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Asumiré con responsabilidad el papel que me corresponde como Ejecutivo Municipal de Santiago de Anaya. Por

ello, plasmo en este documento mi compromiso ante la sociedad, consciente de que nuestro paso es efimero-y-de~-.
que un verdadero cambio radica en la voluntad y el trabajo conjunto entre sociedad y gobierno. Es por;"é[}}'o}qu'ue ele N
presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo del Gobierno Muni,éihél que

honro en presidir. Il [

A través de este documento se da a conocer las funciones, que le corresponde realizar a cada drea-de esta
municipalidad; cuyo propésito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y@esempeﬁo
de las funciones de los servidores publicos. Lo cual permitira tener una mayor certidumbre en el desarrolio de sus
actividades y la adecuada coordinacion entre las éreas, delimitando sus responsabilidades. ) 2620

Las acciones plasmadas en este Manual de Organizacion proporcionan planteamientos efectivos que fortaleceran el
actuar de los servidores publicos a corto, mediano y largo plazo, teniendo una idea clara y precisa de lo
correspondiente al puesto o lugar que éste ocupe.

Es por ello que, estoy comprometido con los ciudadanos santiaguenses; en cumplir cabalmente lo estipulado en el
presente, al igual que en las normas, reglamentos y leyes que rigen el actuar de los servidores publicos y en general
el quehacer gubernamental, dando un servicio digno a la ciudadania a quien nos debemos, gobernando con
tenacidad, transparencia, eficiencia y eficacia. (GOBERNAR ES SERVIR A NUESTRA GENTE!

Profr. Jorge Aldana Camargo
Presidente Municipal Constitucional 2016-2020
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mumc1pa! expida la Leglslat’ura dei‘%tado el bando de polncua y gobierno, reglamentos, circulares y disposicion
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen el funcionamient
del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal; regulen las materias, procedimientos, funcmnes
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacion de la sociedad”.

de Santiago de Anaya; “deberd conducir sus actividades en forma programada y con base en”las‘—politicas
prioridades y restricciones que establezca el Presidente Municipal, todo con el fin de lograr los objetlvos metas y
lineamientos establecidos en los planes y programas del Gobierno Municipal”.

MARCO JURIDICO

La elaboracién del manual de organizacion se fundamenta en la Ley Orgénica MunicipalNgs A
en su articulo 56 fraccién | inciso b, el Reglamento Interior de la Administracion Pubhca?dmngBa de Santiago de
Anaya, capitulo |l articulo 12 segundo parrafo citados anteriormente, la Ley General de Responsabilidades
Administrativas en su articulo 6 que a la letra dice: “todos los entes plblicos estén obligados a crear y mantener
condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y la
actuacion ética y responsable de cada servidor publico”. asi mismo, el articulo 7 fraccion | fundamenta que los
servidores publicos actuaréan conforme a lo regulado por las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas les
atribuyan a su empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer y cumplir las disposiciones que regulan el
gjercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

Los Servidores Publicos observaran invariablemente lo estipulado en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en su articulo 6 inciso A fraccion |, que expresa que, toda la informacién en posesion de cualquier
autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba
y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es pablica y sélo
podra ser reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fij
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ndamenta; se deberan de administrar los recursos publicos que estén bajo su responsabilidad, sujetandose a los§
rincipios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez p r los objetivos a los que estén >
destinados. Este gobierno sera respetuoso de los derechos humanos gé ¢al i AR ubhco y de la poblacion en
general, por lo que se aplicara lo estipulado en la Constitucion Po; g,{g I % \Unidos Mexicanos en su
articulo 1, que suscribe que todas las autoridades, en el ambito -e tﬁé > s\ tienen la obligacion de
promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de ¢gor ncipios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad. X{‘

[10] 2016-2020
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OBJETIVO GENERAL
\\

" . f
La elaboracion del Mant : Qcﬁfuzamon servira de apoyo en la definicién y establecimiento de la estmct%
organica funcional, asi o6 a Jimeas de control, responsabilidad y los canales de comunicacion que permitan u
funcionalidad administrativa eficiente.
Los objetivos especificos del documento son: —
e  Definir la estructura organica en la Administracién Publica que establezcan los niveles de | jerarquu:os hneas
de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento de la institucion. :
e Definir, describir y ubicar los objetivos, funciones de cada puesto y unidades admlnlstratwas con el
optimizar el trabajo y evitar la duplicidad de funciones. Ba i
e |dentificar las lineas de comunicacién para lograr una adecuada interrelacion entre
administrativas.

MISION

Ser un municipio con mejores condiciones de vida, privilegiando la atencién igualitaria y al trato digno para todos
sus habitantes. En donde el quehacer gubernamental se realice con transparencia, eficacia y eficiencia, atendiendo
principalmente a los sectores vulnerables, propiciando en ellos oportunidades de paz, seguridad, competitividad y
empleo, para contrarrestar los niveles de pobreza.

VISION

Lograr que en Santiago de Anaya se brinden servicios dignos y de calidad a los habitantes; haciendo del Gobierno
un Trabajo colaborativo e incluyente con la sociedad a fin de promover y garantizar su participacién democratica,
dinamica y responsable, con una visién sustentable y sostenible, en el que se priorice el cuidado del medio
ambiente y el bienestar de la poblacién.

_/

[11] | 2016.2020 ]
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DESPACHO PRESIDENCIAL .\

podra delegarlas en termmos de la normatividad municipal. 4
El Presidente Municipal, asumira la representacién juridica del Ayuntamiento en los litigios en que éste fuera parte,
cuando el Sindico esté impedido legalmente para ello, 0 no la asuma por cualquier causa, quien, de ser necesano

podra nombrar apoderados.

MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

4. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

5. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo.

6. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

7. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo.

8. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.
OBJETIVO
Impulsar una administracion con relaciones cordiales entre poderes y 6rdenes de gobierno, garantizando una
relacién altamente institucional donde se privilegie la honradez, transparencia y rendicién de cuentas, existiendo un
marco de civilidad apegado a la justicia como una responsabilidad del que gobierna.
MISION
Ser un gobierno participativo, incluyente, transparente, eficaz y eficiente, para impulsar acciones de caracter
estratégico. Actuando de manera honesta y comprometida para la mejora del municipio, contribuyendo a establecer
las medidas necesarias para generar un desarrollo sustentable del territorio y una mejor calidad de vida para los
habitantes, mediante la preservacion y rescate de los valores morales, culturales y patrimoniales, fortaleciendo los
bienes del Municipio.
VISION
Ser un gobierno reconocido e incluyente por los resultados en materia de obra publica e infraestru
ambiente, seguridad, desarrollo social y econémico, logrando asi la transformacion a un municipio fanguardista
prospero y competitivo para un mejor desarrollo en beneficio de los habitantes
r\l\LORES

-
<=1 e —Solidaridad

et

D
f

e Honestidad
Respeto

G . l
e Responsabilidad : H
e Puntualidad 2016-2020
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e Tolerancia
e Compromiso
e Justicia
e Confianza
e Honradez
a ORGANIGRAMA ESPECIFICO 2016-2020
Presidente Municipal
Constitucional
l
I I
Secretaria Particular Auxiliar Administrativo
0
l iy
INVENTARIO DE PUESTOS
TOTAL DE PLAZAS
No: PUESTO POR PUESTO
1 Presidente Municipal Constitucional 1
2 Secretaria particular 1
B 3 | Auxiliar Administrativo 2
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO | PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
FUNCION PRINCIPAL Sus facultades seran conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado del Hidalgo, la Le;i\
Organica Municipal, sus Reglamentos Internos y en el Bando de Policia y Gobierno:
correspondientes. En caso de facultades no exclusivas, podra delegarlas en términos '
de la normatividad municipal.

M FUNCIONES

T

1
1

3

/

5%‘

Ayuntamiento;

Presidir y participar en las sesiones del Ayuntamiento, con voto de calidad en caso de empate, conforme a
su normatividad interna;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales, estatales y
municipales; asi como los acuerdos del Ayuntamiento;

Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia 5 de septiembre de cada afio, un informe detallado sobre el
estado que guarda la Administracién Publica Municipal y las labores realizadas. Cuando por causas de
fuerza mayor no fuere posible en esta fecha, se hara en otra, previa autorizacién del Ayuntamiento que
expedira el acuerdo, sefialando fecha y hora para este acto, sin que exceda del 20 de septiembre.

Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, acuerdos y demas normatividad municipal, aprobados por el§

[13] e




.' expida ol Ayuntamnento
w..Autorizar-a la Tesoreria Municipal, las 6rdenes de pago, conforme al Presupuesto aprobado por el
-Ayuntamiento;

. Formular anualmente, con apoyo de la Tesoreria Municipal, la iniciativa de la Ley de Ingresos y remitirla al

. Formular anualmente el Presupuesto de Egresos;
. Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos del Ayuntamiento;
. Proporcionar los servicios de seguridad, proteccion civil y de bomberos a la poblacién en general y

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO P,
MANUAL DE ORGANIZACION : =
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30/JUN/2019 \ BANDANS

Constituir el Comité de Planeacién del Desarrollo Municipal, con la participacién de representantes de
sectores publico, social y privado, y de profesionistas y técnicos que residan dentro de su terntorlo as i
como el Comité de Desarrollo Urbano Municipal, en los términos del Reglamento respectivo. =
Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, el del Municipio y los programas sectoriales, reglonale
especiales aprobados, respecto a lo que se refiere a su Municipio. A més tardar, noventa dias despuég dé
tomar posesién de su cargo, el Presidente Municipal debera presentar un Plan Municipal/ de Desarro
Urbano que contenga los Planes de Desarrollo Rural para los Pueblos y Comunidades Ind«'dénés en cas
de contar con poblacién indigena reconocida, congruentes con el Plan Estatal; Asimismo, coni'aré hasta con
ciento ochenta dias para presupuestar, gestionar lo conducente y ordenar la elaboracion del Atlas de
Riesgos correspondiente o en su caso, actualizarlo a su gestion. :
Coadyuvar con las Autoridades Federales en la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones previstas-en
los articulos 27 y 30 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de acuerdo a su
normatividad interna;

w

. Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios municipales, cumplan

puntualmente con su cometido, de acuerdo con los reglamentos municipales correspondientes;

. Mandear fijar las placas distintivas en las calles, jardines, plazas y paseos publicos, cuya nomenclatura haya

sido aprobada por el Ayuntamiento;

. Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para la conservacién del orden publico, con excepcion de

las facultades que se reservan al Presidente de la Republica y al Gobernador del Estado, conforme a lo
establecido por la fraccién VIl del Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

. Solicitar la autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse del Municipio, hasta por treinta dias, si el plazo

excediere de este término, conocerd y resolvera el Congreso del Estado;

. Promover lo necesario para que los oficiales y funcionarios por delegacién del Registro del Estado Familiar,

desemperien en el Municipio los servicios que les competen, en los términos establecidos en la Constitucion
Politica del Estado y demas leyes de la materia, y vigilar su cumplimiento;

. Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el Secretario General y el Tesorero

Municipal. Cuando el pago de estas obligaciones vaya méas alla del periodo de su ejercicio, el acuerdo
debera ser aprobado por las dos terceras partes de los integrantes del Ayuntamiento;

. Solicitar la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica, como lo previene la Constitucién Politica

del Estado;

Congreso del Estado para su aprobacion, a méas tardar en la primera quincena del mes de Noviembre:

mantener el orden en espectaculos, festividades, paseos y lugares publicos;

. Ejercitar, en casos urgentes, las acciones judiciales que competan al Municipio;
- Ejecutar las sanciones que se impongan al servidor publico de base por faltas administrativas no graves en %

términos de la legislacion aplicable, asi como aquellas que imponga el Tribunal por faltas administrativas
graves;

. Ejercer las funciones del Reglstro del Estado Famlllar o) delegarlas en el funcronazm ﬂgqeo que es:gne
. Ejercer las funci

= Vo g

o m

los jovenes eri

anizar el sorteo correspondiente y entr
5 AW
militares el prig

es de enero, de acuerdo con la Ley del

[14]
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25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33.

34.

36.

36.

37.

38.

39.

. Proponer al

de todos los bienes munlcipafe ngles e inmuebles;
Cuidar la conservacion deLOrdeh{p,l}lblico, para lo cual dictara las medidas que a su juicio requieran las/ /4~
circunstancias.

Reunir los datos estadisticos del municipio;

Cuidar la conservacién y eficacia de los servicios publicos, de conformidad con los reglamentos respectivos;

Exigir a los funcionarios y empleados municipales, el cumplimiento de sus obligaciones; o
Calificar las infracciones por violaciones a las leyes, reglamentos y demas d;sposncmnes, legale
términos de dichos ordenamientos;

Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia; , 3
Celebrar contratos y convenios, con particulares e instituciones oficiales, sobre asuntos de mteres S p iblie
previa autorizacion del Ayuntamiento; \

Presentar ante la Auditoria Superior del Congreso del Estado, su declaracién patrimonial inicial, dentro de
los sesenta dias habiles siguientes a la toma de posesion; de modificacion anual, durante el mes:de mayo
de cada ario; y de conclusién de encargo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a ésta. 2016-202
Tratandose de municipios pertenecientes a Zonas Metropolitanas, elaborar un Programa Municipal de
Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial que contenga proyectos y programas congruentes con el Plan
de Desarrollo Estatal y Municipal en materia metropolitana y que debera ser presentado a mas tardar
noventa dias después de tomar posesion de su cargo.

Promover la armonizacion normativa en materia de derechos humanos;

Establecer programas de sensibilizacion y capacitacion dirigido a las y los servidores publicos municipales y
a la poblacion en general dirigidos a modificar los roles y estereotipos sociales que reproduzcan la violencia
de género, difundir los derechos humanos de mujeres y hombres y la resolucion pacifica de conflictos; y
Elaborar, en concordancia con la legislacién y programas nacionales y estatales, el Programa Municipal
para la Igualdad y No Discriminacion, considerando las disposiciones especificas en materia de prevenir,
atender y eliminar la discriminacién, asi como en materia de igualdad entre mujeres y hombres, dentro de
los tres primeros meses del inicio de la Administracién Municipal, en concordancia con la respectiva
presentacion del Plan de Desarrollo.

Nombrar y remover libremente a los servidores publicos municipales que refiere la Constitucion Politica del
Estado; con excepcion del titular del Organo Interno de Control, cuyo nombramiento debera realizarse en
los términos a que alude el inciso a Bis) de la fraccion Il del articulo 60 de la Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo.

Proponer al Ayuntamiento en sesion del mismo, el nombramiento del titular del Organo Interno de Control.
La propuesta sera sometida a la aprobacién del Ayuntamiento, debiendo ser designado por el voto de
cuando menos las dos terceras partes de los integrantes del Ayuntamiento y sélo podra ser removido por el
mismo nimero de votos. Quien sea titular del Organo Interno de Control debera contar con - dos
conocimientos y experiencia relacionados con la materia que le permitan el adecuado desempefio de sus =
funciones.

N

disposiciones aplicables, asi como, cuidar que las dependencias y oficinas municipales se integren y
funcionen con eficiencia

. Crear, o en su caso, modificar y suprimir las dependencias necesarias para el desemperfio de los asuntos -

Ayuntamiento y en Ios termmos del reglamento correspondlente

como, reconocer *[a 1 G

3,

Congrepé*‘ﬁél :

(5]




MMNiG!PIO DESANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
‘ MANUAL DE ORGANIZACION

HIDALGO Fecha de actuallzamon
—— " Revision: 03 30/JUN/2019
43. Otorgar o denegar, en su ambito'de competenua licencias y permisos de uso del suelo, construccio

44,

45.
46.
47.
48.
49.
50.

51.

52.

53.
54.

55.
56.
57.

58.

59.

HABILIDADES GENERALES

&

|_e _Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion de sus ideas (Para la comunicag

alineamiento, con observangia: o;de/namnentos respectuvos
Vigilar y fijar, en su caso;a
comerciales y de servicios, verifi cando que se ajusten a lo establecido por el inciso k) de la fraccién Il g
articulo 56 de esta Ley; En los establecimientos donde se consuman bebidas alcohdlicas, denega
autorizar, suspender o clausurar su licencia por razones de orden publico; —
Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados, tianguis, ferias y cualquner act;vxdad o N\
mercantil que se realice en la via publica, conforme a su normatividad interna; - %\
Otorgar o denegar permisos, de acuerdo con el reglamento respectivo, para la realizacion de actnwd
mercantiles en la via publica y designar su ubicacion; * :
Conceder licencias y autorizar los precios a las empresas que promuevan espectaculos -_publlcos
conformidad con las leyes y reglamentos internos y de la materia;

Destinar los bienes del Municipio a los fines de la administracion publica municipal; 3 D
Proveer la prestacion de los servicios municipales, de conformidad con los reglamentos respectwos 501 6.
Disponer las transferencias de partidas que reclamen los servicios municipales, de conformidad con el
Presupuesto de Egresos;

Conceder, renovar y cancelar licencias y autorizaciones municipales para el funcionamiento de giros
industriales, comerciales, turisticos y de servicios profesionales, de acuerdo con los reglamentos expedidos
por el Ayuntamiento;

Proporcionar informes al Ayuntamiento, sobre cualquiera de los ramos de la Administracién Municipal§

cuando fuese requerido para ello, en términos del reglamento Interior respectivo;

Recibir y dar tramite a renuncias o licencias de los funcionarios y empleados municipales;

Realizar las obras necesarias en el Municipio, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal y lo
programas respectivos, en la inteligencia de que antes de principiar cualquier obra nueva, debera terminar o
continuar las que haya recibido de la administracién anterior como inconclusas o iniciadas, salvo que, por
circunstancias especiales, fundadas o motivadas, se estime conveniente que dichas obras no se terminen o
continden;

Expedir constancias de vecindad;

Conceder permisos para manifestaciones publicas, de conformidad con el Bando de Policia y Gobierno;
Promover los programas y acciones necesarias para la preservacion, conservacién, mitigacién del dafio y
restauracion del medio ambiente; y

Promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la recuperacién de espacios
publicos, a fin de fortalecer la seguridad juridica, mantenimiento, so ntrol y la aprobacién
social de éstos; A ?"\.'
Las demas que le sefialen el ordenamiento juridico aplicable.

Liderazgo y Comunicacion.
Razonamiento légico.

Hébito o aptitud para la comprension de lectura.

Aptitud para relacionarse con otras personas.

Capacidad de trabajo en equipo.

Relacion adecuada con las figuras de autoridad.

Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas.
Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas y grumﬁaq :
de soluciones alternativas.

[16]
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o Comprension de la normatividad vigente””
e Tener iniciativa, discrecion, up actitud ética y espiritu de investigaci
e Actitud positiva y propositiva o

° Actltud de servicio

orgamzacmnales.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO: Eleccion popular

EXPERIENCIA: No aplica -

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA PARTICULAR NG

FUNCION PRINCIPAL Es responsable de asistir al Ejecutivo Municipal en la coordinacién de sus actl\g <11:e 50
administrativas. 2076-20L

FUNCIONES
1. Trabajar en coordinacién directa con el Secretario Municipal para organizar de forma eficiente y eficaz los
t insumos, material y logistica de la programacion a los eventos que asista el Presidente Municipal;

ara tomar las medidas correspondientes;
acilitar y agilizar el flujo de la documentacién de la Presidencia Municipal;
Realizar un reporte mensual de las actividades realizadas en el Despacho Presidencial; _
Planear y coordinar la calendarizacion de las actividades del C. Presidente Municipal en su intertélac
la ciudadania, autoridades, organismos, empleados municipales, entre otros, a fin de que su ag" ?
se administre de manera 6ptima y se lleve a cabo eficientemente en tiempo y forma; S 7
6. Brindar una atencidn cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que acudan a externar sué«‘q‘L&@gzo
y peticiones, canalizandolos a las dependencias correspondientes y monitoreando el seguimiento de las
mismas;
7. Proporcionar a los ciudadanos una informacion correcta y adecuada de los tramites, servicios y directorio de
las dependencias, cuando asi lo soliciten:
8. Establecer y mantener una comunicacion directa con las secretarias particulares de los municipios y del
Gobierno del Estado; ~
9. Atender las necesidades de las dependencias en relacion al equipamiento y acondicionamiento de eventqs -
~yactos oficiales del Gobierno Municipal;
10. Mantener actualizado y en orden el archivo del Despacho Presidencial de oficios y solicitudes;
11. Mantener actualizado el directorio de los Servidores Publicos que integran la Administracién Publica
Municipal, asi como de las Secretarias del Gabinete Estatal;
. Canalizar las solicitudes de la ciudadania a las diferentes dependencias de la Administracion Municipal, y&
—=

en su caso turnarlas a las Dependencias que correspondan a nivel Estatal y/o Federal; 3
. Dar seguimiento a las gestiones o peticiones que soliciten al C. Presidente Municipal; =
14. Coordinar las Audiencias que el C. Presidente Municipal entable con las Dependencias de la Administracion
Publica Estatal y/o Federal;
15. Coordinar las conferencias de prensa del Presidente Municipal junto con el area de Comunicacion Social;
16. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones;
17. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el C. Presidente Municipal.

[17]
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e Dominio del lenguaje, facilidz xpresion de sus ideas (Para la comunicacion oral y escrita).
e Habito o aptitud para la compre  lectura.

e Aptitud para relacionarse con otras personas.

e Capacidad de comunicacion y trabajo en equipo.

e Tener iniciativa, discrecién, una actitud ética y espiritu de investigacion.
e Actitud positiva y propositiva

e Conocimientos en computacion.

e Conocimientos en fundamentos legales.

1.
~]>

__HipaLGo
] Revision: 03

HABILIDADES GENERALES

PERFIL
NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en administracién o carrera a fin.
EXPERIENCIA: Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO \
FUNCION PRINCIPAL Control de la documentacioén, apoyo administrativo y redaccion de escritos, actas y
demés documentacioén que requiere el Despacho Presidencial.
FUNCIONES
1. Elaborar oficios, solicitudes, actas, minutas y demas documentacién que deriven del ejercigic=de=
funciones;
2. Recibir, analizar y tumar correspondencia segin indicaciones del C. Presidente Municipal;
3. Recibir y realizar llamadas telefénicas, locales y foréneas;
4. Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos; ‘
5. Coordinar con la Secretaria Particular de Presidencia, la bitdcora de las actividades a Y&

Presidente Municipal, 3

6. Recabar y publicar la informacion de las fracciones IlI, XIV, XVII y XXIX del articulo 69 de la Ley 4, era
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Hidalgo, que sean aplicables al DeS‘pac o 4
Presidencial en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT);

7. Apoyar ala Secretaria Particular para llevar el registro, clasificacién y archivo de la documentacion;

Realizar todas las actividades que le sean encomendadas por el C. Presidente Municipal y

9. Las demas que le encomiende el Presidente Municipal.

®©

F\BILIDADES GENERALES
Y

H
B
e Trabajo en equipo y actitud ética
NS Sentido de responsabilidad
>/ Habilidad para comunicacion oral y escrita.
e Manejo de equipo de computo y telefonia.

FRFIL 2016-2020
VEL ACADEMICA: | Bachillerato concluido
EXPERIENCIA: Minima de 1 afio en puestos similares.

[18] %
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

ejercer el mando mferlor mmedlato a la o el Presidente, asi como dirigir, supervisar y evaluar Ia gestlon de las areas
a su cargo en lo relacionado a tramite y de sus facultades segun lo establecido en la Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo, Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal y deméas ordenamientos juridicos:

V

vy,

poblacion y el pronto y eficaz despacho de los asuntos administrativos municipales, comparéclendo ante el
Ayuntamiento, cuando se le requiera. Para el desempefio de sus funciones y el desahogo de los asuhtos legales, el
Secretario General Municipal, podra estar asistido de una Unidad Técnica Juridica. __. N9 DE S

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago de Anaya, Hldalgo\
Ley para la Familia del Estado de Hidalgo. 2016-2020
6. Reglamento sobre Publicaciones y Revistas llustradas.

00 TR

9 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

71’0 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estag
11. Plan Municipal del Desarrollo

OBJETIVO

Auxiliar en las funciones que corresponden al Presidente Municipal, a lo que por mandato de Ley se faculta a la
Secretaria General, dando un adecuado cause a la actividad politica - administrativa del Municipio.

MISION

Brindar un servicio de calidad a toda la ciudadania en general, a través de procesos eficientes para una pronta
respuesta a las demandas, atendiendo los asuntos a los que por mandato de Ley se faculta al Secretario, dando un

adecuado cause a la actividad politica del Ayuntamiento y administrativa del Municipio. \

VISION

Ser una Secretaria altamente eficiente con servidores publicos reconocidos por su capacidad, honradez y vocacion
de servicio garantizando a la poblacién en general la solucién a sus demandas, que sean materia de su
competencia, o de lo contrario ser canalizado a las instancias correspondientes para su solucién oportuna.
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VALORES
0 e Cooperacion
B e Solidaridad
e Honestidad
N e Respeto
e Responsabilidad “v20
O e Puntualidad
e Lealtad
O e Tolerancia
e Compromiso
e Confianza
N e Honradez
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Secretario General
Municipal
0
. e @ . .
Auxiliar Administrativo
i | | | ] | | | |
- : Encargado del Registro| [Titular de Comunicacion] {Coordinador del Archivo -
Aindler Tecnico del Estado Familiar Social Municipal Tliarre £ tdistod
Auxiliar J Auxiliar _I Secretaria del _|
Administrativo Administrativo Archivo Municipal
0O
INVENTARIO DE PUESTOS
TOTAL DE PLAZAS /
NO. PUESTO POR PUESTO
-y 1 Secretario General Municipal 1
2 | Auxiliar Técnico 1
1 3 | Auxiliar Administrativo 2
( 4 | Encargado de Departamento de Registro del Estado Familiar 1|
5 | Auxiliar Administrativo de Registro del Estado Familiar 2 _
6 | Titular de Comunicacion Social 1 :
n 7 | Auxiliar de Comunicacién Social 2 <
8 | Coordinador (a) de Archivo Municipal 1 N
9 | Secretaria de Archivo Municipal 2
10 | Titular de Estadistica 1

[20]
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DESCRIPCION DE PUESTOSfi & AT ] \
NOMBRE DEL PUESTO 3 RE “ _ EE@AL MUNICIPAL [z
FUNCION PRINCIPAL erjos asu t9§‘6e caracter politico — administrativo de la Administraciéon Publica
[ | ncomiende el C. Presidente Municipal
FUNCIONES W
1. Tener a su cargo el despacho y direccién de la Secretaria General y el Archivo del Ayuntamiento;
2. Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al Presidente para acordar el tramlte yd
seguimiento; 165
3. Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz; /
4. Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que acuerde el Preside
Municipal; W2 s
5. Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente Municipal; \\
6. Formulary presentar al Presidente Municipal la relacion mensual de expedientes resueltos en dicho plazo
que se encuentren pendientes de resolucion, con mencion sucinta del asunto en cada caso; 016-30
7. Con la intervencion del Sindico, elaborar el inventario general y registro en libros especiales de los blen“é’sP
muebles e inmuebles, propiedad del Municipio, de dominio publico y de dominio privado, expresando todos
los datos de identificacion, valor y destino de los mismos;
8. Conformar y mantener actualizada una coleccion de leyes, decretos, reglamentos, circulares, periodicos
oficiales del Estado, y en general de todas las disposiciones legales de aplicaciéon en el Municipio y en el
B Estado;
9. Desemperiar la funcién de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;
10. Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta Ley;
11. Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban desemperiar;
12. Desempenfiar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente;
13. Cuidar que los empleados municipales, concurran a las horas de despacho y realicen sus labores con
prontitud, exactitud y eficacia;
14. Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de Gobierno y Policia, el Reglamento

515
16
A7
& ~N
m
. 18
0
N
] o
[ ]
‘e
|

. Las demas funciones inherentes a su pu

HABILIDADES GENERALES

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

. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera;
. Coordinar, dirigir y controlar el Archivo Municipal y la correspondencia oficial del Ayuntamiento;
. Sera responsable de la publicaciéon de informacién obligatoria por las fracciones VII, XXXV y

Articulo 69 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PL’Jblica del Estado de

(SIPOT) y;

Liderazgo y comunicacion.
Razonamnento Ioglco

Habito o aptitud para Ia comprension de lectura.

i



M fm "'lPlO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO I
i MANUAL DE ORGANIZACION , ~*

Wi/ {7k  Caligo: MSA-CH-MO-01 <1 &

HIDALGO ] g 373 i Fecha de actualizacién: \>\< S
— " — Revision: 0313 = % 3 30/JUN/2019 [ NN e

Aptitud para relacxonarseﬂcon ‘
Relacién adecuada con las ﬁguras eautondad

Pensamiento critico respectd del fiindionamiento de las instituciones publicas.
Habilidad para entablar relaciones interpersonales para coordwupos y para la busqueda de soluciones
alternativas.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/,
Actitud positiva, asertiva y propositiva.

Habilidad verbal, manual y de razonamiento y toma de decision
Conocimientos de Computacion.

Conocimientos en fundamentos legales.

£/

{

Y
\\Y

PERFIL '
NIVEL ACADEMICO | Contar con titulo profesional. )
EXPERIENCIA Minima de 1 afo en puestos similares. N

Debera participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico Mumcnpal =
que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o enﬁdad” ik
competente y contar con una certificacién de competencia laboral expedida por una
institucion reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de
su gestién; en caso de incumplir esta disposicién seran removidos de su cargo.

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR TECNICO

FUNCION PRINCIPAL Coordinar el seguimiento de los acuerdos e instrucciones que el Titular del Ejecutivo

Municipal y Secretario General Municipal ha turnado a los servidores de la y
Administracion Publica Municipal, con el fin de que se cumplan en tiempo y forma, asi
como definir las politicas en el establecimiento de normas, para el disefio de apoyo
técnico y asesoria al Ejecutivo Municipal.

FUNCIONES

titular, tanto al interior de la Dependencia como fuera de eIIa con el proposito de
temas y acuerdos que se expongan y que requieran de seguimiento;

Atender a la ciudadania en ausencia del Secretario Municipal; e
Elaborar el Plan Anual de Trabajo del area; TRy
Asistir a las sesiones de cabildo para registrar los asuntos que traten y en su caso tomar nota de los punto w
de acuerdo; \
Recopilacion y revision de reglamentos internos de cada Unidad Administrativa; presentarlos como iniciativa
a la H. Asamblea Municipal para su andlisis y en su caso aprobacion;

Coordinar las actividades de recepcion de documentacion oficial, asi como turnarla a las areas de la

Presidencia Municipal que correspondan, para su atencion oportuna; %

Dar seguimiento a la elaboracion y firma de los convenios que celebra el Gobierno Municipal y
Dependencias Gubernamentales Estatales y Federales, asi como con Organismos no Gubernamentales,
con la finalidad de lograr una oportuna y adecuada coordinacion:

Brindar apoyo para la estructuracién, elaboracion y presentacion de los materiales técnicos requeridos por
el Presidente y/o Secretario Municipal, para facilitar sus exposiciones y participaciones en diversos eventos.

[22] .
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9. Fungir como Enlace de Ia Comtslon e, Io‘s';fﬂ”erechos Humanos en el Municipie

10. Apoyar en la integracién del Informe- Anual de Actividades del Gobierng# i

11. Las demas funciones inherentes afs(rpu“esto o las que en su casg
Municipal.

HABILIDADES GENERALES

e Razonamiento logico.
Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion de sus ideas (Para la cogfin abx‘m*ooral y escrlta)

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Relacion adecuada con las figuras de autoridad.

» Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas. :

e Capacidad de andlisis y sintesis. ‘ 2

e Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos.

e Actitud positiva y propositiva \%:
o Conocimientos de Computacion. el 4
e Conocimientos en fundamentos legales. '

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. X

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL Control de la recepcién de correspondencia oficial, apoyo administrativo, integracién
del archivo interno, emisién de reportes que le sean requeridos a la Secretaria
Municipal, elaboracién de oficios y documentos diversos del area.

FUNCIONES

1. Atender, turnar y realizar llamadas telefonicas oficiales;
Tomar dictados; elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandum’s y demas documentos que
le solicite el Secretario General Municipal;
Elaboracion de Nombramientos para los directores de areas y de autoridades municipales;
4. Mantener actualizado y en orden el archivo documental y digital de la Secretaria Municipal; :
5. Mantener actualizado el directorio general de Presidencia Municipal y de las dependencis
|~ gubernamentales; &
?6. Recabar y publicar en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, la informacion obligatoria~s/'
7
8
9

3.
ﬁ'

establecida en el articulo 69, fracciones VII, XXXV y XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Hidalgo que corresponda atender a la Secretaria Municipal: /

Llevar el control de la correspondencia oficial de la Secretaria General Municipal; / .
Elaborar e informar de los avances del Programa Operativo Anual de la Secretaria Municipal; y
- Demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el Presidente Municipal. o
HABILIDADES GENERALES
° Manejo de programas basicos de Office.
° Capacidad de andlisis y sintesis; asi como redaccion de documentos.

[23]
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Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion de sus i icacién oral y escrita).

"Capacidad de trabajo en equipo.
- Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida 2616-2620 25

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. T

NOMBRE DEL PUESTO | ENCARGADO DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR / ; 2’

FUNCION PRINCIPAL Constatar y autorizar los actos del estado familiar y extender las actas relatlvas al jlz;}'
nacimiento, reconocimiento de hijos, matrimonio, concubinato, dlvorgg' ’t‘utela o
emancipacion y muerte de los mexicanos y extranjeros residentes en la derharcaci
mencionada, inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la presungiénsdedi
muerte, la de haber perdido la capacidad legal para administrar bienes y las
resoluciones definitivas del estado familiar de las personas, las cuales se asentaran
en documentos especiales que se denominaran "Formas del Registro del Estado
Familiar", de las que se llevara un duplicado en la Direccion del Registro del Estado
Familiar

FUNCIONES

1. Autorizar y constatar los actos del estado familiar y extender las actas correspondientes a dichos actos;
Certificacion de actas del estado civil de las personas;
3. Cotejar y revisar las Certificacion de actas de las inscripciones de los diferentes actos del Estado civil de las
personas;
4. Revisar las inscripciones de nacimiento, extranjeria, reconocimiento de hijo, adopcién, matrimonio,
concubinato, divorcio, defuncién y anotacion marginal de identidad de persona;
5. Celebracién de matrimonio civil en la oficina y/o a domicilio; en caso de que la celebracion se realice a
domicilio siempre se considerara Unicamente las que sean dentro del Territorio Municipal;
Certificacion de constancias;
Certificacion de copia fiel de actas de diferentes libros que obran en los archivos;
Certificacion de Anotacién marginal de los diferentes actos realizados mediante sentencia judicial
ejecutoriada ante el juez y/o Notario;
Promover camparias de matrimonios colectivos gratuitos;
. Inscripcién y tramites de CURP;
. Presentar informe anual de actividades al Ejecutivo Municipal;
. Remitir informe mensual de actos del Estado Civil a Gobierno del Estado;
. Expedicién de permisos para inhumacién de cadaveres;
. Envio de informe semanal de Hechos Vitales a la Coordinacién Médica Municipal;

asentaron durante el presente afo, para elaborar el libro respectivo;
. Remitir a la Direccion del Registro del Estado Familiar de Gobiern
protocolizacion;

[24] 2016-2024
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18.

no fuera de su competencia territorial.

HABILIDADES GENERALES

i Fecha de actualizacion: 2l A
30/JUN/2019 \ RANDAS (@l’
pal del Registro Unico de Tramites y Servicios (RUTS), manten a4

rvnmos que ofrece a la poblacnon
Las demas que le encomlenden
disposiciones reglamentarias.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad de trabajo en equipo y organizacion colectiva.
Relacion adecuada con los niveles superiores jerarquicos. -
Conocimientos espefcificos en la legislacion aplicable a su ambito de Eory

o Buen trato hacia la ciudadania, incluyente, plural e imparcial. 6-2
PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Derecho
EXPERIENCIA Minima de 1 ario en puestos similares.

Debera participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico Municipal
que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o entidad
competente y contar con una certificaciéon de competencia laboral expedida por una
institucién reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de

su gestion; en caso de incumplir esta disposiciéon seran removidos de su cargo.

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

FUNCION PRINCIPAL Control de la documentacién, apoyo administrativo y redaccion

demas documentacion que requiere el area de su adscripcion.

FUNCIONES

P

A VA

Inscripcion de Actas del Estado Civil: 2016-2020 1
Busqueda en los archivos de documentacion que acredite el estado civil de los céiudadanos y en su caso
emitir la certificacion correspondiente;

Elaboracién del Formato de Certificacion de Copia fiel de Actas de los diferentes libros;

Efectuar la Anotacion Marginal de los diferentes Actos Realizados mediante sentencia Judicial ejecutoriag
ante el Juez y/o Notario;

Emision de Constancias de los diferentes Actos del Estado Civil de las personas;
Expedicién de permisos para apertura de fosas sépticas para inhumacion de cadaveres:;
Elaboracion de oficios, solicitudes, requisicién de materiales, reportes que se remiten a diferentes areas de
Presidencia Municipal y Dependencias de Gobierno;
Tramite de registro e impresion de Claves Unicas de Registro de Poblacién (CURP), asi como brindar apoy&
en los casos que presenten homonimia; N
Elaboracion del Reporte Semanal de Hechos Vitales que se entrega a la Coordinacién Medica Municipal;

. Llenado de los formatos que se envian mensualmente al Registro del Estado Familiar de Gobierno del

Estado que contiene informaciéon de los siguientes actos: muerte fetal, nacimientos, matrimonios,
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defunciones, que a la vez:s : ‘aL ,In,sﬂtuto Nacional Electoral (INE), Instituto Nacional de Estadisticay

Geografia (INEGI) y Reglstrd'*Nacienane Poblacion e Identificacion Personal (RENAPO);

Revisar periédicamente los trénﬁfes*y*sérwc:os disponibles en la Plataforma de RUTS (Registro Unico de
Tramites y Servicios), para verificar que los requisitos, horarios, costos, etcétera; y en su caso solicitar |
actualizacion de dichos datos;

Mantener actualizado el archivo del area;

Llenar correctamente los formatos para la Entrega — Recepcion de la Administracién Municipal;
Llevar el control de los apéndices de los diferentes actos del Estado Civil de las personas; y
Las demas que le delegue su Jefe Inmediato y/o el Presidente Mummpal

Vocacion de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez &/ AN/
Aptitud para la comprension de lectura y redaccion. \1» SN
Relacién adecuada con las figuras de autoridad y en general con el Pafson:

Aministracion Municipal.” -~
Tener iniciativa, discrecién y actitud ética.

«016-2020

f 0

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria o Equivalente

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. \
#‘J"

NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE COMUNICACION SOCIAL

FUNCION PRINCIPAL Difusién oportuna de las obras, compromisos, acciones y av.

Municipal en pro de crear, mantener y cuidar la imagen institu
Municipal y de sus colaboradores.

FUNCIONES
2016-2020
1. Difusor oportuno del Ayuntamiento; ol
2. Crear, mantener y cuidar la imagen del Ayuntamiento y Presidente Municipal, mediante la difusion de

ok w

~+—
No

\

© ®

7

S—N
=\

acciones y el bloqueo de informacion no fundamentada;

Editor de audio, medios impresos y video para la difusién de actividades de la municipalidad;

Vincular y monitorear a los medios de comunicacion con las actividades ptblicas del Presidente Mumc;pal

Informar al Presidente Municipal sobre el contexto nacional, estatal y municipal a través de sm

informativas diarias;

Fungir como enlace permanente entre la Presidencia Municipal y los medios de comunicacion;

Coordinar estrategias y acciones para brindar el apoyo a los actos oficiales para cubrir la informacién;

Coadyuvar en la redaccion y presentacion de los informes de Gobierno Municipal y su difusién estratégica;

Dirigir acciones para la elaboracion, registro, seguimiento y evaluacion de las camparias de difusién en los

medios de comunicacion (auditivo, impreso o visual); \
a

. Recabar y publicar en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, la informacién obligatori

establecida en el articulo 69 fracciones XXIlIl y XLVIll y 70 fraccion Il inciso a) de la Ley de Transparencia y§\

Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo que corresponda atender al drea de
Comunicacién Social;
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12.
13.

14.

15.
186.

17.

HABILIDADES GENERALES

respecto a las actividades que"r‘eahza*
comunicados oficiales, entre otros;
Informar al Presidente Municipal sobre las acciones emprendidas en el drea;
Presentar ante la Secretaria Municipal, la iniciativa para la actualizacion del Manual de Organizacid
Manual de Procedimientos del area;
Integrar el programa operativo anual y de manera trimestral reportar su avance programatico a la Secretarja ~
Municipal para su integracién colectiva y posterior entrega al érea de Planeacién Municipal;
Mensualmente informar las actividades que realiza eI area, ante la Contralorla Mun|C|pal

en Gobierno Municipal, a traves de gacetas informativas, boletines,

del objeto fijado; y
Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso desngne su Jefe In
Presidente Municipal.

ub’

Aptitud para la comprensaon lectora facilidad de palabra y redaccién %@@@g@
Facilidad para la expresion de sus ideas (Para la comunicacion oral y escrita).

Creatividad, toma de decisiones y trabajo en equipo.

Manejo de tecnologias de la informacion para la edicion, disefio y publicacién en medios escritos y digitales.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o Periodismo. P

EXPERIENCIA 1 afio en el sector publico o privado.

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

/ OR'AM \\
/ "1 f'*\?«\.\

FUNCION PRINCIPAL Facilitar al Titular de Comunicacion Social, los graficos q e:compi mentsu ?

contenido de los diferentes soportes comunicativos y apoyar en ‘la coberty
eventos.

FUNCIONES i

-2,

@ :

Creador de gréficos solicitados por el Titular de Comunicacién Social;
Elaboracién de publicidad de eventos institucional, asi como su difusién en el portal digital del mumupso
redes sociales y medios impresos;

Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums y demas documentos que le solicite el
Titular de Comunicacién Social;

Tomar fotografias, videos, audios institucionales, para la integracién de informacién que genera el drea de- ;
Comunicacién Social para su difusion oportuna; d&
Informar al Presidente y Secretario Municipal sobre el contexto politico nacional, estatal y municipal a través&
de sintesis informativas;

Monitoreo permanente en medios de comunicacién impresos, digitales, radio y televisidon sobre la
informacién del municipio e integrar archivo de estas publicaciones;
Apoyo en la logistica y conduccion de eventos;

Mantener actualizado el archivo documental y digital del area;
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. Apoyo a las areas de la Ffreﬁdepala Municipal en la elaboracion de papeleria, articulos promocionales,

Asistir a los funcionarios en\m izacion de entrevistas;
convocatorias para la realizacion de eventos; >
Grabacion de spots y promocionales; y V4
Las demaés funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne su jefe inmediato superiof,
Secretario y/o Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

PERFIL

Razonamiento légico y creatividad.
Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion de sus ideas (Para la comunicacion
Habito o aptitud para la comprension de lectura.
Aptitud para relacionarse con otras personas.
Capacidad de trabajo en equipo.

Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.
Experiencia en redaccion de géneros periodisticos.
Edicion de audio, medios impresos, y video.

Manejo de tecnologias de la informacion para la edicion, disefio y 5 ‘ :
Conocimiento general en comunicacion organizacional y publicidad. 5

2016 2020

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en disefio grafico, publicidad o mercadotecnia.

EXPERIENCIA Minima de 1 ario en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | COORDINADOR DEL ARCHIVO MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL Custodiar los documentos historico, cultural y administrativos (actas acuerdos

censos, estadisticas, mapas, croquis, Atlas, expedientes unitarios de obra-yfo1//
acciones, monografias y fotografias) del Ayuntamiento y de cada ‘una: de‘{ia 7

v

comunidades que integran el Municipio de Santiago de Anaya. 016-2020 i

FUNCIONES J

Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar los I»b’r
expedientes y documentos que constituyen el patrimonio documental del Municipio; L
Coordinar la valoracién primaria en sus archivos, mediante la integracién y establecimiento de un grubox\ .
interdisciplinario para tal efecto; A\ R
Preparar y publicar guias, inventarios, catalogos de documentos histéricos, indices y otros instrumentos de
descripcion que faciliten la consulta de sus acervos;

Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas correspondientes en el disefio de sus procedimiento
internos para el manejo y administracion de documentos;

Vigilar y evaluar el cumplimiento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, para regular la organizacion,
clasificacion, transferencia, conservacion o eliminacion de los documentos que integren los archivos con
motivo de la gestion administrativa;

Ser el 6rgano de apoyo, supervision y capacitacion en materla de archivos al interior de la Administracion
Municipal;
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8.
historico;
9. Emitir las normas de seguridad y conservacion de los archivos existentes al interior del Municipio;
10. Tomar las medidas necesarias para proteger los documentos que se encuentren abandonados e impedir su
destruccion o desaparicion;
11. Facilitar todo tipo de documentos que obren en sus acervos para su certificacion, excepto cuando-se trate
de documentos de tramite o concentracion;
12. Acudir a capacitaciones y asesorias en materia archivistica;
13. Prevenir riesgos que atenten con la seguridad de los documentos resguardados en el archlvo
14. Elaborar procedimientos, formatos, formularios, fichas de resguardo temporal y demas formatos que ]
a las areas el resguardo de documentos, en coordinacién y previa autorizacion del titular del area que lo
solicita;
15. Elaborar su programa operativo anual e informar trimestralmente a la Secretaria Mummpal s’us metas Vo
alcances logrados, de tal forma que facilite su integracion oportuna para su entrega colectlvaﬁ_py_r‘ estas o
secretaria;
16. Mensualmente, informar las actividades que realiza el area, ante la Contraloria Municipal; y
17. Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso designe el Presidente Municipal y/o
Secretario Municipal.
HABILIDADES GENERALES
e Razonamiento légico y creatividad.
e Facilidad para la comunicacion oral y escrita, habito para la lectura.
e Aptitud para relacionarse con otras personas, brindando un trato digno y op
e Mostrar iniciativa, discrecion y actitud ética.
o Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.
PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA DEL ARCHIVO MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL Resguardo de documentacién ingresada de las administraciones pasadas al igual que

la actual.

3

FUNCIONES

J

o

o

Brindar apoyo a las areas de Presidencia Municipal y publico en general, en la busqueda de documentos N
que le sean solicitados;

Clasificar los documentos de acuerdo al tipo de archivo: de concentracion e histérico;
Apoyar en la integracién del Archivo Municipal; reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar, administrar los expedientes y documentos; r

Identificar los documentos, libros y expedientes que se encuéntran baj
Mantener actualizado el inventario y/o catalogo de los documentq -/ ?
Realizar actas, oficios, solicitudes, circulares y demas documeMacion
funcionamiento de su area;

archivio municipal;
\Yrequeridos para el buen
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7. Mantener en buenas cor 1 s 'c;iévso informar de alguna necesidad para el espacio que ocupa &l

Archivo Municipal;

8. Digitalizar la documentacion para archivo en medios informaticos; y

n 9. Las demas funciones que le séart desrgﬁadas por su jefe inmediato, Secretario y/o Presidente Municipal.
HABILIDADES GENERALES
| e Vocacion de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez. /(«f—"?:;t"
e Aptitud para la comprension de lectura y redaccion. /. 3

¢ Relacién adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la Admmlstramon Mumcupal
e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

O e Facilidad para el manejo de paqueteria bésica de office.
PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio.

0

NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE ESTADISTICA.

0 FUNCION PRINCIPAL Suministrar al municipio informacion de calidad, pertinente, veraz y oportuna a efecto
de sustentar y argumentar las decisiones y proyectos para detonar el desarrollo local
mediante la recopilacién de informacién generada en las secretarias, direcciones y
fuentes externas.

FUNCIONES

1. Coordinar con las oficinas de la Administracion Publica Municipal y demas organismos, la informacion que
argumente la elaboracion de las propuestas; politicas, estratégicas, programas municipales y proyectos de
desarrollo;

2. Sustentar las propuestas relacionadas con el funcionamiento de sus 6rganos y con los ambitos econdmico,
social, democrético, geografico y ambiental del municipio;

3. Implementar estrategias con la informacion que arrojan los censos econdémicos y de poblacion y la encuesta
econdmica, social y demografica para vincular la operacion con el municipio;

4. Coordinar la integracion coherente de los registros que constituyen fuente de informacion para el goblerno
posibilitando su organizacion eficiente y veraz;

5. Asumir la generacion, obtencién y almacenamiento de la informacién de interés municipal, garantizand

confiabilidad y brindar a los 6rganos u organismos la informacién necesaria para su gestién, segun el papélJ

que les corresponde en esta Municipalidad; %

Centralizar, emitir y proteger la estadistica oficial del municipio, garantizando la unicidad e incluyendo los

sectores estatal, mixto, cooperativo y privado, asi como la informacién de interés municipal;

Realizar andlisis e investigaciones estadisticas sobre los p?gcesos sociales, demograflcos y economicos der\

municipio segun los planes aprobados por las autondades compe

i
§
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base de datos.
e Razonamiento légico y creatividad.
e Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion de sus ideas (comunicacion oral y escrita).
e Habito o aptitud para la comprensién de lectura.
e Aptitud para relacionarse con otras personas.
e Capacidad de trabajo en equipo.
e Habilidad para entablar relaciones interpersonales. q

2016-2020

PERFIL /
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida i
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en Administracion Publica.

<V |

2018-2020
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TESORERIA MUNICIPAL %
La Tesoreria M

Como principal enca J drea de Tesoreria tiene Ia obligaciéon de realizar la comprobacion y justificacion d
ingresos y egresos. gue genere la Administracion Publica Municipal. De esta forma se establecen los nexos
trabajo con todas las areas de dicha entidad. El origen de los recursos administrativos es de orden publico, por |
tanto, se incrementan y comparten las responsabilidades, ya que al final se integra y comprueba la cuenta publica
de toda la entidad; lo cual requiere soporte y compromiso de las #&as areas. i

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
Ley Organica Municipal para Estado de Hidalgo
Caodigo Fiscal de la Federacion vigente
Cadigo Fiscal del Estado de Hidalgo
Caodigo Fiscal Municipal
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo
Ley de Catastro del Estado de Hidalgo
Ley de Coordinacién Fiscal
10. Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo
11. Ley de Deuda Publica para el Estado de Hidalgo
12. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
13. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de cuentas del Estado de Hidalgo
14. Ley de Hacienda para el Municipios del Estado de Hidalgo
15. Ley de Ingresos del Estado de Hidalgo vigente
16. Ley de Ingresos del Municipio de Santiago de Anaya vigente
17. Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo vigente
18. Presupuesto de Egresos del Municipio de Santiago de Anaya vigente
19. Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental para el Estado de Hidalgo
20. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Hidalgo
F“\2-1’ Ley General de Responsabilidades Administrativas.
 22. Ley de Impuesto sobre la renta.
23. Ley de Impuesto al Valor Agregado
>’2«4. Plan Municipal de Desarrollo
25. Bando de Gobierno y Policia Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.
26. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.

2016 2620

PN WN =

©

OBJETIVO

Administrar con honradez, transparencia, economia, eficiencia y eficiencia los recursos publicos, cumpliendo con las

facultades y atribuciones que establece la normativa en vigor. \§
-~ }i.

MISION

Administrar con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez los recursos publicos que disponga la
municipalidad para satisfacer las necesidades de la poblacién Santiaguense, cumpliendo con los objetivos a los que
estan destinados.
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Alcanzar el nivel optimo I ejercigio de los recursos publicos, atendiendo con diligencia los tramites en la /.
erogacion de los mish"iﬂs_;;\ iva comprobacion.
207
VALORES
e Respeto
o FEtica -
e Responsabilidad
e Disciplina
e Profesionalismo
e Rectitud
e Confianza
e Honestidad
e Humildad
e Compromiso Social 6-24
e Equidad
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Tesorero Municipal
|
Contador General
Chofer
Cajeros y Auxiliares
Administrativos
Coordinador de Director de Catastro Director de Reglamentos
Presupuesto y 8 .
Contabilidad Municipal y Espectaculos
Aux:lnﬁ;g:elzt%?ma e l-— Auxiliar Encargado de pantedn
Auxiliar de Recursos Auxil
Federales ol
Auxiliar de Recursos . .
Estatales Sﬁretana
f

Auxiliar de Recursos
Propios

Auxiliar de
Adquisiciones
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INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO

Tesorero Municipal

Contador General

Coordinador de Presupuesto y Contabilidad
Auxiliar de Némina e Impuestos
Auxiliar de Recursos Federales
Auxiliar de Recursos Estatales

Auxiliar de Recursos Propios

Auxiliar de Adquisiciones

Cajeros

Auxiliar Administrativo

Aucxiliar

Chofer

Director de Catastro Municipal

Auxiliar de Catastro

Director de Reglamentos

Auxiliar Administrativo de Reglamentos
Secretaria de Reglamentos

Encargado de Pantedn

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO | TESORERO MUNICIPAL gm J

FUNCION PRINCIPAL Coordinar la recaudacién, vigilancia, administracién, concentfacion, custodia,
verificacion y situar las contribuciones y toda clase de ingresos en estricto apego a
Ley de Ingresos del Municipio y demas ordenamientos legales aplicables; en
concordancia con el Presupuesto de Egresos aprobado por la Asamblea Municipal.

FUNCIONES

1. Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las contribuciones y toda clase ¢
ingresos municipales, conforme a la Ley de la materia y demas ordenamientos aplicables; SV
2. Cobrar los créditos que correspondan a la Administracion Pulblica Municipal, de acuerdo con Ias‘N\,\
— disposiciones legales;
3 Cuidar que se haga en tiempo y forma oportunos el cobro de los créditos fiscales municipales, con exactitud )
las liquidaciones, con prontitud el despacho de los asuntos de su competencia, en orden y dehda%

comprobacién las cuentas de ingresos y egresos;

4.- Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de registro que sean necesarios
para la debida comprobacién de los ingresos y egresos;

5. Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estardn siempre bajo su inmediato cuidado y exclusiva
responsabilidad;
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Brar |¢ s adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia, cuidando que los rezagos no aumenten

“ﬂ,ParthIpar con el Ayuntam:ento en la formulacién de la Ley de Ingresos Municipales y del Presupuesto de
Egresos apegandose a los ordenamientos legales aplicables y proporcionando oportunamente los datos e
informes necesarios para esos fines;

8. Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales ingresen a la Tesoreria Municipal,

9. Gestionar visitas de inspeccion o auditoria a la Tesoreria Municipal;

10. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

11. Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a sanear y aumemar 3
Hacienda Publica del Municipio; / :

12. Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposiciones que le sean emitidos por el Ayuntamrento ylo
Presidente Municipal;

13. Realizar junto con el Sindico, las gestiones oportunas en los asuntos en que tenga mteres ele
Municipal; \ : S/

14. Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales, contables, financieros y de gestlon ‘,_,;}/"
que ésta requiera; =—d

15. Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la Tesoreria Municipal con el visto bueno delC2d
Sindico;

16. Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas por la Auditoria
Superior del Estado, en los términos de la legislacion vigente;

17. Comunicar al Presidente Municipal, las irregularidades en que incurran los empleados a su cargo;

18. Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliario, equipo de oficina, de computo y parque
vehicular;

19. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los términos y condiciones que sefiale el
acuerdo expreso del Ayuntamiento, o del Presidente Municipal;

20. Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal, sobre las partidas que estén proximas a
agotarse, para los efectos que procedan;

21. Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;

22. Proporcionar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal los datos que éstos le soliciten respecto de las
contribuciones que tienen;

23. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;

24. Practicar diariamente, corte de caja de primera operacion en el libro respectivo e informar al Presidente
Municipal; |

25. Ejercer la facultad econdmico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales;

26. Vigilar que las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion, contratacion, gasto y
control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualquier naturaleza se
realicen conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico en lo que no se
contraponga a los ordenamientos constitucionales que rigen a los Municipios; N

7. Seré responsable de la publicacion de informacion obligatoria por las fracciones VI, VIII, 1X, X, XI, XXI, XXl
XXV, XXVI, XXXI, XL, XLI, XLIIl y XLIV del Articulo 69 y articulo 70 fraccién | inciso b y d de la Ley Gener
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Hidalgo, que sean aplicablgs a
Despacho Presidencial en el Sistema de Port
8. Las demas que le asignen las leyes y re
Presidente Municipal.
HABILIDADES GENERALES

De reconocida honorabilidad y honradez \\
Conocimiento en administracion de recursos &
Analisis de informacién. 2016 020
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e Actitud de servicio.

A e Liderazgo y delegacion de responsablhdades
e Capacidad de trabajo en equipo. .
e Tener iniciativa, discrecién, una actitud ética y espiritu.de-investigacion.
e Experiencia en la resolucion de problemas y conflictds sociales y/o polltlcos
PERFIL 2016-2020
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Contaduria, Administracion o carrera afin
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. .
Debera participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publlco Mumcnpal
que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencna o entid
competente y contar con una certificacion de competencia laboral expedida por un
institucion reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de
su gestidn; en caso de incumplir esta disposicion seran removidos de su cargb.\ ' A
M 2616-2020
NOMBRE DEL PUESTO | CONTADOR GENERAL
FUNCION PRINCIPAL Coordinar el registro, clasificacion y resguardo de la mformacaon contable, financig
presupuestal y estadistica que se genera en la Tesoreria
con la administracion de los recursos publicos y realizar g ié
de la cuenta publica. ¥,
FUNCIONES \ 3: NV
%
1. Control de los presupuestos de ingresos y egresos de conformidad con lo ' o Ias leyes y
normatividad vigente; lf," ;
O 2. Elaboracién de la iniciativa de la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal que correspondza T -
3. Elaboracién del anteproyecto de Presupuesto de Egresos por fuente de financiamiento y unidad
administrativa;
B 4. Resguardo de token para realizar transferencias bancarias;

S

Supervisar las transferencias bancarias de pago a Proveedores, contratistas mediante una orden de pago
autorizadas por el Presidente Municipal, Tesorero Municipal y en su caso por el Titular de la Direcciéon de
Obras Publicas;

6. Revisar transferencias electronicas por el pago de ndémina (sueldos, quinquenios, prima vacacional,
aguinaldos y en general todas las prestaciones pagadas al personal);

Supervisar que el pago de impuestos (ndémina e impuesto sobre la renta) se efectlie en tiempo;

Atender los requerimientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo; <
Solventar y/o aclarar en tiempo y forma las observaciones y recomendaciones emitidas por las instancias
fiscalizadoras;

. Elaborar de Fichas Técnicas y tramitar su validacion ante las instancias correspondientes;

. Elaboracién de Adecuaciones Presupuestales y turnar al Ayuntamiento para su aprobacion;

. Consultar diariamente, mediante la operacion de la banca electronica, los saldos en las cuentas bancarias;
. En ausencia del Tesorero Municipal, atender a los usuarios del servicio de la Tesoreria Municipal;

. Emitir el programa operativo anual de la Tesoreria Municipal y verificar su cumplimiento;

. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera;

[36]
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18. Apegarse a las obhgaclones
Administrativas; y ; /

r 19. Las demas que le delegue su supenor ]erarquxco y Presidente Municipal; asi como las que le sefalen las
leyes en la materia de su competencia..

HABILIDADES GENERALES

e De reconocida honorabilidad y honradez
e Conocimiento en administracion de recursos materiales y humanos /NN
e Conocimientos generales: Contabilidad, Impuestos, Finanzas, Economia y Administracién e N
e Conocimiento en sistemas informativos de contabilidad.
e Manejo de banca electronica
e Experiencia en la solventacién de observaciones

N e Actitud de servicio.
e Facilidad de palabra.
e Razonamiento l6gico y andlisis de informacion
e Capacidad de trabajo en equipo.

O PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Contador (a) Publico o Licenciatura en Contaduria
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

N

NOMBRE DEL PUESTO | COORDINADOR DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

FUNCION PRINCIPAL Proporcionar informacion financiera armonizada del municipio, para facilitar la toma de
decisiones presupuestarias y de proyeccion necesaria para la operacién de la
Administracidon Publica Municipal; y coadyuvar al proceso para transparentar y
armonizar la informacién financiera relativa a la aplicacién de recursos publicos.

FUNCIONES

1. Planear, coordinar y organizar, las acciones conjuntas con el fin de emitir los Estados financieros
armonizados en tiempo y forma de manera oportuna, veraz, confiable y eficaz, con apego a las politicas de
registro y a los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable - CONAC;
Revision de los registros contables o en su caso correccién de polizas que reflejen errores, en apego a e i
- Normas emitidas por la Ley General de Contabilidad Gubernamental;
Supervisar que el registro de las operaciones se realice de conformidad a la Ley General de Contabilide
Gubernamental, acuerdos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable y demas normativa
aplicable;

Elaboracién de conciliaciones bancarias de todos los fondos;

Integracion de Expedientes de conciliaciones bancarias porftiente de financiamiento y por afo;

Formulacién de reportes financieros en formato de Excel que n a Automatizado de

Administraciéon y Contabilidad Gubernamental (SAACG); e
. Remisiéon de Informacion solicitada por la Secretaria de Co o del Estado (Informacién
| financiera);
c.
[37] Q’
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‘ldte‘g‘rﬂaciéh de Estados Financieros y demas informacion obligatoria por la Ley de Disciplina Financiera de

S Entldades Federativas y los Municipios y la Ley General de Contabilidad Gubernamental para su difusion
el Portal web del Ayuntamiento;

Lk ntegrac:on y Rendicién de los informes de Gestion Financiera y cuenta Publica con apego al Articulo 46 de
aLey General de Contabilidad Gubernamental;
= Concentrar los archivos digitales de la Cuenta Publica para subir a la plataforma de la Auditoria Superior
2¢tu-Estado de Hidalgo;
11. Coordinar la integracion de la Cuenta Publica Anual e ingresarla a mas tardar 30 de abril de cada afo;
12. Apegarse a las obligaciones establecidas en el Articulo 7 de la Ley General de Responsabmdades
Administrativas; y :
13. Las demas que le sefale su superior jerarquico, Tesorero y Presidente Municipal; asi como las quele "\
sefalen las leyes en la materia de su competencia. -
HABILIDADES GENERALES
e Profesionalismo
e Actitud de servicio.
] e Razonamiento logico y analisis de informacion
e Conocimientos generales: Contabilidad, Impuestos y Finan
0O e Manejo de sistemas informaticos de contabilidad
) e Manejo de Banca Electrénica
PERFIL
NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Contaduria y/o Técnico en Contabilidad (Bachillerato)
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE RECURSOS FEDERALES
FUNCION PRINCIPAL Auxiliar en el registro, clasificaciéon y resguardo de la informacion contable y financiera
que genera la Tesoreria Municipal; en coordinacion con la Direccion de obras publicas
integrar expedientes unitarios de los recursos federales asignados al Municipio,
correspondientes a obra publica (Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal, Fondo para el Fortalecimiento Financiero, Fondo para el Fortalecimiento de
la Infraestructura Estatal y Municipal, Fondos para Programas Federales, entre otros).
Asi como, coadyuvar con la informacion para la Integracion de la Cuenta Plblica. [
L
- FUNCIONES
1. Registro contable de la Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos inicial del ejercicio que corresponda; \,
2. Registro contable de Modificaciones de Presupuesto de Egresos;
3. Alta de cuentas en el Sistema de Contabilidad SAACG;
‘|_4— Registro Contable con pélizas de Diario, Ingresos y Egresos en el Sistema Contable SAACG;
5. Dar de alta cada una de las obras validadas a favor del municipio en el SAAGC;
n \ 6. Elaboracién de las normas de gasto federalizado, lineamientos y formatos de progra’ma con recursos
f corrientes; 7 N
7. Actualizacion diaria de estados de cuenta y avances f|$|cos = A nanmeros de‘“' control interno como
M herramienta para el facil llenado de los formatos que integran la cuenta publlca :
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v;gago de estumacuones y adquusumones en el rubro de obra publica, incluyendo documentacion comprobatori
“Vy fustificativa requerida;

11. Actualizacién constante del catdlogo de proveedores y contratistas de los fondos que le corresponden

12. Atender los requerimientos de Obras Publicas para la integracion de expedientes;

13. Atender requerimientos por cualquier instancia o dependencia relacionados con los fondos asrgnados por e
Tesorero Municipal; '

14. Llenado de o6rdenes de pago conforme se requiere y recabar firmas y sellos para el tram:te del pago
correspondiente; :

15. Integracion de archivo de facturas en XML Y PDF, por fondo que se le asigno por el Titular de-~ Ia Tesorena /
Municipal. NV e atb 7

16. Sellado y rotulado de pdlizas, comprobantes y transferencias (sellos oficiales y sello de “operado”); 2 --.:. 5-3020

17. Manejo de la plataforma Portal de Servicios y Tramites de la Secretaria de Finanzas, SFI| - para el pago de
deductivas por contratos de obrg;

18. Manejo del Sistema Integral de Tesoreria (SIT) de la Secretaria de Hacienda, en el caso de devoluciones o
reintegros a la Tesoreria de la Federacion;

19. Todo pago mediante transferencia y cheque, deberé ser autorizados por Presidente Municipal, Tesorero
Municipal y en su caso, también validado por el Director de Obras Publicas;

20. En caso de efectuar retencion del Impuesto sobre la Renta, realizar transferencia por el importe de la
retencion a la cuenta bancaria del municipio correspondiente al Fondo General de Participacion, para que a
través de esa cuenta se haga el entero de impuestos al Servicio de Administracién Tributaria (SAT);

21. Llenado del formato banco de acuerdo al estado de cuenta;

22. Apegarse a las obligaciones establecidas en el Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; y

23. Las demas que le sefale su superior jerarquico, Tesorero y Presidente Municipal; asi como las que le
sefialen las leyes en la materia de su competencia.

HABILIDADES GENERALES

PERFIL

Profesionalismo

Actitud de servicio

Razonamiento logico y andlisis de informacion
Conocimientos generales: Contabilidad, Impuestos y Finanzas
Manejo de sistemas informaticos de contabilidad
Manejo de Banca Electronica

NIVEL

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

ACADEMICO Licenciatura en Contaduria y/o Técnico en Contabilidad
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NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE RECURSOS ESTATALES =
T

%@NFRINQPAL Auxiliar en el registro, clasificacion y resguardo de la informacién contable y financiera

que genera la Tesoreria Municipal, integrar expedientes unitarios de los recursos
estatales asignados al Municipio (Fondo de Fomento Municipal). Asi como, coadyuvar
con la informacién para la integracion de la Cuenta Publica. “

10.

. Llenado de formatos requeridos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica para é

. Llenado del formato bamd&@cuerdo al estado de cuenta;
. Llenado de formatp,/d s Aviidas Sub5|d|os para el informe trimestral

. Pago mensual de’ Nommas a personal de apoyo que se encuentra

ggstro contable de la Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos inicial del gjercicio que corresponda
Registro contable de Modificaciones de Presupuesto de Egresos; /

Alta de cuentas en el Sistema de Contabilidad SAACG;

Registro Contable con polizas de Diario, Ingresos y Egresos en el Sistema Contable SAACG; |
Dar de alta las acciones y obras validadas a favor del municipio en el SAAGC; ,
Elaboracién de las normas de gasto federalizado, lineamientos y formatos de programa con recursos
corrientes;

Actualizacion diaria de estados de cuenta y avances fisicos - financieros de control mterno como
herramienta para el facil llenado de los formatos que integran la cuenta publica; 2016-2020
Descargar facturas para su concentrado en la carpeta que se sube al Sistema para la Integracién de
Gestién Financiera (SIIGF);

Captura de movimientos bancarios de todos los cargos y abonos en el archivo de Excel (layouts) por fondo
que se asigno por el Titular de la Tesoreria Municipal;

Integracion de expediente unitario por partida y/o accién de cada fondo, que incluya: oficios de autorizacion,
oficio de modificacion, concentrado de pdlizas contables que contengan documentacion comprobatoria y
justificativa del gasto y estado de cuenta final de la accion; de acuerdo al Presupuesto de Egresos
modificado; en base a la Guia para la Integracién y Rendicion de los Informes de Avance de Gestion
Financiera y Cuenta Publica para los Municipios del Estado de Hidalgo;

. Actualizacién constante del catalogo de proveedores y contratistas con los que se haya tenido relaciéon por

contratos pagados con el fondo que le corresponde;

. Dar atencién a los requerimientos de obras Publicas y cualquier instancia y dependencia para apoyar con

informacién y documentacion que se encuentra en su resguardo del fondo que maneja;

. Llenado correctamente de érdenes de pago y tramitar su firma con las personas que autorizan el pago;
. Sellado y rotulado de pélizas, comprobantes y transferencias (sellos oficiales y sello de “operado”)
. Manejo la plataforma Portal de Servicios y Tramites de la Secretaria de Finanzas, SFI - para el pago de

deductivas por contratos de obra

. Reporte trimestral en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Sistema de

Formato Unico (SFU);

Nacional de Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) y en el Portal Digital del
Ayuntamiento;

. Contestacion del cuestionario del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable, emitido por el

CONAC, asi como remitir las evidencias;.

de Hidalgo;

Municipio;
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su caso por el Director de Obras Pubhcas
26. ”Apegarse a las obligaciones establecidas en el Articulo 7 de la Ley General de Responsablhdadesn
Administrativas; y :
27. Las demés que le sefale su superior jerarquico, Tesorero y Presidente Municipal; asi como Ias que le

sefalen las leyes en la materia de su competencia.
HABILIDADES GENERALES

e Profesionalismo

e Actitud de servicio

e Razonamiento légico y andlisis de informacion
e Conocimientos generales: Contabilidad, Impuestos y Finanzas
e Manejo de sistemas informaticos de contabilidad

o Manejo de Banca Electrénica

PERFIL -

NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Contaduria y/o Técnico en Contabllldad\\U

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. \\ ;
- k 20716-2020

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE NOMINA E IMPUESTOS

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar en el registro, clasificacién y resguardo de la informacion contable y financiera
que genera la Tesoreria Municipal, integrar expedientes unitarios de los recursos de
los fondos asignados al Municipio (Fondo General de Participaciones, Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios e Impuesto sobre la renta). Asi
como, coadyuvar con la informacién para la integracion de la Cuenta Publica.

FUNCIONES

Registro contable del presupuesto de egresos y Ley de Ingresos aprobado para el ejercicio qu
corresponda;

Registro contable de Modificaciones de Presupuesto de Egresos;

Alta de cuentas en el Sistema de Contabilidad SAACG;

Registro Contable con pélizas de Diario, Ingresos y Egresos en el Sistema Contable SAACG;

Dar de alta cada una de las obras y acciones validadas a favor del municipio en el SAAGC, dentro del fondo
que le corresponda;

Actualizacién diaria de estados de cuenta y avances fisicos - financieros de control interno como
herramienta para el facil llenado de los formatos que integran la cuenta publica;

Descargar facturas para su concentrado en la carpeta que se sube al Sistema para la Integracion de
Gestion Financiera (SHGF);
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e se asigno por el Titular de la Tesoreria Municipal;
6<ﬁ4ntegracién de expediente unitario por partida y/o accion de cada fondo, que incluya: oficios de autorizacion,
ofi 'q,-"de modificacién, concentrado de podlizas contables que contengan documentacion comprobatoria y
ust icativa del gasto y estado de cuenta final de la accién; de acuerdo al Presupuesto de Egresos
modificado y en base a la Guia para la Integraciéon y Rendicién de los Informes de Avance de Gestion
+02¢ Financiera y Cuenta Publica para los Municipios del Estado de Hidalgo;

11 Actualizacién constante del catalogo de proveedores y contratistas con los que se haya tenido relamon por

1 contratos pagados con el fondo que le corresponde; /‘/ v
M 12. Dar atencion a Ios requenmlentos de la DIFGCC!OH de Obras Publicas y cualquier mstanqu/y dependenm

13. Llenado correctamente de érdenes de pago y tramitar su firma con las personas que autori
14. Manejo la plataforma Portal de Servicios y Tramites de la Secretaria de Finanzas, SFI -
deductivas por contratos de obra;

B 15. Pago quincenal de ndmina y prestaciones al personal de Presidencia Municipal (que tenga autefizad )'\ :
16. Pago oportuno del Impuesto sobre la Renta a la Secretaria de Hacienda y Crédito PuBlico géfenfdbs{é‘f
personal; . 2016-2020

17. Recabar firmas del personal, en recibos de néminas; dentro de los tres dias posteriores al efectuar el pago;

18. Realizar declaracién anual del Impuesto sobre la Renta;

19. Realizar captura de némina en el Sistema para la Integracion de Gestion Financiera (SIIGF);

20. Todo pago mediante transferencia y cheque, debera ser autorizados por Presidente y Tesorero Municipal, y
en su caso por el Director de Obras Publicas;

21. Apegarse a las obligaciones establecidas en el Articulo 7 de la Ley General de Re
Administrativas; y

22. Las demas que le sefiale su superior jerérquico, el Tesorero y Presidente Murfgipak.agi como las que le

= sefialen las leyes en la materia de su competencia. : ﬁ’y”\.

ponsabilidades

-HABILIDADES GENERALES

e Profesionalismo

(P o Actitud de servicio

e Razonamiento légico y analisis de informacion

¢ Conocimientos generales: Contabilidad, Impuestos y Finanzas
o Manejo de sistemas informaticos de contabilidad

e Manejo de Banca Electronica

e Experiencia en el pago de impuestos en el portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Contaduria y/o Técnico en Contabilidad
EXPERIENCIA Minima de 1 afo en puestos similares.

|

m

M2



HIDALGO Fecha de actualizacion:

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO e
MANUAL DE ORGANIZACION ™ il
Cédigo: MSA-CM-MO-01

" Revision: 03 30/JUN/2019 EANTIASS

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE RECURSOS PROPIOS

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar en el registro, clasificacion y resguardo de la informacién contable y financiera

que genera la Tesoreria Municipal, integrar expedientes unitarios de los recursos de
los fondos asignados al Municipio (Fondo de Recursos Propios, Impuesto sobre
automoviles nuevos, Impuesto Especial sobre produccién y Servicios, Incentivos a la
Venta Final de gasolina y diesel, Compensacién del impuesto sobre automoviles
nuevos y Fondo de Fiscalizacion y Recaudacién). Asi como, coadyuvar con la
informacion para la integracion de la Cuenta Publica.

w

10.
1.
12.

13.

. Llenado del formato banco de acuerdo al estado de cuenta;
. Apegarse a las obligaciones establecidas en el Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidade

. Las demas uperior jerarquico, el Tesorero y Preg

Registrar operaciones contables de ingresos, egresos y de diario en el Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG) de los fondos que le son asignados, conforme-a-ia
Ley General de Contabilidad Gubernamental, acuerdos emitidos por el Consejo Nacional de Armémza N
Contable y demas normativa aplicable; // E
Verificar que los comprobantes retinan los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29-A del Co S '
Fiscal de la Federacién y Capitulo V de su Reglamento; { S
Manejo del fondo revolvente por la cantidad maxima de $15,000.00 (quince mil pesos 00/100 mik \ %
Brindar atencion inmediata, respecto a los gastos, solicitudes de apoyos y requerimientos por‘canti
menores a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 m.n.) autorizadas por el Presidente Municipal;
Realizar las comprobaciones del fondo revolvente para su recuperacion, mismo que al cierre de ejercic
debera depositar a la cuenta correspondiente;

Revisar e integrar expediente por partidas u obras por fuente de financiamiento, incluyendo documentacién
comprobatoria y justificativa por partida genérica u obra y por fuente de financiamiento en base a la Guia
para la Integracion y Rendicion de los Informes de Avance de Gestion Financiera y Cuenta Publica para los
Municipios del Estado de Hidalgo; asi mismo debera anexar su auxiliar contable por trimestre;

Captura de informacién especifica de los estados de cuenta bancarios del fondo asignado por el Titular de
Tesoreria Municipal, por medio de un archivo de Excel (LAYOUTS) debera capturar todos los movimientos
bancarios (cargos y abonos);

Descargar y generar archivo de facturas en PDF Y XML de los fondos asignados por el Titular de la
Tesoreria Municipal y dar tramite a la carpeta que se sube al Sistema para la Integracién de Gestion
Financiera (SIIGF);

Actualizacién diaria de estados de cuenta y avances fisicos - financieros de control interno como
herramienta para el facil llenado de los formatos que integran la cuenta publica;

Llenado correctamente de érdenes de pago y tramite de firma de autorizacion;

Sellado y rotulado de pdlizas, comprobantes y transferencias (sellos oficiales y sello de “operado”);
Todo pago mediante transferencia y cheque, deberé ser autorizados por Presidente y Tesorero Municip
en su caso sera validado por el Director de Obras Publicas;

En caso de efectuar retencion del Impuesto sobre la Renta, realizar transferencia por el importe de
retencion a la cuenta bancaria del municipio correspondiente al Fondo General de Participacién, para que a
través de esa cuenta se haga el entero de impuestos al Servicio de Administracion Tributaria (SAT);

olonS

Administrativas;

sefalen las 3\de su competencia.
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HABILIDADES GENERALES

e Profesionalismo

e Actitud de servicio

e Razonamiento l6gico y andlisis de informacion

¢ Conocimientos generales: Contabilidad, Impuestos y Finanzas
e Manejo de sistemas informaticos de contabilidad

e Manejo de Banca Electrénica

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Contaduria y/o Técnico en Contabilidad

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE ADQUISICIONES i o

FUNCION PRINCIPAL Coordinar y organizar la adquisicién y suministro de insumos y bienes que requieran

SES TN las distintas areas de la Administracion Municipal, asi como, los requerimientos
autorizados de las comunidades; verificando que se dé cumplimiento él‘,ia_ Ley-de |+
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico para el Estado-de-
Hidalgo, asi como la normatividad aplicable a la materia. <U16-202h

larfear, controlar y coordinar los procesos de adquisicion de bienes y la prestacion de servicios que
requieran las diversas dependencias del Gobierno Municipal y la poblacion en general; de acuerdo a lo que
establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico para el Estado de
Hidalgo, asi como la normatividad aplicable a la materia;

2. Revisar las requisiciones de compras de papeleria, articulos de oficina, consumibles para impresoras y/o

fotocopiadoras, bienes muebles y prestacion de servicios que solicitan las diversas areas del Gobierno

Municipal;

Programar adquisiciones de los articulos y bienes que las areas solicitan para su buen funcionamiento;

4. Coordinar la entrega de los materiales que le solicitan las diversas areas de la Administracion Municipal;
mediante formatos de control interno para la correcta justificacion de las facturas que amparan el gasto;

5. Integrar documentacién comprobatoria y justificativa de las adquisiciones y suministros a su cargo; la cual

como minimo debe de contener: comprobante fiscal digital por internet (CFDI), solicitud de apoyo en origin

con la autorizacion del Presidente Municipal, copia de identificacién con fotografia del o los beneficiar

acuse de recibido con la firma y sello del beneficiario, contrato de adquisiciones, arrendamiento

prestacion de servicios y fotografias que amparen el apoyo otorgado;

Tramitar el pago de las facturas de las adquisiciones a su cargo; ante el personal de Tesoreria encargado

de los fondos que correspondan;

Control de suministros de combustibles y lubricantes para el parque vehicular de Presidencia Municipal y/o

apoyos; asi como, la correcta integracion de su comprobacion y justificacion;

Coadyuvar a la concentracién de informacion para la integracion de la cuenta publica de forma trimestral y

anual;

Apegarse a las obligaciones establecidas en el Articulo 7 de

Administrativas; y

. Las demas que le sefale su superior jerarquico, el Tesorero y

sefalen las leyes en la materia de su competencia.

w

Responsabilidades

i como las que le
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HABILIDADES GENERALES

e Manejo general de paqueteria de office

e Habilidad organizativa

e Conocimientos basicos de contabilidad y comprobacion de gastos
e Facilidad de palabra

e Habilidad para relaciones interpersonales

e Toma de decisiones

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Carrera técnica y/o preparatoria concluida £y
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | CAJERO
FUNCION PRINCIPAL

conforme a la Ley de Ingresos vigente en el Mumc:plo y reportargf'
Tesorero Municipal para el tramite correspondiente de depésito bancario.

FUNCIONES

1. Cobro de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos; por los servicios prestados a través las
distintas areas de la Administracion Municipal (Secretaria General Municipal, Direccion de Catastro
Municipal, Registro del Estado Familiar, Direccién de Reglamentos, Direccion de Seguridad Publica y
Conciliador Municipal principalmente);

2. Verificar la correcta emision de los comprobantes fiscales digitales por internet por los ingresos recaudados

(recursos propios, donaciones, participaciones y aportaciones);

Integrar expedientes unitarios mensuales de los ingresos recaudados;

Facilitar a la Direccion de Catastro Municipal, la documentacién que se genera en el drea de caja por cobro

de impuesto predial y demas impuestos sobre el patrimonio; para la integracién de su archivo interno;

Entregar diariamente el efectivo captado a la Tesoreria Municipal para su depédsito a la cuenta bancaria

correspondiente;

Facilitar la informacion al érea de Contraloria Municipal para la realizaciéon de arqueo de caja;

Mantener comunicacién constante con el Auxiliar Contable que maneja el Fondo Recursos Proplos

llevar a cabo el reglstro contable oportuno; y

e Profesionalismo
e Actitud de servicio
e Manejo de sistema informatico para emi

e Honradez 2016- 4!}20

[45] \



' MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: MSA-CM-MO-01
HIDALGO Fecha de actualizacion:
e = Revisién: 03 30/JUN/2019
PERFIL
NIVEL ACADEMICO Técnico en Contabilidad y/o preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO _
FUNCION PRINCIPAL Auxnhar en las actlwdades que se desarrollan en el area de Tesorena

reportes requeridos a su area de adscripcion.

FUNCIONES
1. Solicitar cotizaciones a proveedores y prestadores de servicios;
2. Recibir y dar atencién a las solicitudes de apoyo y requisiciones para la adquisicién de insumos y enseres,

asi como prestacion de serwcuos i

del fondo que corresponde

4. Registro de entrada y salida de materlales en el almacen
5;
6.
7.
Tesorero Mumcnpal
8. Apoyo en fotocopiado de documentacion que genera la Tesoreria Municipal;

9. Estar en constante comunicacién con el Area de Planeaciéon Municipal para la atencion de sohatudes y
requerimientos de adquisiciones;

10. Atencién a proveedores y prestadores de servicios, para dar seguimiento a su facturacion y monitoreo de
pagos en tramite;

11. Recabar firmas y sellos autorizados en documentos que lo requieran, para la correcta integracién de
expedientes;

12. Apoyo para recabar firmas del personal en los recibos de némina; y

13. Las demas que le sean delegadas por su jefe inmediato, Tesorero y Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

Iniciativa

Honestidad
Responsabilidad
Facilidad de palabra
Relaciones humanas

Disponibilidad
PERFIL
NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

46 = .
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NOMBRE DEL PUESTO | CHOFER ’ &

FUNCION PRINCIPAL Conducir el automotor para los traslados que requiera la Tesoreria Mumeapal »eﬂ»lOS
tramites que le correspondan. - g

7 FUNCIONES & i

1. Trasladar al Tesorero Municipal vy personal del drea, a distintas dependenci
correspondientes; N\

2. Brindar apoyo para el traslado de personal de adquisiciones para realizar cotlzacmnes ) ra
papeleria, mobiliario y equipo, consumibles, material de limpieza, material de construccion, entre,gtres G2v
3. Apoyo en carga y descarga de material y equipo adquiridos;
4. Auxiliar en la realizacion de depdsitos, retiros y tramites bancarios;
5. Reaquisitar oficios de comision y efectuar la comprobaciéon de combustibles;
& 6. Apoyo en la entrega de materiales solicitados, cuando se requiera en las comunidades beneficiarias; y
7. Las demas que le sean delegadas por su jefe inmediato, Tesorero y Presidente Municipal.
. ==
B HABILIDADES GENERALES
e Destreza en conducir vehiculo
¢ Conocimiento de los lineamientos viales y de transito.
&) e Facilidad de palabra
e Honradez
B e Lealtad
0 I T
- NIVEL ACADEMICO Secundaria concluida
EXPERIENCIA Contar con licencia para conducir con minimo 2 afios de antigiiedad.
|
B ~
L —
2016-2¢
. G20
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NOMBRE DEL PUESTO | DIRECTOR DE CATASTRO MUNICIPAL \U
FUNCION PRINCIPAL Integrar y mantener actualizada la informaciéon relativa a las caracteristicas

cuantitativas y cualitativas de los predios ublcados en el
Santiago de Anaya, la cual podra ser
urbanisticos, historicos, juridicos, e
de investigacion geografica, entre o

rritorio del Municipio de
fiscales, admmlstratlvos

FUNCIONES
N

10.
1.
12.

_.\\Y/a

18.

. Solicitar al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo, el apoyo y asesoria técnica que requiera, para“

. Elaborar los anteproyectos de las tablas de valores unitarios del suelo y construcciones para su remision al

17.

#I ‘:‘4 'KL> &%af"\
i el i),
W, A\

Inscribir en el Padrén Catastral del Municipio, los predu
territorial y asignarles la respectiva clave Unica catastral; , <
Integrar, administrar y mantener actualizado el Padrén Catastra? e('f Municipio, de :
procedimientos previstos en la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y demas dISpOSICIOI‘IES a”phcables
Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en la circunscripcién del Municipio y que por
cualquier concepto modifiquen los datos contenidos en el Padrén Catastral;

Producir y conservar la informacién catastral con apego a la normatividad establecida en Ley de-Catastro
del Estado de Hidalgo y demas legislacion aplicable. Asi como realizar, coordinar y supervnsa
operacvones catastrales en el amblto de su jurisdiccion; '

Estado de Hidalgo;
Celebrar convenios de coordinacion y colaboracion administrativa con el Gobierno del Estado, el Gobxerno
Federal y los municipios de la Entidad, de conformidad con la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y
demas disposiciones aplicables, para el ejercicio de las atribuciones conferidas en esa Ley;

Proponer anualmente al Ayuntamiento las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones;

En base a las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones aprobados por el Ayuntamiento,
determinar y asignar los valores catastrales correspondientes a cada predio y ante la ausencia de estos
ultimos los de caracter provisional;

Localizar cada predio mediante su deslinde y medida e incorporarlo al Padron Catastral;

Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia catastral del territorio del Municipio;

Llevar a cabo la inspeccion de los predios ubicados en la circunscripcion territorial del Municipio, con el
objeto de obtener informacién para conformar y actualizar el Padrén Catastral;

. Efectuar la investigacion de valores del mercado inmobiliario, asi como de la infraestructura, equipamiento

urbano y costos de construcciones que serviran de base para la elaboracion de la propuesta de tablas_de
valores unitarios de suelo y construcciones; ~

=

elaboracion de tablas de valores unitarios de suelo y construcciones;

Ayuntamiento; N

. Proporcionar al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo, en términos de la Ley de Catastro del Estado de%

Hidalgo, la informagié umentaciéon necesaria para integrar y mantener actualizado el Catastro del
Estado; sLORIA 43 =~
Expedir certifi éo@ghcﬂud de los interesados que acrediten el interés legitimo, copias de los planos,

y demas doc ,nentos relacronados con los predios inscritos en el Catastro del Municipio;

Proteger y re ardar la mformacuon catastral que se mtegra en eI Slstema de Informacion bajo su custodia,
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19. Disefiar y generar camparias para incentivar el pago oportuno del Impuesto Pred\al de los
encuentran registrados en el Padrén Catastral, asi mismo exhortar a los habitantes del Municipio a registrar
sus predios ocultos y regularizar la tenencia de la tierra; y

20. Las demas que en materia de su competencia les senalen la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo, su
Reglamento y otras disposiciones aplicables a la ' gtermine su /gpeaouerarqu;co y el
Presidente Municipal. fﬁf}

HABILIDADES GENERALES
e Liderazgo y comunicacién

¢ Facilidad para la comunicacion oral y escrita. 2016 2020
e  Aptitud para relacionarse con sus superiores jerarquicos y espggGialmente con las personas

servicio y atencion.
e Tener iniciativa, discrecion, una actitud ética y espiritu de investigacion.
e Conocimientos basicos de cartografia

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Ingenieria civil, ingeniero topografo, arquitecto y/o carrera afin.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
N
NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE CATASTRO MUNICIPAL 26{5?2520

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al Titular de Catastro Municipal para dar cumplimiento a las atribuciones que
le son conferidas por la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo, Reglamento Interior de
la Administracién Publica Municipal de Santiago de Anaya y el presente manual.

4
FUNCIONES
1. Mantener actualizada la base de datos de las cuentas prediales del municipio;
2. Recepciodn y atencion de solicitudes de traslados de dominio y registro de predios ocultos;
3. Brindar atencion a los contribuyentes para asesoria de tramites y servicios que se brindan en el area;
4. Apoyar a la ciudadania en la busqueda de informacion para la realizacion de tramites relacionados con la

posesion de predios y tenencia de la tierra;
Integracion y resguardo de expedientes de documentacion recibida y emitida por el area de Catastro
Municipal;

Elaboracién de oficios, circulares, memorandums y demas documentos que le sean requeridos para el bu,
ncionamiento del area;
7. Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades del area a la Contraloria Municipal; X
8. Apoyar en la integracion de informacién para su remision al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo y
A

Secretaria de Finanzas Publicas del Estado;
Integracion y remision de expedientes para tramite de escrituracion en Regularizaciéon de Tenencia de |
Tierra;

10. Emision de recibos para pago de impuesto predial, traslado de dopisicyaya|uos catastrales;

11. Facilitar informacion de actividades realizadas para la integrac
12. Apoyo en la difusion y promocién de pago de impuesto predigt,
13. Elaboracién del programa operativo anual y reporte trimestra

14. Las demas que le sean delegadas por su superior jerarquicd g
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HABILIDADES GENERALES

e Profesionalismo

e Actitud de servicio t

e Manejo de sistema informatico para emisiéon de CFDIs — SAE, paqueteria de offic :
Administraciéon Predial. :

e Tener iniciativa, discrecion, actitud ética y espiritu de investigacion.

e Capacidad de andlisis

e Facilidad para la comunicacién oral y escrita

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida

EXPERIENCIA Minima de 1 arfio en puestos similares.
M
O
|
|

/
s
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NOMBRE DEL PUESTO | DIRECTOR DE REGLAMENTOSY ESPECTACULOS o 5

FUNCION PRINCIPAL

espectaculos publicos en el mun|0|p|o

FUNCIONES

1. Vigilar que en los lugares donde se desarrolien todo tipo de espectaculos o dlversnor\e '
moral y las buenas costumbres;

2. Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles previa orden de visitéa‘desverificacion y
levantar el acta circunstanciada correspondiente;

3. Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles, cuando el caso lo amerit
ordenar la suspension de actividades para el publico en fechas u horas determinadas a efecto de preservar

i

el orden, la seguridad publica y la proteccion civil;
4. Llevar a cabo el procedimiento administrativo para aplicar las sanciones establecidas por el Ayuntamlento

Municipal, por incumplimiento o violacién a las disposiciones aplicables en la esfera de su competenma
5. Autorizar, negar o cancelar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar que se paguen 2
contribuciones respectivas al Municipio; I,
6. Mantener actualizado el padrén de registro y la base de datos de todos los establecimientos; mercantlles

el municipio;

7. Identificar, regular y realizar los cobros correspondientes a personas que practican el comerc‘\._'g’

las plazas publicas del municipio; y :
8. Promover la iniciativa y en su caso actualizacién de reglamentacién para el uso de campos mprtuonos
comercio establecido, comercio ambulante y de espectéculos;
9. Las demés que les sefialen las leyes, ordenamientos y reglamentos

competencia.

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo y comunicacién
Razonamiento Idgico para la toma de decisiones.
e Facilidad para la comunicacion oral y escrita.

servicio y atencion.
e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética

£U16-2020

s

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Carrera técnica y/o preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afo en puestos similares.
2016-2020
NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS Y

ESPECTACULOS o

FUNCION PRINCIPAL

Auxiliar al Titular de Reglamentos y Espectaculos para dar cumplimiento a las
atribuciones que le son conferidas por la Ley de Organica Municipal, Reglamento
Interior de la Administracion Publica Municipal de Santiago de Anaya y el presente
manual.
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FUNCIONES

OO0k WN =

Actualizar el padrén de contribuyentes respecto a establecimientos comerciales;
Elaborar las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales;
Coordinacion de distribucién de espacios publicos comerciales;

Cobro de derecho para uso de suelo comercual

Entrega de notificaciones para actualizacion de licencias de funcionamientos y sanmo

~deriVéfdés de
recomendaciones; 020

7. Cobro de derecho al comercio informal;
8. Elaboracién de permisos para la realizacion de eventos y espectaculos;
9. Supervisién de eventos y espectaculos, que cumplan con lo establecido en la Ley Organica Municipal para
el Estado de Hidalgo y Bando de Policia y Gobierno Municipal;
10. Autorizar permisos de publicidad en lugares apropiados; asi como emitir recomendaciones
correspondientes;
11. Recorrido a panteones municipales con la finalidad de supervisar los permisos otorgados por el area, para
exhumacion y reinhumacion de restos y/o permisos para construccion de capillas y lapidas;
12. Tramite de refrendo por derecho de uso de espacio en panteones municipales (vigencia de 7 afios);
13. Apoyo en la elaboracion del Programa Operativo Anual del area y reporte trimestral de su avance
programatico;
14. Las demés que le sean delegadas por su superior jerarquico, Tesorero y Presidente Municipal.
HABILIDADES GENERALES
e Profesionalismo
e Actitud de servicio
e Mostrar iniciativa, discrecion, actitud ética y espiritu de investig
e Capacidad de analisis
e Facilidad para la comunicacion oral y escrita
e Facilidad para el tratamiento y manejo de conflictos sociales y poht:coio1 62 02
PERFIL
NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida y/o carrera técnica
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA DE LA DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

FUNCION PRINCIPAL Mantener actualizada la agenda del Titular de Reglamentos y Espectaculos; tener en A

orden los expedientes generados en el area.

FU

1.

NCIONES %
ot v

Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, andums, actas, minutas y demas
escritos que le requiera el Titular de la Direccion de Reglamento sﬁ@éﬁééﬂl
Mantener actualizada la agenda del Titular del area;
Controlar el archivo y correspondencia de la direccién, asi
Archivo Municipal para su resguardo y administracion;
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4. Llevar el control de los sellos oficiales del area; ~

5. Atender, turnar y realizar llamadas telefonicas locales o a celular del Titular del area o dependencias
gubernamentales.

Brindar atencién a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;

Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades del rea a la Contraloria Municipal; y

8. Las demas que le sean delegadas por su superior jerarquico, Tesorero y Presidente Municipﬂa_@(:riw\

o

]
\I

HABILIDADES GENERALES

e Vocacién de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez.
Aptltud para la comprensmn de lectura 'y redaccnon

Tener iniciativa, discrecion y actltud ética.
e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | ENCARGADO DE PANTEON (CABECERA MUNICIPAL) 7 3 |

FUNCION PRINCIPAL Llevar acabo el control, reglamentacion de toda actividad comercial y de servicios, /4
asi como la aplicacion de la disposiciones de la Direccion De Reg1amentos Y /
Espectaculos '

U £U49
FUNCIONES

1. Mantenimiento y limpieza al pantedn Municipal de Cabecera Municipal;

Verificar y supervisar la apertura de fosas, colocacién de |apidas y construccion de criptas y capillas que
cumplan con las especificaciones autorizadas;

Vigilar de forma general el espacio que ocupa el campo mortuorio de Cabecera Municipal;

Asignacion de espacios para apertura de fosas;

Resguardo de equipo de limpieza y llaves del pantedn;

Atencidn y brindar informacion a las personas que visitan el lugar; y

Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos y Pres:d@'tle_l},/lunwlp :

N

NOoO oM

HABILIDADES GENERALES

Razonamiento logico.

Aptitud para relacionarse con otras personas.
Facilidad de palabra.

Mostrar iniciativa, actitud ética y calidad en el servicio.

ERFIL
NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida VA s SO
EXPERIENCIA No aplica //o/ rf’f\‘*\ \q\\ !
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Una de las areas de gran importancia dentro de la Administracién Publica Municipal, es la Direccicﬁfﬂé’\@{as
Publicas, cuya encomienda destaca la atencion a la ciudadania mediante la ejecucion de la Obra Publica; con'le
finalidad de satisfacer las necesidades colectivas de la poblacién Santiaguense, relativas a la infraestructura béSi :
y servicios publicos; realizando trabajos que consisten en construir, instalar, ampliar, restaurar, conservar, demo
modificar bienes inmuebles, de infraestructura o servicios publicos, que por su naturaleza estén relacmnados f[ele]
produccion, distribucion o el bienestar social de la poblacién del Municipio de Santiago de Anaya ;

. s , : s \, ‘. L
La estrategia para atender estas problematicas, esta basada en contar con una Direccidn de Obras Publicas:-qué de
manera organizada realice acciones para la ejecucién de obra publica en coordinacién con otras-deperideficias
estatales y federales, asi como con la iniciativa privada, asociaciones civiles y la poblacion en general.

La elaboracion de este Manual de Organizacién, es con el propésito de delimitar y justificar el propésito y esfuerzo
de cada recurso humano que labora en esta Direccion, enfocando su desemperio profesional conforme a la
normatividad aplicable en la materia, teniendo siempre en cuenta la atencién de las neceSIdades de-inf estructura
que aquejan a los habitantes de nuestro municipio. -

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Libre y Soberano de Hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Planeacioén para el Desarrollo del Estado de Hidalgo.
,mf Ley Estatal del Procedimiento Administrativo.
11. Ley Organica de Administracion Publica del Estado de Hidalgo.
N12. Ley de Coordinacion Fiscal Federal
)’3. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo

1

O®ONOOA N

4. Ley de Coordinacion Fiscal de la Federacion.
5. Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo
16. Presupuesto de Egresos del Municipio de Santiago de Anaya
17. Reglas de Operacion para el ejercicio de los recursos federales y estatales
18. Plan Municipal de Desarrollo
19. Reglamento Interior Municipal de Santiago de Anaya Hidalgo, entre otros ordenamientos juridicos.

OBJETIVO

La Direccion de Obras Publicas Municipal tiene como objetivo general dirigi
controlar y supervisar la obra publica que se ejecute en las comunidadgeg
el cabal cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia.

[54]

291 6.905n



MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYI}, HIDALGO s
MANUAL DE ORGANIZACION (ol ~[*
Codigo: MSA-CM-MO-01 N\ [/
HIDALGO Fecha de actualizacion: \ .
o e Revision: 03 30/JUN/2019 \ﬁ e e

MISION \

Ser un area de la Administracion Municipal que contribuya en la ejecucion obra publica que contribuyan a un
desarrollo integral y mejorar la calidad de vida de los habitantes de Santiago de Anaya; con un aprovechamiento

e

6ptimo en el manejo de los recursos asngnados cumphendo con los pnncnplos de economla 9ﬂcle

como establecimiento de mecanusmos adecuados que la optimizacion los tiempos en los proces _ faneacion,
programacion y ejecucion presupuestal de los recursos destinados para la obra publica. PAIEPC SR

VALORES

e Honestidad

e Lealtad

e Compromiso

e Integridad

e Profesionalismo
e Respeto

e Tolerancia

e Comprensién
e Creatividad

e Cooperacion

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Director de Obras
Publicas

3/ Subdirector

Auxiliares

Encargado de

Comprobacion Residente de Obras Técnico Especializado Encargado de Maquinaria

[55] i



HIDALGO Fecha de actualizacion: \
o = Revision: 03 30/JUN/2019 \ \[\“ ARDATS

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO o =

MANUAL DE ORGANIZACION &t 5
Cadigo: MSA-CM-MO-01

INVENTARIO DE PUESTOS m

DESCRIPCION DE PUESTOS

TOTAL DE PLAZAS
ELES10 POR PUESTO P

=z
o

Director de Obras Publicas
Sub- director de Obras Publicas
Encargado de comprobacién
Residente de obra

Auxiliar administrativo

Aucxiliar

Técnico especializado
Encargado de maquinaria

QDN DO BDWIN =

NOMBRE DEL PUESTO | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

P Y o

A

FUNCION PRINCIPAL Planear la obra pablica municipal, expedir las licenciaSdeatng ccién,};ﬁ's".’o de suel:;;

/ ,‘,’ (¢ .
ordenamiento territorial, avallios, alineamientos, asentaffiérigs Dumangs y urbanisma.

FUNCIONES WL

g

N

5.

6.

'

Bl A
BB
e

Vigilar que la planeacién, programacién, presupuestacion, adjudicacién, contrata ofai sjec
conservacién, mantenimiento, demolicién, gasto y control de las obras publicas que dek 5
Ayuntamiento y que los servicios relacionados con las mismas se realicen en términos de la Le}?ﬁéﬂbﬁas
Pdblicas del Estado, no se contrapongan a los ordenamientos constitucionales que rigen a los mﬁﬁ’iéﬂﬁoé“o
Realizar estudios y presupuestos de las obras a cargo del Municipio;

Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras que el Municipio realice por si, con participacién del
Estado o la Federacion o en coordinacién o asociacion con otros municipios;

Autorizar el uso del suelo y licencias de fraccionamiento que deba extender el Presidente Municipal, en los
términos de las leyes federales, estatales y demas disposiciones aplicables en la materia;

Expedir permisos para la demolicion, construccion, ampliacién o remodelacion de casas, edificios,
banquetas, bardas, conexiones de drenaje y otros analogos;

Substanciar y resolver el procedimiento administrativo correspondiente a las personas que, sin permiso o
sin observar alguno de los requisitos, se encuentren relacionados con obras en construccion;

~—~——] | 7 Realizar avallos;

8.

9
4’7%.

11

12.

13.

14.

Expedir constancia de alineamiento y nimeros oficiales;
Responder por las deficiencias que tengan las obras municipales que bajo su direccion se ejecuten; [~
Intervenir en la elaboracion de los estudios y proyectos para el establecimiento y administracion de

reservas territoriales del Municipio; A\
. Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra y preservar el entorno ecolégico, en las obras que==_"J,

se realicen;

Elaborar la propuesta de valores unitarios a que se refiere el articulo 58 de la Ley Organica Municipal para g

el Estado de Hidalgo;

Proponer al Ayuntamiento conforme a la Ley de la materia y en el ambito de su competencia, los planes y
programas de urbanismo, asi como, formular la zonificacion y el plan de desarrollo urbano; =~

materia;
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SANTIAGS

15. Realizar estudios, recabar informacién y opiniones, respecto a la elaboracion de los planes munic
sobre asentamientos humanos;

16. Gestionar ante el Ayuntamiento, la expedicién de los reglamentos y las disposicione: _,‘,adrmmstratlvas
tendientes a regular el funcionamiento de su dependencia y dar operatividad a los planes de desarrol 0
municipal, en concordancia con la legislacion federal y estatal en la materiag; L) Ere ;

17. Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion del Plan de Desarrolio Municipal;

18. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido; y AR

19. Asistir al Presidente Municipal, en las funciones técnicas del Comité de Planeacuon para el Desarrollo
Municipal. -

20. Dentro del término de ciento ochenta dias a que hace referencia la fraccién I, inciso h), del artlculo 60 del
presente ordenamiento, elaborar o en su caso, actualizar el Atlas de Riesgos Municipal, en coordinacion
con la instancia de Proteccion Civil. La omision a lo ordenado en esta fraccién, se considerara una falta
grave administrativa, por lo que su incumplimiento dara lugar al procedimiento administrativo de
responsabilidad del servidor publico, responsable del area;

21. Formalizar la constitucion de Comités de Contraloria Social, por cada obra autorizada;

22. Dar atencidn a las solicitudes de requerimiento de maquinaria, en coordinaciéon con el Encargado de esta
area; desde su planeacion, programacion, ejecucion y debida comprobacion;

n 23. Sera responsable de la publicacion de informacion obligatoria por las fracciones XXVIII y XXXXII del Amculo
69 y articulo 70 fraccién | inciso f de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica: delii‘l'.ff\v,‘
Estado de Hidalgo, que sean aplicables al Despacho Presidencial en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT) y;

24. Las demas que le sean delegadas por el Presidente Municipal y las que le sefiale la legislacion en la
materia.

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones
Razonamiento ldgico.

Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita
Aptitud para relacionarse con otras personas.

Capacidad de trabajo en equipo.

B Pensamlento critico respecto del funmonamnento de las lnstltumones publicas. i

de soluciones alternativas.

Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos (:{ §
e Conocimientos de computacion. CAN
e Experiencia en procedimientos de contratacién de obra publica.
e Conocimientos en fundamentos legales.

P
%,
%

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Con Titulo profesional en arquitectura o ingenieria Givil.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en funciones relativas a Obra Publica

Deber4 participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico Municipal éﬁ
que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o entidad
competente y contar con una certificacion de competencia laboral expedida por una
institucion reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de
su gestion; en caso de incumplir esta disposicién seran removidos de su cargo.

2016-2030 [571
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NOMBRE DEL PUESTO | SUB- DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

M FUNCION PRINCIPAL Organizar e integrar proyectos necesarios para los expedientes técnicos de obra

publica y/o accién, mediante la aplicacién de la normativa vigente, también se hara
cargo del seguimiento y supervisién de la ejecucién de obras, de_mar
cumpla con las especificaciones establecidas en su oficio de 'au‘ rizac
reglamentos aplicables. '

FUNCIONES

1. Detectar las necesidades basicas de cada una de las comunidades que integra el Mumc;;pnqy elaborar una
proyeccion de obras a realizar en el territorio municipal, durante el ejercicio fiscal que corr ,,_'ponda,
Coadyuvar en los levantamientos topogréaficos y en la proyeccion de los mismos; <036 20230

Dar seguimiento y revision de expedientes técnicos de obra publica, asi como atender las observacion

técnicas que generen las dependencias gubernamentales;

4. Colaborar en la elaboracién de expedientes técnicos conforme a la priorizacién de obras y a la proyecmon
anula de obras, con los siguientes datos: ficha técnica, cédula de informacion, nimeros-generadores,
presupuestos, calendario de obra por inversion y actividad, micro macro localizacion y planos; y demas quf
le sean solicitados por las dependencias encargadas de su revision y validacion;

5. Vigilar, previo al inicio de los trabajos, se cumplan con las condiciones previstas en el Articulo 31 de la L

de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de Hidalgo; || , 7

Coordinar y asesorar a los residentes de obras en las actividades de supervision; " \f 2 e 757/4

7. Realizar recorridos junto con los residentes de obra para verificar que las obras se ejecuten\de acuerdo a{g/
establecido en el expediente técnico validado, en base a las normativas vigentes. Ademas de verifi caros
avances fisicos, que sean de acuerdo al programa y contrato de obra; 2016-2020

8. Establecer amplia coordinacion con los residentes de obras y personal administrativo, en casos de inicio,
recision, suspension o cancelacion de obra, terminacién de obra y terminacion de obra anticipada; para
levantar el acta correspondiente y notificar a la Contraloria Municipal,

9. Verificar que las obras que se encuentren concluidas, cumplan con lo establecido en los conceptos del
oficio de validacion y/o autorizacién o en su caso modificacién, para realizar la Entrega — Recepcion
correspondiente;

10. Solventar en tiempo y forma las observaciones y recomendaciones correspondientes al ambito de su
competencia, que emitan los entes fiscalizadores;

11. En ausencia del Titular de la Direccién de Obras Publicas, brindar atencién a los usuarios del servicio de
esta oficina; asi como asistir a los actos de procedimientos de contratacion y de Entrega — Recepcion;

_12. Dar atencion al personal de las distintas dependencias gubernamentales que requieran informacién de la

Direccidn y en su caso, asistirlos en los recorridos que realicen; 3

N13. Mantener el vinculo con proveedores, contratistas, prestadores de servicios y Contraloria Municipal eq/ SU

caso; para cotizaciones, seguimientos de contratos, facturacion, estimaciones de obra, notificaciones ef‘.;\

© N

o

inicio y terminacién de obra, notificaciones de penas convencionales, aplicaciones de fianzas, suspensié

B2
—
-

&

“

de obra y cualquier suceso relacionado con la ejecucion de obra publica;
14. Verificar que el personal designado, cumpla con la integracion y reporte de avance trimestral del Program
Operativo anual de la Direccién de Obras Publicas;
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HABILIDADES GENERALES

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones
Razonamiento légico.

Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita
Aptitud para relacionarse con otras personas.
Capacidad de trabajo en equipo.
Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas. N
Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas y grupos, y para Ia busqueda
de solucxones alternatwas

2016-2029

Conocimientos de aplicativos informaticos para la generacion
Conocimientos en la generacién y validacion de precios unita
Experiencia en procedimientos de contratacion de obra publi
Conocimientos en fundamentos legales

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Arquitectura y/o Ingenieria Civil 2074-
EXPERIENCIA Minima de 1 afo en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | ENCARGADO DE COMPROBACION

FUNCION PRINCIPAL Verificar y dar cumplimiento al tramite correspondiente en materia de comprcib@@':’rng

de obras publicas y/o acciones, de conformidad con las leyes que rigen la ejecucion
de las mismas.

FUNCIONES

oo

Integrar expedientes unitarios de obra y/o adquisiciones de los ejercicios fiscales de la administracion; y
tenerlos disponibles para el proceso de enirega — recepcion; de acuerdo a las leyes, reglamentos y
lineamientos establecidos para ello;

Recepcionar oficios de validacion y tramite de procedimientos de contratacion de obra publica y servicios
relacionados con las mismas y de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico;

Elaborar las 6rdenes de pago e integrar documentacion comprobatoria y justificativa; asi como realizar el
tréamite correspondiente ante la Tesoreria Municipal;

Elaborar expedientes de desarrollo institucional y gastos indirectos;

Concentrar expedientes de obras del ejercicio fiscal, estados fisicos y financieros;
Informar de los avances en los planes de trabajo al Presidente Municipal;
Verificar que la documentacion integrada en los expedientes unitarios de obras y/o accion, cuente con las
firmas y sellos que respalden la aplicacién de los recursos, asi como el sello de “operado”;

Apoyo en la elaboracion de avallios, permisos de construccion, constancias de no afectacion de areas e
verdes, permisos de conexidén a servicios, constancias de rectificacion de medidas, constancia de
alineamiento y nimero oficial; y

Las demas que expresamente le sefiale su superior jerarquico, Director de Obras Publicas y el Presidente
Municipal.
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HABILIDADES GENERALES:

PERFIL

Manejo general de paqueteria de office
Habilidad organizativa

Facilidad de palabra
Habilidad para relaciones interpersonales
Toma de decisiones

NIVEL ACADEMICO | Bachillerato concluido

EXPERIENCIA Minima de 1 afo en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | RESIDENTE DE OBRA == TR\ D\

FUNCION PRINCIPAL Supervisar, vigilar, controlar y revisar de los trabajos relativos a la obra‘pu‘blica en el

Municipio; verificar que se ejecuten de acuerdo a la normatividad agligable en la
materia. ¢ ' '

FUNCIONES

1.

8.

Toma de las decisiones técnicas correspondientes y necesarias, para la correcta gjecucion de los trabajos,
debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o autorizaciones que presente el
supervisor o el contratista con relacién al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del
Contrato;

Vigilar a través de su area administrativa, que se cuente con los recursos presupuestales necesarios, para
realizar los trabajos ininterrumpidamente;

Dar apertura a la bitacora de obra (convencional y/o electronica), la cual quedara bajo su resguardo y por
medio de ella, dar las instrucciones pertinentes y recibir las solicitudes que le formule el contratista a través
del Superintendente;

Levantar el acta correspondiente al inicio de la obra, la que sera firmada con la presencia del contratista y
los representantes de las Dependencias y Entidades que tengan relacion con los trabajos;

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad, costo, tiempo y apego a los
programas de ejecucion de los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos asignados, rendimientes y
consumos pactados en el Contrato. { T~

estos cumplan con la cantidad de trabajo consignado por el contratista en los precios unitarios, pla
pactado en el contrato y programa de ejecucién, independientemente del nimero de maquinas o equipos
que se requieran para su desarrollo.

Cuando el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitectonicos, funcionales, de proceso, entre otros,
debera recabar por escrito los estudios, reportes, analisis y las instrucciones o autorizaciones de los

responsables de las areas correspondientes;
Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los Proyectos Arquitecténicos y de Ingenieria,

especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares de construccion,
catalogo de conceptos con su andlisis de precios unitarios, explosidon de insumos o alcances de las
actividades de obra, programas de ejecucion y suministros o utilizacion, términos de referencia, alcance de
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servicios y en general con todos los documentos técnicos que funjaf‘} 50Mo complemento para la co (a
ejecucion de los trabajos; 3 . 74

9. Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra la® maqumana \'2 equnpos sean de la
calidad y caracteristicas pactadas en el contrato; 2016-2020

10. Elaborar el reporte de avance fisico de la obra, que formara parte de 1as estimaciones que correspondan;

11. Validar las estimaciones, verificando que cuenten con los nimeros generadores y memoria fotografica que
las respalden;

12. Coordinar con los servidores publicos responsables, las terminaciones anticipadas o rescisiones de obras y
cuando procedan las suspensiones de obra; debiéndose auxiliar de la Contraloria Municipal, para su
formalizacion; '

13. Tramitar por conducto de su area administrativa, en su caso, los convenios modificatorios necesarios;

14. Rendir informes periddicos, a efecto de que su area administrativa rinda un informe final sobre el
cumplimiento del contratista en los aspectos legales, técnicos, econdmicos, financieros y administrativos;

15. Validar y firmar las estimaciones de obra y finiquito del contrato;

16. Verificar la correcta conclusion de los trabajos, debiendo vigilar que la unidad que deba operarla, reciba
oportunamente el inmueble en condiciones de operacion, los planos correspondientes a la construccion
final, asi como los manuales e instructivos de operacion y mantenimiento y los certificados de garantia de
calidad y funcionamiento de los bienes instalados;

17. Cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a sus especificaciones o al contrato, eL_rw,esidgnte de

establecera la necesidad de prérroga, en su caso;
18. Asistir a los actos de entrega — recepcién de obra publica a su cargo;
. Coadyuvar con la mtegracson fi nal del expednente unitario de obras y/o acciones y;,

expresamente le sefialen las normativas vigentes en la matena

HABILIDADES GENERALES:

e liderazgo, comunicacion y toma de decisiones

e Razonamiento logico.

e Dominio del lenguaje y facilidad para la expresion oral y escrita
e Aptitud para relacionarse con otras personas.

e Capacidad de trabajo en equipo.
e Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos. ™%
e Conocimientos de aplicativos informaticos para la generacién de expedientes té&i :
e Experiencia en procedimientos de contratacién de obra publica.
e Conocimientos basicos en la legislacion aplicable a obra publica

PERFIL \
NIVEL ACADEMICO | Titulo en Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografia y/o Técnico en carrera afin. \
EXF;ERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

r By

s

\_ORIA M

“g\.\(l MEX 0
44,4
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NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar en el area administrativa al Titular de Obras Publicas para dar cumplimiento a
las atribuciones que le son conferidas por la Ley Organica Municipal paraﬂel Estado de

Hidalgo, Reglamento Interior de la Administracién Publica Muryt’g@? g’i@ S@@nago de
Anaya y el presente manual de organizacion. RN
M FUNCIONES , 1 '
1. Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums;“acta mlnutas y dema

escritos que le requiera el Titular de la Direccién;

Mantener actualizada la agenda del Titular del area;

3. Controlar el archivo y correspondencia de la direccion; asi como, tramite de entrega de ‘informacion al
Archivo Municipal para su resguardo y administracién;

4. Llevar el control de los sellos oficiales del area; =

i
- 1 -n
PR

-
f

N

5. Atender, turnar y realizar llamadas telefonicas locales o a celular del Titular del area o dependencnas
gubernamentales; /
6. Brindar atencidn a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;

7. Recopilar reporte mensual de actividades del personal que integra la Direccion y reahzar su entrega ¢
Contraloria Municipal; A\ . &/
8. Aplicacién de Cuestionario Unico de Informacién Socioecondmica (CUIS), para la validacion de obras T
9. Apoyo para la integracion de evidencias para solventacion de observaciones y recomendaciones generadas
por las entidades fiscalizadoras; 2
10. Llenado de formatos de check list y actas de entrega — recepcion de obra;
11. Comprobacién de combustibles suministrados al area, ante la Tesoreria Municipal;
12. Apoyo en la elaboracion de avallos, permisos de construccion, constancias de no afectacion de areas
verdes, permisos de conexion a servicios, constancias de rectificacion de medidas, constancia de
alineamiento y numero oficial;
13. Mantener actualizado el Sistema del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal en la
- Plataforma Bienestar;
14. Apoyar en elaboracion de Actas constitutivas de Comités de Contraloria Social;
. 15. Capacitacién constante referente a las funciones y atribuciones de la Direccion a la que pertenece;
16. Mantener actualizado el reporte integral de obras programadas, realizadas y concluidas, incluyendo su
avance fisico — financiero;
17. Realizar tramites administrativos para la construcciéon, ampliacion y red de energia eléctrica ante las
dependencias normativas y ejecutoras; asi como, el seguimiento de las mismas; y
18. Las demas funciones que senfale el Director de Obras Publicas y/o Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

Manejo basico de paqueteria de office
Habilidad organizativa

Facilidad para comunicacion oral y es
Habilidad para relaciones interpersona
Toma de decisiones

ERFIL 2016-2029

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Administracion y/o Contador Publico.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALIZADO

FUNCIF PRINCIPAL Planiﬁ'&ar, organizar, vigilar, coordinar y controlar las actividades en relacién a los

IS

11,
12.

HABILIDADES GENERALES

. Integrar el Programa Operativo Anual de la Direccion de Obras Publicas y reportar trlmestralmente su
. Coadyuvar para la entrega oportuna de informacion trimestral solicitada por la Auditoria Superior del Estado

. Fungir como administrador Ioca! de la Bitacora Electrénica (BEOP) y;

rocedimientos de contratacion de obra publica, adquisiciones, arrendamientos y
icios del sector publico; en estricto apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios
lacionados con las mismas y su reglamento y la Ley de Adﬁunsncmnes
ndamlentos y Servicios del Sector Publico y su respectavo reglamento = /-

ce ‘ ‘ zngr y clasificar oficios de autorizacidn y/o validacion de los cﬁst' ‘os fondos as«gnados |
municipio; —

Seleccionar las obras y/o acciones por modalidad de ejecucion, para prograﬁiar :sui"pi'dcedimiento de
contratacion; en base a lo establecido por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

mismas y el Presupuesto de Egreso deI Estado de Hidalgo; ‘—:t“::\;:\

" —

Contraloria para su respectiva revision y autorizacion; s
Realizar tramites para publicacién de convocatoria para licitacién publica; f/ f _
Coordinar la convocatoria al Comité de obra publica y servicios relacionados con las mismas ylo el Comite
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Municipio; asi comQ\'al ‘personal de la J;
Direccién de padrones y procedimientos de contratacién de la Secretaria de Contralorla;‘;roveedores y /
contratistas interesados en participar; 7
Verificar que se cumplan con los requerimientos necesarios para llevar a efecto los actos :de; jnta de
aclaraciones, apertura de propuesta y fallo; y redactar las actas correspondientes;

Revisar que la invitaciéon a los proveedores para participar en el procedimiento concursal, cuando se trate
de licitaciones publicas, abreviadas y contrataciones directas por excepcion, cumpla con los requisitos >
legales y plazos de ley;

Verificar que los procedimientos de contrataciéon por excepcion a la licitacion publica, se encuentren
plenamente fundamentados y motivados;

Elaborar contratos de obra publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico;

\

. Integrar y organizar los documentos de contratacion que se generen y remitirlos al personal de obras

publicas y en su caso a la Tesoreria Municipal, para la integracion del expediente unitario correspondiente;
Subir la informacién respecto al procedimiento de contratacion a la Plataforma COMPRANET;

Publicar la informacién de las fracciones XXVIil y XXXXII del Articulo 69 y articulo 70 fraccion | inciso f de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Hidalgo, que sean
aplicables a la Direccion de Obras Publicas en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparenc
(SIPOT);

avance programatico;

de Hidalgo correspondiente a obra publica;

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones
Razonamiento l6gico.
Dominio del lenguaje y facilidad para la expresion oral y escrita
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e Aptitud para relacionarse con otras personas.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Experiencia en la resolucion de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
e Experiencia en procedimientos de contratacién de obra publica.

e Conocimientos basicos en la legislacion aplicable a obra publica

e Manejo avanzado de paqueteria de office.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Administracion, en Derecho y/o carrera afin.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIARES

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar en las actividades de oficina y de campo, para dar cumphmlento a las
0 atribuciones que le son conferidas al Titular de Obras Publicas, de acuerdo ala Ley
Orgamca Mumcnpal para el Estado de Hidalgo, Reglamento Intenor de @

organizacion.
FUNCIONES
1. Auxiliar a los residentes de obra para realizar levantamientos topograficos;
2. Trasladar materiales, maquinaria menor y en su caso personal, a las diferentes obras por administracion

municipal en proceso de ejecucion;

Apoyar a los residentes de obra, en el trazo y nivelacion de terreno para la ejecucion de obras;

4. Realizar recorridos de obra para recabar evidencia fotografica, firmas y sellos de beneficiarios y autoridades

locales;

Apoyar en la integracién de documentos que requieran los expedientes técnicos;

6. Auxiliar en la atencién de fallas mecanicas de vehiculos y maquinaria durante la ejecucién de obras por
administracion municipal;

7. Auxiliar en durante el proceso de entrega — recepcion para verificar fisicamente el cumplimiento de metas;

8. Dar atencion a las solicitudes de apoyo de la poblacion, respecto a trabajos de plomeria y albafileria; y

9. Las demas que le deleguen sus superiores jerarquicos y el Presidente Municipal.

w

o

LIDADES GENERALES

Razonamiento logico.

Aptitud para relacionarse con otras personas.
Facilidad de palabra.

Mostrar iniciativa, actitud ética y calidad en el servicio.

" PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida
EXPERIENCIA Conocimientos generales de oficios
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NOMBRE DEL PUESTO | ENCARGADO DE MAQUINARIA

A\
N\

FUNCION PRINCIPAL Administrar el uso de la maquinaria (propiedad del municipio y arrendada) para Ia /

atencion de las comunidades que lo requieran.

FUNCIONES &

1. Ejecutar la programacion de acuerdo a las solicitudes recepcionadas de servicio de maquinaria;

2. Verificar todos los dias, los niveles de combustible de las unidades a su cargo, para el abastecimient
correspondiente;

3. Supervisar el desempefio y los avances de trabajos con servicio de maquinaria en cada una de las
comunidades;

4. Generar bitacoras de avances de trabajos realizados en cada una de las comunidades;

5. Entregar de forma oportuna, las bitdcoras de combustible para su comprobacién; anexando solicitud de
apoyo por el beneficiario, bitacoras de avances, generadores de obra, fotografias, identificacion del
beneficiario y acuses de recibido firmado y sellado por el beneficiario y autoridad local;

6. Dar mantenimiento oportuno a las unidades a su cargo; y

7. Las demas que expresamente le sefiale el Presidente Municipal y/o Director de Ob;ﬁ/ﬂ Elo] \

HABILIDADES GENERALES f"
\

o Razonamiento l6gico. \

e Aptitud para relacionarse con otras personas.

o Facilidad de palabra.

e Mostrar iniciativa, actitud ética y calidad en el servicio.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Secundaria concluida

EXPERIENCIA No aplica

2016- 2020
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CONTRALORIA MUNICIPAL \%) é’%

La Contraloria Municipal es el érgano interno de control de la Administracion Publica Municipal que tiene a su cargo
las atribuciones de control interno, evaluacion municipal y desarrollo administrativos; por lo tanto, se apegara a la
normatividad, programas, procedimientos y presupuestos establecidos a fin de lograr un mayor transparencia en las
acciones que esta emprende de acuerdo a sus atribuciones, ademas tiene por objeto propiciar un manejo eficaz y
eficiente de los recursos publicos, que permita coadyuvar a satisfacer las legitimas necesidades de la sociedad,

respecto al combate de la corrupcion e impunidad, convirtiéndose en la receptora de quejas y denuncias de la ,
ciudadania, motivadas por el incumplimiento de las obligaciones y funciones de los servidores_publices, asi como,

de sugerencias para el mejor funcionamiento del Gobierno Municipal. \
MARCO JURIDICO
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. i
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. N '
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Santiago de Anaya Hid%tg

2
3
4.
5. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo.
6
7
8

Cadigo de Etica y Conducta del Municipio de Santiago de Anaya.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
9. Lineamientos Técnicos Generales de Transparencia.
10. Diccionario de datos de los Formatos de Federacion del INAI.
11. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
12. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
13. Ley de Obra Publicas y Servicios Relacionados con la misma.
14. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma.
15. Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo.
16. Ley de Coordinacion Fiscal Federal.
17. Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo.
18. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
19. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
20. Ley de Ingresos del Municipio de Santiago de Anaya.
21. Presupuesto de Egresos del Municipio de Santiago de Anaya.
22. Ley Estatal de Procedimiento Administrativo.
23. Ley del Impuesto sobre la Renta.
24. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
25. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.
26. Cdbdigo Fiscal Municipal para el estado de Hidalgo.
27. Ley de Desarrollo social del Estado de Hidalgo.
<1~ 28. Ley de Fiscalizacién y Redicién de cuentas de la Federacion.

. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.

1\ 30. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. Guia para la integracién y rendicién de los informes de gestion financiera y cuenta publica de los municipio

del Estado de Hidalgo.

32. Guia para la homologacion en la implementacion, actualizacién, supervisjg
del sistema del control interno institucional de los municipios organi
empresas de participacion municipal

33. Presupuesto de Egresos de la Federacion.

34. Plan Municipal de Desarrollo

3

to control y vigilancia
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OBJETIVO 1

Vigilar y evaluar del desempefio de las distintas areas de la Administracién Municipal, para_promover la
productividad, eficiencia y eficacia, a través de la implantacion de sistemas de control inte nq‘ adec o _a las
circunstancias; asi como vigilar, en su ambito, el cumplimiento de la Ley General d

Administrativas.

MISION

Asegurar mediante el ejercicio de las facultades y obligaciones de la Contraloria Municipal. erldas por Io
ordenamientos legales, que las funciones de las diferentes dependencias y entidades de las Ad{r{mrﬂgt, cion Publica
Municipal, se apeguen a la normatividad, programas, procedimientos y presupuestos establecidos.

\...,/'

VISION

Ser el 6rgano de control que promueva en estricto apego a las leyes, acciones preventivas que permitan optimizar y
garantizar el maximo rendimiento de los recursos publicos, asegurando una clara rendicion de cuentas y
transparencia del quehacer gubernamental. -

VALORES

e Respeto

e Honestidad

e Honradez

e Justicia

e Eficiencia

e Responsabilidad

e Transparencia

e Tolerancia

e Colaboracién

e Cultura de la denuncia
e Uso adecuado de los bienes y recursos

ORGTNIGRAMA ESPECIFICO

= ki Contralor Municipal

7

Auxiliar

Titular de la Unidad de . Promotor de Contraloria

Transparencia Auditor Soclal Asesor Juridico
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INVENTARIO DE PUESTOS \Y i
TOTAL DE PLAZAS
ND: FHESID POR PUESTO
1 | Contralor Municipal 1
2 | Titular de la Unidad de Transparencia 1
3 | Auditor 1" %5
4 | Promotor de Contraloria Social 1 i
5 | Asesor Juridico PG ?f@i‘\\ 1/
6 | Auxiliar [T eNS
(f/’f ¥ o SSH\
{
i\ )
DESCRIPCION DE PUESTOS S
NOMBRE DEL PUESTO | CONTRALOR MUNICIPAL e
FUNCION PRINCIPAL Ejercer el control interno de la Administragén Publica Municipal, mediante la
implementacion de acciones enunciadas en ef Marco Integral para el Control Interno—-.
en sus cinco componentes: Ambiente de Control, Administracion de - Riesgos. | /"
Actividades de Control, Informacion y Comunicacién, y Supervision. Pl P
FUNCIONES

1. Representar legalmente a la Contraloria Municipal ante las autoridades Federales, Estatales o Mumcnpales
en los casos que se requiera intervencion; -

2. Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales y 1‘eglament~axa|af.~:s -del29
Ayuntamiento;

3. Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal;

4. Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el presupuesto de Egresos;

5. Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar las
dependencias, 6rganos, organismos municipales y municipales descentralizados, previa consulta con la
Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Contraloria de la Administracién Publica Estatal;

6. Auditar a las diversas dependencias, érganos, organismos municipales y municipales descentralizados que
manejen fondos y valores, verificando el destino de los que de manera directa o transferida realice el
Municipio a través de los mismos;

Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el maximo rendimiento de_los
recursos y el equilibrio presupuestal;
—H Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion, contratacion, gas
) | control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios, de cualquier naturaleza que
,\ se realicen con fondos municipales, en términos de las disposiciones aplicables en la materia;

g Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los convenios o acuerdos de coordinacién que
en materia de inspeccidn y control suscriba el Municipio con el Estado;

10. Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacion con otros organismos realice e&\
Municipio y que se ajusten a las especificaciones previamente fijadas; _ Ti{k

11. Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacio > intereses y en su caso la
fiscal anual, que deban presentar los servidores publicos; y/ stigaciones que fueren
pertinentes respecto del cumplimiento de esta obligacién, de api@r '
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

29.

Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta%; presentacion
declaraciones de situacién patrimonial y de intereses que se encuentran obligados los servidores publicos;
Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran la administracion publica
municipal descentralizada;

Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las medidas rectivas
que procedan;

Conocer los actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas en contra de servidores y ex
servidores publicos y de particulares, para lo cual deberd: a) Recibir denuncias por presuntas faltas
administrativas; b) Investigar la presunta responsabilidad administrativa de faltas administrativas, de oficio,
por denuncia o derivados de auditorias; c¢) Determinar la existencia o inexistencia de presunta
responsabilidad administrativa; d) Calificar las faltas administrativas; e) Iniciar, sustanciar y en su caso,
resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa; y f) Imponer y ejecutar las sancione
administrativas, cuando asi corresponda.

Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico cuando, de las investigacion
realizadas, se desprenda la comision de uno o mas delitos perseguibles de oficio;

Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestiéon publica para el desarrollo administrativo
en las dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales, asi como-los-
procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia, descentralizacion
desconcentracion y simplificacion administrativa. Al efecto, realizara las investigaciones, estudios y ana
sobre estas materias y aplicara las disposiciones administrativas que resulten necesarias;

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos en materia
adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios y obras publicas de la administraci
publica municipal; >
Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales asignados al Municipio, se aphquen en los ,f
términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos; 2016-203
Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con la Auditoria Superior del Estado
para el cumplimiento de las atribuciones que les competan;

Participar en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias y entidades del
Municipio, conjuntamente con el Sindico;

Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes sean remitidos en tiempo y forma
al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podra auxiliarse de profesionales en la materia, previa autorizacion
del Cabildo;

Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento; y

Proponer al Presidente Municipal, a través de la Secretaria General, iniciativas de reglamentos y circulares,
asi como proyectos de reglamentos y acuerdos competencia de la Contraloria Municipal

Solicitar a los Titulares de las Unidades Administrativas, la implementacion de las medidas y normas™
complementen el sistema de control interno;
Comparecer ante el Ayuntamiento, en términos de lo dispuesto en la Ley Organica Municipal para infor
la situacion que guarda el despacho de la Contraloria Municipal, asi como, cuando se discuta una ley

decreto relacionado con la competencia de la Contraloria Municipal, o cuando asi lo solicite el™x N
Ayuntamiento;

'x,/".\

. Revisar los programas operativos anuales que elaboran las Unidades Administrativas; asi como

seguimiento de las actividades, objetivos y metas programadas;

. Tratdndosegge s administrativas no graves sera responsabilidad del Contralor Mummpal en su calida =\
de se /' » 323gnado como Autoridad REgoRitara, imponer sancnones qye prevea Ia Ley General dQF
Res £ dNistrativas en s TG 12N '

Supéfvi B oo de las atripif .'%r»" sgevia, Unldad de Tran_,s'pargg ""ehicoﬁccigdancia con las
leyesenia mat , g 0irt { Ay M
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30. Supervisar que la plataforma de RUT'S.- Registro Unico de Tramites y Servicias, verificando Qe la
informacion se actualice periédicamente y cumpla con los lineamientos establecidos; \_

31. Representar a la Administracién Municipal ante el Instituto Nacional para Federalismo y el Desarrollo
Municipal (INAFED), como Enlace de la Guia Consultiva de Desempefio Municipal; asi como conducir las
actividades para la atencion de los indicadores de gestion y desempefio en cada una de las areas de la
Administracion;

32. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Presidente Municip

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones

e Razonamiento légico.

e Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas.

e Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas y grupos, y para la busqueda
de soluciones alternativas. e

e Habilidad en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos. 2

e Conocimientos de Computacion.

e Experiencia en procedimientos de contratacion de obra publica.

e Conocimientos en fundamentos legales

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Titulo profesional en las ramas de Derecho, Contaduria o equivalente (con experiencia en
administracion publica)

REQUISITOS a. Tener modo honesto de vivir.

b. Ser de reconocida solvencia moral.

c. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada por delito dolorsos.

d. No contar con inahilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision

en el servicio publico.

e. Experiencia minima de 1 afio en Administraciéon Publica.
Debera participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico Munici &
que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o entid
competente y contar con una certificacion de competencia laboral expedida por unay
institucién reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de
su gestion; en caso de incumplir esta disposicion seran removidos de su 790.

2016-2029
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NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA N
FUNCION PRINCIPAL Operar el sistema de informacion, cuyas funciones son la de registrar, procesar y
difundir la informacion publica a que se refieren los capitulos Il, Il y IV del Titulo

Cuarto de la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Hidalgo, propiciar que las dreas de la Administracion Municipal actualicen la
informacion publica, de forma periédica en los portales. Asi coms, dar cumplimiento a
lo enunciado en la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesmn de Su;etos

FUNCIONES

W™

10.

1.
12.
13.

. Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de prote

Obligados para el Estado de Hidalgo, en sus articulos 118 al 121

/
Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos II, 1l y IV del Tltulo Cuarto de la Ley d %/
Transparencia y acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo y proplcxar que las areas la

actualicen periddicamente, conforme la normatividad aplicable;
Mantener informacién actualizada en el Portal de Internet de Santiago de Anaya; =
Ser el vinculo permanente entre el Instituto de Transparencia (ITAIH) y el Ayuntamiento; %

Recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacion; a través del sistema INFOMEX por corr
electrénico y de manera personal;

Reportar mensualmente, al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
Proteccion de datos personales del Estado de Hidalgo (ITAIH), por la recepcion y atencion de:
que se generen durante ese periodo;
Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion y e
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
Realizar los trémites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de acceso-a la informacion,

conforme a la normatividad aplicable; y efectuar las naotificaciones a los solicitant e S

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que ase l-mEyoreficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatly A Zplicgble A\

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite/ &1 fictod ) ' acCeso a la
informacion; ‘J\U &l (/0

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, resp,‘fj" S Liiayg4)/ costos de

reproduccion y envio; \
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su ac
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumpfimiento de las
obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica para el Estado~d
Hidalgo y en las demas disposiciones aplicables;

. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la proteccion de dgto

personales;

. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO (Acceso, Rectificacion, Cancelacion yﬁb

Oposicion);

. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su titular o s

representante debidamente acreditados;

. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion y envio de los datos

derechos ARCO;
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21. Dar atencnon y seguimiento a los acuerdos emmdos por el Com:te de Transparencia; y

HABILIDADES GENERALES

Presndente Municipal.

Razonamiento ldgico y creatividad.

Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita

Habito o aptitud para la comprensién de lectura.

Aptitud para relacionarse con otras personas.

Capacidad de trabajo en equipo.

Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

Manejo de tecnologias de la informacion 4;-
&

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Titulo profesional universitario A LN

EXPERIENCIA Minima de 1 afo en puestos similares. 2016-2020 =~ \
= T } \

NOMBRE DEL PUESTO AUDITORA (OR) DE CONTRALORIA MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL Conducir las auditorias a fin de verificar que las funciones sustarﬁt"

administrativas de la Administracién Publica Municipal; asi como del Organismo |
Descentralizado; se realicen con apego a la normatividad aplicable y el
aprovechamiento de los recursos asignados, verificando la instrumentacion de las
medidas preventivas y correctivas a fin de lograr la economia, eficiencia y eficacia de
Sus programas.

FUNCIONES

~\ ol T an

Formular el Programa Anual de Auditorias, el cual debera de ser aprobado por el Presidente y Contralor
Municipal, asi como verificar e informar el cumplimiento del mismo;

Conducir y participar en la ejecucién de las auditorias, revisiones, inspecciones y visitas de obra g Ias
Unidades Administrativas, a fin de vigilar el adecuado cumplimiento de la normatividad y la corre 5
aplicacién; \
Proporcionar asesoria técnica y legal en materia de auditoria a las unidades administrativas que
requieran;

Practicar Arqueo de Caja, en coordinacién con el Titular del ()rgano Interno de Control;
Participar conjuntamente con la Contraloria Municipal, para la ejecucién de acciones y programas que
contribuyan al mejoramiento y simplificacion de las disposiciones juridico-administrativas relacionadas con
el Control Interno del Municipio de Santiago de Anaya;

Coadyuvar en el disefio, coordinacion, supervisién y seguimiento del sistema de control Interno y su
Evaluacién; asi como evaluar el ejercicio del gasto publico y su congruenc:a con el presupuesto de egresos;
Verificar que las operaciones de las dependencias del Municipio de o de Anaya Hidalgo, sean
congruentes con los procesos aprobados de planeacién, program
a las disposiciones legales como Ley General de Contabilidad
Nacional de Armonizacién Contable, Ley de Coordinacion Fisca
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AVARY A

10.

1.

12:

13.

. Presentar a la Contraloria Municipal, los asuntos de relevancia que le presenten las unidades

. Coordinar y dar seguimiento a las revisiones practicadas para que se efectie la solventacion de las

. Representar a la Contraloria Municipal en comisiones y funciones que se le asigne e informar sobre™el
. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados! p

. Someter a la consideracion de la Contraloria Municipal los estudios y proyectos de las disposiciones, bases

. Formular politicas, normas, procedimientos y lineamientos técnicos necesarios para el mejoramiento

. Recabar y publicar.

SN 7
Municipal, Ley del iImpuesto sobre la Renta, Ley de Disciplina Financiera de as: Entrdades Federatlvas los

Municipios, entre otros;
Evaluar mediante auditorias, el desempefic a las dependencias @dministrativas y Organismo
Descentralizado, a fin de determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia con que éstas operan;
Vigilar, en el ambito de su competencia que las dependencias administrativas, cumplan con las normas y
disposiciones en materia de: sistemas de registro y contabilidad; fondos y valores; contratacion y
remuneraciones de personal; contratacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, ejecucién o
supervision de obra publica; conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e
inmuebles; almacenes y demas activos y recursos materiales del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo;
Colaborar con el Titular del Organo Interno de Control, la revision de inventario de bienes muebles e
inmuebles; ‘
Proponer a las autoridades competentes las acciones preventivas y correctivas necesarias para la
resolucion de situaciones ilegales o anémalas o el mejoramiento de la eficiencia y logro de los objetivos;
Coordinar las actividades de inspeccion y vigilancia a fin de verificar que las dependencias administrativas
cumplan con las normas y lineamientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Hldalgo en el
ejercicio que corresponda;

Proponer a la Contraloria Municipal en el ambito de su competencia, la actualizacién del reglamento interio
del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo, asi como sus manuales de Control Interno’(Manuales
Organizaciéon y Procedimientos); '

administrativas;

. Informar a los titulares de las dependencias administrativas, los resultados obtenidos, en las evaluaciones,

instruyéndolos a solucionar la probleméatica detectada, previo conocimiento y firma del documento por parte g
del Contralor Municipal; p 3-2020
Integrar los informes de los resultados de auditoria y/o pliego de observaciones, derivados de Ias revuswnes

que se efectuen a las diferentes dreas administrativas;

observaciones determinadas, asi como procurar el establecimiento de mecanismos efectivos de control que
eviten su recurrencia;

. En el ambito de su competencia, dar atencién y solventar los Informes Previos y/o Pliegos de

Observaciones que emitan las entidades fiscalizadoras, o en su caso turnar dichos documentos a las areas
correspondientes; asi como verificar la solventacion oportuna;

. Asesorar, revisar y recepcionar conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades

Administrativas, las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses de los Servidores y Ex- servidores
publicos;

desarrollo y acuerdos de los eventos a que asistio; A

delegacion o le correspondan por ser asuntos de su competencia; X
)
y reglas en materia de auditoria; asi como normas, lineamientos y politicas que rijan el funcionamiento y \
operacion del Municipio;

administrativo del area a su cargo, previo conocimiento del Contralor Municipal;
en_ el Sistema*de Portales de Obligaciones de Transparenei jamformacnon obligatoria
establecid i P 9 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infare _” an: Piblic
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26. Fungir como autoridad substanciadora, en la atencion y tratamiento de faltas administrativas;
finalidad de dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién del
Informe de presunta responsabilidad administrativa hasta la conclusién de la audiencia inicial, con
fundamento en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

27. Las demas que le asignen las leyes y reglamentos, el Ayuntamiento y el Tltula ﬂdeT-Grgano Interno de
Control y/o Presidente Municipal -

HABILIDADES GENERALES

g

e De reconocida honorabilidad y honradez
0 ° Conocimiento en administracion de recursos materiales y humanos

e Experienciaen la solventacuon de observacwnes

M e Actitud de servicio.
e Facilidad de palabra.
0 e Razonamiento légico y andlisis de informacién

e Capacidad de trabajo en equipo.
e Tener iniciativa, discrecion, una actitud ética y espiritu de investigacion.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en contabilidad o equivalente
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | PROMOTOR DE CONTRALORIA SOCIAL

FUNCION PRINCIPAL Promover la participacion efectiva de los Comités de Contraloria Social y de la
M ciudadania en general, con la finalidad de motivarlos a colaborar en la vigilancia y
efectiva aplicacion de los recursos publicos de los cuales son beneficiarios.

FUNCIONES

—_

Reunir oficios de validacién y/o autorizacion de los ejercicios de la Administracién Municipal;
Elaboracion del Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social para su validacion respectiva en la
Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo;

Dar seguimiento a las actividades suscritas en el Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social;
Presenciar la integracion de Comités de Contraloria Social;

Concentrar las actas de integracion de Comité de Contraloria Social con los datos minimos requeridos;
Solicitar ante la Secretaria de Contraloria del Estado, designe personal para realizar capacitaciones

o
materia de Contraloria Social;
0 . Convocar a capacitacion a los integrantes del Comité de Contraloria Social;
8. Atender las invitaciones ylo convocatorias giradas por la Contraloria Social del Gobierno del Estado.

¢édulas para planteamientos de quejas, ob$ AGIONE A/ a
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13. Realizar recorridos para supervision de la ejecucion de obra (iniciadas, en proceso y\t{\cluidas);
14. Elaboracion de oficios y documentos requeridos por el puesto;
15. Dar atencién a los requerimientos que realicen las entidades gubernamentales en el ambito de su
competencia; e
16. Elaboracién y actualizacion de Manuales de Organizacién y de Procedimientos de |
17. Demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el Presidente v unicipal.

HABILIDADES GENERALES

PERFIL

Profesionalismo

Actitud de servicio

Mostrar iniciativa, discrecion, actitud ética y espiritu de investigacion.
Capacidad de anélisis

Facilidad para la comunicacién oral y escrita

Facilidad para el tratamiento y manejo de conflictos sociales y politicos

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en administracién o equivalente.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | ASESOR JURIDICO N

FUNCION PRINCIPAL Dar atencion, seguimiento y conclusion a los actos juridicos correspondieries’ &1

apego a las leyes, normas y reglamentos que estén dentro de su competencia, bajo
los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, congruencia, verdad material y
respeto a los derechos humanos.

FUNCIONES

2

Investigar las presuntas faltas administrativas que se deriven de denuncias, auditorias internas y externas;
por la participacion de los servidores publicos municipales, con fundamento en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Ordenar la practica de visitas de verificacion consistentes en notificaciones y diligencias de otra indole;
Hacer uso de medidas para hacer cumplir sus determinaciones de requerimiento de informacion por parte
de las diversas areas municipales o dependencias gubernamentales;
Determinar la existencia de actos u omisiones de los servidores publicos, a través de la inform
recabada de los resultados de la investigacion;

municipales y turnarla a la Autoridad Substanciadora;
Generar los expedientes de responsabilidad administrativa de los servidores publicos;
Dar seguimiento a los expedientes de procedimientos de responsabilidad administrativa;
Dar continuidad a los procedimientos administrativos de ejecucion, sentenciados por la Auditoria Superio
del Estado de Hidalgo;

Atender los as /-, es-juridicos designados por el Presidente Municipal;
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HABILIDADES GENERALES

e Profesionalismo

e Actitud de servicio

e Mostrar iniciativa, discrecién, actitud ética y espiritu

e Capacidad de andlisis N AT
235 . -2 - ; o

e Facilidad para la comunicacién oral y escrita N30 e an2

e Facilidad para el tratamiento y manejo de conflictos socialesyy palitieos

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en derecho
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE CONTRALORIA MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control para dar curi_iplimien}to, a las
atribuciones que le son conferidas por la Ley de Organica Municipal, Reglamento }
Interior de la Administracion Plblica Municipal de Santiago de Anaya y-¢l presente”
manual. 2616-2020

FUNCIONES

1. Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minutas y demas

escritos que le sean requeridos por el drea de su adscripcion;

Mantener actualizada la agenda del Titular del area;

3. Mantener actualizado el directorio de las dependencias de Gobierno del Estado, para agilizar el contacto
con estas;

4. Recepcionar y controlar la correspondencia del area, turnarla al personal adscrito que corresponda, para su
atencién oportuna; asi como integrar expedientes para el archivo correcto de documentacién que se genera
(recepcidn y emision);

N

5. Tramitar de entrega de documentacién al Archivo Municipal para su resguardo y administracion;

6. Llevar el control de nimeros de oficios internos emitidos; X

7. Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del Titular del drea o dependeficia
gubernamentales;

8. Brindar atencién a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;

9. Integrar el reporte mensual de actividades del area de Contraloria Municipal;

10. Llevar el control de la recepcion de reporte mensual de actividades que remiten las unidades administrativas
que integran la municipalidad; también, entregar trimestralmente el concentrado de reportes al area de
Tesoreria Municipal, para la integracion de la cuenta publica;

" | 11. Recabar y publicar en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, la informacién obligatoria

establecida en el articulo 69 fraccion Il.a, Il.b, IV y XIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacié

N Pdublica para

7y2 Dar atenci los indicadores de gestion y desempefio de la Guia Consultiva de Desempefio
Institucio \@portan cada una de las unidades administrativas de acuerdo a su debido
cumpli Al
13. Las de [égzﬁ;ias por su superior jerarquico y Presidente Municipal.

20E A [76] .
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HABILIDADES GENERALES

e Vocacion de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez.
e Aptitud para la comprensién de lectura y redaccion.

e Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la A
v /4

e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.
e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria o Equivalente
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
CT
e j1 .~
)

2016-202
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL. w\\j C%’Z//

La seguridad publica es una funcién a cargo de la Federacidn, las entidades federativas y los Municipios, que
comprende la prevencion de los delitos; la investigacion y persecucion para hacerla efectiva, asi como la sancién de
las infracciones administrativas, en los términos de la ley, en las respectivas competencias que la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos sefiala. La actuaciéon de las instituciones de seguridad publica se regira
por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos
reconocidos en esta Constitucion. Las instituciones de seguridad publica seran de caracter civil, disciplinado y
profesional. El Ministerio Publico y las instituciones policiales de los tres érdenes de gobierno deberan coordinarse
entre si para cumplir los objetivos de la seguridad publica y conformaran el Sistema Nacional dgfstje“g";ﬁﬁa?zdj?ublica

MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo
Ley de vias de comunicacion y transito para el Estado de Hidalgo
Cadigo penal del Estado de Hidalgo
Ley Nacional de Violencia contra la mujer
9. Ley para la familia del Estado de Hidalgo
10. Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
11. Codigo Civil para el Estado de Hidalgo
12. Ley de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo
13. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago de
14. Plan Municipal de Desarrollo
15. Reglamento Interior de la Administracion Municipal.

©NOOOAWN

OBJETIVO

La Direccidon de Seguridad Publica y Transito Municipal, que estara bajo el mando del Presidente Municipal, el que
acatara las 6rdenes que el Gobernador del Estado le trasmita en aquellos casos que juzgue como de fuerza mayor
o alteracion grave del orden publico y las previstas por el Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Al cuerpo de seguridad publica municipal le corresponde la ejecucién y vigilancia de las érdenes de proteccién a
que hace referencia la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia, cuando asi sea determinao po
la autoridad que la expide

MISION
Garantizar y mantener la tranquilidad, la paz y orden publico; la proteccion de la integridad fisica y moral de la
poblacién, el transito vehicular y peatonal dentro de la jurisdiccjérFmunicipal, asi cémo la preservacion vy

revencion de actos delictuosos y orientacion ciudadana.

ISION

7
;{eys_;‘%ﬁrincipios constitucionales de

feem=a"1a poblacién el orden, la paz, la
16-2029

nzar una conformacion orgénica y administrativa idénea para
egalidad, lealtad, profesionalismo, eficiencia y honradez; que gar
ranquilidad.
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VALORES
e Respeto

e Honestidad

e Honradez

e Justicia

e Legalidad

e Eficiencia

e Responsabilidad
e Transparencia

e Tolerancia

e Compromiso

e |Lealtad

e Colaboracion

e Cultura de la denuncia

e Uso adecuado de los bienes y recursos

2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Director de —
Seguridad Pablica 2016-2020
' Titular de la Unidad
Sub Director de Municipal de Proteccion
Seguridad Publica Civil
‘ |
Comandante o tla g Auxililar &
Operativo retara ae
P Proteccion Civil Proteccion Civis]
A
Jefe de Grupo Encargado o
Jefe Grupo Alfa Delta Administrativo Paramédicos Chofer
Grupo Alfa Policia Grupo Delta Policia
Municipal Municipal
a0
i |

2016-2020
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INVENTARIO DE PUESTOS \ttj

L —1

TOTAL DE PLAZAS
NO. PUESTO DEL PUESTO

1 Director de Seguridad Pudblica 1 (vacante)
2 | Sub Director de Seguridad Publica 1

3 | Comandante Operativo 1

4 | Encargado Administrativo 1

5 | Jefe de Grupo Alfa (Oficial de Policia) 1

6 | Jefe de Grupo Delta (Oficial de Policia) 1

7 | Oficiales (Grupo Alfa, Grupo Delta) 17

8 | Choferes 2

9 | Paramédicos 2

10 | Titular de Unidad Municipal de Proteccion Civil 1

11 | Secretaria de Proteccion Civil 1

12 | Auxiliar de Proteccion Civil 4

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO | DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL \;\

FUNCION PRINCIPAL Coordinar el cuerpo de Seguridad Publica y Unidad de Proteccién Civil;* Qtzgjo‘.su‘
mando; a efecto de cumplir con diligencia la proteccién y salvaguarda de la pog@g@m 520
Santiaguense.

FUNCIONES

1. Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y la tranquilidad de éstas y hacer cumplir la
normatividad en materia de Policia y Transito;

2. Organizar la fuerza publica municipal, con el objeto de eficientizar los servicios de policia preventiva y
trénsito, especialmente en los dias, eventos y lugares que requieran mayor vigilancia y auxilio;

3. Cumplir con lo establecido en las leyes y reglamentos en la esfera de su competencia;

4. Rendir diariamente al Presidente Municipal un parte de novedades. - de los accidentes de transito, de dafios
y lesiones originadas, asi como de las personas detenidas e indicar la hora exacta de la detencion y la
naturaleza de la infraccion; ;

5. Coordinar los cuerpos de seguridad publica con la Federacion, Estado y con los municipios circunveci “ x>
con fines de cooperacion, reciprocidad y ayuda mutua e intercambio con los mismos, de datos estadlstlc ;
bases de datos criminalisticos, fichas y demas informacion que tienda a prevenir la delincuencia, e S
cumplimiento a los convenios de coordinaciéon suscritos por el Ayuntamiento y de conformidad con Io
establecido en los parrafos cinco, seis y siete del Articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Ley de Segurida&g§
e}

Nacional, la Constitucion Politica del Estado y demas normatividad aplicable;
Dotar al cuerpo de policia y transite—m mcnpal CcONn recursos humanos y materiales.-apropiados, que |
permitan actuar sobre la pre 2

Organizar un sistema de gé
formacion policial o celebra
investigacion y demas acti

20?5-2020
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HABILIDADES GENERALES

PERFIL

|
8. Vigilar que los cuerpos policiacos bajo su mando, realicen sus funciones con estricto apego al res
los derechos humanos establecidos en la Constitucidon Politica de los Estados Unidos'Mexicanos;
9. Promover de acuerdo a la disponibilidad financiera, en coordinaciéon con las autoridades educativas talleres
de seguridad vial; y
10. Las demés que le asignen las leyes y reglamentos, el Ayuntamiento y el Presidente Municipal:

e Liderazgo y comunicacion

e Disefio de estrategias

e Razonamiento logico

o Interpretacion y aplicacion de leyes en la materia
e Facilidad para la comunicacion oral y escrita

e Aptitud para relacionarse con otras personas

e Habilidad para conducir vehiculos automotores

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Relacién adecuada con las figuras de autoridad.
e Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas.

soluciones alternativas.
e Capacidad de analisis y sintesis.
e Tener iniciativa, discrecion, una actitud ética y espiritu de cuerpo.

ING & =
2018-20-
—

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Seguridad Publica y/o Derecho; certificado por el Centro de control y |

Confianza (C3)

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | SUB DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL Actuara en coordinacion con el Director de Seguridad Pablica para la preservacion del

orden, tranquilidad, seguridad publica y armonia social; se coordinara con otros
cuerpos de seguridad, conforme a los sistemas y leyes federales y estatales de
seguridad publica. >

FUNCIONES

1. Supervisar que los servicios de personal operativo, transito y las areas administrativas se encuentren
laborando de forma correcta y en los horarios establecidos;

2. Suplir la ausencia del Director en la toma de acuerdos y atender a los ciudadanos que soliciten el servicio
policiaco;

3. Asistir a las reuniones de coordinacién cuando asi lo soliciten y lo indigue el Director, -

gatige en apego a los derechos

r‘:&\ umanos y abstenerse de
'nezmi' de dichos organismos

contravenga una disposicion legal;
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-
Desempefiar sus funciones sin hacer uso de ayudantes, auxiliares o asnstentes ajenos a los cuerp e

seguridad u organismos auxiliares de estos, a excepcion de cuando exnsta coordinacion con otras
instituciones; &

&V §¢

>

7. Cuando una situacién en donde se ve comprometida la seguridad publica, la pai “s“'é"éial y la libertad del
municipio; concentrard a todos los elementos pertenecientes a la Direccion de Seguridad Publica, par:
poder restablecer el estado de derecho, su actuacion se apegara a respecto de los derechos humanos, /
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la atencion a los ciudadanos;

8. Aplicar el Bando de Policia y Gobierno, segun lo establezca el H. Ayuntamiento;

9. Establecer acciones permanentes para atacar la corrupcion policial;

10. Promover y procurar la participaciéon ciudadana en la cultura de seguridad publica; en cada un
sectores de la poblacion del Municipio;

11. Dictar las medidas necesarias para preservar la paz publica, prevenir la comision de los delitos y conductas
antisociales, proteger los derechos de la ciudadania y velar dentro del ambito de sus funciones, por el
respeto de los Derechos Humanos que otorga la Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos;

12. Implementar estrategias para el combate y prevencion del delito;

13. Establecer estrategias para el orden del transito vehicular, principalmente en los lugares de mayor afluencia
en el Municipio; e

14. Entablar constante comunicacion con otras corporaciones policiacas, a fin de coordlnarse enlos casos que
asi se requieran, y

15. Las demas que le sefiale su superior jerarquico y Presidente Municipal

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo y comunicacion

e Disefio de estrategias

e Razonamiento logico

e Interpretacion y aplicacion de leyes en la materia

e Facilidad para la comunicacion oral y escrita

e Aptitud para relacionarse con otras personas

o Habilidad para conducir vehiculos automotores

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

e Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones pubhcas

e Habilidad para entablar relaciones interpersonales, coordinar personas y grupos y para la busquedqe de
soluciones alternativas.

e Capacidad de andlisis y sintesis.

e Tener iniciativa, discrecion, una actitud ética y espiritu de cuerpo

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Seguridad Publica y/o Derecho certificado por el Centro de control y
Confianza (C3)

EX ERIENCIA Minima de 1 afo en puestos similares.

% ( : [ ==
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NOMBRE DEL PUESTO | COMANDANTE OPERATIVO U

FUNCION PRINCIPAL Apoyar al Director y Subdirector de Seguridad Publicas en la coordinacion de las

M actividades del area. Elaborar, coordinar, promover e implementar los planes y
programas de seguridad publica y prevencion del delito en el ambito de su

i | competencia, fomentando y organizando la participacién de la ciudadania.

B  FUNCIONES

0 1. Realizar diariamente el pase de lista diario; i

r 2. Supervisar que los servicios sean relevados a tiempo; N \ Y : ]_5

3. Coordinar al personal operativo y personal de transito para la eficiencia en la atencion de\los caudadanos /4

4. Supervisar que los servicios que se establezcan en los distintos sectores sean rotados dlanamente para que #
los elementos no estén en el mismo sector durante el desemperio de sus actividades.

N 5. Disefiar estrategias para la organizacion de operativos y asignacion de servicios; .

6. Acude como primer respondientes a verificar los reportes o llamados de la poblacién,;

O 7. Realiza recorridos para supervisar servicios;

8. Colaborar en el ambito de su competencia, con las Instituciones de Procuracion y Administracion de Justicia
en todas las actuaciones que les sean requeridas y remitirles en su caso, los elementos probatorios y los
informes que les sean solicitados, siempre acatando el orden Legal vigente. ‘

9. Dar aviso al Ministerio Publico cuando se haya cometido un delito, proporcionar auxilio a las wctcmas si,
hubiere y acordonar la zona de su comision, de manera inmediata, en todos los casos en que ‘séanlos =
primeros en llegar, con el fin de resguardar y preservar huellas e indicios. - ‘_

10. Coordinar con las diferentes dependencias federales, estatales y direcciones de segundad publica defs
region Actopan, todo lo relacionado a los apoyos, operativos y aspectos de enlace; \ ik

11. Acompafiar al personal de prevencién del delito y acercamiento social, para superwsar Ia correcta ./
imparticidon de conferencias y actividades tendientes a concientizar a los ciudadanos en’ 1a prevencnon 4

[ | proximidad, participacion ciudadana, erradicacion de adicciones y la prevencion de la violencia lntrafammar ,

12. Supervisar que el personal del drea de logistica, entregue de forma oportuna su armam_ento,«f medio‘de’

0 comunicacién y equipo (chaleco antibalas, r-24, esposas, gas pimienta); '
N 13. Supervisar que el parque vehicular se encuentre aseado, que las patrullas estén limpias, que encuentre con
sus niveles de aceites, anticongelante y presion de aire adecuados para el buen desempefio de su servicio;

14. Verificar que las bitacoras de servicio estén correctamente requisitadas y selladas en los lugares,
dependencias 0 comunidades en donde se encuentren desempefiando sus labores y;

15. Las demas que le sean delegados por su superior jerarquico y Presidente Municipal. Vi

HABILIDADES GENERALES

7 |e
./
~®
- e
M

Liderazgo y comunicacién

Disefio de estrategias

Razonamiento légico

Interpretacion y aplicacion de leyes en la materia
Facilidad para la comunicacion oral y escrita 2016-2020 §
Aptitud para relacionarse con otras personas y para la busqueda de f soluciones alternativas. 4 E_
Habilidad para conducir vehiculos automotores \
Capacidad de trabajo en equipo.

Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

Tener iniciativa, discrecion, una actitud ética y espiritu de cuerpo
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NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida; certificado por el Centro de control y Confianza (C3)

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | ENCARGADA ADMINISTRATIVA

FUNCION PRINCIPAL Responsable de todas las tareas de oficina, incluyendo las relaciones con los

integrantes, el apoyo a otros departamentos y las responsabilidades adm ﬁtstcatlvas
como: recopilacion de informacion, redaccion de minutas, /i Nde
e integracion de archivo documental y digital del area. /

FUNCIONES

N

10.
11.

HABILIDADES GENERALES

. Elaborar y entregar informacion que solicita el C3, C4, Secretaria de Seguridad Publica del Estado al ~:-\_
. Reallizar oficios, circulares, tarjetas informativas, entre otros documentos que se requiera en el drea para §U o3

. Las demas que le sean delegados por su superior jerarquico y Presidente Municipal.

Administrar los recursos materiales y humanos adscritos a la Direccion de Segurida
Municipal;

Mantener actualizado en Manual de Organizacion y de Procedimientos de la Direccién; 20
Integrar expedientes para solicitar las licencias de portacion de armas de fuego para el Personal d
Seguridad Publica;

Conformar expedientes para las evaluaciones del C3, Evaluacién de Control y Confianza del personal que
integre la Corporacion Policial; c
Mantener al dia los inventarios de los bienes muebles adscritos a la Corporacién policial; |
Realizar los tramites necesarios para requerimiento, carga y distribucién de combustible para }os vehlc
oficiales adscritos a la Direccién de Seguridad Publica; 1l
Comprobar y justificar ante la Tesoreria Municipal, el uso y destino del combustible, medlante bltacor de
combustible y bitacora digital; especificando distancias, lugares y cantidad de combustibl 5uta|gzado para
llevar a efecto las actividades propias del area; X .
Tener el control del resguardo de bienes muebles adscritos a la corporacion, pnncnpalmente de squ:po de

b

seguridad y equipo de radiocomunicacion; % 116-2020
Concentrar y entregar a la Contraloria Municipal, el informe de actividades de cada uno de los miembros de
la Direccion de Seguridad Publica;

Realizar y entregar diariamente el parte de Novedades al Presidente y Secretario Municipal.

Hacer requerimientos y comprobacién de mantenimiento de los vehiculos oficiales (patrullas y ambulancia),

incluyendo reparaciones, cambio de aceites y lubricantes, cambio o reparacion de llantas, entre otros;

Armamento, SITE y la Coordinacién Regional de la Policia estatal;

mejor funcionamiento y; N

Aptitud para relacionarse con otras perso
Capacidad de trabajo en equipo.

2016- 2990
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PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | JEFE DE GRUPO (ALFA Y DELTA)

FUNCION PRINCIPAL Mantener el orden y la seguridad pablica en el municipio, a través de
personal operativo a su cargo.

FUNCIONES

At

1. Realizar platicas de concientizaciéon para la actuacién de los policias segundos con apego a derecho'y
respetando los derechos humanos;
2. Coordinar, en ausencia del director y subdirector; todos los apoyos que requieran la poblacion,

dependencias estatales, federales y dependencias de la region;
3. Conocer los diferentes sectores operativos que componen este municipio; /
4. Realizar rondines frecuentes a las comunidades;
Quier

5. Mantener estrecha comunicacién con delegados municipales y autoridades locales, para coordlnar
accioén o apoyo que soliciten;

6. Actuar conforme al Bando de Policia y Gobierno, Cédigo Penal del Estado de Hidalgo y demas Ieyes que
garanticen la paz social y; -

7. Las demas que le sean delegados por su superior jerarquico y Presidente Municipal. ad el

HABILIDADES GENERALES

e Actuacioén conforme al Cédigo de Etica y Conducta

e Capacidad de trabajo en equipo

e Habilidad para conducir vehiculo automotor

e Relacion adecuada con las figuras de autoridad municipal y locales

e Habilidad para coordinar personas y grupos y para la busqueda de soluciones alternativas.
e Capacidad de analisis

"

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

2016-2020 [85]
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NOMBRE DEL PUESTO | OFICIAL DE POLICiA

FUNCION PRINCIPAL

ciudadania en general.

FUNCIONES

1. Prestar auxilio en todo momento a la poblacién cuando le sea solicitado o bien, cuandk

manera indubitable;

N

interrogarlas o coaccionarlas de cualquier modo;

2 e

Mexicanos;

Participar en actividades de capacitaciones y adiestramientos;
Informar durante su servicio el estado de deterioro de bienes a su cargo y mantenimiento de los mismos;
Denunciar a quien realice actos de tortura u otros tratos o penas crueles, inhumanos o degradante;

Actuar en apego al estado de derecho y lo estipulado en la Constitucion Politica de los Estados Unidds

Poner de inmediato a disposicién de la autoridad competente a las personas de&mdasuﬁyltando

7. Acatar de manera pronta y escrupulosa, las instrucciones y ordenes emanadas de sus superiores-y- negarse ‘_

a obedecer aquellas que reciban el caracter de conducta delictiva o cuando estas lesionen el esiz

derecho;

@

Evitar abuso de autoridad en razén de su actividad;
9. Evitar conflictos y abstenerse de agredir de palabra o, de hecho, al personal de otras Institucio

habitantes, en funcion de su nombramiento o actividades;
10. Atender la instruccién para colaborar con otras instituciones de Seguridad Publica en auxilio a la poblacnon

en los casos de emergencia;
11. Utilizar de manera adecuada el equipo, armamento y uniformes que le sean asignados para el-desemperio

de sus funciones, aplicando en primer término los medios persuasivos, antes de recurrir al uso de fuerza;
12. Informar a sus superiores, las actividades en general que se realice con motivo de sus funciones;
13. Supervisar los sefialamientos que se encuentran sobre carretera, en obras, en cruces; asi también

sefialamientos informativos, restrictivos y preventivos en las comunidades de este municipio.

D) SN
ne}o/a’lﬁs

14. Aplicar las sanciones a los infractores de acuerdo a la ley de vias de comunicacion y transito y el Bando de

Policia y Gobierno;

15. Controlar la afluencia de vehiculos en las entradas y salidas de las principales escuelas del municipio;

16. Llevar un registro o bitacora sobre ciudadanos que no cuentan con licencia de conducir o

correspondiente;

17. Las demas que le sean delegados por su superior jerarquico y Presidente M

HABILIDADES GENERALES

e Actuacion conforme al Cédigo de Etica y Conducta

e Capacidad de trabajo en equipo

e Relacion adecuada con las figuras de autoridad munlcnprry locales
e / Habilidad para coordinar personas y grupos y para la bisqued

e | Tener iniciativa y discrecion

>

7
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NIVEL ACADEMICO: Preparatona conclwda

REQUISITOS
PARA
INGRESO

e. No presentar inserciones o dibujos con sustancias colorantes sobre la piel;

—~h

3 arios en el Estado de Hidalgo; .
Acreditar el nivel de estudios que determine el Consejo de la Secrétarfa,;:qug isera por lo menos de
bachillerato para el caso de los Agentes de Seguridad o de Investigacion y de secundaria para
todas las demas corporaciones;

Estatura minima: hombres 1.65 metros y mujeres 1.55 metros, su peso debera ser acorde con la
estatura;

Tener entre 18 y 30 afios de edad al presentar la documentacion, en atencion a la naturaleza de su
funcion;

Saber conducir vehiculos automotores y tener licencia vigente para conducir;
Ser de notoria buena conducta, acreditandolo con las constancias de no antecedentes penales, la
de no inhabilitacién como servidor publico; }
No tener antecedentes positivos en el registro de las instituciones de seguridad publica y sus
organismos auxiliares, entendiéndose por tal, que no deben existir datos en su historial que hayan
originado su salida de cualquier institucion del ramo; B i I
En el caso de los varones, haber cumplido con el Servicio Militar Nacional o en su caso acredltar
estar cumpliendo con dicha obligacion; ‘ SN
No hacer uso de sustancias psicotrépicas, estupefacientes u otras que produzcan efectos |
similares, ni padecer alcoholismo;

Acreditar buena salud fisica y mental; y

Presentar y aprobar los procesos de evaluacion y confiabilidad que se les practiquen:

REQUISITOS
PARA
PERMANENCIA

n.

0.

. No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido destituido o removido por resolucidon firme como

Cumplir con los requisitos mencionados en los incisos sefialados en el apartado aptefior, a
excepcion de la edad por razén de la antigliedad dentro del servicio;

Acreditar que cuenta con los conocimientos, habilidades y perfil fisico, médico, ético y de'f
personalidad establecidos en el servicio profesional de carrera de los Cuerpos de Seguridad
Publica;

Ser de notoria buena conducta y no haber sido condenado por sentencia ejecutoriada como
responsable de delito doloso, por delito culposo calificado como grave por la ley o estar sujeto a
proceso penal;

Mantener actualizado su Certificado Unico Policial y registro correspondientes;

No superar la edad maxima de retiro que establezcan las disposiciones alicableS'
Cumplir con los programas de formacién continua y especializa
profesionalizacion que establecen la Ley de Seguridad Publica p
disposiciones aplicables;

Aprobar los cursos de capacitacién y profesionalizacion;
Aprobar los procesos de evaluacion de control de confianza;
Aprobar las evaluaciones de desemperio;

Participar en los procesos de promocidn O ascenso que S8
disposiciones aplicables; 2016,
Someterse a examenes para comprobar la ausencia de alcoholismo; -

Someterse a examenes para comprobar la ausencia de sustancias psicotropicas, estupefacientes u
otras que produzcan efectos similares;

servidor publico; 3

No ausentarse del servicio sin causa justificada por or de tres dias consecutivos 0
de cinco dias dentro de un término de treinta dias; «Q{:‘,ﬂmﬂ,&w o

Las deméas que establezcan las disposiciones leg 7 Q
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NOMBRE DEL PUESTO | PARAMEDICO -
FUNCION PRINCIPAL Brindar asistencia médica primaria a personas que se encuentren en una sntuacnon de
emergencia, causada por accidentes o por comphcamones de salud 7 j‘,«,} i

FUNCIONES

—

Responder y atender a emergencias médicas y de trauma en el ambiente"
protocolos;

2. Evaluar la emergencia y el estado del paciente;

3. Brindar proteccién al afectado ante cualquier situacion de peligro;

4. ldentificar de dafios y lesiones;

5. Otorgar primeros auxilios;

6. Mantener bajo control la emergencia; p

7. Proveer deteccion, respuesta, cuidados en la escena (tratamiento de emergencia); cuando es apropiado
trasladar al paciente hacia un centro médico para un tratamiento definitivo, mientras recibe cundados
durante el mismo; "/

8. Otorgar a la ayuda médica especializada, un reporte detallado sobre la atencién y situacién pn;esente en el
paciente; y

9. Las demas que le sean requeridas para el buen funcionamiento de su area de adscripcion.

HABILIDADES GENERALES

 Actuacion conforme al Cédigo de Etica y Conducta 2016~
e (Capacidad de trabajo en equipo ;
e Relacion adecuada con las figuras de autoridad municipal y locales

e Habilidad para coordinar personas y grupos y para la busqueda de soluciones aft
e Tener iniciativa y discrecion

PERFIL .
o
NIVEL ACADEMICO | Técnico en enfermeria, Técnico en urgencias médicas o carrera%ﬁ'\m e
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. g ;’;.,\,;1 - ;
i i
NOMBRE DEL PUESTO | CHOFER 2

FUNCION PRINCIPAL Conducir el automotor para los traslados del Pr H@ﬁﬁqpal para gestlon
recorridos y los tramites que correspondan. 2

FUNCIONES

Trasladar al Presidente Municipal a distintas dependencias gube
juridicas, comunidades y demas lugares, para gestiones y tramites neceda 7 3
Salvaguardar la integridad fisica del Ejecutivo Municipal; 2016- 2 02 o %
Asistir al Ejecutivo Municipal en las actividades que realiza;

Requisitar oficios de comision y efectuar la comprobacion de combustibles, ante la Tesoreria Municipal;

Las demas que le sean delegadas a través de la Direccion de Seguridad Publica y directamente por el
Presidente Municipal.

7

T
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HABILIDADES GENERALES

e Destreza en conducir vehiculo

e Conocimiento de los lineamientos viales y de transito.
e Facilidad de palabra

o Discrecion y actitud ética

e Disponibilidad de tiempo

e Honradez

e Lealtad
PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Contar con licencia para conducir con minimo 2 afios de antigliedad.
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N
NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL \

FUNCION PRINCIPAL Brindar atencion en aquellos casos de contingencia o emergencia que se presente en
el territorio municipal, por fendmenos hidro — meteorologicos, geoldgices;-quimico-

tecnoldgicos, sanitario-ecoldgicos, socio - organizativos y/o cualquner otro fenomeno
perturbador.

FUNCIONES

y programas especiales;
2. Conocer el inventario de recursos humanos y materiales del Municipio, para hé@eﬂaifeutg a las |
consecuencias de un riesgo, emergencias o desastres y contingencias; ‘
3. Proponer, coordinar y ejecutar las acciones; antes, durante y después de una contingencia, apoyando
restablecimiento de los servicios publicos prioritarios en los lugares afectados;
4. Apoyar en los centros de acopio, en los refugios temporales y en los albergues, destinados para recibi
brindar ayuda a la poblacién afectada en el desastre;
5. Organizar y llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en materia de proteccion civil,
- coadyuvando en la promocion de la cultura de autoproteccién y promover lo conducente ante las
autor;dades del sector educatrvo

y sociales, cuando éstas estén establecidas dentro del territorio municipal; f

8. Formular la evaluacién inicial de la magnitud, en caso de contingencia, emergencia o desaﬁtre e informar de
inmediato al Presidente Municipal; '

9. Establecer una adecuada coordinacion con los municipios colindantes, asi como con el Sistema 'Estatal de.
Proteccion Civil, sectores privado y social; a fin de conducir acciones en materia de Protecciéon CJ’ '

10. Gestionar los recursos necesarios que permitan la capacitacion y adquisicion del equipo idéneo | para 5 ofrecer
un servicio que garantice la proteccion a la ciudadania;

11. Establecer los mecanismos para diagnosticar los riesgos potenciales en el municipio;

12. Compilar y analizar la informacion que debera de integrar el mapa de riesgos;

13. Promover cursos y simulacros a los miembros de la Unidad Municipal de Proteccion Civil, a instituciones
publicas, educativas y privadas, a la sociedad en general que permitan la capacidad de respuesta ante
siniestro y emergencias;

14. Divulgar informacion en materia de Proteccién Civil; 3

15. Establecer coordinacion necesaria con las dependencias y entidades federales y estatales, que permltan --
tareas de prevencion, auxilio, recuperacién y apoyo en caso de contingencias, en el marco de SUs-
atribuciones;

16. Elaborar su programa operativo anual e in

17. Rendir informe al Presidente Municipal,

18. Las demas que le asignen las leyes y

HABILIDADES GENERALES
" 4

e Actuacion conforme al Cédigo de Eticay CO .
e Capacidad de trabajo en equipo 2016-2020

-
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M . 4//
o Relacién adecuada con las figuras de autoridades municipales y locales, orgamsmos\gubernamentalg%fz)
gubernamentales 7 ;

Tener iniciativa y discrecion
e Capacidad de analisis y sintesis

PERFIL
REQUISITOS

Ser ciudadano Hidalguense;
No haber sido condenado por delito doloso; 2096-2020
Contar preferentemente con titulo profesional y con experiencia minima de un afio; y

Debera participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico Municipal que
instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o entidad competente y
contar con una certificacién de competencia laboral expedida por una institucién reconocida
en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de su gestion; en caso de
incumplir esta disposicién seran removidos de su cargo.

ao0ooTow

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL e
FUNCION PRINCIPAL Auxiliar en las actividades que se desarrollan en la Unidad Municipal de Proteccion
Civil, para el cumplimiento de las facultades que le son conferidas por la Ley Organica
Municipal para el Estado de Hidalgo, Reglamento Interior de la Admlmstramon Publica
Municipal y el presente manual de organizacion.

i FUNCIONES N

1. Acatar de manera pronta y escrupulosa, las instrucciones y ordenes emanadas de sus sugenod; 57 €anciag |
finalidad de brindar atencion inmediata a las contingencias y desastres naturales; ‘

2. Participar en las actividades de capacitacion y adiestramientos que imparta o reciba la Unidad Municipal de
Proteccion Civil;

3. Apoyar en todas las actividades que se desarrollan en el drea, para dar cumplimiento a sus objetivos y
metas planteadas en el Programa Operativo Anual;

4. Ejercery aplicar las leyes y reglamentos de Proteccion Civil;

5. Prestar auxilio en todo momento a la poblacion cuando le sea solicitado o bien, cuando se desprenda de
manera indubitable;

reportadas y atendidas durante su servicio; asi como del deterioro de bienes a su cargo y requerimiento-de-
mantenimiento de los mismos; R

7. Atender la instruccién para colaborar con otras instituciones, en auxilio a la poblacién en los casos de “Tb
emergencia;

8. Utilizar de manera adecuada el equipo, herramientas y uniformes que le sean asignados para el desempefia,
de sus funciones;

Superwsar el mantenimiento de la sefialética de proteccion civil, pnnmpalmente en lugares de concentracion

20 1 6-2&:20
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HABILIDADES GENERALES

Actuacion conforme al Cédigo de Etica y Conducta

Capacidad de trabajo en equipo

Relacién adecuada con las figuras de autoridades municipales y locales
Tener iniciativa y discrecién

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida

EXPERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL "(]

FUNCION PRINCIPAL Mantener actualizada la agenda del Titular de la Unidad Municipal de Proteccién Civil;

tener en orden los expedientes generados en el area.

FUNCIONES
1.

Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, mlnutas y demas
escritos que le requiera la Unidad Municipal de Proteccion Civil; i\

2. Mantener actualizada la agenda del Titular del area; \ .
3. Controlar el archivo y correspondencia del area, asi como, tramite de entrega de mformacsonk al Archlvo 7
Municipal para su resguardo y administracion; .
4. Resguardar los sellos oficiales del area: D5
5. Atender, turnar y realizar llamadas telefonicas locales o a celular del Titular del édrea o dependencias
gubernamentales;
6. Brindar atencion a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;
7. Requisitar formatos para la integracion de reportes diversos que genera o le son requeridos al area;
8. Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades del drea a la Contraloria Municipal; y
9. Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos.
HABILIDADES GENERALES
e Vocacion de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez.
e Aptitud para la comprensién de lectura y redaccion.
e Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el
e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.
o Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.
PERFIL s
NIVEL ACADEMICO /F/W:épafaton 3 concluida
EXPERIENCIA //Minima de 1 afig-ey puestos similares.

/
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DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

La Direccién de Desarrollo Social, es la Unidad Administrativa que enfoca sus objetivos, gae {as, es
de accion al cumplimiento de las actividades plasmadas en el Plan Municipal de Desarrollo mismo que, esta
alineado al Plan Nacional y Estatal de Desarrollo; en el marco de la ejecucion de programas que contribuyan a
disminuir la pobreza mediante acciones e inversiones que beneficien directamente a la poblacién en esa condicion,
mediante la colaboracién en programas federales y estatales de desarrolio social y comunitario; elevar la calidad y
cobertura de la educacion basica en el municipio, en coordinacion con otros 6rdenes de gobierno , atender la
demanda de vivienda digna de la poblacién municipal, gestionando programas de mejoramiento de la(i i
coordinacion con las autoridades estatales y federales e incluso organismos no gubemamentale,é contnbunr al
mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion en situacion de vulnerabilidad social y proplcaar la equldad
en el acceso a las oportunidades de desarrollo; preservar el patrimonio cultural del municipio y realizar acciones de
promocién de la cultura. 2

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al medio Ambiente

Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidon al Ambiente

9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hi
10. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo.
11. Plan Municipal de Desarrollo

12. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Santiago de Anaya,

RN D oW N

OBJETIVO T

Organizar una estrategia que conlleve a la ejecucion de programas sociales en materia de desarrollo soc
establecer vinculos entre la Administraciéon y la sociedad, a través de acciones con un enfoque participativ
corresponsable e integral, que contribuyan a la mejora de la calidad de vida de las familias del Municipio.

MISION

medio ambiente; instrumentando politicas y programas especiales g ) las
comunidades, fortaleciendo su organizacién y su identidad.
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VISION

Proporcionar los servicios en tiempo y forma, brindando la confianza a todos los habitantes de las 22 localidades del
municipio. Siendo una Institucién que privilegie el enfoque regional sustentable como un proceso en el que el
Gobierno y la Sociedad participen de manera activa y coordinada en la transformacién de las condiciones
econdmicas y sociales que generan los fendmenos de pobreza y la marginacion, con el ideal de alcanzar un nivel de

desarrollo en el que todos los Santiaguenses tengan las mismas posibilidades de acceder al bienestar.so igl.

VALORES

e Respeto

e Honestidad

e Humildad
e FEficiencia

e Compromiso Social

e Equidad ‘,«.’;
e Igualdad (N2 |
e Lealtad X, N
ORGANIGRAMA ESPECIFICO 2016-2020
/
Director de Desarrollo Social
Auxiliar
Administrativo
1
Técnico
Especializado
|| 1 | 1| ] 1 1
Titular de Titular de Titular de Titular de Titular de Titular de Enlaces de.._|
Desarrollo Desarrollo Rural Proyectos TSI Atencion al Atencion a Programas
Econémico Sustentable Productivos Migrante Indigenas Sociales— N
—_\
Secretaria Secretaria Secretaria Secretaria

?3;
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INVENTARIO DE PUESTOS w

TOTAL DE PLAZAS |

NO. PUESTO POR PUESTO | ‘_; 1
1 Director de Desarrollo Social 1
2 Auxiliar Administrativo 1
3 Técnico Especializado 1
4 Titular de Desarrollo Econémico 1
5 Secretaria de Desarrollo Econémico 1
6 Titular de Desarrollo Rural Sustentable 1
4 Titular de Proyectos Productivos 1
11 8 | Secretaria de Proyectos Productivos 1
9 Titular de Turismo 1 (vacante)
10 | Titular de Atencion al Migrante 1
DE BY 11 | Secretaria de Atencion al Migrante 1
2016-2020 12 | Titular de Atencién a Indigenas = 1
13 | Enlace de Programa Sociales /&S’?:{ 2
14 | Secretaria de Programa Sociales / /4 (“”7 N 2
. 15 | Auxiliar de Programa Sociales {[ x| Q¥, 1

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO | DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL/

FUNCION PRINCIPAL Programar, organizar y coordinar las actividades plasmadas en el Plan Municipal de
Desarrollo, asi como crear una estrategia que conlleve a la ejecucién de programas
sociales en materia de Desarrollo Social, establecer vinculos entre la administracién y
la sociedad, a través de acciones con un enfoque participativo, corresponsable e
integral, que contribuyan a la mejora de la calidad de vida de las familias del municipio.

FUNCIONES

1. Coordinar, gestionar, elaborar y dar seguimiento a los programas, proyectos y acciones que competen y
conforman las areas de la Direccién de Desarrolio Social del Municipio; s

2. Instrumentar programas de Desarrollo Social y el otorgamiento de subsidios, aportaciones y transferen as ;

que se deriven de los programas, coordinar la ejecucion de las acciones y los programas de todas las areas

dependientes de esta direccion;

Coordinar la Politica Municipal de Desarrollo Social;

Instrumentar acciones y programas de Desarrollo Social y combate a la pobreza;

Formular, ejecutar y dar seguimiento al Programa de Desarrollo Humano y Social para fortalecer |

de la administracion municipal; Ay
Proponer al Presidente Munlc:lpal politicas publicas mcluyentes M {
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7. Promover la participacion corresponsable de las diferentes dreas y entidades m\’unicipales, estata les,
federales y la sociedad civil en los programas de desarrollo social y humano a su cargo;

8. 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
la calidad de vida de los habitantes del municipio;

9. Proyectar y coordinar la participacion del municipio con los gobiernos estatal y federal, sobre la politica
social;

10. Coordinar las acciones que incidan en el combate a la pobreza, fomentando un mejor nivel de vid y
derivado de los convenios que signe el Presidente Municipal con los gobiernos estatal, federal y organlsmos
no gubernamentales; buscando en todo momento propiciar la simplificacion de los procedimientos y el
establecimiento de medidas de seguimiento, control y evaluacion;

11. Gestionar el ejercicio de recursos federales y estatales en aquellos programas de desarrollo social en
cuales exista concurrencia con los otros niveles de gobierno;

12. Proponer politicas publicas que permitan contribuir al desarrollo de capacidades produchvas de las
personas, familias, grupos vulnerables y organizaciones sociales;

13. Proponer al Presidente Municipal, politicas de apoyo a la participacion de los grupos vulnerables de la
poblacion, para promover su insercion activa en el desarrollo de sus capacidades, con/, ‘base e
principios de equidad e igualdad de oportunidades, en coordinaciéon con las autondades estatale
federales competentes en la materia; ‘»*-

14. Establecer metas cuantitativas y cualitativas e indicadores de resultados y de gestién de Ios“fbfogram
desarrollo social a su cargo y de aquellos que se realicen de manera coordinada con los gobxemas estatal y
federal; ~ :

15. Formular su Programa Operativo Anual integral del area que representa, asi como reportar mensualmenteaﬂ ,
Su avance programatico;

16. Cumplir con las obligaciones, respecto a la publicacién de informacion requerida por articulo 69 fracciones
XV, XXXIII y XXXVIII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Hidalgo,
que sean de competencia y;

17. Las demas que le sefalen las leyes en la materia y las que expresamente le desig

HABILIDADES GENERALES

Municipal.

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones
Razonamiento légico.

Dominio del lenguaje, facilidad para la expresién oral y escrita:®.
Capacidad de trabajo en equipo. 2@15
Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las institucion 8

de soluciones alternativas.
Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politi
Conocimientos de computacion.

Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Titulo profesional
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO SOCIAL =

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al Titular de la Direccion de Desarrollo Social, para dar cumplimiento a las
atribuciones que le son conferidas por la Ley de Orgéanica Municipal, Reglamento

Interior de la Administracién Publica Municipal de Santiago de Anaya y el presente /,
manual. /

—
\‘

FUNCIONES

1. Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minutas y
escritos que le sean requeridos por el drea de su adscripcion;
Mantener actualizada |la agenda del Titular del area; p

3. Mantener actualizado el directorio de las dependencias de Gobierno del Estado, para agmzar el contacto
con estas /

N

(recepcién y emlsmn)
Tramitar de entrega de documentacion al Archivo Municipal para su resguardo y administracion:.
Llevar el control de nimeros de oficios internos emitidos;
7. Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del Titular del area o deée‘rfd?én
gubernamentales;
8. Brindar atencion a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;
. Integrar el reporte mensual de actividades del area y entregarlo a la Contraloria Municipal;
10. Recabar y publicar trimestralmente, en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, la
informacién obligatoria establecida en el articulo 69 fraccion XV, XXXIII y XXXVIlIl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo;
11. Apoyar en el llenado de formatos que se requieran en las distintas areas que integran Ia Direccion de
M Desarrollo Social y;
12. Las demas que le sean delegadas por su superior jerarquico y Presidente Municipal.

o o

PR
8920

HABILIDADES GENERALES

[ .- . . .- . - - -
. Vocacién de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.
Aptitud para la comprensioén de lectura y redaccién.

Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.
Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minirha de 1 afio en puestos similares.

27 J
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NOMBRE DEL PUESTO | TECNICO ESPECIALIZADO DE DESARROLLO SOCIAL

! T

FUNCION PRINCIPAL Canalizar apoyos, programas y subsidios que otorgan los organismos no

gubernamentales para atencion de la poblacién Santiaguense; a través de
mecanismos apropiados que permitan el facil acceso a dichos beneficios.

FUNCIONES /

1.
2.
3.

7.

8.

9.

10. Coordinar la logistica para la entrega de apoyos y;
11. Las demas que le sean delegadas por su superior jerarquico y Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

Brindar atencion de calidad a la ciudadania;
Identificar a los organismos no gubernamentales que brinden apoyos, programas y subsidios;

Generar el vinculo entre los organismos no gubernamentales y el Ayuntamiento, a través de la promocmn
de convenios;

Implementar mecanismos que permitan el acceso del mayor nimero de la poblacion, a Ios apo
programas y subsidios que ofertan los organismos no gubernamentales; //
Llenar formatos y requisitos necesarios para acceder a los apoyos, programas y subsidios; ‘/ B
Emitir informacion oportuna a la poblacion sobre los programas disponibles; coordmando reu__‘
Delegados Municipales y publicacién de informacion en las plataformas de internet y medlos escritos
disponibles en el municipio; \ ¢ -
Recepcionar por parte de los beneficiarios, los requisitos necesarios para acceder a los programas ¢ ue
brinda la Direccién de Desarrollo Social; 20
Tramitar pedidos para suministro de materiales que se encuentren considerados en dichos programas;
Integrar expedientes que se deriven en el gjercicio de su actividad;

Vocacién de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.
Aptitud para la comprension de lectura y redaccion.

Relacién adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la Administrac
Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

Capacidad para entablar relaciones interpersonales y para la blsqueda de soluciones alternativas.
Capacidad de trabajo en equipo

Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

rMunicipal.

Z

\
('7 5 N
PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida : N
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. /
4
Y

201 6- 2“20
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NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE DESARROLLO ECONOMICO
FUNCION PRINCIPAL Atraer inversién del sector industrial, comercial y de servicios en el municipio, a fin de
incrementar el empleo formal, a través de la coordinacion con el estado y la federacion
en la creacion y aprovechamiento de las fuentes de trabajo; estableter y coordinar las
estrategias o acciones para impulsar el desar ie ﬁ'e%estores productivos que tenga /
un impacto positivo sobre la economia del

FUNCIONES

1. Generar convenio de colaboracion con la Secretaria del Trabaj
oportunidades de empleo, que promueve; ‘

que Ies permita auto emplearse y ofertar mayores empleos;

3. Generar convenio de colaboracién con el Municipio — Productores y Comé
empleo;

4. ldentificar la actividad econémica preponderante de cada localidad con la finalidad de lmpulsar proyect
que permitan el aumento de la productividad y la generacién de empleos con agricultores, productores de
leche, pirotécnicos, barbacoheros, artesanos, carpinteros, albafiiles, herreros, ganaderos, enite'otrOS'

5. Crear vinculos con empresas que deseen establecerse en el municipio, que garanticen la generacxon de
empleo de los Santiaguenses y el cuidado y proteccién del medio ambiente; 201 >

6. Promover el trabajo colaborativo con las diferentes areas de la administracién publica a fin de establecer
proyectos transversales;

7. Vincular al municipio con las instituciones de educacién superior de carreras afines al Desarrollo Econémico N
y participen en la implementacion, ejecucion y evaluaciéon de proyectos que contribuyan a mejorar el
desarrollo econémico del municipio;

8. Establecer mecanismos de coordinacion con los gobiernos estatal y federal para fomentar el desarrollo
productivo comercial y de servicios, a efecto de garantizar su debida articulacion con el Plan Municipal de
Desarrollo, asi como con los programas especiales que determine el Presidente Municipal, que beneficien el
desarrollo econdmico del municipio;

9. Informar al Presidente Municipal de los asuntos en materia de desarrollo econémico para acordar los
tramites que se requieran y darle seguimiento y evaluacion;

10. Coadyuvar en la formulacién e instrumentacion de programas de capacitacién y asistencia técnica para los
diferentes sectores econdmicos;

11. Establecer enlaces con las dependencias gubernamentales y académicas con el propdsito de ofrecer a
productores y prestadores de servicios, las herramientas necesarias para contribuir al incremento de su
productividad;

12. Impulsar las actividades artesanales propias del Municipio procurando la organizacién de los artesanos pa

facilitar la comercializacién de sus productos; \

. Coordinar los programas de capacitacién, promocién y difusién relacionadas con el desarrollo econémico; \\)

. Fomentar la asociacién de pequefios productores en unidades de produccién, para favorecer la

tecnificacion, financiamiento, industrializacién y comercializacion de sus productos, procurando siempre el

manejo responsable de los recursos; &
. Formular, proponer y dar cumphmlento aI programa operativo anual del drea;

rciantes para generar fuentes ¢

199
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] HABILIDADES GENERALES
e Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones
e Razonamiento logico.
e Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita
e Capacidad de trabajo en equipo.
e Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones pu%ﬁ&ésmw
e Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas y grupos.- ’"péra'_]_a bi]'_sqgeda
de soluciones alternativas. . PACEAN
e Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
e Conocimientos de computacion.
e Conocimientos en fundamentos legales.
PERFIL
o NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en administracién de Empresas o carrera técnica
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE s
FUNCION PRINCIPAL Promover el desarrollo integral del campo, que permita un aprQVechamlento NS
sustentable de sus recursos, el crecimiento sostenido y equilibrado de lés reglones Ia "\
generacion de empleos atractivos que proporcionen el arraigo en el rﬁedlo rural y el ‘
fortalecimiento de la productividad y competitividad de los productos. !
FUNCIONES
= 1. Integrar proyectos sustentables que beneficien a los productores agropecuarios y/o mi y “medianas
empresas;
2. Brindar capacitacién a productores agropecuarios, respecto a programas y proyectos que oferta el Gobierno
Estatal y Federal;
3. Evaluar, ejecutar y dar seguimiento a los programas agricolas y pecuarios aprobados a favor de los
productores del municipio;
4. Asistir a reuniones o asambleas programadas por el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable, asi
como también las de Gobierno del Estado y Gobierno Federal relacionadas con el ambito agricola;
5. Resguardar la documentacion comprobatoria de los apoyos otorgados y actividades que se llevan a ca
con recursos federales y del Ayuntamiento; \
i 6. Identificar, definir y proponer proyectos agricolas y pecuarios para atender las necesidades de o
productores del municipio, acorde al potencial productivo de la region;
. Formular, proponer y dar cumplimiento al programa operativo anual del area;
/__é./ Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas en su area;
N ! Promover y coordinar campafias con la participacion de los sectores publicos, privados y socnale# en favor%
de los productores agricolas y pecuarios del municipio; ) )
~10. Promover campanas de reforestacion en el municipio con la participacion de
’/ social;
11. Fortalecer y capacitar a los productores agropecuarios del Municipio, en ef
Rural Sustentable; y
12. Las demas que le sefiale el Director de Desarrollo Social y el Presidente
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HABILIDADES GENERALES

PERFIL

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiéq
Razonamiento logico. ; AR
Dominio del lenguaje, facilidad para la expresuog{p;fgr’gfgiglta
Capacidad de trabajo en equipo.

Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las institu
Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coo
de soluciones altemativas

Conocimientos de computacion. 49? 5-2020

Conocimientos en fundamentos legales.

NIVEL ACADEMICO | Ingeniero Agronomo, Zootecnista o carrera afin.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

FUNCION PRINCIPAL Impulsar el desarrollo en las comunidades del municipio, privilegiando al sector

primario, a través de la consecucion de proyectos productivos que eleven el desarrollo
humano y patrimonial mediante la vinculacién con los programas federales y estatales
que proporcionan recursos.

FUNCIONES

1. Recibir capacitacién para conocer reglas de operacion de programas que ofertan proyectos productivos;

2. Realizar diagnéstico en las comunidades del municipio para conocer el potencial productivo;

3. Representar al Area de Proyectos Productivos en las Dependencias Federales y Estatales para la gestoria
de proyectos en beneficio de los productores del municipio;

4. Motivar a los productores mediante asesorias, conferencias y visitas guiadas en unidades productivas del
pais;

5. Elaborar y gestionar proyectos productivos sustentables para el beneficio de la ciudadania Santiaguense;

St )

\© '

Difundir a la ciudadania los programas que existen a través de informacion impresa (tripticos, folletos
carteles, entre otros); s
Gestionar cursos de capacitacion para que los proyectos que se autoricen al Municipio sean sustentables; |
Realizar el diagnéstico agropecuario y de vocaciones productivas del municipio con la finalidad de asignar
los recursos gestionados a las actividades agropecuarias prioritarias;

Lograr el desarrollo sustentable y el buen uso de los recursos naturales del municipio, orientado a |
actividades agropecuarias; 3&

. Realizar un analisis de suelo para conocer la fertilidad y proponer programas de recuperacion, conservacién§

y mejoramiento de suelos;

. Impulsar la organizacién de productores para la capacitacion sobre las tecnologias adecuadas para cada

sistema de produccion;

. Proponer cultivos adecuados a cada region del municipio para el aprovechamiento de los suelos;
. Implementar tecnologias para la modernizacion sustentable de la agricultura tradicional;
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

HABILIDADES GENERALES

PERFIL

Desarrollar proyectos encaminados a mejorar el equipamiento productivo e:infraestructura que contri
incrementar la capitalizacion y la competitividad de las unidades de produccion;

Realizar la planeacién y elaboracion de programas para el desarrollo del sector agropecuario municipal;
Coordinar con las autoridades federales y estatales competentes, lé‘ determinaciéon” de acciones y
programas para regular el mejoramiento y conservacion de los recursos naturales destinados a las
actividades agricolas;

Coadyuvar con las autoridades federales y estatales, en la inspeccién y vigilancia agricola que les
correspondan en el municipio;
Ejecutar coordinadamente con las autoridades federales, estatales y las organizaciones de productores,}
programas del sector agropecuario;
Participar al interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal en el Subcomité Municipal
Agropecuario, que sera el 6rgano colegiado de planeacién sectorial del municipio;

Involucrar y apoyar a todos los productores rurales, en su organizacion e implementacion de los programas
y acciones, que coadyuven al desarrollo agricola sustentable del municipio;

Brindar asesoria a los productores locales que lo requieran;

Formular, proponer y dar cumplimiento al programa operativo anual del area;

Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas en su area y;
Las demas que determine el Director de Desarrollo Social y el_ _Lesuden»ti\ Municipal.

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones
Iniciativa para gestionar.

Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y e
Capacidad de trabajo en equipo.

Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las institu@ﬁ%?@@ﬂ:&s. :
Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas-¢-gripo:  bdsqueda
de soluciones alternativas. e \
Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicg
Conocimientos de computacion.

Conocimientos en fundamentos legales.

2016-203

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en administracion o ingenieria

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. d. Y

NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE TURISMO

FUNCION PRINCIPAL Propiciar las condiciones necesarias para el desarrollo y crecimiento de la actividad

turistica del municipio mediante la gestién, promocién y coordinacion entre los
sectores y las dependencias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal. N

\\\
FUNCIONES ' §

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, leyes y reglamentos en materia de Turismo;

Coordinar con los Gobiernos Federal y Estatal, programas conjuntos para la promocién del Turismo
existente en el Municipio;

Generar proyectos turisticos con la finalidad de incrementar la derrama econémica en el Municipio;
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4. Firmar convenios estratégicos con instituciones y dependencias turisticas nacionales y extranjera§—<on el

objeto de fomentar la difusion e imagen del municipio;

Brindar apoyo para ampliar la difusion de las zonas turisticas de la region;

6. Generar mecanismos viables para incrementar el nimero de participantes en la muestra gastronémica y
fomentar el flujo de turistas;

7. Promover el establecimiento de nuevos centros recreativos, parques ecoturisticos y crear nuevas pequerias
o medianas empresas gastrondmicas y culturales, esto disponiendo de la infraestructura existente y, en su
caso, impulsar el desarrollo de la misma;

8. Mantener actualizado el catalogo del patrimonio turistico del municipio, identificando lugares, bien
acontecimientos que ofrezcan interés turistico; asi como los servicios, facilidades y cualquier otro elemento
que constituya o pueda constituir un factor para la atencién y desarrollo del turismo;

. Gestionar asesoria técnica para los prestadores de servicios turisticos;

10. Organizar, promover, dirigir, realizar o coordinar espectaculos, convenciones, excursiones, actividades
deportivas o culturales y otros eventos tradicionales o folcléricos; /'

11. Buscar canales para la difusion de la feria patronal de la Cabecera Municipal, para conc/:gntrar mayor
numero de visitantes y generar mayor derrama econoémica; 1/ :

12. Estimular la inversion publica y privada para el desarrollo de aquellas zonas del municipio qUe cuenten
potencial turistico; | y

13. Establecer y dirigir los programas de trabajo, con la finalidad de rescatar y promocnona :‘ei patnmo i
histérico — cultural del Municipio, entre ellas la ruta de Capillas del Siglo XVI y XVII, '

14. Formular, proponer y en coordinacién con el Titular de Desarrollo Social, dar cumplimiento al programa g
operativo anual de su drea; 2016

15. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas en su area y,

16. Las demas que le sefalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como las que le
encomiende el Presidente Municipal y Director de Desarrollo Social con relacién a su competengia...

o

o,

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones

e Iniciativa para gestionar.

e Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita
e Capacidad de trabajo en equipo.

e Facilidad para entablas relaciones interpersonales

e Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones pup
e Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o poli
e Manejo de programas basicos de office. (
e Conocimientos generales de la cultura hiiahfiu y hablante de la lengug
e Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura y Técnico Superior Universitario en Turismo o
Empresas Turisticas

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

/-
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NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE ATENCION AL MIGRANTE =
FUNCION PRINCIPAL Coordinar acciones que permitan la atencién a la comunidad migrante oriunda del

Municipio, que se encuentra en el extranjero o que retornan a su lugar de origen, a j /
través de asesorias para tramites y programas. /

FUNCIONES

10.
11,

HABILIDADES GENERALES

Realizar un diagnostico mediante encuestas y censos de la poblacion migrante en cada una‘’de las
comunidades del Municipio;

Crear el vinculo con la poblacion migrante para mantener una estrecha comunicacion e |dentn‘” icar
necesidades, a fin de otorgar apoyo de forma solidaria entre migrantes o apoyo institucional; -~ :
Accionar los programas de corto, mediano y largo plazo, que brinden oportunldades de traslado d
migrantes a su lugar de origen y de asesoria para generar proyectos productivos;
Integrar expedientes para gestionar apoyos del Programa Fondo de Apoyo al Mlgrante (FOMI), para
migrantes en retorno; iy |
Asesorar a personas Santiaguenses para tramitar visa de turista o de trabajo en Estados Unldos de América.
y Canadg; N\ : "
Apoyo para tramite de doble nacionalidad, naturalizacion y acta de nacimiento para personas nacndas en el
extranjero; &%_ *Y10-2020
Instalar médulo de atencién e informacidén a las personas que ingresen, transitan o salgan del pais
(Bienvenido Paisano);

Representar al Municipio de Santiago de Anaya ante las autoridades estatales y Federales, en los asuntos
referentes a migrantes;

Formular, proponer y en coordinacién con el Titular de Desarrollo Social, dar cumplimiento al programa
operativo anual de su area;

Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas en su drea y;

Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como las que le
encomiende el Presidente Municipal y el Director del Area, con relacién a su competencia.

Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones
Iniciativa para gestionar

Dominio del lenguaje, facilidad para la expresién oral y
Capacidad de trabajo en equipo

Facilidad para entablas relaciones interpersonales
Manejo de programas basicos de office.

Nivel basico del idioma inglés

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en administracion publica.

[104]




MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
MANUAL DE ORGANIZACION
Cédigo: MSA-CM-MO-01
HIDALGO Fecha de actualizacion:
—— | S— Revisién: 03 30/JUN/2019

NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE ATENCION A INDIGENAS

FUNCION PRINCIPAL Elaborar y ejecutar los programas sustantivos del érea para la atencion de |
poblacién indigena del municipio. 7

FUNCIONES

1. Coordinar actividades para fomentar y preservar la cultura indigena del municipio (costumbres, tradiciones,
artesanias y lengua);
Gestionar ante los tres niveles de gobierno apoyos para la poblacion indigena;
Coordinar los trabajos para programar atencién médica a personas indigenas del Municipio con la
participacion de instituciones de salud y asociaciones civiles; 7/
N 4. Buscar convenios con instituciones y dependencias para la gestion de apoyos fi nanmeros a proyectos
infraestructura basica y productiva en beneficio del pueblo Hfahfiy;
5. Implementar acciones para preservar la lengua indigena en los centros de educacion basma del
de Santiago de Anaya (cursos interactivos, talleres, conferencias, foros y concursos); \
| 6. Compilar material bibliografico y hemerografico en lengua indigena para su difusion en Ias comunidades del
= municipio y poblacién en general, &
7. Representar al Municipio de Santiago de Anaya ante las autoridades estatales y federalei‘ en Ios asuntos
referentes a poblacion indigena;
8. Generar espacios de capacitacion de lengua indigena (hfiahfiu) a los servidores publicos del Ayuntamiento
de Santiago de Anaya, a fin de fomentar el uso de la misma;
9. Formular, proponer y en coordinaciéon con el Titular de Desarrollo Social, dar cumplimiento al programa
operativo anual de su area;
10. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas en su area y;
11. Las demas que le senalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas/ asi como las que le
encomiende el Presidente Municipal y el Director del Area, con relacién al &mbito de/su competencia.

w N

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones

¢ Iniciativa para gestionar.

e Facilidad para la expresion oral y escrita en forma bilingle
e Capacidad de trabajo en equipo.

e Facilidad para entablar relaciones interpersonales S
e Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las mstltucmznes pugﬁ S.
e Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
e Conocimientos generales de la cultura hfiahfiu

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO | ENLACE DE PROGRAMAS SOCIALES =
FUNCION PRINCIPAL Coordinar el proceso para la identificacion de familias que puedan ser incorporadas a

programas sociales que destine el gobierno federal o estatal, asi como promover
acciones de difusion que se apeguen a las reglas de operacién de los programas en
mencion. y

FUNCIONES

—_

10.
14

HABILIDADES GENERALES

Diagnosticar la poblacién vulnerable que pueda ser beneficiada con los programas;

Gestionar la ampliacion de los programas para las familias de escasos recursos;

Difundir a los beneficiarios de las comunidades, las fechas de convocatorias para que acudan a cobrar su
apoyo econémico; :
Comunicar a las personas que fungen como facilitadores y gestores de las diversas’ comunidad
beneficiadas, de cualquier actividad en la que los Titulares beneficiarios tengan que participar;
Apoyar a la ciudadania con los tramites necesarios para la incorporacién a los programas sociales;
Expedir credenciales de INAPAM (Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores), a los -
mayores de 60 afios del Municipio, para que sean beneficiados con diversos descuentos; ;
Apoyar en la gestion de logistica (espacio adecuado, sillas, mesas, audio y transporte), para que los apoyos .-
econdmicos se entreguen en tiempo y forma a los beneficiarios; '
Coordinacion de actividades con los beneficiarios de los programas; como platicas, convrvencnas'
conferencias, esparcimiento y rutinas de ejercicios;

Formular, proponer y en coordinacién con el Titular de Desarrollo Social, dar cumplimiento al programa
operativo anual de su area;

Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas ensu areay;

Las demas inherentes al cargo que desempenia. ’

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones
Iniciativa para gestionar

Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y &
Capacidad de trabajo en equipo

Facilidad para entablas relaciones interpersonales
Manejo de programas basicos de office.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA No necesaria

™

)y
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NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIAS Y AUXILIARES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL
FUNCION PRINCIPAL Atender con diligencia los asuntos que le sean designados en su area de adscripcion.

FUNCIONES

1. Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minutas y dema
escritos que le requiera la Direccion de Desarrollo Social;
2. Mantener actualizada la agenda de los Titulares del areg;

3. Controlar el archivo y correspondencia del drea; asi como, tramite de entrega de informacion al Ar¢hivo
Municipal para su resguardo y administracion;

4. Resguardar los sellos oficiales del area; e

5. Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del Titular del area (o] dep’endencnas

gubernamentales;

6. Brindar atencidn a la ciudadania en general que requiera el servicio del drea;

7. Requisitar formatos para la integracion de reportes diversos que genera o le son requendos al 'area

8. Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades del drea a la Contraloria Municipal;

9. Manejar control de asistencias de capacitaciones, conferencias, cursos y demas evento“s'j'_fqu'_e realicen las
areas integrantes de la Direccion; -

10. Llevar reglstro de los productores gestores de proyectos asi como, informarles sobre su segumento

Direccion;
12. Mantener la informacion actualizada sobre las reglas de operacién de las dependencias gubernamentales
que ofrecen programas y proyectos;
13. Representar en reuniones internas, a los Titulares de las areas e informarle sobre los temas tratados para
su atencion;
14. Llenar contratos, constancias de posesion y tramitar CURP, ACTAS y formatos que
productivos; 7
15. Apoyar en la integracion de expedientes para gestion de proyectos, y
16. Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

s-Tequieran para

HABILIDADES GENERALES
e Vocacién de servicio, atencidn a la ciudadania con calidad y
e Aptitud para la comprension de lectura y redaccion.
e Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general
e Tener iniciativa, discrecién y actitud ética.
¢ Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

2016-2020
PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA No necesaria
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DIRECCION DE ECOLOGIA

A través de articulo 4° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Megiganos y articulo’5 de la Constitucion
Politica del Estado de Hidalgo, se establece “Toda persona tiene derecho a un medio ambiente sano para su
desarrollo y bienestar, asi como el deber de conservarlo. El Estado garantizara el respeto a ese derecho. Las
Autoridades Estatales y Municipales instrumentaran y aplicarén en el ambito de su competencia los planes,
programas y acciones destinadas a la preservacion, aprovechamiento racional, proteccién y resarcimiento de /o
recursos naturales en su territorio. El dafio y deterioro ambiental generaré responsabilidad para quién lo provoquy,
en términos de lo dispuesto por la Ley.”

Por lo que, la razén de ser de la Direcciéon de Ecologia en el municipio es de vital importancia; cuyas funciones
estaran encaminadas a implementar acciones preventivas que contribuyan a preservar, proteger y aprovechar del
medio ambiente del territorio municipal, promoviendo concientizacion y fomentar entre los pobladores una cultura
ecologica que coadyuve al cuidado del medio ambiente.

MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N \
2. Constitucién Politica del Estado de Hidalgo. s
3. Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente

4. Ley para la Proteccion del Medio Ambiente del Estado de Hidalgo

5. Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente

6. Normas Oficiales Mexicanas

7. Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo
8. Plan Municipal de Desarrollo

9. Bando de policia y gobierno del municipio de Santiago de Anaya = i
10. Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgd.” ' /<"

OBJETIVO
Realizar actividades que coadyuve con la administracién publica estatal y federg X nanera optima y
funcional se cumplan las facultades y obligaciones que les mandata la ley; \pe on del equilibrio
ecoldgico, la proteccién al ambiente y el aprovechamiento sustentable de los re generando una

e =g\
7 %
sGuursabshialirale
cultura ecoldgica en los pobladores principalmente en edad infantil y juvenil. J
MISION - :

Ser un vinculo con la ciudadania para coadyuvar a actividades que fomenten y mejoren el ambiente ecoldgico del
municipio; preservando la flora y la fauna natural.

VISION
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VALORES
e Honestidad
e Responsabilidad
o [Eficiencia

e Humildad
e Compromiso Social
e Respeto
1 e,
o e Tolerancia 2016.2020

I ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Director de Ecologia

e,

Auxiliar de Ecologia

INVENTARIO DE PUESTOS
TOTAL DE PLAZAS
NO- PUESTO POR PUESTO y Dt
B 1 Director (a) de Ecologia 1 /2
2 Auxiliar de Ecologia 1

0 DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO | DIRECTOR(A) DE ECOLOGIA

0 FUNCION PRINCIPAL Planificar, organizar, coordinar y dirigir proyectos que conduzcan a la preservacion del
equilibrio ecologico, la proteccion del medio ambiente y el aprovechamiento "

sustentable de los recursos naturales de la poblacion de Santiago de Anayaen\\f"

B generar una cultura al cuidado del medio ambiente. AN

S-2ug0

FUNCIONES

1. Representar a la Direccion de Ecologia en los asuntos de su competencia;
2. Formular y conducir la politica municipal de informacién y difusion en materia ambiental, _ §
3. Elaborar y dirigir los programas y proyectos destinados a la atencién, cuidado, conservacion y restauracion —=x
L de los recursos naturales; Q
rj_A.« Desarrollar e implementar programas de educacién ambiental en todos los niveles educativos, asi como en
B el sector publico y privado;

5. Proponer la firma de convenios con instituciones que ofrecen programas educativos relacionados con la
V conservacion del medio ambiente;
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6. Proponer proyectos sobre el manejo de productos reciclables (cartén, PET, plastico, vidrio, entre otro@ {

Vigilar que se cumplan los reglamentos, lineamientos y leyes; municipal, estatal y federal; para el cuidado

del medio ambiente, a fin de impulsar un equilibrio con la poblacién y los recursos naturales;

8. Elaborar proyectos para la conservacion de los suelos a través de la reforestacion de diversas zonas del
municipio, principalmente con plantas nativas, entre ellas: mezquites, huizache, enebro, maguey, palmas y
cactus en general;

9. Gestionar ante dependencias gubernamentales y no gubernamentales e instituciones educativas, apo
para realizar proyectos ecoldgicos sustentables en beneficio de la poblacién;

10. Vigilar el cumplimiento de los proyectos ambientales en beneficio de la poblacion;

11. Orientar y dar seguimiento a las solicitudes, peticiones y propuestas ingresadas al &rea, por parte de
organizaciones, grupos sociales y poblacién en general;

12. Promover el establecimiento de areas naturales protegidas, conservacion de areas verdes, promover la
creacion de parques ecoldgicos, jardines boténicos y otros espacios que sean viables para 1mplementar
dentro del territorio municipal,

13. Gestionar los recursos necesarios para desarrollar e impulsar las actividades de un vivero con plantas
nativas del municipio de Santiago de Anaya que nos permita preservar la flora nativa para refor(?um{

=

conservacion del suelo;

14. Sensibilizar a los pobladores del Municipio, respecto al impacto del cambio ambiental del pfhneta

15. Formular, proponer y dar cumplimiento al programa operativo anual de su area; \

16. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladasén su-éreay,

17. Las demas que le sefialen la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, reglamentos
y otras disposiciones juridicas, asi como las que le encomiende el Presidente Mumcxpal con relacién al
ambito de su competencia. o,

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones

e Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas.
o Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda de solugi

e Conocimientos de computacion
¢ Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL
REQUISITOS a. No haber sido condenado por delitos dolosos o faltas admirst
b. No ser ministro de culto religioso. 2016 2020
c. Acreditar conocimientos en materia ambiental ecolégica.
d. No contar con inahilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o comision en el
] servicio publico 4
\_* e. Experiencia minima de 1 afio en Administracion Publica. §
) | Deberé participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico Municipal que %\
/ \ instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o entidad competente y
5] contar con una certificacion de competencia laboral expedi institucion reconocida en el
Sistema Nacional de Competencias durante el primer en caso de incumplir
esta disposicion seran removidos de su cargo.
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NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE ECOLOGIA

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al Titular de Ecologia, para dar cumplimiento a las atribuciones que le son
conferidas por la Ley de Organica Municipal, Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Santiago de Anaya y el presente manual. /

FUNCIONES

1. Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minutas y demas
escritos que le sean requeridos por el area de su adscripcion;

2. Mantener actuahzada la agenda del Titular del area;
3.
4.
(recepcién y emusuon) \
5. Tramitar de entrega de documentacién al Archivo Municipal para su resguardo y admmnstracn‘é@, ;
6. Llevar el control de nimeros de oficios internos emitidos;

7. Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del Titular del area o dependencnas
gubernamentales;

8. Brindar atencion a la ciudadania en general que requiera el servicio del érea;
9. Integrar el reporte mensual de actividades del area, para su entrega oportuna a la Contralona Munlc1pal y,
10. Las demas que le sean delegadas por su superior jerarquico y Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

e Vocacion de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez.
e Aptitud para la comprension de lectura y redaccion. =
¢ Relacién adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la AdmlmstracmMumstpal
e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL
s .l
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida o Equivalente I N
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. \F“S
NS
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO -

Conociendo la variedad de areas de oportunidad en el ambito agropecuario de nuestro municipio; por ello la
necesidad de implementar una dependencia gubernamental a nivel municipal, para brindar atencién a los
productores, se crea la Direccion de Desarrollo Agropecuario, que tendra una estrecha relacion con la poblacién que
de dediquen a esta actividad productiva, a través de asesoria, foros, exposiciones y demas actividades relativas a |
agricultura y ganaderia; fomentando en los productores una cultura empresarial y erradicar las costumbres
sembrar por sembrar.

El Gobierno Municipal, mediante a Direccion de Desarrollo Agropecuario, estableceréa e impulsara
productivos, que potencialicen la actividad econdmica primaria; tomando en cuenta la principal actividad de cada
zona productiva, en alineacion a lo planteado en el Plan Municipal de Desarrollo.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley Agraria

Ley de Fomento Agropecuario

Reglamento de la Ley de Fomento Agropecuario

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley de Organizaciones Ganaderas

Reglas de operacion para el ejercicio de recursos federales en material agricola y pecuaria.
Ley General de Responsabilidades Administrativas

10 Plan Municipal de Desarrollo /28
11. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo._.—} Y/

NGO ALONS

©0

OBJETIVO

buen nivel de competitividad.
MISION

Ser una Direccidn incluyente, colaborativa y participativa en la busqueda de alternativas que permita orientar a los
productores de actividades primarias en el municipio (agricultura, ganaderia, silvicultura y acuicultura); alcanzar

niveles optimos y de calidad de la productividad.

VISION

VALORES

Honestidad
Lealtad
Eficiencia
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Revision: 03

Compromiso social

° Equidad
° Responsabilidad
° Igualdad
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Director de Desarrollo ~ 29?6-2020
Agropecuario
Secretaria
|
Auxiliar General
| l
Auxiliar Técnico Auxiliar Administrativo
INVENTARIO DE PUESTOS
TOTAL DE PLAZAS
ND: eI POR PUESTO

1 Director de Desarrollo Agropecuario 1

2 Auxiliar Técnico 2

3 Auxiliar Administrativo 1

4 Secretaria 1

5 Aucxiliar General 1
DESCRIPCION DE PUESTOS

DN Y
NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR DESARROLLO AGROPECUARIO \ A
FUNCION PRINCIPAL Gestionar, elaborar y dar seguimiento a los proyectos y acciones que competen aly
desarrollo del sector agropecuario. : /

FUNCIONES

Coordinar y supervisar actividades del area a su cargo;

Identificar de las convocatorias de los programas en los cuales pue
agropecuario del municipio;

Gestionar y coordinar proyectos y dar seguimiento a los programas de gobierno;

A

SPYED

2016:2@20

;\%
5

Estructurar propuestas de proyectos para atencion del sector agropecuario;
Buscar vinculaciones de los productores de este municipio para la comercializacion;
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10.

11:

12.

13.

14.
15:
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.

HABILIDADES GENERALES

e R

=

A\
Detectar plagas y malezas en el sector agricola con el objetivo de contrarrestar la baja productivnda nflos
diferentes cultivos.
Garantizar la participacion de los productores del municipio en los programas federales y estatales que
coadyuven al desarrolio del sector agropecuario;
Informar de manera oportuna a comisariados ejidales, delegados municipales, organizaciones agrarias y a
la ciudadania en general sobre las convocatorias de los programas federales y estatales, proporcionando
los requisitos y la mecanica operativa de cada programa;
Promover e impulsar la productividad agricola y ganadera, asi como su comercializacion para mejorar =Y,
calidad de vida de los productores y sus familias; /
Dar seguimiento a los programas, proyectos y acciones que se estén ejecutando en el campo agricol y
ganadero del municipio;
Asesorar y capacitar a los productores agropecuarios del municipio;
Asistir, promover, coordinar y/o realizar eventos de entrega de apoyos provenientes de los tres 6rdenes de
gobierno para el desarrollo de la agricultura y la ganaderia del municipio y otros eventos aﬁnes_ﬁ#con,,e‘l
desarrollo agropecuario; : 3
Buscar la vinculacion con instituciones de Gobierno Estatal y Federal, asi como de empresas; pnvadas para Y
la elaboracion de proyectos productivos, la capacitacion y el asesoramiento técnico para
productividad de sus cultivos y ganado, asi como su comercializacion;
Actualizacién periddica de padron ganadero; i\
Brindar asistencia técnica a productores pecuarios en las diferentes especies de ganado mayor
Implementar un programa de inseminacién artificial en ovinos y bovinos para mejorar la calidad genetlca
Apoyar en diferentes actividades programadas por el Sector Salud en campafas de vacunacnon Y.-a
esterilizacion de animales domésticos; R
Apoyar en las actividades de personal técnico de Comité de Fomento y Proteccion Pecuaria del Estado de
Hidalgo (CFPPEH);
Promover la adecuada identificacion de ganado para facilitar la movilizacion;
Programar periédicamente desparasitaciones y vitaminado de animales domésticos en las diferentes
localidades del municipio;
Interactuar con ofras direcciones y areas de esta Presidencia Municipal que tengan actividades
relacionadas con el sector agricola;
Asesorar a los productores pecuarios en la preparacion de dietas balanceadas para su ganado;
Sincronizar los estros en ovinos y bovinos para programar partos;
Promover en los productores pecuarios, su registro ante el Sistema de Identificacion Individual de Ganado
(SINIIGA) para su obtener su unidad de produccion pecuaria (UPP);
Formular, proponer y dar cumplimiento al programa operativo anual de su area; 3
Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrouadas ensuareay; /™
Las demas que sean inherentes al ambito de su competencia y las qu resamente le sefale
Presidente Municipal. ; = X

Liderazgo comunicacién y toma de decisiones

Experiencia en la resolucién de problemas o cof
Conocimientos de computacion
Conocimientos en fundamentos legales.

2016 2020
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PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Titulo universitario en agronomia o fitozoosanitario, Técnico Agropecuario o carrera afin.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR TECNICO

FUNCION PRINCIPAL Apoyar en la gestidn y dar seguimiento a los programas, proyectos y acciones que /

competen a proyectos agropecuarios plasmadas en el Plan Municipal de Desarrollo.

/

FUNCIONES

2OV ONOOAON -

11.

12.
13.
14.

HABILIDADES GENERALES

PERFIL

0.

Atender las instrucciones del Titular del area;

Acudir a las comunidades para identificar el potencial agropecuario; o
Coordinar reuniones con productores a fin de informarlos y asesorarlos en la materia; .~ ‘ e
Brindar asistencia técnica a productores pecuarios en las diferentes especies de ganade mayo
Apoyar en la integracion de expedientes para proyectos productivos; , :

Dar seguimiento a los proyectos aprobados, para garantizar su sustentabilidad;
Evaluar la funcionalidad de los proyectos aplicados en cada comunidad;
Apoyar en la logistica para la realizacion de eventos propios del areg;

Brindar apoyo al Sector Salud, en las campaias de vacunacion;

Acudir a las localidades para llevar a cabo camparias de esterilizacion y desparasnté*&é@d@zﬁ‘mmales
domésticos;

Apoyar a productores en el llenado de formatos para diversos tramites ante dépendeﬁmas
gubernamentales

Las demas que le encomiende el Titular del érea y Presidente Municipal.

Razonamiento ldgico.

Facilidad para comunicacion oral y escrita.
Aptitud para relacionarse con otras personas.
Capacidad de trabajo en equipo.

Relacién adecuada con las figuras de autoridad.
Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.
Manejo de ganado ovino, caprino, bovino y aves

NIVEL ACADEMICO | Ingenieria en Agronomia y/o zootecnia o técnico agropecuario.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. /K’(-)RM ;:‘\

2016- 26"’9
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A
NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO AGROPECUABIO
M FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al drea en la integracién de expedientes, clasificacion de Ios mi’Smos y apoyo

al Titular en trémite y elaboracién de proyectos.

FUNCIONES

Atender las instrucciones del Titular del érea;
Coordmar reunlones con productores a fin de mformarlos y asesorarlos en Ia materia;

Apoyar en la logistica para la realizacion de eventos propios del drea;

Brindar apoyo al Sector Salud, en las camparias de vacunacion;

Acudir a las localidades para llevar a cabo camparias de esterilizacién y desparasitacién de esp

domésticos;

Realizar Constancias de Productor ganadero y agricola;

Realizar Guias de Maguey (documento de traslado de pencas de maguey);

Apoyar a los titulares en organizacién de censo ganadero y agricola; / ,

0. Brindar asesoria a los productores para que acudan ante la instancia correspondiente y tramlten su UPP’
(Unidad de Produccién Pecuaria). g

. Apoyar a productores en el llenado de formatos para gestionar su unidad de produccién pecuarla ante el
Sistema de Identificacion Individual de Ganado (SINIIGA); 57

12. Brindar acompafiamiento a productores para el trémite de proyectos productivos gubernamentale

13. Las demas que le encomiende el Titular del drea y Presidente Municipal
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HABILIDADES GENERALES

M
M e Razonamiento légico.
= e Facilidad para comunicacion oral y escrita.
e Aptitud para relacionarse con otras personas.
[ | e Capacidad de trabajo en equipo.
e Relacion adecuada con las figuras de autoridad.
e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.
e Manejo de ganado ovino, caprino, bovino y aves

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Ingenieria en Agronomia y/o zootecnia o técnico agropecuario.
EXPERIENCIA Minima de 1 afo en puestos similares.

[

|

|

N
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NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA Y AUXILIAR DE DESARROLLO AGROPECUARIO -

FUNCION PRINCIPAL Coordinar las acciones dirigidas a la actividad de desarrollo agropecuario dentro del
municipio.

FUNCIONES

oA

© N

1.
12.

13.
14.
15.
16.

HABILIDADES GENERALES

PERFIL

. Llevar registro de los productores gestores de proyectos; asi como, informarles sobre su segunmler;{

Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minutas y dema
escritos que le requiera la Direccién de Desarrollo Agropecuario;

Mantener actualizada la agenda del Titular del area;

Controlar el archivo y correspondencia del drea; asi como, tramite de entrega de informacién al Aréifivo
Municipal para su resguardo y administracion;

Resguardar los sellos oficiales del area; —
Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del Titular del area o dependencuas
gubernamentales;

Brindar atencién a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;

Requisitar formatos para la integracién de reportes diversos que genera o le son requeridos al area;
Elaborar y entregar el reporte mensual de actuvndades del area a la Contraloria Munlcnpal

\\

Direccion; \\;

Recepcion de documentacion para la integracion de tramites y proyectos que proporciona la Direcdion;
Mantener la informacién actualizada sobre las reglas de operacion de las dependencias gubernamentales
que ofrecen programas y proyectos; -

Representar en reuniones internas, al Titular del area e informarle sobre los tem"'
atencioén;

Apoyar en la integracion de expedientes para gestion de proyectos;
Apoyar de manera general en las actividades que se realizan en el drea y;
Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

5 atados para, su

Vocacion de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.
Aptitud para la comprension de lectura y redaccion. \\
Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la Administracién Muni ipal. 3
Tener iniciativa, discrecién y actitud ética.

Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida

N

EXPERIENCIA No necesaria §

e

3
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DIRECCION DE PLANEACION MUNICIPAL v ,

beneficio de la ciudadania.

La finalidad del presente Manual es proporcionar a las Dependencias y Unidades Administrativas, ocumento
integral basico que sirva como Marco de Referencia el cual permitird conocer de manera clara, ordenada y préactica
la organizacion para el Desarrollo de su Trabajo, Marco Juridico en el que sustenta su actuacién y funcionamiento;
Mision, Visién, Valores; Objetivos encomendados al Area, Estructura Orgénica y Descripcion especifica de cada uno
de los Puestos que la integran. De igual manera servira como una herramienta de Referencia que oriente al
Personal para realizar sus labores cotidianas y al mismo tiempo facilite la Integracion de nuevos elementos,
coadyuvando de esta manera al logro de objetivos y metas institucionales impulsando Ia Productlvzdad de la
Direccion de Planeacion y Desarrollo Municipal. s

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo 20 ;
Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas del Estado de Hidalgo y su reglamento
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PUblico Federal

Ley de Coordinacion Fiscal de la Federacion

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo

10. Ley General de Contabilidad Gubernamental

11. Ley de Ingresos del Municipio

12. Presupuesto de Egresos del Municipio

13. Ley General de Responsabilidades Administrativas

14. Plan Municipal de Desarrollo

15. Reglamento Interior de la Administracion Municipal de Santiago de Anaya

©ONOOAON =

OBJETIVO GENERAL

Tener un adecuado control del presupuesto para mejorar la calidad del gasto publico, implementando sistemag<d
evaluacion de desempefio en las distintas areas de la administracion municipal a través de metodologias &
permitan la creacidén de indicadores estratégicos y de gestion que midan la eficiencia y eficacia de lo
publicos, y que estos puedan generar mayores obras y/o acciones de alto nmpac O TOL
problematicas sociales, administrativas y los rezagos sociales.. 0‘-‘ hest

WO

MISION
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VISION

Desarrollar la adecuada planeacion de las obras y/o acciones de la administracion municipal a través de un
adecuado presupuesto basado en resultados, consiguiendo con ello el éptimo funcionamiento de.la administracion
municipal a través de sistemas de evaluacion de desempefio y mecanismos de participacion ciudadgna qu
permitan reducir los rezagos sociales. B Gl

VALORES

e Honestidad

e Disciplina

e Puntualidad

e Compromiso social
e Espiritu de servicio
o Etica profesional

e Respeto
e (Calidad
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Director de Planeacion
Municipal
Secretaria
Auxiliares
INVENTARIO DE PUESTOS
NO. DE PLAZAS
No. PUESTO POR PUESTO
Director (a) de Planeacién Municipal 1
Auxiliares 3
Secretaria 1
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DESCRIPCION DE PUESTOS V\\\J

SANTIAGO
1

NOMBRE DEL PUESTO |DIRECTOR DE PLANEACION MUNICIPAL

) Verificar que las acciones de Gobierno se planeen y conduzcan con
FUNCION PRINCIPAL objetivos y prioridades del Plan Estatal y Municipal de Desarr
congruencia con la Planeacién Nacional,

sujecién a los

FUNCIONES i

\

1. Llevar a cabo la planeacién de las acciones de la Administracién Piblica Municipal, ests b
objetivos, metas, estrategias y lineas de accién: coordinando acciones y evaluando resultad
utilizacion de sistema de Indicadores de Gestion: 2016-2

2. Definir y establecer los lineamientos y politicas para la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal y
presentarlo por conducto del Presidente Municipal, al cabildo para su aprobacion; =

3. Conducir el proceso de formulacion, instrumentacién, seguimiento, evaluacién y actualizacion del Plan yde.
los programas, y en coordinacion con la Contraloria Municipal, establecer los lineamientos para el control S\
los objetivos y prioridades del Plan: i

4. Coordinar el proceso de programacién y presupuestacién del gasto publico total para el ejerc

correspondiente en el programa financiero calendarizado, en coordinacion con la Tesoreria I\’({up_icipa!;

Coordinar los trabajos para integrar el Comité de Planeacion para Desarrollo Municipal (COPE{\DEM);{

Programar y coordinar las reuniones del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

7. Verificar que las obras y acciones proyectadas para su ejercicio, atiendan las necesidades prioritari 6
poblacion y que se hayan considerado por el Comité de Planeacion para Desarrollo Municipal (COPLADE
dentro de la priorizacién de obras;

8. Coordinar los trabajos para la elaboracion del Presupuesto basado en Resultados;

9. Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del Municipio;

10. Elaborar anualmente, el Plan de Austeridad y a través del Presidente Municipal promover su valida O
el Comité de Control Interno y Desempefio Institucional;

11. Coordinar, integrar y analizar la consulta popular permanente dentro de la jurisdiccion et
Municipio, con el fin de jerarquizar las demandas y necesidades de la comunidad, canaliza
Organos responsables para su ejecucion, Programa de Desarrollo Institucional y Municipal (PR

12. Elaboracién de Sistema de Indicadores de Gestion;

13. Evaluar las metas definidas por el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;

14. Verificar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en los Programas de Inversion del muni 1P

15. Aplicar y proponer las politicas y procedimientos que aseguren el eficaz seguimiento, control, supervisio
evaluacion de metas estratégicas de la administracién:

16. Verificar los avances de programas y proyectos de la administracion publica, establecidos en el Ria
Municipal de Desarrollo;

17. Realizar la evaluacion del desempefio de los programas y fondos del gobierno municipal;

18. Optimizar los procesos de Planeacion operativa, a través de la coordinacion entre las acciones de
Planeacién y las Administrativas;

9. Recabar y publicar en el SIPOT (Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia), la informacién
obligatoria establecida en el articulo 69 fraccion XXXVII y 70 fraccién Il inciso a) de la Ley de Transparencia §\
y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo y;
0. Dar atencion y seguimiento a los indicadores de gestion y desemp ja Consultiva de Desempefio

Institucional, correspondientes al rubro de Planeacion;

21. Someter a acuerdo del Presidente Municipal los asuntos
ameriten, desempenar las comisiones especificas que éste
desarrollo de las mismas.

o

o

M)

@_

Direccién que asi lo
rlo informado sobre el
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0 HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones
e Razonamiento logico.

i e (Capacidad de trabajo en equipo. 512
e Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publ:cas.
e Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas y grupos, y2para.|e Q
de soluciones alternativas.
e Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
e Conocimientos de computacion.
e Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Titulo profesional en Administracién Plblica o Administracién de Empresas
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
Debera participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico Mumclpa ,
que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o entidddfe
competente y contar con una certificacién de competencia laboral expedida por uk: ]
institucion reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante e primer ar&der ¥
su gestidn; en caso de incumplir esta disposicién seran removidos de su cargo ;

A\

NOMBRE DEL PUESTO |AUXILIARES s

- 6-202]
FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al Titular de la Direccion de Planeacién Municipal, para dar cumplimiento a las
atribuciones que le son conferidas por la Ley de Organica Municipal, Reglamento
Interior de la Administracién Publica Municipal de Santiago de Anaya y el presente
manual.

FUNCIONES

Brindar atencién de calidad y calidez, a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;
Generacién de metodologias de Marco Légico para el sistema de evaluaciones de desemperio;
Generacion de matrices de indicadores de resultados;

Control presupuestario en base a los programas presupuestarios de cada area asignada;
Elaborar formatos necesarios para la integracion del Presupuesto basado en Resultado (PbR) y para \
aplicacién del Sistema de Evaluaciéon de Desempeiio (SED); i\
Aplicacion de evaluaciones en base a las metodologias del Marco Légico de cada area asignada;
Requisitar formatos para la integracion de reportes diversos que genera o le son requeridos al drea;

Apoyar al Director, para la integracién del Presupuesto basado en Resultados; %

Apoyar para la integracion del Programa Operativo Anual de la Administraciéon Municipal;

. Apoyo en la integracion del Comité de Planeacion para el Desarrolio Municipal (COPLADEM);

. Atencién a los Delegados Municipales en base a la planeacion en las diferentes comunidades;
. Disefio de mecanismos de participacion ciudadana y;

. Las demas que le sean delegadas por su superior jerarqui
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HABILIDADES GENERALES
e Capacidad de andlisis para criterios de evaluaciones
e Vocacion de servicio, atencion a la ciudadania con calidad’ <5
e Aptitud para la comprension de lectura y redaccion. o
e Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en geperah
e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

M e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

2016 2@“*0
PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Titulo Profesional
EXPERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA DE LA DIRECCION DE PLANEACION MUNICIPAL v

FUNCION PRINCIPAL Mantener actualizada la agenda del Titular de Direccién de Planeacion Municipal;
tener en orden los expedientes generados en el drea.

FUNCIONES

1. Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, mmutas y dema
escritos que le requiera el Titular del drea; -

2. Recibir solicitudes internas y externas, para realizar tramite de validacién ante el Director dePlaneac;on y
en su caso, turnarla al area correspondiente (Direccion de Obras Publicas, Tesoreria Mun‘}clpal S
Municipal DIF, etcétera) para su atencion;

3. Mantener actualizada la agenda del Titular del areq;

4. Controlar el archivo y correspondencia del area, asi como, tramite de entrega de inform
Municipal para su resguardo y administracion;

5. Resguardar los sellos oficiales del area;

6. Atender, turnar y realizar llamadas telefonicas locales o a celular del Titular del &rea o dependencias
gubernamentales;

7. Brindar atencion a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;

Requisitar formatos para la integracién de reportes diversos que genera o le son requeridos al area;

9. Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades del personal que integra el drea a la Contralokga
Municipal, asi como el reporte anual de actividades para la integracién del Informe Anual del Gobierio W
Municipal; N

10. Las demas que le sean delegadas por el Titular del area y Presidente Municipal. :

BILIDADES GENERALES
Vocacién de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.
Aptitud para la comprensién de lectura y redaccion.

) a Archlvo

©

. Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la Administracion Mumcnpal§
Tener iniciativa, discrecion y actitud ética. \&S§

Facmdad para el manejo de paqueteria béasica de office.

RFIL
NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
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OFICIALIA MAYOR \)\%J é% ’

El elemento méas importante de cualquier organizacion es el Recurso Humano, que, sin ello, seria imposible llevar a
cabo las actividades, objetivos y metas que la organizacion se plantee.

Para ello, a través del area de Oficialia Mayor de la Administracién Municipal se creara la vinculacion entre el
personal y el Ejecutivo Municipal, propiciando un clima laboral adecuado; con la finalidad de crear condiciones que
permitan el cumplimiento de actividades, objetivos y metas planteados por cada una de las Unidades

Administrativas. También le corresponde llevar un estricto control de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento.

T

Asi mismo, en coordinacién con la Contraloria Municipal, vigilarail/gkegr_npyﬁ‘xier]to del Cédigo,ge’"Eﬁ}ié ka‘oﬁdu_cta de

LY

\ & y \ o

Y

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanosh:.
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Ley Federal del Trabajo

Ley federal para la administracion y enajenacion de bienes del Sector Publico
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. =
Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos estatal y municipales, asi como de los organismos.
descentralizados para el Estado de Hidalgo

10. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo.
11. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo:
12. Cddigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Municipio.
13. Plan Municipal de Desarrollo

©ONDOWOWN -~

OBJETIVO 2016-202

Contribuir al buen desempefio de la Administracion Publica Municipal, en el control del capital humano y bienes
muebles e inmuebles del Ayuntamiento; asi como en los procesos de modernizacion administrativa que la preser e
administracion decida llevar a cabo. ‘ S

MISION

Fomentar el buen funcionamiento administrativo al interior de la Presidencia Municipal, cuidando que se brinden de

manera eficiente los servicios y prestaciones convenidas con el personal, asi como la administracién de los recursos“’\
humanos y materiales adscritos a esta institucion. §

VISION

h % . s . bk 33
Ir como un area a la vanguardia y propositiva para innovar (7%@'
s en la administracién del capital humano, promoviendd/la'p

ismo, implementar procesos para una adecuada administr:

[123]
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VALORES
e Respeto

e Honestidad

e Honradez

e Justicia

e Eficiencia

e Responsabilidad
e Transparencia

e Tolerancia

e Colaboraciéon

e Lealtad

e Compromiso

e Discrecion

e Cultura de la denuncia

e Uso adecuado de los bienes y recursos

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Oficial Mayor

Secretarias

Titular de Recursos Humanos

Secretaria

=3

Electricista

Auxiliar Técnico —|

5-2020

Jefe de Cuadrilla
Intendentes
Operadores

Auxiliares
Jardineros

Servicios Generales (Mantenimientol
y Servicios de Limpias): i
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INVENTARIO DE PUESTOS

n TOTAL DE PLAZAS
i o POR PUESTO
1 | Oficial Mayor 1
2 | Titular de Recursos Humanos 1
0 3 | Secretaria 4
4 Electricista 1
5 | Auxiliar técnico - electricidad 1
6 | Jefe de Cuadrilla 1
7 | Choferes 4
8 | Intendentes 6
9 | Jardinero 1
10 | Mantenimiento Diversos(Auxiliares) 6
W

i DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO | OFICIAL MAYOR
i FUNCION PRINCIPAL Mantener un control eficaz de o8\ a8

de sus recursos.

FUNCIONE
r UNCIONES

1. Administrar, conservar y custodiar los bienes muebles e inmuebles de la administracién publica municipal y
proponer al Cabildo, a través del Presidente Municipal, la desincorporacién de bienes, improductivos,
obsoletos, innecesarios e inservibles del patrimonio municipal;

2. Levantamiento fisico y actualizacién del inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del H.
Ayuntamiento;

3. Realizar resguardos correspondientes de todos los bienes a cargo de los servidores publicos para el mejor
control de estos;

4. Atender los requerimientos del campo laboral de los servidores publicos;

5. Vigilar el comportamiento de los trabajadores adscritos a esta Presidencia Municipal; y notificar a

m Contraloria Municipal las faltas al Cédigo de Etica y Conducta;

6. Atender las indicaciones que el Presidente Municipal establezca respecto al personal;
17. Crear un ambiente laboral apropiado en cada una de las Unidades Administrativas de Presidencia~,
Municipal; {

8. Coordinar y vigilar que los eventos calendarizados dentro del municipio cuenten con los servicios

%/ necesarios para su ejecucion;

4. Concentrar la documentacién personal de los trabajadores de cada érea de la Presidencia Municipal:

10. Supervisar que las diferentes areas se encuentren en condiciones adec adas para la realizacion de sus %
actividades; pZ =

11. Turnar a la Asamblea Municipal la propuesta de Baja de bienes/ft

LIZ. Identificar bienes muebles que no se utilizan en algin &res
realizando el tramite administrativo necesario;

otra que la requiera,

[125]
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13. Realizar el tramite administrativo de comodato y donacidon de bienes muebleg\ que recibe el )
Ayuntamiento;
14. Llevar un estricto control de los materiales, insumos y herramienta menor que se utilice para el desemperio
de las actividades propias del drea;
15. Realizar un programa de atencién en servicio de limpias de parques y jardines en las comumdad‘k"t €
municipio; /
16. Verificar que el servicio de limpias cumpla con la atencién apropiada en las comunidades; f,
17. Conducir las relaciones laborales entre el Ejecutivo Municipal con el personal de la Admlmst‘racaon Publiez
18. Informar al personal, los acuerdos, determinaciones y en general las instrucciones que
Municipal en relacién con el ejercicio del servicio publico;
19. Seréa responsable de la publicacion de la informacién obligatoria establecida en el articulo 6
XXXIV y XLIlI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hi
20. Formular el Programa Operativo Anual del drea a su cargo y reportar trimestraimente i evanze
programatico;
21. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas en su area;
22. Establecer mecanismos en materia de planeacion, seleccion, contratacion, capac:tac&en?»l"desarrollo y
profesionalizacion del personal y; :
23. Las demas que le encomiende el Presidente Municipal.
HABILIDADES GENERALES
e Liderazgo, comunicacién, toma de decisiones y busca de soluciones alternativas
e Habilidad para comunicacion oral y escrita
e Capacidad de trabajo en equipo y delegacion de funciones
e Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas.
e Experiencia en la resolucion de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
e Aptitud para desarrollo organizacional
e Manejo de personal
e Conocimientos de computacién
e Conocimientos en fundamentos legales
e Mostrar iniciativa, discrecion y actitud ética
PERFIL \ ’
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Psicologia, Administracién de Empresas o carrera afin \\
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en Administracién Publica X
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MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO & CR’(

NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE RECURSOS HUMANOS

FUNCION PRINCIPAL Administrar al personal al servicio del Ayuntamiento de conformidad con-

A

\

FUNCIONES

W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

6

17

19. Gestionar convenios de colaboracién con instituciones ed

Proponer y actualizar los procedimientos y mecanismos eR
capacitacién, desarrollo y profesionalizacion del personal:
Supervisar los procesos administrativos para la contratac
areas de Presidencia Municipal;

Controlar y actualizar el archivo de los expedientes del personal;
Elaborar y recabar firmas en los contratos laborales de los trabajadores de esta Presidencia Municipaf
Supervisar el control de asistencias, realizar el registro de incidencias del personal: altas, bajas, cambios de
adscripciodn, justificaciones de entrada y salida, inasistencias, incapacidades, permisos econdmicos con
goce o sin goce de sueldo y vacaciones; asi mismo proporcionar la informacién necesaria a la Tesoreria
Municipal para la elaboracion de la némina; :
Asentar en actas, la incidencia por abandono de empleo por parte de algin servidor publico y realiz
trémite correspondiente;

movimientos de personal (cambios de adscripcién o bajas); verificando y asentando en actas ?asmcu er
de la misma; N\
Controlar y supervisar la aplicacion de las prestaciones a las cuales tengan derecho los trabajador S
municipio; 2016-2020
Modernizar los sistemas y procedimientos para el control administrativo del personal que labora en el H.
Ayuntamiento;

Conducir en coordinacion con el Area Juridica, las relaciones con el personal de confianza y de base de la
Administracion Publica Municipal;

Coadyuvar con el Area Juridica, en la revisidn y modificacion de las condiciones generales de trabajo que

se celebre en la Administracion Publica Municipal, ordenando lo necesario para la vigilancia de su
cumplimiento;

Conocer las sanciones y medidas disciplinarias que emita la Contraloria Municipal; a que se hagan
acreedores los servidores pUblicos municipales derivadas de su relacién laboral con el Ayuntamiento;

Proponer modificaciones a las estructuras de organizacion de la Administracién Publica Municipal,
procurando identificar caracteristicas organicas de las areas conformadas y que se deben de describir en
los manuales de organizacion y de procedimientos;

Elaborar y someter a consideracion del Titular de Oficialia Mayor, las propuestas, disefio y modificaciones:
adiciones a los catalogos de puestos, tabuladores, estructuras organicas y de remuneraciones al personal|
Implementar mecanismos para llevar a cabo las encuestas de clima laboral que permitan mejorar lass
condiciones y relaciones laborales de los trabajadores de la Administracion Publica Municipal, en
coordinacion con los Titulares de area;

. Coordinar las acciones para los procesos de capacitacién y desarrollo que requiera el personal de la

| ___Administracion Publica Municipal;

. Implementar actividades sociales, culturales y deportivas, con la finalidad de promover el desarrollo humano
y la integracién laboral; _

. Participar en la revisién de manuales de organizacion y procedifnien Tfé}};materia de recursos humanos,
para eficientizar su operacion, asi como aplicar, difundir y vigiféralcumptimient

8 servicio social y practicas

profesionales, para contar con diferentes opciones idades de cada unidad

administrativa;
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20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

HABILIDADES GENERALES

PERFIL

Cédigo: MSA-CM-MO-01 W
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Coordinar la recepcion y asignacion de los prestadores de servicio social y practicas profesionales; asi
como, verificar que los estudiantes cumplan con sus actividades:

Mantener comunicacién permanente con la organizacion sindical del municipio;

Implementar la credencializacion de los servidores piblicos de la Administracion Publica Municipal;

Formular el Programa Operativo Anual del area a su cargo y reportar trimestralmente su avance
programatico;

Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas en su area:
Coordinar la distribucién de comisiones que el personal tiene cubrir, durante la realizacion de eventos y en
general de actividades que requiera de la participacién del mismo: y

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aphcables en Ia matena las que le
asigne su superior jerarquico y el Presidente Municipal. \J :

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones
Habilidad para comunicacién oral y escrita
Capacidad de trabajo en equipo

alternativas.

Delegacién de responsabilidades

Analisis e interpretacion de la normatividad
Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

201 6—2020

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en administracion, psicologia, derecho o carrera afin.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en administracion publica

NOMBRE DEL PUESTO | ELECTRICISTA

FUNCION PRINCIPAL | Otorgar servicio respecto a la instalacion y mantenimiento de alumbrado publico, e

instalacion eléctrica en general que demande la ciudadania.

FUNCIONES

1.
2.

3.

Recibir y dar atencién a las solicitudes de mantenimiento e instalaciones eléctricas y de alumbrado pﬂblico-\
Realizar recorrido a las comunidades, dependencias e instituciones que hayan solicitado el servicio pa
verificar el estado actual de la instalacion;

Cotejar las especificaciones técnicas de los materiales que se requeriran para realizar el mantenimiento y/o
instalacion solicitada; y en su caso cotizar materiales de necesarios en caso de que estos sean con cargo al
Municipio;

Ante la Tesoreria Municipal y con Visto Bueno del Presidente Municipal, requerir materiales de electricidad
necesarios para llevar a cabo sus actividades, a fin de brindar atencién oportuna a la ciudadaniga;

| 5. Recepcionar y revisar los materiales eléctricos adquiridos por la tesoreria municipal, que cumplan con el
estandar de calidad y que correspondan a los solicitados;
Llevar a cabo el mantenimiento o instalacién solicitada, notificarZa
mismos; asi como recabar documentacion justificativa para )
sus funciones (solicitud original, acuses de recibido por los P&
identificacion de los beneficiarios). ‘
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>
7. Mantener actualizado en censo de lémparas de alumbrado publico del municipio (funcionales, inservibles y

necesarias); :
8. Calendarizar la rehabilitacion e instalacién de alumbrado publico, considerando cada una de las localidades
del municipio;
9. Revisar periédicamente la instalacion eléctrica de las instalaciones del Palacio Munici
Su caso, realizar el mantenimiento del mismo;
10. Procurar la optimizacién del uso de la energia eléctrica en las oficinas del Palacio M
11. Las demas que deleguen sus superiores jerarquicos.

al-y-sus.anexos; en

HABILIDADES GENERALES

e Conocimientos amplios en electricidad

e Actitud ética y de servicio

e Capacidad de trabajo en equipo

e Delegacion de responsabilidades

e Relacién adecuada con las figuras de autoridad

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Ingenieria o carrera técnica en electricidad /.
EXPERIENCIA Minima de 1 ario.
- 3
m

NOMBRE DEL PUESTO |AUXILIAR TECNICO DE ELECTRICIDAD

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al Electricista en las funciones que le son delegadas a través d'élwpfés'eh:fé: 7
Manual de Organizacion y en las demas que le encomiende directamente el Ejecutivo} "

Municipal.
FUNCIONES
1. Brindar atencién a la ciudadania.
2. En representacién del Electricista, acudir a las comunidades a verificar el estado actual de las instalaciones

eléctricas que requieran de mantenimiento;
3. Apoyar a la Direccién de Obras Publicas, para realizar instalaciones eléctricas en obras por administracion

m municipal; \

4. Auxiliar al electricista para dar atencién a las solicitudes de mantenimiento e instalaciones eléctricas y
Y,
Y
~

alumbrado publico;

5. Requisitar diariamente, biticoras de trabajo, mismas que contendran firma y sello de los beneficiarios \\

breve descripcion de trabajos realizados y; \\‘\\

6. Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el Oficial Mayor.
M

HABILIDADES GENERALES

Conocimientos amplios en electricidad
—— | | » Actitud ética y de servicio

Capacidad de trabajo en equipo

Mostrar iniciativa, discrecién y actitud ética

\

\
\_“‘"}:’

B
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PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Carrera técnica en electricidad
EXPERIENCIA Minima de 6 meses.

SERVICIOS GENERALES 2016-2020

Dre.

FUNCION PRINCIPAL | EJ personal de Servicios Generales (jefe de cuadrilla, intendentes, choferes auxiliares

generales y jardineros) apoyaran al Titular de Oficialia Mayor-en las actividades
relativas a limpias, rehabilitacién y mantenimiento de parque 'lardm_esv espacios
publicos, instituciones y oficinas del Palacio Municipal. P &

FUNCIONES
1. Conservar en buen estado las calles, plazas, jardines y establecimientos publicos; 2016-2020
2. Administrar, conservar y dar mantenimiento a los transportes colectores de basura y en general los

14.

15.
186.

17.

ILIDADES GENERALES

vehiculos adscritos al érea (camién pipa, camién de volteo, camién de plataforma, camién vactor); asi como
de la maquinaria menor; -
Conservar los parques y lugares publicos de recreo, asi como, procurar que estos lugares sean, un ornato
atractivo para la poblacion, estableciendo programas de riego, poda, abono y reforestacion, asr
retiro de los arboles riesgosos para las personas, los bienes o la infraestructura urbana;

Apoyar en la carga y descarga de materiales, mobiliario y equipo;

El jefe de cuadrilla, sera responsable de la coordinacion de las actividades que realicen Iqs a
generales; '
Recolectar basura del primer cuadro de la cabecera municipal y en eventos masivos a cargo de Ia
Municipalidad, entregar al camidn recolector de basura; 016
Augxiliar en el mantenimiento y desazolve de drenaje sanitario en las comunidades: ’
Apoyar para la rehabilitacién, acondicionamiento y mantenimiento de caminos y carreteras; \
Realizar limpieza general de las oficinas del Palacio Municipal;

. Apoyo en la reforestacion de diversas zonas de la jurisdiccion municipal;
. Apoyo en trabajos de construccion, en atencién a la demanda de la ciudadania;
. Conducir el camién volteo, camién pipa, vactor y en general el parque vehicular disponible para el ejercicio

de las actividades planteadas en el area;

. Abastecer de agua potable con el camién pipa propiedad del Ayuntamiento, a las diferentes comunidades

que carecen de esta;
Verificar el buen funcionamiento del camién vactor propiedad del Ayuntamiento y brindar atencién oport
a las solicitudes de desazolve de drenaje sanitario en las comunidades:

Apoyar en la realizacion de acarreos diversos;

Llevar bitacora diaria de los trabajos realizados en el area de Servicios Generales y entregar a la secretaria
del érea para integracion correspondiente; y

Demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el Oficial Mayor.

Vocacién de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez. _
Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de I8 A
Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

Conocimientos generales en oficios (albafileria, plomeria, entre otros).

2016.2020
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NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida \\0;2_ N WAV
EXPERIENCIA No indispensable \\;/,,
: N

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIAS DE OFICIALIA MAYOR

FUNCION PRINCIPAL Mantener en orden la documentacién del area y sub areas que nntegran el area de
Oficialia Mayor. i i

FUNCIONES

-

Brindar atencién a la ciudadania en general que requiera el servicio del 4rea;

2. Recibir solicitudes o documentacion dirigida al rea y sub areas de Oficialia Mayor;

3. Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minutas y demas escntos que le
requiera el area o sub areas de Oficialia Mayor;

4. Mantener actualizada la agenda del Oficial Mayor, Titular de Recursos Humanos y area de electricidad;

5. Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del Titular del area o dependencias
gubernamentales;

6. Controlar el archivo y correspondencia del area; asi como, tramite de entrega de informacidn al Archivo \\)
Municipal para su resguardo y administracion; o

7. Resguardar los sellos oficiales del area;

8. Recabar documentacion e integrar expedientes unitarios del personal adscrito a Presidencia Mumcn o

9. Descargar del reloj checador y resguardar el registro de asistencias del personal;

10. Llevar estricto control de altas, bajas y movimientos del personal; ;

11. Actualizar periédicamente el Inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamlentoy -20:0

12. Elaborar y requisitar firmas y sello de formatos de resguardo de bienes muebles adscritos a las dlstlntas ;-
areas de Presidencia Municipal;

13. Llevar la bitacora de trabajos del 4rea de Servicios Generales y electricidad;

14. Integrar documentacién comprobatoria y justificativa de las erogaciones que se generen en el gjercicio de
sus funciones;

15. Requisitar los formatos y publicar en el SIPOT, la informacién obligatoria establecida en el articulo 69
fraccion XVI, XXXIV y XLII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo;

16. Verificar diariamente los correos electronicos del area e informar al Titular, para la atencién de los asun
que por este medio se solicite y resguardar las contrasefias de acceso;

17. Brindar apoyo administrativo al Comisariado Ejidal de Santiago de Anaya, en la elaboracién de oficios
actas, minutas, formatos, listas de asistencia, entre otros. Asi mismo, brindar asesoria a los ejidatarios
respecto a los tramites ante el Registro Agrario Nacional y Procuraduria Agraria, brindar apoyo en la
integracion de documentacion para la gestion de proyectos a favor del ejido;

18. Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades del 4rea a la Contraloria Municipal;

19. Requisitar formatos para la integracion de reportes diversos que genera o le son requeridos al éreg;

20. Manejar control de asistencias de capacitaciones, conferencias, cursos y demas eventos que se realice en
la Municipalidad;

21. Representar en reuniones internas, al Titular del drea e informarle
atencion y;

22. Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos.
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HABILIDADES GENERALES -

e Vocacién de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.
o  Aptitud para la comprension de lectura y redaccion.

* Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de'1/a ,
e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética. N
e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL -
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida o equivalente 2010-2U04Y
EXPERIENCIA No necesaria

( é/k 2?;@-4;\3’2‘0
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AREA JURIDICA

El ejercicio del servicio publico que ofrece el Gobierno Municipal, en estricto cumplimiento con lo establecido en la
legislacion aplicable en el ambito de competencia de cada una de las 4reas que la integra, es fundamental. Aunado

a ello, los titulares de drea sean asesorados en el gjercicio de sus atribuciones y obligaciones, de tal forma que se
puedan evitar observaciones y recomendaciones por la omision, error o iregularidad respecto a lo marcado por las \
leyes.

Por ello, el papel que desemperia el Area Juridica es importante, ya que brindara asesoria a los Titulares de las
areas y personal que la integran, a fin de que sus procedimientos intemos se apliquen acordes a las leyes que los
rigen; asi mismo bridara asesoria a la ciudadania en general en los tramites que esta requiera. N ‘

4

n MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
Caddigo Fiscal de la Federacion. >
Ladigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Hid4lge:- &
Ley de Proteccién Civil del Estado de Hidalgo.
Ley de Proteccion a Migrantes del Estado de Hidalgo.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Hidalgo y su reglamento
0. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los Organismos
Descentralizados del Estado de Hidalgo. '
11. Ley de los Derechos de los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo.
o 12. Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo.
13. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
14. Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.
15. Ley de Catastro del Estado de Hidalgo. -
16. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico del Estado de Hidalgo y su 7
reglamento. Y69 8-3030
. Cédigo Penal de Hidalgo. O
. Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo
. Cadigo Civil para el Estado de Hidalgo.
. Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estad
. Bando Municipal de Policia y Gobierno.
. Plan Municipal de Desarrollo
. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal.

OBJETIVO 2616-2020 §
Asesorar y asistir a las autoridades municipales, en el ambito juridico que asi se requiera para solventar las%
situaciones, a fin de que el municipio no se vea perjudicado; someter a consideracién del Presidente Municipal y del

Sindico Procurador, las denuncias y/o querellas que procedan, asi como coadyuvar con las autoridades judiciales,
administrativas en los procesos que forma parte el ayuntamiento.

i
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MISION

Tener un municipio en armonia social, para seguir teniendo una autonomia propia tanto en el ambito politic
econdémico y social.

VISION

Participar de forma activa y decidida para cerciorarse de gue se apliquen correctamente os
los diversos rubros y que no se vean agredidos los derechos que tiene el municipio.

VALORES
e legalidad
e Justicia
e Honestidad
o |ealtad
e Disciplina
e Respeto

e Compromiso
e Imparcialidad

e Eficiencia R
e Puntualidad QO
o Responsabilidad 2016-2020

e Prudencia
e Discrecion
e Orden

ORGANIGRAMA ESPECIFICO Presidente Municipal

Sindico Procurador 4
k= = == | AsesorJuridico

INVENTARIO DE PUESTOS

TOTAL DE PLAZAS
Ne, PUESTO POR PUESTO
1 Asesor Juridico 1

DE§CRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO | ASESOR JURIDICO

FUNCION PRINCIPAL Planear, dirigir, definir, establecer, organizar e implementar criterios que permitan
atender de manera eficaz los asuntos juridicos en los que se encuentre involucrada la
entidad, conforme a la normatividad vigente.
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FUNCIONES

1. Dar contestacion, atender, coordinar y supervisar el seguimiento de las demandas que sean turnadas a esa
area, en las diversas materias (civil, penal, mercantil, administrativo, fiscal, laboral, amparo, entre otras);
2. Contestar las demandas entabladas en contra del Ayuntamiento, ofrecer pruebas, alegatos y en general \

sustanciar todos los tramites juridicos requeridos;

3. Acudir a las diversas instituciones juridicas y administrativas tanto del fuero local, como del fuero federal
para llevar a cabo los tramites requeridos; ‘

4. Formular denuncias y/o querellas por agravios cometidos en contra del Ayuntamiento, asi como darle
tramite hasta su conclusion;

5. Recibir y revisar el contenido de los reglamentos, acuerdos, circulares, edictos y demas disposiciones
administrativas turnados a la H. Asamblea Municipal; para su aprobacién y/o publicacion en el Periddico
Oficial del Estado y medios de difusién local;

6. Emitir opiniones respecto a las cuestiones legales del Ayuntamiento;

Asesorar, revisar o elaborar contratos y convenios en los cuales el Ayuntamiento participe;

8. Generar mesas de trabajo con auxiliares juridicos y personal de apoyo para seguimienfo, anahsus
evaluacion de los asuntos juridicos turnados al area; :

=

9. Generar y archivar expedientes los asuntos juridicos que atienda;

10. Informar al Presidente Municipal y Sindico Procurador del seguimiento de los tramites juridicos a su carg <

11. Recabar y publicar en el SIPOT, la informacién obligatoria establecida en el articulo 69 fraccién 1 VHI
XXVII, XXXVI'y 70 inciso c) y g) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo; ~ J

12. Formular el Programa Operativo Anual del area a su cargo y reportar trimestralmente  su avanceA
programatico;

13. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas‘en su area y,

14. Demas cuestiones legales que surjan durante el funcionamiento del Ayuntamiento. Atend:dos
conjuntamente con el Sindico Procurador y Presidente Municipal, como lo esta a.liLey_Qrganlca
Municipal para el Estado de Hidalgo. / 2 S AVeA\

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones
e Habilidad para comunicacién oral y escrita

¢ Capacidad de trabajo en equipo.

e Habilidad para entablar relaciones interpersonales y par. :
o Delegacion de responsabilidades

e Andlisis e interpretacion de la normatividad

e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud ética

PERFIL

REQUISITOS a. Contar con titulo en Maestria en ramas del Derecho o Licenciatura en Derecho —
con experiencia minima de un afo.
Tener un modo honesto de vivir.

Ser de reconocuda solvencia moral
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. No contar con inhabilitacién vngente
A \ comision en el sector publico.
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CONCILIADOR MUNICIPAL =

Todas las autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacién de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad. En consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar, sancionar y respetar las
violaciones a los derechos humanos, en los términos que establezca la ley.

Por lo que, el quehacer gubernamental del Conciliador Municipal radica en garantizar la conservacién de la buena
armonia y preservacion de los pueblos indigenas, garantizar la preservacién de la imparcialidad y el buen desarrollo
de las comunidades, asi como de la conservacién de las garantias individuales y mejorar Ia conwvencna humana y
el pleno cumplimiento a los derechos consagrados.

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Caodigo Penal Federal

Ley Federal de Portacién de Armas, Fuego y Explosivos
Cadigo Civil Federal

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
Cadigo Penal del Estado de Hidalgo

Cadigo Civil del Estado de Hidalgo

Cédigo Familiar y de Procedimientos Familiares
Ley para la Familia del Estado de Hidalgo

10. Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

11. Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo /
12. Bando de Politica y Buen Gobierno del Municipio de Santia : , Hidalgo.

13. Ley de acceso a las mujeres a una vida libre y sin vuolencna%@é_ﬂ%ado de hidalgo
14. Ley General de Responsabilidades Administrativas

15. Plan Municipal de Desarrollo

16. Reglamento Interior de la Administracién Municipal.

NGO WN =

©

OBJETIVO

Privilegiar la solucién de los conflictos sobre los formalismos procedimentales, siempre que no se afecie la igual
entre las partes, el debido proceso u otros derechos, ademas de que busca mantener la tranquilidad, la segurida

el orden publico, asi como procurar el cumplimiento de los ordenamientos legales, administrativos y reglamentario
del Municipio.

MISION

Administrar la Justicia Municipal de manera pronta y expedita, calificando y aphcando las sanciones a las personas'%
que lleyen a cabo accnones u omls:ones que alteren el orden publico, Ia segtridachpushca o la tranquilidad de las

g¢petando los derechos
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VISION V\@ 4

Ser una dependencia modelo a nivel municipal y estatal en fomentar la cultura de la prevencién en materia de faltas
administrativas, reduciendo el indice de infracciones a los Reglamentos Municipales, propiciando un ambiente de
seguridad en el Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo, mediante la conciliacién, respetando los derechos
humanos de los ciudadanos.

VALORES

® Etica

e lgualdad

e Honestidad

e Integridad

e Confiabilidad

« Empatia 2016-2020

e Compromiso

e |legalidad

e Respeto
ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Conciliador Municipal
L
Secretaria
INVENTARIO DE PUESTOS
TOTAL DE PLAZAS
. FUESTO POR PUESTO
1 Conciliador Municipal 1
2 Secretaria 1
i
'
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO CONCILIADOR MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL Salvaguardar el orden y la paz s

presenten las personas del
equidad, legalidad y eficienci

FUNCIONES

11.
12.

13.
14.
15.

I Conciliador Municipal no podra:

\

Conciliar a los habitantes de su adscripcion en los conﬂ@mmemo sean constltutwos de dehto ni de
responsabilidades de los servidores publicos, ni de la competencia de los érganos Junsdvcuona}es o de
otras autoridades;

Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los particulares a través de/
la conciliacion, los cuales deberan ser firmados por ellos y autorizados por el Conciliador:
Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas e infracciones al Bando
Municipal, Reglamentos y demés disposiciones de caracter general expedidas por el Ayuntamiento de
Santiago de Anaya, excepto los de caracter fiscal;

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacién del orden publico y en la verificacion
de darios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad del Municipio, haciéndolo saber a la auton
competente; A
Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicién a las personas Qu :
aparezcan involucradas, en los casos en que existan indicios de que éstos sean delictuosos; v /8
Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de hechos de las actuasiones que:
realicen; el
Conocer, determinar, calificar y sancionar las conductas que contravengan al Bando de Policia y Gobiérh
Reportar a la Tesoreria Municipal el importe de las multas cobradas por el Juzgado Conciliador, en horas
inh&biles de la Caja General;

Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada caso;

A

. Formular el Programa Operativo Anual del &rea a su cargo y reportar trimestralmente su avance

programatico;
Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas en su area;

Integrar el reporte mensual de multas impuestas por su area y remitirlo en tiempo y forma a la Contraloria
Municipal;
Mantener informado al Presidente Municipal de lo ocurrido durante el ejercicio de sus funciones y lo ¢
dicta el Bando de Policia y Gobierno;
Rendir un informe mensual de sus determinaciones al Sindico Procurador Municipal y;
Demas asuntos legales que le correspondan al ambito de su competencia
directamente por el Presidente Municipal. 4

a. Girar érdenes de aprehension; /
b. Imponer sancion alguna que no esté expresamente sefialada en la normatiuce PP aplicable;
¢. Juzgar asuntos de caracter civil e imponer sanciones de caracter penal; 3 A
d. Ordenar la detencion que sea competencia de otras autoridades; y 20?6-2 w
e. No podran aplicar procedimientos de conciliacién en casos de violencia familiaj 6 sexual, en estos

}7/ casos tienen la obligacion de canalizar a las victimas ante las instancias o dependencias

correspondientes.
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HABILIDADES GENERALES

Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones
Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y
Habilidad para comunicacion oral y escrita

Capacidad de trabajo en equipo

alternativas.
Delegacion de responsablhdades

Anélisis e interpretacion de la normatividad

Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

PERFIL Ve 2000 %

REQUISITOS a. Tener estudios terminados de Licenciatura en Derecho con experiencia minima de un

ano de ejercicio de su profesion;

Tener un modo honesto de vivir;

Ser de reconocida solvencia moral;

No haber sido condenado por delito doloso; y
No contar con inhabilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo © comision en’
el sector publico. ‘ ‘

®»ao0uoT

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA DEL CONCILIADOR MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al Conciliador Municipal en el ejercicio de sus funciones. Ejecutar diversas

actividades administrativas, brindar asistencia a la ciudadania; asi como et"Stiministro
de informacién que se genera en su area de adscripcion. !

FUNCIONES

-—

®

o

o

r

R VAP

@

0.

Brindar atencién a la ciudadania en general que requiera el servicio del érea;
Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, minutas y deltyas ¢
el Titular del &rea; D Y
Asistir al Conciliador Municipal en la elaboracion de actas de los actos que atienda, .. |
Realizar informes sobre asuntos relevantes que se atiendan en la Oficina Concmadora 9495 que sohcnte )
internamente las areas de Presidencia Municipal;

Expedir constancias sobre los hechos resueltos que le sean solicitados:

Suplir las ausencias del Conciliador Municipal, los autorizara con la anotacién en suplencia por ausencia;
Remitir a los infractores arrestados, a los lugares destinados al cumplimiento de arrestos, debidamente

relacionados y custodiados por elementos de la policia municipal; "
d

Llevar el control de la correspondencia, archivos y registros del Conciliador Municipal; asi como, tramite
entrega de informacién al Archivo Municipal para su resguardo y administracién:

Resguardar los sellos oficiales del drea;

Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, el reporte mensual de actividades de su drea de adscripcion,
asi como el reporte anual de actividades para la integracion del Informe Anual del Gobierno Municipal y

11. Las demas que le sean delegadas por el Titular del area y Presidente Municipal.
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HABILIDADES GENERALES \&)

» Vocacion de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.
e Aptitud para la comprensién de lectura y redaccion.

¢ Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la Administracion Municipal.

e Mostrar iniciativa, discrecion, actitud ética y espiritu de investigacion.
¢ Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

[140]
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NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
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SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

El eje de atencion dentro del entorno familiar, por ser el nicleo de la sociedad en dond= se da el accionar de las
problematicas que se atienden tales como disfuncionalidad, desintegracién familiar y violencia entre otras conductas
antisociales; dentro de las funciones principales de la institucion, esta el velar por la proteccion de los derechos de
los menores, quienes por su minoria de edad necesitan proteccién y cuidados especiales.

Dentro de la proteccién de los derechos de los menores, cobra vital importancia el vigilar el cumplimiento de las
obligaciones que derivan de quienes ejercen la patria potestad, la tutela, curatela o guarda-y-custedia de menores,
y, en el caso de incumplimiento, el dar parte a las autoridades competentes para que gie’*‘jsér procede estas lleven
a cabo las acciones legales que procedan. AT A\

/f <

MARCO JURIDICO
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
3. Declaracién Universal de los Derechos Humanos.
4. La Convencion sobre los Derechos del Nifio.
5. Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. =
6. Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes para el Estado de Hidalgo.
7. Ley para Prevenir Erradicar y Sancionar la Violencia Familiar en el Estado de Hidalgo.
8. Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.
9. Cadigo de Procedimientos Familiares para el Estado de Hidalgo

10. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

11. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

12. Plan Municipal de Desarrollo

13. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago de Anaya,
14. Reglamento Interior del Municipio de Santiago de Anaya Hidalgo.

OBJETIVO :
N 2016-20%0 . ,
Proteger y salvaguardar la integridad fisica y psicolégica de los menores que asistan a esta oficina, con algun
problema que esté afectando su sano desarrollo e integracion a la sociedad. E\
\\ .

MISION 3

Asesorar en materia juridica, siempre con la idea que las nifias, nifios y adolescentes conozcan, ejerzan y disfruten
sus derechos humanos, con un enfoque transversal entre las diversas areas que integran la institucion municipal,
respetando las disposiciones nacionales e internacionales siempre en beneficio del interés superior del menor.

VISION

Posicionarse como un sistema de proteccidn infantil municipal de van Qnde servicios en materia

R < P 4 2 . . e PN . .

jur , psicoldgica, sociolégica; canalizando ante las autoridades comfietents "uasiéfaﬁ‘g@ especiales que asi lo
. . . . 3 S - LA\

, CON un equipo humano profesional y comprometido. / -

[141] ;
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VALORES

e FEtica

e lgualdad

e Honestidad

e Integridad

e Lealtad

e Confiabilidad
e Empatia

e Compromiso Social

e Equidad
e legalidad

e Responsabilidad

e Respeto

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Secretario Ejecutivo del SIPINNA

(Sistema Municipal de Proteccion Integral
de Nifias, Nifios y Adolescentes)

Trabajador Social

INVENTARIO DE PUESTOS

NO.

TOTAL DE PLAZAS

e POR PUESTO

Secretario Ejecutivo del Sistema Municipal de proteccion
integral de nifias, nifios y adolescentes

1

2 Trabajadora Social 1

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL CARGO

SECRETARIO EJECUTIVO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION
INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

/
FUES{)N PRINCIPAL

Asesorar y difundir la proteccion integral de los derechos de ninas, nifios y
adolescentes que lo requieran, toda vez que son parte de la sociedad mas vulnerable.
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FUNCIONES

N —

10.
11

12.

HABILIDADES GENERALES

para que sean plenamente conocidos y ejercidos;
Promover la libre manifestacion de ideas de nifias, nifios y adolescentes enjl =2
municipio; \
Ser enlace entre la administracion publica municipal y nifias, nifios y adolescentes que deseen manifestar
inquietudes;

Recibir quejas y denuncias por violaciones a los derechos contenidos en la Ley de ios Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo y demas disposiciones aplicables, asi como canalizarlas de
forma inmediata a la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios, Adolescentes y la Familia del Estado de
Hidalgo, sin perjuicio que ésta pueda recibirla directamente;

Coadyuvar con la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios, Adolescentes y la Familia del Estado de
Hidalgo en relacion con las medidas urgentes de proteccion que ésta determine, y coordinar las acciones

que correspondan en el &mbito de sus atribuciones;

Promover con la aprobaciéon del Ayuntamiento, la celebracion de convenios de coordinacién con“i#s
autoridades competentes, asi como con otras instancias publicas o privadas, para la atencion y proteccion

de nifias, nifos y adolescentes; .
Difundir y aplicar los protocolos especificos sobre nifias, nifios y adolescentes que autoricen las instan \
competentes de la Federacion y del Estado;
Coordinarse con las autoridades de los érdenes de gobierno para la implementacion y ejecucion de\lg
acciones y politicas publicas que deriven de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para
Estado de Hidalgo;

Coadyuvar en la integracion del sistema de informacion a nivel estatal de nifias, nifios y adolescentes;
Impulsar la participacién de las organizaciones privadas dedicadas a la promocion y defensa de los
derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes, en la ejecucién de los programas municipales;

Formular el Programa Operativo Anual del 4rea a su cargo y reportar trimestralmente su avance
programatico;

. Formular el reporte mensual de actividades del &rea y entregarlo a la Contraloria Municipal, asi como, el

reporte anual de actividades para la integracion del Informe Anual del Gobierno Municipal y;

. Las demas que establezca el ordenamiento juridico estatal y aquellas que deriven de'los acuerdos que, de

conformidad con la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado"de Hldalgo, 'se
asuman en el Sistema Nacional DIF y los Sistemas DIF de Hidalgo; asi como las- esfabl' i
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Santiago de Anaya. '

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones
Experiencia en la resolucion de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
Habilidad para comunicacion oral y escrita
Capacidad de trabajo en equipo.
Habilidad para entablar relaciones interpersonales, coordinar
alternativas.

Delegacion de responsabilidades

Andlisis e interpretacion de la normatividad
Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

3 ~r‘.’: 5 “ \~‘ \
2016-2020
[143] y
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PERFIL
REQUISITOS | 1.
2.
nifas, nifios y adolescentes, con diversos grupos de po
Derechos Humanos y en particular de la infancia;
3. Tener un modo honesto de vivir; 2016-2020
4. Ser de reconocida solvencia moral;
N 5. No haber sido condenado por delito doloso; y
" 6. No contar con inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisidon en el
sector publico.
\

NOMBRE IS\EL CARGO | TRABAJADOR SOCIAL

FUNCION PRINCIPAL | Realizar las inspecciones y monitoreo de los menores que se encuentren afectados y
formar su expediente de canalizacion al igual que el reporte de que se esta Ilevando a,

cabo para la restitucién de derechos. . oy ST

FUNCIONES

1. Elaborar de expedientes, por la atencién de situaciones de vulnerabilidad de derechos de nifia Thifos y
adolescentes en la jurisdiccion municipal, incluyendo las canalizaciones a area de psicologia u otras
dependencias para su atencion; asi como estudios socioeconémicos, registro de visitas domiciliarias y de
los convenios que se signan por pensién alimenticia;

2. Realizar del monitoreo a menores durante los procedimientos que se llevan en el érea, asi como de los
actos que deriven de los convenios que se firman por pension alimenticia o por alguna queja de la
ciudadania respecto a los menores en vulnerabilidad:

3. Visitas domiciliarias para monitoreo de nifias, nifios y adolescentes en caso de vulnerabilidad o por
indicaciones directamente del Ejecutivo Municipal y del Sistema Municipal DIF; dentro de la jurisdiccion
municipal;

4. Realizar entrevistas durante la visita domiciliaria a agresores, victimas o terceros; en casos de vulneracion
de derechos de nifias, nifios y adolescentes; —

5. Valorar las condiciones y el lugar donde se encuentran los menores; asi como recabar evsdenmas
fotografica y documental de ello y; ' »

6. Las demas que le deleguen directamente sus superiores jerarquicos

Comunicacién, toma de decisiones y propositivo en la solucién de problematicas
Habilidad para comunicacién oral y escrita
% Capacidad de trabajo en equipo.

e

Analisis e interpretacion de la normatividad
Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Trabajo Social
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

201 5_-202«
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INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERE

Actualmente el marco normativo internacional vigente en materia de derechos humanos, obliga al estado mexicano
a garantizar la proteccion y el pleno ejercicio a estos derechos para las mujeres. Esta exigencia tiene sustento en el
reconocimiento de la necesidad de mayor equidad con un principio de justicia emparentado con la idea de igualdad
sustantiva y el reconocimiento de las diferencias sociales.

En este tenor, la politica de equidad no se limita a una dimensién de oportunidades de acceso al bienestar material,
si no que suponen transformaciones en la configuracion sociocultural de las relaciones de poder especialmente en
el caso de aquellas relacionadas con la equidad de género, cuyas exigencias suponen profundos cambios e
sociedad, la cultura y el poder para eliminar la discriminacion y la opresién en razén de sexo.

De aqui, que es deber de los gobiernos municipales promover la institucionalizacién de la perspectivd’de género
como un proceso sistematico que permita incidir en las rutinas del quehacer del Ayuntamiento, reorganizando las
practicas sociales e institucionales en funcién de los principios de igualdad juridica e igualdad de género.

A su vez, estos procesos de institucionalizacién deben ser acompanados por procesos de transversalizacion de
perspectiva de género, es decir, incorporar la perspectiva de igualdad de género en los distintos niveles y etapas
que conforman el proceso de formulacion, ejecucién y evaluacion de las politicas publicas.de manera-que las
mujeres y hombres puedan beneficiarse del impacto de la distribucion de los recurso ’
desigualdad de género.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Hidalgo.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Acceso de la Mujeres a una Vida Libre de Violenci
Acuerdo de Creacion de la Instancia Municipal para el Desarrolig G
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. g
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Plan Municipal de Desarrollo

Reglamento Interior Municipal de Santiago de Anaya Hidalgo.

WONDOEON -~

OBJETIVO

"

Impulsar y apoyar la aplicacién de las politicas, estrategias y acciones, dirigidas al desarrollo de las nujerés“ds N
municipio; a fin de lograr su plena participacién en su &mbito econémico, politico, social, cultural, laboral ¥ o
educativo, para mejorar su condicién social en un marco de equidad entre los géneros. “

MISION

Lograr la igualdad de oportunidades entre los sexos, abatiendo la discriminacion y vio
incorporacion de la perspectiva de género como tema de politicas publicas, ap
de gontar con programas de gobierno dentro del ambito municipal con esta péfs
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VISION

Consolidar la institucionalizacién de la perspectiva de género en la administracion publica municipal impulsando el
avance de las mujeres al desarrollo, mediante la construccion de politicas publicas que permitan incorporarlas a la
vida econdmica, politica y social activa del municipio, disminuyendo toda forma de discriminacion.en los ambitos

publico, privado y social, que permita mejorar sus condiciones de vida y alcanzar la igualdgd"hs e ,_r)tiva’}-ql acceso
a una vida libre de violencia. : A

VALORES
e Equidad
e Honestidad
e Empatia
e Colaboracion
e Justicia

e Responsabilidad

e Tolerancia

e |gualdad

e Legalidad

e Compromiso social

2016-2020

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Directora de la Instancia Municipal 2016-2020
para el Desarrollo de las Mujeres

Auxiliar %
INVENTARIO DE PUESTOS
TOTAL DE PLAZAS §\
NO. PUESTO POR PUESTO {}
D 1 Directora de la Instancia de la Mujer 1
w%/ 2 | Auxiliar 1
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTORA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS
MUJERES

FUNCION PRINCIPAL Implementar mecanismos para fomentar acciones que posibiliten la no discriminacion,

la igualdad juridica, de oportunidades y de trato entre mujeres y hombres; promover
acciones en coordinacion con otras instancias, relativas a la preveneion;-atencion,
sancién y erradicaciéon de la violencia contra las mujeres; y favereoer en e;ercncno
pleno de todos los derechos de las mujeres y su pamCIpacuonfen a vnda pohtlca,
cultural, econémica y social del municipio / :

FUNCIONES

1.

@

10.

12.

-
h W

15.

X &l

. Proponer al Ayuntamiento Municipal iniciativas de sensibiliza \ ‘
. Otorgar la asesoria juridica en base a las necesidades 3%

Fungir como érgano de consulta, capacitacion y asesoria del Ayuntamiento, Presndente Mumcnpal
dependencias de la administracién publica municipal, organizaciones sociales y asociaciones‘civiles' y de
empresas, en materia de igualdad de género, implementacion de la perspectiva de género y erradicacion de
la violencia contra las mUJeres

coordinacion de esfuerzos partzcnpatlvos en favor de una politica de igualdad entre mujeres y hombres
Promover la celebracion de convenios o cualquier acto juridico con instituciones publlcas o privadas,
llevar a cabo programas o proyectos que propicien el desarrollo integral de las mujere‘s asi como pa
lograr el cumplimiento de su objeto; \
Promover la incorporacion de la perspectiva de género en la planeacién, organizacion, e;ecucuon y
de programas y proyectos, con el fin de eliminar las brechas de desigualdad subsistentes; \
Promover e impulsar condiciones que hagan posible la defensa y el ejercicio de los derechos de las
mujeres; la igualdad de oportunidades; y su participacion activa en todos los érdenes de la vida; <9 s
Instrumentar, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica publica relativa a la igualdad
sustantiva entre mujeres y hombres y erradicacién de la violencia contra las mujeres;

Promover la celebracion de contratos, convenios y toda clase de documentos juridicos relacionados con el
objeto de la instancia;

Organizar y dirigir técnica y administrativamente la instancia;

Gestionar recursos federales, estatales, municipales, asi como los sectores sociales y privados para
establecer acciones y programas que beneficie a las mujeres;
Promover en los medios masivos, la comunicacion de los derechos de las m jieres y la prevencion de la
violencia hacia las mujeres;

. Conocer la situacién y posicion de las mujeres del municipif

productividad;
Sensibilizar a todos los sectores de la poblacion sobre la ¢
talleres, congresos y actividades diversas;

canalizadas a esta Instancia; =
Formular el Programa Operativo Anual del area a su carg%my
programatico;

Formular el reporte mensual de actividades del area y entregarlo a
reporte anual de actividades para la integracion del Informe Anual dg
. Las demas que le serialen las leyes y reglamentos en materia; g
Municipal.
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HABILIDADES GENERALES

¢ Liderazgo, comunicacién, toma de decisiones y propositivo para la busqueda de soluciones. .~
* Experiencia en la resolucion de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
* Habilidad para comunicacién oral y escrita

e Capacidad de trabajo

¢ Delegacion de responsabilidades

e Conocimientos inherentes al buen desempefio de sus funciones
e Andlisis e interpretacion de la normatividad

e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud ética

en equipo.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Derecho o minimo bachillerato o carrera técnica v

EXPERIENCIA Minima de 1 afio comprobable en el gjercicio de su profesion.
Debera participar en el Sistema para la Profesionalizacién del Servicio Publico Municipal
que instrumente el Ejecutivo del Estado por conducto de la dependencia o _entidad. 0
competente y contar con una certificacion de competencia laboral expedvda por na| -
institucion reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el pnmer afio de
su gestion; en caso de incumplir esta disposicién seran removidos de su cargo

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE

MUJERES =

FUNCION PRINCIPAL

Llevar el control de los expedientes, canalizar los casos que lleguen y/o tumen a la -
Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres; asi como, de la|
documentacién administrativa, informes y reportes que se tengan que entregar al
Presidente Municipal, Sistema Municipal DIF, Contraloria Mummp e

Hidalguense de las Mujeres. %)

FUNCIONES

N -

Atender, turnar y reali
Instituto Hidalguense

w

la Directora;

Mantener actualizado
Llevar el control de la
Resguardar los sellos

entrega de informacié

. Elaborar y entregar a

3)
\%Jso\m@.m.h

Brindar atencién a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;

Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, actas, memorandums y demas documentos que?e solici

zar llamadas telefénicas locales o a celular de la Directora de la inStafici ALHn
de las Mujeres y diversas dependencias de Gobierno del Estado;

el directorio de la Instancia;
agenda de la Directora;
oficiales de su area de adscripcion;

En ausencia del Titular del area, asistir en su representacion a reuniones internas e informarle de los temas
tratados para su atencién y seguimiento;
Llevar el control de la correspondencia, archivos y registros del Conciliador Municipal; asi como, tramite d&

n al Archivo Municipal para su resguardo y administracién:

Trimestralmente, integrar y reportar el avance del Programa Operativo Anual de la Instancia;

la Contraloria Municipal, el reporte mensual de actividades de su area de adscripcién,

asi como el reporte anual de actividades para la integracion del Informe Anual del Gobierno Municipal y;
11. Las demas que le sean delegadas por el Titular del 4rea y Presidente Municipal.

[148]

1




MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
MANUAL DE ORGANIZACION

Cédigo: MSA-CM-MO-01

\ ( :% SANTIAGO
[\ \

HIDALGO Fecha de actualizacién:
et mmmmen Revisién: 03 30/JUN/2018
HABILIDADES GENERALES -

e Vocacion de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.

¢  Aptitud para la comprension de lectura y redaccion.
e Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la Administracién Municipal.

e Mostrar iniciativa, discrecion, actitud ética y espiritu de investigacion.

» Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida 7
EXPERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares.

“\’\A

e n

2016-2020
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DIRECCION EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

En base a lo establecido en el Articulo Tercero de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: “Toda
persona tiene derecho a recibir educacién. El Estado -Federacién, Estados, Ciudad de México y Municipios-,
impartira educacién preescolar, primaria, secundaria y media superior. La educacion preescolar, primaria y
secundaria conforman la educacion bésica; ésta y la media superior seran obligatorias.

Para ello, la Direccién de Educacién, Cultura y Deporte esta comprometida a contribuir con lo establecido por
nuestra Constitucién en sus articulos 3° y 4°, respecto de garantizar el acceso a la educacién; asi como,
implementar acciones, a fin de fortalecer el aprecio y respeto por la diversidad cultural, incluyendo la cultura fisica y
la practica del deporte, pues como lo establece dicha legislacion, corresponde al Estado, en este caso particul
corresponde al Municipio su promocion, fomento y estimulo conforme a las leyes en la materia.

La Instancia Municipal de la Juventud de Santiago de Anaya, es una dependencia gubemamental que, Jlinea sus
objetivos y lineas de accién con lo enunciado en el Plan Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo; asi como, como
lo planteado por el Instituto Mexicano de la Juventud, creado en 1999, cuyo trabajo es hacer politicas publicas a
favor de los jévenes mexicanos para otorgarles las herramientas necesarias en educacion; alu?i, “empleo y
participacién social. a &

MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexican
2. Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

3. Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

4. Ley de Educacién del Estado de Hidalgo.

5. Plan Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo
6. Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo ' =
7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica dze?@ggb‘%e Hidalgo.
8. Bando de Policia y Gobierno Municipal.

9. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

10. Reglamento Interior Municipal Santiago de Anaya Hidalgo.

OBJETIVO

Atender de manera eficaz a la ciudadania en la coordinacion y operacion de programas para atender las diferente
necesidades de las comunidades, asi como lineas de accién para contribuir al manejo eficiente a beneficio del
Municipio.

MISION

Ser la dependencia gubernamental encargada de aportar el proceso ed ivo, cultural y deportivo hacia el
desarrollo integral y sustentable, trabajando con absoluto respet cciones individuales para el

3 @ AN 5
{ae ;‘;,ELTPF,.

A, de los nifios y jévenes
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VISION D% - i’

Mejorar la calidad educativa, infraestructura escolar e impulsar la cultura y la participacién en los estudiantes, crear
las condiciones necesarias para hacer posible un aprovechamiento maximo en los talentos multiples de la juventud
Santiaguense en condiciones de equidad, asi como el desarrollo de actividades deportivas en su comunidad.

VALORES

e Honestidad

e Lealtad
- e Eficiencia
e Humildad
e Compromiso Social
e Equidad
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Director de Educacion,
Culturay Deporte
—1  Secretaria
' ' ' = /
Titular de la Instancia . Promotor Social - Centro ———
— Municipal de fa Juventud Coordinador de Deportes Comunitario de Aprendizaje Encargados dg@'b@;ﬁgg?g
; Secretaria -l
Recepcionista

INVENTARIO DE PUESTOS

TOTAL DE PLAZAS
NO. PUESTO POR PUESTO

1 Director Area Educacion y Cultura 1

2 | Titular de IMJSA 1

] 3 | Coordinador de Deportes 1

4 Auxiliar 2

= 5 Promotor Social - CCA 2
6 Bibliotecarias 2

n 7 | Recepcionista de IMJSA 1
8 Secretaria de IMJSA 1
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO | DIRECTOR DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE

FUNCION PRINCIPAL Dirigir y coordinar las actividades de su area, para brindar atencion de manera eficaz a

la ciudadania en la coordinacién y operacion de programas para atender las diferentes
necesidades de las comunidades en el ambito educativo, asi~€omo-eonsolidar
acciones que promuevan la cultura del municipio, fortalecie’ndo lé 1dehﬁdéd y el
desarrollo comunitario, aunado a ello, implementar acciones para |mpulsar da actlvldad

FUNCIONES

. Vincular actividades con los consejos de participacion social de las instituciones educativas, a fin de verificar

. Organizar y realizar eventos educativos, culturales y deportivos;
. Identificar las cualidades de los adultos mayores y potencializar su participacion en actividades culturale

. Identificar las cualidades de las nifias, nifios, adolescentes y jovenes y potencializar su participacion e

fisica y el deporte enfocado a la ciudadania en general promovnendo una’ vuda ;epa

"\;

Planear, organizar, dirigir y controlar todas las funciones de la Direccién a su cargo; g
Disefiar y ejecutar programas y acciones encaminadas a la atencion de los ambitos dé' educacnon ctltura y
deporte;

Integrar y ejecutar el Programa Operativo Anual, con actividades, objetivos y metas, en el ambito de su
competencia; en alineacion con el Plan Municipal de Desarrollo;

Identificar y canalizar a jévenes en edad escolar basico, media superior y superior; para que conf inten de=-
su formacioén académica;
Identificar y canalizar a personas que no hayan concluido su formacién basica y medla supenor para-
incorporarlos a un sistema educativo abierto; i

Implementar programas y proyectos que coadyuven al abatimiento de la problematica del rezago ed
en el municipio, mediante cursos de regularizacién y cursos de verano; \
Coordinar con las autoridades educativas y Direccién de Obras Publicas: programas y accaones, onentadas
al mejoramiento de la infraestructura educativa del municipio; =
Determinar acciones complementarias en materia educativa a fin de gestionar y coordinar apoydé‘ para'la o
poblacién del municipio;

Promover la participacion ciudadana e infantil en materia educativa y civica;

alimentos saludables que se ofrecen en las cooperativas escolares, necesidades de infraestructura, fomento
de la lectura; cuidado del medio ambiente y huertos escolares:

. Formular e implementar proyectos y programas que permitan rescatar, preservar y fomentar la identidad y el

conjunto de bienes culturales del Municipio;

. Implementar acciones que permitan incrementar el acervo material del Museo Municipal, asi como difundir y

promover actividades para visita al mismo; —

deportivas;

actividades culturales y deportivas, encaminadas a ser representantes del municipio en muestras, torneos y
CONCursos;

. Fomentar actividades deportivas en el municipio;
- Identificar los talentos deportivos para proyectarlos a competencias a p

elestatal y nacional;
>,

iento de los Centros
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20. Integrar el reporte mensual de actividades del personal adscrito al drea a su cargo y entregario a Iﬁé
0 Contraloria Municipal, asi como, el reporte anual de actividades para la integracion del Informe Anual del
Gobierno Municipal y
21. Las demas que determinen las disposiciones legales y re
jerarquico.

mentarias aplicables en la materia-y-su superior

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones

e Razonamiento lagico.
= e Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion or: : ta’ )
e Capacidad de trabajo en equipo. 20162020 o
e Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas. £
n e Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas y grupos, y para la busqueda
de soluciones alternativas. ‘
O e Experiencia en la resolucion de problemas o conflictos sociales y/o politicos. /

e Conocimientos de computacién.
e Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Titulo profesional
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

FUNCION PRINCIPAL Colaborar con el Director de Educacién, Cultura y Deporte en el cumplimiento de las
atribuciones que le confieren la normativa vigente; en particular en la implementacion
de acciones que permita a la juventud Santiaguense, tener a su alcance herramientas
necesarias en educacion, salud, empleo y participacion social.

FUNCIONES

1. Identificar a la poblacién en edad joven; a través de los datos del Censo de Poblacién del INEGI y el
coordina la Secretaria Municipal;

2. Identificar las principales probleméticas que presenta este sector de la poblaciéon; en coordinacién co

informacién que reportan los Directores de Escuelas de Secundaria y bachillerato;

Derivado de la identificacion de problematicas, se disefian programas para atencion de estas y en caso

necesarios se canalizan al Instituto Hidalguense de la Juventud;

Generar programas de capacitacion, talleres y conferencias en temas de autoestima y en educacion

vocacional; <

Crear vinculo con el Instituto Hidalguense Juventud, para coordinar actividades y programas a favor de la

poblacién juvenil del Municipio;

Impulsar la participacion de los jévenes en actividades culturales y deportivas;

Gestionar ante el Instituto Hidalguense de la Juventud becas a jovenes de escasos recursos y alumnos

destacados en las instituciones educativas;
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8. Facilitar a los estudia
Juventud, con la finali

ntes equipo de computo e internet en las instalaciones de la Insta}‘&: Municipal de
dad de apoyar en sus trabajos de investigacion y actividades escolares en general;

9. Facilitar equipo recreativo a los jévenes, en las instalaciones de la Instancia;
10. Resguardar y mantener en buenas condiciones las instalaciones de la Instancia, asi mismo, mobiliario y
equipo de cdmputo y recreativo que se encuentran en comodato por el Instituto Hldalguense de la Juventud

y ensu caso reportar

supenores jerérquicos.
HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo y comunicacion.
e Habilidad para entablar relaciones mterpé‘*@
e Ser sociable, emprendedor, innovador, proa&t} ay.
e Habito por la lectura y espiritu de investigacion.

e Capacidad de trabajo

e Relacion adecuada con las figuras de autoridad.
e Capacidad de andlisis y proponer soluciones alternativas
e Tener iniciativa, discrecion y una actitud ética

PERFIL

alguna mcndencna al respecto T

en equipo.

2016-2020

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Psicologia, carreta técnica o bachillerato concluido

EXPERIENCIA No indispensable
Edad méaxima de 35 afios

i
& O~

2020

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DE DEPORTES

FUNCION PRINCIPAL

Implementar y promover el deporte para uso de los espacios propios ya existentes,
fomentando actividades recreativas y de esparcimiento para nifios, jovenes, adultos,

mujeres y hombres.

FUNCIONES

1. Fomentar, coordinar y ejecutar programas y actividades para el desarrollo integral de la juventud y la nif
en el municipio en materia deportiva;
2. ldentificar espacios deportivos en el municipio, asi como las condiciones en que se encuentran, par

programar acciones d

—  convivencia;

e gestoria ante instancias correspondientes;

3. Identificar equipos deportivos existentes en el Municipio;
4. Organizar torneos deportivos por categoria y género;
5. Verificar el cumplimiento de la realizacién de los torneos, asi como verificar que se favorezca la sana

_g Coordinar reuniones informativas y organizativas con deportistas que participan en los torneos:

7. Realizar las gestiones necesarias para apoyar con incentivos a deportistas destacados del municipio;
Realizar gestiones ante las dependencias y organismos, para la obtencion material deportivo;

7( Representar en reuniones internas al Titular del 4rea e informarle sobre los temas tratados para su
seguimiento y atencioén y;

10. Las demas que le encomiende su superior jerarquico y Presidente Municipal.
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HABILIDADES GENERALES

PERFIL

Liderazgo y comunicacion.
Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para coord|
Habito en la practica del deporte
Capacidad de trabajo en equipo.
Tener iniciativa, discrecién y una actitud ética

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida o equivalente

EXPERIENCIA No indispensable

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al Director de Educacion, Cultura y Deporte; para dar cumplimiento a las

atribuciones que le son conferidas por Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Santiago de Anaya y el presente manual.

FUNCIONES
1. Brindar atencién a la ciudadania en general que requiera el servicio del area; -
2. Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minutas y demas escrltos'

w

o

© N

10.

1.

requeridos por el area de su adscripcion;

Mantener actualizada la agenda del Titular del area;

Mantener actualizado el directorio de las dependencias de Gobierno del Estado, para agilizar el contacto’ ¢
con estas;

Resguardar los sellos oficiales del area;

Recepcionar y controlar la correspondencia del area, turnarla al personal adscrito que corresponda, para su
atencion oportuna; asi como integrar expedientes para el archivo correcto de documentacion que se genera
(recepciodn y emision);

Tramitar de entrega de documentacion al Archivo Municipal para su resguardo y administracion;

Llevar el control de numeros de oficios internos emitidos;

Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del Titular del drea o depende
gubernamentales;

Realizar recorridos para verificar las actividades que realiza el personal adscrito a las Bibliotecas Publi
Municipales y Centros de Capacitacion y Aprendizaje;

Representar en reuniones internas al Titular del area e informarle sobre los temas tratados para su
seguimiento y atencion;

. Integrar el Programa Operativo Anual y de manera trimestral reportar su avance programatico, al area d

Planeacién Municipal;

. Integrar y entregar el reporte mensual de actividades del personal que integra el area, a la Contraloria

Municipal, asi como el reporte anual de actividades para la integr C forme Anual del Gobierno
Municipal y;

. Las demas que le sean delegadas por su superior jerarquico y Pp&si
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HABILIDADES GENERALES

Vocacion de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.
Aptitud para la comprensién de lectura y redaccién. . ) 3
Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la Admmnsirac;on Mumcnpal
Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida o Equivalente 1 —— »
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. il &
NOMBRE DEL PUESTO | PROMOTOR SOCIAL %

FUNCION PRINCIPAL Administrar los Centros Comunitarios de Aprendizaje ubicados en el Municipio (CCA).

FUNCIONES

HOON -~

® N O

9.

Brindar atencién a la ciudadania en general que requiera el servicio del Centro;
Acudir a cursos de capacitacion:; 1/
Cuidar el equipo de computo y mobiliario en general que tienen bajo su resguardo; —7
Verificar el buen funcionamiento de los equipos de cémputo y en su caso, tramitar su mantenlmlento
preventivo y correctivo; \\k

Programar y organizar talleres y asesorias para capacitar a los usuarios del CCA;

Difundir a la ciudadania el servicio que se otorga en el Centro Comunitario de Aprendizaje;

Programar los tiempos para facilitar el préstamo del equipo de computo a los usuarios: “
Asesorar y apoyar a los usuarios de los Centros Comunitarios de Aprendizaje en las mvestlgacmnes y
demas tareas que requieran por internet;

Mensualmente, remitir a la Direccién de Educacion, Cultura y Deporte, reporte de actividades que realiza el
area, para su integracion colectiva y entrega a la Contraloria Municipal y;

10. Las demés que le encomiende su superior jerarquico y Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

Manejo de hardware y software.

Facilidad para la expresion oral y escrita.

Habito por la lectura.

Capacidad de realizar trabajo en equipo.

Habilidad para entablar relaciones interpersonales

Tener iniciativa, discrecién, actitud ética y espiritu de investigacion.

PERFIL .
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria conciuida
EXHERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO | ENCARGADO DE BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL
0 FUNCION PRINCIPAL Implementar actividades para fomentar la lectura e investigacion entre Ia poblacwn en
general. ;

FUNCIONES

Brindar atencion a la ciudadania en general que requiera el servicio;

Acudir a cursos de capacitacion;

Mantener clasificado y ordenado el acervo bibliografico bajo su resguardo; P

Cuidar el equipo de computo y mobiliario en general que se encuentra en las mstalacuones de la

Bibliotecas Publicas;

Gestionar el incremento de material bibliogréfico, hemerografico y audiovisuales;

Implementar acciones para realizar préstamos a domicilio, de libros, revistas y material audiovisual;

Apoyar en las investigaciones escolares; )

Implementar actividades de fomento a la lectura; (circulos literarios, cafés literarios, entre otros)

9. Fomentar actividades recreativas,

10. Programar y realizar Cursos de verano;

11. Programar y organizar conferencias y visitas guiadas a bibliotecas;

12. Mensualmente, remitir a la Direccion de Educacién, Cultura y Deporte, reporte de actividades que realiza el
area, para su integracion colectiva y entrega a la Contraloria Municipal y; g

13. Las demas que le encomiende su superior jerarquico y Presidente Municipal.

PO~

HABILIDADES GENERALES
e Facilidad para la expresion oral y escrita.
e Habito por la lectura.
e Capacidad de realizar trabajo en equipo.
e Habilidad para entablar relaciones interpersonales }
e Tener iniciativa, discrecion, actitud ética y espiritu de inves

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida
EXPERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD (IMJSA)
FUNCION PRINCIPAL Apoyar en las actividades administrativas de la Direccion; tener en orden los\y &
expedientes generados en el &rea; asi como, mantener actualizada la agenda del
Titular de la Instancia Municipal de la Juventud.

FUNCIONES

1. Brindar atencion a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;
2. Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minutas y dema
escritos que le requiera la Instancia Municipal de la Juventud

Llevar el control de la correspondencia oficial de la oficina del IMJSA;
Mantener actualizado el control del registro de los archivos del IMJSA;
Llevar registro de visitas de usuarios del servicio que otorga el IMJSA;
Resguardar los sellos oficiales de la Instancia Municipal de la Juventud;

[157]




MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO ( =T
MANUAL DE ORGANIZACION \ ) ~t>
Cédigo: MSA-CM-MO-01 AVAE N\
HIDALGO Fecha de actualizacién: & \ 4
e Gm— Revisién: 03 30/JUN/2019 Q S

N
8. Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del Titular del rea o dependencias
gubernamentales;
9. Brindar apoyo en general, para el mejor funcionamiento del servicio que ofrece la Instancia Mumcupal de la
Juventud; T
10. Mensualmente, remitir a la Contraloria Municipal, reporte de actividades que realiza el area
11. Requisitar formatos para la integracion de reportes diversos que genera o le son requendos af area y
12. Las demés que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos. L) 8

HABILIDADES GENERALES
¢ Vocacion de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez.
e Facilidad para la expresion oral y escrita. ;
¢ Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la Admmnstracnon Mun|<:|p
e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.
e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida
EXPERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | RECEPCIONISTA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD a

FUNCION PRINCIPAL Ser el primer contacto con el usuario y brindar informacion del servicio que otorga la
Instancia Municipal de la Juventud. N

FUNCIONES
1. Dar cabal cumplimiento a las indicaciones que emita el Titular de la Instancia; .
2. Dar la bienvenida a los usuarios del servicio de la Instancia;
3. Verificar que los usuarios del servicio, registren su asistencia en la bitacora de visitas;
4. Recepcionar y acusar de recibido de los documentos dirigidos al Titular de la Instancia y notificarle de los

asuntos que requieran su atencion:;

Inspeccionar constantemente que, el material didactico, equipo de computo, proyeccion y audiovisual se

encuentre completo;

6. Control del resguardo y prestamos del equipo de computo, proyeccion y audiovisual; verificar que los vales
de salida estén firmados por los solicitantes, asi como, verificar su devolucién en la fecha establecida v;

7. Las demas funciones inherentes a su cargo.

o

LIDADES GENERALES

Vocacién de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calldez/

Facilidad para la expresion oral y escrita. 4 :

Mostrar iniciativa, discrecion y actitud etlca,_ — il e
RFIL

Facilidad para el manejo de paqueter /a

#,
ffe
t
{

-@ iC— 2020

NIVEL ACADEMICO [ Secundaria concluida.
EXPERIENCIA No necesaria N

2016-2020
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Gigy/la cual puede y debe salir de su situacion
sfigaciones como ciudadanos mexicanos.

@20 — > 5
Por lo que, el Gobierno Municipal contara con el Sistema Municipal4®€-8PRe sifrono Integral de a: =amiliz .(S;i§te'mé
Municipal DIF), oficina encargada para prestar servicio de asistencia social; que principalmente debera de observar
lo siguiente: :

. La asistencia social debe darse en un marco de corresponsabilidad Estado - Sociedad, por ell6 en el
desarrollo de esta tarea resulta indispensable la participacién organizada de la sociedad civil, representada
por los mismos beneficiarios, ciudadanos, las asociaciones publicas y privadas.

i La asistencia social es un derecho de la poblacién, por lo tanto, debe ser entendida como parte de unas-.
politica publica en materia de asistencia social, dirigida especiaimente a quienes se encuentran en‘situacion -
de vulnerabilidad. /S

ll.  La asistencia social reconoce que la situacién de vulnerabilidad es resultado, tanto de factijirés_ interfes==<
como externos a la persona y, por lo tanto, las politicas de atencién deben buscar el fortalecimiento de la
vinculacion institucional y de participacion social como alternativa para que de manera corresponsable la

poblacion sujeta de asistencia participe en la solucion a la problematica social con énfasis en su desarrollo
humano.

Iv. En su sentido més profundo, esta nueva etapa de la asistencia social, busca el desarrollo humano a través
de la concientizacién de una sociedad mas equitativa, con pleno respeto a la dignidad, identidad y derechos
sobre la base de la igualdad y equidad de oportunidades de las personas, las familias y los grupos sociales

que la integran; para ello potencializando sus capacidades de tal manera que tomen decisiones asertivas en
su beneficio.

El actual Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, como organismo publico encargado de instrumentar,
aplicar y dar dimension a las politicas publicas de asistencia social tiene su origen como heredero de instituciones y

programas que, en su momento, constituyeron valiosas respuestas ante las situaciones de desventaja social qbe.
han afrontado muchos mexicanos.

El primer antecedente formal del Sistema DIF Nacional, es el programa “Gota de leche” que en 1929 aglutinaba =
mujeres mexicanas para apoyar a nifios y nifias de la Ciudad de México, lo que dio origen a la “Asociacion Nacional
de Proteccion a la Infancia”. A partir de 1943, al crearse la Secretaria de Salubridad y Asistencia, se integro la
Subsecretaria de Asistencia Publica, que compartia con la de Salubridad, las funciones de atencién a los grupos
sociales mas desprotegidos y vulnerables, es entonces cuando se da relevancia al concepto de asistencia social.

El 31 de enero de 1961, y bajo la divisa de los Desayunos Escolares, el Gobierno Federal crea el organismo
centralizado “Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia® INPI, que genero una actitud social de gran simpatia

o y‘apoyo hacia la nifiez. El 15 de Julio de 1968 es creado el “Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez” IMAN,

Orientado a la atenciéon de nifios y nifias huérfanos, abandonados, desvalidos, discapacitados o con ciertas
gnfermedades. Mas adelante el 30 de diciembre de 1975, dado el incremento de los Servicios que demandaba la
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nifiez mexicana y sus familias, el INPI se reestructura, amplia la cobertura de sus servicios y se transforma en
‘Instituto Mexicano para la Infancia” IMPI, el cual replantea sus objetivos y funciones de tal manera que extiende su
campo de atencién, formalizando la extensidn del bienestar social a la familia. En el ambito Federal transitoriamente
conviven el IMAN y el IMPI, el 10 de enero de 1977 las confluencias de estas dos |mportantes ms’utucnones
asistenciales dan origen al actual Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (D1 :

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley de Asistencia Social

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo y su reglamento
Ley de los Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Hidalgo
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de los Organismos
Descentralizados para el Estado de Hidalgo.

7. Ley de Migracion y su reglamento

8. Ley del Instituto de Seguridad y Servicio Sociales de los Trabajadores del Estado
9. Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil p
10. Ley para la Atencion y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de Hidalgo
11. Ley para la Familia del Estado de Hidalgo 1/
12. Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Hidalgo {2
13. Estatuto Orgénico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Hldalgo
14. Ley General de Salud

15. Ley Integral para las Personas con Discapacidad del Estado de Hidalgo

16. Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios en Atencidn Medlca
17. Decreto Creacion del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Hidalgo

18. Plan Estatal de Intervencion para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la Mujer
19. Norma ISO 9001:2008
20. Norma Oficial Mexicana 009-ssa2-1-1993.para el Fomento de la Salud Escolap<=
21. Plan Municipal de Desarrollo

22. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

23. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal

O0AWN=

OBJETIVO

MISION

Contribuir a la mejora de la calidad de vida de la poblacion en situacion de vulnerabilidad, mediante |

implementacién de politicas, programas y proyectos de asistencia social que incrementen sus capacidades y que
les permitan alcanzar un desarrollo humano, asi como desarrollar cada u amas que nos competen y
ncién de calidad a toda la poblacién.
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Ser una institucién modelo de asistencia social, comprometida con la sociedad santiaguense, regida por valores
universales que propicie, de manera corresponsable, el desarrollo humano y social de los grupos, vulnerables del
municipio, con una filosofia de mejora continua. G e )

VALORES
e Equidad
e Respeto
e lgualdad
e Justicia
e Compromiso social
e Empatia

e Honestidad

e Colaboracion

e Responsabilidad
e |ealtad

e Legalidad

e Trabajo en equipo

,éfi;l
7 gl

-Z320

ORGANIGRAMA ESPECIFICO Presidente (a) ylo Director
{a) General del Sistema
Municipal DIF

Secretaria Particular

Coordinador del
Sistema Municipal DIF
\ \ N
Auxiliares
! | | | | 5 | -
Titular de la Unidad Responsable de Responsable de i Director Educativo - Servicios Diversos
Basica de Programas Programas para Area de Psicologia Centros de Asistencia Choferes
Rehabilitacion Alimentarios Adultos Mayores Infantil Comunitarios s
) Intendencia
s Enfermeras y I_ Cocineras (0s) éﬁfﬁ:ﬂﬁ
jonista |
| O Y| Cocineras (0s) € _|
Coordinador de Médico Intendentes
Terapias Especialista
Chofer de
Terapeutas Ambulancia
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INVENTARIO DE PUESTOS
TOTAL DE PLAZAS

NO. PUESTO POR PUESTO
1 Director (a) General del Sistema Municipal DIF 1
2 Secretaria Particular 1
3 Coordinador del Sistema Municipal DIF 1
4 Psicélogo 3
5 Responsable de programa adulto mayor 1
6 Responsable de Programas Alimentarios 1
7 Cocineras (0s) 1
8 Titular de la UBR 1
9 | Médico especialista L oRA N 1
10 | Coordinador de terapias Q%#\j;\% N 1
11 | Terapeutas ///\ o7, “"}‘&%' 2
12 | Enfermeras d I 7 Bin 2
13 | Chofer de Ambulancia 1
14 | Recepcionista de UBR 1
15 | Director (a) educativo - CAIC 1
16 | Asistente educativo 4
17 | Cocineras (os) CAIC 2
18 | Intendentes 1
19 | Auxiliares 5
20 | Chofer 1
21 Intendente 2

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO | PRESIDENTA Y/O DIRECTOR (A) GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

FUNCION PRINCIPAL Representar al Sistema Municipal de Desarrolio Integral de la Familia, gsi como
gestionar su desarrollo en la prestacion de servicios rela : stenia social.
Dirigir, coordinar, organizar y administrar las funciones o JetSsamifenan 14
su cargo. (Unidad Basica de Rehabilitacion y Celitfos:
Comunitario)

FUNCIONES

\

Analisis y toma de decisiones para atender solicitudes de apoyo; 2015.2¢ex
Presentar a la Tesoreria Municipal los informes financieros semanalmente, ademas &S IAr depdsito a caja
ol de los recursos generados por los servicios otorgados a través de la Unidad Basica de Rehabilitacion y

TTSN+—FARMADIF;

13. Presentar al conocimiento y aprobacion de Tesoreria Municipal, asi como a Contraloria Municipal, los
B! planes y programas anuales, presupuestos, informes de actividades mensuales y estados financieros
f anuales del Sistema DIF, FARMADIF y Unidad Basica de Rehabilitacion;
4. Autorizar la expedicién de nombramientos del personal de Sistema DIF y llevar las relaciones laborales de
acuerdo a las disposiciones legales:
\5. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del DIF Municipal, de conformidad con las disposiciones que
emita el Patronato, de acuerdo con el presente reglamento y demas leyes aplicables;
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8. Realizar todos aquellos actos o espectéculos publicos, permitidos por la ley, que tengan por objeto recauda
recursos econdmicos, los que habran de destinarse al sostenimiento de la misma institucion o para la
ejecucion de sus programas;

7. Realizar las acciones correspondientes, para corregir y solventar las observaciones emitidas por los
érganos fiscalizadores y por el Sistema Estatal DIF;

8. Dar tramite y atencién oportuna de todos los asuntos que son competencia del Sistema Municipal DIF. Para
tal efecto, contaré con las facultades y obligaciones dispuestas por el Presidente Municipal;

9. Conferir aquellas facultades que sean delegables a las personas que presten el servicio publico en el
Sistema DIF como subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo:

10. Autorizar por escrito a quienes presten el servicio publico en el Sistema DIF como subalternos, para que /
realicen actos y suscriban documentos que formen parte del ejercicio de sus facultades delegables; A

11. Gestionar, mejoras y apoyos para el Sistema DIF a través del contacto con Presidencia Municipal, Gobj no
estatal y federal, y organizaciones de la sociedad civil;

12. Visitar periédicamente a los grupos vulnerables beneficiarios de los programas de DIF, que se encuentran
en zonas marginadas;

13. Vigilar y coadyuvar con las asociaciones no gubernamentales que se dediquen voluntariamente a atender z
grupos de indigentes, adictos, adultos mayores desprotegidos; asi como a menores de edad (alberg
asilos, centros de rehabilitacion y casas hogar);

14. Atender a los llamados de DIF Estatal, nacional y del Ayuntamiento, asi como de‘
relacionadas con el desemperio de sus funciones; N2,

15. Celebrar los convenios, contratos y demas actos juridicos que sean indispensables para el G
los objetivos del Sistema Municipal DIF; Vg

16. Supervisar y promover la calidad de la atencion a la poblacién usuaria del Sistema;

17. Integrar el programa operativo anual del Sistema Municipal DIF y de manera trimestral reportar su avance
programatico al &rea de Planeacion Municipal; ~2

18. Mensualmente, Reportar ante la Contraloria Municipal; las actividades que se desarrollan ‘en’ cada una de
areas de Sistema Municipal DIF; '

19. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido; y

20. Las demas que le sefiale la ley en la materia, asi como el Presidente Municipal.

g i

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones

e Delegacion eficaz de funciones

e Capacidad de trabajo en equipo o NATATS )
Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita QD ANEZS

* Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones pLﬂ:ﬂlﬁgS'vgzo
Habilidad para entablar relaciones interpersonales para coordinar personas y grupos, y para la busqueda d
soluciones alternativas.

e Experiencia en la resolucién de probiemas o conflictos sociales y/o politicos.
Conocimientos de computacion.

* Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | No aplica
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO | COORDINADOR GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

FUNCION PRINCIPAL Implementar estrategias para realizar la adecuada coordinacién de las areas del

Sistema Municipal DIF y atender con diligencia a la poblacion.

FUNCIONES .

1. Disefar y difundir material de promocion de los servicios del Sistema Municipal DIF y de aquellos g
ejecute en coordinacién con organizaciones publica y privadas; -

2. Administrar de manera responsable y ética las plataformas de difusion del Sistema Municipal DIFE;

3. Acompariar a la Directora General y personal operativo en eventos o acciones relevantes pard generar
contenido de difusion;

4. Disefiar y aplicar estrategias de captacion de poblacién usuaria;

5. Reportar en tiempo y forma, las acciones e informacion requerida por su jefe inmediato y las dependencias
que le requieran; '

6. Programar capacitaciones dirigidas a los beneficiarios de los programas del Sistema Municipal DIF, para-gs
a conocer la operatividad y lineamientos de los Programas; / '

7. Implementar acciones de seguimiento, asesoria y apoyo técnico a los operadores que ejecuten
programas de DIF, segln sea el caso; i ‘

8. Supervisar, dar seguimiento y capacitacién, en apego al calendario para el desarrollo de é%cft;};yidades_vd
Programa Operativo Anual del Sistema Municipal DIF, brindando acompariamiento a los encarg’ggj;S" D4

9. Gestionar y asistir a las certificaciones, capacitaciones y todo lo relacionado para alcanzar losé%té dare
relativos a los programas DIF de su competencia; 20 ‘Sdzig 20

10. Suscribir y atender toda clase de actos juridicos y administrativos inherentes al objeto del programa DIF;

11. Promover y gestionar la ampliacién o apertura de programas que ofrece el Sistema Municipal DIF, en
beneficio de la poblacion santiaguense;

12. Supervisar que los informes y reportes de los programas ejecutados en el Sistema Municipal DIF, se
remitan en tiempo y forma a las instancias correspondientes y;

13. Vigilar la buena atencion a la poblacién en la Unidad Basica de Rehabilitacion; ;

14. Vigilar la atencién adecuada a los infantes que asisten a los Centros de Asistencia Infantil Comuinitarios y; . .

15. Las demés funciones que le encomiende su superior jerarquico. S/ —~n\7

PERFIL

ILIDADES GENERALES

Liderazgo, comunicacion, toma de decisiones y propositivo para la solucién de problematicas:
Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita
Capacidad de trabajo en equipo.

Conocimientos de computacion.
Conocimientos en fundamentos legales.

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Administracion y/o carrera afin

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en Administracion Publica
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NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA PARTICULAR \

FUNCION PRINCIPAL

Asistir a la Presidenta y/o director (a) general del Sistema Municipal DIF en sus
actividades administrativas.

FUNCIONES

1. Dar puntual seguimiento a la agenda diaria para conocer los compromisos de la Presidenta y/o director
general del Sistema Municipal DIF e informar de las actividades diarias y estar al pendiente de los posibles
cambios que afecten a la agenda para tomar las medidas correspondientes;

n 2. Coordinar la organizacién de forma eficiente y eficaz los insumos, material y logistica de la programacion
los eventos que asista la Presidenta y/o director (a) general del Sistema Municipal DIF;

- Facilitar y agilizar el flujo de la documentacién al interior del Sistema DIF; -
4. Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades de la Presidenta y/o director (a) gerieral del

=
w

Sistema Municipal DIF, en su interrelacion con la ciudadania, autoridades, organismos, colaboradores

municipales, entre otros;

5. Brindar una atencion cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que acudan a solicitar el servicio
del DIF y monitorear el seguimiento de las mismas;

6. Proporcionar a los ciudadanos una informacion correcta y adecuada de los tramites, servicios y directorio de
las dependencias, cuando asi lo soliciten;

7. Establecer y mantener una comunicacion directa con el personal que integra el Sistema Municipal DIF, para
tener al tanto a la Presidenta y/o Directora;

8. Atender los requerimientos necesarios que correspondan a la organizacion de eventos que-desarrolle el
Sistema DIF, en beneficio de la poblacion; T

9. Mantener actualizado y en orden el archivo de tramite del Despacho de la Presidenta y/0.Dj ectora, . -

10. Mantener actualizado el directorio de los Servidores Publicos que integran la plantilla/del tema-Munici al'»g

DIF, asi como de las dependencias gubernamentales y privadas;
11. Recibir y reportar correspondencia a la Presidenta y/o Directora;
12. Coordinar las Audiencias que se requiera en la Direccién del Sistema DIF;
13. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones;

14. Integrar y reportar mensualmente ante la Contraloria Municipal, las actividades realizadas (por el personal
que integra el Sistema Municipal DIF;
15. Coordinar y mantener la agenda del servicio de la ambulancia de traslados, en coordinacion con_el

Despacho del Presidente Municipal y;
16. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su superior jerarqui

HABILIDADES GENERALES

.

W 4

Conocimientos en computacién.
e Conocimientos en fundamentos legales.

e Actitud de servicio, comunicacion, toma de decisiones y propositivo para la solucién de problematicas.

<= _ Facilidad para la expresion oral y escrita - ’

D Aptitud para relacionarse con otras personas.

e Capacidad de comunicacion y trabajo en equipo.

50/ Tener iniciativa, discrecién, actitud ética y espiritu de investigacién.
°®

2 PERFIL
NIVEL ACADEMICO: | Preparatoria concluida
I | EXPERIENCIA: Minima de 1 afio en puestos similares.
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NOMBRE DEL PUESTO | RESPONSABLE DE PROGRAMA ALIMENTARIOS

FUNCION PRINCIPAL Operar los programas encomendados por la Direccion General del Sistema Municipal
DIF, relativos a promover la buena alimentacion en nifios en edad escolar y poblacion
vulnerable; como medida de prevencion de desnutricion y sobrepeso.

Az
FUNCIONES % . é%

1. Brindar atencion ciudadana con calidad y calidez;

2. Dar atencién a las instrucciones de la Presidenta y/o director (a) general del Sistema Municipal DIF,
relativas a las funciones de su area:

3. Realizar censos de peso y tallas de cada una de las instituciones educativas de nivel basico del municipio;

4. En coordinacién con los Directivos Escolares, formalizar la constituciéon de comités escolares—para_ )
establecer la relacion y colaboracién respecto a los programas de desayunos frios o desayunos-c’élientésj '

5. Brindar capacitacion y entrega de material de difusion relativos a los programas de desayunos friog
desayunos calientes;

6. Entregar de menus y recetarios para la elaboracién de platillos; en las escuelas participantes del Program
de Desayunos Calientes; '

7. Verificacion de inventarios de mobiliario Yy equipo en comedores escolares; QA ] :

8. Calendarizar el suministro y entrega de producto (canasta) y desayunos frios (traslado de bodéga’s‘};qq Di ‘
Estatal hasta su entrega en las escuelas beneficiarias); 2016-20

. Coordinar la entrega oportuna de producto (canasta) y desayunos frios a las preescolares y primarias;

10. Mantener actualizado el o los padrones de beneficiarios con peso talla; asi como su respectiva captura en el
sistema informético que otorga el DIF Estatal;

11. Recibir cuotas de recuperacion por parte de los beneficiarios o a través de los choferes que entregan los
productos (canasta) y desayunos frios; y verificar que las cantidades sean las correctas:

12. Entregar los recursos financieros por cuotas de recuperacion, a la Presidenta y/o director (a) general del
Sistema Municipal DIF, para que realice pagos al Sistema DIF estatal, por el suministro de producto
(canasta) y desayunos frios;

13. Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles utilizados para el desemperio
de sus funciones;

14. Requisitar y entregar mensualmente al Sistema Estatal DIF, informacion relativa a los Programas de
desayunos frios y calientes;

15. Integrar expedientes de evidencias documentales de las actividades que realice;

16. Entregar reporte mensual de actividades a la Secretaria Particular, para su integracion colectiva y entregd a
la Contraloria Municipal y; P —,

17. Las demas funciones que de manera ex ignen sus superiores je 3 Y
Municipal. 74

HABILIDADES GENERALES

¢  Capacidad de trabajo en equipo. 2 S

i e ?16-2020 ,
Habilidad para entablar relaciones interpersonales’y para la busq
onocimientos en el uso de paqueteria de office
Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

& ciones alternativas.
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NIVEL ACADEMICO Bachillerato concluido o carrera técnica

EXPERIENCIA Minima de 6 meses en areas de DIF Municipal
NOMBRE DEL PUESTO | COCINERAS (OS) DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
FUNCION PRINCIPAL Preparacion de alimentos para los programas alimentarios y el comedor del Sistema
Municipal DIF - 7/
FUNCIONES
1. Realizar las diferentes dietas correspondientes a los desayunos calientes o algin otro que se requiera
proporcionar; “;
2. Mantener limpio su espacio y material de trabajo; ,\
3. Supervisar y vigilar la higiene y calidad de los alimentos que preparan; >
4. Promover una alimentacién nutritiva y sana mediante los desayunos calientes a proporcionar; 0 meny
se ofrecen en el Sistema Municipal DIF; A\
5. Fomentar el habito de consumo de alimentos adecuados, dirigido al nucleo familiar; G " o0/
6. Mantener una capacitacién adecuada, con el fin de proporcionar una alimentacion éptima a Ia':cdmunidadf’“
vulnerable; = 2016-2020
7. Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el Sistema Municipal DIF inherentes a su area.
8. Informar a la Presidenta y/o Director (a) del Sistema Municipal DIF, sobre avancgfsfy' >
asuntos encomendados y: i f
9. Las demas funciones que de manera expresa le asigne su superior jerarquico.

HABILIDADES GENERALES

PERFIL

Aptitud para relacionarse con otras personas Yy para acatar instrucciones superiores
Habito por la limpieza y el orden

Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad para entablar relaciones interpersonales

NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida

EXPERIENCIA No indispensable
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NOMBRE DEL PUESTO | RESPONSABLE DE PROGRAMA ADULTOS MAYORES \ e

FUNCION PRINCIPAL Operar los programas encomendados por la Direccién General del Sistema Municipal
DIF, enfocados a la atencion y desarrollo de Adultos Mayores del municipio.

FUNCIONES

—

Brindar atencién ciudadana con calidad y calidez;

2. Programar y coordinar actividades enfocadas a mejorar la calidad de vida de los adultos mayores del
municipio;

3. Difundir informacion sobre la operatividad y lineamientos de los programas que brinda el Sistema Municipal
DIF, relativas al drea a su cargo;

4. Dar atencién a las solicitudes remitidas por la Presidenta y/o director (a) general del Sistema Municipal D
respecto a los programas para adultos mayores; 3

5. Integrar informacién y requisitos necesarios para la implementaciéon de actividades comunitarias con lz

participacion de adultos mayores del municipio; ; /4
6. Gestionar apoyos ante instancias de Ios tres 6rdenes de gobierno, para dar atencién a las necesidades de- /4
este sector vulnerable de la poblacion; NEUE AN
7. Brindar asesoria, seguimiento y apoyo técnico a los beneficiarios de los programas; 2016-2020

"

8. Crear un estrecho acercamiento con la poblacién de adultos mayores de las localidades c?el municipio, a
través de la realizacion de actividades recreativas, de esparcimiento y didacticas;

9. Generar mecanismos para que los adultos mayores, aprendan a leer y escribir; incluso que concluyan su
educacion primaria o secundaria, a través del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos Mayores:

10. Reportar en tiempo y forma, las acciones e informacion requerida por su superior inmediato y las
dependencias que asi lo requieran;

11. Integrar expedientes de evidencias documentales de las actividades que realice;

12. Entregar reporte mensual de actividades a la Secretaria Particular, para su integracion colectiva
la Contraloria Municipal y; -

13. Las demas que le encomiende sus superiores jerarquicos y el Presidente Municipal.

trega a

HABILIDADES GENERALES

e Comunicacién y toma de decisiones

e Habilidad para comunicacién oral y escrita
e Capacidad de trabajo en equipo.
e Habilidad para el tratamiento especial con adultos mayores

e Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda de soluciones alternativas.
e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud ética

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Gerontologia o carrera técnica

EXPEHiENCIA Minima de 1 afio en puestos similares
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N NOMBRE DEL PUESTO | AREA DE PSICOLOGIA (PSICOLOGOS)

FUNCION PRINCIPAL Brindar atencién psicolégica a pacientes en general y los remitidos por Médico
0 Especialista.

£

FUNCIONES

1. Atender a cada ciudadano que requiera del servicio de manera atenta y cordial y debera llevar el
seguimiento adecuado de acuerdo a cada caso; —

2. Dar la atencion y seguimiento de las indicaciones del médico, respecto a los pacientes del &r

psicologia;
3. Informar al médico tratante, de los avances, seguimiento y en su caso altas de los pacientes tratadoss I\
4. Dar seguimiento a los diversos programas y proyectos que ofrece el Sistema Municipal DIF inher asu )
cargo; \ 2/ o/
5. Programar e impartir platicas preventivas sobre el abuso sexual a adolescentes y padre"sﬁ.ide familia o=/
tutores; N

6. En coordinacién, con el Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescent'gs,; rgalg@@
promocion y difusién de los derechos de este sector de la poblacioén;

7. Programar la imparticion de talleres de prevencion de trabajo infantil; incluso en coordinacién con otras
dependencias gubernamentales u organismos del sector privado;

8. Informar a la Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los asuntos

encomendados;
I 9. Integrar expedientes personales de los pacientes atendidos;
10. Entregar reporte mensual de actividades a la Secretaria Particular, para su integracion gq!ggﬁuay} entrega a
] la Contraloria Municipal y;

11. Las demas que le encomiende sus superiores jerarquicos y el Presidente Municipal/

HABILIDADES GENERALES

e Comunicacion y toma de decisiones

e Habilidad para comunicacién oral y escrita
* Capacidad de trabajo en equipo.

e Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda de soluciones alternativas.
e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

PERFIL
= NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Psicologia
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en ejercicio de su profesién

|
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NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIARES DIVERSOS — SISTEMA MUNICIPAL DIF L B

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar en las actividades de oficina y de campo, para dar cumplimiento a las
atribuciones que le son conferidas a la Presidenta y/o Director (a) del Sistema
Municipal DIF, a través del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal
de Santiago de Anaya y el presente manual de organizacion.

3

FUNCIONES
1. Auxiliar en el control de bitacora y gasto de combustible de las unidades adscritas al Sistema Municipal DIF;
2. Apoyar en el traslado y reparto de desayunos frios y calientes; asi como de bienes y suministros diversos;

3. Brindar explicacion a visitantes del museo, y brinda platicas sobre la lengua materna y tradiciones
ancestrales de nuestro municipio;

4. Apoyo en la logistica de eventos realizados por el Sistema Municipal DIF;

5. Apoyo en la actividad administrativa, como integracion de expedientes, captura de informacion, fotocopiado
y entrega de oficios y reportes en areas de Presidencia Municipal;

6. Apoyo en las actividades realizadas en el Comedor Comunitario;

7. Auxiliar al personal en general en las actividades que les son encomendadas;

8. Apoyo en el mantenimiento de las instalaciones del Sistema Municipal DIF y;

9. Las demas que le deleguen sus superiores jerarquicos y el Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES
e Razonamiento l6gico.
e Aptitud para relacionarse con otras personas.
e Facilidad de palabra. K
*  Mostrar iniciativa, actitud ética y calidad en el servicio.\ 5\

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Secundaria concluida

EXPERIENCIA Conocimientos generales de oficios y contar con licencia de conducir.

NOMBRE DEL PUESTO | CHOFER DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

FUNCION PRINCIPAL Conducir el automotor para los traslados diversos que requiera el Sistema Municipﬁ
DIF. T

FUNCIONES

1. Trasladar a la Presidenta y/o Directora del Sistema Municipal DIF y personal del &rea, a distintas
dependencias para tramites correspondientes;

Brindar apoyo para el traslado de personal para realizar cotizaciones y compra de papeleria, mobiliario y
equipo, consumibles, material de limpieza, material de construccion, entre otros:
Traslado y reparto de Desayunos frios y calientes;

Apoyo en carga y descarga de material y equipo adquiridos;

Auxiliar en la realizacion de depdsitos, retiros y tramites bancarios;
Apoyo en el traslado de pacientes de la Unidad Basica de Rehabilitaci
. Reaquisitar oficios de comisién y efectuar la comprobacién de combusti

\ )\/l\
TP o[R®
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8. Mantener la unidad vehicular a su cargo en Optimas condiciones, e informar al C

Municipal DIF de algun desperfecto, falla mecanica o requerimiento de mantenimiento;
Apoyo en la entrega de materiales solicitados, cuando se requiera en las comunidades beneﬂcnanas y

10. Las demés que le sean delegadas por su jefe inmediato.

HABILIDADES GENERALES

e Destreza en conducir vehiculo
e Conocimiento de los lineamientos viales y de transito.
e Facilidad de palabra

e Honradez

rdinador del Sisteﬁw

FUNCIONES

e |ealtad
PERFIL
[ ] NIVEL ACADEMICO Secundaria concluida
EXPERIENCIA Contar con licencia para conducir con minimo 2 afos de antigiiedad. P~ N
N\
NOMBRE DEL PUESTO | INTENDENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF oo
FUNCION PRINCIPAL Mantener en buen estado las instalaciones del Sistema Municipal DIF y de la Unidad
Basica de Rehabilitacién. P4

-

1. Mantener limpias las oficinas, consultorios, andadores, jardines y sanitarios de las instalaciones del DIF
Municipal y Unidad Bésica de Rehabilitacion:

de las instalaciones del Sistema Municipal DIF y Unidad Bésica de Rehabilitacién;

3.
4,
5,
0
N

HABILIDADES GENERALES

Habito por la limpieza y el orden

Capacidad de trabajo en equipo.

Buen trato a los nifios

Habilidad para entablar relaciones interpersonales

Recolectar basura y entregar al camion recolector:

Realizar requerimientos de materiales de limpieza, al Coordinador del Sistema Municipal DIF y;
Las demas funciones que de manera expresa le asigne su superior jerarquico.

2. Informar al Coordinador del Sistema Municipal DIF, de algun desperfecto o requerimiento de mantemmu@

NIVEL ACADEMICO

Secundaria concluida

EXPERIENCIA

No indispensable
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NOMBRE DEL PUESTO

FUNCION PRINCIPAL

FUNCIONES

N

»

o o

= © o XN

HABILIDADES GENERALES

[

e

9

. Promover campafias de salud en coordinacion con el Sistema DIF Estatal y orgamsmos no
. Generar brigadas de atencién médica y de terapias en las comunidades del Municipio;

. Brindar apoyo con traslados de ambulancia a diferentes centros hospitalarios y/o de rehabilitacion;
. Reportar mensualmente las actividades del personal a su cargo, para su integracion colectiva y entrega a la

E ERFIL

Brindar atencion de manera indistinta a la poblacién que requiera los servicios que se ofertap
con calidad y eficiencia;

Coordinar las actividades y servicios que se brindan en la Unidad Basica de Rehabilitacion:
Disefiar mecanismos de difusion de los servicios que se otorgan en la Unidad, con la finalidad que, toda

la poblacién Santiaguense conozca y tenga acceso a los servicios médicos que dispone el Gobierno
Municipal;

Diagnosticar la poblacién del municipio que requiera atencién especializada (diabetes, obesndad eancer
sida, hipertensién, entre otras) A
Organizar y programar citas de atencion a los usuarios de la Unidad Bésica de Rehabnhtacnon '
Apoyar a la rehabilitacion e integracién de las personas con discapacidad;

Brindar atencién médica general y facilitar el otorgamiento de medicamentos subsidiados;
Generar expedientes clinicos de los pacientes atendidos, para su seguimiento;

Valorar y canalizar a pacientes que requieran atencién y tratamiento especializada;

Y4
. Promover la integracién social de las personas con discapacidad y su incorporacién de oportunldades para 7

el ejercicio de sus derechos, en coordinacion con los sectores publico, social y privado;

gubernamentales;

Contraloria Municipal y;

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

directamente le delegue su superior jerarquico.

Habilidad para comunicacion oral y escrita y toma de decisiones
Capacidad de trabajo en equipo. \PAY
Facilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda &g
Conocimientos en el uso de paqueteria de office

Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud ética

NIVEL ACADEMICO

EXPERIENCIA
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NOMBRE DEL PUESTO | MEDICO ESPECIALISTA
FUNCION PRINCIPAL Brindar atencién especializada a pacientes e implementar acciones de prevencion,
deteccion y tratamiento de procesos invalidantes . /
FUNCIONES
1. Brindar atencion especializada a pacientes diagnosticados por médico general;
2. Detectar a la poblacién que requiere atencién especializada;
3. Realizar la pre valoracion si los casos corresponden o no a la atencion especializada;
4. Generar expedientes clinicos por cada uno de los pacientes atendidos; Sad
5. Valorar a los usuarios con discapacidad para el diagnéstico, pronosticos y plan de tratamiedmtdﬁ;}_’_ ¢seugu1r de

HABILIDADES GENERALES

o

cada caso;

Determinar a los pacientes que seran atendidos en la UBR y a los que seran remitidos para su atencion en
otra institucion;

Vigilar que los pacientes con tratamiento prescrito de terapia se estan llevando de acuerdo a las
indicaciones y;

Las demés que determinen las disposiciones legales y reglam
directamente le delegue su superior jerarquico.

aplicables en la materia y las que

Habilidad para comunicacién oral y escrita y toma de de
Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidad para entablar relaciones interpersonales y para la
Conocimientos en el uso de paqueteria de office

Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

PERFIL Y/
NIVEL ACADEMICO | Titulo profesional en Medicina y especialidad
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en el ejercicio de su profesion ;

NOMBRE DEL PUESTO | COORDINADOR DE TERAPIAS

FUNCION PRINCIPAL Coordinar las acciones de terapia fisica que se requieran en el area, con el apoyo de

los terapeutas.

FUNCIONES

)

\’\so\po’.\l@m».w.w.—‘

Agendar a pacientes para sus sesiones terapéuticas;

Revisar las indicaciones de rehabilitacion que emiten los terapeutas;
Vigilar la asistencia y modalidad terapéutica realizada a cada paciente; WA\ X/
Coordinar reuniones de evaluacién y seguimiento internas con terapeutas; \?@gggyﬂ_ :
Coordinar platicas de motivacién y aceptacién individual del paciente; 2@?‘;@30
Elaborar y proponer plan de ejercicios para que el paciente realice en casa para la pronta re
Elaborar e integrar reportes mensuales al Centro de Rehabilitacidn Integral Hidalgo (CRIH)
Elaborar notas de evaluacién de pacientes al término de las sesiones;

Impartir sesiones de terapia fisica a pacientes de la Unidad Basica de Rehabilitacién y;
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10. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y las que le
delegue su superior jeréarquico.

HABILIDADES GENERALES

¢ Habilidad para comunicacion oral y escrita y toma de decisiones
e Capacidad de trabajo en equipo.
e Facilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda de soluciones alterné

e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud ética B!

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en terapia fisica o médico con especialidad en rehabilitacion

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en el ejercicio de su profesién

NOMBRE DEL PUESTO | TERAPEUTAS

FUNCION PRINCIPAL Brinda el tratamiento de terapia fisica, ocupacional y de lenguaje a pacientes, bajo un
programa de rehabilitacion de acuerdo a las indicaciones del médico que canaiiza:a:L

FUNCIONES

1. Brindar atencion de terapia de rehabilitacion al paciente, de acuerdo a las indicaciones prescritas por el
médico tratante; G4

2. Impartir sesiones de terapia fisica a pacientes de la Unidad Basica de Rehabilitacion; N0

3. Brindar ensefianza al paciente y dar sugerencias para plan de ejercicios en casa para sy - r

recuperacion;

Registrar en el expediente del paciente, el avance, seguimiento y cambios identificados en los pacientes

desde su inicio hasta finalizar el plan de terapias;

Notificar al médico tratante, sobre cambios desfavorables del paciente con el tratamiento indicado;

Llenado de hoja diaria de terapias de estimulacién temprana; fisica, ocupacional y de lenguaje;

Disefiar y realizar actividades didacticas a pacientes;

Generar talleres de sensibilizacidn sobre la importancia de la estimulacién temprana;

Impartir capacitacion y platicas para fomentar la higiene de columna;

0. Realizar férulas funcionales para pacientes que lo soliciten y;

1. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y, las que
delegue su superior jerarquico

&

No o

- - O

HABILIDADES GENERALES

¢/ Habilidad para comunicacién oral y escrita y toma de decisiones
Capacidad de trabajo en equipo.
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PERFIL )

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en terapia fisica o médico con especialidad en rehabilitacion o

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en el ejercicio de su profesién

NOMBRE DEL PUESTO | ENFERMERAS

FUNCION PRINCIPAL Recibir a pacientes, tomar sus datos generales, toma de sigq9§;fvita!e§;_turnar a
paciente con el Médico en turno; asi mismo seré responsable. del manejo: de archivo
clinico. 17 92 A" "N TN

FUNCIONES

1. Recibir y tomar datos generales al paciente;
Tomar signos vitales; o OF A2
Mantener en condiciones apropiadas el area de recepcion, consulta y farmacia; a;zi;g:Q}rigS_,dgl equipo y
mobiliario médico;

Elaborar ficha de datos de los pacientes y remitirlo al médico en turno para su atencion;
Control de entregas de carnet;

Integrar expedientes clinicos de usuarios de Ia Unidad;

Mantener actualizado y en orden apropiado archivo clinico;

Apoyar al médico durante la consulta;

Tener buen control en el inventario de medicamentos de FARMADIF; y en su caso, solicitar |a adq
abastecimiento de medicamentos agotados; g W\
10. Suministrar recetas médicas, emitir recibo de estas; y entregar corte de caja de los ingresos recaudados por .)
este concepto, a la Presidenta y/o Director (a) del Sistema Municipal DIF; - \ N
11. Aplicar de inyecciones y; :
12. Las demas que le delegue su superior jerarquico.

W N

© NGO

HABILIDADES GENERALES

e Habilidad para comunicacién oral y escrita y toma de decisiones
e Capacidad de trabajo en equipo.

e Facilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda de soluciones alternativas.
e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Licenciatura en enfermeria o carrera técnica afin,

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en el ejercicio de su profesion
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NOMBRE DEL PUESTO | CHOFER DE AMBULANCIA -

FUNCION PRINCIPAL Conducir el ambulancia para los traslados de pacientes que tumne la Unidad Basica de
Rehabilitacion y en general cuando se requiera el servicio.

FUNCIONES

1. Trasladar a pacientes a diferentes hospitales o clinicas del Estado de Hidalgo, Ciudad de México y Estado
de México, principalmente;

2. Mantener el estado 6ptimo la unidad a su cargo; y en su caso, reportar alguna incidencias o requerimientos
de mantenimiento:
3. Apoyo en carga y descarga de material y equipo meédico;
4. En caso de ser necesario, brindar primeros auxilios a los pacientes trasladados;
5. Reaquisitar oficios de comision, bitécora de servicios y efectuar la comprobacién de combustibles; y
= 6. Las demas que le sean delegadas por su superior jerarquico. LT RRBLES o
M HABILIDADES GENERALES
O e Destreza en conducir vehiculo
e Conocimiento de los lineamientos viales y de transito
O e Facilidad de palabra
& e Honradez
o Lealtad
PERFIL
NIVEL ACADEMICO Técnico en enfermeria, Técnico en urgencias médicas o carrera afin.
EXPERIENCIA Contar con licencia para conducir con minimo 2 afios de antigliedad
O Experiencia minima de 1 afio en el ejercicio de sus funciones /\
NOMBRE DEL PUESTO | RECEPCIONISTA DE UBR ~ NS
FUNCION PRINCIPAL Ser el primer contacto con el usuario y brindar informacion del servicio que otorga-la
Unidad Basica de Rehabilitacion. 2016
FUNCIONES
N
1. Dar cabal cumplimiento a las indicaciones que emita el Titular de la Unidad;
2. Dar la bienvenida a los usuarios de la Unidad Basica de Rehabilitacion;
3. Recepcionar y acusar de recibido de los documentos dirigidos al Titular de la Unidad y notificarle de los
asuntos que requieran su atencion;
Agendar consultas médicas;
Llevar estricto control del registro de consultas que se brindan en la Unidad;
O Realizar cobro de consultas y demas servicios que se otorgan en la Unidad y emitir recibo correspondiente;
B ealizar corte de caja del recurso ingresado por concepto de cons TSl
recursos a la Presidenta y/o Director (a) del Sistema Municipal DIF;
Apoyar en llenado de fichas de datos generales de pacientes par
Las demas funciones inherentes a su cargo.
O

< D g

2016-2020
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HABILIDADES GENERALES

e Vocacién de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez.
e Facilidad para la expresion oral y escrita.

e Mostrar iniciativa, discrecién y actitud ética.

e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida
EXPERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares

% pe Y
2016-2020

2016-2020
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NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR(A) EDUCATIVO - CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL
COMUNITARIOS

FUNCION PRINCIPAL Dirigir las acciones pedagdgicas y administrativas del Centro de Asistencia Infantil
Comunitarios ubicados en la Cabecera Municipal y Yolotepec, promover su ejecucion
eficiente, mantener el control administrativo de los usuarios, y atender puntualmente
las indicaciones y lineamientos operativos de la Secretaria de Educacion Publica y
Sistema DIF Estatal.

P

FUNCIONES

1. Coordinar las actividades y funciones del personal que se implementan en los Centros de Asistencia Infantil

Comunitario;

Realizar la inscripcion de alumnos entre tres a cinco afios de edad;

Informar a los padres de familia usuarios, del reglamento interno Centro de Asistencia Infantil Comunltar o

Brindar atencién profesional y de calidad a la comunidad infantil usuaria;

Acudir constantemente a capacitaciones para mejorar el funcionamiento y atencion de los Centros ¥

Planear y organizar las actividades propias y del personal adscrito a los CAIC, para una e '

distribucion del tiempo; \P R

7. Organizar y planear sus actividades de intervencion docente, con el uso de materiales dldactncos NS =4

8. Organizar y promover actividades interactivas en cursos de verano; ‘ E AN

9. Gestionar ante organismos gubernamentales, el equipamiento e infraestructura requeridas en la Institticion 20

10. Mantener en condiciones apropiadas las instalaciones de los Centros de Asistencia;

11. Tramitar ante la Secretaria de Educacién Publica, documentos que acrediten la conclusion del nivel
educativo;

12. Comunicar de manera inmediata a los padres de familia, en el momento que se detecte malestar de salud
de los infantes;

13. Supervisar la alimentacién que se les ofrece a los infantes; de manera que sea balanceada;

14. Reportar mensualmente las actividades del personal a su cargo a la Direccion del Sistema Mumcupal DIF,
para su integracion colectiva y entrega a la Contraloria Municipal y; e N

15. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en Ia matena y su supenor
jerarquico.

o 0hAWN

HABILIDADES GENERALES

Comunicacion y toma de decisiones
“==T—1=— Habilidad para comunicacién oral y escrita
Capacidad de trabajo en equipo.

\GO DE Aﬂ"‘ ’
Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la bu%@'gﬁol ciones alternativas.
Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética 2

PERFIL >
/\

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Educacion, Psicologia Educatlv‘afPégejﬁég@I@‘postgrado

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en ejercicio de su profesion // N
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NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE EDUCATIVO
FUNCION PRINCIPAL Ejecutar acciones pedagdgicas y de asistencia para desarrollar las capacidades y

aptitudes de la poblacion usuaria de los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios.
FUNCIONES %’

Promover la operacion y funciones de los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios;

Verificar que los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios, cumplan con la normativa vigente en materia

de atencion y cuidado infantil;

3. Participar y ejecutar las estrategias de comunicacion necesarias con los madres y padres de familia, con
respecto al desarrollo y necesidades especificas de la poblacién infantil atendida;

4. Ejecutar las acciones educativo - asistenciales que la direccion de CAIC y/o el Sistema Municipal DI
dispongan;

5. Implementar los planes y programas que la Secretaria de Educacién Publica de Hidalgo (SEPH) determine
para el ejercicio de la educacion preescolar;

6. Asistir y participar activamente en las sesiones de consejo técnico y capacitaciones de la SEP y el Slstema
DIF estatal y nacional; % 7

7. Verificar que las actividades relacionadas con la elaboracién y suministro de los allmentos a los '
beneficiarios, se realicen en apego a los menus y lineamientos correspondientes; £016-202¢0

8. Ejecutar acciones encaminadas a la prevencion de enfermedades y al cuidado de la salud en coordinacién
con la Secretaria de Salud;

9. Reportar en tiempo y forma, las acciones e informacion requerida por su jefe inmediato y las dependencias
que tengan competencia en el programa y;

10. Las demas que determinen las disposiciones legales y regl

jerarquico.

N -

g
a

nas apllcawes en la matena y su superior

HABILIDADES GENERALES

e Comunicacién y toma de decisiones

e Habilidad para comunicacion oral y escrita
e Capacidad de trabajo en equipo.

e Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para fae %@s%?%@a q
e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud ética

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Educacion, Psicologia Educativa, Pedagogia y/o postgrado
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en ejercicio de su profesién N\

NOMBRE DEL PUESTO | COCINERAS (OS) DE CAIC
FUNCION PRINCIPAL Preparar raciones de alimentos para los infantes asistentes de los Centros de
Asistencia Infantil Comunitarios.

Il

FUNCIONES

Realizar las diferentes dietas para ofrecer alimentos de de
Centros;
Mantener limpio su espacio y material de trabajo;
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3. Supervisar y vigilar la higiene y calidad de los alimentos que preparan; \Tp &
4. Proponer menus para promover una alimentacion nutritiva y sana;
5. Fomentar el habito de consumo de alimentos adecuados, a través de platicas con los padres de familia;
6. Recibir capacitacién adecuada, con el fin de proporcionar una alimentacién éptima a la comunidad
estudiantil;
7. Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el Sistema Municipal DIF inherentes a g4 drea y;
8. Las demés funciones que de manera expresa le asigne su superior jerarquico. ==
HABILIDADES GENERALES

e Aptitud para relacionarse con otras personas y para aca/;a «@@{M%,Q&es superiores
e Habito por la limpieza y el orden

e Capacidad de trabajo en equipo.
e Buen trato a los nifios
e Habilidad para entablar relaciones interpersonales

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Secundaria concluida

EXPERIENCIA No indispensable
NOMBRE DEL PUESTO | INTENDENTE DE CAIC g
FUNCION PRINCIPAL Mantener en buen estado las instalaciones de los Centros de Asnstencaa Infantll
Comunitarios de la Cabecera Municipal y Yolotepec. U e N 8
FUNCIONES \ @
1. Mantener limpias las aulas, andadores, jardines, espacio de desayunadores y édreas de Juegosf~de los
Centros; :
2. Limpiar constantemente durante el dia, los sanitarios de los Centros;
3. Informar al Coordinador del Sistema Municipal DIF, de algln desperfecto o requerimiento de mantenimiento
de espacios del CAIC;
4. Recolectar basura y entregar al camion recolector;
5

Realizar requerimientos de materiales de limpieza, al Coordinador del Sistema Municipal DIF;
Las demas funciones que de manera expresa le asigne su superior jerarquico.

HABILIDADES GENERALES
7
g -~ Aptitud para relacionarse con otras personas y para acatar instrucciones superiores
e Habito por la limpieza y el orden
Capacidad de trabajo en equipo.
Buen trato a los nifios
e Habilidad para entablar relaciones interpersonales

%\_0 \!lﬁﬂ By /;

/‘g“/d\c»w

RFIL
NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida
EXPERIENCIA No indispensable

2016-2020
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