
Dependencias, a cualquier servidor publico subalterno y conceder audiencias al pUbilico;

LXXIll. Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia a sy
cargoy

LXXIV.Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Eonceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Alto
Recursos Humanos Dirigir y coordinar Alto
Recursos Financieros Administrar y planificar Alto

fjlformacién Analizar, validar y hacer publica Alto J

16.2 DESPACHO DEL TITULAR DE LA SECRETARIA.
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NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria particular
No. de Ocupantes: 1.
Puesto del superior jerarquico inmediato: Persona titular de la Secretaria de Desarrollo Humano y

Social.
No. de Plazas |
Subordinados: Nombre del Puesto .
adscritas
2 | Técnico especializado en administracion 0
1 | Técnico especializado en comunicacion 2
: Técnico especializado en Planeacion y programacion 4
presupuestal N

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Secretarios particulares de las demas Secretarias del Municipio.

Brindar apoyo administrativo y asistencia al Titular de Ia Secretaria, para Ia

- coordinacion de las acciones que ejecuten las Direcciones a su cargo, con el
Objetivo del puesto: . - = )

proposito de dar cumplimiento a los objetivos, acuerdos, programas y acciones

de la Secretaria,

=

Relaciones internas | Con que puesto/area LPara qué? —|
Direccion de Desarrolio Instruir, supervisar y dar seguimiento a las

1
Social. funciones asignadas.

Direccién de Atencion a las . . .
g Instruir, supervisar y dar seguimiento a Ias
2 Organizaciones de Ia : .

funciones asignadas.

}7 Sociedad Civil.

. . Instruir, supervisar y dar seguimiento a las
3 Direccion de Arte y Cultura. ) )
funciones asignadas.

Para la programacion Y presupuestacion de los

Particular de la Secretaria . _
4 ingresos y egresos en la competencia de sus

de Tesoreria.

actividades.

F Particular de la Secretaria Para la prestacion de servicios de mantenimiento,

—l]
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de Servicios Publicos reparacion, recoleccién de residuos y limpieza E’

Municipales. los espacios publicos requeridos
: Particular de la Secretaria Para la adquisicién de los recursos materiales e
de Administracion. informaticos de los espacios asignados.
: . Para la evaluacion y seguimiento de las metas,
Unidad de Planeacion y i
7 ] planes, politicas, programas y proyectos
Evaluacién. -
desarrollados por la Secretaria.
" Para el fortalecimiento de las hecesidades de
DIF municipal ) ) L
8 ayuda social vy prestacion de servicios
asistenciales.
Para la coordinacién y comunicaciéon con todas
& Organismos publicos | las dependencias de la administracion publica
municipales. municipal en acciones y programas en materia de
desarrollo humano y social.
Relaciones ) N )
Con que areal/organizacién éPara qué?
externas
] Ciudadania. Para la atencién de solicitudes que busquen
mejorar la calidad de vida de los usuarios.
Organizaciones de la Sociedad Para canalizar los temas en asunto con las areas
2 Civil. cofrespondientes dependientes a |a Secretaria de
Desarrollo Humano y Social.
Instituciones  de educacién | Para vincular a las instituciones educativas con el
3 basica, medio superior Y Superior | drea asignada como departamento de Educacién
publica y privada. bara su correcta atencién. Ademas de coordinar
visitas de la Secretaria a las distintas instituciones.‘J
Demés dependencias publicas | Para Ia colaboracién y coordinacién de |a
que contribuyan en acciones en administracién de Ia Secretaria de Desarrollo
4 beneficio de la poblacién en Humano y Social.

materia de Desarrollo Humano y
Social.
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Escolaridad: | Minima Deseable —‘
Licenciatura Posgrado
Especialidad: | Optima Compatible

Administracion  Publica, Ciencias m i ]
) i Administracién de eémpresas, Economia,
Politicas, Derecho, Antropologia y ) . - - n
Trabajo Social, Psicologia y Educacién.

Sociologia.
| g

Aptitudes: , ) . _ ) . .
Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia.

Habilidades: . s - =y
Capacidad de analisis, liderazgo, supervision y control, toma de decisiones,

capacidad de negociacién.

Comprender los principios y procesos de disefio, implementacién y evaluacién de
politicas publicas

Conocimiento de las mejores practicas en Ia gestion de programas y proyectos
sociales.

Conocimientos h . . . . L
Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar anslisis cuantitativos y

Técnicos: o ol ] ] L
cualitativos, y utilizar herramientas y software Para la gestién y visualizacién de
datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de género, la
inclusién social y la equidad.
Jiabilidades para fomentar la participacién ciudadana.
T
Experiencia: I Minima en Afos, meses
—
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Desarrollo  social, desarrolio  humano,
indice de marginacion, Reglas de
Operacién de los Programas Sociales, B
Politicas Publicas,'estadistica, sociabilidad, 2 3fcs.

planeacién de proyectos y administracién

de recursos publicos.

S
Licencia para manejo: [

Horario
Mixto
laboral:
Observaciones: Por |a responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario contar
Bn disponibilidad de horario,

Competencia j
S requeridas
para el | Nombre de Ia Competencia Nivel de dominio minimo
desempefio
del puesto:
1 No aplica. No aplica.

FUNCIONES
I Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas Y procedimientos

correspondientes a sus funciones;
Il Participar dentro de| ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacion,

ejecucion y seguimiento del PMD;
li. Dar seguimiento a [as acciones previstas en e PMD vy los programas, con las
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representaciones de los grupos sociales o los particulares interesados, tomando en
consideracion los criterios que puede emitir el COPLADEM;

V. Apoyo en la realizacién de tramites administrativos en materias de recursos humanos,
financieros, materiales y tecnologias de Ia informacién;

V. Planear y organizar las actividades que tengan encomendadas en la Dependencia a su
cargo, con base en las politicas publicas y prioridades establecidas para el logro de los
objetivos y metas del Gobierno Municipal;

Vi, Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de Jas metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;
VII. Elaborar propuestas sobre |a creacioén, modificacion, organizacion, fusion o desaparicion

de las Unidades Administrativas a su cargo de conformidad con el Manual de
Organizacién, para someterlos a la consideracién de la Persona Titular de la Secretaria
de Desarrollo Humano y Social;

VIIl.  Dar seguimiento a Ia ejecucion del presupuesto de egresos autorizado para la Secretaria
en apego a los programas y metas establecidos, asi como a Ia calendarizacién del gasto,
siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia;

IX. Dar seguimiento a las gestiones para la capacitacion del personal adscrito a la Secretaria,
con base en los lineamientos y criterios para la capacitacion y profesionalizacion de los
trabajadores del Municipio;

X. Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como
disefiar y administrar lag bases de datos, registros electrénicos y dgestionar la
implementacion de sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las

mismas;

XI. Proteger y resguardar Ia informacion clasificada como reservada o confidencial;

Xll.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito
de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Xill.  Atender dentro de sy competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

XIV.  Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente
0 por otras Dependencias de Ia Administracién Priblica, de acuerdo a las politicas y
normas establecidas en |a misma; .

XV.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y deméas

Dependencias de la Administracion Publica;
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XVL.  Por encomienda del Secretario, formular y elaborar oportunamente Ia informacién que le
sea solicitada por Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del
mismo;

XVIl.  Representar a la Persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social en los
asuntos que éste asigne, de conformidad con la normatividad aplicable;

XVIIl. Informar a la Persona Titular de Ia Secretaria de Desarrollo Humano y Social y al
Ayuntamiento sobre Jos avances y acciones que se lleven a cabo dentro de la
Dependencia y establecer los ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

XIX.  Unificar de manera anual un informe para el Presidente de Ia situacién que guarde la
Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando oportunamente |a
informacién y datos que le sean requeridos:

XX.  Atender las peticiones de los ciudadania, de acuerdo a la instruido por la persona Titular;

XXI.  Brindar apoyo directo a la Persona Titular, organizando y coordinando su agenda,
programando reuniones, citas Yy eventos importantes;

XXIl.  Proporcionar apoyo administrativo para atender, desahogar Y supervisar los asuntos
propios de su cargo.

XXIN. Planificar y coordinar eventos oficiales, visitas de funcionarios y personalidades
importantes, ceremonias Yy actos protocolarios.

XXIV.  Gestionar, filtrar y administrar las comunicaciones tanto orales como escritas y

XXV. Las demas que sefialen las disposiciones de Ia Persona Titular.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion I Gradow
Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos Dirigir y coordinar Medio
Recursos Financieros Planificar Bajo
Informacion Analizar y notificar Alto

15.2.1 AREA TECNICA ESPECIALIZADA EN ADMINISTRACION
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NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Especializado en Administracién “A”

No. de Ocupantes: 2

Puesto del superior jerarquico inmediato: Secretario Particular de Ia Secretaria de Desarrollo
Humano y Social.

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Técnico Especializado en Planeacién y Programacion
Presupuestaria

“A”y Técnico Especializado en Comunicacion “A”.

Brindar apoyo administrativo y asistencia a la Secretaria Particular en Ia
planeacion, organizacion, direccion y control de los recursos materiales,
Objetivo del puesto: tecnolégicos, humanos y financieros dependientes de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social, realizando tareas de enlace y coordinacién para
el cumplimiento de los objetivos y acuerdos institucionales.

Relaciones internas ’?:on qué puesto/area? ¢Para qué?

1 Direccion de Desarrollo Turnar y dar seguimiento a las solicitudes y
Social. oficios.

Direccién de Atencién a las L "
e Turnar y dar seguimiento a las solicitudes y
2 Organizaciones de la

Sociedad Civil.

oficios.

) i Turnar y dar seguimiento a las solicitudes y
3 Direccion de Arte y Cultura. o
oficios.

) . Para la entrega y recepcién de documentacién de
4 Secretaria de Tesoreria. X
las areas.

Para la entrega y recepcion de documentacion de

L las areas, asi como, para la gestion de servicios
Secretaria de Servicios o i »

5 ) . de mantenimiento, reparacion, recoleccion de
Publicos Municipales. . o i o
residuos y limpieza de los espacios publicos

requeridos.
6 Secretaria de | Para la entrega y recepcion de documentacion de |
| Administracion. las dreas, asi como, para el seguimiento de las

("] Q\l’h:r':]a['j%ﬂ:‘;'e?jﬂgflHzce;méobpf;rgguma B 0177137160690 y(771)71 063 41 &  www mineraldelareforma gob.mx




MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIZO
20202034

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA
MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

Versién No. 2
Fecha de actualizacion:
22/marzo0/2023

gestiones realizadas para Ia adquisicién de Ioﬂ

recursos materiales e informaticos de la
Secretaria.
. Unidad de Planeacion y | Para la entrega y recepcion de documentacion de
Evaluacién. las areas.
iR Para la entrega y recepcion de documentacién de
8 DIF municipal ]
las areas.
b s ‘ Para la administracién Y manejo del personal
Direccion de Recursos
9 adscrito a la Secretaria de Desarrollo Humano Y
Humanos. ]
Social.
10 Secretaria de Desarrollo | Para la entrega y recepcion de documentacion de
Econémico. las areas.
70 Instituto  Municipal de |Ia | Para la entrega y recepcion de documentacion de
Mujer. las areas.
o Instituto  Municipal de |[a Para la entrega y recepcion de documentacion de
Juventud. las areas.
13 Instituto  Municipal de [a Para la entrega Y recepcion de documentacion de
Cultura Fisica y el Deporte. | las areas.
Para la entrega y recepcion de documentacion de
Secretaria de Obras | las &reas, asi como, para la gestion de pipas,
14 Pablicas, Desarrollo Urbano planos arquitecténicos Y generadores para
y Ecologia. mantenimiento y remodelacién de los espacios a
cargo.
Para la entrega y recepcion de documentacién de
las areas, asi como, para la revisién de contratos,
15 Secretaria General. . o . .
convenios, coordinacién con proteccién civil,
ademas de la difusién de eventos,
) Para la organizacién y logistica de eventos en
Despacho del Presidente .
16 . comin con el Presidente a2 través del
Municipal. .
departamento de giras.
17 Unidad de Transparencia y | Para recabar las obligaciones de transparencia y

0 Av Hidalgo No 32, Col Centro, Pachuguilla
Mineral de la Reforma. Hgo C P 42180

q 01 (77171 60690y (771)71063 41

®  www mineraldelareformz gob mx




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

- Versién No. 2
,MANUAL DE ORGAN'ZACION Fecha de actualizacion:
MINEEFAL DE LA REFORMA SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 22/ma|20/2023

COMPROMISO ES CONTIZO
2030 3024

Acceso a la Informacion. tramitar |as solicitudes de acceso a Ia|
informacion.

Para la entrega de declaraciones patrimoniales
i del personal adscrito a Ia Secretaria, asi como

18 Contraloria . ) . . .
como la notificacién de quejas y denuncias

emitidas por los usuarios,

I . Para solicitar apoyo de la unidad policiaca y
Secretaria de Seguridad ] P . ]
19 "l J o canina K9 para la proteccion de Ias instalaciones
Publica y Transito Municipal

a cargo de la Secretaria,

Relaciones f | = )i 7
Con que area/organizacién ¢Para qué?
externas
[ Ciudadania. Para la atencién de solicitudes dirigidas a Ia

persona ftitular de la Secretarig de desarrollo
Humano y Social.

Demas dependencias publicas | Para la atencion primaria que se requiera con las
que contribuyan en acciones en dependencias o de ellas hacia la Secretaria.
2 beneficio de |a poblacién en

materia de Desarrollo Humano y

Social.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: | Minima ‘ Deseable —{
Carrera técnica —‘Ticenciatura W
Especialidad: Optima Fompatible —[
Administracién Puablica, Ciencias .
. . . Psicologia, Economia, Educacién,
Politicas, Administracién de Empresas .
Contabilidad.

y Trabajo Social.
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Aptitudes: i . . . ) .
Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia.

Habilidades: Capacidad de andlisis, organizacion Y control, comunicacion efectiva, comprensién
lectora, gesti6n del tiempo, toma de decisiones, capacidad de negociacion, atencién
al cliente.

Conocimiento del funcionamiento y el manejo de la administracion publica. —]
Conocimiento de las mejores practicas en la gestion de programas y proyectos
sociales.

Conocimientos Capacidad para utilizar herramientas y software para la gestién y visualizacion de
Técnicos: datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de género, la
inclusién social y la equidad.

Ofimatica.

Eonocer el proceso archivistico.

L

-

Experiencia: . -
Minima en Anos, meses

Recursos humanos, manejo de software
de procesamiento de datos y texto,
redaccion de documentos oficiales, | 2 afios.
administracién de espacios publicos,
Lmanejo de informacién publica. J

Licencia para manejo: F ’ X [ NO ) j

Diurno J

0 Av. Hidalgo No. 32, Col Centro. Pachuquilia
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Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario contar
con disponibilidad de horario,

Competencia | ]
S requeridas
para el | Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempefio
del puesto:
1 No aplica. No aplica.
e
FUNCIONES

I.  Disefiar y aplicar correctamente |las politicas, estrategias, normas Yy procedimientos
correspondientes a sus funciones;

Il.  Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracion, instrumentacién, ejecucion y
seguimiento del PMD;

ll.  Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus atribuciones;

IV.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de Ia informacién:;

V.  Tramitar ante Ia instancia municipal competente los suministros de bienes muebles y servicios
necesarios para el cumplimiento de las funciones de las Unidades Administrativas de la
Dependencia, asi como Ia baja de los bienes asignados a la misma en la forma y términos que
sefialen las disposiciones legales correspondientes;

VI.  Gestionar dentro del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios la dotacién
de combustible ante la instancia municipal competente, para el parque vehicular asignado a la
Secretaria a su cargo, asi como de sus vehiculos utilitarios;

VIl.  Asegurar que las unidades del parque vehicular asignado a la Secretaria a su cargo, asi como
sus vehiculos utilitarios cuenten con un mantenimiento preventivo oportuno y en medidas de las

necesidades de la operaci6n:

0 Av. Hidalgo No. 32. Col Centro. Pachuquilla
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VIIl.  Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados a Ia

Dependencia en términos de los lineamientos y la normatividad aplicable en la materia:

IX.  Gestionar para la Secretaria apoyo técnico en los temas relacionados con las tecnologias de la
informacién;

X.  Gestionar los sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la
Dependencia con eficacia y eficiencia;

Xl.  Realizar las gestiones necesarias ante las instancias municipales competentes para el
adecuado funcionamiento de los recursos tecnolégicos asignados a la Dependencia, con el fin
de garantizar la continuidad de los servicios informaticos y de comunicaciones a través del
soporte, mantenimiento preventivo Yy actualizacién a los equipos y redes informaticas;

Xill.  Gestionar Ia capacitacién del personal adscrito a la Secretaria, con base en los lineamientos y
criterios para la capacitacién y profesionalizacién de los trabajadores de| Municipio;

Xll.  Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
Y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control Y seguimiento de las mismas;

XIV.  Integrar, administrar, organizar, controlar Y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
Posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
Yy principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:

XV.  Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

XVI.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XVIl.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién piblica gubernamental;

XVIll.  Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de [a Administracién Pablica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en Ia misma;

XIX.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de |a Administracién Pdblica;

XX.  Notificar a Ia Contraloria Municipal la conclusién del cargo de algin servidor publico de la
Dependencia para efectos de Ig entrega recepcién, en la forma y términos que sefiala la Ley de

la materia;
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XXI.  Turnar las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Secretarfa;
XXIl.  Difundir la informacién sobre Jas actividades y funciones propias de la Secretaria de
conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién
Publica;
XXIll.  Canalizar a las areas dependientes de la Secretaria la documentacién oficial remitida por Ia

ciudadania, otras secretarias e instituciones externas:

XXIV.  Dar a conocer a la Persona Titular de Ia Secretaria de Desarrollo Humano y Social el estatus y
los documentos pendientes de respuesta;

XXV.  Llevar el registro de asistencia del personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Humano y
Social;

XXVI.  Supervisar, registrar y asignar las plazas disponibles para prestadores de servicio social y/o
practicas profesionales dentro de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social y

XXVIl.  Las demas que sefialen las disposiciones de Ja Persona Titular de la Secretaria de

Desarrollo Humano y Social.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

'?onceptos Descripcion Grado —[
Recursos Materiales Recepcionar , distribuir y administrar, Alto
Recursos Humanos Coordinar. Alto
Recursos Financieros Administrar. Bajo
Informacién Recepcionar, registrar, turnar y archivar. Alto

16.2.2 AREA TECNICA ESPECIALIZADA EN COMUNICACION
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Especializado en Comunicacién “A”
No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Despacho de la Persona Titular de la Secretaria de

Desarrollo Humano Yy Social.
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Compaiieros de Nivel Jerarquico: Téchico Especializado en Planeacién y Programacion
Presupuestaria
“A”, Técnico Especializado en Administracion “A”.

No. de Plazas |

Subordinados: Nombre del Puesto
adscritas

Lz l Técnico especializado en Comunicacién “B” ‘ 0

Desarrollar estrategias y acciones para transmitir mensajes de manera efectiva
a través de diversos medios Yy canales de comunicacién, con la finalidad de
difundir informacién Y generar conciencia sobre los Proyectos y acciones que
se llevan a cabo en la Secretaria para abordar las necesidades sociales.

Objetivo del puesto:

Relaciones internas 'Ron qué puesto/area? éPara qué? —[
Para obtener informacion precisa de los
Direccion de Desarrollo programas y actividades que se desarrollan en el
Social. area y contar con los elementos suficientes para

la creacion de contenidos de las redes sociales.

Para obtener informacion precisa de los

Direccién de Atencion a las h.
programas y actividades que se desarrollan en el

2 Organizaciones de la

. . area y contar con los elementos suficientes para
Sociedad Civil.

la creacion de contenidos de las redes sociales.

Para obtener informacién precisa de los
. " programas y actividades que se desarrollan en el
3 Direccion de Arte y Cultura. ] .

area y contar con los elementos suficientes para

la creacion de contenidos de las redes sociales.

[
Para obtener informacion precisa de los
o programas y actividades que se desarrollan en el
4 Bibliotecas . .
areay contar con los elementos suficientes para
| la creacion de contenidos de lag redes sociales. J
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externas
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Centros de desarrollo
comunitario

Para obtener informacion precisa de los—[
programas y actividades que se desarrollan en el
area y contar con los elementos suficientes para
la creacion de contenidos de las redes sociales.

Instituto  Municipal de Ia
Mujer.

Para obtener informacién precisa de los |
programas y actividades que se desarrollan en el
area y contar con los elementos suficientes para
la creacion de contenidos de las redes sociales.

Instituto  Municipal de Ia
Juventud.

Para obtener informacion precisa de los
programas y actividades que se desarrollan en el
area y contar con los elementos suficientes para
la creacion de contenidos de Jas redes sociales.

Instituto  Municipal de Ia
Cultura Fisica y el Deporte.

Para obtener informacién precisa de los
programas y actividades que se desarrolian en el
area y contar con los elementos suficientes para
la creacion de contenidos de las redes sociales.

Direccién de Comunicacién
Social

Para la entrega de contenido digital generado por
parte de la Secretaria y el intercambio de datos
para resolver dudas de la ciudadania que hace
contacto a través de redes sociales,

-

Con que érealorganizaci_én

éPara qué?

Ciudadania.

Para la atencién de solicitudes y peticiones a través
de mensajes que presenta la poblacién en materia

de Desarrollo Humano y Social.

Instituciones de educacion
basica, medio superior y superior
publica y privada.

Para facilitar la comunicacién con las instituciones,
Y generar estrategias en materia de Desarrollo

Social.
|
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: | Minima Deseable —’
Licenciatura Posgrado
Especialidad: | Optima Compatible
Comunicacién, Disefio Gréfico,
. - Fotografia y Cinematografia.
LMercadotecma, Publicidad.
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia,

creatividad, sentido de innovacion.

Habilidad Capacidad de anilisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y control, toma de—\
abilidades:
decisiones, capacidad de negociacion. Desempefia una amplia gama de actividades

tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la aplicacién de

un rango variado de principios fundamentales y técnicas complejas.
—

Amplio conocimiento del funcionamiento de software de disefio. T
Edicién de fotografia y video.

. Conocimiento de la administracion publica.
Conocimientos . - . . ..
promy Capacidad para utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacién de
Técnicos:
datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de género, la
inclusion social y la equidad.

Habilidades para fomentar la participacion ciudadana.

Experiencia: .. i
Minima en Aiios, meses

Creacion de campafias publicitarias,
marketing digital y politico, creacién de 3 afios.
contenido, edicién de video y fotografia, J
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redaccién de textos, estadistica,
planeacién de proyectos.
Licencia para manejo: El I X ' NO ’ j
Horario
Mixto
laboral:

Observaciones: Por [a responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario contar
con disponibilidad de horario.
L g |

Competencia

$ requeridas
para el | Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desemperio
del puesto:
1 No aplica. No aplica.

L

FUNCIONES

I.  Disefiar y aplicar correctamente |las politicas, estrategias, normas Yy procedimientos
correspondientes a sus funciones;

Il.  Gestionar Ia capacitacién del personal adscrito a Su area, con base en los lineamientos y
criterios para la capacitacién y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

lll.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electronicos y gestionar la implementacion de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de |as mismas;

IV.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan , reciban , obtengan, adquieran, transformen o

Av. Hidalgo No. 32. Col Centro. Pachuguilia ]
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posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones los estandares
y principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de Ia documentacién a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

V.  Protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial.

VL.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

VII.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

VIIl.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de la Administracién Pdblica , de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

IX.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Publica;

X.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a Ia competencia a su cargo;

Xl.  Difundir la informacion sobre las actividades y funciones propias de la Secretaria de
conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién
Publica y las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables:

Xll.  Generar contenido publicitario e informativo de las dependencias de la Secretaria;

Xill.  Cobertura de eventos de la persona titular;

XIV.  Aporte de material para uso de la gaceta municipali;

XV.  Coordinacién con enlaces de las diferentes direcciones de Ia Secretaria para el disefio y
ejecucion de proyectos:

XVI.  Dar a conocer de forma permanente a través de medios de difusién, planes programas y
actividades de la Secretaria:

XVIl.  Disefiar y ejecutar campafias publicitarias de las dependencias de la Secretaria y de esta
misma;
XVII.  Propiciar la participacién ciudadana a través de redes sociales;

XIX.  Cobertura de fotografia y video de las actividades de la Secretaria:

XX.  Realizar monitoreo diario de Ia pagina de la Secretaria:

XXI.  Andlisis informativo de publicaciones .

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Q Av. Hidalgo No 32, Col Centro. Pachuquilla
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Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Recepcionar y administrar. Bajo
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Alto
Recursos Financieros Administrar y planificar. Bajo
Informacién Archivar y publicar. Alto

15.2.2.1 NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Especializado en Comunicaciéon “B”

No. de Ocupantes: 2

Puesto del superior jerarquico inmediato: Técnico Especializado en Comunicacién “A”
Compaiieros de Nivel Jerarquico: Técnico Especializado en Planeacién y Programacion
Presupuestaria

“g

Brindar apoyo en las acciones para transmitir mensajes de manera efectiva a
través de diversos medios y canales de comunicacion, para garantizar la
Objetivo del puesto: | fluidez de la comunicacién interna y externa; para difundir informacién y
generar conciencia sobre los proyectos Yy acciones que se llevan a cabo para

|ibordar las necesidades sociales.

Relaciones internas ITCon qué puesto/area? ¢Para qué?
[ Para obtener informacién precisa de los
Direccion de Desarrollo programas y actividades que se desarrollan en el

1
Social. area y contar con los elementos suficientes para

la creacion de contenidos de las redes sociales.

Para obtener informacion precisa de los

Direccién de Atencién a las ..
programas y actividades que se desarrollan en el

2 Organizaciones de |la

) . area y contar con los elementos suficientes para
Sociedad Civil.

la creacién de contenidos de las redes sociales.

Para obtener informacién precisa de los
3 Direccién de Arte y Cultura. programas y actividades que se desarrollan en el
area y contar con los elementos suficientes paraJ

Av. Hidalgo No. 32, Col Centro Pachuquilia
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Para obtener informacién precisa de los

o Programas y actividades que se desarrollan en el
Bibliotecas i ,

area y contar con los elementos suficientes para

la creacion de contenidos de las redes sociales.

J I ’ la creacién de contenidos de las redes sociales.
4
Para obtener informacién precisa de los
= Centros de desarrollo | programas y actividades que se desarrollan en el
comunitario area y contar con los elementos suficientes para

la creacion de contenidos de las redes sociales.

Para promover sus servicios, programas y
Instituto Municipal de |a actividades, asi como a generar conciencia sobre
Mujer. los derechos de las mujeres y la igualdad de

género en el municipio.

Para la correccion Y apoyo de las publicaciones,

Instituto  Municipal de Ia . . ] )
realizar las modificaciones pertinentes y darlas a

Juventud. »
conocer a la poblacion.

6
7

Para comunicar los beneficios y oportunidades
8 Instituto Municipal de Ia que ofrece, y motivar a los habitantes del
9

Cultura Fisica y el Deporte. municipio a involucrarse activamente en las
actividades y proyectos del instituto.

Para la entrega de contenido digital generado por
Direccién de Comunicacion parte de la Secretaria y el intercambio de datos
Social para resolver dudas de [a ciudadania que hace

contacto a través de redes sociales. b

Relaciones B . N
Con que areal/organizacion éPara qué?
externas
Ciudadania. Para la atencién de solicitudes y peticiones a través
1 de mensajes que presenta la poblacién en materia

de Desarrollo Humano y Social.
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Instituciones de  educaci6n | Para facilitar la comunicacion con las instituciones,
2 basica, medio superior y superior | y generar estrategias en materia de Desarrollo

publica y privada. Social.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: [_Ml’nima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: | Optima Compatible
Comunicacié.n, S (M ranco 4 Fotografl'ayCinematografia.
LMercadotecnla.
Aptitudes: [Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatl’a,]
creatividad, sentido de innovacion.

Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y control, toma (m
decisiones, capacidad de negociacién. Desempefia una amplia gama de actividades
tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la aplicacién de
L un rango variado de principios fundamentales y técnicas complejas. J

Habilidades:

f ]
Amplio conocimiento del funcionamiento de software de disefio.

Edicion de fotografia y video.

Conocimientos | Conocimiento de la administracién pablica.

Técnicos: Capacidad para utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacién de

datos.
Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de género, la

inclusién social y la equidad.
LHabilidades para fomentar la participacion ciudadana.
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Experiencia: [
Minima en Afios, meses
 Creacion de campafias publicitarias,
marketing digital y politico,creacion de
contenido, edicién de video y fotografia, | 1 afio.
redaccion de textos, estadistica,
planeacién de proyectos
Licencia para manejo: ‘SI X ‘ NO 7
Horario ]
Mixto
laboral:
Observaciones: Por Ia responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario contar
con disponibilidad de horario.
i =
Competencia
$ requeridas
para el | Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempefio
del puesto:
1 No aplica. No aplica.
FUNCIONES

Av. Hidalgo

¢ Mineral de 1a Reforma, Hgo C.P 42180

Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones:;

Gestionar la capacitacién del personal adscrito a su area, con base en los lineamientos y
criterios para la capacitacion y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio:

No. 32, Col Centro. Pachuquilia
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l.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacion de
sistemas informaticos hecesarios para el control Y seguimiento de las mismas;

IV.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan , reciban » obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones los estandares
Y principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:

V.  Proteger Yy resguardar la informacidn clasificada como reservada o confidencial.

VL. Entregar el archivo documental a quien [o sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables:;

VIIl.  Atender dentro de Su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

VIIl.  Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de |g Administracién Publica , de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en Ia misma;

IX.  Asesorar técnicamente en asuntos de Su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de Ia Administracion Pdblica;

X.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia a su cargo;

Xl Difundir Ia informacién sobre las actividades y funciones propias de la Secretaria de
conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracion
Publica y las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables:

Xll.  Generar contenido publicitario e informativo de las dependencias de Ia Secretaria;

Xll.  Cobertura de eventos de la persona titular;

XIV.  Aporte de material para uso de la gaceta Mmunicipal:

XV.  Coordinacién con enlaces de las diferentes direcciones de la Secretaria para el disefio y
ejecucion de proyectos;

XVI.  Dar a conocer de forma permanente a través de medios de difusion, planes programas y
actividades de Ia Secretaria:

XVIl.  Disefar Yy ejecutar camparias publicitarias de las dependencias de |a Secretaria y de esta
misma;
XVI.  Propiciar la participacion ciudadana a través de redes sociales:

XIX.  Cobertura de fotografia y video de las actividades de Ia Secretaria;
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XX.  Realizar monitoreo diario de la pagina de la Secretaria;
XXl Andlisis informativo de publicaciones :
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
[?onceptos Descripcion Grado
LRecursos Materiales Recepcionar y administrar. Bajo
LRecursos Humanos Coordinar y dirigir. Bajo
I Recursos Financieros Administrar y planificar. Bajo |
Llnformacic’m Archivary publicar. Alto

15.2.3 AREA TECNICA ESPECIALIZADA EN PLANEACION Y PROGRAMACION PRESUPUESTAL
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Especializado en Planeacion y Programacién Presupuestal “A”

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerérquico inmediato: Secretaria Particular de Ia persona Titular de Ia
Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

Comparieros de Nivel Jerarquico: Técnico Especializado en Comunicacién “A”, Técnico
Especializado en Administracién “A”.

No. de Plazas
Subordinados: Nombre del Puesto

adscritas

Técnico especializado en Planeacién y Programacion
Presupuestal “B”

Establecer un proceso estructurado y estratégico para Ia gestion de los
Objetivo del puesto: recursos econémicos de la Secretaria, que permita definir metas financieras y
objetivos especificos que se desean lograr en un periodo determinado.

Relaciones internas Fon que puesto/area ¢Para qué? 7

) Av. Hidaigo No. 32, Col Centro Pachuguitla
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[ L Instruir, supervisar y dar seguimiento a las |
Direccion de Desarrollo . .
1 Social funciones asignadas en relacién a Ia planeacién y
ocial.

programacion presupuestal.

Direccién de Atencién a las Instruir, supervisar y dar seguimiento a las
2 Organizaciones de |Ia funciones asignadas en relacion a Ia planeacién y
Sociedad Civil. programacion presupuestal.

Instruir, supervisar y dar seguimiento a las

3 Direccién de Arte y Cultura. funciones asignadas en relacion a Ia planeacién y
programacion presupuestal.

Para la programacién Y presupuestacion de los

4 Particular de Tesoreria. ingresos y egresos en |a competencia de sus
actividades.
Secretaria de | Para la adquisicion de los recursos materiales e e
2 Administracion. informaticos de los espacios asignados.

. . Para la coordinacién en la evaluacion de los
Unidad de Planeacion y »

6 5 planes, politicas, programas y proyectos
Evaluacion.
desarrollados.

Para la coordinacién Yy comunicacién con todas

. Organismos publicos | las dependencias de |a administracién publica
municipales. municipal en acciones y programas en materia de
desarrollo humano y social.
Para la revision de contratos, convenios, |
8 Direccion Juridica correspondencia, ademas de comunicacion
| correcta y efectiva.
Relaciones
Con que areal/organizacion ¢Para qué?
externas
Proveedores Para vincular la informacién obtenida a el o las |
! areas correspondientes.
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: | Minima Deseable —{
Licenciatura Posgrado
Especialidad: | Optima Compatible
Administracion Publica,  Ciencias
Politicas, Administracién de Empresas, Economia, Finanzas, Derecho,
Contabilidad.
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia,
integridad. J

Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, Supervision y control, toma de
decisiones, capacidad de negociacion. Desempefia una amplia gama de actividades
tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la aplicacién de

Habilidades:

un rango variado de principios fundamentales y técnicas complejas.

[?laboracién de Presupuestos Basados en Resultados. ]
Conocimiento en Administracion Publica.

Comprender los principios y procesos de disefio, implementacién y evaluacion de
politicas publicas

Conocimientos Conocimiento de las mejores practicas en |a gestion de programas Yy proyectos

Técnicos: sociales.
Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis Cuantitativos y

cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacién de

datos.
Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de género, la

inclusién social y la equidad.

Av. Hidalgo No. 32. Col Centro, Pachuquilia {
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Experiencia: . .
Minima en Afos, meses
Reglas de Operaciéon de los Programas
Sociales, Politicas Publicas, estadistica,
planeacién y programacién de | 3 afios.
presupuestos y administracion de recursos
{ publicos.
Licencia para manejo: B , ' NO ] X j
Horario
Diurno
laboral:
Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario contar
con disponibilidad de horario,
Competencia 4\
$ requeridas
para el | Nombre de Ia Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio
del puesto:
1 No aplica. No aplica.
FUNCIONES

I.  Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas Yy procedimientos
correspondientes a sus funciones:
IIl.  Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacién, ejecucion y
seguimiento del PMD;
. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales

y tecnologias de la informacién;

Av. Hidalgo No. 32, Col Centro. Pachuquilla
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IV.  Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

V.  Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Secretaria en apego a los programas y
Mmetas establecidos, asi como a I3 calendarizacion del gasto, siguiendo criterios de austeridad,
disciplina y transparencia;

VI.  Gestionar la capacitacién del personal adscrito a su area, con base en los lineamientos y
criterios para la capacitacion Y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

VIl.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacién de
sistemas informéticos hecesarios para el control Y seguimiento de las mismas;

VIIl.  Integrar, administrar, organizar, controlar Y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
Y principios en materia archivistica;dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:

IX.  Proteger y resguardar la informacién clasificada ¢omo reservada o confidencial;

X.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Xl.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

Xll.  Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida ‘internamente o por
otras Dependencias de Ia Administracién Publica, de acuerdo a las politicas Yy normas
establecidas en la misma;

XW.  Asesorar tecnicamente en asuntos de Su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de Ia Administracién Publica;

XIV.  Conjuntar anualmente los informes de Ia Secretaria dirigidos al Presidente de la situacién que
guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando oportunamente la
informacién y datos que le sean requeridos;

XV.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a |a competencia del area;

XVI.  Elaborar y mantener actualizados los Manuales de Organizacién y Procedimientos de Ia
Secretaria,, conforme a los lineamientos establecidos por la Unidad Administrativa de Recursos
Humanos de la Secretaria de Tesoreria y Administracién; garantizando que todas las

actividades de Ia Dependencia se reflejan en los mismos;
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XVII.  Conducir, dentro de Su competencia, la formulacién, implementacién y seguimiento de los

estudios de prospectiva necesarios, para realizar una planeaci6n estratégica del desarrollo del
Municipio en el largo plazo, los cuales se referiran a la definicién e implementacién de politicas
publicas que tengan relacién con la construccién de escenarios futuros y planes de accién para
Su consecucion;

XVIll.  Trabajar en conjunto con las direcciones de |a Secretaria, la propuesta de cuotas y tarifas por
diversos conceptos que deban ser incluidos dentro del proyecto de la Ley de Ingresos del
Municipio para cada ejercicio fiscal;

XIX.  Conducir el proceso interno de programacion, presupuestacion, integracién de la cuenta publica
y avances de gestion financiera, evaluacion e informacién de la Secretaria, en apego a la
normatividad aplicable;

XX.  Coordinar el proceso de gestion programatica Y presupuestacion del gasto publico total para el
ejercicio correspondiente en el programa financiero calendarizado ante Ia instancia municipal
correspondiente;

XXI.  Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de operacién de |a
Secretaria, con base en Ia normativa emitida para tal efecto por la Secretaria de Tesoreria y
Administracién;

XXII.  Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de Ia Dependencia:

XXIN.  Elaborar el reporte sobre monitoreo y evaluacién del ejercicio de los recursos asignados para el
gasto de operacion de la Secretaria, para la incorporacién de sus resultados en la propuesta de
Presupuesto de €gresos correspondiente y

XXIV.  Las demas que sefalen las disposiciones de |a Persona Titular de la Secretaria de

Desarrolio Humano y Social.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Recepcionar y administrar. Alto
Recursos Humanos Coordinar y dirigir, Alto
Recursos Financieros Administrar y planificar. Alto
Llnformacién Archivary publicar. Bajo
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16.2.3.1 NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Especializado en Planeacién y Programacion Presupuestal
“g

No. de Ocupantes: 3

Puesto del superior jerarquico inmediato: Técnico Especializado en Planeacién y Programacion
Presupuestal “A”

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Técnico Especializado en Comunicacién “B”.

Brindar apoyo en los Procesos estructurados para la gestién de los recursos

L economicos de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social, que permita
Objetivo del puesto: { ¥ oy .

definir metas financieras y objetivos especificos que se desean lograr en un

periodo determinado.

Relaciones internas Won que puesto/area LPara qué? —\
L Instruir, supervisar y dar seguimiento a las
Direccion de Desarrolio { . R .
1 — funciones asignadas en relacién a la planeacién y
ocial.

programacioén presupuestal.

Direccién de Atencién a las Instruir, supervisar y dar seguimiento a las
2 Organizaciones de la | funciones asignadas en relacion a la planeacién y
Sociedad Civil. programacién presupuestal.

Instruir, supervisar y dar seguimiento a las

3 Direccién de Arte y Cultura. funciones asignadas en relacion a Ia planeacion y
programacién presupuestal.

Para la programacion Y presupuestacion de los

4 Particular de Tesoreria. ingresos y egresos en la competencia de sus
actividades,
Secretaria de | Para la coordinacién de los recursos materiales e
> Administracion. informaticos de los espacios asignados.

Unidad de Planeacion y | Para la coordinacién en |a evaluacion de los
Evaluacién. planes, politicas, programas y proyectoi
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desarroliados.
Para la coordinacién Yy comunicacién con todas
. Organismos publicos | las dependencias de la administracion publica
municipales. municipal en acciones y programas en materia de
desarrolio humano y social.
B - P Para la revision de contratos, ademas de
8 Direccion Juridica Mk i
¢omunicacion correcta y efectiva,
Relaciones ; i g l .
Con que areal/organizacién ¢Para qué?
externas
3 Proveedores. Para vincular la informacién obtenida a el o las
areas correspondientes.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: I Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: éptima Compatible

Administracién Publica, Ciencias
Politicas, Administracién de Empresas, Economia, Finanzas, Derecho,
Contabilidad.

Aptitudes: [Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia,
integridad.

Capacidad de analisis, liderazgo, supervision y control, toma de decisiones,

Habilidades: ) o i -
capacidad de negociacién. Desempefia una amplia gama de actividades tanto

programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la aplicacién de un

rango variado de principios fundamentales y técnicas complejas.
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Elaboracién de Presupuestos Basados en Resultados.
Conocimiento en Administracién Publica.

Comprender los principios y procesos de disefio, implementacion y evaluacién de
politicas publicas

Conocimientos | Conocimiento de las mejores practicas en la gestion de programas y proyectos
Técnicos: sociales.

Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos y
cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacién de
datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de género, la

inclusion social y Ia equidad.

Experiencia: A .
Minima en Aios, meses

Reglas de Operacion de los Programas
Sociales, Politicas Publicas, estadistica,
planeacién y programacion de | 1 aifo.
presupuestos y administracién de recursos

Ublicos.
| Publ ]
Licencia para manejo: LSIJ I NO ’ Xj
Horario ]
Diurno
laboral:

Observaciones: Por |a responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario contar

con disponibilidad de horario.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col Centro, Pachuguilla
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Competencia

S requeridas

para el | Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

desempeiio

del puesto:

No aplica. No aplica.
L
FUNCIONES

I.  Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones:

Il.  Participar dentro del &mbito de su competencia en la elaboracién, instrumentacién, ejecucién y
seguimiento del PMD;

ll.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de la informacion;

IV.  Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

V. Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Secretaria en apego a los programas y
metas establecidos, asi como a la calendarizacién del gasto, siguiendo criterios de austeridad,
disciplina y transparencia;

VI.  Gestionar la capacitacién del personal adscrito a su area, con base en los lineamientos y
criterios para la capacitacién y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio:

VII.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

VI Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
y principios en materia archivistica:dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

IX.  Protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;
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X.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Xl.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental:

XIl.  Proporcionar informacion, datos o cooperacién técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de la Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

XHl.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Piblica;

XIV.  Conjuntar anualmente los informes de la Secretaria dirigidos al Presidente de Ia situacién que
guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando oportunamente la
informacion y datos que le sean requeridos;

XV.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia del area:

XVI.  Elaborar y mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Procedimientos de Ia
Secretaria,, conforme a los lineamientos establecidos por la Unidad Administrativa de Recursos
Humanos de la Secretaria de Tesoreria y Administracién; garantizando que todas las
actividades de la Dependencia se reflejan en los mismos;

XVIl.  Conducir, dentro de su competencia, la formulacién, implementacion y seguimiento de los
estudios de prospectiva necesarios, para realizar una planeacion estratégica del desarrollo del
Municipio en el largo plazo, los cuales se referirdn a la definicién e implementacién de politicas
publicas que tengan relacién con la construccion de escenarios futuros y planes de accién para
Su consecucion;

XVIII.  Trabajar en conjunto con las direcciones de Ia Secretaria, la propuesta de cuotas y tarifas por
diversos conceptos que deban ser incluidos dentro del proyecto de la Ley de Ingresos del
Municipio para cada ejercicio fiscal;

XIX.  Conducir el proceso interno de programacion, presupuestacion, integracion de la cuenta publica
y avances de gestion financiera, evaluacién e informacién de la Secretaria, en apego a la
normatividad aplicable;

XX.  Coordinar el proceso de gestion programatica y presupuestacion del gasto publico total para el
ejercicio correspondiente en el programa financiero calendarizado ante Ia instancia municipal

correspondiente;

P 3
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XXI. Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de operacion de la
Secretaria, con base en la normativa emitida para tal efecto por la Secretaria de Tesoreria y
Administracién;

XXIl.  Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacién en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Dependencia:

XXIl.  Elaborar el reporte sobre monitoreo y evaluacién del ejercicio de los recursos asignados para el
gasto de operacién de la Secretaria, para la incorporacién de sus resultados en la propuesta de
Presupuesto de egresos correspondiente y

XXIV. Las demas que sefialen las disposiciones de la Persona Titular de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Gradﬂ

Recursos Materiales Recepcionar y administrar. Medio

Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Bajo

Recur Administrar y planificar. Medio

sos Financieros

Informacién Archivary publicar, Medio
=—

16.3 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
NOMBRE DEL PUESTO: Persona Titular de la Direccion de Desarrollo Social
No. de Ocupantes: 1.
Puesto del superior jerarquico inmediato: Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

No. de Plazas

Subordinados: Nombre del Puesto
adscritas mencionar

Av Hidalgo No. 32, Col Centro. Pachuquilia | 01(771)7160690y (771371 0 63 41 &  www mineraldelareforma gob mx

¢ Mineral de la Reforma, Hgo C P 42180




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

,MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de ;/cetf:lji;al\é%nzz
MINERALDE LA REFORMA SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 22/marzo/2023
1 Auxiliar administrativo 0
1 Velador 0
0 Encargado del Departamento de Salud. 1
1 Encargado del Departamento de Educacion. 4
1 Jefe de Oficina de Bibliotecas 24
: Encargado del Departamento de Desarrollo .
Comunitario.

0

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Persona Titular de la Direccién de Atencién a Organizaciones de
la Sociedad Civil y Persona Titular de la Direccién de Arte y Cultura.

Promover y mejorar la calidad de vida de las personas, asi como fomentar su
- desarrollo integral en diversos aspectos, implementando politicas puiblicas,
Objetivo  del . p .
; programas y proyectos que contribuyan al bienestar social y al desarrollo humano de
uesto:
4 la poblacién, con el fin de apoyar al cumplimiento de las funciones de la Secretaria
de Desarrollo Humano y Social.
Relaciones » i
1 Con que puesto/area ¢Para qué?
internas

) Para la coordinacion y gestién de los recursos
Despacho de la Secretaria y . ) R

1 Mg economicos destinados a las actividades,
Comunicacion. .

talleres y programas de la Direccion.

Para el apoyo mutuo en la solicitud de los
2 | Direccién de Arte y Cultura espacios publicos para la realizacion de
actividades, cursos y talleres.

Para la prestacion de servicios de
Secretaria de Servicios Publicos mantenimiento, reparacién, recoleccién de
Municipales. residuos y limpieza de los espacios publicos
requeridos

. o . Para la gestién de los recursos materiales de
4 | Secretaria de Administracion

los espacios asignados.
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Para la colaboraci6n en la creacién de talleres,
5 | DIF municipal cursos y capacitaciones que promuevan el
emprendimiento y apoyo a infancias y familias.

Para la organizacién de conferencias y charlas
6 | Instituto de la Juventud que traten temas de desarrollo social en los
jovenes.

Para la organizacién de cursos y capacitaciones
Instituto  Municipal de la Cultura | de enfoque deportivo para vinculacién con
Fisica y el Deporte. sector educativo y actividades de politicas
publicas integrales.

Para la ubicacién de emprendedores en puntos

8 | Direccion de Turismo ) L
de venta designados por el ayuntamiento.

ny . Para la colaboracion en la imparticion de
Direccién de Desarrollo i i
9 . cursos, y fomentar politicas publicas de
Agropecuario .

desarrollo sostenible.

Para promover el acceso equitativo y gratuito a
D - . la conectividad en linea con la instalacién de
10 | Direccién de Mejora Regulatoria . " . )
internet  publico en las instalaciones

dependientes a la Direccion.

Para solicitar el apoyo de las unidades de
11 | Direccion de Proteccion civil proteccion y resguardo de la poblacion en
eventos de temas sociales.

. Para la organizacién y logistica de eventos en
Despacho del Presidente ] . .
12 - comun con el Presidente a través del
Municipal. ]

departamento de giras.

. ) o Para la imparticion de cursos y talleres de
Secretaria de Seguridad Publica y . . .
13 L . defensa personal y adiestramiento canino en
Transito Municipal . . . D
las instalaciones dependientes de la Direccion.

Para la colaboracion en imparticion de
15 | Instituto de la Mujer capacitaciones que promuevan el bienestar y
desarrollo social de las mujeres del municipio.

1 .
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Secretaria Ejecutiva del Sistema | Para coordinar acciones y politicas destinadas
16 | Municipal de Proteccion Integral de | a la proteccién y promoci6n de los derechos de
Nifios, Nifias y Adolescentes. los nifios, nifias y adolescentes del municipio.

L . Para colaborar mutuamente en la solicitud de
Direccién de Atencién a e _ ] o
17 s i peticion de los espacios publicos para la
Organizaciones Civiles Ao o

realizacion de actividades, cursos y talleres.

£ Direccion de Vinculacién | Para la difusién y promocién de los programas,
Ciudadana cursos y talleres de la Direccion.
Relaciones Con que |
] ) ¢Para qué?
externas arealorganizacion
Ciudadania. Para la atencién de solicitudes que busquen mejorar la

calidad de vida de los usuarios.

Organizaciones de Ia | Para establecer colaboraciones y obtener apoyo en la
2 | Sociedad Civil. implementacion de proyectos y programas
relacionados con el desarrollo social.

Instituciones de educacién | Para acceder a programas o recursos que mejoren la
3 | basica, medio superior vy | calidad educativa o el bienestar de los estudiantes.

superior publica y privada.
Demas dependencias | Para la colaboracibn y coordinacion de Ia

publicas que contribuyan en | administracién de la Direccién de Desarrollo Social.

acciones en beneficio de la

4 poblacién en materia de
Desarrollo Humano vy
Social.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: Optima Compatible
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Ciencias Politicas, Administracion | Administracién de empresas, Economia,
Publica, Derecho, Antropologiay | Psicologia, Comunicacién, Trabajo Social

Sociologia. y Educacioén.

Aptitudes: Comunicacion efectiva, organizacion, resolucién de problemas, orientacion a

resultados de calidad, empatia y trabajo en equipo.

Habilidades: Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, oratoria, supervisién y
control, toma de decisiones, capacidad de negociacién y habilidades
interpersonales,

Conocimiento sobre la inclusion social, desarrollo regional, desarrollo
comunitario e investigacion social.

Capacidad de planificar y evaluar proyectos, gestién de programas sociales y
desarrollo sostenible.

Comprender los principios y procesos de disefio, implementacion y evaluacion
L de politicas publicas

Conocimientos y ; g »
- Conocimiento de las mejores practicas en la gestion de programas y
Técnicos: )

proyectos sociales.

Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos
y cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacion
de datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de

género, la inclusion social y la equidad.

Habilidades para fomentar la participacién ciudadana.

Experiencia: . .
Minima en Aios, meses

Gestion de proyectos, Reglas de
operacién de programas sociales, | 3 afios.
analisis politico y social, atencién a
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los usuarios, manejo de personal y
administracién de recursos publicos

Licencia para manejo: S| X NO

Horario laboral: Mixto

Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario

contar con disponibilidad de horario.

Competencias
requeridas para el f
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del
puesto:
No aplica. No aplica.
FUNCIONES

l. Dirigir los programas, proyectos y acciones de la politica social, en los términos que sefalan las
legales y normativas aplicables, garantizando y contribuyendo a la calidad de vida de la
poblacién municipal;

Il.  Proponer programas y acciones que propicien el desarrollo humano y social de los habitantes
en el Municipio;

lll.  Proponer acciones para el Programa de Desarrollo Humano y Social del Municipio, que
fortalezcan las capacidades de los grupos socialmente vulnerables que no sean competencia
de otras Dependencias y Entidades de la Administracién Publica;

IV.  Proponer, promover y dar seguimiento a los programas, obras y acciones que ayuden a mejorar
la condicién y calidad de vida de los habitantes;

V.  Elaborar los lineamientos para el uso de los CDC y supervisar su éumplimiento;

VI.  Coordinar el funcionamiento de los CDC y las actividades que ahi se realizan;
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VII.  Organizar la realizacién de eventos que promuevan la convivencia social, a nivel municipal,
estatal, nacional e internacional;

VII. Dirigir la elaboracién de estudios sociales, para diagnosticar las problematicas presentes en el
Municipio;

IX.  Autorizar las actividades, que a propuesta de la persona Titular del Departamento de Desarrollo
Comunitario, se lleven a cabo en los CDC a cargo de Ia Secretaria, asi como en los demas
espacios publicos del Municipio;

X.  Dirigir la integracién de padrones de beneficiarios de Programas y acciones sociales y
asistenciales que ejecuta la Secretaria;

Xl.  Coordinar la ejecucion de acciones de entrega de apoyos directos a los grupos en situacién de
vulnerabilidad:

Xl Elaborar los instrumentos pertinentes que brinden informacion complementaria en materia de
sanidad municipal;

XNl Elaborar y someter a I3 autorizacion del superior jerérquico, las Reglas de Operacién de los
programas asistencias de su competencia;

XIV. Supervisar que los programas, dentro del ambito de su competencia, se ejecuten conforme a
los lineamientos y/o reglas de operacion aplicables;

XV. Gestionar la ampliacién de cobertura y de nuevos beneficiarios para los programas sociales;

XVI. Generar informacién actualizada en materia de sanidad municipal que permita a las instancias
competentes brindar la atencién adecuada:

XVII. Proponer y promover los convenios y acuerdos de colaboracién entre los diferentes érdenes de
gobierno, organizaciones de Ia sociedad civil, instituciones privadas y organismos no
gubernamentales, que contribuyan al pleno desarrolio de la politica social:

XVIll. Diseiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas vy procedimientos
correspondientes a sus funciones;

XIX. Participar dentro del ambito de Su competencia en la elaboracién, instrumentacién, ejecucién y
seguimiento del PMD;

XX. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de la informacion;

XXI. Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;
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XXII. Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en apego a los
programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacion del gasto, siguiendo criterios de
austeridad, disciplina y transparencia:

XXIIL.Cumplir y hacer cumplir la Ley de Ingresos, cuotas y tarifas en las actividades de su
competencia;

XXIV.Gestionar la capacitacién del personal adscrito a su Dependencia, con base en los lineamientos
y criterios para la capacitacion y profesionalizacién de los trabajadores del Municipio;

XXV. Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefar y
administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacion de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

XXVl.Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
y principios en materia archivistica;dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

XXVI.  Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

XXVIIl.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito
de conformidad con las disposiciones legales aplicables:

XXIX.Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental:

XXX. Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de la Administracion Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

XXXl.Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Publica;

XXXII.  Elaborar un informe de la situacién que guarde la Dependencia a su cargo e informar de
las acciones realizadas; facilitando oportunamente la informacién y datos que le sean
requeridos;

XXXIil.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia a
su cargo;

XXXIV. Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a su
cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la

Administracién Publica y
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XXXV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la

materia y su superior jerarquico.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Recepcionar y distribuir Alto
Materiales

Recursos Humanos | Dirigir y coordinar Alto
Recursos Planificar y organizar Alto
Financieros

Informacion Registrar, archivar y notificar Alto

15.3.1 NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo de la Direccién de Desarrollo Social
No. de Ocupantes: 1.

Puesto del superior jerarquico inmediato: Persona Titular de la Direccién de Desarrollo Social.

Compaiieros de Nivel Jerarquico: No aplica.

Brindar apoyo en la promocién y desarrolio de estrategias destinadas a mejorar la
calidad de vida de las personas, asi como fomentar su desarrollo integral en
diversos aspectos, implementando politicas publicas, programas y proyectos que
contribuyan al bienestar social y al desarrollo humano de Ia poblacién, con el fin de
apoyar al cumplimiento de las funciones de la Secretaria de Desarrollo Humano y
Social.

—

Con que puesto/area ¢Para qué?

Objetivo del
puesto:
Relaciones
internas

1

. Para la coordinacién y gestion de los recursos
Despacho de la Secretaria y L . .
L economicos destinados a las actividades,
Comunicacién.

talleres y programas de la Direccion.

s

L Para el apoyo mutuo en la solicitud de los
Direccién de Arte y Cultura . o L
espacios publicos para la realizacion de
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actividades, cursos y talleres.

Para la prestacion de servicios de
Secretaria de Servicios Publicos mantenimiento, reparacién, recoleccién de
Municipales. residuos y limpieza de los espacios publicos
requeridos

Para la gestion de los recursos materiales de

4 | Secretaria de Administracién . f
los espacios asignados.

Para la colaboracion en la creacion de talleres,
5 | DIF municipal cursos y capacitaciones que promuevan el
emprendimiento y apoyo a infancias y familias.

Para la organizacién de conferencias y charlas
6 | Instituto de la Juventud que traten temas de desarrollo social en los
jévenes,

Para la organizacién de cursos y capacitaciones
] de enfoque deportivo para vinculacién con
7 | Instituto de Deporte . ) .
sector educativo y actividades de politicas

publicas integrales.

Para la ubicacién de emprendedores en puntos

8 | Direcci6n de Turismo . ]
de venta designados por el ayuntamiento.

. . Para la colaboracién en Ia imparticion de
Direccion de Desarrollo . e

9 i cursos y fomentar politicas publicas de
Agropecuario .

desarrollo sostenible.

Para promover el acceso equitativo y gratuito a
LW ) . la conectividad en linea con la instalacién de
10 | Direccion de Mejora Regulatoria . o . .
internet  publico en las instalaciones

dependientes a la Direccion.

Para solicitar el apoyo de las unidades de
11 | Direccién de Proteccién civil proteccion y resguardo de la poblacién en
eventos de temas sociales.

12 Despacho del Presidente | Para la organizacion y logistica de eventos en

Municipal. comin con el Presidente a través del

{ ey
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[ departamento de giras.
13 Secretaria de Seguridad Publica y | Para la imparticién de cursos y talleres en las
Transito Municipal instalaciones dependientes de la Direccion.
Para la solicitud de apoyo a regidores con
14 | Cabildo recursos materiales y financieros que optimicen
la realizacion de cursos vy talleres.
Para la colaboracién en imparticion de
15 | Instituto de la Mujer capacitaciones que promuevan el bienestar y
desarrollo social de las mujeres del municipio.
Secretaria Ejecutiva del Sistema | Para coordinar acciones y politicas destinadas
16 | Municipal de Proteccion Integral de | a la proteccién y promocién de los derechos de
Nifios, Nifias y Adolescentes. los nifios, nifias y adolescentes del municipio.
N ) Para colaborar mutuamente en la solicitud de
17 . o o \ wfencion B peticion de los espacios piblicos para la
Organizaciones Civiles
realizacién de actividades, cursos y talleres.
1 Direccion de Vinculacién | Para la difusién y promocién de los programas,
Ciudadana cursos y talleres de la Direccién.
Relaciones Con gque

¢Para qué?

externas arealorganizacién
Ciudadania. Para la atencion de solicitudes que busquen mejorar la
! calidad de vida de los usuarios,
Organizaciones de la | Para establecer colaboraciones y obtener apoyo en la

de
relacionados con el desarrollo social.

2 | Sociedad Civil. implementacién proyectos 'y programas

Instituciones de educacién

Para acceder a programas o recursos que mejoren la

3 | basica, medio superior y | calidad educativa o el bienestar de los estudiantes.
superior publica y privada.
Demas dependencias | Para la colaboracion y coordinacion de Ia
4 | publicas que contribuyan en | administracién de la Direccién de Desarrollo Social.

acciones en beneficio de la
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poblacién en materia de
Desarrollo Humano vy

Social.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: Optima Compatible

Ciencias Politicas, Administracion | Administracién de empresas, Economia,
Publica, Derecho, Antropologiay | Psicologia, Comunicacion, Trabajo Social

Sociologia. y Educacién.

Aptitudes: [ Comunicacién efectiva, organizacion, resolucién de problemas, orientacion a
resultados de calidad, empatia y trabajo en equipo.

Habilidades: ] o - =
Capacidad de analisis, liderazgo, supervision y control, toma de decisiones,

capacidad de negociaci6n y habilidades interpersonales.

Conocimiento sobre la inclusién social, desarrollo regional, desarrollo
comunitario e investigacion social.

Capacidad de analizar y evaluar proyectos, gestion de programas sociales y
desarrollo sostenible.

Conocimientos Comprender los principios y procesos de disefio, implementacion y evaluacion
Técnicos: de politicas publicas

Conocimiento de las mejores practicas en la gestion de programas y
proyectos sociales.

Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos
y cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacion

de datos.
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Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de
género, la inclusién social y la equidad.
Habilidades para fomentar la participacién ciudadana.

Experiencia: o .
Minima en Afos, meses

Gestion de proyectos, Reglas de
operacion de programas sociales,
analisis politico y social, atencién a | 1 afio.
los usuarios, manejo de ‘personal y
administracién de recursos publicos

Licencia para manejo: SI| X NO

Horario laboral: Mixto

Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario

contar con disponibilidad de horario.

Competencias
requeridas para el : .
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del
puesto:
No aplica. No aplica.
FUNCIONES

. Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones;

ll.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de la informacion;
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. Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

IV.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
y principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de la documentacioén a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:

V.  Protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

VI.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

VII.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental:

VIll.  Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de la Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas enla misma;

IX.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demés
Dependencias de la Administracion Publica;

X.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de su cargo;

Xl.  Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de su cargo de conformidad
con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracion Publica y

Xll.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia

Y Su superior jerarquico.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Recepcionar y distribuir Alto
Materiales

Recursos Humanos | Dirigir y coordinar Bajo
Recursos Planificar y organizar Bajo
Financieros

Informacién Registrar, archivar y notificar Alto
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16.3.2 NOMBRE DEL PUESTO: Velador.
No. de Ocupantes: 1.
Puesto del superior jerarquico inmediato: Persona Titular de la Direccién de Desarrolio Social.

Compaiieros de Nivel Jerarquico: No aplica.

Garantizar la seguridad y proteccién durante las horas nocturnas o cuando no

Objetivo del puesto: | . . .
hay actividad del inmueble al que se le ha sido asignado.

Relaciones internas | Con que puesto/area ¢Para qué?
1 Direccion de Desarrollo | Para la entrega de reportes diarios respectivo ala
Social supervision y resguardo del inmueble asignado.
5 Secretaria de Seguridad | Para solicitar el apoyo de los cuerpos policiacos y
Publica. emergencias en caso de incidencias.
Relaciones | .
Con que arealorganizacioén Para qué?
externas
Servicios de Emergencia Para la notificacién de un suceso que supere sus
1 capacidades técnicas de respuesta ante Ia
situacion.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: | Minima . Deseable
Secundaria Bachillerato
Especialidad: | Optima Compatible
No aplica No aplica
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Aptitudes: Actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia, manejo de situaciones

complejas.

Habilidades: | Liderazgo, supervisién y control, toma de decisiones. Desempefia una amplia gama
de actividades tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la
aplicacién de un rango variado de principios fundamentales y técnicas complejas.

Conocimientos sobre cémo realizar rondines de manera eficiente y cémo identificar
posibles riesgos o vulnerabilidades.
Tener habilidades para manejar conflictos y saber cémo tomar decisiones rapidas y

Conocimientos ] AL
efectivas en situaciones tensas.

Técnicos: i
Dominio y control del suefio.
Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de género, la
inclusién social y la equidad.
Habilidades para fomentar la participacion ciudadana.
Experiencia: .
Minima en Afos, meses
Vigilancia de inmuebles, rondines,
protocolos de seguridad, servicio al cliente | 1 afio.
y trabajos nocturnos.
S
Licencia para manejo: | NO |X
Horario
Nocturno
laboral:
Observaciones:
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Competencia
s requeridas
para el | Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempefio
del puesto:
1 No aplica. No aplica.
FUNCIONES

I.  Resguardo de las instalaciones durante su jornada laboral;
. Recorrido de vigilancia en la dependencia a la que se encuentre asignado;
lll.  Llamar a los Servicios de Emergencia en caso de incidencias;
IV.  Elaborar un reporte en caso de incidencias;
V. Notificar a su jefe inmediato en caso de incidencias;
VI.  Cerrar la dependencia en el horario asiganado;
VIl.  Abrir la dependencia en el horario asignado.

15.3.3 DEPARTAMENTO DE EDUCACION
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9

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Departamento de Educacion.

No. de Ocupantes: 1.

Puesto del superior jerarquico inmediato: Persona Titular de la Direccién de Desarrollo Social.

Subordinados:

No. de Plazas
Nombre de los Departamentos
adscritas
4 | Auxiliar Administrativo. 0
Jefe de ia oficina de Bibliotecas 24

Compafieros de Nivel Jerdrquico: Encargado del Departamento de Desarrollo Comunitario y

Encargado del Departamento de Salud.

Objetivo del puesto:

Participar y gestionar el desarrollo de politicas educativas que promuevan la
equidad, la inclusién, apoyo y la calidad en la educacién del sector publico y
privado en todos los niveles de las instituciones del municipio.

Relaciones internas

Con que puesto/area

¢Para qué?

Direccién de Atencién a las

Para la implementacién de proyectos conjuntos,

1 Organizaciones de la | asesoramiento o apoyo técnico, y promocién de
Sociedad Civil. politicas educativas.
Para la presentacion de numeros artisticos y
2 Direccién de Arte y Cultura. | culturales en los eventos institucionales
educativos.
] Para la coordinacién y gestion de los recursos
Despacho de la Secretaria y Sl . '
3 Ceo econdmicos destinados a las actividades, talleres
Comunicacion.
y programas del Departamento.
i L Para la atencién de servicios de mantenimiento,
Secretaria de Servicios » . ) o
4 s . reparacion, recoleccién de residuos y limpieza de
Publicos Municipales. . . .
los espacios puiblicos requeridos
5 Secretaria de Seguridad | Para solicitar apoyo de las unidades policiacas y
Publica caninas para la proteccién y salvaguarda de los
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estudiantes en las instalaciones educativas.

Departamento de Contratos
y Convenios

Para la revision de convenios y coordinacién en
la ejecucion de los programas “Becas W15 y
“Becas de excelencia”.

7 DIF municipal

Para la atencioén a las solicitudes de desayunos
frios y calientes para las instituciones educativas.

Instituto Municipal de la

Para la imparticion de conferencias que
concienticen y fomenten la prevencion de
violencia a la mujer en los planteles educativos.

Para la imparticion de cursos y talleres que
fomenten la participacién activa de los jévenes

estudiantes en la sociedad.

8 .
Mujer.

; Instituto Municipal de Ila
Juventud.

i Instituto Municipal de la

Cultura Fisica y el Deporte.

Para la imparticion de cursos y talleres que
promuevan la participacion estudiantii en
actividades fisicas.

Secretaria de Obras
1 Publicas, Desarrollo Urbano
y Ecologia.

Para la recepcién y entrega de oficios con
peticiones y seguimiento de los mismos.

12 Despacho del Presidente
Municipal.

Para la organizacién y logistica de eventos en
comun con el Presidente Municipal a través del
departamento de giras.

Relaciones i 1w
Con que area/organizacion

externas

¢Para qué?

Ciudadania.

Para la atencion de solicitudes y peticiones que
presenta la poblacion en materia de Educacién.

Instituciones de  educacién
2 basica, medio superior y superior
publica y privada.

Para facilitar la comunicacion con las instituciones,
Yy generar estrategias en materia de Desarrollo

Social.

Deméas dependencias publicas
que contribuyan en acciones en

Para la colaboracion y coordinacion de la
administracion del Departamento de Educacion.
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beneficio de la poblacion en
materia de Desarrollo Humano y
Social.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: | Minima Deseable
Carrera Técnica Licenciatura
Especialidad: | Optima Compatible
Administracion de Empresas,
Educacién, Derecho y Ciencias | Psicologia, Pedagogia, Trabajo Social.
Politicas

Aptitudes: ] . . . . g "
Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia.

Capacidad de andlisis, liderazgo, manejo de personal, supervision y control, toma de
Habilidades: | decisiones, capacidad de negociacién. Desempefia una amplia gama de actividades
tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la aplicacién de
un rango variado de principios fundamentales y técnicas complejas. Emite

lineamientos generales a sus subordinados.

Conocimiento en lineamientos y marco legal en materia de educacién

Comprender los principios y procesos de disefio, implementacion y evaluacién de
politicas publicas

Conocimientos | Conocimiento de las mejores practicas en la gestién de programas y proyectos
Técnicos: sociales.

Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar anélisis cuantitativos y
cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacién de
datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la-igualdad de género, la

9 AaC RN IC O CTaTFa oI diTe B/ 01(771)7160690y(771)7106341 & www.mineraldelareforma gob mx

Mineral de la Reforma. Hgo C.P. 42180




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

. Version No. 2
!VIANUAL DE ORGANIZACION Fecha de actualizacion:
MINERAL OE LA REFORMA SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 22/marzo/2023

EL COMPROMISO ES COMTIZO
20202038

inclusion social y la equidad.
Habilidades para fomentar Ia participacion ciudadana.
Experiencia: i
Minima en Aios, meses
Direccibn y coordinacién académica,
Reglas de Operacion de los Programas
. De 1 a 3 afos.
Sociales, Politicas Publicas y
Administracién de Recursos Publicos.
Licencia para manejo: SI| X NO
Horario
Mixto
laboral:

Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario contar

con disponibilidad de horario.

Competencia
s requeridas
para el | Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio
del puesto:
1 No aplica. No aplica.

FUNCIONES

I.  Recopilar las estadisticas y realizar estudios, para la planeacién y ejecucién de las acciones
con el fin de atender la problematica existente en el Municipio en materia de educacion;
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Il.  Proponer y ejecutar los programas, acciones y proyectos que coadyuven a la atencién de la
problematica existente en el Municipio en materia de educacién en cumplimiento de las
politicas publicas y los objetivos establecidos en el PMD;

Il.  Establecer mecanismos de coordinacién tendientes a elaborar e instrumentar el proyecto
educativo del Municipio, con la participacién de los agentes sociales, empresariales e
instituciones educativas;

IV.  Coordinar la implementacion de acciones en el &mbito de competencia municipal de
conformidad a lo establecido en la Ley General de Educacién, con el propésito de elevar las
condiciones de vida de la poblacién en el Municipio;

V.  Proponer la suscripcion de acuerdos, trabajos transversales, concurrencia de programas y
convenios de colaboracion interinstitucional con las autoridades de los tres 6rdenes de
gobierno, asi como con la iniciativa privada y diferentes actores sociales en materia educativa,
a fin de impulsar acciones que mejoren las condiciones de vida de los educandos, con énfasis
en las de caracter alimentario en aquellas escuelas que lo necesiten, conforme a los indices de
pobreza, marginacién y condicién alimentaria;

VI.  Promover, en coordinacién con las instancias estatales competentes, el mantenimiento de
infraestructura educativa y provision de equipo basico a las escuelas publicas estatales y
municipales ubicadas en la jurisdiccién del Municipio;

VIl Coadyuvar en las acciones de mejoramiento de escuelas en el Municipio;

VIIl.  Proponer y ejecutar las politicas incluyentes, transversales y con perspectiva de género, para
otorgar becas y demas apoyos econémicos a los educandos, con el fin de garantizar su
derecho a la educacion;

IX.  Elaborar y someter a la autorizacién de sus superiores jerarquicos las Reglas de Operacién de
los programas asistenciales y de entrega de apoyos, que ejecuta el Departamento de
Educacion;

X.  Ejecutar acciones de entrega de apoyos econémicos y/o en especie en materia educativa de
forma directa, para beneficio de estudiantes, instituciones educativas y asociaciones civiles
dentro de la jurisdiccién municipal y de conformidad a los lineamientos y Reglas de Operacién
emitidos para tal fin;

Xl.  Gestionar la obtencion de apoyos para el otorgamiento de becas a estudiantes de escasos

recursos y alumnos destacados académicamente:
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Xli.  Promover, para el beneficio social en el Municipio, el desarrollo, la vinculacion y divulgacién de

la investigacién cientifica, tecnologias y de la innovacién; considerados como elementos
fundamentales de la educacién y la cultura;

Xill.  Impulsar en el ambito municipal el desarrollo de la investigacion, la ciencia, las humanidades, la
tecnologia y la innovacién, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Educacién y

XIV.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia
Y Su superior jerarquico.

XV. Disefar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones;

XVL.  Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion y
seguimiento del PMD; '

XVIl.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de la informacién;

XVIIl.  Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

XIX.  Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en apego a los
programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacion del gasto, siguiendo criterios de
austeridad, disciplina y transparencia;

XX.  Gestionar la capacitacion del personal adscrito a su Dependencia, con base en los lineamientos
y criterios para la capacitacion y profesionalizacién de los trabajadores del Municipio;

XXl Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas:

XXl Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
y principios en materia archivistica;dando tratamiento integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

XXIN.  Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial:

XXIV.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXV.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental:
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XXVI.  Proporcionar informacion, datos o cooperacién técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de la Administracion Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

XXVIl.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Publica;

XXVIIl.  Validar anualmente un informe realizado por su personal administrativo, dirigido al Presidente
de la situacién que guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas: facilitando
oportunamente la informacion y datos que le sean requeridos;

XXIX.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia a su
cargo;

XXX.  Difundir la informaci6n sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a su cargo
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién
Publica y

XXXI.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia

Y Su superior jerarquico;

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Recepcionar y distribuir Alto
Materiales

Recursos Humanos | Dirigir y coordinar Bajo
Recursos Planificar y organizar Bajo
Financieros

Informacién Registrar, archivar y notificar Alto

15.3.3.1 NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo del Departamento de Educacién.

No. de Ocupantes: 4
Puesto del superior jerarquico inmediato: Encargado del Departamento de Educacion.
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Compafieros de Nivel Jerarquico: Instructor Especializado, Administrador del Centro de Desarrollo
Comunitario y Auxiliar Administrativo del Departamento de Salud.

Brindar apoyo en la participacién y gestién de politicas educativas que
Objetivo del puesto: | promuevan la equidad, la inclusion, apoyo y la calidad en la educacion del
sector publico y privado en todos los niveles de las instituciones del municipio.

Relaciones internas | Con que puesto/area ¢Para qué?
Direccién de Atencion a las | Para la implementacién de proyectos conjuntos,
1 Organizaciones de la | asesoramiento o apoyo técnico, y promocion de
Sociedad Civil. politicas educativas.

Para la presentaciéon de numeros artisticos y
2 Direccién de Arte y Cultura. | culturales en los eventos institucionales
educativos.

Para la coordinacion y gestion de los recursos
Despacho de la Secretaria y . ] T

3 N econémicos destinados a las actividades, talleres
Comunicacion.
y programas del Departamento.

; . Para la atencién de servicios de mantenimiento,
Secretaria de Servicios J . . .
4 y . reparacion, recoleccion de residuos y limpieza de
Publicos Municipales. : h .

los espacios publicos requeridos

. ] Para solicitar apoyo de las unidades policiacas y

Secretaria de Seguridad ! .

5 Publi caninas para la proteccion y salvaguarda de los
ublica

estudiantes en las instalaciones educativas.

Para la revisién de convenios y coordinacién en
Departamento de Contratos . =
6 . la ejecucién de los programas “Becas W15" y
y Convenios .

“‘Becas de excelencia”.

Para la atencién a las solicitudes de desayunos

7 DIF municipal i . o .
frios y calientes para las instituciones educativas.

Para la imparticion de conferencias que

Instituto Municipal de la L ]
8 concienticen y fomenten la prevencion de

Mujer.

violencia a la mujer en los planteles educativos.
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. . Para la imparticion de cursos y talleres que
Instituto Municipal de Ila L . y
9 fomenten la participacién activa de los jovenes
Juventud. ] .

estudiantes en la sociedad.

) o Para la imparticion de cursos y talleres que
Instituto Municipal de la L L
10 o promuevan la participacién estudiantii en
Cultura Fisica y el Deporte. y )

actividades fisicas.

Secretaria de Obras . .
Para la recepcion y entrega de oficios con

11 Publicas, Desarrollo Urbano - - i
peticiones y seguimiento de los mismos.

y Ecologia.

- Para la organizacién y logistica de eventos en
Despacho del Presidente ) ) i
12 Y comun con el Presidente a través del
Municipal. .

departamento de giras.

Relaciones . I
Con que area/organizacion sPara qué?
externas

Ciudadania. Para la atencién de solicitudes y peticiones que
presenta la poblacion en materia de Educacién.

Instituciones de  educacion | Para facilitar la comunicacion con las instituciones,
2 basica, medio superior y superior | y generar estrategias en materia de Desarrollo
publica y privada. Social.

Deméas dependencias publicas | Para la colaboracién y coordinacién de la
que contribuyan en acciones en | administracién del Departamento de Educacion.

3 beneficio de la poblacién en
materia de Desarrollo Humano y

Social.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Minima Deseable
Carrera Técnica Licenciatura
Especialidad: | Optima Compatible
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Educacién, Psicologia, Pedagogia, | Administracion de Empresas, Derecho vy
Trabajo Social. Ciencias Politicas.

Aptitudes: . . ) . . .
Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia.

Habilidades: . . ; -
Capacidad de andlisis, liderazgo, supervision y control, toma de decisiones,

capacidad de negociacién.

Conocimiento en lineamientos y marco legal en materia de educacion

Comprender los principios y procesos de disefio, implementacion y evaluacion de
politicas publicas

Conocimiento de las mejores practicas en la gestion de programas y proyectos
Conocimientos | sociales.

Técnicos: Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos y
cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacion de
datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de género, la
inclusioén social y la equidad.

Habilidades para fomentar la participacién ciudadana.

Experiencia: F h
Minima en Aiios, meses

Direccion y coordinacion académica,

Reglas de Operacion de los Programas
De 1 a 3 arios.

Sociales, Politicas Publicas y

Administracién de Recursos Publicos.

Licencia para manejo: Sl NO X
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Horario
Mixto
laboral:

Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario contar

con disponibilidad de horario.

Competencia

s requeridas
para el | Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeifio
del puesto:
1 No aplica. No aplica.

FUNCIONES
I.  Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones;

IIl.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de la informacién;

Il.  Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

IV.  Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas:;

V.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
y principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

VI.  Protegery resguardar la informaci6n clasificada como reservada o confidencial;

VIl.  Entregar el archivo documental a quien Io sustituya, debiendo estar organizado y descrito de

conformidad con las disposiciones legales aplicables;
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VIIl.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

IX.  Proporcionar informaci6n, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de la Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

X.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Publica:

Xl.  Elaborar anualmente un informe de la situacion que guarde el area e informar de las acciones
realizadas; facilitando oportunamente la informacion y datos que le sean requeridos;

Xll.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de su cargo;

XNl Difundir la informacion sobre las actividades y funciones propias del area de conformidad con
las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién Publica y

XIV.  Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables y el superior inmediato.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Recepcionar y distribuir Alto
Materiales

Recursos Humanos | Dirigir y coordinar Bajo
Recursos Planificar y organizar Bajo
Financieros

Informacién Registrar, archivar y notificar Alto

15.3.4 OFICINA DE BIBLIOTECAS

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Oficina de Bibliotecas

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Encargado del Departamento de Educacion.

No. de Plazas

Subordinados: Nombre de los Departamentos
adscritas
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22 | Auxiliar de Biblioteca.
2 | Técnico Especializado en Ciencia y Tecnologia

Compaiieros de Nivel Jerarquico: No aplica.

Proporcionar liderazgo y direccion estrategica para el funcionamiento y
desarrollo de Ias bibliotecas en las operaciones diarias, para asegurarse de

Objetivo del puesto: . . h
que cumplen con los estandares de calidad y de que satisfacen las

necesidades de los usuarios.

Relaciones internas | Con que puesto/area éPara qué?
Unidad del Despacho de la | Para coordinar las acciones para el
1 Secretaria y Comunicacion | cumplimiento de las metas y objetivos instruidos
Social. por la Secretaria.
Para la prestacion de servicios de
; Secretaria de Servicios mantenimiento, reparacion, recoleccién de
Publicos Municipales. residuos y limpieza de las Bibliotecas del
municipio.
| |l Para coordinar las acciones para el
Direccion de Desarrolio e . i
3 ) cumplimiento de las metas y objetivos instruidos
Social L
por la Secretaria.
Para promover la lectura, fomentar el acceso a
.. | la informacién y enriquecer el entorno educativo
4 Departamento de Educacién . . .
de los estudiantes a través de extensiones
bibliotecarias.
L Para la solicitud de peticion de los Espacios
5 Direccién de Arte y Cultura o L
Publicos para la realizacién de eventos.
) Para llevar a «cabo la manutencion,
Secretaria de . . i
6 L . actualizacion y servicio de los equipos de
Administracién i o
computo que se encuentran en las Bibliotecas
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del municipio.
. Direccion de  fomento | Para organizar talleres cuyo objeto sea fomentar
agropecuario la plantacion de huertos.
Direccion de mejora | Para la gestion y distribucién de internet gratuito
8 regulatoria en las Bibliotecas.
Para el préstamos de los espacios de las
9 DIF municipal
Bibliotecas para los adultos mayores.
- Direcciéon de atencion a|Para la imparticion de capacitaciones o
organizaciones convenios en beneficio de los usuarios.
Relaciones
Con que arealorganizacion é¢Para qué?
externas
Ciudadania Para facilitar recursos informativos y
- prestar servicios mediante diversos
medios con el fin de cubrir Ilas
necesidades de los usuarios.
Instituciones de educacién | Para promover la lectura, fomentar el
2 basica, medio superior y superior | acceso a la informacién y enriquecer el
publica y privada entorno educativo de los estudiantes.
Demas dependencias publicas
que contribuyan en -acciones en
beneficio de la poblacion en | Para coordinar la administracién de las
’ materia de Desarrollo Humano y | bibliotecas publicas municipales.
Social.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
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Especialidad: Optima Compatible

Administracion de Empresas, . .
] . . Educacion,Pedagogia y Comunicacion.
Psicologia y Trabajo Social.

Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,

empatia.

Capacidad de anélisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y control,
Habilidades: toma de decisiones, capacidad de negociacién. Desempefia una amplia gama
de actividades tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que
implican la aplicacion de un rango variado de principios fundamentales y

técnicas complejas.

Contar con amplio conocimiento del acervo bibliotecario.

Administracién, funcionamiento y operatividad de una Biblioteca.
Conocimiento en la estructuracion y redaccion de un texto formal.
Comprender los principios y procesos de disefio, implementacién y evaluacion
de politicas publicas

Conocimientos Conocimiento de las mejores practicas en la gestion de programas y
Técnicos: proyectos sociales.

Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos
y cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestién y visualizacién
de datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de
género, la inclusion social y la equidad.

Habilidades para fomentar la participacion ciudadana.

Experiencia: . .
Minima en Afos, meses

Trabajo Social, funcionamiento vy 1 af
afo.
operacion de una biblioteca, en
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redaccion de textos, manejo de
personal y administracion de recursos
publicos.

Licencia para manejo: Sl| X NO

Horario laboral: Mixto

Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario

contar con disponibilidad de horario.

Competencias
requeridas para el ]
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del
puesto:

1 No aplica. No aplica.

FUNCIONES

I Coordinar la administracién de las bibliotecas publicas municipales, en su actualizacién,
aprovechamiento, mejora y equipamiento como espacios de aprendizaje, consulta de
informacién e investigacion, y verificar su correcto funcionamiento;

. Proponer y ejecutar las estrategias para la organizacién, administracién e incremento de
acervo de las bibliotecas ptblicas municipales y comunitarias;

. Establecer, previa aprobacion de la instancia estatal correspondiente, las politicas, sistemas
y procedimientos para la operacién 6ptima de las bibliotecas publicas municipales y
comunitarias;

IV.  Administrar los inmuebles y la infraestructura bibliotecaria del Municipio;

V.  Disefar y emitir, previa aprobacién del superior jerarquico, el reglamento interno que regule
la operacién de las bibliotecas ptblicas municipales y comunitarias;

VL. Promover el uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion a través de las

bibliotecas del Municipio;
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30203004

VIl.  Generar alternativas de sano esparcimiento y fomento a la lectura en el Municipio;

VIIl. Capacitar, en coordinacién con la instancia estatal competente, a los bibliotecarios a su
cargo;

IX. Implementar en las bibliotecas la difusién de fechas especificas y célebres de nuestro pais o
Municipio, para el aprendizaje;

X.  Ejecutar los cursos y talleres, enviados por las instancias federales y estatales competentes

Xl. Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones;

Xll. Participar dentro del &mbito de su competencia en la elaboracién, instrumentacién, ejecucion
y seguimiento del PMD;

Xill. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnologias de la informacion;

XIV. Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

XV. Gestionar la capacitacién del personal adscrito a su area, con base en los lineamientos y
criterios para la capacitacion y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

XVI. Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como
disefiar y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la
implementacion de sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las
mismas;

XVII. Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los
documentos digifales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o
funciones, los estandares y principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de
la documentacion a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones
legales aplicables;

XVIII. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

XIX. Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XX. Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;
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XXI. Proporcionar informacion, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o
por otras Dependencias de la Administracion Pablica , de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma:;

XXII. Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Publica;

XXIll.Realizar anualmente un informe de la situacién que guarde su area e informar de las
acciones realizadas; facilitando oportunamente la informacion y datos que le sean requeridos;

XXIV.Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia del drea a su cargo;

XXV. Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias del drea a su cargo de
conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién
Publica y

XXVl.Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la

materia y su superior jerarquico;

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Administrar y suministrar Aito
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Alto
Recursos Financieros | Administrar y planificar. Bajo
Informacién Archivar y notificar Alto

15.3.4.1 NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar administrativo de la Oficina de Bibliotecas

No. de Ocupantes: 22
Puesto del superior jerarquico inmediato: Jefe de la Oficina de Bibliotecas..

Compafieros de Nivel Jerarquico: Técnico Especializado en Ciencia y Tecnologia.

Brindar apoyo en la direccién estratégica para el funcionamiento y desarrollo

L de las bibliotecas en las operaciones diarias, para asegurarse de que

Objetivo del puesto: i ] i ]
cumplen con los estandares de calidad y de que satisfacen las necesidades

de los usuarios.

Q 1 RGNS 2P0 CR £ ieh FERIN ] ® 01(771)7160690y(771)7106341 & www.mineraldelareforma gob.mx

Mineral de la Reforma, Hgo C.P 42180




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

z Versiéon No. 2
,MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de actualizacion:
MINERAL DE LA REFORM S SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 22/marzo0/2023

EL COMPROMISO ES COhTIE0
20302024

Relaciones internas Con que puestofarea éPara qué?
U
Secretaria y Comunicacion

Para coordinar las  acciones para el

nidad del Despacho de Ia

cumplimiento de las metas Y objetivos instruidos

Social. por la Secretaria.

Para |3 prestacion de servicios de
Secretaria de Servicios mantenimiento, reparacion, recoleccion de

2
Publicos Municipales. residuos y limpieza de |as Bibliotecas del
municipio.
el Para  coordinar Ias acciones para e
Direccion de Desarrolio - . ]
3 cumplimiento de las metas y objetivos instruidos

Social J
por la Secretaria,

Para promover |a lectura, fomentar e acceso a
. la informacién Yy enriquecer el entorno educativo
Departamento de Educacién . } ]
de los estudiantes a través de extensiones
bibliotecarias.

L Para la solicitud de peticion de los Espacios
Direccién de Arte ¥ Cultura

Publicos para Ia realizacion de eventos,
Para llevar a cabo |Ig manutencién,

Secretaria de | actualizacion y servicio de los equipos de

Administracién codmputo que se encuentran en las Bibliotecas

del municipio.

Direccion  de fomento | Para organizar talleres Ccuyo objeto sea fomentar

agropecuario la plantacién de huertos.
Direccién Para la gestién y distribucién de internet gratuito

regulatoria en las Bibliotecas.

. Para el préstamos de los espacios de las
DIF municipal . '
Bibliotecas para los adultos mayores,

Direccién de atencion a | Para |3 imparticion de Capacitaciones ¢

organizaciones convenios en beneficio de los usuarios,
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Relaciones ) L . —!
Con que area/organizacién ¢Para qué?
externas
Ciudadania Para  facilitar recursos informativos y
1 prestar  servicios mediante diversos
medios con el fin de cubrir las
‘ necesidades de los usuarios.
Instituciones de educacion | Para promover la lectura, fomentar e|
2 basica, medio superior y superior | acceso a la informacién y enriquecer el
publica y privada entorno educativo de los estudiantes.
Demas dependencias publicas
que contribuyan en acciones en
B beneficio de Ia poblacién en | Para coordinar la administracién de las
materia de Desarrollo Humano y | bibliotecas publicas municipales.
Social.
L |
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: Optima Compatible
Administracién  de Empresas, i L
° i . ] EducaCIon,Pedagogl’a y Comunicacién.
Psicologia y Trabajo Social.
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia.
Habilidades: liderazgo,

manejo y control, toma de decisiones,

Capacidad de andlisis,
capacidad de negociacién. Desempefia una amplia gama de actividades tanto

Av. Hidalgo No. 32, Col Centro. Pachuquilla
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de un rango variado de principios fundamentales y técnicas complejas.

Programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la aplicacién {

Amplio conocimiento del acervo bibliotecario.
Administracién, funcionamiento Y operatividad de una Biblioteca.

Conocimiento en |a estructuracién y redaccién de un texto formal.
Comprender los principios y procesos de disefio, implementacion y evaluacién
de politicas publicas

Conocimientos Conocimiento de las mejores practicas en la gestion de programas y
Técnicos: proyectos sociales.

Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar an4lisis cuantitativos
y cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacién
de datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, Ia igualdad de
geénero, la inclusién social y la equidad.

Habilidades para fomentar la participacién ciudadana.

Experiencia: .. 1
Minima en Afios, meses

Trabajo Social, funcionamiento y
operacion de una biblioteca, en 6 meses.
redaccion de textos.

Licencia para manejo: LSI! X ’ NO 1 7

Horario laboral: Matutino y mixto

Observaciones: Por I3 responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario
contar con disponibilidad de horario.
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Competencias
requeridas para el .
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del
puesto:
1 No aplica. No aplica. J
FUNCIONES

I.  Disefiar y aplicar correctamente |as politicas, estrategias, normas Y procedimientos
correspondientes a sus funciones:

ll.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de Ia informacién;

l.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
Y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar Ia implementacion de
sistemas informéticos necesarios para el control Yy seguimiento de las mismas;

IV.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzecan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
y principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo g lo previsto en disposiciones legales aplicables;

V.  Protegery resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

VL. Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

VII.  Atender dentro de sy competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental:

VIIL. Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de Ia Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en Ia misma;

IX.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas

Dependencias de la Administracién Publica h

X.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a Ia competencia de su cargo:

XL, Difundir la informacién sobre |as actividades y funciones propias de su cargo de conformidad
con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién Publica y
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Xll.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia
Y su superior jerarquico.
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos Descripcién Grado |
Recursos Materiales Administrar y resguardar Alto
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Bajo
Recursos Administrar y planificar. Bajo
Financieros
mormacién Archivar y notificar Alto\‘/

16.3.5 AREA TECNICA ESPECIALIZADA EN CIENCIA Y TECNOLOGIA
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Especializado en Ciencia y Tecnologia
No. de Ocupantes: 2
Puesto del superior jerarquico inmediato: Jefe de la Oficina de Biblictecas.
Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliar Administrativo de la Oficina de Bibliotecas.

Supervisar y administrar todas las actividades Yy recursos del centro de
Objetivo del puesto: capacitacion cientifico, con el fin de promover Ia divulgacién cientifica, Ia
educacion y el interés por la ciencia en la comunidad.

Relaciones internas jon que puesto/irea éPara qué?
Para la coordinacién en imparticién de cursos y

1 Direcci6n de Arte y Cultura | talleres de caracter cientifico en lag primeras
infancias.

Para establecer colaboraciones y relaciones con
2 Departamento de Educacién escuelas con el objetivo de fomentar Ia
educacion cientifica Y promover el interés por la
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r ‘ [ ciencia entre los estudiantes,
Unidad del Despacho de |a Para la planificacién Y presentacion de nuevas |
3 Secretaria y Comunicacién propuestas de actividades y talleres, ademas de
Social. buscar difusién y promocién de los mismos.

) Para la organizacion y logistica de eventos en
Despacho del Presidente i . 8 i
4 i comun con el Presidente Municipal a través del
Municipal g
departamento de giras.
Para darle cobertura a los eventos del

Presidente Municipal realizados dentro del 4rea.

5 Direccion de Comunicacién

Para canalizar a posibles beneficiarios de

6 DIF municipal ] 0
prétesis robéticas.

Direccion de Atencion a Para llevar a cabo actividades de divulgacion,

7 organizaciones Ya que ofrecen exhibiciones interactivas, talleres
L y eventos relacionados con Ia ciencia.
Relaciones r Ty ] 1
iy {:on que area/organizacion ¢Para qué?
Ciudadania. Para facilitar recursos tecnolégicos 7
1 prestar servicios mediante diversos
medios con el fin de cubrir las
necesidades de los usuarios,
Otros ayuntamientos. Para compartir buenas practicas del uso
2 de las nuevas tecnologias y hacerlo
replicable a nivel estatal.
Instituciones de educacion | Para promover |a divulgacion cientifica,
basica, medio Superior y superior | fomentar la  participacion de los
3 publica y privada. estudiantes en proyectos cientificos y asi
enriquecer su entorno educativo,
PERFIL DEL PUESTO
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Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: Optima Compatible j
Sistemas computacionales,
Tecnologias de Ia Informacién, Educacién, Pedagogia, Fisioterapia,
Mecatrénica, Disefio Industrial, Psicologia y Ciencias
Telecomunicaciones, Robética, | Politicas.
Electricidad, Derecho.
=
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia.

Ifapacidad de anilisis, liderazgo, supervision y control, toma de decisiones,
capacidad de negociacion. Desempefia una amplia gama de actividades tanto
programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la aplicacion
de un rango variado de principios fundamentales y técnicas complejas.

Habilidades:

Conocimiento basico de programacién en sistemas computacionales.
{;onocimiento en Disefio Industrial para la elaboracién de piezas mecanicas.
Dominio en sistemas electrénicos
Conocimientos Conocimiento de la administracién publica.
Técnicos: Capacidad para utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacién
de datos.
Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de
genero, la inclusién social y la equidad.
Habilidades para fomentar |a participacién ciudadana.

Experiencia: - -
Minima en Afios, meses
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Uso de nuevas tecnologias, control de
aula, redaccion de textos, realizacién G an
afno.
de planes de estudio, manejo y
funcionamiento de impresoras 3D
Licencia para manejo: I Sl I X ‘ NO ‘ )
Horario laboral: Mixto ]

Observaciones: Por [a responsabilidad que conlleva e puesto, es necesario

gntar con disponibilidad de horario.

Competencias
requeridas para el
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

desempeiio del
puesto:
1 No aplica. No aplica.

L =
FUNCIONES

I.  Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas Y procedimientos
correspondientes a sus funciones;

Il.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de la informacién;

Il.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

IV.  Integrar, administrar, organizar, controlar Yy conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
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Y principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a o previsto en disposiciones legales aplicables;
V.  Protegery resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial:

VL. Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

VIl Atender dentro de su competencia las solicitudes de informaci6n publica gubernamental;

VIll.  Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de la Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

IX.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de Ia Administracién Publica H

X.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a Ia competencia del area a sy cargo;

Xl.  Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de |a Dependencia a su cargo
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién
Publica y

Xll.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia
Y su superior jerarquico.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

'?onceptos Descripcion Grado |
Recursos Materiales Administrar y resguardar Alto
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Bajo
Recursos Administrar y planificar. Bajo
Financieros
Informacion Archivar y unificar Alto j

16.3.6 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Departamento de Desarrollo Comunitario.
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No. de Ocupantes: 1.
Puesto del superior jerarquico inmediato: Persona Titular de Ia Direccién de Desarrollo Social.

[ No. de Plazas
Subordinados: | Nombre del puesto
adscritas
27 Administrador de Centro de Desarrollo Comunitario. 0
2 Técnicos Especializados. 0

Compafieros de Nivel Jerarquico: Encargado del Departamento de Educacion y Encargado del

Departamento de Salud..

Objetivo del Identificar las necesidades de los habitantes del municipio y desarrollar programas,
etivo de
. cursos, talleres y servicios que aborden problemas especificos e incentiven Ila

puesto: . i
capacitacién y el desarrollo comunitario.

Relaciones j )

f Con que puesto/area ¢Para qué?

internas

Para la coordinacion y gestion de los recursos

humanos, materiales y econémicos destinados a las

Despacho de la Secretaria y .
1 actividades, talleres y programas de los Centros de

Comunicacién. =
Desarrollo Comunitario.

Asi como difusién y promocion de los mismos,

Para la notificacién del funcionamiento, autorizacién
) - .. | de actividades y presentacion de propuestas de
2 | Direccion de Desarrollo Social
nuevos cursos y talleres para los Centros de

Desarrollo Comunitario.

Para el apoyo mutuo en la solicitud de los espacios
3 | Direccion de Arte y Cultura publicos para la realizacién de actividades, cursos y
talleres artisticos y culturales.

4 | Departamento de Educacién | Para el apoyo mutuo en la solicitud de los espacicij

| '
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publicos para la realizacién de actividades, cursos y
talleres educativos.

Direccién de Atencién a las | Para coordinar el uso de las instalaciones de los
5 [ Organizaciones de la | CDC , generando cursos y talleres en favor de la
Sociedad Civil poblacién Municipal.

Para la prestacién de servicios de mantenimiento,

Secretaria de  Servicios i / ) -
6 reparacion, recoleccién de residuos y limpieza de los

Publicos Municipales.

CDC.
Para la expedicién de reportes y realizacion de
7 | Direccién de Proteccion Civil | visitas a los CDC para salvaguardar la integridad
fisica de los usuarios.

. . Para la colaboracién en cursos de defensa personal y

Secretaria de Seguridad 1 . ) 3 Tl

8 PUbli adiestramiento canino, ademas de solicitar apoyo
Ublica

para vigilancia de los CDC.

Para la mejora de la salud fisica del usuario a través
de la Ruta de nutricién y activacién fisica en los CDC,
9 | DIF Municipal ademas de la solicitud de los requerimientos de
recursos materiales, asi como el préstamo de
instalaciones para los grupos de personas mayores.

10 Direccion de  Desarrollo | Para la colaboracion en la imparticién de cursos y

Agropecuario fomentar politicas publicas de desarrollo sostenible.
L Para la colaboracién en imparticién de capacitaciones
Instituto  Municipal de Ia
11 Mujer. que promuevan el bienestar y desarrollo social de las
mujeres del municipio.
Para la organizacién de cursos y capacitaciones de
> Instituto  Municipal de Ila | enfoque deportivo para vinculacién con sector
Cultura Fisica y el Deporte. educativo y actividades de politicas publicas
integrales.
Para la solicitud de apoyo a regidores con recursos
13 | Cabildo materiales y financieros que optimicen Ia realizacién

de cursos y talleres.
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Relaciones
Con que area/organizacién {Para qué?
externas
Para la atencién de solicitudes que
1 | Ciudadania busquen mejorar la calidad de vida de los

usuarios.

Instituciones de educacion basica, | Para acceder 3 programas o recursos que
2 | medio superior y superior publica y | mejoren la calidad educativa o el bienestar
privada. de los estudiantes.

Demas dependencias publicas que | Para la colaboracion y coordinacién de la
contribuyan en acciones en beneficio de administracién de los CDC.

3
la poblacién en materia de Desarrollo
Humano y Social.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: minima Deseable
Carrera técnica Licenciatura
Especialidad: | Optima Compatible
Trabajo Social, Sociologia, | Administracién de empresas, Ciencias
Administracién Publica, Psicologia. Politicas, Derecho
Aptitudes: i ) . . ) .
Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia.
Habilidades: _ _ o , ]
Manejo de personal, capacidad de anilisis, liderazgo, oratoria, supervisién vy
control, toma de decisiones, capacidad de negociacion.

investigacién social.

Conocimientos | Conocimiento sobre Ia inclusién social, desarrollo regional, desarrollo comunitario e
Técnicos:
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Capacidad de planificar y evaluar proyectos, gestién de programas sociales y
desarrollo sostenible.

Comprender los principios y procesos de disefio, implementacién y evaluacién de
politicas publicas

Conocimiento de las mejores practicas en la gestion de programas y proyectos
sociales.

Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos y
cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestién y visualizacién de
datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de género, la
inclusién social y Ia equidad.

LHabilidades para fomentar la participacién ciudadana.

Experiencia: L. .
Minima en Afos, meses

Direccién de personal, manejo de
informacién estadistica, planificacion
de proyectos de desarrollo
o ;- 2 afios.
comunitario, Reglas de Operacién en
Programas Sociales, redaccién de

Ltextos, manejo de Ofimatica, J

Licencia para manejo: [ S ’ X ' NO J

Horario laboral: Mixto

Observaciones: Por Ia responsabilidad que conlleva ej puesto, es necesario

Lcontar con disponibilidad de horario.
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Competencias
requeridas para el :
Nombre de Ia Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del
puesto:
1 No aplica. No aplica.
FUNCIONES

I Proponery ejecutar el programa municipal de desarrollo social;

Il.  Ejecutar los proyectos, programas y acciones, tendientes a mejorar las condiciones de vida de
los habitantes en el Municipio;

lll.  Dirigir la administracion de los CDC, Médulos PREP, Salones de Usos Muiltiples y Centros de
Participacién Social y Seguridad Comunitaria:

IV.  Elaborar estrategias que ayuden al incremento de la eficiencia, eficacia y la correccién de fallas
en la operacién de los CDC, Médulos PREP, Salones de Usos Muiltiples y Centros de
Participacién Social y Seguridad Comunitaria;

V. Disefiar y emitir, previa aprobacion del superior jerarquico, los lineamientos de operacién para
el uso y disfrute de los CDC, Mddulos PREP, Salones de Usos Muiltiples y Centros de
Participacién Social y Seguridad Comunitaria;

VI.  Realizar estudios y analisis de la demanda de actividades por parte de Ia ciudadania, para
asegurar una cobertura de atencién:

VIl.  Proponer y someter a la autorizacién de superior jerarquico la calendarizacién de las
actividades que se realizan en los CDC, Médulos PREP, Salones de Usos Muiltiples y Centros
de Participacion Social y Seguridad Comunitaria:

VIl Difundir en los diferentes medios de comunicacién los cursos y talleres que ofrece el
Departamento de Desarrollo Comunitario;

IX.  Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones;

X.  Participar dentro del ambito de Su competencia en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion y

seguimiento del PMD;
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Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales y
tecnologias de la informacién;

I Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

Il.  Gestionar la capacitacién del personal adscrito a su érea, con base en los lineamientos y
criterios para la capacitacién y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

. Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar y
administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

IV. Integrar, administrar, organizar, controlar Yy conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
Y principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

V.  Protegery resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

VI.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

VII.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacion publica gubernamental:

VIIl. Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de |a Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

IX.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Publica;

X.  Elaborar anualmente un informe de la situacién que guarde el area e informar de |as acciones
realizadas; facilitando oportunamente Ia informacion y datos que le sean requeridos;

Xl.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia del area a su cargo;

XIl.  Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias del area a su cargo de
conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién
Publica y

XIll. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en Ia materia

Y su superior jerarquico.
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DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Conceptos ‘!Fescripcién Grado
Recursos Materiales ‘LRecepcionar » distribuir y administrar, Alto
Recursos Humanos iCoordinar y dirigir. Alto
Recursos Financieros I Administrar y planificar. Bajo
Llnformacién ’ Recepcionar, registrar, turnar y archivar. Alto

15.3.6.1 NOMBRE DEL PUESTO: Administrador de Centros de Desarrollo Comunitario,

No. de Ocupantes: 27

Puesto del superior jerarquico inmediato: Encargado del Departamento de Desarrollo Comunitario
Compaiieros de Nivel Jerarquico: Instructor Especializado del Centro de Desarrollo Comunitario.

. Gestionar y supervisar todas las actividades Yy recursos del CDC para
Objetivo del puesto: . . )
promover el bienestar y el desarrolio de la comunidad a Ia que sirve.

Relaciones internas Con que puesto/area Para qué? _I

Para la notificacién del funcionamiento del

Departamento de Desarrolio :
N espacio, resultados de los talleres Y propuestas
Comunitario.

de mejora para el centro a cargo.

de
mantenimiento, reparacion, recoleccién de

Para la  prestacion de servicios

Secretaria de Servicios

Publicos Municipales. L . . .
residuos y limpieza dej espacio requerido.

= Para la solicitud de prestamo de instalaciones
DIF municipal '
para los grupos de adultos mayores,

Secretaria de Seguridad .
Para la colaboracion en cursos y talleres.

Puablica y Transito Municipal

Relaciones externas I Con que area/organizacién ¢Para qué?
[ 1 I Personas interesadas en rentar | Para la coordinacion y disposicién del uso del
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el espacio. espacio para eventos de recreacion.
. Para la atenciéon de solicitudes de Jos
Personas interesadas en tomar i L
2 usuarios que desean participar en los ctirsos
cursos.
y talleres ofertados.
Para la atencién de solicitudes de Ios
3 Instructores. instructores que desean impartir algtn curso
o taller.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: minima Deseable
Secundaria Carrera Técnica
Especialidad: Optima Compatible
Trabajo Social Asistente Administrativo.
Aptitudes: Ectitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia. J
Habilidades: Proactivo, responsable, capacidad motriz, dinamico, organizado, facilidad de
palabra, disponibilidad.

Gestion administrativa para el funcionamiento del CDC asignado.
Realizacion de funciones Secretariales,

Organizacién y planificacién de cursos y talleres.
. Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar an4lisis Cuantitativos
Conocimientos . N . » L
i y cualitativos, y utilizar herramientas y software para Ia gestion y visualizacion
Técnicos:
de datos.
Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de
geénero, la inclusién social y la equidad.

Habilidades para fomentar la participacién ciudadana.
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Experiencia: .
Minima en Aiios, meses
Atencion al cliente, organizacion de
eventos, archivo y organizacion de
) . | 6 meses
documentos, manejo de paqueteria
Office.
Licencia para manejo: ( Si , T NO Xj
Horario laboral: Matutino y Vespertino
Observaciones:
Competencias
requeridas para el " .
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempefio  de]
puesto:
No aplica. No aplica.
FUNCIONES

I.  Crear un vinculo con los asistentes que permita una cercania a manera de generar un
ambiente agradable que permita su desarrollo:
. Realizar la solicitud de voucher de pago a instructores;
. Verificar la preparacion académica de los instructores;
IV.  Realizar grupos de Whatsapp en donde se mantenga informados a los usuarios de todos los
cursos existentes en el CDC;
V.  Fomentar el respeto entre los usuarios;
VI.  Verificar que los cursos y talleres permitan el autoempleo, empoderamiento, cuidado fisico y
emocional de los usuarios;
VI, Enviar oportunamente al area Técnica especializada en comunicacion, la informacién precisa

de los cursos y talleres a promover:;
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VIl Realizar la difusion de los cursos y talleres vigentes;
IX.  Coordinar, dirigir y realizar los cierres de cursos y talleres al término de estos;
X.  Aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos correspondientes a
sus funciones;
Xl Realizar los tramites administrativos en materia de recursos humanos, materiales y tecnologias

de la informacion;

Xll.  Ejecutar los programas previstos en el PMD para lograr el cumplimiento de Ias metas
establecidas;
Xlll.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar

y administrar las bases de datos, registros electrénicos Yy gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

XIV.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
Y principios en materia archivistica;dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:

XV.  Protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial:

XVI.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XVIl.  Atender dentro de sy competencia las solicitudes de informaci6n publica gubernamental;

XVIIl.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de |Ia Administracién Publica, de acuerdo a las politicas Y nhormas
establecidas en la misma;

XIX.  Elaborar anualmente un informe de Ia situacién que guarde el CDC a su cargo, e informar de
las acciones realizadas; facilitando oportunamente la informacién y datos que le sean
requeridos;

XX.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a sy competencia;

XXI.  Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias del area de conformidad con
las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién Puablica y

XXIl.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia

Y su superior jerarquico.

) Q‘I’n;':,aé%olg’ge?;‘fa‘f'H(;img’; eorasla. o 01 (771) 71 6.06 90 YT 7106341 @  wwwmineraldelareforz gob mx




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de actumm . 2
MINERALDELA RErORMA SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 22/marzo/2023
DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
Fonceptos Fescripcién ’ Gradoﬁi
Recursos Materiales ‘ Recepcionar y administrar. Alto
LRecursos Humanos I Coordinar y dirigir. Bajo
LRecursos Financieros Administrar y planificar. Bajo
Llnformacién Recepcionar, registrar y archivar. | Alto

15.3.6.2 NOMBRE DEL PUESTO: Instructores Especializados de los cDC.
No. de Ocupantes: 2

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Administradores de los CDC.

Brindar y gestionar herramientas para el autoempleo a través de técnicas
Objetivo del puesto: culinarias 'y manualidades en general, desarrollando habilidades de
autoempleo y emprendimiento entre los usuarios.

Relaciones internas ‘?on que puesto/area ¢Para qué?

Para coordinar |as acciones para el
Departamento de Desarrollo a . y
1 - cumplimiento de las metas Yy objetivos instruidos
Comunitario. ) . .
por la Direccién de Desarrollo Social.

Relaciones externas [?on que area/organizacion ’ ¢Para qué?
. Para la imparticion de cursos y talleres de
1 Ciudadania .
autoempleo y emprendimiento.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima ‘ Deseable
Preparatoria Carrera Técnica
Especialidad: Optima Compatible

Preparacion de alimentos vy Contabilidad, Secretariado,  Gestién
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bebidas, produccién de prendas | administrativa.
de vestir, Puericultura, Disefio
gréfico.
Aptitud [Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
itudes:
P empatia, carismatico.
Habilidades: Proactivo, responsable, capacidad motriz, dinamico, organizado, facilidad de
Lpalabra, disponibilidad, creatividad.

Conocimiento en logistica y planeacion de eventos.

Preparacién de alimentos y elaboracién de manualidades.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de
geénero, la inclusion social y la equidad.

Conocimientos
Técnicos:

Habilidades para fomentar Ia participacion ciudadana.

Experiencia: . i
Minima en Afios, meses

Control de grupos, preparacion de
alimentos, elaboracion de | 1 afio.

manualidades.

S
Licencia para manejo: E

Diurno 1

NO

Horario laboral:

Ebservaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario ’

contar con disponibilidad de horario.
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Competencias

requeridas para el ..
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

desempeiio del
puesto:

No aplica. No aplica.

FUNCIONES

Fomentar el respeto entre los asistentes a los cursos;
Realizar estrategias que permitan el cupo completo en cada uno de los cursos que se imparten;
Pasar lista en cada clase;

IV.  ElInstructor debe firmar su entrada y salida;

V.  Elaborar un temario que permita al Administrador brindar informacion precisa a los usuarios;

VI.  Atender las dudas de los asistentes a los cursos y talleres;

VIl.  Participar positivamente en el cierre de talleres;

VIII.  Aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas Yy procedimientos correspondientes a
sus funciones;

IX.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, materiales y
tecnologias de la informacion;

X.  Ejecutar los programas previstos en el PMD para lograr el cumplimiento de las metas
establecidas;

Xl.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacién de
sistemas informéticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

Xll.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
Yy principios en materia archivistica;dando tratamiento integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:

Xill.  Protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;
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XIV.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XV.  Atender dentro de sy competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

XVI.  Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de Ia Administracion Publica, de acuerdo a las politicas Yy normas
establecidas en la misma;

XVII.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Puablica ;

XVIIl.  Elaborar un informe de la situacion que guarde su 4rea e informar de las acciones realizadas;
facilitando oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos;

XIX.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia a su
cargo;

XX.  Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a su cargo
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracion
Pdblica y

XXI.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia

Y su superior jerarquico.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos | Descripcién Grado —I
Recursos Materiales Recepcionar y administrar Bajo
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Bajo
Recursos Financieros Planificar y organizar Bajo
Llnformacién Registrar, archivar y notificar . Medio

15.3.7 DEPARTAMENTO DE SALUD
NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Departamento de Saiud.

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Persona Titular de la Direccién de Desarrollo Sacial.
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No. de Plazas
adscritas

F Aucxiliar administrativo 0

Subordinados: Nombre de los Departamentos

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Encargado del Departamento de Educacién y Encargado del
Departamento de Desarrollo Comunitario..

Implementar acciones de fomento a la salud, con el propésito de elevar las
condiciones de vida de la poblacion en el Municipio, fomentando la salud
Objetivo del puesto: | individual y colectiva, asi como la prevencion de enfermedades, con el fin de
apoyar al cumplimiento de las funciones de la Secretaria de Desarrollo

LHumano y Social.

Relaciones internas [ Con que puesto/area ¢Para qué?
— ; -
Para coordinar las acciones para el

Despacho de la Secretaria y - - .
1 Ny cumplimiento de las metas y objetivos instruidos
Comunicacion. .

por la Secretaria.

Direcciones de la Secretaria Para coordinar Ias acciones para el
2 de Desarrollo Humano Y | cumplimiento de las metas y objetivos instruidos
Social. por la Secretaria.

Coordinar con todas las dependencias de la
3 Todas las dependencias. administracion publica las acciones y programas
en materia de salud.

Relaciones [ ) o ] ]
Con que area/organizacion ¢Para qué?
externas
o o Implementar acciones de fomento a la
Jurisdiccion Sanitaria del .
1 . salud, con el propésito de elevar las
municipio.

condiciones de vida de Ia poblacién en el
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[ ] Municipio.
4 Organizaciones de |a Sociedad | Elaborar estrategias que aporten a las
Civil. acciones de fomento a la salud.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable —’
Carrera Técnica Licenciatura
Especialidad: Optima Compatible
- Aquellas afines a las ciencias sociales
Areas de salud médico 0 _ _
i como: Politicas Publicas ylo
enfermeria. A tracon d
ministraciéon de empresas.
L 4 =
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, |
empatia.
Habilidades: _ o i - ]
Capacidad de analisis, liderazgo, Supervision y control, toma de decisiones,
capacidad de negociacién.

Tener una comprensién sélida de los principios de administracién y gestién en

el contexto de la salud.
Comprender los principios basicos de Ia epidemiologia y saber cémo se
investigan y controlan las enfermedades transmisibles.

Conocimiento sobre los conceptos y principios fundamentales de Ia salud

Conocimientos
Técnicos:
publica.

Comprender los principios y procesos de disefio, implementacion y evaluacién
de politicas publicas.

Conocimiento de las mejores practicas en la gestion de programas y
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proyectos sociales.

Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar anslisis cuantitativos
y cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacién
de datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, Ia igualdad de
genero, la inclusién social y la equidad.

Habilidades para fomentar Ia participacion ciudadana,

——
Experiencia: N
Minima en Afios, meses
Administracién Publica en materia de
3 afios.
Lsalud.
Licencia para manejo: [ Sl ' NO ‘ XJ
Horario laboral: Diurno —’

Observaciones: Por Ia responsabilidad que conlleva e puesto, es necesario
contar con disponibilidad de horario.

Competencias [
requeridas para el . ] . )
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del
puesto:
No aplica. No aplica.
FUNCIONES

l. Formular programas Municipales de salud en el marco del Sistema Nacional y Estatal de Salud
de acuerdo con los principios y objetivos de los Planes Nacional, Estatal Y Municipal;

Il.  Emitir los criterios en materia de servicios de salud, para ser aplicados por las areas operativas
que otorgan los servicios de competencia municipal;
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lll.  Coordinar las actividades resultantes de la participacién del Municipio en la Red de Municipios
Saludables:

IV.  Fomentar una cultura de salud publica;

V. Diseiiar y coordinar en el ambito municipal las acciones de educacién en materia de salud;

VI.  Implementar acciones de fomento a la salud, con el propésito de elevar las condiciones de vida
de la poblacién en el Municipio;

VII. Llevar un padrén de establecimientos con giros de salubridad, ubicados en el Municipio, y
mantenerlo actualizado; '

VIll. Coordinar en el &mbito municipal las acciones de promocién y fomento de la prevencion en la
transmisién de enfermedades sexuales, embarazo de adolescentes, platicas de salud sexual y
reproductiva, malnutricion y desnutricion, cancer cérvico uterino, diabetes mellitus, hipertensién
arterial y otros que resultan en la implementacién de politica publica en materia de salud;

IX. Reportar de manera puntual y oportuna a las autoridades estatales competentes, las
incidencias de las enfermedades sujetas a la vigilancia epidemiolégica, para vincular e
implementar acciones para la prevencion de brotes y/o epidemias en el Municipio y

X. Las demés que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia
Y su superior jerarquico;

Xl. Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones;

XIl. Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacién, ejecucion y
seguimiento del PMD;

Xlll. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de la informacién:

XIV. Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

XV. Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en apego a los
programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacion del gasto, siguiendo criterios de
austeridad, disciplina y transparencia;

XVI. Gestionar la capacitacién del personal adscrito a su Dependencia, con base en los lineamientos
y criterios para la capacitacién y profesionalizacién de los trabajadores del Municipio:
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XVII. Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar y
administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacion de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

XVl integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen 0
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
Yy principios en materia archivistica;dando tratamiento integral de la documentacion a lo largo de
su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:

XIX. Protegery resguardar Ia informacion clasificada como reservada o confidencial;

XX. Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXI. Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

XXIl. Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de Ia Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

XXIHl. Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Pubilica :

XXIV.Validar anualmente un informe realizado por su personal administrativo, dirigido al Presidente
Municipal de la situacién que guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas;
facilitando oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos;

XXV. Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia a su
cargo;

XXVI.Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a su cargo
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién
Publica y

XXVIl. Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

’?onceptos ‘ Descripcién Grado 7
[ Recursos J Recepcionar , distribuir y administrar, Alto 4‘
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Materiales
Recursos Humanos | Coordinar y dirigir. Alto
Recursos Administrar y planificar. Bajo
Financieros
ﬂformacién Recepcionar, registrar, turnar y archivar. Alto

15.3.7.1 NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo del Departamento de Salud.

No. de Ocupantes: 1.

Puesto del superior jerarquico inmediato: Encargado del Departamento de Salud
Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliar Administrativo del Departamento de Educacién.

Brindar apoyo en la implementacién de acciones de fomento a la salud, con
el propdsito de elevar las condiciones de vida de la poblacién en el Municipio,
Objetivo del puesto: | fomentando [a salud individual y colectiva, asi como la prevencién de
enfermedades, con el fin de apoyar al cumplimiento de las funciones de la

Eecretaria de Desarrollo Humano y Social. J
Relaciones internas rEon que puesto/area éPara qué? —‘
Para coordinar las acciones para el

Despacho de la Secretaria y o .1 i
1 oy i cumplimiento de las metas y objetivos instruidos
Comunicacién Social. i

por la Secretaria.

Direcciones de la Secretaria | Para coordinar las acciones para el |
2 de Desarrollo Humano Yy | cumplimiento de las metas y objetivos instruidos
Social. por la Secretaria.

Coordinar con todas las dependencias de la

3 Todas las dependencias. administracion pablica las acciones y programas
en materia de salud. J
Relaciones LCon que arealorganizacion ¢Para qué? 7
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externas
Implementar acciones de fomento a la
1 Jurisdiccién Sanitaria del | salud, con el propésito de elevar las
municipio. condiciones de vida de la poblacién en el
Municipio.
4 Organizaciones de la Sociedad | Elaborar estrategias que aporten a las
Civil. acciones de fomento a la salud.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Carrera Técnica Licenciatura
Especialidad: Optima Compatible
] . Aquellas afines a las ciencias sociales
Areas de salud médico o )
. como: Politicas Pablicas ylo
enfermeria.
Administracién de empresas.
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia.
Habilidades:

Capacidad de andlisis, liderazgo, supervisién y control, toma de decisiones,
capacidad de negociacion.

Tener una comprensién sélida de los principios de administracién y gestion en

. el contexto de la salud.
Conocimientos L L. . . . )
Téeni Comprender los principios basicos de la epidemiologia y saber como se

écnicos:
investigan y controlan las enfermedades transmisibles.

Conocimiento sobre los conceptos y principios fundamentales de la salud

publica.
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Comprender los principios y procesos de disefio, implementacién y evaluacién |
de politicas publicas

Conocimiento de las mejores practicas en |a gestion de programas y
proyectos sociales.

Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos
y cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestién y visualizacién
de datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, Ia igualdad de
genero, la inclusién social y la equidad.

Habilidades para fomentar la participacion ciudadana.

|
Experiencia: -
Minima en Afos, meses
Administracién Publica en materia de
1 afio.
lflud.

Licencia para manejo: ‘ Si ‘ ' NO ’ X ‘
Horario laboral: ‘ Diurno ]

r Observaciones: Por Ia responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario ’

contar con disponibilidad de horario.

Competencias
requeridas para el

Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del
puesto:

No aplica. No aplica.
FUNCIONES
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I. Apoyar en la formulacion de programas municipales de salud en el marco del Sistema
Nacional y Estatal de Salud de acuerdo con los principios y objetivos de los Planes Nacional,
Estatal y Municipal;

ll.  Apoyar en la emisién de los criterios en materia de servicios de salud, para ser aplicados por
las areas operativas que otorgan los servicios de competencia municipal;

. Coordinar las actividades resultantes de Ia participacién del Municipio en la Red de Municipios
Saludables;

IV.  Fomentar una cultura de salud publica;

V. Apoyar en el disefio de las acciones de educacion en materia de salud en el ambito municipal,

VI.  Implementar acciones de fomento a la salud, con e propésito de elevar las condiciones de vida
de la poblacion en el Municipio;

VII.  Llevar un padrén de establecimientos con giros de salubridad, ubicados en el Municipio, y
mantenerlo actualizado;

VIIl.  Apoyar en la coordinacién de las acciones de promocién y fomento de la prevencién en Ia
transmision de enfermedades sexuales, embarazo de adolescentes, platicas de salud sexual y
reproductiva, malnutricién y desnutricion, cancer cérvico uterino, diabetes mellitus, hipertensién
arterial y otros que resultan en Iz implementacion de politica publica en materia de salud;

IX.  Elaborar de manera puntual y oportuna, un reporte a las autoridades estatales competentes,
sobre las incidencias de las enfermedades sujetas a Ia vigilancia epidemioldgica, para vincular
e implementar acciones para la prevencién de brotes y/o epidemias en el Municipio y

X. Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones:

Xi. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, materiales y
tecnologias de la informacion;

Xll.  Ejecutar los programas previstos en el PMD, para el cumplimiento de las metas establecidas:

XNl Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electronicos y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

XIV.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o]
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
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y principios en materia archivistica;dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:
XV.  Protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;
XVI.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;
XVIl.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

XVIII.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién téchica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de la Administracién Pablica , de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

XIX.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Publica;

XX.  Realizar un informe de Ia situacién que guarde el area e informar de las acciones realizadas;
facilitando oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos:

XXI.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de su area;

XXIl.  Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias del area de conformidad con
las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién Pablica y
XXIIl.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia

Y su superior jerarquico;

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado |
Recursos Recepcionar , distribuir y administrar. Bajo
Materiales
Recursos Humanos | Coordinar y dirigir. Bajo
Recursos Administrar y planificar. Bajo
Financieros

wlformacién Recepcionar, registrar, turnar y archivar. Alto

16.4 DIRECCION DE ATENCION A LAS ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL
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COMPROMISO E5
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NOMBRE DEL PUESTO: Persona Titular de Ia Direccién de Atencion a las Organizaciones de Ia
Sociedad Civil.

No. de Ocupantes: 1.

Puesto del superior jerarquico inmediato: Persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Humano y
Social.

No. de Plazaﬂ

Subordinados: Nombre del Puesto
adscritas

Encargado del Departamento de Fomento de Ias
Organizaciones de la Sociedad Civil.

Encargado del Departamento de Vinculacion de

las Organizaciones de Ia Sociedad Civil. B

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Persona Titular de la Direccién de Arte y Cultura y Persona Titular
de de la Direccién de Desarrollo Social.

Proporcionar liderazgo estratégico y supervision en el desarrollo e
Objetivo del puesto: implementacién de programas y servicios destinados a apoyar y fortalecer a
las organizaciones de la sociedad civil.

Relaciones [ Con que . ]
h 1 éPara qué?
internas puesto/area

Secretaria de

Para generar sinergias y alianzas estratégicas que
1 Desarrolio ) ]

. potencien el trabajo de las OSC.
Econémico.

. e Para la revisibn de contratos Yy convenios, reglas de44
2 Direccion juridica . .
operacion y convocatorias.

) Direccion de | Para la elaboracién Y publicacién de las convocatorias de
Comunicacion los programas sociales orientados a las OSC.
4 Contraloria Para garantizar Ia transparencia, la rendicién de cuentas yJ
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MINERALDE LA REFORMA
Col

Et COMPROMISO E5 CONTIS:
2020 -2004

] la eficiencia en el uso de los recursos publicos utilizados.
Para vincular capacitaciones y conferencias que promuevan
Departamento de . ) .
5 N la responsabilidad social tanto en el sector publico como en
Educacién .
el privado.
- Para solicitar apoyo con asesorias en asistencia social y
6 DIF municipal . .
vinculacién con OSC.
. Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
Instituto de la . . 1
7 . conferencias que promuevan la responsabilidad social en
Juventud municipal -
los jovenes.
. Para vincular, a través de OSC, capacitaciones vy
Instituto de las ! g .
8 _ conferencias que promuevan la responsabilidad social en
Mujeres )
las mujeres.
Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
Secretaria de ) = .
9 . . conferencias que promuevan la responsabilidad social y
Seguridad Publica ] )
prevencién del delito.
i . Para vincular, a través de OS8C, capacitaciones y
Direccién de Arte y i o ]
10 it conferencias que promuevan la responsabilidad social en
cultura
materia de Arte y Cultura,
Instituto Municipal de | Para vincular, a través de OSC capacitaciones vy
11 | la Cultura Fisica y el | conferencias que promuevan la responsabilidad social en
Deporte. materia de Cultura Fisica y Deporte.
Relaciones - iy i
Con que area/organizacién ¢Para qué?
externas
[T Ciudadania y grupos colectivos. Para asesorar y orientar sobre cémo
establecer y operar una OSC.
Organizaciones de la Sociedad Civil. Para la colaboracién en proyectos sociales
5 que establezcan alianzas para desarrollar
proyectos conjuntos que beneficien a Ia
comunidad,
{3 Instituciones de educacion basica, | Para la implementacion de proyectos |

Av. Hidalgo No. 32, Co! Centro. Pachuquilla
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[ [ medio superior y superior publica Yy | conjuntos, vinculacion con OSC y para}
privada. asesoramiento o apoyo técnico.

Demas dependencias publicas que | Para Ia colaboracién y coordinacién de Ja
contribuyan en acciones en beneficio administracién de la Direccién de Atencién a
de la poblacion en materia de OSC.

| Desarrollo Humano y Social,

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Minima Deseable —!
Licenciatura Posgrado

Especialidad: Optima Compatible

Administracién de Empresas,
Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias Pedagogia, Economia, Finanzas,
Politicas y Gestion de | Trabajo Social y Psicologia.

Organizaciones.

Aptitud Comunicacién efectiva, organizacion, resolucién de problemas, orientacion a
itudes:
2 resultados de calidad, empatia, gestién de proyectos, adaptabilidad y trabajo

g’n equipo.

Habilidades: Capacidad de anilisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y control,
toma de decisiones, capacidad de negociacién, gestion estratégica, gestion
financiera y habilidades interpersonales.

En‘tendimiento de las leyes y regulaciones que rigen la creacion, operacion y—[
Conocimientos financiamiento de las OSC.

Técnicos: Comprender los principios y procesos de disefio, implementacién y evaluacién
de politicas publicas.

LConocimiento en métodos y herramientas para fomentar la participacién

0 Av. Hidalgo No. 32, Col Centro Pachuquilia
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ciudadana, promover la colaboracion entre las OSCy oftros actores sociales. |
Conocimiento de las mejores practicas en Ila gestion de programas y
proyectos sociales.
Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos
y cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacién
de datos.
Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de
género, la inclusion social y la equidad.
wabilidades para fomentar la participacién ciudadana. o
Experiencia: ]
Minima en Afos, meses
Funcionamiento y operacion de las OSC,
asesoramiento  técnico, capacitacion, 1550,
planeacién, gestion de proyectos y
\iiministracién de recursos publicos.
Licencia para manejo: ( Si ' J NO ‘ XJ

Horario laboral: Wixto ]

[Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesari:’

contar con disponibilidad de horario.

Competencias
requeridas para . ] L
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
el desempeiio

del puesto:
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No aplica. No aplica.

FUNCIONES
I Dirigir la realizacién de estudios y analisis, asi como Ia elaboracion de diagnéstico general del
Municipio en materia social con perspectiva ciudadana;

. Emitir junto con las OSC con objeto social las opiniones técnicas que puedan incidir en la
solucién de problemas publicos en el Municipio;

lil.  Dirigir, en el ambito de su competencia, la implementacién de acciones enfocadas a la
integracion, desarrollo Y consolidacién de los grupos de habitantes y érganos de participacion
social;

IV.  Coordinar con los distintos sectores de Ia sociedad civil, acciones que promuevan el desarrolio
humano y que fortalezcan la estructura social participativa en el Municipio;

V. Atraer Ia participacion de la sociedad civil organizada en ] desarrollo de los programas y
acciones de mejoramiento de| entorno urbano en e} Municipio;

VI, Gestionar ante las OSC con objeto social Ia obtencién de beneficios para los diversos sectores
de poblacion del Municipio;

VIl.  Coordinar reuniones, mesas de trabajo, valoraciones Y proyectos comunitarios en conjunto con

Municipio;
VIll.  Coordinar Ia ejecucion de acciones que vinculen al Municipio con los diferentes sectores de Ia
sociedad civil organizada, para la obtencién de beneficios para Ia poblacién del Municipio;
IX.  Participar en los espacios de interaccién con los diferentes grupos sociales dentro del ambito
de su competencia;
X.  Proveer las metodologias, capacitacién y formacién en materia de desarrollo socijal y humano a
las OSC, para que fortalezcan su estructura social participativa;
Xl Generar estrategias de coordinacion, para acercar a las organizaciones de Ja sociedad civil de
objeto social herramientas para su fortalecimiento;
Xll.  Gestionar la elaboracién de contratos o convenios de vinculacién con instituciones publicas,

privadas y particulares que beneficien el trabajo de las OSC;
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Xl Organizar la entrega de apoyos, asi como Ia capacitacién y asesoramiento a as OSC, para su

distintos sectores de Ia poblacién;

XIV.  Impulsar [a vinculacién de las organizaciones de la sociedad civil de objeto social con |as
instituciones gubernamentales que permitan el mejor desarrollo del objeto para el que fueron
Creadas;

XV.  Conocer las actividades actividades realizadas por las organizaciones de la sociedad civil
ubicadas en la jurisdiccion del Municipio;

XVL.  Programar reuniones, mesas de trabajo, valoraciones Y proyectos comunitarios en conjunto con
las organizaciones de Ia sociedad civil de objeto social, para identificar puntos de incidencia y/o
areas de oportunidad para el Municipio;

XVIl.  Implementar el registro de asociaciones, organizaciones, colectivos, comités y toda agrupacién
participante dentro Y para el Municipio;

XVIIl.  Promover las actividades en materia social realizadas por las organizaciones de la sociedad

XIX.  Implementar esquemas de colaboracion entre el Municipio y Ia sociedad, para promover Ia

XX.  Generar alianzas estratégicas entre las organizaciones de sociedad civil para la realizacién de
proyectos comunes;

XXI.  Proporcionar el asesoramiento a las organizaciones de la sociedad civil con objeto social, para
Su participacion colaborativa con la Administracién Publica en las actividades en beneficio de
distintos sectores de Ia poblacién;

XXIl.  Gestionar la atencién de las demandas en capacitacion y asesoramiento, en temas de |a
constitucion, estatutos, reglamentacion, administraciéon y profesionalizacion, de Ilag
organizaciones de la sociedad civil con objeto social de reciente creacion, ubicadas en la
jurisdiccion del Municipio o con la intencién de formalizarse, con el fin de contribuir en su
desarrollo, institucionalidad Y sustentabilidad:

XXIl.  Dirigir Ia integracién de padrones de beneficiarios de programas y acciones asistenciales de su
competencia;

XXIv. Coordinar, dentro de su competencia, la ejecucion de acciones de entrega de apoyos a las

organizaciones de la sociedad civil con objeto social;

Av. Hidalgo No 32, Col Cenlro. Pachuquilla \
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XXV.  Elaborar y someter a la autorizacién del superior jerarquico, las Reglas de Operacion de los
programas asistencias de sy competencia;
XXVL.  Supervisar que los programas, dentro del ambito de su competencia, se ejecuten conforme a
los lineamientos y/o reglas de operacién aplicables y
XXVII.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia
Y su superior jerarquico.
XXVIll.  Disefiar Y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas Y procedimientos
correspondientes a sus funciones;
XXIX. Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion y
seguimiento del PMD:;
XXX.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales

XXXI.  Ejecutar los programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, supervisando el

especiales requeridos

XXXIl.  Gestionar la capacitacion del personal adscrito a su area, con base en los lineamientos y
criterios para Ia capacitacion y profesionalizacién de los trabajadores de| Municipio;
XXX, Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar

y administrar las bases de datos, registros electrénicos Y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control Yy seguimiento de las mismas;

XXXIV. Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
Yy principios en materig archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:

XXXV. Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

XXXVI. Entregar el archivo documental a quien Jo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXXVII.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacion publica gubernamental:

XXX VL. Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de Ia Administracién Publica, de acuerdo a las politicas Yy normas

establecidas en |a misma;
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XXXIX.  Asesorar tecnicamente en asuntos de Su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de Ia Administracion Pubilica;
XL.  Elaborar un informe de la situacién que guarde la Dependencia e informar de las acciones
realizadas; facilitando oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos;
XLl.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a |a competencia de la Direccién a sy cargo;
XLl Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a sy cargo
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracion
Publica y;
XLH. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia
Y su superior jerarquico;

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Recepcionar y administrar. Alto
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Alto
Recursos Financieros Administrar y planificar. Alto 7
Informacion Archivary publicar. Alto ‘I

15.4.1 DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE LAS ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL.,
NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Departamento de Fomento de las OSC.
No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Persona Titular de |a Direcci6n de Atencién a OSC.

adscritas

]

No. de Plazas
Subordinados: Fombre del Puesto "

Auxiliar  Administrativo del Departamento de
Fomento de las OSC.

F

Av. Hidalgo No. 32, Cal Centro. Pachuquilia .
7 V! C Tl
=] Mineral de la Reforma. Hgo C.P. 42180 2 01(771)716 06 90 Y(771)71 063 41 B  www mineraldelareforma gob mx




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

< Versi6én No. 2
,MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de actualizacion:
MINERAL DE LA ussgnuA SECRETARlA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 22/marzo/2023

El. COMPROMISO ES £5T15:
3030 . 2024

Compafieros de Nivel Jerarquico: Encargado del Departamento de Vinculacién de OSC,

.. Promover y fomentar Ia participacién de las OSC con objeto de la atencién
Objetivo del puesto: . . L
de politicas publicas del municipio.

Relaciones Con que
. ) éPara qué?
internas puestol/area

Secretaria de

Para generar sinergias y alianzas estratégicas que
1 Desarrollo . .
. potencien el trabajo de las OSC.
Econémico.

B, = ¥ Para la revision de contratos y convenios, reglas de
Direccion juridica k )
operacion y convocatorias.

Direccién de | Para la elaboracion Yy publicacién de las convocatorias de

Comunicacién los programas sociales orientados a las OSC.

. Para garantizar |a transparencia, la rendicién de cuentas y
Contraloria

la eficiencia en el uso de los recursos publicos utilizados.

y Para vincular capacitaciones y conferencias que promuevan

Departamento o ' .
N la responsabilidad social tanto en el sector publico como en
Educacién i
el privado.
= Para solicitar apoyo con asesorias en asistencia social y
DIF municipal

vinculacién con OSC.

e ]

. Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
Instituto de la . o i

- conferencias que promuevan la responsabilidad social en
Juventud municipal N
los jévenes.

) Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
Instituto  de  |as ) - )

. conferencias que Promuevan la responsabilidad social en
Mujeres .
las mujeres.

. Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
Secretaria de . - .
9 . o conferencias que promuevan la responsabilidad social y
Seguridad Publica . .
prevencién del delito.
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Para vincular, a traves de OSC, Ccapacitaciones y
conferencias que promuevan Ia responsabilidad social en

materia de Arte y Cultura.

Direccién de Arte y

Para vincular, a través de OSC Capacitaciones y

conferencias que pPromuevan |Ia reésponsabilidad social en

materia de Cultura Fisicq Yy Deporte.

Relaciones

lPara qué?

externas

Para asesorar y orientar sobre cémo

establecer y operar una OScC.
Para Ia colaboracién en Proyectos sociales
Que establezcan alianzas para desarrollar

proyectos conjuntos que beneficien a I
comunidad.

Para

Instituciones de educacién basica, la  implementacién de proyectos

medio superior Y superior publica Y | conjuntos, vinculacién con OSC y para

privada. asesoramiento o apoyo técnico.

Demas dependencias publicas que | Para la colaboracién Yy coordinacién de |a
administracion de |a Direccién de Atencién a

OScC.

contribuyan en acciones en beneficio
de la poblacién en materia de

Desarrollo Humano y Social.

PERFIL DEL PUESTO

0 Av. Hidalgo No. 32, Col Centro. Pachuquitia
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Aptitudes:

Habilidades:

Conocimientos

Técnicos:

Experiencia:

Av. Hidalgo No_ 32. ¢

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DE DESARROLLO HUM

Ciencias

Finanzas,

€n equipo.

de datos.

ol Centro, Pachuquilia

Mineral de Ia Reforma, Hgo C P 42180

Sociales, Derecho,

Comunicacién efectiva, organizacion, resolucién
resultados de calidad, empatia, gestién de pro

Capacidad de analisis, liderazgo, man
toma de decisiones, capacidad de ne
financiera y habilidades interpersonales.

financiamiento de las organizaciones de Ia
Comprender los Principios y procesos de disefio,
Conocimiento en meétodos y herramientas

ciudadana, promover Ja colaboracién entre |as

Proyectos sociales.

Sistemas

de politicas publicas,

Civil y otros actores sociales.
Conocimiento de [as mejores practicas en I

Familiaridad con log principios de los derechos humanos, Ia igualdad de
genero, la inclusién social y Ia equidad.
Habilidades para fomentar Ia participacion ciudadana.

 01(771)71 60690y (771) 71 06341

telecomunicaciones, administracién
de empresas, ingenieria en software

de problemas, orientacién a

yectos, adaptabilidad y trabajo

ejo de personal, supervisién y control,
gociacion, gestion estratégica, gestion

sociedad civil.
implementacién Yy evaluacién

para fomentar |a participacion
Organizaciones de Ia Sociedad

gestion de programas y

Afos, meses deseable

DE LA REFORMA

Versién No. 2
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computacionales,

0N, operacién y
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Funcionamiento Y operacién de las OSC,
asesoramiento técnico, capacitacion,

planeacién, gestibn de proyectos y

administracién de recursos publicos,

o A

Horario laboraj: Mixto

Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario
contar con disponibilidad de horario.

Competencias

requeridas para

Nombre de Ia Competencia Nivel de dominio minimo
el desempeiio

del puesto:

No aplica, No aplica.

FUNCIONES

. Realizar actividades para Ia integracién, desarrollo Y consolidacién de Jos grupos de habitantes

social en la atencién de politicas publicas dej Municipio;
lll.  Fomentar entre la poblacion Mmunicipal el trabajo voluntario, la cultyra solidaria y |a
conformacion de la sociedad civil organizada;
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IV.  Brindar asesoria en materia administrativa, financiera, legal y demés a las organizaciones de Ia
sociedad civil con objeto social ubicadas dentro de la jurisdiccién municipal;
V.  Elaborar Y someter a la autorizacién de| Superior jerarquico, las Reglas de Operacion de los
programas asistencias de sy competencia:
VL. Coordinar, dentro de su competencia, Ia ejecucion de acciones de entrega de apoyos directos a
los grupos en situacién de vulnerabilidad;
VIl.  Supervisar que los programas, dentro del ambito de sy competencia, se ejecuten conforme a
los lineamientos y/o reglas de operacién aplicables:

VIll.  Elaborar log padrones de beneficiarios de programas y acciones asistenciales de su
competencia y

IX.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia
Y su superior jerarquico.

X.  Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas Y procedimientos

correspondientes a sus funciones;

Xl.  Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion y
seguimiento del PMD;

Xil.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de Ia informacién;

Xll.  Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

XIV.  Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a sy cargo en apego a los
programas y metas establecidos, asi como 3 Ia calendarizacion del gasto, siguiendo criterios de
austeridad, disciplina y transparencia:

XV.  Gestionar Ia capacitacién del personal adscrito a su area, con base en los lineamientos y
criterios para la capacitacion y profesionalizacién de los trabajadores de| Municipio;

XVI.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electrénicos Y gestionar la implementacion de
sistemas informaticos necesarios para el control Y seguimiento de las mismas;

XVIl.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares

Q Av. Hidalgo No. 32, Col Centro. Pachuquilia ® 01(771)71 60690 Y(771)71063 41 & www mineraldelareforma.gob mx

Minerat de I3 Reforma, Hgo C P 42180




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

- Versién No. 2
,MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de actualizacion:
MINERAL DE LA REFORMA SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 22/marzo/2023

EL COMPROMISO E5 Cfn
2020-2024

Yy principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de Ia documentacion a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:

XVIIl.  Proteger Y resguardar la informacién clasificada ¢omo reservada o confidencial;

XIX.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XX.  Atender dentro de Su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

XXI.  Proporcionar informacion, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de Ia Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma:

XXIl.  Validar anualmente un informe realizado Por su personal administrativo, dirigido al Presidente
de la situacién que guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando
oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos;

XXIl.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia a sy
cargo;

XXIV.  Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a sy cargo
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracion
Publica y

XXV. Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

[ Conceptos Descripcién ' Grado
Recursos Materiales Recepcionar y administrar. Alto
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Bajo
Recursos Financieros Administrar y planificar. Bajo
Informacién Archivary publicar. mto j

15.4.1.1 NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo del Departamento de Fomento de las
Organizaciones de la Sociedad Civil.

No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerarquico inmediato: Encargado del Departamento de Fomento de las

Organizaciones de la Sociedad Civil.
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Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliar Administrativo del Departamento de Vinculacién de las

Organizaciones de Ia Sociedad Civil.

Brindar apoyo en Ia promocion y fomento de |a participacién de las
Objetivo del puesto: Organizaciones de I Sociedad Civil con objeto de la atencién de politicas
publicas del municipio.

Relaciones Con que .
. ¢Para qué?
internas puesto/area
Secretaria de

Para generar sinergias y alianzas estratégicas que

1 Desarrollo ] ]
potencien el trabajo de las OscC.

Econémico.

S Para la revision de contratos y convenios, reglas de
Direccion juridica 3 .
operacion y convocatorias.

Direccion de | Para la elaboracion Yy publicacién de las convocatorias de

Comunicacién los programas sociales orientados a las OSC.

Para garantizar Ia transparencia, la rendicién de cuentas y

Contraloria S o o
la eficiencia en el uso de los recursos publicos utilizados.

3 Para vincular capacitaciones y conferencias que promuevan
la responsabilidad social tanto en el sector publico como en

5 Departamento
Educacién .
el privado.
Al Para solicitar apoyo con asesorias en asistencia social y
6 DIF municipal ] .
vinculacién con OSC.

] Para vincular, a traves de OSC, -capacitaciones y
Instituto- de la

7 . conferencias que promuevan la responsabilidad social en
Juventud municipal N
los jovenes.
. Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
Instituto  de  |as . . )
8 . conferencias que promuevan la responsabilidad social en
Mujeres ]
las mujeres,
I 9 I Secretaria de | Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
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Seguridad Pdblica . conferencias que Promuevan la responsabilidad social y

prevencién del delito.
L Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
Direccion de Arte y

10 it conferencias que promuevan la responsabilidad social en
cultura

Materia de Arte y Cultura.
Instituto Municipal de | Para vincular, a través de OSC capacitaciones :}
en

11 | la Cultura Fisica y el | conferencias que promuevan la responsabilidad social
Deporte. materia de Cultura Fisica y Deporte.

Relaciones F A = i "
Con que area/organizacién ¢Para qué?
externas
1 Ciudadaniaygrupos colectivos. Para asesorar y orientar sobre cémo
establecer y operar una OSC.
Organizaciones de Ia Sociedad Civil. Para la colaboracién en proyectos sociales
5 que establezcan alianzas para desarrollar
proyectos conjuntos que beneficien a Ia
comunidad.
Instituciones de educacion basica, | Para la implementaciéon de proyectos
3 | medio superior Y Superior publica y conjuntos, vinculacién con OSC y para
privada. asesoramiento o apoyo técnico.
Demas dependencias publicas que | Para |a colaboracién y coordinacién de la
4 contribuyan en acciones en beneficio | administracién de la Direccion de Atencion a
de la poblacién en materia de | OSC.
Desarrollo Humano y Social.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima ‘ Deseable

Carrera Técnica ‘ Licenciatura
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Especialidad: LCompatible
L ) Sistemas computacionales,
Ciencias Sociales, Derecho
. telecomunicaciones, administracion
Finanzas. .
de empresas e ingenieria en software.
Abtitud Comunicacién efectiva, organizacion, resolucién de problemas, orientacién a
itudes:
P resultados de calidad, empatia, gestion de proyectos, adaptabilidad y trabajo
€n equipo.
Habilidades: Capacidad de analisis, liderazgo, toma de decisiones, capacidad de

negociacién, gestion estratégica, gestién financiera y habilidades
interpersonales.

Entendimiento de las leyes y regulaciones que rigen la creacion, operacion y
financiamiento de las organizaciones de la sociedad civil,

Comprender los principios y procesos de disefio, implementacién y evaluacion
de politicas publicas.

Conocimiento en métodos y herramientas para fomentar la participacién
ciudadana, promover Ia colaboracién entre las Organizaciones de Ia Sociedad
Civil y otros actores sociales.

Conocimientos sl . . .
Conocimiento de las mejores practicas en |a gestion de programas y

Técnicos:

Proyectos sociales.
Conocimiento basico de programacion y ofimética.

Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis Cuantitativos
y cualitativos, y utilizar herramientas y software Para la gestién y visualizacién
de datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de
genero, la inclusién social y la equidad.

Habilidades para fomentar la participacion ciudadana.

Experiencia: Binima en Afios, meses deseable _]
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Funcionamiento Y operacibn de Ilas
Organizaciones de Ia Sociedad Civil,

asesoramiento  técnico, capacitacion, | 1 afio.
planeacion, gestion de proyectos vy

I administracién de recursos ptblicos.

Licencia para manejo: E X ‘ NO 7

Horario laboral: Wxto ]

Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva e| puesto, es necesario

contar con disponibilidad de horario.

Competencias ]
requeridas para
. | Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
el desempeiio
del puesto:
No aplica. No aplica.
{ o
FUNCIONES

I.  Realizar actividades para la integracion, desarrollo Yy consolidacién de los grupos de habitantes
y 6rganos de participacién social, con el fin de elevar el nivel de vida de los habitantes del
Municipio;

Il.  Promover y fomentar Ia participacion de las organizaciones de la sociedad civil con objeto
social en la atencién de politicas publicas del Municipio;

lll.  Fomentar entre la poblacién municipal el trabajo voluntario, la cultura solidaria y la
conformacién de la sociedad civil organizada;
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IV.  Brindar asesoria en materia administrativa, financiera, legal y demas 3 las organizaciones de |a
sociedad civil con objeto social ubicadas dentro de la jurisdiccién municipal:
V.  Elaborar y someter a la autorizacién del Superior jerarquico, las Reglas de Operacién de los
programas asistencias de sy competencia;
VI, Coordinar, dentro de sy competencia, la ejecucion de acciones de entrega de apoyos directos a
los grupos en situacién de vulnerabilidad:
VIl.  Supervisar que los programas, dentro del ambito de su competencia, se ejecuten conforme a
los lineamientos Y/o reglas de operacién aplicables;
VII.  Elaborar |os padrones de beneficiarios de programas y acciones asistenciales de su
competencia y
IX.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia
Y su superior jerarquico.
X.  Disenar Y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas Y procedimientos
correspondientes a sus funciones;
Xl.  Participar dentro del ambito de su competencia en [a elaboracién, instrumentacién, ejecucion y
seguimiento del PMD:
Xll.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materialeg

Xlll.  Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas

XIV.  Resguardar la informacién necesaria Para el cumplimiento de sys funciones, asi como disefiar

XV.  Integrar, administrar, organizar, controlar Y conservar de manera homogénea los documentos

Yy principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de Ia documentacién a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;
XVI.  Proteger Yy resguardar la informacion clasificada como reservada 0 confidencial;
XVl Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;
XVIIl.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;
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XIX.  Proporcionar informacién, datos o Cooperacién técnica que le sea requerida internamente o por

establecidas en Ia misma;

XX.  Elaborar un informe de Ia situacién que guarde el area e informar de las acciones realizadas;
facilitando oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos;

XXI.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas 3 la competencia de Ia Dependencia a su

XXIl.  Difundir Ia informacién sobre las actividades y funciones Propias de la Dependencia a su cargo
de conformidad con Jas politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién
Publica y

XXN.  Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables,

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Sociedad Civil.
No. de Ocupantes: 1

No. de Plazas

adscritas

Subordinados:
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! ( de las Organizaciones de la Sociedad Civil '

Comparieros de Nivel Jerarquico: Encargados de departamento de Salud, Educacién, Desarrollo
Comunitario, Vinculacién con OSC, Eventos Culturales y Educacion Artistica.

Objetivo del puesto: Ejecutar las acciones Para la atencién, vinculacién Y gestioén con las OSC,

Relaciones Con que !
. i ¢Para qué?
internas puesto/area

Secretaria de ] . . =

Para generar sinergias y alianzas estratégicas que
Desarrollo . )
. Potencien el trabajo de las OSC.
Econémico. :

Para la revisibn de contratos y convenios, reglas de

2 Direccién juridica

operacion y convocatorias.

Direccion de | Para Ia elaboracién Y publicacién de las convocatorias de

Comunicacion los programas sociales orientados a las OSC.

Para garantizar Ia transparencia, la rendicién de cuentas y

Contraloria k. . n
la eficiencia en el uso de los recursos publicos utilizados.

Para vincular capacitaciones y conferencias que promuevan

Departamento de . . o
la responsabilidad social tanto en el sector publico como en

Educacion

el privado.
Para solicitar apoyo con asesorias en asistencia social y

DIF municipal

vinculacién con OSC,

. Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
Instituto de la

conferencias que Promuevan la responsabilidad social en

Juventud municipal .
los jovenes.

8 Instituto de las | Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
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Mujeres conferencias que promuevan la responsabilidad social en
las mujeres.

i Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
Secretaria de

9 ) . conferencias que promuevan la responsabilidad social y
Seguridad Publica

prevencién del delito.
Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y

Direccién de Arte y . - .
10 conferencias que promuevan la responsabilidad social en

cultura
materia de Arte y Cultura.
Instituto Municipal de | Para vincular, a través de OSC capacitaciones y

11 | la Cultura Fisica y el | conferencias que promuevan la responsabilidad social en

L Deporte. materia de Cultura Fisica y Deporte.

Relaciones ) y
Con que arealorganizacion ¢Para qué?
externas

Ciudadania y grupos colectivos. Para asesorar y orientar sobre cémo
establecer y operar una 0SC.

Organizaciones de la Sociedad Civil. Para la colaboracion en proyectos sociales
que establezcan alianzas para desarrollar
proyectos conjuntos que beneficien a Ia
comunidad.

Instituciones de educacién basica, | Para |a implementacién de proyectos
3 | medio superior y superior publica y | conjuntos, vinculacién con OSC y para
privada. asesoramiento o apoyo técnico.

Demas dependencias publicas que | Para la colaboracién y coordinaciéon de la
contribuyan en acciones en beneficio administracién de la Direccién de Atencién a
de la poblacibn en materia de OsC.

Desarrollo Humano y Social.

PERFIL DEL PUESTO
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Escolaridad: Minima Deseable 7

Carrera Técnica Licenciatura
Especialidad: Optima Compatible

Ciencias Sociales, Ciencias Politicas,
econémico administrativas, Derecho, Psicologia, Trabajo Social,
Sociologia, Politicas Publicas

Comunicacion efectiva, organizacion, resolucién de problemas, orientacién a

Aptitudes:
resultados de calidad, empatia, gestién de proyectos, adaptabilidad y trabajo
Len equipo.
Habilidades: rEapacidad de anlisis, liderazgo, manejo de personal, Supervision y control,
toma de decisiones, capacidad de negociacion, gestion estratégica, gestion
|_ﬁnanciera y habilidades interpersonales.
Entendimiento de las leyes y regulaciones que rigen la creacion, operacion y |
financiamiento de las organizaciones de la sociedad civil,
Comprender los principios y procesos de disefio, implementacién y evaluacion
de politicas puiblicas.
Conocimiento en métodos y herramientas para fomentar la participacion
ciudadana, promover la colaboracién entre las Organizaciones de la Sociedad
Conocimientos Civil y otros actores sociales.
Técnicos: Conocimiento de las mejores practicas en Ia gestién de programas y

proyectos sociales.
Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos
y cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacién

de datos.
Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de
genero, la inclusion social Yy la equidad.
LHabilidades para fomentar la participacién ciudadana. J
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Experiencia: i
Minima en Afios, meses deseable

Funcionamiento y operaciéon de Ias
Organizaciones de la Sociedad Civil,
asesoramiento  técnico, capacitacion, | 1 afio.
planeacién, gestion de proyectos vy
administracién de recursos publicos.

Licencia para manejo: El, X ‘ NO ’ 7

Horario laboral: Mixto

Observaciones: Por Ia responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario

contar con disponibilidad de horario.

Competencias [
requeridas para s S
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
el desempeiio
del puesto:
No aplica. No aplica.
FUNCIONES

l. Elaborar el diagnéstico general del Municipio en tema de politica social y con

perspectiva ciudadana;
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MINERAL DE LA REFORMA
EL

COMPROMISO ES COmNED
2020-3034

V.

VI.

VI

VIIL.

XI.

XII.

Xl

XIV.

Av. Hidalgo No. 32, Col Centro. Pachuquilla
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Ejecutar las acciones para la atencién, vinculacién y gestion con las organizaciones de
la sociedad civil con objeto social para la obtencién de beneficios para los diversos
sectores de poblacién del Municipio:

Realizar visitas a las organizaciones de Ia sociedad civil para conocer su operacion, asi
como las actividades, proyectos y acciones que desarrollan;

Identificar las necesidades de capacitacion y profesionalizacién de las organizaciones
de la sociedad civil con objeto social ubicadas en la jurisdiccion del Municipio;

Realizar los cursos y talleres para capacitar y profesionalizar a las organizaciones de la
sociedad civil con objeto social ubicadas en Ia jurisdiccién del Municipio;

Alimentar mantener actualizado el registro municipal de asociaciones, organizaciones,
colectivos, comités y toda agrupacion participante de la sociedad civil;

Las demés que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la
materia y su superior jerarquico.

Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones;

Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracion, instrumentacion,
ejecucion y seguimiento del PMD:

Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnologias de la informacion:;

Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos:
Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en apego
a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacién del gasto,
siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia:

Gestionar la capacitacion del personal adscrito a su Dependencia, con base en los
lineamientos y criterios para la capacitacion y profesionalizacién de los trabajadores del
Municipio;

Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como
disefiar y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la
implementacion de sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de

las mismas;
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XV.  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los
documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares Yy principios en materia archivistica; dando
tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a lo
previsto en disposiciones legales aplicables;

XVI.  Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

XVIl.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y
descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables:
XVIIl.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

XIX.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracién Publica , de acuerdo a las
politicas y normas establecidas en |a misma;

XX.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y
demas Dependencias de la Administracion Pablica;

XXI.  Elaborar anualmente un informe para el Presidente de la situacion que guarde la
Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando oportunamente Ia

informacién y datos que le sean requeridos;

XXIl.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia
a su cargo;
XXII.  Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a su

cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la
Administracién Pablica y
XXIV.  Las demas que sefialen las disposiciones legales aplicables,

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

’?onceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Recepcionar y administrar. Alto
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Bajo
Recursos Financieros Administrar y planificar. Bajo
Informacién Archivary publicar. Alto

Q £ Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla ® 017717160690y (771)7106341 @  www.mineraldelareformez gob.mx
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16.4.2.1 NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo del Departamento de Vinculaciéon de las
Organizaciones de la Sociedad Civil.

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Encargado del Departamento de Vinculacién de las
Organizaciones de la Sociedad Civil.

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliar Administrativo del Departamento de Fomento de las
Organizaciones de la Sociedad Civil.

) Brindar apoyo en la ejecucion de acciones para la atencion, vinculacion y
Objetivo del puesto: 1 N . ) A
gestion con las organizaciones de la sociedad civil,

Relaciones Con que i
. ) ¢Para qué?
internas puestolarea

Secretaria de

Para generar sinergias y alianzas estratégicas que

1 Desarrollo : .
) potencien el trabajo de las OSC.
Econémico.

.- A Para la revision de contratos y convenios, reglas de
2 Direccion juridica _, .
operaciéon y convocatorias.

Direccién de | Para la elaboraci6n y publicacién de las convocatorias de
Comunicacién los programas sociales orientados a las 0SC.

Para garantizar la transparencia, la rendicion de cuentas y

4 Contraloria o o o
la eficiencia en el uso de los recursos publicos utilizados.

Para vincular capacitaciones y conferencias que promuevan
Departamento de . . _

5 , la responsabilidad social tanto en el sector publico como en
Educacion .

el privado.

. Para solicitar apoyo con asesorias en asistencia social y
6 DIF municipal . .

vinculacién con OSC.,

Instituto de la | Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y

Juventud municipal conferencias que promuevan la responsabilidad social eru

@ /v HidalgoNo 32 Col Centro, Pachuguilla ® 0107717160690y (771)7106341 & www mneraldelarsforma. gob m
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los jévenes.
] Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
Instituto de las . . .
8 . conferencias que promuevan la responsabilidad social en
Mujeres .
las mujeres.
y Para vincular, a través de OSC, capacitaciones y
Secretaria de

9 ) ) conferencias que promuevan la responsabilidad - social y
Seguridad Publica . )
prevencion del delito.

a través de OSC,

Para vincular, capacitaciones y

Direccién de Arte y

10 i conferencias que promuevan la responsabilidad social en
materia de Arte y Cultura.

Instituto Municipal de | Para vincular, a través de OSC capacitaciones y

11 | la Cultura Fisica y el | conferencias que promuevan la responsabilidad social en

Deporte.

materia de Cultura Fisica y Deporte.

Relaciones
Con que arealorganizacién ¢Para qué?
externas
Ciudadania y grupos colectivos. Para asesorar y orientar sobre cémo
! establecer y operar una OSC.
Organizaciones de la Sociedad Civil. Para la colaboracién en proyectos sociales
que establezcan alianzas para desarrollar
& proyectos conjuntos que beneficien a Ia
comunidad.
Instituciones de educacién basica, | Para Ia implementacién de proyectos

3 | medio superior y superior publica y
privada.

conjuntos, vinculacién con OSC y para
asesoramiento o apoyo técnico.

Demés dependencias publicas que
contribuyan en acciones en beneficio
de
Desarrollo Humano y Social.

la poblacion en materia de

Para la colaboracién y coordinacion de Ia |
administracién de la Direccién de Atencién a
OScC.

Av. Hidalgo No. 32, Col Centro. Pachuguilia
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PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Carrera Técnica Licenciatura
Especialidad: Optima Compatible

Ciencias Sociales, Ciencias Politicas,
economico administrativas, Derecho, Psicologia, Trabajo Social,

Sociologia, Politicas Puablicas

Aptitud Comunicacién efectiva, organizacion, resolucién de problemas, orientaciéon a
itudes:
P resultados de calidad, empatia, gestion de proyectos, adaptabilidad y trabajo

€n equipo.

Habilidades: Capacidad de analisis, liderazgo, toma de decisiones, capacidad de
negociacién, gestion estratégica, gestion financiera y habilidades
interpersonales.

Entendimiento de las leyes y regulaciones que rigen la creacion, operacion y
financiamiento de las organizaciones de la sociedad civil.

Comprender los principios y procesos de disefio, implementacién y evaluacion
de politicas publicas.

Conocimiento en métodos y herramientas para fomentar la participacion
L ciudadana, promover la colaboracién entre las Organizaciones de la Sociedad
Conocimientos a .

. Civil y otros actores sociales.
Técnicos: s . k. |
Conocimiento de las mejores practicas en la gestion de programas y
proyectos sociales.

Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos
y cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacion
de datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de

género, la inclusién social y la equidad.

) Q\:hg T:lagfl;“;;fr‘rfao' H‘;‘;mg’bpf;:‘gg””'a B 017717160690y (771)7106341 & www.mineraldelarsforma gob mx




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

z Versién No. 2
,MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de actualizacion:
"'"Erc:«la'm%ﬁs'a:s?f;%u"‘ SECRETAR'A DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 22/mar20/2023
Habilidades para fomentar la participacion ciudadana. j
-
Experiencia: [
Minima en Afos, meses deseable
Funcionamiento y operacibn de las
Organizaciones de Ia Sociedad Civil,
asesoramiento  técnico, capacitacion, | 1 afio.
planeacién, gestion de proyectos vy
administracién de recursos ptblicos.
===
Licencia para manejo: ’ Sl ‘ X NO ]

Horario laboral: ' Mixto

Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario
contar con disponibilidad de horario.

Competencias .
requeridas para i
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
el desempeiio
del puesto:
No aplica. No aplica.
FUNCIONES

I Apoyar en la elaboracién el diagnéstico general del Municipio en tema de politica social y con

perspectiva ciudadana;

Q Av. Hidalgo No. 32. Col Centro. Pachuquilla
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VII.

\/IIB

Xl.

Xll.

X,
XIv.

XV.
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Ejecutar las acciones para la atencién, vinculacion Yy gestién con las organizaciones de la
sociedad civil con objeto social para Ia obtencién de beneficios para los diversos sectores de
poblacién del Municipio;

Realizar visitas a las organizaciones de la sociedad civil para conocer su operacion, asi como
las actividades, proyectos y acciones que desarrollan;

Identificar las necesidades de capacitacién Yy profesionalizacién de las organizaciones de la
sociedad civil con objeto social ubicadas en la jurisdiccion del Municipio;

Realizar los cursos -y talleres para capacitar Y profesionalizar a las organizaciones de la
sociedad civil con objeto social ubicadas en Ia jurisdiccion del Municipio;

Mantener actualizado el registro municipal de asociaciones, organizaciones, colectivos, comités
y toda agrupacién participante de la sociedad civil;

Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas Y procedimientos
correspondientes a sus funciones;

Participar dentro del 4mbito de su competencia en Ia elaboracién, instrumentacién, ejecucion y
seguimiento del PMD;

Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de Ia informacién:

Ejecutar los programas previstos en e} PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;
Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacion de
sistemas informéticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
Yy principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables:

Proteger y resguardar Ia informacién clasificada como reservada o confidencial;

Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

= 01(771)7160690y(771)7106341
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XVIL.  Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de Ia Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en Ia misma;

XVII.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a fos servidores publicos y demas
Dependencias de Ia Administracién Publica;

XVIHI.  Realizar un informe de Ia situacién que guarde el area e informar de las acciones realizadas:
facilitando oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos;

XIX.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a |a competencia de la Dependencia a su
cargo;

XX.  Difundir la informacién sobre fas actividades y funciones propias de la Dependencia a su cargo
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracion
Puablica y

XXl Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentariag aplicables en la materia

Y su superior jerarquico.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Bonceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Recepcionar y administrar. Alto
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Bajo
Recursos Financieros Administrar y planificar. ! Bajo
Informacién Archivary publicar. ‘ Alto J

15.5 DIRECCION DE ARTE Y CULTURA
NOMBRE DEL PUESTO: Persona Titular de la Direccion de Arte y Cultura.

No. de Ocupantes: 1.
Puesto del superior jerarquico inmediato: Persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Humano y

No. de Plazas
adscritas

Av. Hidalgo No. 32. Col Centro Pachuquilia s 1 : i
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]T ] Departamento de Eventos Culturales,
1 [ Departamento de Educacién Artistica,

]

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Persona Titular de la Direccién de Atencién a Organizaciones de
la Sociedad Civil y Persona Titular de la Direccién de Desarrollo Social.

Promover, desarrollar y gestionar actividades artisticas y culturales con el fin
Objetivo del puesto: | de enriquecer la experiencia cultural de la comunidad y fomentar la

apreciacion y participacion en el arte y la cultura.

Relaciones internas [ Con que puesto/area {Para qué?

. Para la coordinacion y gestién de los recursos
Despacho de la Secretaria y e i .

1 N eéconomicos destinados a las actividades,
Comunicacioén, ] )

talleres y programas de la Direcci6n.

Para realizar actividades culturales en conjunto

2 Departamento de Educacién ) S
que beneficien a las escuelas del municipio.
Para colaborar mutuamente en la solicitud de
A peticion de los espacios publicos para Ia
3 Bibliotecas

realizacién de actividades propias de Ia
Direccién.

Direccion de Atencion a las

Para colaborar mutuamente en la solicitud de

Organizaciones de la | peticion de los espacios publicos para Ia
Sociedad Civil. realizacién de actividades, cursos y talleres.
Para la realizacién de tramites de pagos de los
7 Secretaria de Tesoreria. instructores de formacion escolarizada y talleres
L libres.
Para la prestacion de servicios de
Secretaria de  Servicios mantenimiento, reparacion, recoleccion de
8 Publicos Municipales. residuocs y limpieza de los espacios publicos
| requeridos J

Q

Av. Hidalgo No. 32, Col Centro, Pachuguilia
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B Para la coordinacion, planeacién y realizacién—’
9 DIF municipal de eventos artisticos y culturales en el
Municipio.
Para la coordinacién, planeacion y realizacién
10 Direccién de Turismo de eventos artisticos en el Municipio que
resulten atractivos al turismo.
. ¥ Para la imparticion de cursos y talleres que
Instituto  Municipal de Ia ]
11 . promuevan y protejan los derechos de las
Mujer. ]
mujeres..
) T Para la imparticion de cursos y talleres que
Instituto  Municipal de Ila Rl . .
12 fomenten Ila participacion activa de los jévenes
Juventud. ]
en materia de arte y cultura. .
. o Para colaborar mutuamente en la solicitud de
Instituto  Municipal de Ia — i ol
13 ¥ peticion de los espacios publicos para Ia
Cultura Fisica y el Deporte. . o
realizacién de actividades, cursos y talleres.
Secretaria de Obras . L
. Para solicitar los servicios de bacheo que
14 Publicas, Desarrollo Urbano ) .
i Impactan directamente al CEMART.
y Ecologia.
Para la revisién de contratos y convenios
15 Secretaria General. . o
correspondientes a la Direccién.
) ] Para solicitar apoyo de la unidad policiaca y
Secretaria de Seguridad ] »
16 I W= . canina K9 para la proteccion de Ilas
Publica y Transito Municipal | { D
instalaciones a cargo de la Direccion.
i il Para el apoyo mutuo en la solicitud de los
Direccion de Desarrollo ] . L
17 s espacios publicos para la realizacion de
ocia
actividades, cursos y talleres.
18 Departamento de Desarrollo | Para la el préstamo de espacios que permitan la
| Comunitario realizacién de cursos y talleres artisticos.
Relaciones externas | Con que area/organizacién ¢Para qué? !

Av Hidalgo No. 32. Cot Centro, Pachuqutila
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Para la atencién de solicitudes de ingreso a—]
1 Ciudadania los cursos y talleres ofertados por la
Direccién.
Para la capacitacién de los catedraticos que
) Instituto Nacional de Bellas participaran en el plan académico
Artes y Literatura. escolarizado y emitir las certificaciones
pertinentes.
Para la atencién de solicitudes de los
instructores que desean participar en Ia
3 Profesores. imparticién de talleres libres Y en su caso,
en los programas académicos
escolarizados.
Demas dependencias publicas
que contribuyan en acciones en .
] . Para la gestién y fomento de las artes en
4 beneficio de la poblacién en . iy
. favor de la poblacién Municipal.
materia de Desarrollo Humano
y Social.
=
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Tﬂinima Deseable W
Licenciatura Posgrado
Especialidad: Optima Compatible
Ciencias Politicas, Administracién Publica,
Licenciatura en Arte Dramatico, | Administracién de empresas,
Promociéon  Cultural,  Artes Mercadotecnia, Ciencias de la Educacién,
Visuales, Danza, Musica. Comunicacién, Gestoria Socio cultural,
Disefio Gréfico y Psicopedagogia.
| y pedagog ‘1
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio y proactiva, pensamiento critico ﬂ
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' analitico, innovacion, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia.

|

Habilidades: L . .
Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, supervision y control,

toma de decisiones, capacidad de negociacion.

Conocimiento de logistica y planeacién de eventos.
Desarrollo de relaciones publicas.

Conocimiento de medios de comunicacion,

Manejo y control de grupos de trabajo

Conocimientos Organizacion y planificacién de cursos y talleres.

Técnicos: Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos
y cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestién y
visualizacién de datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de
género, la inclusién social y la equidad.

LHabilidades para fomentar la participacién ciudadana.

Experiencia: Pl y
Minima en Afios, meses

Manejo y control de grupos de
trabajo, gestoria socio cultural, | 3 afios.

planeacion de eventos. l

Licencia para manejo: [ Sl I [ NO ‘ X ]

Horario laboral: 'Eurno ‘]

Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario ’

contar con disponibilidad de horario.
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Competencias |
requeridas para el ,
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del
puesto:
1 No aplica. No aplica.
FUNCIONES

L. Dirigir la realizacién de estudios y analisis, asi como la elaboracién de diagnéstico general del
Municipio en materia cultural y artistica;

Il.  Dirigir la ejecucién de las politicas, programas, proyectos y acciones en materia artistica y
cultural, acorde con el PMD asegurando la eficacia y el cumplimiento de los objetivos
establecidos;

. Gestionar la atraccién de programas, acciones y proyectos artisticos y culturales ante las
organizaciones gubernamentales de los tres dérdenes y diferentes sectores de sociedad civil,
Para la realizacion de actividades artisticas y culturales en el Municipio;

IV.  Implementar el registro de asociaciones, organizaciones, colectivos, comités y toda agrupacion
artistica e individual participante dentro y para el Municipio;

V. Coordinar la ejecucion de actividades y eventos culturales en las comunidades del Municipio,
para contribuir a la cohesién social:

VI.  Establecer las estrategias para incrementar el niimero de asistentes y visitantes de los eventos
y actividades culturales;

VIIl.  Formular y dar seguimiento al programa municipal de educacién artistica inicial, analizando Ia
implementaci6n de talleres libres y escuelas asociadas;

VIll. Recibir y . tramitar las solicitudes de la ciudadania de demanda educativa de disciplinas
artisticas y actividades y eventos artisticos y culturales;

IX.  Proponer y dirigir la realizacién de celebraciones y festividades civicas 0 populares,
coadyuvando al fomento de las tradiciones y costumbres de los habitantes del Municipio;

X.  Disefiar y emitir, previa aprobacién del superior jerarquico, los lineamientos de operacién para
el uso y disfrute de la infraestructura y los espacios culturales Municipales;
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X1 Dirigir la administracién del CEMART y de la demas infraestructura y espacios culturales del
Municipio;

Xil.  Promover el uso Y aprovechamiento de la infraestructura y los espacios culturales municipales;

XHI. Ser enlace entre Ia Administracién Publica » la poblacién del Municipio y los actores culturales,
para atender las demandas ciudadanas en materia cultural;

XIV. Establecer la base de datos de alumnado de educacién artistica inicial;

XV. Dirigir la integracién de padrones de beneficiarios de programas y acciones asistenciales de sy
competencia:;

XVI. Coordinar, dentro de sy competencia, la ejecucién de acciones de entrega de apoyos directos a
los grupos en situacién de vulnerabilidad:;

XVIl. Elaborar y someter a Ia autorizacion del superior jerarquico, las Reglas de Operacion de los
programas asistencias de sy competencia;

XVIII. Supervisar que los programas, dentro del ambito de su competencia, se ejecuten conforme a
los lineamientos y/o reglas de operacion aplicables:

XIX. Fomentar en Ia ciudadania el sentido de Pertenencia al Municipio, los valores comunes y el
sentido de comunidad a través de la cultura y

XX. Disenar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones:

XXI. Participar dentro del ambito de su competencia en |a elaboracién, instrumentacién, ejecucion y
seguimiento del PMD;

XXIl. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de la informacién;

XXIll. Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

XXIV.Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en apego a los
programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacién del gasto, siguiendo criterios de
austeridad, disciplina y transparencia;

XXV. Gestionar la capacitacién del personal adscrito a su Dependencia, con base en los lineamientos
y criterios para la capacitacion y profesionalizacién de los trabajadores del Municipio;

XXVI.Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar y
administrar las bases de datos, registros electrénicos Yy gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;
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MISO E5
2030 2024

XXVIl:  Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los
documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones,
los estandares y principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de Ia
documentacién a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales
aplicables;

XXVIll.  Protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

XXIX.Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXX. Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

XXXI.Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de Ia Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma:

XXXIl.  Asesorar téchicamente en asuntos de su especialidad, a fos servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Publica ;

XXXII.  Elaborar un informe de Ia situacion que guarde la Direccién e informar de las acciones
realizadas; facilitando oportunamente la informacion y datos que le sean requeridos ;

XXXIV. Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia a
su cargo;

XXXV.  Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a su
cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la
Administracién Publica y

XXXVI. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la
materia y su superior jerarquico.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

[ Conceptos Descripcién Grado 1
Recursos Materiales Recepcionar , distribuir y administrar. Alto
Recursos Humanos Coordinar, organizar, integrar y dirigir. Alto
Recursos Financieros Administrar y planificar. Alto
Informacion Recepcionar, registrar, turnar y archivar. Alto

: !
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MINERALDELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIZ0
2000 - 2024

15.5.1 DEPARTAMENTO DE EVENTOS CULTURALES
NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Departamento de Eventos Culturales.

No. de Ocupantes: 1.
Puesto del superior jerarquico inmediato: Persona Titular de la Direccion de Arte y Cultura.

No. de Plazas
Subordinados: Nombre de los Departamentos .
adscritas
E Auxiliar Administrativo, 0

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Encargado del Departamento de Educacién Artistica.

ot Planificar, coordinar y ejecutar eventos culturales con el fin de promover Ia
Objetivo del puesto: I L
cultura, el arte y la creatividad en el municipio.

Relaciones internas [Con que puesto/area ¢Para qué? —[
Para solicitar la realizacion de los pagos a los

1 Secretaria de Tesoreria .
artistas.

Para la aprobacién de oficios de solicitudes
Despacho de la Secretaria y | emitidos por el Departamento de Eventos

2
Comunicacion. Culturales, asi como la difusién Yy promocién de
los eventos artisticos realizados en el municipio.
5 Secretaria de  Servicios Para la solicitud de apoyo con el servicio de
L Publicos Municipales. transporte de la banda sinfénica y rondalla.
Relaciones N . X
Con que area/organizacion éPara qué?
externas

Instituciones  de educaciéon basica, | Para contribuir al enriquecimiento de Ia
medio superior y superior publica y | oferta artistica y cultural en los planteles

( |

; 2
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ElL COMPROMISO ES CON'
20263024

privada. educativos.

Para el apoyo con Ia difusion de proyectos

2 | Organizaciones de la Sociedad Civil, que contribuyan al enriquecimiento en
materia artistica y cultural en la poblacién.

Para la colaboracién conjunta que
3 | Artistas locales. promueva el desarrollo y reconocimiento

del talento local en el municipio.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: mnima Deseable
Carrera Técnica Licenciatura

Especialidad: | Optima Compatible

Artes, Musica, Danza, Organizacién de e »
Administracién de Empresas

eventos y Teatro.

Aptitudes: Wabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia,
talento artistico y cultural, adaptacién

Habilidades: ) s ] .
Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y control, toma

de decisiones, capacidad de negociacién.

[anocimiento de logistica y planeacién de eventos.
Desarrollo de relaciones publicas.

Conocimiento de medios de comunicacion.
Conocimientos . .

. Manejo y control de grupos de trabajo.
Técnicos: : . - , . _
Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos y
cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizaciéon de
datos,

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de género, la

0 Av. Hidalgo No. 32, Col Centro. Pachuquitia
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inclusién social y Ia equidad.
Habilidades para fomentar la participacién ciudadana.

Experiencia: Minima en Afios, meses

Organizacién de eventos, atenci6én al
6 meses.

usuario, manejo de 'grupos de trabajo.

Licencia para manejo: !SI' X , NO ’ J

Horario laboral: Mixto ‘[

Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva e puesto, es necesario
Lcontar con disponibilidad de horario.

Competencias [ —!
requeridas para el p . )
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempefio  del
puesto:
No aplica. No aplica.
FUNCIONES

l. Realizar los estudios y analisis y elaborar el diagnéstico general del Municipio en materia
cultural y artistica:

Il.  Ejecutar, en el 4mbito de Su competencia, los programas, proyectos y acciones en materia
artistica y cultural, acorde con el PMD asegurando la eficacia y el cumplimiento de los objetivos
establecidos;

M. Verificar Ia realizacién de actividades y eventos culturales programados en el municipio;
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IV.  Mantener actualizado el registro de asociaciones, organizaciones, colectivos, comités y toda
agrupacion artistica e individual participante dentro y para el Municipio;

V.  Ejecutar las actividades y eventos culturales en las comunidades del Municipio, para contribuir
a la cohesién social:

VL. Recibir, analizar Yy canalizar a superior jerarquico las solicitudes de |a ciudadania de demanda
de actividades y eventos artisticos y culturales con las propuestas correspondientes para su
consideracion;

VIl. Realizar las actividades artisticas en el marco de la celebracién de festividades civicas o
Populares, coadyuvando al fortalecimiento del tejido social y al fomento de las tradiciones y
costumbres de los habitantes del Municipio;

Vill.  Coordinar, dentro de su competencia, la ejecucion de acciones de entrega de apoyos directos a
los grupos en situacion de vulnerabilidad;

IX.  Elaborar y someter a la autorizacién del superior jerarquico, las Reglas de Operacién de los
pProgramas asistencias de sy competencia;

X.  Supervisar que los programas, dentro del ambito de su competencia, se ejecuten conforme a
los lineamientos y/o reglas de operacion aplicables;

Xl.  Elaborar los padrones de beneficiarios de Programas y acciones asistenciales de su
competencia;

XNll. Proponer las estrategias de promocién del uso y aprovechamiento del CEMART y demas
infraestructura Y espacios culturales municipales;

XHl.  Promover artistas y actores culturales del Municipio en todos los ambitos;

XIV. Disefar protocolos para la realizacién de los distintos tipos de eventos artisticos y culturales y

XV. Disefar y aplicar correctamente |[as politicas, estrategias, normas Y procedimientos
correspondientes a sus funciones;

XVI. Participar dentro del ambito de su competencia en Ia elaboraci6n, instrumentacién, ejecucion y
seguimiento del PMD;

XVII. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de Ia informacién;

XVIl. Ejecutar los programas previstos en ej PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

XIX. Gestionar la capacitacién del personal adscrito a su area, con base en los lineamientos y
criterios para la capacitacién y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;
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XX. Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar y
administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

XXI. Integrar, administrar, organizar, controlar Yy conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
Yy principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a Io largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

XXIl. Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

XXIll. Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXIV.Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

XXV. Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de Ila Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

XXVI.Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracion Publica;

XXVIl.  Elaborar un informe de la situacién que guarde el area e informar de las acciones
realizadas; facilitando oportunamente Ia informacién y datos que le sean requeridos;

XXVIIl.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia del area a sy cargo;

XXIX.Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a su cargo
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién
Publica y

XXX. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en Ia materia

Y su superior jerarquico;

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

[?onceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Recepcionar y administrar. Alto
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Bajo

Eecursos Financieros Administrar y planificar. Bajo J
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Informacién Recepcionar, registrar y archivar. Alto J

15.5.1.1 NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo del Departamento de Eventos Culturales.
No. de Ocupantes: 3

Puesto del superior jerarquico inmediato: Encargado del Departamento de Eventos Culturales.
Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliar Administrativo del Departamento de Educacion Artistica.

Brindar apoyo en Ia planificacion, coordinacién Y ejecucién de eventos
Objetivo del puesto: | culturales con el fin de promover la cultura, el arte y la creatividad en el

municipio.
Relaciones internas [ Con que puesto/area ¢Para qué?
i . Para solicitar la realizacién de los pagos a los
1 Secretaria de Tesoreria

artistas.

Para la aprobacion de oficios de solicitudes
Despacho de Ia Secretaria y | emitidos por el Departamento de Eventos

Comunicacién. Culturales, asi como Ia difusion y promocién de
los eventos artisticos realizados en el municipio.
Secretaria de Servicios | Para Ia solicitud de apoyo con el servicio de
i Publicos Municipales. transporte de la banda sinfénica y rondalla.
Relaciones ) — ) —!
Con que arealorganizacién ¢Para qué?
externas
Instituciones de educacién basica, | Para contribuir al enriquecimiento de Ia
1 | medio superior y superior publica y | oferta artistica y cultural en los planteles
privada. educativos.
T Para el apoyo con la difusion de proyectos
2 | Organizaciones de la Sociedad Civil. que contribuyan al enriquecimiento en
L materia artistica y cultural en Ia poblacién.
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Para la colaboracién conjunta que
3 | Artistas locales. promueva el desarrollo y reconocimiento

del talento local en el municipio.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: | Minima Deseable =
Carrera Técnica Licenciatura

Especialidad: | Optima Compatible

Artes, Musica, Danza, Organizacién de 'R .
Administracién de Empresas
eventos y Teatro.

Aptitudes: ) ! . w| ] . i
Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia.

Capacidad de anélisis, liderazgo, manejo de personal, supervision y control, toma—\
Habilidades: | de decisiones, capacidad de negociacién. Desempefia una amplia gama de
actividades tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la
aplicacién de un rango variado de principios fundamentales y técnicas complejas.
Emite lineamientos generales a sus subordinados.

Conocimiento de logistica y planeaci6n de eventos. —\
Funciones administrativas.

Manejo y control de grupos de trabajo.

Conocimientos | Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos y
Técnicos: cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestién y visualizacién de
datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de género, la
inclusién social y la equidad.

Habilidades para fomentar la participacion ciudadana.

Experiencia: Minima en Afos, meses
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Funciones administrativas, redaccién
6 meses.

|

de textos y atencién al usuario.

Licencia para manejo: [SI‘ X ‘ NO ’xJ

Horario laboral: ‘ Mixto W

Observaciones: Por la responsabilidad que conlleva el puesto, es necesario
contar con disponibilidad de horario.

Competencias [
requeridas para el .
1 Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio del
puesto:
1 No aplica. No aplica.
FUNCIONES

I.  Apoyar en la realizacién de los estudios y anélisis y elaborar el diagnéstico general del
Municipio en materia cultural y artistica;

.  Apoyaren la ejecucion, en el ambito de su competencia, los programas, proyectos y acciones
en materia artistica y cultural, acorde con el PMD asegurando la eficacia y el cumplimiento de
los objetivos establecidos:

. Verificar la realizacion de actividades y eventos culturales programados en el municipio;
IV.  Mantener actualizado el registro de asociaciones, organizaciones, colectivos, comités y toda
agrupacion artistica e individual participante dentro y para el Municipio;

V.  Ejecutar las actividades Yy eventos culturales en las comunidades del Municipio, para contribuir

a la cohesién social;
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XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.
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Recibir, analizar y canalizar a superior jerarquico las solicitudes de |a ciudadania de demanda
de actividades y eventos artisticos y culturales con las propuestas correspondientes para su
consideracion;

Coordinar, dentro de sy competencia, la ejecucién de acciones de entrega de apoyos directos a
los grupos en situacién de vulnerabilidad:

Elaborar y someter a Ia autorizacion del superior jerarquico, las Reglas de Operacién de los
programas asistencias de su competencia;

Supervisar que los programas, dentro del ambito de su competencia, se ejecuten conforme a
los lineamientos y/o reglas de operacién aplicables;

Elaborar los padrones de beneficiarios de programas y acciones asistenciales de su
competencia;

Promover artistas y actores culturales del Municipio en todos los ambitos;

Disefar protocolos para la realizacién de los distintos tipos de eventos artisticos y culturales y
Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia
Y su superior jerarquico.

Disefiar y aplicar correctamente [as politicas, estrategias, normas Y procedimientos
correspondientes a sus funciones;

Participar dentro del ambito de SuU competencia en la elaboracién, instrumentacin, ejecucion y
seguimiento del PMD;

Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de Ia informacién;

Ejecutar los programas previstos en el PMD, para el cumplimiento de las metas establecidas;
Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar
y administrar las bases de datos, registros electronicos Y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control Y seguimiento de las mismas;

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
y principios en materia archivistica;dando tratamiento integral de la documentacion alo largo de
su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

Proteger y resguardar Ia informacién clasificada como reservada o confidencial;
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XXI.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;
XXIl.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental;

XXI.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de la Administracién Puablica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

XXIV.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Publica;

XXV.  Elaborar un informe de la situacién que guarde el area e informar de las acciones realizadas:
facilitando oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos:

XXVI.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia a su

cargo;
XXVII.  Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias del area de conformidad con

las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién Publica Municipal y
XXVIIl.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia

Y su superior jerarquico;

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

 Conceptos Descripcién Grado |
Recursos Materiales Recepcionar y administrar. Alto
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Bajo
Recursos Financieros Administrar y planificar. Bajo

Llnformacién Recepcionar, registrar y archivar. Alto

15.5.2 DEPARTAMENTO DE EDUCACION ARTISTICA
NOMBRE DEL PUESTO: Encargado del Departamento de Educacion Artistica.

No. de Ocupantes: 1.
Puesto del superior jerarquico inmediato: Persona Titular de Ia Direccién de Arte y Cultura.

Subordinados: Nombre de los Departamentos No. de Plazas
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adscritas
E Auxiliar administrativo. 0

Comparieros de Nivel Jerarquico: Encargado del Departamento de Eventos Culturales.

Contribuir a la formacién integral de las y los alumnos que participan en los
Objetivo del puesto: | cursos y talleres ofertados por la Direccién de Arte y Cultura, favoreciendo |a
creatividad y sensibilidad por apreciar el arte y cultura.

Relaciones internas [ Con que puesto/area éPara qué?
] Para solicitar la realizacion de los pagos a los
1 Secretaria de Tesoreria
maestros.
Para la aprobacién de oficios de solicitudes
S Despacho de la Secretaria Yy | emitidos por el Departamento de Educacion
Comunicacion. Artistica, asi como la difusién Yy promocion de Ia
oferta educativa.
3 Direccion General Juridica Para la revisién de contratos de profesores.
Para la solicitud del préstamo de instalaciones, |
Departamento de Desarrolio . L
4 e que permitan la realizacion de los cursos y
Comunitario . ]
talleres en materia artistica y cultural.
Para la gestién de botiquines , que permitan a Ia
5 DIF Direccion de Arte y Cultura reaccionar
adecuadamente ante algtin suceso.
L S |
Relaciones i . i .
Con que arealorganizacién ¢Para qué?
externas
u Ciudadania Para la atencion de solicitudes de
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ofertados.

‘ ‘ inscripcion  a los cursos y talleres

:

Docentes especializados en arte y | Para la contratacion de sus servicios

cultura, profesionales.
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Carrera Técnica Licenciatura
Especialidad: Optima Compatible

Licenciatura en Arte Dramatico,,
Promocién Cultural, Artes | Administracién de Empresas, Psicologia,
Visuales, Danza, Musica o | Pedagogia y Ciencias de la Educacion

Lcarreras afines.

empatia.

Aptitu&es: Frabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,

—=!

Habilidades: . R = 1 i
Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, supervision y control,

toma de decisiones, capacidad de negociacién.

[?onocimiento en néminas —,
Planeacion y administracién presupuestaria,
Conocimientos Coordinacién académica deneral.
Técnicos: Planeacion de talleres artisticos.
Conocimiento sobre la operatividad del &rea de control escolar.
Capacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar analisis cuantitativos
Ly cualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestién y visualizacién
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de datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de
género, la inclusién social y la equidad.

Habilidades para fomentar Ia participacion ciudadana.

Experiencia: ..
Minima en Afios, meses
Elaboracién de néminas, ofimética,
coordinacion académica, elaboracion ol
afio.
de horarios y administracién de
recursos.
Licencia para manejo: Si ‘ ‘ NO X
Horario laboral: Vespertino
LObservaciones:
Competencias [ j
requeridas para el
Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempeiio  del
puesto:
1 No aplica. No aplica.
L ]
FUNCIONES

l Ejecutar, en el ambito de su competencia, los programas, proyectos y acciones en materia
artistica y cultural, acorde con el PMD asegurando la eficacia y el cumplimiento de los objetivos

establecidos:
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. Recibir las solicitudes de ciudadania sobre la demanda de educacion artistica, analizar y
proponer a superior jerarquico la implementacién de talleres libres de educacién artistica inicial;

lll.  Ejecutar programa municipal de educaci6n artistica inicial, verificando la imparticién de talleres
libres y escuelas asociadas;

IV. Realizar la inscripcion a la educacién artistica inicial generando 6rdenes de pago de
conformidad a lo establecido en la Ley de Ingresos para el Municipio vigente;

V. Llevar el control escolar de educacion artistica inicial, impartida a través de talleres libres y
escuelas asociadas:

VI. Generar las 6rdenes de pago por el uso de las instalaciones del CEMART vy demas
infraestructura y los espacios culturales del Municipios:

VIl. Inspeccionar fisicamente el CEMART y demas infraestructura y espacios culturales del
Municipio, elaborando el informe del estado que guardan para su superior jerarquico inmediato;

VIIl.  Promover y difundir los servicios educativos de disciplinas artisticas que ofrece el Municipio;

IX.  Proporcionar a Ila poblacién en general la informacién sobre los servicios educativos de
disciplinas artisticas que ofrece el Municipio;

X. Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones:

Xl.  Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacién, ejecucién y
seguimiento del PMD:

Xll.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de la informacién;

XIll. Ejecutar los programas previstos en el PMD, Supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los programas regionales y especiales requeridos;

XIV. Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en apego a los
programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacion del gasto, siguiendo criterios de
austeridad, disciplina y transparencia;

XV. Gestionar la capacitacion del personal adscrito a sy area, con base en los lineamientos y
criterios para la capacitacién y profesionalizacion de los trabajadores del Municipio;

XVI. Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefiar y
administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacién de
sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;
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XVII. Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o
posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
Yy principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

XVIIl. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

XIX. Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XX. Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica gubernamental:

XXI. Proporcionar informacion, datos o cooperacion técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de [a Administracién Publica , de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

XXII. Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Publica :

XXIll. Elaborar anualmente un informe para el Presidente de Ia situacién que guarde la Dependencia
e informar de las acciones realizadas; facilitando oportunamente Ia informacién y datos que le
sean requeridos:

XXIV.Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia del 4rea a su cargo:

XXV. Difundir la informacién sobre |as actividades y funciones propias de la Dependencia a su cargo
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracion
Publica Municipal y

XXVl.Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia

Y su superior jerarquico;

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado |
Recursos Materiales Recepcionar y administrar. Alto
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Alto
Recursos Financieros Administrar y planificar. Bajo

[ Informacién Recepcionar, registrar, archivar y notificar. Alto
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15.6.2.1 NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo del Departamento de Educacion Artistica.
No. de Ocupantes: 3

Puesto del superior Jerarquico inmediato: Encargado del Departamento de Educacion Artistica.
Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliar Administrativo del Departamento de Eventos Culturales.

Brindar apoyo en la contribucién a la formacion integral de las y los alumnos
que participan en los cursos y talleres ofertados por la Direccién de Arte y

Objetivo del puesto: ] - - .
Cultura, favoreciendo Ia creatividad y sensibilidad por apreciar el arte y

cultura.
Relaciones internas [ Con que puesto/area ¢Para qué? —[
i Para solicitar la realizacion de los pagos a los
1 Secretaria de Tesoreria

maestros.

Para la aprobacién de oficios de solicitudes
Despacho de Ia Secretaria y | emitidos por el Departamento de Educacién

2
Comunicacién. Artistica, asi como la difusién Y promocién de la
oferta educativa.
3 Direccion General Juridica Para Ia revisién de contratos de profesores.
Para la solicitud del préstamo de instalaciones,
Departamento de Desarrollo ] L
4 que permitan la realizacién de los cursos y

Comunitario . e
talleres en materia artistica y cultural.

Para la gesti6n de botiquines , que permitan a Ia
5 DIF Direccion de Arte y Cultura reaccionar
adecuadamente ante algun suceso.

L
Relaciones ] L ] ]
Con que arealorganizacion ¢Para qué?
externas
Para la atencién de solicitudes de
1 Ciudadania inscripcion  a los  cursos y talleres
ofertados. J
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5 Docentes especializados en arte y ( Para la contratacién de sus servicios
cultura. profesionales,
PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima l Deseable j
Carrera Técnica Licenciatura
Especialidad: Optima Compatible
Licenciatura en Arte Dramtico,,
Promocién Cultural, Artes | Administracién de Empresas, Psicologia,
Visuales, Danza, Musica 0 | Pedagogia y Ciencias de Ia Educacién
Lcarreras afines. =
Aptitudes: TI'rabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,

empatia.
| p

'Eapacidad de anélisis, liderazgo, supervision y control, toma de decisiones, |
Habilidades: capacidad de negociacion. Desempefia una amplia gama de actividades tanto
programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la aplicacién

de un rango variado de principios fundamentales y técnicas complejas. Emite

@eamientos generales a sus subordinados.

Planeacién y administracién presupuestaria,

Conocimiento en néminas ‘]

Conocimientos e L
Coordinacién académica general,

Técnicos:

Planeaci6n de talleres artisticos.
Conocimiento sobre Ia operatividad del 4rea de control escolar.

LCapacidad para trabajar con datos estadisticos, realizar anslisis cuantitativoij
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{W:ualitativos, y utilizar herramientas y software para la gestion y visualizacion |
de datos.

Familiaridad con los principios de los derechos humanos, la igualdad de
geénero, la inclusién social y la equidad.

Habilidades para fomentar la participacion ciudadana.

Experiencia: A ! ]
Minima en Afios, meses

Elaboracién de néminas, ofimatica,
coordinacién académica, elaboracién

6 meses.
de horarios y administracién de
recursos.
—
Licencia para manejo: Si ’ I NO X "
Horario laboral: IVespertino ‘
! Observaciones: I
Competencias —[
requeridas para el
. Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

desempeifio  del
puesto:
1 No aplica. No aplica.
FUNCIONES

I.  .Ejecutar, en el ambito de Su competencia, los programas, proyectos y acciones en materia
artistica y cultural, acorde con el PMD asegurando la eficacia y el cumplimiento de los

objetivos establecidos;
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IIl.  Recibir las solicitudes de ciudadania sobre la demanda de educacion artistica, analizar y
Proponer a superior jerarquico Ia implementacion de talleres libres de educacién artistica inicial;

lll.  Ejecutar programa municipal de educacién artistica inicial, verificando |a imparticién de talleres
libres y escuelas asociadas;

IV.  Realizar la inscripcion a la educacién artistica inicial generando Ordenes de pago de
conformidad a lo establecido en la Ley de Ingresos para el Municipio vigente:

V. Llevar el control escolar de educacién artistica inicial, impartida a través de talleres libres y
escuelas asociadas:;

VI.  Generar las ordenes de Pago por el uso de las instalaciones del CEMART vy demas
infraestructura y los espacios culturales dej Municipios;

VII.  Inspeccionar fisicamente el CEMART y demas infraestructura Yy espacios culturales del
Municipio, elaborando el informe del estado Que guardan para su superior jerarquico inmediato;
VIll.  Promover y difundir los servicios educativos de disciplinas artisticas que ofrece el Municipio:

IX.  Proporcionar a la poblacién en general Ia informacién sobre los servicios educativos de
disciplinas artisticas que ofrece el Municipio y

X. Disedar y aplicar correctamente |as politicas, estrategias, normas Y procedimientos
correspondientes a sus funciones:

Xl.  Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacion, ejecucioén y
seguimiento del PMD;

Xll.  Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros, materiales
y tecnologias de Ia informacién;

Xlll.  Ejecutar los programas previstos en el PMD, supervisando el cumplimiento de las metas
establecidas, asi como participar en los Programas regionales y especiales requeridos:

XIV.  Gestionar la capacitacién del personal adscrito a su area, con base en los lineamientos y
criterios para la capacitacién y profesionalizacion de los trabajadores dej Municipio; )

XV.  Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disefar
Y administrar las bases de datos, registros electrénicos Yy gestionar la implementacion de
sistemas informéticos hecesarios para el control Y seguimiento de las mismas;

XVI.  Integrar, administrar, organizar, controlar Y conservar de manera homogénea los documentos
digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o

posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares
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Yy principios en materia archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables;

XVIl.  Protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

XVIll.  Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XIX.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacion publica gubernamental;

XX.  Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida internamente o por
otras Dependencias de la Administracién Publica, de acuerdo a las politicas y normas
establecidas en la misma;

XXI.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administracién Publica;

XXIl.  Elaborar un informe de la situacién que guarde el area e informar de las acciones realizadas;
facilitando oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos;

XXIll.  Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a Ia competencia de la Dependencia a su
cargo; ;

XXIV.  Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a su cargo
de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién
Publica Municipal y

XXV.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia

Y su superior jerarquico.

DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Recepcionar y administrar. Alto
Recursos Humanos Coordinar y dirigir. Bajo
 Recursos Financieros Administrar y planificar. Bajo
Informacién Recepcionar, registrar, archivar y notificar. Alto
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XVI. GLOSARIO

1) COPLADEM: Comité de Planeaci6n para el Desarrollo Municipal.

2) CEMART: Centro Mineralense de las Artes.

3) PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

4) Manual: Manual de Organizacién de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social.
5) Secretaria: Secretaria de Desarrollo Humano y Social

6) Titular: Persona titular de Ia Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

7) SNDS: Sistema Nacional de Desarrollo Social.

8) Presidente: Presidente Municipal.

9) Administracién Publica: Administracién Publica Municipal.

10) CDC: Centros de Desarrollo Comunitario.

11) Médulo PREP: Programa de Rescate de Espacios Publicos.

12) OSC: Organizaciones de la Asociacién Civil,
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XVI. CONTROL DE AUTORIZACIONES DEL MANUAL DE
ORGANIZACION

Elaboré: Revisé: Autorizé:

— LicAsrae}/Jorge Félix

Blko _ ‘Soto
0O . 203¢
Secretaria de Desarrollo Secretaria de Tesoreria " Presidente Municipal
Humano y Social Constitucional de Mineral

de la Reforma.

XVIil. SECCION DE CAMBIOS

No. de | Fecha de | Descripcién del cambio
version actualizacion
0 N/A Inicia su uso.
1 01 diciembre de 2021 Cambio de Logo.
\i 22 de marzo de 2023 Cambio organico funcional.
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