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lll. Introduccion
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20202024

El presente manual de organizacion de la Secretaria General, tiene como propdsito
el poder establecer la alineacion de las diferentes areas que la conforman y asi
establecer cada uno de los elementos de trabajo del personal y oficinas.

Este documento es de observancia general para que su funcidén existente sea la
de ser un instrumento de informacién, consulta y andlisis en todas las areas que
conforman a la Secretaria General.

El manual como su nombre lo indica, servira como medio para familiarizarse con
la estructura organica municipal y de manera concreta con la Secretaria General,
ademas de servir para la identificacion de los niveles jerarquicos que la conforman
y asi, individualizar con mayor facilidad las funciones y responsabilidades de cada
una de las areas que la integran para con ello evitar la duplicidad de las mismas.

Al ser un manual de consulta, tiene que actualizarse de manera periddica para asi
tener representada la conformacién de la unidad administrativa de forma general
y particular, es por ello que cada una de las areas que la integran deben aportar
la informacidén necesaria y suficiente para lograr dicho propésito.
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IV. Objetivo del Manual

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
20202024

Proporcionar la informacion necesaria a las areas que conforman la Secretaria
General, con la finalidad de atender las cuestiones de interés general de los
habitantes del Municipio y asi armonizar los proyectos de legalidad y procedencia
que en materia de derecho publico y administrativo se establecen.
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V. Marco Juridico

20202024

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

° Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

o Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

o Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

o Ley para la Familia del Estado de Hidalgo

o Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo
° Cdédigo de Etica para el Estado de Hidalgo

° Cbédigo Penal para el Estado de Hidalgo

° Bando de Policia y Gobierno de Mineral de la Reforma.

° Reglamento para el gobierno interior del Ayuntamiento de Mineral
de la Reforma

° Reglamento de Delegados y Subdelegados Municipales del
Municipio de Mineral de la Reforma.

° Cdédigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de

Mineral de la Reforma.
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VI. Atribuciones

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
20202024

l. Tener a su cargo el despacho y direccion de la Secretaria General y el Archivo del
Ayuntamiento;
I. Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al
Presidente para acordar el tramite y darle seguimiento;
Il Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;
V. Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que
acuerde el Presidente Municipal;

V. Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente
Municipal;
VI. Formular y presentar al Presidente Municipal la relacion mensual de expedientes

resueltos en dicho plazo, o que se encuentren pendientes de resolucién, con

mencion sucinta del asunto en cada caso;

VIl.  Con la intervencion del Sindico, elaborar el inventario general y registro en
libros especiales de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del
Municipio, de dominio publico y de dominio privado, expresando todos los
datos de identificacién, valor y destino de los mismos;

VIll. Conformar y mantener actualizada una coleccidn de leyes, decretos,
reglamentos, circulares, periddicos oficiales del Estado, y en general de
todas las disposiciones legales de aplicacion en el Municipio y en el Estado;

IX. Desempenfar la funcion de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;

X. Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta Ley;
XI. Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban
desempeniar;
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realicen sus labores con prontitud, exactitud y eficacia;
MINERAL DE ormeUMplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos

e Gobierno y Policia, el Reglamento Interior de la Administracion y los

Reglamentos de Seguridad Publica y Transito Municipal, el de Proteccion
Civil y todas las normas legales establecidas y los asuntos que le
encomiende el Presidente Municipal, para la conservacién del orden, la
proteccion de la poblacién y el pronto y eficaz despacho de los asuntos
administrativos municipales;

XV. Coordinar en lo general el Informe Anual de Actividades del C. Presidente
Municipal; y

XVI. Comparecer ante el Ayuntamiento cuando se requiera.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 = 01(771)7160690y (771) 7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




VII. Misién y Visiéon

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
20202024

Mision

Ser el 6rgano de la administracion publica municipal, encargado de planear,
coordinar y administrar con eficacia la conduccién de la politica interna y externa
del Municipio, coadyuvando de manera directa con el Presidente municipal en
todas sus funciones, asi como cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales
establecidas para garantizar el orden y el eficaz desempefio de los asuntos
administrativos municipales, con injerencia en las areas que conforman la
Administracién Publica Municipal.

Visién

Ser una entidad de la administracion municipal con estructuras de participacion
ciudadana que consoliden acciones al bien comun y motiven el desarrollo para
aspirar al orden y la armonia del Gobierno Municipal, con bases firmes para
desarrollar las tareas que le corresponden por ley y las que se le atribuyan
mediante los procedimientos adecuados con el propdsito de ser una dependencia
municipal organizada, coordinada y comprometida con la sociedad.
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IX. Funciones y Objetivos

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Nombre del puesto: Secretario General Municipal

Mando Inmediato Superior: Presidente Municipal Constitucional

Areas Subordinadas: Subsecretaria de Asuntos Juridicos, Subsecretaria de
Operacién y Vinculacién, Direccion de Comercio y Abasto, Direccién de
Concertaciéon y Vinculacion, Direccion del Registro del Estado Familiar, Direccion
de Proteccion Civil, Coordinacion Juridica, Coordinacion de Conciliacion,
Coordinaciéon Normativa de Archivo, Junta de Reclutamiento

Companeros de Nivel Jerarquico: Secretarios de Gabinete Municipal

Relaciones Internas: Secretaria de Desarrollo Humano y Social, Secretaria de
Desarrollo Econdmico, Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
Secretaria de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, Secretaria de Tesoreria

MISION

Ser el 6rgano de la administracidn publica municipal, encargado de planear,
coordinar y administrar con eficacia la conduccién de la politica interna y externa
del Municipio, coadyuvando de manera directa con el Presidente municipal en
todas sus funciones, asi como cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales
establecidas para garantizar el orden y el eficaz desempefio de los asuntos
administrativos municipales, con injerencia en las areas que conforman la
Administracion Publica Municipal.

VISION
Ser una entidad de la administracion municipal con estructuras de participacion
ciudadana que consoliden acciones al bien comun y motiven el desarrollo para
aspirar al orden y la armonia del Gobierno Municipal, con bases firmes para
desarrollar las tareas que le corresponden por ley y las que se le atribuyan
mediante los procedimientos adecuados con el propdsito de ser una dependencia
municipal organizada, coordinada y comprometida con la sociedad.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Capacidad de analisis y organizaciéon, pro activo, toma de decisiones, empatia,
responsabilidad, honradez, eficacia, manejo de personal, organizacion,
administracién, analisis financiero, desarrollo de proyectos.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura en administracion, Derecho, Contabilidad, Ciencias Politicas,
Ingenieria econdmica, Comunicacion.

OBJETIVO GENERAL
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uni@ipio, con la finalidad de atender las cuestiones de interés de los habita %
MiNERALDE (AT icipio de Mineral de la Reforma, para armonizar los proyectos y requisi

g legalidad y procedencia, que los diversos ordenamientos legales en materia deé
Derecho Publico y Administrativo establecen.

FUNCIONES GENERALES

l. Tener a su cargo el despacho y direccion de la Secretaria General y el

Archivo del Ayuntamiento;

Il. Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al
Presidente para acordar el tramite y darle seguimiento;

. Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;

V. Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que

acuerde el Presidente Municipal;

V. Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente
Municipal;
VI. Formular y presentar al Presidente Municipal la relacion mensual de expedientes

resueltos en dicho plazo, o que se encuentren pendientes de resolucidén, con

mencion sucinta del asunto en cada caso;

VIl.  Con la intervenciéon del Sindico, elaborar el inventario general y registro en
libros especiales de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del
Municipio, de dominio publico y de dominio privado, expresando todos los
datos de identificacién, valor y destino de los mismos;

VIll. Conformar y mantener actualizada una coleccion de leyes, decretos,
reglamentos, circulares, peridédicos oficiales del Estado, y en general de
todas las disposiciones legales de aplicacion en el Municipio y en el Estado;

IX. Desempenfar la funcion de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;

X. Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta Ley;
Xl.- Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban
desempenar;
XI. Desempefar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el
Presidente;
Xll.  Cuidar que los empleados municipales, concurran a las horas de despacho
y realicen sus labores con prontitud, exactitud y eficacia;
Xlll.  Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de

Gobierno y Policia, el Reglamento Interior de la Administracion y los
Reglamentos de Seguridad Publica y Transito Municipal, el de Protecciéon
Civil y todas las normas legales establecidas y los asuntos que le
encomiende el Presidente Municipal, para la conservacién del orden, la
proteccidén de la poblacién y el pronto y eficaz despacho de los asuntos
administrativos municipales;

XIV. Coordinar en lo general el Informe Anual de Actividades del C. Presidente
Municipal;

XV. Lo relativo a Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal; y

XVI. Comparecer ante el Ayuntamiento cuando se requiera.
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Subsecretaria de Asuntos Juridicos

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
20202024

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Subsecretario de Asuntos Juridicos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Secretario General Municipal
Areas Subordinadas: Direccién del Registro del Estado Familiar
Companeros de Nivel Jerarquico: Subsecretario de Operacién y Vinculaciéon
Ciudadana
Relaciones Internas: Todas las dreas dependientes de la Secretaria General
Municipal

MISION
Ser el érgano de la Secretaria General Municipal, encargado de planear, coordinar
y administrar con eficacia la conduccién de las areas de la misma que tengan
relacion con asuntos y procedimientos de caracter juridico, coadyuvando de
manera directa con el Secretario General municipal en todas sus funciones, asi
como cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales establecidas para
garantizar el orden y el eficaz desempefio de los asuntos administrativos
municipales.

VISION
Ser una entidad de la Secretaria General Municipal con estructuras que consoliden
acciones al bien comun y motiven el desarrollo para anhelar al orden y la armonia
dentro del Municipio, con bases firmes para desarrollar las tareas que le
corresponden por ley y las que se le atribuyan mediante los procedimientos
adecuados con el propdsito de comprometerse con la sociedad.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Capacidad de anélisis y organizacién, pro activo, toma de decisiones, empatia,
responsabilidad, honradez, eficacia, manejo de personal, organizacion,
administracién, analisis financiero, desarrollo de proyectos.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en administracion, Derecho, Contabilidad, Ciencias Politicas,
Ingenieria econdmica.
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MINERAL DE LA REFORMA
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0

OBJETIVO ESPECIFICO
Contribuir con el trabajo de la Secretaria General Municipal en los asuntos que
competen al orden juridico y dar seguimiento a los asuntos legales del municipio,
con la finalidad de atender las cuestiones de interés de los habitantes del municipio
de Mineral de la Reforma, para armonizar los proyectos y requisitos de legalidad
y procedencia, que los diversos ordenamientos legales en materia de Derecho
Publico y Administrativo establecen.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Tener a su cargo las areas de la Direccidn del Registro del Estado
Familiar, la Coordinacion juridica, la Coordinacién de Conciliacion y la Junta
de Reclutamiento.

2. Controlar y dar cuenta de los asuntos al Secretario General para el
acuerdo de tramites y darle el seguimiento necesario.

3. Refrendar con su firma, documentos oficiales suscritos por el
Secretario General Municipal.

4. Llevar el control de los expedientes, juicios resueltos o que se
encuentren pendientes de resolucion.

5. Conformar y mantener actualizadas las normas juridicas vy
disposiciones legales de aplicaciéon en el Estado y el Municipio.

6. Suplir en actos oficiales al Secretario General Municipal.

7. Distribuir entre las direcciones a su cargo las labores que deban
desempefar y el alcance de cada una de ellas.

8. Desempefar los cargos y comisiones oficiales que le confiera el
Secretario General Municipal y

9. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad

aplicable asi como el superior jerarquico.
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Subsecretaria de Operaciéon y Vinculacion Ciudadana

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Subsecretario de Operacién y Vinculaciéon

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Secretario General Municipal

Areas Subordinadas: Direccion de Concertacion y Vinculacion, Direccién de
Comercio y Abasto, Direccién de Proteccion Civil

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Subsecretario de Asuntos Juridicos
Relaciones Internas: Todas las dreas dependientes de la Secretaria General
Municipal

MISION

Ser el érgano de la Secretaria General Municipal, encargado de planear, coordinar
y administrar con eficacia la conduccion de las areas que dependen de la misma
Subsecretaria que tengan relacion con asuntos y procedimientos de caracter de
participacion y atencién a la ciudadania, coadyuvando de manera directa con el
Secretario General Municipal en todas sus funciones, ademas de tener los
instrumentos necesarios para garantizar el orden y el eficaz desempefio de los
6rganos auxiliares de la administracion publica municipal.
VISION

Ser una entidad de la Secretaria General Municipal donde se consoliden acciones
al bien comun y motiven la participacion de la ciudadania con las autoridades
auxiliares y el personal capacitado para desarrollar una infraestructura que
permita cumplir con objetivos de solventen las necesidades del Municipio

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Capacidad de analisis y organizaciéon, pro activo, toma de decisiones, empatia,
responsabilidad, honradez, eficacia, manejo de personal, organizacion,
administracién, analisis financiero, desarrollo de proyectos.
PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura en Administracion, Derecho, Contabilidad, Ciencias Politicas,
Ingenieria econémica.
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idades del municipio, con la participacion de las autoridades auxiliares y

| a ciudadania.

MINERAL DE LX'R
T o e FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tener a su cargo las areas de la Direccién de Concertaciéon vy
Vinculacién, la Direccién de Comercio y Abasto y la Direccién de Proteccion
Civil.
2. Coordinar las funciones de atenciéon ciudadana.
3. Refrendar con su firma, documentos oficiales suscritos por el
Secretario General Municipal.
4. Mediar entre los diferentes grupos que divergen en puntos de vista
para solventar confrontaciones.
5. Suplir en actos oficiales al Secretario General Municipal.
6. Distribuir entre las direcciones a su cargo las labores que deban
desempefar y el alcance de cada una de ellas.
7. Desempefar los cargos y comisiones oficiales que le confiera el
Secretario General Municipal y
8. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad

aplicable asi como el superior jerarquico.
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DIRECCION DE COMERCIO Y ABASTO

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Director de Comercio y Abasto

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Subsecretario de Operacién y Vinculacién Ciudadana
Areas Subordinadas: Coordinaciéon de Atencién Ciudadana, Coordinacién de
Inspeccién, Coordinacion de Comercio Informal, Coordinacion de Seguimiento.
Companeros de Nivel Jerdrquico: Director de Concertaciéon y Vinculacion y
Direcciébn de Proteccion Civil, Director del Registro del Estado Familiar,
Coordinador Juridico, Coordinador de Conciliacion.

Relaciones Internas: Todas las dreas de Secretaria General Municipal

MISION
Ser una direccién integrada por servidores publicos honestos y eficientes, con
mecanismo de participacion que escucha, atiende y canaliza las demandas de los
sectores comerciales, aportando soluciones colectivas que contribuyan a la
consolidacién de equilibrios sociales y a la convivencia.

VISION
Contribuir en la construccion de un Gobierno Municipal incluyente, que se
conduzca con valores y que llegue a acuerdos mediante el dialogo para establecer
un efectivo desarrollo social y econdémico en el Municipio.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Directivas, orientacion a resultados, trabajo en equipo, negociacién, concertacion,
facilidad de palabra, honestidad

PERFIL DEL PUESTO
Licenciado en Derecho, Ciencias Politicas, en Economia o Administracion

OBJETIVO ESPECIFICO
Vigilar la correcta administracion de los comercios informales, para una
armonizacioén y buscar los mecanismos legales y sociales para lograr cumplir con
el desarrollo de metas para lograr el correcto uso de economia municipal.
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MINERAL DE LA REFORMA
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FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Vigilar el funcionamiento de comercios informales.
2. Coordinarse con las Unidades Administrativas para la atencién y
negociacion con los representantes de las organizaciones respecto de los
comercios informales.
3. Autorizar para efectos exclusivos de regularizacion, permisos
provisionales siempre y cuando no se violenten derechos de terceros y no
altere la paz publica.

4. Proponer al Secretario General Municipal para su aprobaciéon las
condiciones en que funcionaran los servicios de tianguis.
5. Recibir solicitudes de comercio informal y de considerarlo procedente,

remitirlas a la Direccidon de Reglamentos y Espectaculos a fin de que se
emita la licencia de funcionamiento correspondiente.

6. Coordinarse con las diferentes secretarias para recuperar la posesion
tanto material como juridica de los espacios de caracter publico.
7. Promover la realizaciéon de ferias, exposiciones.
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COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Coordinador de Atencién Ciudadana

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Director de Comercio y Abasto
Compaiieros de Nivel Jerarquico: Coordinador de Inspeccién, Coordinador de
Comercio Informal, Coordinador de Seguimiento.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Capacidad de manejo de personal, liderazgo, organizaciéon administrativa

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura en Derecho, en Economia, Administracion.

OBJETIVO ESPECIFICO
Tener el contacto directo con la ciudadania para poder realizar las funciones de
gestor de acuerdo a las funciones que realizan las diferentes areas del Gobierno
Municipal y a su vez, tener la capacidad de informar hacia dénde y con quién
acudir para cuestiones fuera del Municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

[.Atencidn de primera instancia al ciudadano del Municipio para conocer su
problematica o necesidad y con ello asesorar sobre la solucidn o su gestion.

ILAtender a las asociaciones religiosas de todo culto y que estén
debidamente constituidas para la asesoria o gestiéon sobre su formalidad
legal.

lll.Ser la primera instancia de atencién a grupos en conflicto dentro del
Municipio y con ello, ser el mediador o llegar a conciliar hasta donde sus
facultades se lo permitan.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, o 01 771)71 60690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx

0 Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180




MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
20202024

IV.Apoyar al Secretario General Municipal, al Subsecretario de Operaciéon y
Vinculacién Ciudadana, al Director de Comercio y Abasto en las diferentes
audiencias donde se requiera el apoyo de atencién sobre diferentes
planteamientos que tengan que ver con zonas o personas en conflicto.

V.Apoyar a las diferentes areas que conforman a la Secretaria General
Municipal sobre los eventos, capacitaciones, elecciones y demas servicios
gue se realizan.

VI.Previa autorizaciobn del o de los mandos superiores para otorgar
informacidon que sea solicitada a esta area con el propdsito de llegar a
acuerdos o soluciones de situaciones de conflicto.
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COORDINACION DE INSPECCION

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Coordinador de Inspeccién

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Director de Comercio y Abasto
Companeros de Nivel Jerarquico: Coordinador de Atenciéon Ciudadana,
Coordinador de Comercio Informal, Coordinador de Seguimiento.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Capacidad de Liderazgo, Manejo de Personal, Organizacion Administrativa.
PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura en Derecho, en Economia, Administracion.
OBJETIVO ESPECIFICO

Realizar funciones de supervision sobre los inspectores a su cargo para que
realicen de manera correcta las labores que les competen en un ambiente de
armonia y respeto.

FUNCIONES ESPECIFICAS
[.Realizar e informar a los inspectores a su cargo sobre los horarios, roles y
funciones a realizar.
Il.La implementacion de operativos de inspeccién sobre comercios informales.
lll.Trabajar en conjunto con inspectores para el apoyo en cuestiones de
vigilancia.

IV.Fomentar en conjunto con el coordinador de comercio informal la
legalizacién de los diferentes actividades econdmicas que no cumplan con
ello.

V.Coodayvar con las diferentes areas del Gobierno Municipal para el apoyo
en las diferentes actividades que se realizan en beneficio de la ciudadania.
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COORDINACION DE COMERCIO INFORMAL

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Coordinador de Comercio Informal

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Director de Comercio y Abasto
Compaieros de Nivel Jerarquico: Coordinador de Atencién Ciudadana,
Coordinador de Inspeccion Coordinador de Seguimiento.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES

Capacidad de Liderazgo, Capacidad de Conciliar, Manejo de Personal,
Organizacion Administrativa.

PERFIL DEL PUESTO
Pasante de la Licenciatura en Derecho, Administracion, Economia.
OBJETIVO ESPECIFICO

Coordinar actividades de atencidon a comercios que se encuentran en el ambito
informal para implementar las tareas necesarias con el objetivo de legalizar su
actividad o fuente de trabajo

FUNCIONES ESPECIFICAS
|.Ser el primer contacto con los ciudadanos que se encuentran dentro del
comercio informal para escuchar, gestionar y direccional sobre
problematicas planteadas o informadas.
IlLApoyar a los involucrados dentro del comercio informal para la legalizaciéon
de sus actividades.
lll.Coadyuvar con la coordinacion de inspeccién para conocer las
problematicas o situaciones de conflicto con comercios informales.
IV.Coadayuvar con la Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos sobre los
asuntos que involucren a comercios formales e informales.
V.Fomentar el respeto a los comercios que cumplen con su requisitos de
formalidad para que sus derechos no sean vulnerados.
VI.Coordinarse con las diferentes areas del Gobierno Municipal para conseguir
la legalidad de la actividad comercial informal siempre que cumplan con los
requisitos necesarios para tal efecto.
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COORDINACION DE SEGUIMIENTO

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Coordinador de Seguimiento

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Director de Comercio y Abasto
Compaineros de Nivel Jerarquico: Coordinador de Atencién Ciudadana,
Coordinador de Inspeccion Coordinador de Comercio Informal.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES

Capacidad de Liderazgo, Capacidad de Conciliar, Manejo de Personal,
Organizacion Administrativa.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura en Derecho, Administracion, Economia, Ciencias Politicas.
OBJETIVO ESPECIFICO

Dar seguimiento a todas las solicitudes de los ciudadanos, asi como remitirlas al
area correspondiente con el objetivo de concluir los tramites que solicitan y asi
legalizar su actividad o fuente de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
|.- Coordinarse con el Coordinador de Atencion Ciudadana para conocer las
solicitudes de los ciudadanos.
Il.- llevar el control de todas las solicitudes que ingresan los ciudadanos.
lll.- Remitir dichas solicitudes a las areas respectivas.
IV.- Dar seguimiento a las solicitudes a fin de poder dar respuestas a los
ciudadanos.
V.- Llevar el control de las solicitudes a las que les han dado solucién.
VI.-Coordinarse con las diferentes areas del Gobierno Municipal para conseguir
la legalidad de la actividad comercial informal siempre que cumplan con los
requisitos necesarios para tal efecto.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Coordinadores de Atencién Ciudadana, de Inspeccién,
de Comercio Informal y de Seguimiento.

Compaiieros de Nivel Jerdrquico: Auxiliares Administrativos de las diversas
aéreas de la Secretaria.

+++HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES

Responsabilidad, Liderazgo, Proactivo, Toma de Decisiones, Manejo de proceso
administrativo, manejo de leyes.

PERFIL DEL PUESTO
Pasante o titulado de Lic. En Derecho, Administracion, Economia.

OBJETIVO ESPECIFICO
Inspeccionar las actividades que les encomienden los Coordinadores, conocer las
actividades relacionadas al comercio informal, Reportar a los coordinadores las
actividades realizadas en campo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
|. Ejecutar todas y cada una de las actividades operativas de la Coordinacion;

Il.- Informar a los coordinadores de los inspecciones realizadas en campo.
lll.- Apoyar a la integracién de informacién que se maneja en la Coordinacion;

IV.- Apoyar a la atencion del ciudadano que solicita informacién para mantener
legalizado su fuente de empleo.

V.- Apoyar a la Coordinacion, a la Direccion y Secretaria General en todos los
eventos que se realicen y que sean competencia de esta;
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DIRECCION DE CONCERTACION Y VINCULACION

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Director de Concertacién y Vinculacion

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Mando Inmediato Superior: Subsecretario de Operacién y Vinculaciéon
Ciudadana

Areas Subordinadas: Coordinadores de zona

Compaiieros de Nivel Jerdrquico: Coordinacién Juridica, Coordinacién de
Conciliacion, Direccion del Registro del Estado Familiar, Junta de Reclutamiento,
Direccién de Comercio y Abasto, Direccion de Protecciéon Civil

Relaciones Internas: Todas las dependientes de Secretaria General.

MISION

Atender a los Delegados y Subdelegados, a través de los enlaces y tutores, de
las diversas colonias, fraccionamientos y comunidades del municipio, para
detectar necesidades y buscar posibles soluciones y procurar dar mejores
condiciones de vida a los Mineralenses.

VISION

Ser una unidad administrativa que vincule a las autoridades auxiliares que son los
Delegados Municipales con todas las secretarias y direcciones que conforman la
administraciéon municipal, para que se resuelva de manera eficiente y oportuna los
problemas que se presentan cotidianamente en las distintas unidades
habitacionales.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES

Responsabilidad, honestidad, eficacia, honradez, actitud de servicio, manejo de
personal, toma de decisiones, planeacién, control, ejecucién, organizaciéon
administrativa, desarrollar programas y proyectos, manejo de informacion,
operatividad, fidelidad, confidencialida

PERFIL DEL PUESTO
Licenciado en Administracién, en Derecho, Ciencias Politicas, Comunicacion,
Economia, Contador PuUblico

OBJETIVO ESPECIFICO
Brindar atencion y vias de solucion a diversos problemas en localidades del
Municipio para que de forma oportuna se solucionen y asi evitar molestias en los
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Organizar a las diferentes coordinaciones municipales de las zo \1 :
ue conforman al municipio;

Programar y presidir reuniones de trabajo con los coordinadore
municipales para implementar acciones que permitan dar atencién oportuna
y eficiente a los Delegados;

MINERAL DE LA REFORM
EL COMPROMISO ES CONTIGO
S 2

3. Mediar y procurar establecer concertacion entre grupos de corrientes
contrarias que divergen en puntos de vista en las unidades habitacionales;
4. Tramitar y gestionar los servicios requeridos en colonias,

fraccionamientos y comunidades que cotidianamente se requieren por
distintas razones de ocurrencia;

5. Disefiar, coordinar y llevar a cabo el proceso de eleccidon de
Delegados y Subdelegados;

6. Formar, capacitar y asesorar permanentemente a los Delegados para
que realicen de manera eficaz su trabajo;

7. Apoyar a la Secretaria General en reuniones de todo tipo que sean
competencia de la misma para hacer aportaciones o ser parte de la solucidon
que se busca en la presentacién de problematicas y necesidades.

8. Apoyar a la Secretaria General a coordinar diversos eventos y mesas
de trabajo que llevan a cabo esta Secretaria.

ORGANIGRAMA
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COORDINACION DE POLITICA SECTORIAL

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 5
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Coordinador Politico de Zona

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Director de Concertacién y Vinculaciéon
Companieros de Nivel Jerarquico: Coordinadores Politicos de Zona

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Responsabilidad, Liderazgo, Proactivo, Toma de Decisiones, Manejo de proceso
administrativo, manejo de leyes.
PERFIL DEL PUESTO
Pasante o titulado de Lic. En Derecho, Administracion, Ciencias Politicas, Economia.
OBJETIVO ESPECIFICO
Coordinar actividades a la Direcciéon de Concertacion y Vinculacién, concentrar
informaciéon y expedientes de las solicitudes ciudadanas.
FUNCIONES ESPECIFICAS
I. Coordinar y supervisar directamente, todas y cada una de las actividades
operativas de la Direccioén;

II.Informar en forma ordinaria al Director de los resultados de las acciones
programadas en la prestacion de los servicios publicos que tiene a su cargo;

M. Integrar base de datos de informacién que se maneja en la Direccién;

V. Integrar, mantener y actualizar directorio de actores politicos vy
ciudadanos reconocidos en el municipio;

V. Apoyar a la Direccion y Secretaria General en todos los eventos que se
realicen y que sean competencia de esta;

VI. Coordinar la entrega de documentacién de la direccidon y Secretaria
General en las dependencias Federales, Estatales y Municipales;

VIlI. Apoyar a la Direcciéon en la Atencidon de la Ciudadania, Organizaciones y
Asociaciones Religiosas.
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AUXILIAR OPERATIVO

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Auxiliar Operativo

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Coordinador Politico de Zona
Companeros de Nivel Jerarquico: Auxiliares Operativos

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Responsabilidad, Liderazgo, Proactivo, Toma de Decisiones, Manejo de proceso
administrativo, manejo de leyes.
PERFIL DEL PUESTO
Pasante o titulado de Lic. En Derecho, Administracion, Ciencias Politicas, Economia.
OBJETIVO ESPECIFICO
Ejecutar actividades que se realizan en la Direccién de Concertaciéon y Vinculacion,
concentrando informacién y expedientes de lo realizado y apoyar en todo lo que
concierne a la Secretaria General Municipal a solicitud del Secretario.
FUNCIONES ESPECIFICAS
Il. Ejecutar todas y cada una de las actividades operativas de la Direccién;

M. Informar en forma ordinaria al Coordinador de los resultados de las
acciones programadas en la prestacion de los servicios publicos que tiene a su
cargo;

V. Contribuir a integrar base de datos de informacion que se maneja en la
Direccién;

V. Integrar, mantener y actualizar directorio de actores politicos vy
ciudadanos reconocidos en el municipio;

VI.  Apoyar ala Coordinacion, a la Direccién y Secretaria General en todos los
eventos que se realicen y que sean competencia de esta;

VIl. Entrega de documentacion de la direccion y Secretaria General en las
dependencias Federales, Estatales y Municipales;

VIIl. Apoyar a la Direccion en la Atencion de la Ciudadania, Organizaciones y
Asociaciones Religiosas.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, o 01 771)71 60690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx

0 Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180




DIRECCION DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMLIAR

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Director del Registro del Estado Familiar

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Subsecretario de Asuntos Juridicos
Areas Subordinadas: Oficialia del Registro del Estado Familiar I, II, Il
Compaineros de Nivel Jerdrquico: Coordinacién Juridica, Coordinacién de
Conciliacion, Junta de Reclutamiento, Direccidon de Concertacién y Vinculacion,
Direccion de Comercio y Abasto, Direcciéon de Proteccion Civil.
Relaciones Internas: Todas las dreas dependientes de la Secretaria General.

MISION

El Registro del Estado Familiar es una Institucién de buena fe, cuya funcién publica
es conocer, autorizar, inscribir, registrar, certificar, resguardar, dar constancia y
solemnidad de los hechos y actos del estado civil de las personas que dispone la
Ley para la Familia del Estado de Hidalgo, con legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia, por conducto de los Oficiales del Estado Familiar,
debidamente autorizados para dichos fines con un alto sentido humano y las mas
alta calidad.

VISION
Ofrecer un servicio de inscripcion, certificacion y orientacion a la poblacién con
calidad y con estricto apego a la ley, a traves de la Modernizacion
Administrativa, generando economias procedimentales en beneficio de los
habitantes de Mineral de la Reforma.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Capacidad de Negociacién, Relaciones publicas, habilidad politica, analisis del
entorno, administracion, capacidad de organizacion, analisis legal.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciado en Derecho
OBJETIVO ESPECIFICO

Eficientar el servicio en el Registro Familiar de Mineral de la Reforma, Hidalgo, a
través de un sistema automatizado de registro de turno por cada ventanilla,
evitando asi poner de manifiesto la inconformidad de la ciudadania, debido a la
aglomeracién en un espacio de espera tan reducido, inversion de tiempo
prolongado y largas filas, de esta forma la ciudadania en general, pero de manera
primordial la de Mineral de la Reforma se vera beneficiada al solicitar cualquier
tramite, al ser éste rapido y eficaz.

FUNCIONES ESPECIFICAS
l. Coordinar y organizar administrativamente la prestacién del servicio
en las Oficialias del Registro del Estado Familiar en el municipio;
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MINERAL DE LA REFORM
EL COMPROMISO ES CONTIGO

soa0- 2024 fotocopias de los documentos que se le hayan presentado con motivo de
la realizacién de sus funciones;
IV. Coordinar, verificar y supervisar el desempefio y eficiencia delas
Oficialias del Registro del Estado Familiar en el municipio; asi como
proporcionarles los manuales de procedimientos aplicables en el ejercicio
de las unciones que tienen encomendadas;
V. Cuidar que los actos y actas del Registro Familiar se efectien y
levanten debidamente, pudiendo revisarlos en cualquier época;
VI. Proporcionar y verificar en coordinacion con la Direccidén del Registro
Familiar del Estado, se dé capacitaciéon antes y durante el ejercicio de sus
funciones a los oficiales del Registro Familiar, a fin de lograr la optimizacién
de los recursos humanos y materiales de la institucion;
VIl.  Rendir el informe de actividades desarrolladas por su dependencia a
la Direccion del Registro Familiar del Estado; y
VIll. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico.
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OFICIAL DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 3
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Oficial del Registro del Estado Familiar

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Director del Registro del Estado Familiar
Compaiieros de Nivel Jerdrquico: Coordinacién Juridica, Coordinacién de
Conciliacion, Coordinadores Politicos de Zonas, Coordinadores de la Direccidn de
Comercio y abasto, Coordinadores de la Direccion de Proteccion Civil.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Liderazgo, pro activo, responsable, administracion organizacional, toma de
decisiones.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciado en Derecho

OBJETIVO ESPECIFICO
Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el Registro del Estado
Familiar, generando la documentacion de soporte de cada una de las solicitudes,
validando o turnando para su validacion a sus superiores todo aquello que lo
requiera, previo cotejo de cumplimiento de requisitos necesarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS
l. Expedicion de Actas Certificada de: Nacimiento, Matrimonio,
Defuncién, Divorcio, Reconocimiento de Hijo y Concubinato;
Il. Registro de: Nacimiento Ordinario y Extemporaneo; Matrimonio,
Reconocimiento de Hijo y defuncién;
. Inscripcién de sentencias de: divorcio, adopcién;
IV. Inscripcidon de sentencias que ordenan la anotacidn marginal de
Nulidad de Acta, Juicio de identidad de persona, reconocimiento o
desconocimiento de la paternidad, cambio de régimen matrimonial ante
notario o juez familiar.

V. Inscripcién de acto registrales realizados en el extranjero;

VI. Expedicion de constancias de inexistencia de registro y de
matrimonio y de registro extemporaneo;

VIl. Certificacidon de copia fiel (fotostatica) de acta y certificaciones de

nuestros actos registrales;

VIll.  Expedicién de la clave CURP;

IX. Expedicibn de permisos para el traslado de cadaver, para
cremaciones, inhumaciones o exhumaciones de cadaver;

X. Elaboracién de oficios para anotaciones marginales para Gobierno del
Estado de Hidalgo;

i oY e ;
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lll.  Elaboracién de reportes semanales de Actos Registrales;
R De e oawXIV. Elaboracion de informe mensual para Gobierno del Estado;
e XV, Revisidn de documentaciéon para informe mensual de Gobierno de
Estado;
XVI. Elaboracion de memoranda diversa;
XVII. Atender lineas telefdnicas;
XVIIl. Informe semanal de Hechos Vitales a la Secretaria de Salud Estatal;
XIX. Control de correspondencia general; y
XX. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad
aplicable, asi como el superior jerarquico.
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ILIARES ADMINISTRATIVOS DE LAS OFICIALIAS DEL REGISTRO DEL (7 & |
ESTADO FAMILIAR \

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 8
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Auxiliares Administrativos de las Oficialias del Registro del
Estado Familiar

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Oficiales del Registro del Estado Familiar
Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliares Administrativos de las diversas
areas de la Secretaria.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Responsable, administracion organizacional, puntualidad, excelente ortografia.

PERFIL DEL PUESTO
Pasante o Estudiante en Derecho, Administracion de Empresas.

OBJETIVO ESPECIFICO
Conocer los tramites y servicios que brinda Registro del Estado Familiar, asi como
la documentacion requerida para la realizacion de dichos tramites.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
|.- Atender a los ciudadanos que se acercan a solicitar informacion.
Il.- integrar el expediente del ciudadano que va a realizar tramites de Registro de
Nacimiento, Matrimonio o Defuncién.
lll.- Capturar la documentacién que presente el ciudadano previa revision de la
misma para algun tramite de Inscripcidon de Registro.
IV.- proporcionar al Ciudadano un borrador de su Formato de Inscripcidn de
Registro.
V.- Recopilar las firmas de quienes intervienen en la Inscripcion de Registro.
VI.- Proporcionar al ciudadano su Inscripcién de Registro y su respectiva acta.
VIl.- Expedir copias certificadas de actas de Nacimiento, Matrimonio y Defuncion
inscritas en la Oficialia del Registro del Estado Familiar.
VIll.- Apoyar al Oficial a elaborar diversos oficios.
IX.- Atender llamadas telefénicas.
X.- Llevar la Agenda del Oficial.
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

o0 03k DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Director de Proteccién Civil

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Subsecretario de Operacién y Vinculaciéon
Ciudadana
Areas Subordinadas: Coordinacion Operativa, Coordinacién Administrativa
Companeros de Nivel Jerarquico: Direccién del Registro del Estado Familiar,
Coordinacién Juridica, Coordinacion de Conciliacion, Junta de Reclutamiento,
Direccién de Concertacion y Vinculacion, Direccion de Comercio y Abasto
Relaciones Internas: Todas las dreas de la Secretaria General.

MISION
Proteger y brindar apoyo a la poblacién civil ante la presencia de un desastre
provocado por agentes naturales o humanos, a través de acciones que reduzcan
la pérdida de vidas humanas, la destruccidén de bienes materiales y el dafio a la
naturaleza, asi como la interrupcion de las funciones para el desarrollo
de la sociedad, asi como la recuperacién o restablecimiento de las condiciones
de normalidad, a la mayor brevedad posible.

VISION
Ser una institucién que brinda una cobertura de apoyo total a la comunidad
Mineralense y que responde a las exigencias actuales de seguridad y protecciéon
ante los embates de cualquier contingencia, con rapidez, eficiencia y calidad en
forma inmediata cualquier solicitud de ayuda, mediante la modernizacion
permanente de nuestros equipos e infraestructura.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Responsabilidad, honestidad, eficacia, honradez, actitud de servicio, manejo de
personal, toma de decisiones, planeacién, control, ejecucidn, organizacion
administrativa, desarrollar programas y proyectos, manejo de informacion,
operatividad, fidelidad, confidencialidad.
PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura en Derecho, Administracion, Seguridad Publica, Ciencia Politicas,
Metodologia, Ingenieria Industrial, o carrera afin con experiencia en Protecciéon
Civil.
OBJETIVO ESPECIFICO
Coordinar el Sistema Municipal de Protecciéon Civil, asi como desarrollar e
implementar los programas de capacitacion, investigacion, prevencion y atencion
de fendmenos perturbadores, con la finalidad de mitigar el impacto negativo que
éstos generan sobre la poblacién, sus bienes y el entorno.
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Y% s participantes e interesados en la proteccion civil, con la finalidad de| %,z

S o anftzar el objetivo fundamental del Sistema Estatal de Proteccion Civil.

EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020 -2024

Il. Convocar, coordinar y armonizar, la participaciéon de las comunidades y la
de los diversos grupos sociales del Municipio en la definicion y ejecucién de las
acciones que se convengan realizar en la materia.

1. Fomentar la participacion comprometida y responsable de todos los
sectores de la sociedad en la formulacién y ejecucion del Programa Municipal
de Protecciéon Civil y de los programas especiales destinados a satisfacer las
necesidades de proteccidn civil.

V. Constituir las Comisiones o Comités que estime necesarios para la
realizacibn de su objetivo, delegando las facultades o atribuciones
correspondientes, sin perjuicio de su ejercicio directo.

V. Aprobar los programas para la generacién de una cultura de protecciéon
civil, gestionando ante las autoridades correspondientes su incorporacion en el
Sistema Educativo Municipal.

VI.  Elaborar, publicar y distribuir material informativo de protecciéon civil a
efecto de difundirlo con fines de prevencion y orientacion.

VIl.  Elaborar el inventario de recursos humanos y materiales disponibles en el
Municipio para hacer frente a un riesgo, alto riesgo, emergencia o desastre,
vigilar su existencia y coordinar su manejo.

VIll. Proponer, coordinar y ejecutar las acciones de auxilio y recuperaciéon para
hacer frente a las consecuencias de un riesgo, alto riesgo, emergencia o
desastre, procurando el mantenimiento o pronto restablecimiento de los
servicios publicos prioritarios en los lugares afectados.

IX. Establecer y operar los centros de acopio de recursos y abastecimientos,
para recibir y brindar ayuda a la poblacién afectada por un riesgo, alto riesgo,
emergencia o desastre.

X. Organizar y llevar a cabo acciones de capacitaciéon para la sociedad en
materia de proteccidn civil.

XI. Identificar los altos riesgos que se presenten en el Municipio, integrando
el atlas correspondiente y apoyar a las unidades municipales de proteccién civil
para la elaboracién de sus mapas de riesgos.

XIl.  Promover la integracién de las unidades internas de proteccion civil en las
Dependencias y Organismos de la Administracion Publica Municipal y la Estatal.

Xlll.  Proporcionar informacion y dar asesoria a los establecimientos, sean
empresas, instituciones, organismos, asociaciones privadas y del sector social,
para integrar sus unidades internas de respuesta y de promover su participacion
en las acciones de proteccidn civil.

XIV. Fomentar la participacion de los medios de comunicacidon masiva
electrénicos o escritos, a fin de llevar a cabo campanas permanentes de difusion.
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Realizar acciones de auxilio y recuperacibn para atender
mineraL DE A@EIS encias de los efectos destructivos de un desastre.

EL COMPROMISO ES CONTIGO

XVIl. Determinar la existencia de riesgos en los establecimientos, asi como
dictar las medidas para evitarlos.

XVII. SefAalar las medidas de seguridad necesarias e imponer las sanciones
correspondientes conforme a la presente Ley.

XIX. Las demas que le confiera asi como las que se determinan por acuerdos
y resoluciones del Consejo de Proteccién Civil del Estado de Hidalgo.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Director de Protecciéon Civil
Companeros de Nivel Jerarquico: Coordinador Operativo

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Liderazgo, pro activo, Responsable, manejo de personal, administracion
organizacional, Capacidad, Toma de decisiones.

PERFIL DEL PUESTO
Técnico Superior Universitario en Proteccién Civil, Administrador de Empresas,
Control de Calidad.
OBJETIVO ESPECIFICO
Coordinar y supervisar los programas de capacitacion, programas internos y
externos, recorridos que se llevan a cabo y que trabaje de una manera
coordinada durante el transcurso del afio.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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MINERAL DE LA°'REFOR

W Implementaaon y cumplimiento de la supervisién en: Pequefias y Mediana

0

orrecta elaboracién de Oficios y Dictamenes.
| wrrabajar conjuntamente en coordinacién con todos los elementos.

Empresas, Escuelas, Guarderias, Bares, Moteles, Hoteles y Giros Comerciales

V. Control diario de los recorridos en zonas de riesgo

V. Asignacién de tareas, funciones administrativas al interior de la oficina.

VI. Es el encargado de elaborar los programas internos de la Institucion.

VIl.  Fomentar la cultura de la prevencién en la ciudadania (Programas de
capacitacion, talleres, etc.)

VIll. Gestionar sobre los requerimientos necesarios para el buen desempefio de
las funciones de la Direccion y Operativos.
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COORDINACION OPERATIVA

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Coordinador Operativo

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Director de Protecciéon Civil
Companeros de Nivel Jerarquico: Coordinador Administrativo

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Liderazgo, pro activo, Responsable, manejo de personal, administracion
organizacional, Capacidad, Toma de decisiones.
PERFIL DEL PUESTO
Técnico Superior Universitario en Proteccion Civil, Técnico en urgencias
meédicas, Bombero, Arquitectura, Ingenieria Ambiental, Industrial, Ecologia,
Logistica, o Carrera a fin.
OBJETIVO ESPECIFICO
Coordinar y supervisar al personal para las diferentes acciones y operativos
que se llevan a cabo y que trabaje de una manera coordinada y oportuna
durante el transcurso del afio.
FUNCIONES ESPECIFICAS
I. Coordinar y supervisar directamente, todas y cada una de las actividades
operativas de la Direccioén;

Il. Informar en forma ordinaria al Director de los resultados de las acciones
realizadas en la prestacion de los servicios publicos que tiene a su cargo;

I. Enviar personal a los diferentes puntos dependiendo el evento operativo
gue vaya a cubrir de una manera estratégica.

V. Llevar un control del personal en cada turno correspondiente;
V. Cubrir las emergencias que se presenten durante el dia y la noche;

VI. Supervisar que todos los establecimientos cumplan con la normatividad
de acuerdo a la Ley y el Reglamento de Proteccion Civil;

VIl. Realizar Visitas de Inspeccién a los Establecimientos.
VIll. Gestionar y realizar campanas de adiestramiento y capacitacion al

personal activo de Proteccién Civil.
k%
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

AUXILIARES OPERATIVOS DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL.

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 8
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Auxiliares Administrativos de la Direccion de Proteccidon
Civil.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Coordinadores Operativo y Administrativo de la
Direccién de Proteccion Civil.
Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliares Administrativos de las diversas
areas de la Secretaria.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Responsable, Pro activo, administracion organizacional, puntualidad, excelente
ortografia, Redaccién oficios.

PERFIL DEL PUESTO
Pasante o Estudiante en Técnico Superior Universitario en Proteccion Civil o
Técnico en urgencias médicas, Pasante o estudiante en Administracién de
Empresas, control de calidad.

OBJETIVO ESPECIFICO
Conocer los tramites y servicios que brinda la Direccion de Proteccién Civil, asi
como los programas internos y externos.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
I.- Atender a los ciudadanos que se acercan a solicitar informacion.
Il.- Apoyo en la elaboracion de oficios y dictamenes.
lll.- Desarrollar tareas, funciones administrativas en el interior de la oficina.
IV.- Informar a los Coordinadores sobre los requerimientos necesarios dentro de
la Direccion y Coordinaciones.
V.-- Apoyar en todas y cada una de las actividades operativas de la Direccién;
VI.-Informar en forma ordinaria al Coordinador los resultados de las acciones que
tiene a su cargo.
VIl.- Elaborar un control del personal en cada turno correspondiente;

VIII.- Apoyar a Cubrir las emergencias que se presenten durante el diay la noche.
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae COORDINACION JURIDICA

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Coordinador General Juridico

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Subsecretario de Asuntos Juridicos
Companeros de Nivel Jerarquico: Direcciéon del Registro del Estado Familiar,
Direcciéon de Proteccion Civil, Coordinacion de Conciliaciéon, Junta de
Reclutamiento, Direccién de Concertacion y Vinculacién, Direccién de Comercio
y Abasto

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Liderazgo, trabajo en equipo, adaptacion a cambios, capacidad de vision, trabajo
bajo presidén y toma de decisiones.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciado en Derecho con por lo menos tres afios de experiencia en actividades
relacionadas con Derecho Administrativo (Administracion Publica), Civil,
Constitucional, Penal, Amparo, Mercantil. Manejo de personal de cinco a siete
subordinados directos y de por lo menos veinte subordinados indirectos,
experiencia en actividades de Planeacién Estratégica, Organizacion, Direccion y
Control de Actividades.
OBJETIVO ESPECIFICO
Brindar asesoria legal, establecer la coordinaciéon institucional con las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal en materia de
juicios y procesos legales en que exista el interés del municipio. Ademas de tratar
de obtener sentencias a favor del Municipio.
FUNCIONES ESPECIFICAS

l.Intervenir y llevar el seguimiento en los juicios civiles, laborales, contenciosos
administrativos y demas procedimientos juridicos que se promuevan en contra del
Municipio.

Il.LRepresentar al Municipio, al Secretario General o al Coordinador General Juridico
por delegacion de éstos ante los tribunales federales y de fuero comun y ante
toda autoridad en los tramites jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter
legal en que tenga interés o injerencia el Municipio.
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MINERAL DE LA REFORMA

EL COMPF

HRresentar demandas, contestarlas y reconvenir a la contraparte, ejercer accione
y oponer excepciones, nombrar peritos, reconocer firmas y documentos, objetar
de falsos a los que presente la contraparte, repregunten y tachen de falsos a
testigos o ratificantes, articulen y absuelvan posiciones, formular denuncias y
querellas, desistirse, ofrecer y rendir toda clase de pruebas; recusar jueces
inferiores y superiores, apelar, interponer juicio de amparo y los recursos previstos
por la ley de la materia y en general, para que promueva o realice todos los actos
permitidos por las leyes, que favorezcan a los intereses del Municipio.

IV.Dar seguimiento a los recursos administrativos que competa resolver al Municipio.

V.Analizar e intervenir, previa disposiciéon de la Coordinacién General Juridica, en los
asuntos juridicos que correspondan al Municipio.

VI.Coordinar y supervisar las actividades que en materia juridica contenciosa realicen
los abogados adscritos a las diversas dependencias que conforman la
administracion municipal.

VIl.Realizar y en su caso revisar los proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos,
circulares y demas ordenamientos de observancia general.

VIll.Con la representacion legal conferida, comparecer ante las instancias laborales a

audiencias de conciliacion.

IX.Supervisar las actividades de los abogados a su cargo, en el desempefio de sus
funciones que les sean encomendadas.

X.Coordinar la atencion de las solicitudes y rendir los informes que requiera la
Comisién Estatal de Derechos Humanos, asi como dar seguimiento a cada una de
las recomendaciones realizadas por dicho organismo.

Xl.Coordinar la recepcion de la documentacién y las denuncias que remitan o
formulen las diversas secretarias, sobre los hechos irregulares que se hayan
detectado con motivo de revisiones, inspecciones, fiscalizacién y auditorias, de las
cuales se deriven posibles responsabilidades de los servidores publicos a fin de
que se prosiga con el tramite respectivo, en términos de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 &= 01(771)7160690y (771)7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx




UXILIARES ADMINISTRATIVOS DE LA COORDINACION JURIDICA

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 4
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Auxiliares Administrativos de la Coordinacion Juridica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Coordinador General Juridico.
Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliares Administrativos de las diversas
areas de la Secretaria.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Responsable, Pro activo, administracion organizacional, puntualidad, toma de
decisiones.

PERFIL DEL PUESTO
Pasante o Licenciado en Derecho.

OBJETIVO ESPECIFICO
Auxiliar al Coordinador Juridico a brindar asesoria legal en materia de juicios y
procesos legales en que exista el interés del municipio. Apoyar al Coordinador a
tratar de obtener sentencias a favor del Municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS
I.- Apoyar al Coordinador a llevar el seguimiento en los juicios civiles, laborales,
contenciosos administrativos y demas procedimientos juridicos que se promuevan
en contra del Municipio.
Il.- Elaborar demandas de diversas materias.
lll.- Dar seguimiento a los recursos administrativos que competa resolver al
Municipio.
IV.- Apoyar en la supervision de las actividades que en materia juridica
contenciosa realicen los abogados adscritos a las diversas dependencias que
conforman la administracion municipal.
V.- Apoyar en la revision de los proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos,
circulares y demas ordenamientos de observancia general.
VI.- Atender las solicitudes que requiera la Comision Estatal de Derechos Humanos,
asi como dar seguimiento a cada una de las recomendaciones realizadas por dicho
organismo.
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
20202024

VII.- Recibir la documentacién y las denuncias que remitan o formulen las diversas
secretarias, sobre los hechos irregulares que se hayan detectado con motivo de
revisiones, inspecciones, fiscalizacion y auditorias, de las cuales se deriven
posibles responsabilidades de los servidores publicos a fin de que se prosiga con
el tramite respectivo, en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.
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COORDINACION DE CONCILIACION

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Coordinador de Conciliaciéon

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Subsecretario de Asuntos Juridicos
Companeros de Nivel Jerarquico: Auxiliar Administrativo (Secretaria) Y Jueces
Calificadores

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES

Responsabilidad, honestidad, mediacidon, procuracién de justicia, imparcialidad,
eficacia, eficiencia, honradez, actitud de servicio, apertura al dialogo, solucion
pronta de problemas, lealtad, confidencialidad.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciado en Derecho

OBJETIVO ESPECIFICO
Facilitar el acercamiento de las partes para lograr el didlogo y la pronta resolucion
del asunto materia de conciliacion para dar solucién a conflictos suscitados, a
partir de un acuerdo conciliatorio a través de la imparcialidad observando lo
establecido en ordenamientos legales municipales.
FUNCIONES ESPECIFICAS
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wineraLoe La rerorm@UE derivan en controversias para encontrar una solucion pronta, a tra

EL COMPROMISO ES CONTIGO

onciliar entre los habitantes del municipio para resolver situacio

20202024

de acuerdos entre las partes llevandose a cabo una audiencia para conocer '
el problema y asentando los acuerdos alcanzados por las partes dejando
constancia en los archivos de esta coordinacion.

[I.Conocer y sancionar en términos de justicia, las faltas cometidas y
seflaladas por el Bando de Policia y Gobierno Municipal.

Ill.Citar a los infractores a comparecer, con citaciones, por medio de la
policia.

IV.Sancionar las infracciones cometidas, allegandose las pruebas
necesarias y practicando inspecciones ocular, cuando asi lo crea

conveniente o necesario, tendientes a conocer las faltas vy
responsabilidades incurridas.

V.Expedir Convenios, Actas Informativas y Constancias.

VI.Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de
hechos de las actuaciones que realicen.

VIl.Ordenar el arresto administrativo cuando el infractor no exhiba el
monto de la multa asignada.
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

20202024

AUXILIARES DE LA COORDINACION DE CONCILIACION

DATOS DE IDENTIFICACION
No. de Ocupantes: 5
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Auxiliares de la Coordinacién de Conciliacién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Coordinador de Conciliaciéon.
Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliares Administrativos de las diversas
areas de la Secretaria.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Responsabilidad, honestidad, imparcialidad, actitud de servicio, apertura al
dialogo, solucién pronta de problemas, lealtad, confidencialidad.
PERFIL DEL PUESTO
Licenciado o pasante en Derecho
OBJETIVO ESPECIFICO
Atender a los ciudadanos a fin de lograr el didlogo y la pronta solucién del asunto
materia de conciliacidén, a partir de un acuerdo conciliatorio a través de la
imparcialidad observando lo establecido en ordenamientos legales municipales.
FUNCIONES ESPECIFICAS
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.- Apoyar al Coordinador en la conciliacion entre los habitantes
wineraLoe areror1UNICIPIO para resolver situaciones que derivan en controversias, a traveseias
= de acuerdos entre las partes llevandose a cabo una audiencia para conocer '

el problema y asentando los acuerdos alcanzados por las partes dejando

constancia en los archivos de esta coordinacion.

[l.- Calificar las faltas cometidas y seflaladas por el Bando de Policia
y Gobierno Municipal.

Ill.- Auxiliar al coordinador a sancionar las infracciones cometidas,
allegandose las pruebas necesarias y practicando inspecciones
ocular, cuando asi lo crea conveniente o necesario, tendientes a
conocer las faltas y responsabilidades incurridas.

IV.- Cubrir guardias de 24 por 48 horas.

V.- Informar diariamente al Coordinador los tramites realizados en su
periodo de guardia.

V.- Realizar las actividades que el Coordinador les encomiende.
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SECRETARIA

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Secretaria

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Secretario General Municipal
Compainieros de Nivel Jerarquico:

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Responsabilidad, Honestidad, Disponibilidad y actitud de servicio. Manejo de
paqueteria computacional.
PERFIL DEL PUESTO
Carrera Técnica, Licenciatura.
OBJETIVO ESPECIFICO
Ejecutar actividades de oficina, de gestién y seguimiento.
FUNCIONES ESPECIFICAS

l. Realizacién de oficios.

Il. Recepciéon de documentos.

M. Seguimiento de tramites

IV. Atencidon inmediata de la ciudadania.

V. Realizacion de agenda del Secretario General.

VI.  Administracion de audiencias.

VIl.  Archivar documentacion.
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COORDINADOR NORMATIVO DE ARCHIVO

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Coordinador Normativo de Archivos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Secretario General Municipal
Compaiieros de Nivel Jerarquico:

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
Responsabilidad, Honestidad, habilidad para el manejo de documentacion y
conocimientos generales de las diferentes areas que conforman al Gobierno
Municipal. Coadyuvar con los integrantes de las diferentes secretarias sobre el
correcto manejo de la documentacion emitida asi como el correcto manejo de los
instrumentos de control archivistico.
PERFIL DEL PUESTO
Licenciado en Archivonomia, Licenciado en Derecho, Licenciado de
Administracion.
OBJETIVO ESPECIFICO
Brindar integralmente los servicios de apoyo informativo-documental requeridos
por el Gobierno Municipal o solicitados por la ciudadania; Coordinar el desarrollo
y perfeccionamiento de los mecanismos de recepcidn, organizacion, conservacion
y control de la documentacion institucional, para garantizar la obtencién y
aplicacion completa y oportuna de la informacion documental publica y
instrumentar y operar los sistemas de planeacion, evaluacion y seguimiento de la
gestion publica referentes a la produccién, circulacién, uso y conservacion de los
documentos de archivo.
FUNCIONES ESPECIFICAS

R Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar,

administrar y facilitar los libros, expedientes y documentos que constituyen

el patrimonio documental del Municipio;

Il Coordinar la valoracion primaria en sus archivos, mediante la
integracién y establecimiento de un grupo interdisciplinario para tal efecto;

lll. Preparar y publicar guias, inventarios, catalogos de documentos
historicos, indices y otros instrumentos de descripcidon que faciliten la
consulta de sus acervos;

IV. Realizar las operaciones de adquisicibn o permuta de copias
documentales conservados en otros archivos del Pais o del Extranjero, que
sean de interés cientifico, cultural, administrativo o histérico para el
Municipio, previa validacion del érgano rector;
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ejerzan las funciones de correspondencia y archivos administrativos e
histéricos, de la Presidencia Municipal;

VI. Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas correspondientes
en el diseflo de sus procedimientos internos, para el manejo vy
administracion de documentos;

VIl. Vigilar y evaluar el cumplimiento de la normatividad expedida por el
6rgano rector para regular la organizacion, clasificacion, transferencia,
conservacion o eliminacién de los documentos que integren los archivos
con motivo de la gestiéon administrativa;

VIIl. Ser el 6rgano de apoyo, supervisidon y capacitacion en materia de
archivos al interior de la Presidencia Municipal,

IX. Incrementar el acervo con documentos rescatados, relacionados con
la vida histoérica, econdmica, politica y cultural del Municipio;

X. Utilizar los sistemas informaticos adecuados para la conservacion del
acervo documental administrativo e histérico;

Xl. Emitir las normas de seguridad y conservacidon de los archivos
existentes al interior de la Presidencia Municipal;

Xll. Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se
encuentren abandonados e impedir su destruccién o desaparicion;

XIll. Expedir todo tipo de certificaciones de los documentos que obren en
Sus acervos, excepto cuando se trate de documentos de tramite o
concentracion,;

XIV. Asesorar en materia archivistica a las unidades de archivo en sus
areas e integrar conjuntamente inventarios, indices, registros y censos de
los documentos que obren en su poder y los que tengan valor histérico;

XV. Proponer Convenios de Colaboracion con Instituciones Publicas y
Privadas, en materia de Archivos;
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2oz 20ae DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Secretario General Municipal
Compaiieros de Nivel Jerarquico:

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES
El conocimiento general de todas las areas que constituyen a la Secretaria General
Municipal y al Gobierno Municipal para poder realizar las operaciones de gestion
y seguimiento de las solicitudes y tramites.
PERFIL DEL PUESTO
Carrera Técnica, Licenciatura
OBJETIVO ESPECIFICO
Apoyar al Secretario General Municipal y a las diferentes areas que conforman a
la misma en las solicitudes y tramites.
FUNCIONES ESPECIFICAS
Labores de indole administrativo, de gestién y seguimiento a solicitudes y tramites
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- DATOS DE IDENTIFICACION

No. de Ocupantes: 1
Nombre de la Dependencia: Secretaria General Municipal
Nombre del Puesto: Encargado de la Junta Municipal de Reclutamiento

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Mando Inmediato Superior: Subsecretario de Asuntos Juridicos
Companeros de Nivel Jerarquico: Coordinacién Juridica, Coordinacién de
Conciliacién, Direccién del Registro del Estado Familiar, Direccion de
Concertacién y Vinculacion, Direccion de Comercio y Abasto, Direccidn de
Proteccion Civil.

HABILIDADES ACTITUDES Y VALORES

l. Cumplir cabalmente con la encomienda que se ha designado a esta

Junta Municipal de Reclutamiento promoviendo el empadronamiento de los

individuos en edad para prestar el Servicio Militar Nacional, remisos y

anticipados. Para que tramiten en tiempo y en forma la pre-cartilla militar

nacional.

Il. Honradez: Cualidad con la cual se designa a aquella persona que se

muestra, tanto como su obra como en su manera de pensar como justa,

recta e integra.

M. Justicia: Principio moral que inclina a obrar y juzgar respetando la

verdad y dando a cada quien lo que le corresponde.

IV. Respeto: es la consideraciéon que alguien o incluso tienen un valor por

simismo y se establece como reciprocidad; respeto mutuo, reconocimiento

mutuo.

PERFIL DEL PUESTO
Licenciatura en Derecho, Comunicaciéon, Ciencias Sociales, Relaciones Publicas,
Ciencias Politicas
OBJETIVO ESPECIFICO

Cumplir con lo establecido en la Ley del Servicio Militar Nacional para dar a
conocer a los conscriptos sus obligaciones, delitos y faltas en que incurran por
actos contrarios u omisiones y poder ser eficiente el servicio de la Junta Municipal
de Reclutamiento de Mineral de la Reforma, Hidalgo, que permita precisar las
funciones encomendadas a esta area, asi como la ejecucion correcta de las
actividades del personal que la integra. Proporciona uniformidad en su desarrollo
para optimizar tiempo y esfuerzo en el cumplimiento de las funciones que nos
permita ser instrumento Util de orientacion e informacion a los jévenes, asi como
a los ciudadanos que pretendan tramitar su pre-cartilla de identidad militar.
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T o e FUNCIONES ESPECIFICAS
l. Publicar y difundir en los términos de la Ley del Servicio Militar
Nacional, la convocatoria de registro correspondiente.
Il. Promover el empadronamiento y registro de todos los mexicanos en
edad para presentar el Servicio Nacional Militar.
M. Expedir la pre-cartilla de identidad militar y las constancias
respectivas.
IV. Llevar a cabo la busqueda de matriculas de inexistencia de registro
de cartilla de identidad militar.
V. Resguardar los formatos para la expedicidn de pre-cartillas del
Servicio Militar Nacional.
VI.  Firmar las pre-cartillas
VIl. Recabar la firma del Presidente de la Junta Municipal de
Reclutamiento.
VIII. Registrar la expedicidon de pre-cartillas en el sistema y en el libro de
conscriptos clase, anticipados y remisos.
IX.  Acudir a capacitacion
X. Elaboraciéon y entrega de reportes mensuales.
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