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C. EDIGAR MONTER ANGELES, Presidente Municipal Constitucional, en
conjunto con los integrantes del Ayuntamiento de Santiago de Anaya, Hidalgo;
con fundamento en los articulos 115 fraccién Il, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 141 fraccidn Il de la Constitucidn Politica del Estado de
Hidalgo; articulos 7 y 56 Fraccién | inciso b), 59, articulo 60 fracciones I, inciso a), 1l
inciso c), 61, 62, 67 y 69 de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, se
reforma el presente Manual General de Organizacion, siendo el dia 21 de noviembre
de 2023. Palacio Municipal, Col. Centro, Santiago de Anaya, Hgo. C.P. 42620,
Teléfono 7727287112.

PRESENTACION

El Manual de Organizacion documenta la organizacion actual del Sistem
municipal de Santiago de Anaya, Hgo; presentando de una manera general, la
normatividad, estructura organica, atribuciones, funciones, procesos sustantivos,
asi como los programas, proyectos e indicadores de éxito que le permite cumplir

con la Politica de Calidad del gobierno municipal.
OBJETIVOS DEL MANUAL

1.- Ofrecer una vision de la organizacion y los procesos de la dependencia

municipal.

2.- Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unidad, orientadas
éstas a la consecucion de los objetivos estratégicos de la dependencia, evitando la
duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en
detrimento de la calidad y productividad. 1
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3.- Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
accion del personal, y orientar al de nuevo ingreso en el contexto de esta
municipalidad.

4.- Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.
RUMBO DE GOBIERNO

La presente administracion se ha planteado procesos de planeacion
participativa con un modelo de analisis de diagnéstico de informacion social,
econdmica, cultural y ambiental, dicho diagnéstico hizo posible la construccion de
escenarios prospectivos por problema y politica publica. Para avanzar hacia este
rumbo como sociedad y como Gobierno, es necesario asegurar que los avances y
progresos que van alcanzandose en todos los frentes no se pierdan; crear las
instancias, mecanismos y formulas para consolidar experiencias y capitalizar
aprendizajes y consolidar las plataformas sucesivas para un desarrollo sostenido y
auténtico progreso ascendente; bajo los siguientes principios, compromisos y fines: ! -
RESPETO, HONESTIDAD, EFICIENCIA, JUSTICIA, LEALTAD,
RESPONSABILIDAD TRANSPARENCIA, IMPARCIALIDAD,
CONFIDENCIALIDAD, DISCIPLINA.

[ 7l / Al
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FUNCIONES:

VI.
VIL.
VIIL.

Xl

Xl

XL

XIV.

XV.
XVI.

XVIL

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién; a través de correo
electrénico y de manera personal;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a
la informacién, conforme a la normatividad aplicable;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados,
costos de reproduccion y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, procurando suaccesibilidad,;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Instancia competente de la probable responsabilidad por el incumplimiento de lag
obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y acceso a la Informaciéon Publiga
Gubernamental para el Estado de Hidalgo y en las demas disposiciones aplicables;
Orientar con relacion al ejercicio del derecho a la proteccion de datos personales;
Gestionar las solicitudes para el gjercicio de los derechos ARCO;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales, sélo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduckion y
envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables;

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

Dar atencion y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transp
Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
Acudir a cursos de capacitacion.

ia;

HABILIDADES GENERALES

z } x

> Razonannéhta Iégtco y creatlwdad
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¢ Manejo de tecnologias de la informacion.

PERFIL:
NIVEL ACADEMICO | Minimo preparatoria concluida o equivalente
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCION PRINCIPAL

FUNCIONES:
. Manejo de agenda de trabajo;
i Recepcién de documentos y solicitudes;

. Elaboracién de expedientes y control de archivo;

Iv. Elaboracion de informes y seguimiento al portal de obligaciones de transparencia (SIPOT);

V. Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a la persona titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos y a sus auxiliares acerca de asuntos o situaciones que
ameriten atencién urgente; y

VI. Las demas actividades administrativas que le encomiende la persona titular de la Unidad
de Asuntos Juridicos y sus auxiliares.

Nivel académico | Titulo profesional en la licenciatura en derecho o pasante acreditado.
Experiencia
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

La Secretaria General Municipal es el érgano de apoyo encargado de programar, dirigir, ejecutar,
coordinar y ejercer el mando inferior inmediato a la o el Presidente, asi como dirigir, supervisary

evaluar la gestion 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 [a

Administracién Publica Municipal y demas ordenamientos juridicos.

Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, el Bando de Policia y Gobierno,
Reglamento Interior de la Administracion, Reglamentos de Seguridad Publica y Transito Municipal
todas las Normas Legales establecidas y los asuntos que le encomiende el Presidente Municipal,
para la conservacién del orden, la proteccion de la poblacién y el pronto y eficaz despacho de los
asuntos administrativos municipales, compareciendo ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.
Para el desempefio-de-sus funciones y el desahogo de los asuntos legales, el Secretario General

Municipal, ppd'[éjest“ag-ggig'tido de una Unidad Técnica Juridica. / 3 Y
Vg 5 \i - Y oy
MARCO JURIDIC | AN F s % b

1. Const uc" ot %/J_os Estados Unidos Mexicanos. - :
/" '1‘,'__‘.' ':"._'_ > ",,~"
A f%g 0..C.
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Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

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

Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

Reglamento sobre Publicaciones y Revistas llustradas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Estado de

Hidalgo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

10. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Hidalgo.

11. Plan Municipal del Desarrollo

12. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.

N E®DN

OBJETIVO

Auxiliar en las funciones que corresponden al Presidente Municipal, a lo que por mandato de Ley ge
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 C
honradez y vocacion de servicio garantizando a la poblacién en general la soluciéon a sus demandas,
que sean matena “de su competencia, o de lo contrario ser canalizado a las instancias




MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO

‘i.L"' MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Ty Cédigo: MSA-OIC-MO-02

"llr Revision: 04 Fecha de \‘ ; SANTIAGO
"

HIDALGO s N\ AT

e Solidaridad

e Honestidad

e Respeto

e Responsabilidad
e Puntualidad

o |ealtad

e Tolerancia

e Compromiso
e Confianza
e Honradez

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Titular de la
Secretaria
General
Municipal
Auxiliar || Auxiliar
Administrativo] ||  Tecnico
| 3 1] : JM 1
- . ecretaria Instancia Municipal —_—
Oficialia del Registro Ejecutiva del para el Desarrollo de Conciliacion
del Estado Familiar SIPINNA las Mujeres Municipal
Auxiliar trabajadora - l_ -
Edministraﬁvo social Auxiliar Auxiliar
1 1 L
ot Comunicacion Archivo
Estadistica Social Municipal
Auxiliar Secretaria

0.l.C.
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INVENTARIO DE PUESTOS

TOTAL DE
NO. PUESTO PLAZAS POR
PUESTO
1 Titular de la Secretaria General Municipal 1
2 | Auxiliar Técnico 1
3 | Auxiliar Administrativo 2
4 | Titular de la Oficialia del Registro del Estado Familiar 1
5 | Auxiliar Administrativo de Registro del Estado Familiar 2
6 | Secretaria Ejecutiva del SIPINNA 1
7 | Trabajador social de SIPINNA 1
8 | Titular de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres 1
9 | Auxiliar de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres 1
10 | Titular de la Oficialia Conciliadora 1
11 | Secretaria de la Oficialia Conciliadora 1
12 | Titular de Estadistica 1
13 | Titular del Area de Comunicacién Social 1
14 | Auxiliar de Comunicacién Social 1
16 | Coordinador (a) de Archivo Municipal 1
16 | Secretaria de Archivo Municipal 1
DESCRIPCION DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL e o

FUNCION PRINCIPAL Atender los asuntos de caracter politico — administrativo de la Administracién Puablica

Municipal que le encomiende el C. Presidente Municipal.

FUNCIONES

0

o o

Tener a su cargo el despacho y direccién de la Secretaria General y el
Ayuntamiento;

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

Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;
Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que acuerde el
Presidente Mu
Refrendar co;{n

Formular y pr

,,'Fﬁi%g‘ﬂgg:umentos oficiales suscritos por el Presidente Municipal,
,EI& e-Municipal la relacion mensual de expedientes resueltos en
t ndientes de resolucién, con mencién sucinta del asunto

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

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

9. Desempefiar la funciéon 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 desempeiia¥;

12. Desempefiar 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 Pohma el
Reglamento Interior de la Administracion y los Reglamentos de Seguridad Publica y Tra sito
Municipal, el de Proteccién Civil y todas las normas legales establecidas y los asuntos qu
encomiende el Presidente Municipal, para la conservacion del orden, la proteccion d
poblacion y el pronto y eficaz despacho de los asuntos administrativos municipales;

15. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera;

16. Coordinar, dirigir y controlar el Archivo Municipal y la correspondencia oficial del
Ayuntamiento;

17. Sera responsable de la publicacién de informacion obligatoria por las fracciones VII, XXXV y
XLV del Articulo 69 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del
Estado de Hidalgo, que sean aplicables al Despacho Presidencial en el Sistema de Portales
de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) y;

18. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso asigne el Presidente
Municipal.

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo y comunicacion.
e Razonamiento lagico.
e Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion de sus ideas (Para la comunicacion oral y
escrita).
e Habito o aptitud para la comprension de lectura.
e Aptitud para relacionarse con otras personas.
¢ Relacion adecuada,eqn“faaﬁguras de autoridad.
° Pensamlento cﬂtmp respek:to del funcionamiento de las instituciones publicas.
T terpersonales para coordinar grupos y para la busqueda

de soluciones 3 fivas, 2| /// /}//
i ana Sigly fasis [/ ///
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e Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
e Actitud positiva, asertiva y propositiva.

e Habilidad verbal, manual y de razonamiento y toma de decisiones.

e Conocimientos de Computacion.

e Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Contar preferentemente con titulo profesional.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio 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 certificacién de competencia laboral expedida)\por una
institucion reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el primef afio de
su gestién; en caso de incumplir esta disposicion seran removidos de su cargo. |
NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR TECNICO N
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
Administracién 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

1. Representar al Secretario Municipal en reuniones de trabajo, comisiones especificas y
ordenamientos del titular, tanto al interior de la Dependencia como fuera de ella; con el
propdsito de tomar nota sobre los temas y acuerdos que se expongan y que requieran de
seguimiento; g

2. Atender a la ciudadania en ausencia del Secretario Municipal;

3. Elaborar el Plan Anual de Trabajo del area;

4. Asistir a las sesiones de cabildo para registrar los asuntos que traten y en su caso tomar nota
de los puntos de acuerdo;

5. Recopilacion y/n:ggi%@ire\g!amentos internos de cada Unidad Administrativa; presentarlos
como iniciativg@‘ffé;ﬁ?ﬁ‘s}_atﬂi;_}é\a Municipal para su andlisis y en su caso aprobacion;

6. Coordinar las dctividades de récepcion de documentacion oficial, asi como turnarla a las éreas

fab '?}/ y firma de los convenios que celebra el Gobierno Municipal
apefitales Estatales y Federales, asi como con Organismos no
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8. Brindar apoyo para la estructuracién, elaboracién y presentaciéon de los materiales técnicos
requeridos por el Presidente y/o Secretario Municipal, para facilitar sus exposiciones y
participaciones en diversos eventos.

9. Fungir como
10. Apoyar en la

Enlace de la Comisién de los derechos Humanos en el Municipio.
integracion del Informe Anual de Actividades del Gobierno Municipal.

11. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el Secretario y/o

Presidente M

unicipal.

HABILIDADES GENERALES

¢ Razonamiento légico.
e Dominio del lenguaje, facilidad para la expresién de sus ideas (Para la comunicacién oral y

escrita).

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Relacién adecuada con las figuras de autoridad.
[ ]

[ ]

Pensamiento

critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas.

Capacidad de analisis y sintesis.
e Experiencia en la resolucion de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
e Actitud positiva y propositiva
e Conocimientos de Computacion.
e Conocimientos en fundamentos legales.

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

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL

Control de la recepcidn de correspondencia oficial, apoyo administrativo, integracion del
archivo interno, emision de reportes que le sean requeridos a la Secretaria Municipal,
elaboracion de oficios y documentos diversos del area.

FUNCIONES

//'—

A,‘—‘-__
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municipales;

=

Elaboracién de Nombramientos para los directores de areas y de autoridades locales

Mantener actualizado y en orden el archivo documental y digital de la Secretaria Municipal;
Mantener actualizado el directorio general de Presidencia Municipal y de las dependencias

gubernamentales;

Recabar y publicar en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia,

la

informacion obligatoria establecida en el articulo 69, fracciones VII, XXXV y XLV de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo que correspoqd
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;

¥

Demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

o Manejo de programas basicos de Office.
° Capacidad de analisis y sintesis; asi como redaccion de documentos.
o Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion de sus ideas (Para la comunicacién or
y escrita).
° Habito o aptitud para la comprensién de lectura.
o Capacidad de trabajo en equipo.
® Relacién adecuada con las figuras de autoridad.
o Tener iniciativa, discrecion, actitud ética y espiritu de investigacion.
PERFIL
NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO

OFICIAL DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

FUNCION PRINCIPAL

Constatar, resguardar y autorizar los actos y hechos del Estado Familiar y extender las

ctas relatl\as a nacimiento, reconocimiento de hijos, matrimonio, divorcio y muerte de

//I@‘_s‘ ice nbs y extranjeros re3|dentes en !a demarcacion menmonada IﬂSCI’IbII’ las
(3" Vg, ’

/_ ara admlmstrar blenes asi como, las resolucmnes judiciales que
Uer !e}» tado Familiar de las personas y las resoluciones definitivas del estado
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familiar de las personas, las cuales se asentaran en documentos especiales gue se
denominaran "Formas del Registro del Estado Familiar’, de las que se llevara un
duplicado en la Direccién del Registro del Estado Familiar

FUNCIONES

1. Extender las actas relativas a nacimiento, reconocimiento de hijos, matrimonio, divorcio y
defuncion de las personas mexicanas y extranjeras residentes en el municipio;

2. Registro extemporaneo de nacimiento o defuncion, asi como emitir las actas que estc

deriven;Inscribir las ejecutorias que emitan las autoridades judiciales en que se dict

resoluciones que declaren la tutela, concubinato, maternidad o paternidad, adopcién, nulida

o inexistencia del matrimonio, ausencia, presuncion de muerte, perdida o limitacién

capacidad legal para administrar bienes, asi como, las resoluciones judiciales que modifiquen

el Estado Familiar de las personas y emitir las actas que de estas se deriven;

Inscribir actas de origen extranjero;

4. Presentar la solicitud de correccion de Actas ante la Direccion del Registro del Estado

Familiar;

Expedicion de copias certificadas de los actos que realice y/o actas que emita;

6. Emitir certificados de no inscripcion o inscripcion en el Registro de Duedoras y Duedofes

Alimenticios Mororos;

Expedir ordenes para inhumacion de cadaveres;

8. Celebracion de matrimonio civil en la oficina y/o a domicilio; en caso de que la celebracién s
realice a domicilio siempre se considerara Unicamente las que sean dentro del Territorio
Municipal;

9. Certificacién de constancias;

10. Certificar copia de actas de los diferentes libros que obran en los archivos;

11. Promover campafias de matrimonios colectivos gratuitos; (

12. Expedicion de Clave Unica del Registro de Poblacion;

13. Presentar informe anual de actividades al Ejecutivo Municipal,

14. Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a su superior jerarquico
acerca de asuntos o situaciones que ameriten atencion urgente;

15. Entregar reporte mensualmente a la Direccién del Registro del Estado Familiar de los
siguientes actes:-muerte fetal, nacimientos, matrimonios, defunciones, que a la vez se turnan

al Instltu‘tq NéﬁﬁﬁaL Electoral (INE), Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) y

Reglgtrgfﬂ/ac;- af de‘Bleacmn e ldentificacion Personal (RENAPO);

jor- g Pireccion del Registro del Estado Familiar para la digitallizacion
g diferentes actos habidos durante el mes;
1afial de Hechos Vitales a la Coordinacién Médica Municipal;

0
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18. Enviar a la Tesoreria Municipal los formatos de Inscripcion de actos del estado civil de las
personas que se asentaron durante el presente afio, para elaborar el libro respectivo;

19. Remitir a la

Direccién del Registro del Estado Familiar de Gobierno, los libros respectivos

para su protocolizacién; y
20. Las demas que le encomienden el Ayuntamiento Municipal a través del Presidente Municipal
y demas disposiciones reglamentarias.

A

Dichos actos podran realizarse en horas ordinarias o extraordinarias, dentro o fuera de sus
oficinas, pero no fuera de su competencia territorial.

HABILIDADES GENERALES

e Facilidad de expresién oral y escrita.
¢ Capacidad de trabajo en equipo y organizacion colectiva.

e Relacion ade

cuada con los niveles superiores jerarquicos.

» Conocimientos espefcificos en la legislacién aplicable a su ambito de competencia.
e Buen trato hacia la ciudadania, incluyente, plural e imparcial.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Derecho
EXPERIENCIA Minima de 2 afios en puestos similares. i
Debera participar en el Sistema para la Profesionalizaciéon 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
institucion reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de
su gestién; en caso de incumplir esta disposicion seran removidos de su cargo.
NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
FUNCION PRINCIPAL Control de la documentacién, apoyo administrativo y redaccion de escritos, actas y
demas documentacion que requiere el area de su adscripcion.
FUNCIONES
1. iferentes actos registrales;
2 Busq de registro o inscripcidon que acredite el estado civil de los

"‘\

// :
f//// ‘/K%

mitir la certificacion correspondiente;

T:n n >
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Elaborar Constancias de Inexistencia los diferentes Actos del Estado Civil de las personas;

Elaboracion de 6rdenes para inhumacion de cadaveres;

7. Elaboracién de oficios, solicitudes, requisicion de materiales, reportes que se remiten a
diferentes areas de Presidencia Municipal y Dependencias de Gobierno;

8. Impresién de Claves Unicas de Registro de Poblaciéon (CURP)

9. Elaboracién del Reporte Semanal de Hechos Vitales que se entrega a la Coordinacion Medjca
Municipal; '

10. Llenado de los formatos que se envian mensualmente a la Direccion del Registro del Estaglo
Familiar de los siguientes actos: muerte fetal, nacimientos, matrimonios, defunciones, que\a
la vez se turnan al Instituto Nacional Electoral (INE), Instituto Nacional de Estadistic
Geografia (INEGI) y Registro Nacional de Poblacién e Identificacién Personal (RENAPO);

11. Realizar indice de las Inscripciones de los diferentes actos por cada afio

12. Mantener actualizado el archivo del area,;

13. Llenar correctamente los formatos para la Entrega — Recepcion de la Administracion
Municipal;

14. Llevar el control de los apéndices de los diferentes actos del Estado Civil de las personas; y

15. Las demas que le delegue su Jefe Inmediato y/o el Presidente Municipal.

o

HABILIDADES GENERALES

¢ Vocacion de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.

e Aptitud para la comprension de lectura y redaccion.

¢ Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la
Administracion Municipal.

e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

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

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

\
\
0.l.C.
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Dentro de la proteccion 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 custodia de menores, y, en el caso de incumplimiento, el dar parte a las autoridades
competentes para que de ser procedente estas lleven a cabo las acciones legales que procedan.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

La Convencién sobre los Derechos del Nifio.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes para el Estado de Hidalgo.

Ley para Prevenir Erradicar y Sancionar la Violencia Familiar en el Estado de Hidalgo.

Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

Cddigo 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 4
13. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo.
14. Reglamento Interior del Municipio de Santiago de Anaya Hidalgo.

ng,

©oOoNIOA LN

OBJETIVO

Proteger y salvaguardar la integridad fisica y psicolégica de los menores que asistan a esta ofici
con alguin problema que esté afectando su sano desarrollo e integracién a la sociedad.

MISION

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

Q@ ) 7.
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VALORES
Etica

Honest

Empati

Igualdad

idad

Integridad
Lealtad
Confiabilidad

a

Compromiso Social

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Secretario Ejecutivo del SIPINNA

(Sistema Municipal de Proteccidn Integral
de Nifias, Nifios y Adolescentes)

Trabajador Social
INVENTARIO DE PUESTOS
TOTAL DE PLAZAS
NO. PUESTO POR PUESTO

Secretario Ejecutivo del Sistema Municipal de proteccion
integral de nifias, nifios y adolescentes

1

Trabaja

|
DESCRIPCIC

\
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NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO EJECUTIVO DEL SIPINNA

FUNCION PRINCIPAL Asesorar y difundir la proteccion integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes

que lo requieran, toda vez que son parte de la sociedad mas vulnerable.

FUNCIONES

N =

10.

11.

12.

Elaborar su Programa Municipal y participar en el disefio del Programa Local,

Realizar acciones de difusion que promuevan los derechos de nifias, nifios y adolescentes en
el municipio, para que sean plenamente conocidos y ejercidos;

Promover la libre manifestacion de ideas de nifias, nifios y adolescentes en los asuntos
concernientes a su 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\l
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo y demas disposicion
aplicables, asi como canalizarlas de forma inmediata a la Procuraduria de Proteccién
Nifias, Niflos, 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 relaciéon con las medidas urgentes de proteccion que ésta determine, y,
coordinar las acciones que correspondan en el ambito de sus atribuciones;

Promover con la aprobacion del Ayuntamiento, la celebracién de convenios de coordinacié

con las autoridades competentes, asi como con otras instancias publicas o privadas, para |
atencién y proteccion de nifias, nifios y adolescentes;

Difundir y aplicar los protocolos especificos sobre nifias, nifios y adolescentes que autorice

las instancias competentes de la Federacién y del Estado;

Coordinarse con las autoridades de los 6rdenes de gobierno para la implementacion y
ejecucion de las acciones y politicas publicas que deriven de la Ley de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo;

Coadyuvar en la integraciéon del sistema de informacién a nivel estatal de nifias, nifios y
adolescentes;

Impulsar la participacion de las organizaciones privadas dedicadas a la promocion y defensa

de los derechos humanas de nifias, nifos y adolescentes, en la ejecucion de los pragramas
municipales; | :
Realizar del monlture 2. MEeNore rante los procedimientos que se llevan en el area,
como de Ios actp .' P 0S con?;que se firman por pensién allr:{enticia 0 per

Gkt

-

0.1.C.
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13. Formular el Programa Operativo Anual del area a su cargo y reportar trimestraimente su
avance programatico;

14. Formular el reporte mensual de actividades del area y entregarlo a la Contraloria Municipal,
asi como, el reporte anual de actividades para la integracién del Informe Anual del Gobierno
Municipal y;

15. 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 Hidalgo, se asuman en el Sistema Nacional DIF y los Sistemas DIF de
Hidalgo; asi como las establecidas en el Reglamento Interior de la Administracion Publica

Municipal de Santiago de Anaya.

\

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones

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

e Habilidad para comunicacién oral y escrita

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Habilidad para entablar relaciones interpersonales, coordinar grupos y para la bisqueda de
soluciones alternativas. "

e Delegacion de responsabilidades

e Analisis e interpretacion de la normatividad

e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

“~

PERFIL:
REQUISITOS | 1. Tener estudios terminados de Licenciatura en Derecho. Psicologia o Trabajo Social —
2. Contar con experiencia profesional probada en la defensa o promocion de los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes, con diversos grupos de poblacién, conocimientos en materia de
Derechos Humanos y en particular de la infancia;
3. Tener un modo honesto de vivir;
4. Ser de reconocida solvencia moral;
5.
6. No haber sido cnndenado por delito doloso; y
7. No contar, cbmnha» ifitacion vigente para desempeiiar un cargo, empleo o comision en el sector
publico. 2 R
NOMBRE DEL CARGO | i L TRABAJADOR SOCIAL \

FUNCION PRINCIPA

specciones y monitoreo de los menores que se encu@etzg
su expediente de canalrzacubn al |gual que el report
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FUNCIONES

1. Elaborar de expedientes, por la atencién de situaciones de vulnerabilidad de derechos de
nifias, nifios y adolescentes en la jurisdiccién 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 pension alimenticia;

2. Realizar del monitoreo a menores durante los procedimientos que se llevan en el area, asi
como de los actos que deriven de los convenios que se firman por pensién 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 jurisdicciéon municipal;

4. Realizar entrevistas durante la visita domiciliaria a agresores, victimas o terceros; en ca
de vulneracién de derechos de nifias, nifios y adolescentes;

5. Valorar las condiciones y el lugar donde se encuentran los menores; asi como, rec
evidencias fotografica y documental de ello y,

6. Las demas que le deleguen directamente sus superiores jerarquicos

HABILIDADES GENERALES

e Comunicacion, toma de decisiones y propositivo en la solucién de problematicas
¢ Habilidad para comunicacién oral y escrita

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Analisis e interpretacion de la normatividad

e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

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

INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJER

Actualmente el marco ;?:_%acmnai vigente en materia de derechos humanas iga al
estado mexicano a garan é’ ap S secion Vel pleno ejercicio a estos derechos para las mujeres.
Esta exigencia tiene sust iento de la necesidad de mayor equidad con un principio
de justicia emparentadg/Con e ided de g ualdad sustantiva y el reconommlento de Ias dfferencuas

sociales.

O.L.C.
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En este tenor, la politica de equidad no se limita a una dimension de oportunidades de acceso al
bienestar material, si no que suponen transformaciones en la configuracién sociocultural de las
relaciones de poder especialmente en el caso de aquellas relacionadas con la equidad de género,
cuyas exigencias suponen profundos cambios en la 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 perspectiva
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 institucionalizacion deben ser acompafados 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 formulacién, ejecucion y evaluacié
las politicas publicas de manera que las mujeres y hombres puedan beneficiarse del impacto d
distribucion de los recursos y no se perpetue la desigualdad de género.

MARCO JURIDICO

Constitucién 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 Violencia.

Acuerdo de Creacién de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Plan Municipal de Desarrollo

Reglamento Interior Municipal de Santiago de Anaya Hidalgo.

©oONOOEWN =

OBJETIVO

Impulsar y apoyar la aplicaciéon de las politicas, estrategias y acciones, dirigidas al desarrollo de las
mujeres del municipio; a fin de. 1ogfaz§u plena participaciéon en su ambito econémico, politico, social,
cultural, laboral y educatmz pé;h.mejprar su condicién social en un marco de equidad entre los
generos. // S 4 0\

MISION !
Lograr la iguald#d de gpér €fitr€ los sexos, abatiendo la discriminacién y vuolencgﬂagén
a través de la inco ora?on el Eectlva de género como tema de politicas publicas, aplicando

(S Al //’//z
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la transversalidad; con el fin de contar con programas de gobierno dentro del ambito municipal con
esta perspectiva y concertar convenios con las autoridades federales, estatales y municipales; asi
como, los sectores sociales y privados para establecer acciones y programas que beneficien a las
mujeres..

VISION

Consolidar la institucionalizacion de la perspectiva de género en la administracién publica municipal
impulsando el avance de las mujeres al desarrollo, mediante |la construccién de politicas publicas que
permitan incorporarlas a la vida econémica, politica y social activa del municipio, disminuyendo toda
forma de discriminacién en los ambitos publico, privado y social, que permita mejorar sus condiciones
de vida y alcanzar la igualdad sustantiva y el acceso a una vida libre de violencia.

VALORES
e Equidad
¢ Honestidad
e Empatia
e Colaboracion
e Justicia
e Responsabilidad
e Tolerancia
e |gualdad
e |egalidad

e Compromiso social
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Directora de la instancia Municipal para el
Desarrollo de las Mujeres

Auxiliar

INVENTARIO DE PUESTOS

TOTAL DE PLAZAS
NO. PUESTO POR PUESTO
1 Directora de la Instancia de la Mujer 1
2 | Auxiliar 1

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTORA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LA
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 coordinacién con otras instancias, relativas a la prevencion, atencion,
sancion y erradicacion de la violencia contra las mujeres; y favorecer en ejercicio pleno
de todos los derechos de las mujeres y su participacion en la vida politica, cultural,

econémica y social del municipio P

/

FUNCIONES

1. Fungir com L Sulta, capacitacion y asesoria del Ayuntamiento, }‘resio‘éte
Municipg a/administracion publica municipal, organizaciones sociales y
asociacione esas, en materia de igualdad de género, 1mplement GIOﬂ de Ia
perspectiva’de gén adicacion de la violencia contra las mujeres;

,/// ///////
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Promover y concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y privado,
en la coordinacion de esfuerzos participativos en favor de una politica de igualdad entre
mujeres y hombres;

Promover la celebracion de convenios o cualquier acto juridico con instituciones publicas o
privadas, para llevar a cabo programas o proyectos que propicien el desarrollo integral de las
mujeres, asi como para lograr el cumplimiento de su objeto;

Promover la incorporaciéon de la perspectiva de género en la planeacioén, organizacion,
ejecucion y control 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 participacién activa en todos los 6rdenes
de la vida;

Instrumentar, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica publica relatl va a la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y erradicacién de la violencia contra las mujgres;
Promover la celebracion de contratos, convenios y toda clase de documentos juri
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 mujeres y |
prevencion de la violencia hacia las mujeres;
Conocer la situaciéon y posicion de las mujeres del municipio para impulsar su potencial
creativo en la productividad,;
Sensibilizar a todos los sectores de la poblacion sobre la perspectiva de género; a través de
conferencias, talleres, congresos y actividades diversas;
Proponer al Ayuntamiento Municipal iniciativas de sensibilizacién sobre perspectiva d
geénero;
Otorgar la asesoria juridica en base a las necesidades de las ciudadanas del municipio que
sean canalizadas a esta Instancia;

Formular el Programa Operativo Anual del area a su cargo y reportar trimestralmente su
avance programatico;

Formular el reporte mensual de actividades del area y entregario a la Contraloria Municipal,
asi como, el reporte anual de actividades para la integracién del Informe Anual del Goblerno
Municipal y; g
Las demas que le senalen—}a s leyes
el Ejecutivo Mummpal \
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HABILIDADES GENERALES

PERFIL:

Liderazgo, comunicacion, toma de decisiones y propositivo para la busqueda de solucio
Experiencia en la resolucion de problemas o conflictos sociales y/o politicos.

Habilidad para comunicacion oral y escrita

Capacidad de trabajo en equipo.

Delegacion de responsabilidades

Conocimientos inherentes al buen desempefio de sus funciones

Andlisis e interpretacién de la normatividad

Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Derecho o minimo bachillerato o carrera técnica NUB

EXPERIENCIA Minima de 1 afio comprobable en el ejercicio de su profesion.

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 certificacion 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 disposicion seran removidos de su cargo.

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS

MUJERES

FUNCION PRINCIPAL Llevar el control de los expedientes, canalizar los casos que lleguen y/o turnen a la

Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres; asi como, de la documentacion
administrativa, informes y reportes que se tengan que entregar al Presidente
Municipal, Sistema Municipal DIF, Contraloria Municipal y/o Instituto Hidalguense de
las Mujeres.

FUNCIONES

e

® o

. Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular de la Directora de Ja instancia

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

Municipal al Jnstituto Hidalguense de las Mujeres y diversas dependencias de Gobierno del
Estado; /o= mnl1,\

Redactar oficios Girc)
que le solicite'la Dir

Mantener actualiz
Llevar el ¢a
Resguaz



. ‘ MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
.’ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

- Cédigo: MSA-OIC-MO-02 ‘
‘a‘ ..‘ Revisién: 04 Fecha de SANTlAG O

HID ALGO ;:}*:;;zoazcgén: " e ANAYA :

7. Enausencia del Titular del area, asistir en su representacion a reuniones internas e informarle
de los temas tratados para su atencién y seguimiento;

8. Llevar el control de la correspondencia, archivos y registros del Conciliador Municipal; asi
como, tramite de entrega de informacién al Archivo Municipal para su resguardo y
administracion;

9. Trimestralmente, integrar y reportar el avance del Programa Operativo Anual de la Instancia;

10. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, el reporte mensual de actividades de su area
de adscripcion, asi como el reporte anual de actividades para la integracién del Informe Anual
del Gobierno Municipal y; L

11. Las demas que le sean delegadas por el Titular del area y Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES
e Vocacion de servicio, atencion 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 |

o Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

Administracién Municipal.
e Mostrar iniciativa, discrecién, actitud ética y espiritu de investigacion.
N

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares.
CONCILIADOR MUNICIPAL

Todas las autoridades, en el ambito de sus competencias, tienen la obligacion 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 térmi que
establezca la ley.

Por lo que, el quehaceff;ubgrw"f 1 emal del Conciliador Mumcrpal radica en garantlzar la conservaclo
de la buena armonia preservac
imparcialidad y el b f - sarrol ‘z é 1a comunldades asi como de la conservacion de las garanhas

individuales y mejéraf.la
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MARCO JURIDICO
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Cddigo Penal Federal
3. Ley Federal de Portacion de Armas, Fuego y Explosivos
4. Codigo Civil Federal
5. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
6. Cddigo Penal del Estado de Hidalgo
7. Cadigo Civil del Estado de Hidalgo
8. Cddigo Familiar y de Procedimientos Familiares

9. Ley para la Familia del Estado de Hidalgo

10. Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

11. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo

12. Bando de Politica y Buen Gobierno del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo.

13. Ley de acceso a las mujeres a una vida libre y sin violencia para el estado de hidalgo
14. Ley General de Responsabilidades Administrativas

15. Ley de Derechos y Cultura Indigena de Hidalgo

16. Ley General De los Nifios, Nifias y Adolescentes

17. Plan Municipal de Desarrolio

18. Reglamento Interior de la Administracion Municipal.

OBJETIVO

Privilegiar la solucién de los conflictos sobre los formalismos procedimentales, siempre que no s
afecte la igualdad entre las partes, el debido proceso u otros derechos, ademas de que busga
mantener la tranquilidad, la seguridad y el orden publico, asi como procurar el cumplimiento de los
ordenamientos legales, administrativos y reglamentarios del Municipio.

MISION

Administrar la Justicia Municipal de manera pronta y expedita, calificando y aplicando las sancione
a las personas que lleven a cabo acciones u omisiones que alteren el orden publico, la seguridad
publica o la tranquilidad de las personas, en los términos y condiciones que sefiala el Bando de Policia
y Gobierno, respetando los. de:q:hos humanos de los ciudadanos.

0.1.C.
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VISION

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 Ia

conciliacion, respetando los derechos humanos de los ciudadanos.

VALORES
e Etica
¢ [gualdad
o Honestidad
e |ntegridad
e Confiabilidad
¢ Empatia
e Compromiso
e |Legalidad
e Respeto

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

INVENTARIO DE PUESTOS

TOTAL DE PLAZAS
M= PUERTO POR PUESTO
y /<] cilia '\/dtaf—qucnpal 1
.';‘/ ’-—_*“-, ‘ ﬁé / 1

= o

2020- /024

=
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO CONCILIADOR MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL Salvaguardar el orden y la paz social dentro del municipio mediante la conciliacion,

asegurando la exacta aplicacién de las disposiciones del Bando de Policia y Gobierno
del municipio de Santiago de Anaya. Atender los asuntos conciliatorios que presenten
las personas del Municipio, estos se haran de forma imparcial, con equidad, legalidad
y eficiencia.

FUNCIONES

Conciliar a los habitantes de su adscripcién en los conflictos que no sean constituti de
delito, ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la competencia de los 6r:
jurisdiccionales o de otras autoridades;

Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen
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
infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas disposiciones de caracter gene
expedidas por el Ayuntamiento de Santiago de Anaya, excepto los de caracter fiscal;
Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico y en
la verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad del Municipio,
haciéndolo saber a la autoridad competente;
Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicién a las persohas
que aparezcan involucradas, en los casos en que existan indicios de que éstos sean
delictuosos;
Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de hechos de la
actuaciones que realicen;

Conocer, determinar, calificar y sancionar las conductas que contravengan al Bando de
Policia y Gobierno;

Reportar a la Tesoreria Municipal el importe de las multas cobradas por el Juzgado
Conciliador, en horas inhabiles de la Caja General, \|
Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada caso; -‘

. Formular el Programa Operativo Anual del area a su cargo y reportar trimr tralmente

avance programatico,

. Elabqréj{;ic’gﬁt'reg“a‘rga la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades\d\(::'sarroll as
R e - N .

en su érea; T\ ~—
¢ ngerisual de multas impuestas por su area y remitirlo en tiempo y forma a

/I/Dres‘idente Municipal de lo ocurrido durante el ejercicio de sus

indo de Policia y Gobierno;
26 o _
A . 0.1.C.
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14. Rendir un informe mensual de sus determinaciones al Sindico Procurador Municipal y;

15. Demas asunto

s legales que le correspondan al &mbito de su competencia y las que le sean

delegados directamente por el Presidente Municipal.

El Conciliador Municipal no podra:
a. Girar 6rdenes de aprehension;
b. Imponer sancién alguna que no esté expresamente sefialada en la normatividad |

aplicable;
c. Juzgar asu
d. Ordenar la

e. No podran

en estos casos tienen la obligacién de canalizar a las victimas ante las instancias o/
dependencias correspondientes.

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones
e Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos.

e Habilidad para

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Habilidad para

ntos de caracter civil e imponer sanciones de caracter penal;
detencion que sea competencia de otras autoridades; y
aplicar procedimientos de conciliaciéon en casos de violencia familiar o sexual,

comunicacién oral y escrita

entablar relaciones interpersonales, coordinar grupos y para la busqueda de

soluciones alternativas.

e Delegacién de
e Analisis e inter

responsabilidades
pretacion de la normatividad / )

e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud ética

PERFIL:

REQUISITOS a.

e o0

Tener estudios terminados de Licenciatura en Derecho, con experiencia minima de un
afo 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 inhabilitacion vigente para desempefiar un cargo, empleo o comisién en el

se_ctor publico.

NOMBRE DEL PUESTD T-SE¢

FUNCION PRINCIPA i :_j_-*'

REFARIA DEL CONCILIADOR MUNICIPAL
jar’a (Co ci[iador Municipal en eI ejercicio de sus funciones. Ejecutar diversas

Aoy

R

g/ i
ANE

/c \N& k% 0.L.C.
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FUNCIONES

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

Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, minutas y demas escritos

que le requiera el Titular del area;

Asistir al Conciliador Municipal en la elaboracién de actas de los actos que atienda;

Realizar informes sobre asuntos relevantes que se atiendan en la Oficina Conciliadpra; y las

gue soliciten internamente las areas de Presidencia Municipal;

Expedir constancias sobre los hechos resueltos que le sean solicitados;

6. Suplir las ausencias del Conciliador Municipal, los autorizara con la anotaciéon en supje
por ausencia,;

7. Remitir a los infractores arrestados, a los lugares destinados al cumplimiento de a
debidamente relacionados y custodiados por elementos de la policia municipal; N

8. Llevar el control de la correspondencia, archivos y registros del Conciliador Municipa;
como, tramite de entrega de informacién al Archivo Municipal para su resguardo
administracion;

9. Resguardar los sellos oficiales del area;

10. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, el reporte mensual de actividades de su area
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.

N -

> o

o

HABILIDADES GENERALES

e Vocacion de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.

e Aptitud para la comprensién de lectura y redaccion.

e Relaciéon adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la
Administracion Municipal.

e Mostrar iniciativa, discrecién, actitud ética y espiritu de investigacion.

e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL \
/ /

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida %

EXPERIENCIA _ Minimade 1 afio en,puestos similares.

<

- ’)%/, //k//:

® .\ .
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NOMBRE DEL PUESTO ESTADISTICA

FUNCION PRINCIPAL La unidad o area de Estadistica tiene como objeto la recopilacion de informacion

generada por las dependencias y entidades de la administraciéon publica municipal, asi
como, de las unidades y areas que las integren, incluyendo fuentes externas, con la
finalidad de suministrar a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento y, a las
personas integrantes de este, la informacion para la toma de decisiones
gubernamentales

FUNCIONES

1.

HABILIDADES GENERALES

Desarrollar y proponer a la persona titular del Ayuntamiento, a través de la persona titular de
la Secretaria General Municipal; los criterios, lineamientos o acciones qu
implementarse en cada dependencia y entidad de la administracion pablica municipalpara la
recopilacién de datos, informacion o registros estadisticos.
Coordinar la integracion coherente de la informacion que resulte de lo establecido en el
anterior;
Recabar, resguardar y actualizar la informacion estadistica que se genere a partir de
previsto en este articulo, garantizando su confiabilidad y, con autorizacién de su superior
jerarquico, proporcionar la que corresponda a las personas titulares de las dependencias o ;
entidades municipales;

Generar los criterios para la participacién de la ciudadania y los sectores privado y social e

la obtencion de informacién estadistica municipal;

Realizar analisis e investigaciones estadisticas sobre los procesos sociales, demograficos y
econdémicos del municipio segln los planes aprobados por las autoridades competentes;
Implementar estrategias para el tratamiento de la informacién que arrojen los censgs
realizados por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia que tengan incidencia en o pa

el municipio; y

Las demas que se desprendan de las leyes de aplicacion obligatoria para el municipio y/o los
reglamentos municipales.

Tener iniciativa, discrecion, actitud ética y espiritu de investigacion. :
Habilidad pa:a{ratamlento de la informacion. \/ oo

Facrlidad p@ra EI manejo de paqueteria basica de office y amplio conocimiento en Excel y
programapara base de dates:

#

), i dad para la expresion de sus ideas (comun icacion oral y escrita).
Habito)g ap | -4 'mprensaén de lectura. 4

ot /
M 4.17 /
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e Aptitud para relacionarse con otras personas.
e Capacidad de trabajo en equipo.
e Habilidad para entablar relaciones interpersonales.

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

Difusién oportuna de las obras, compromisos, acciones y avances del Gobierno Municipal en py
crear, mantener y cuidar la imagen institucional del Presidente Municipal y de sus colaboradoré

MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo.
4 .-Ley Federal de Radio y Television

5.-Ley de imprenta

6.-Reglamento sobre Publicaciones y Revistas llustradas

7.-Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

OBJETIVO

Implementar estrategias comunicativas que aseguren la adecuacion de la informacién entre
funcionarios y sociedad; que construyan y preserven la imagen institucional del gobierno municipal;
difundiendo y cubriendo con asertividad las actividades del ayuntamiento a través de los medios de
comunicacién adecuados.

MISION
Generar un nexo de informacion, cercania y transparencia entre el gobierno municipal y su
ciudadania, empleando los medios disponibles para que la sociedad conozca y r ca las

acciones, obras y servicios que ofrece la administracién publica. /
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VALORES

e Responsabilidad

e |ealtad

e Eficiencia

e FEtica

e Solidaridad

e Respeto :

e Equidad

o Cooperacién

e Honestidad

e Tolerancia

o Compromiso

e Confianza

e Honradez
ORGANIGRAMA GENERAL

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
TITULAR DE LA SECRETARIA
GENERAL
TITULAR DEL AREA DE

COMUNICACION SOCIAL
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TITULAR DEL AREA DE
COMUNICACION SOCIAL

AUXILIAR ‘ :

INVENTARIO DE PUESTOS

NO

—

: PUESTO TOTAL DE PLAZAS POR
PUESTO
Titular del area de Comunicacion Social 1
Auxiliar 1
NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DEL AREA DE COMUNICACION SOCIAL
Difusion oportuna de las obras, compromisos, acciones y

FUNCION PRINCIPAL avances del Ayuntamiento en pro de Crear, mantener y cuidar

la imagen institucional, del presidente municipal y de sus
colaboradores.

FUNCIONES
A

Fijar estrategias comunicativas y planes para el logro de objetivos del ayunta
qué se hara y como se hara; S ¢
Difusor oportuno del Ayuntamiento;
Crear, mantener y cuidar la imagen publica del Ayuntamiento y la persona que la presida
mediante la difusién de acciones de gobierno;
Vincular y monitorear los medios de comunicacion respecto de las actividades publicas de la
persona titular dg'iarpr,esmenma del Ayuntamiento y el érgano de gobierno municipal,
Fungir como, enlace entre. la, persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, el érgano de
Goblerno Mynmlpaly [os predios Yle comunicacion:;

iasya & para la cobertura de la informacion en los actos oficiales del
gobierno mu c ‘na titular de la presidencia del Ayuntamlento

’/

(z'/ /(/

®@ .
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Dirigir acciones para la elaboracion, registro, seguimiento y evaluacién de las campafias de
difusion en los medios de comunicacion sobre las actividades de la administracion publica
municipal, el Ayuntamiento y/o la persona titular de su presidencia;

Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a su superior jerarquico
acerca de asuntos o situaciones que ameriten atencién urgente;

Editor; editor de audio, medios impresos y video;

Autorizar los programas anuales de frabajo y la organizaciéon y funcionamiento de
Comunicacion Social;
Recabar y publicar en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparengia,
informacién obligatoria establecida en el articulo 69 fracciones XXIIl y XLVIIl y 70 fracgig
inciso a) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Esta
Hidalgo que corresponda atender al area de Comunicacion Social;
Mantener actualizada la informacién en los medios digitales (portal digital municipal y redes
sociales); respecto a las actividades que realiza en Gobierno Municipal, a traves de gacetas
informativas, boletines, comunicados oficiales, entre otros; R
Integrar el programa operativo anual y de manera trimestral reportar su avance programatic,

a la Secretaria Municipal para su integracion colectiva y posterior entrega al area de
Planeacion Municipal,

Mensualmente, informar las actividades que realiza el area, ante la Contraloria Municipal;
Dirigir al personal que se encuentren a su cargo y guiarlos de la mejor manera posible hatia
la satisfaccion del objeto fijado; y

Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso designe su Jefe Inmediato
superior y/o el Presidente Municipal.

la

HABILIDADES DIRECTIVAS

HABILIDADES TECNICAS

Habilidad verbal
Toma de decisiones
Liderazgo.

Edlmon de audlo y‘- 'ldeo
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e Fotografia

¢« Conocimiento general en comunicacién organizacional
e Conocimiento general en publicidad.

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo y Comunicacién.

e Creatividad.

¢ Dominio del lenguaje, facultad para la expresion de sus ideas (Para la comunicacion oral

escrita).

e Aptitud para entablar relaciones interpersonales.
e Analisis de contenidos y sintesis.
e Razonamiento logico.
¢ Habito o aptitud para la comprension de lectura.
e Capacidad de trabajo en equipo.

e Relacién adecuada con las figuras de autoridad.
¢ Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas.
e Tener iniciativa, discrecion, ética y espiritu de vocacion.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Disefio Grafico, Relaciones \
Piiblicas o equivalente.
EXPERIENCIA 2 aflos en el sector publico o privado. \J/
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR
FUNCION PRINCIPAL Facilitar al titular de area de Comunicaciéon Social los graf cos
que complementen el contenido de los diferentes soportes
comunicativos, apoyar en la cobertura de eventos y realizar
actividades administrativas del area.
FUNCIONES

1. Creador de graficos solicitados por el Titular de area de Comunicacion Social;
Elaboracién de publicidad de eventos institucional, asi como su difusion en el porta

mumcnp:o,,redes somales y medtos impresos;

3. Elaborar oﬂclos mmula\"s
% _TW

arjetas mformatlvas memoréndums y demas documentos que le

® .\ |7 .



v MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
w\ gl MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
- Cédigo: MSA-OIC-MO-02
'I"i‘ Revision: 04 Fecha de \Y ; SANTIAGO
actualizacién: “"\\," oe ANAYA 2020-2024
HIDALGO 21/11/2023 RS oo e

5. Informar al Presidente y Secretario General sobre el contexto politico nacional, estatal y
municipal a través de sintesis informativas;

6. Monitoreo permanente en medios de comunicacion impresos, digitales, radio y television

sobre la informacion del municipio e integrar archivo de estas publicaciones;

Mantener actualizado el archivo documental y digital del area;

Asistir a los funcionarios en la realizacion de entrevistas;

9. Apoyo a las areas de la Presidencia Municipal en la elaboracion de papeleria, articulos
promocionales, convocatorias para la realizaciéon de eventos;

10. Grabacién de spots y promocionales; y

11. Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne su jefe inmediato
superior, el secretario general y/o Presidente Municipal.

0 N

HABILIDADES DIRECTIVAS

e Habilidad verbal
e Trato social

HABILIDADES TECNICAS

e Conocimientos en Software de disefio (conocimiento obligatorio de paqueteria de Adobe)

]
HABILIDADES GENERALES

e Razonamiento légico y Creatividad.

e Dominio del lenguaje, facultad para la expresién de sus ideas (Para la comunicacién oral y
escrita).

e Habito o aptitud para la comprension de lectura.

e Aptitud para relacionarse con otras personas.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

e Habilidad para entablar relaciones interpersonales.

e Tener iniciativa, discrecién, actitud ética.

PERFIL - ero0g
NIVEL ACADEMICO /| Licenciatura en disefiq grafico, publicidad o mercadotecnia.
EXPERIENCIA Minima-de 1o ep-pyjestos similares.
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DESPACHO PRESIDENCIA MUNICIPAL

La facultad del Presidente Municipal sera conforme lo dispuesto en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado libre y soberano de Hidalgo, la Ley
Organica Municipal, en sus reglamentos internos y en los bandos de policia y gobierno
correspondientes. En caso de facultades no exclusivas, podra delegarlas en términos de la

normatividad municipal.

El Presidente Municipal, asumira la representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios en que
éste fuera parte, cuando el Sindico esté impedido legaimente para ello, o no la asuma por cualquier
causa, quien, de ser necesario, podra nombrar apoderados.

MARCO JURIDICO

=0 Oy . G 1) =

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

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo. w
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

8. Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.

OBJETIVO

Impulsar una administracién con relaciones cordiales entre poderes y ordenes de gobierno,
garantizando una relacion altamente institucional donde se privilegie la honradez, transparencia y

rendicién de cuentas, existiendo un marco de civilidad apegado a la justicia comounar
del que gobierna. §

MISION

bilidad

Ser un gobierno participativo, incluyente, transparente, eficaz y eficiente, para impulsar acciones de

contribuyendo a estal

territorio y una mejor ¢

valores morales, cliltufales ¥pa
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VISION

Ser un gobierno reconocido e incluyente por los resultados en materia de obra publica e
infraestructura, medio ambiente, seguridad, desarrollo social y econémico, logrando asi la
transformaciéon a un municipio vanguardista, prospero y competitivo para un mejor desarrollo en
beneficio de los habitantes.

VALORES

Solidaridad
Honestidad
Respeto
Responsabilidad
Puntualidad
Tolerancia
Compromiso

e Justicia
Confianza
Honradez

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Presidente
Municipal
] T 1
Secretaria Unidad de Unidad
Particular Asuntos Juridicos deTransparencia
. J Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico
Auxiliar J Auxiliar
Administraivo = Administrativo

/
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INVENTARIO DE PUESTOS

TOTAL DE PLAZAS
POR PUESTO

Presidente Municipal Constitucional 1

Secretaria particular

Auxiliar Administrativo

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia

No. PUESTO

|| WI N -
= BRIN] -

FUNCION Sus facultades seran conforme a lo dispuesto en la Constitucién Politica de los Estado\
PRINCIPAL Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado del Hidalgo, la Ley 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.

DESCRIPCION DE PUESTOS \
NOMBRE
DEL PUESTO | PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO \

[ ——

FUNCIONES

I.  Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, acuerdos y demas normatividad mummpa
aprobados por el Ayuntamiento; —

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

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

IV.  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
autorizacion del Ayuntamiento que expedira el acuerdo, sefialando fecha y hora para este
acto, sin que exceda del 20 de septiembre;

V. Vigilar la recaudacion en todas las ramas de la Hacienda Municipal, conforme a las
disposiciones que expida el Ayuntamiento;

VL. Autorizar-aia Tesorena Municipal, las érdenes de pago, conforme al Presupuesto aprobado
por’ eEA,yunt"j 3

VIL. Caﬁ%tltmgfei\* :

mpreseqté‘n:é \

e de Planeacion del Desarrollo Municipal, con la participacién de
ectores publico, social y privado, y de profesionistas y técnicos que
{ 4|té de/@sarro!lo Urbano Municipal, en los

e |\ .
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VIll.  Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, el del Municipio y los programas sectoriales,
regionales y especiales aprobados, respecto a lo que se refiere a su Municipio. A mas tardar,
noventa dias después de tomar posesion de su cargo, el Presidente Municipal debera
presentar un Plan Municipal de Desarrollo Urbano que contenga los Planes de Desarrollo
Rural para los Pueblos y Comunidades Indigenas en caso de contar con poblacién indigena
reconocida, asi como, el que corresponda al desarrollo agropecuario municipal;

Asimismo, contara hasta con ciento ochenta dias para presupuestar, gestionar lo conducente
y ordenar la elaboracion y aprobar en sesion de cabildo, el Atlas Municipal de Riesgos
correspondiente o0 en su caso, actualizarlo a su gestion.

IX.  Coadyuvar con las Autoridades Federales en la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones
previstas en los articulos 27 y 30 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
de acuerdo con su normatividad interna;

X.  Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios municipales,
cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo con los reglamentos municipales
correspondientes;

Xl.  Mandar fijar las placas distintivas en las calles, jardines, plazas y paseos publicos, cuya
nomenclatura haya sido aprobada por el Ayuntamiento;

Xll.  Implementar el programa municipal de Cultura y Derechos Culturales que sea aprpbado por
el Ayuntamiento;

Xlll.  Tener, bajo sumando, los cuerpos de seguridad para la conservacién del orden puklico, con
excepcion de las facultades que se reservan al Presidente de la Republica y al Go
del Estado, conforme a lo establecido por la fraccion VIl del Articulo 115 de la Cons\jtucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

XIV.  Solicitar la autorizacion del Ayuntamiento para ausentarse del Municipio, hasta por trey
dias, si el plazo excediere de este término, conocera y resolvera el Congreso del Estadg;

XV.  Promover lo necesario para que los oficiales y funcionarios por delegacién del Registro de
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;

XVI.  Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el Secretario General y e
Tesorero Municipal. Cuando el pago de estas obligaciones vaya mas alla del periodo de s
ejercicio, el acuerdo debera ser aprobado por las dos terceras partes de los integrantes del
Ayuntamiento;

XVII.  Solicitar la expropiacién de bienes por causa de utilidad pulblica, como lo previene |
Constitucién Politica del Estado;

XVIII. Formular'anuﬁlmgnte con apoyo de la Tesoreria Munlcrpal la iniciativa de la Ley de Ingresos
yrem{tma’ai

octubre £

_—

[//‘/;f /?/4
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XIX.

XXII.
XX

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXXI.

XXXII.
XXX,

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Fiscal Municipal del Estado de Hidalgo, el Presidente Municipal podra presentar escrito de

Inconformidad ante el Congreso Estatal para los efectos legales conducentes;

Formular anualmente el Presupuesto de Egresos;

Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos del Ayuntamiento;

Proporcionar los servicios de seguridad, proteccién civil y de bomberos a la poblacién en

general y 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 Registro del Estado Familiar o delegarlas en el funcionario idéneo

que designe;

Ejercer las funciones de Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento y proceder a la

inscripcién de los jovenes en edad militar, organizar el sorteo correspondiente y entregar el

personal a las autoridades militares el primer domingo del mes de enero, de acuerdo con la

Ley del Servicio Militar Nacional;

Elaborar, en coordinacién con el Sindico y por conducto del personal responsable, un

inventario minucioso de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles;

Cuidar la conservacion del orden publico, para lo cual dictara las medidas que a su juigio

requieran las circunstancias.

Reunir los datos estadisticos del municipio;

Cuidar la conservaciéon y eficacia de los servicios publicos, de conformidad con Io

reglamentos respectivos;

Exigir a los funcionarios y empleados municipales, el cumplimiento de sus obligaciones;

Calificar las infracciones por violaciones a las leyes, reglamentos y demas disposiciones

legales, en términos de dichos ordenamientos;

Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia;

Celebrar contratos y convenios, con particulares e instituciones oficiales, sobre asuntos

interés publico, previa autorizacion del Ayuntamiento;

Presentar ante la Auditoria Superior del Congreso del Estado, su declaracion patrimoni

inicial, dentro de los sesenta dias habiles siguientes a la toma de posesién; de modificacién

anual, durante el mes de mayo de cada afio; y de conclusion de encargo, dentro de los treinta

dias habiles siguientes a ésta.

Tratandose de municipios pertenecientes a Zonas Metropolitanas, elaborar un Programa

Municipa_[__ de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial que contenga proyectos vy
olitana

y,que d‘eberé;égn : ado a mas tardar noventa dias después de tomar pgsesion

o acién normativa eya(eria de derechos humanos;
/ P f'{[
" ./Z? 1A rf,* K. :
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XXXVIL.

XXXVIIL

XXXIX.

XL.

XLI.

XLIL

XL,

XLIV.

XLV.

Establecer programas de sensibilizaciéon y capacitacion dirigido a las y los servidores publicos
municipales y a la poblacién 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 legislacion y programas nacionales y estatales, el Programa
Municipal para la Igualdad y No Discriminacién, 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 presentacién 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 fraccién I
del articulo 60 de esta Ley.

En los nombramientos de los titulares de las dependencias de la administracién publica
municipal, deberd observarse el principio de paridad de género conforme a las normas
aplicables, ademas tendra la obligacién de garantizar el acceso a personas con discapacidad
para ocupar los puestos titulares de las dependencias y entidades de la administracion
publica, al menos en un porcentaje total que refleje la presencia de personas de este grupo
social en el municipio.

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

Nombrar y remover a los alcaides y al personal de seguridad y administrativo de acuerdo con
las 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 desempefio d
los asuntos del orden administrativo para la eficaz prestacion de los servicios publico
municipales, previo acuerdo del Ayuntamiento y en los términos del reglament
correspondiente;

Proponer al Ayuntamiento, la divisidn administrativa del territorio municipal en Delegaciones,
Subdelegaciones, Sectores, Secciones, Fraccionamientos y Manzanas o la modificacion de
la existente, asi como, reconocer la denominacion politica de las poblaciones y solicitar la
declaratoria.de nuevas categorias politicas al Congreso del Estado;
Otorgar’o deneg,_' en su ambito de competenma licencias y permisos de

Il del articulo 56 de esta Ley; En los establ?\c%os donde se
% M 0..C.
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XLVI.
XLVIL.
XLVIIL

XLIX.
L.

LI

LIl

L.

LIV.
LV.

LVIL.
LVII.

LVHL.

LIX.

LXL

consuman bebidas alcohélicas, denegar, autorizar, suspender o clausurar su licencia por
razones de orden publico;

Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados, tianguis, ferias y cualquier
actividad 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
actividades mercantiles en la via publica y designar su ubicacién;

Conceder licencias y autorizar los precios a las empresas que promuevan espectaculos
publicos, de conformidad con las leyes y reglamentos internos y de la materia;

Destinar los bienes del Municipio a los fines de la administracién publica municipal;

Proveer la prestacién de los servicios municipales, de conformidad con los reglamentos
respectivos;

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 Administra
Municipal, cuando fuese requerido para ello, en términos del reglamento Interior respectiv
Recibir y dar tramite a renuncias o licencias de los funcionarios y empleados municip
Realizar las obras necesarias en el Municipio, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municip
y los programas respectivos, en la inteligencia de que antes de principiar cualquier obra nueva,
debera terminar o continuar las que haya recibido de la administracion anterior como
inconclusas o iniciadas, salvo que, por circunstancias especiales, fundadas o motivadas, s
estime conveniente que dichas obras no se terminen o continuden;

Expedir constancias de vecindad;

Conceder permisos para manifestaciones publicas, de conformidad con el Bando de Policiay
Gobierno;

Promover los programas y acciones necesarias para la preservacion, conservacion,
mitigacién del dafio y restauracion del medio ambiente;

Elaborar, proponer y cumplir en concordancia con la legislacién y programas nacionales y
estatales, el Programa Municipal para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sélidos
Urbanos dentro de los seis primeros meses del inicio de la administracién municipal, en
concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo;

Promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la recuperacion de
espacios publicos, a fin de fortalecer la seguridad juridica, mantenlmlento ibilidad,
control ¥ la- aprobaclén social de éstos;
Las df.-.’mas que: le senalen el ordenamiento juridico aplicable. \
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e Liderazgo y comunicacion.
e Razonamiento ldgico.

¢ Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion de sus ideas (para la comunicacion oral y

escrita).

Habito o aptitud para la comprension de lectura.

Aptitud para relacionarse con otras personas.

Capacidad de trabajo en equipo.

Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas.

e & o o o o

la busqueda de soluciones alternativas.
e Comprensién de la normatividad vigente
e Tener iniciativa, discrecion, una actitud ética y espiritu de investigacion.
e Actitud positiva y propositiva
e Actitud de servicio

Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas y grupos y, para

e Habilidad verbal, manual y de razonamiento, toma de decisiones, liderazgo transformacional,

habilidades organizacionales.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO:
EXPERIENCIA: No se requiere
NOMBRE DEL
PUESTO SECRETARIA PARTICULAR
FUNCION Es responsable de asistir al Ejecutivo Municipal en la coordinacion de sus actividades
PRINCIPAL administrativas.
FUNCIONES

. Trabajar en coordinacién directa con el Titular de la Secretaria Municipal para organizar de
forma eficiente y eficaz los insumos, material y logistica de la programacion a los eventos que

asista el Presidente Municipal;

Il.  Dar puntual segum{ento a la agenda del dia para conocer los compromisos del C.
Municipal € mfprmarde{

afecten aflaag P ar las medidas correspondientes; \ ‘
M. Facmtar’ : }d Ja documentacion de la Presidencia Municipal; g
V. Re ferisual de las actividades realizadas en el Despacho Presidencia); )/
\ A

,5}//

RNz

actividades diarias y estar pendiente de los posibles camblos queN,
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V. Planear y coordinar la calendarizacion de las actividades del C. Presidente Municipal en su
interrelacion con la ciudadania, autoridades, organismos, empleados municipales, entre otros,
a fin de que su agenda diaria se administre de manera 6ptima y se lleve a cabo eficientemente
en tiempo y forma;

VI.  Brindar una atenciéon cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que acudan a
externar sus quejas y peticiones, canalizadndolos a las dependencias correspondientes y
monitoreando el seguimiento de las mismas;

VIl.  Proporcionar a los ciudadanos una informacioén correcta y adecuada de los tramites, servicios
y directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten;
VIll.  Establecer y mantener una comunicacion directa con las secretarias particulares de los

municipios y del Gobierno del Estado;

IX.  Atender las necesidades de las dependencias en relacién a la logistica, equipamiento y
acondicionamiento de eventos y actos oficiales del Gobierno Municipal,

X.  Mantener actualizado y en orden el archivo del Despacho Presidencial de oficios y solicitudes;

XI.  Mantener actualizado el directorio de los Servidores Publicos que integran la Administracion
Publica Municipal, asi como de las Secretarias del Gabinete Estatal;

Xll.  Canalizar las solicitudes de la ciudadania a las diferentes dependencias de la Administraciéon
Municipal, y en su caso turnarlas a las Dependencias que correspondan a nivel Estatal y/o
Federal;

Xlll.  Dar seguimiento a las gestiones o peticiones que soliciten al C. Presidente Municipal;

XIV.  Coordinar las Audiencias que el C. Presidente Municipal entable con las Dependencias d
Administracion Publica Estatal y/o Federal;

XV. Coordinar las conferencias de prensa del Presidente Municipal junto con el area |de
Comunicacién Social;

XVI.  Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones;

XVIl.  Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el C. Presmient
Municipal.
HABILIDADES GENERALES
* Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion de sus ideas (Para la comunicacion oral y
escrita).

e Habito o aptitud para la comprensién de lectura.

e Aptitud para relacionarse con otras personas.

o Capacidad dg comunlcamén y trabajo en equipo.

Tener urug@twa gﬁscrec:on una actitud ética y espiritu de investigacion.

//r/ i // 7/
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PERFIL
NIVEL ACADEMICO: Licenciatura
EXPERIENCIA: Tener experiencia minima de dos afios en el servicio publico.
NOMBRE DEL | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO
FUNCION Control de la documentacién, apoyo administrativo y redaccion de escritos, actas y
PRINCIPAL demas documentacion que requiere el Despacho Presidencial.
FUNCIONES

1. Elaborar oficios, solicitudes, actas, minutas y demas documentacion que deriven del

de sus funciones;

bl

del C. Presidente Municipal;

o

Recibir, analizar y turnar correspondencia segun indicaciones del C. Presidente Mun
Recibir y realizar llamadas telefénicas, locales y foraneas;
Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos;
Coordinar con la Secretaria Particular de Presidencia, la bitacora de las actividades a realiza !

| 1

Recabar y publicar la informacion de las fracciones lil, XIV, XVIl y XXIX del articulo 69 de la

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Hidalgo, que
sean aplicables al Despacho Presidencial en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT),
7. Apoyar a la Secretaria Particular para llevar el registro, clasificacion y archivo de |
documentacion;

©

HABILIDADES GENERALES

e Trabajo en equipo y actitud ética

e Sentido de responsabilidad
e Habilidad para comunicacion oral y escrita.
e Manejo de equipo de cémputo y telefonia.

PERFIL:

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

NIVEL ACADEMICA:

Bachillerato concluido

EXPERIENCIA:

NOMBRE DEL PUI ) E LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
FUNCION PRINCIPAL =R
% P/
FUNCIONE /,/:7//4,/3/

O.L.C.
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L. Planear, dirigir, definir, establecer, organizar e implementar criterios que permitan atender
de manera eficaz los asuntos juridicos de los que forme parte la administracién publica
municipal;

il Contestar, atender, coordinar y supervisar el seguimiento de los asuntos litigiosos que

sean turnadas a esa area;

Il Asesorar juridicamente, previa instruccién de la persona titular de la presidencia del
Ayuntamiento, a los érganos auxiliares del 6rgano de gobierno municipal y, a la poblacion
en general;

IV.  Coadyuvar con la persona titular del Organo Interno de Control Municipal para la
prevencion de acciones u omisiones de las personas servidoras publicas que generen o
puedan generar responsabilidades administrativas;

V. Coadyuvar con él o la Conciliador Municipal, en la solucion de conflictos sociales,
administrativos o legales;

VI. Auxiliar a la persona titular de la presidencia y de la Sindicatura, del Ayuntamiento, pa
llevar a cabo tramites necesarios en las diversas instituciones, dependencias e instanci
judiciales;

VIl. Coadyuvar con la persona titular de la Sindicatura del Ayuntamiento en la formulacién de
denuncias y/o querellas que le sean de su competencia;, asi como, dar el debid
seguimiento al proceso hasta su conclusién;

VIll. Proponer a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, la creacion, modificacidn,
adicion o supresion de reglamentos municipales o porciones normativos de ellos; lo mismo
para los instrumentos de organizacién y funcionamiento interior de las dependencias
entidades de la administracion publica municipal, asi como, de las unidades o areas qu
las integran;

IX. Recibir y revisar el contenido de los reglamentos, proyectos, planes de trabajo acuerdos,
circulares, edictos y demas disposiciones administrativas turnados al Ayuntamiento para
su analisis, y eventual aprobacién; -~

X. Emitir opiniones, sugerencias y recomendaciones, respecto de los asuntos juridi
que deba intervenir el Ayuntamiento;

Xl. Elaborar, asesorar y apoyar juridicamente en la celebracién contratos y convenios en |
cuales el Ayuntamiento participe;

Xll. Generar mesas de trabajo con auxiliares juridicos y personal de apoyo para analisis
seguumlento y evaluacion de los asuntos juridicos turnados al area;

XIl. ,,:Otorga[ audlenma a las ciudadanas/os respecto de los asuntos en que tengan interés

XIV @ ; conjunta con el personal adscrito a la Unidad de Asuntos Juridicos,

> manera eficaz cada L;no de los asuntos turnados al area;
: /Z/;//a ’)’/’ ﬁ
. ux 0.l.C
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XV.

XVI.

XVil.

Informar diariamente a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento acerca de las

actividades que realice y presentarle un reporte semanal de las mismas;

Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a la persona titular
de la presidencia del Ayuntamiento acerca de asuntos o situaciones que ameriten atencion

urgente; y

Los demas asuntos juridicos que le encomiende la persona titular de la presidencia del
Ayuntamiento o que se desprendan directamente de otras disposiciones legales y

reglamentarias que le sean aplicables

NIVEL
ACADEMICO

Titulo y Cedula profesional para ejercer la licenciatura en derecho. Ademas de
cumplir con los requisitos previstos en el articulo 33 del Reglamento para la
Administracién Publica Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.

EXPERIENCIA

Minima de tres afios en el ambito.

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR JURIDICO CONTRACTUAL

FUNCION PRINCIPAL

FUNCIONES:

V.

VL.

Vil

Elaborar, asesorar y apoyar juridicamente en la celebracién contratos y convenios
cuales el Ayuntamiento participe;

en jos

Coadyuvar con la persona titular de la Sindicatura del Ayuntamiento en el tramite ¢e
regularizacién de propiedades (predios) del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo, asj

como, dar el debido seguimiento al proceso hasta su conclusion;

Otorgar audiencia a las ciudadanas/os respecto de los asuntos en que tengan interés

juridico;

Colaborar de forma conjunta con la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y
con personal adscrito en ella, para atender de manera eficaz cada uno de los asuntos

Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a la persona titular

de la Unidad de Asuntos Juridicos acerca de asuntos o situaciones que ameriten atencién

turnados al area;

Informar diariamente a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos acerca
actividades que realice y presentarle un reporte semanal de las mismas;

urgente; y

Los demas asuntos juridicos que le encomiende la persona titular de la Unidad de Asunt

Juridicos.

N

NIVEL

I

7o
ACADEMICO < 1

| de Santiago de Anaya, Hidalgo.

7 : '.;g‘b\q‘ula profesional para ejercer la licenciatura en derecho. Ademas de
osTequsitos previstos en el articulo 33 del reglamento para la administracion

EXPERIENCIA |

AR

Mi %’fe;’»’éﬁos en el ambito.

@ 5 W

O.lL.C.
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NOMBRE DEL

PUESTO | AUXILIAR JURIDICO CONTENCIOSO

FUNCION PRINCIPAL

FUNCIONES:

Contestar, atender, coordinar y supervisar el seguimiento de los asuntos litigiosos que
sean turnadas a la Unidad de Asuntos Juridicos;

Coadyuvar con la persona titular de la Sindicatura del Ayuntamiento en el tramite de
regularizacién de propiedades (predios) del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo, asi
como, dar el debido seguimiento al proceso hasta su conclusién;

Otorgar audiencia a las ciudadanas/os respecto de los asuntos en que tengan interés
juridico;

V. Colaborar de forma conjunta con la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y
con personal adscrito en ella, para atender de manera eficaz cada uno de los asuntos
turnados al arez; ;

V. Informar diariamente a la persona titular de la Unidad de Asuntos Juridicos acerca de fas
actividades que realice y presentarle un reporte semanal de las mismas;

VL. Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a la persona ti
de la Unidad de Asuntos Juridicos acerca de asuntos o situaciones que ameriten atengion
urgente; y

VIl. Los demas asuntos juridicos que le encomiende la persona titular de la Unidad de Asunt
Juridicos.

NIVEL Titulo y Cedula profesional para ejercer la licenciatura en derecho. Ademas de
ACADEMICO cumplir con los requisitos previstos en el articulo 33 del Reglamento para fZ
Administracion Publica Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.
EXPERIENCIA Minima de tres afios en el ambito. /\
/

NOMBRE

DEL PUESTO TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA \_,
FUNCION Operar el sistema de informacion SISAI 2.0 cuyas funciones son las de registrar, procesar
PRINCIPAL y difundir la.informacién publica a que se refieren los capitulos I, il y 1V, del Titulo Cuarto

de la Ley derTjansparenma y Acceso a la Informaciéon Puablica Gubernamental para el
Esta;io*dé H!dalg'b., propncnar que las dreas de la Administracién Municipal actualicen la
info n ’,- . ‘fh" a~da-Jorma periodica en los portales de Transparencia. Asi como dar

: Vsp 'd,ei Estado de Hidalgo. / / 7

Ay //}/2/ <3(1 //i’_
PN

0.l.C.
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ARCHIVO MUNICIPAL

Archivo General del Estado: Entidad especializada en materia de archivos en el Estado de Hidalgo,
que tiene por objeto promover la administracion homogénea de los archivos, preservar, incrementar
y difundir el patrimonio documental de Hidalgo, con el fin de salvaguardar su memoria de corto,
mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de coordinar
las areas operativas del Sistema Institucional;

Busqueda de archivo: Proceso mediante el que se obtiene la informacién, los datos o las referenci
que se ajustan a las especificaciones de una solicitud determinada realizada por un usuario

Certificacién de Documentos: Es la garantia que se entrega o extiende sobre algtn docume
que contiene un hecho o acto juridico y que tiene la misién de afirmar la autenticidad o la certeza
dicho acto, para que no queden dudas respecto de su verdad o que se esta ante algo auténtico.

Constancias: Es un documento cuya finalidad es acreditar la situacion juridica, economica, labora
y social de una persona y o la existencia de algun documento.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de Igs
sujetos obligados, con independencia de su soporte documental y que encuentra pleno sentido gn
tanto se relaciona con los otros documentos de archivo y por tanto ocupa un lugar determinado dent
del conjunto archivistico.

Documentos histéricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del estado o del pais y que son fundamentales para el conocimiento
de la historia nacional, regional o local,

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacién en la identificacién de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental, durante el proceso de
valoracion documental;

\

Patrimonio documental: Los documentos y registros escritos o graficos vmculados en series
documentales, producidos como resultado de las tareas o funciones de instituciones o pe sonas, qu
por su naturaleza no son.sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las -bersonas e

instituciones que han aontﬂbuldo a su desarrollo, ademas de transmitir y heredar informacion
mgmﬁcatlva de }a wda tntele uat social, polltlca economica, cultural y artistlca de una comunldad
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NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO

FUNCION PRINCIPAL La organizacién, administracion, conservacion, y preservacion homogénea de los

archivos en posesién de las dependencias, entidades y/o sus unidades o areas de la
administracion publica municipal, que constituyan el patrimonio histérico y cultural, asi
como, actas, acuerdos, censos, estadisticas, mapas, croquis, Atlas, expedientes
unitarios de obra publica y/o acciones, monografias y fotografias del Ayuntamiento, la
administracion publica municipal, y de cada una de las comunidades que integran el
municipio de Santiago de Anaya.

FUNCIONES

w

8.
9.

10. Uiihzar Ios

Reunir, analizar, identificar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar los
libros, expedientes y documentos que constituyen el patrimonio documental del municipio en
terminos de las leyes estatales en materia de, transparencia y acceso a la informacion) y de
proteccion de datos personales;

Organizar y conservar la informacién y documentacion sefialada en la fraccion anterior
Sistema Institucional de Archivo Municipal, garantizando su operacion y continu
archivistica y privilegiando el uso de tecnologias de la informacién, que permitan el
ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales
de una forma veraz, oportuna y actualizada;

Generar y operar el Sistema Institucional de Archivo Municipal;
Coordinar la valoracién primaria en sus archivos, mediante la integracion y establecimienfo
de un grupo interdisciplinario para tal efecto;

Preparar y publicar guias, inventarios, catalogos de documentos histéricos, indices y otn
instrumentos de descripcion que faciliten la consulta de sus acervos, de disposicion y gu
documental, previa autorizacion del estado;

Asesorar, capacitar, supervisar y apoyar a las dependencias y entidades y/o las unidades o
areas que las integren, en el disefio de sus procedimientos internos para el manejo y
administracion de documentos;

Vigilar y promover el cumplimiento de las leyes general y estatal en materia de archivos, con
la finalidad de regular la organizacion, clasificacion, transferencia, conservacion o eliminacion
de los documentos que integren los archivos con motivo de la gestion administrativa;
Ser el 6érgano de apoyo, supervisién y capacitacion en materia de archivos al j
administracién municipal;
Actualizar el acervo con documentos rescatados relacionados con la vida hlstonca,/ "
econémlca, poiltlca gastronomica y cultural del municipio; K
sfrumentos tecnologia adecuados para la conservacion y proteccion de los
gug’'se encuentren abandonados impidiendo su deterioro o desaparicion;

. ég?':lfde se?uriq,ad y conser?c'é‘n de los archivos existentes al interior del

L w O.L.C.

P2 LA
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12. Promover el uso y aprovechamientos de tecnologias de la informaciéon para mejorar la
administracion de los archivos por los sujetos obligados;

13. Ejecutar las actividades inherentes a la Junta Municipal de Reclutamiento; dentro de las
cuales destacan: empadronamiento de jovenes en edad militar y expedicion de cartillas del
servicio militar; XIV. Cumplir con los balances mensuales y remitirlos a la 18/a Zona Militar;

14. Llevar a cabo el empadronamiento de todos los individuos en edad militar;

15. Las demas que sean especificas y derivadas de las leyes general y estatal en la materia y/o
de los reglamentos municipales.

HABILIDADES GENERALES

e Razonamiento l6gico y creatividad.

e Facilidad para la comunicacién oral y escrita.
e Habito para la lectura.
e Aptitud para relacionarse con otras personas, brindando un trato digno y oportuno.
e Mostrar iniciativa, discrecion y actitud ética.

¢ Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura

[~

EXPERIENCIA Minima de 1 afio desarrollando actividades relacionadas con la archivistica.

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO.

FUNCION PRINCIPAL Apoyo en la organizacion, administracién y conservacion de los archivos en
posesion de la administracion publica municipal, asi como realizar el trabajo
administrativo del area.

FUNCIONES

1. Coordinar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo Municipal;

f
1

i

2. Proponer a la persona titular de la Secretaria General Municipal, los lineamientos general
y especificos para el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo Municipal el cual
debe ser puesto a consideracion de la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento
para-su-aprobacion;

3._,»Facmtar tod,otlpo de documentos que obren en sus acervos para su certificacion, excepto

I,-";::cuando ser ,_'_de g ocumentos de tramlte o concentracion, previa solicitud por escrito
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5. Prevenir riesgos que atenten con la seguridad de los documentos, resguardados en el
archivo;

6. Informar diariamente a su superior jerarquico acerca de las actividades que realice y
presentarle un reporte semanal de las mismas;

7. Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a su superior
jerarquico acerca de asuntos o situaciones que ameriten atencion urgente; y

8. Las demas que le encomiende la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, su
superior jerarquico, o que desprendan directamente de otras disposiciones legales y 7
reglamentarias. ‘a

9. Realizar actas, oficios, solicitudes, circulares y demas documentacion que le sean requeridos
para el buen funcionamiento de su area;

10. Mantener en buenas condiciones y en su caso informar de alguna necesidad para el espacjo
que ocupa el Archivo Municipal;

11. Digitalizar la documentacién para su archivo en medios informaticos; y

12. Las demas funciones que le sean designadas por su jefe inmediato, secretario y/o presiden
Municipal.

13. Proporcionar un informe trimestral a la persona titular del Ayuntamiento, a través de la person
titular de la Secretaria General Municipal; de los resultados de la recopilacion de la
informacion estadistica obtenida con base en la fraccion anterior;

14. Informar a la persona a la persona titular del Ayuntamiento, a través de la persona titular d
la Secretaria General Municipal; sobre los resultados de los censos realizados por el Institu
Nacional de Estadistica y Geografia que tengan incidencia en o para el municipio;

15. Informar diariamente a su superior jerarquico acerca de las actividades que realicg y
presentarle un reporte semanal de las mismas;

16. Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a su superior jerarquico
acerca de asuntos o situaciones que ameriten atencién urgente; y

17. Las demas que le encomiende la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, s
superior jerarquico, o que desprendan directamente de otras disposiciones legales y
reglamentarias.

HABILIDADES GENERALES

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

» Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la
:'-'?Admmlsﬂ‘a,c:lon \ umclpal

"“‘V"ar‘ el manejo de paqueterla bikica. de office. / 7— LU //7//
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PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria
EXPERIENCIA Minima de 1 afio.

ADMINISTRACION MUNICIPAL

INTRODUCCION

La Administracion Publica del Municipio de Santiago de Anaya Hidalgo, mediante el Reglame
para la Administracién Publica Municipal de Santiago de Anaya Hidalgo, establece la estructuja y
funciones de las de las diferentes areas y/o dependencias que integran la administracién;
considerando la administracion de los Recursos Humanos, materiales, informaticos y técnicos, |los
servicios pulblicos municipales, reglamentos y espectaculos municipales, y la salud, sanidag

prevencion de adicciones, como actividades indispensables para el correcto func1onam|ent
engranaje institucional. ~ \\

Motivo por el cual se elabora el Manual de Organizaciéon del area de Administracion Muntmpal
Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo., que regira internamente las actividades y labores
encomendadas a cada integrante del area, el cual contiene la estructura organizacional, funcione

especificas, responsabilidades comprendidas, perfiles que exige el puesto para poder desempefiario
adecuadamente y tendra como propésito ser una herramienta eficaz para que, quienes integrefi el
area, realicen sus funciones con apego a las normativas.

OBJETIVO

Dar cumplimiento a lo establecido por la legislacion aplicable y proporcionar elemen
administrativos necesarios, debidamente actualizados. Al mismo tenor administrar con honradez;
transparencia, y eficiencia los Recursos Humanos, materiales, informéaticos y técnicos, los servicios
publicos municipales, reglamentos y espectaculos municipales, y la salud, sanidad y prevencién de
adicciones, cumpliendo con las facultades y atribuciones que establece la normativa en vigor.

MARCO JURIDICO

1. Constltucion Politica de los Estados Umdos Mexicanos

) /// 2. //7 L

M@
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6. Ley de Ingresos del Estado de Hidalgo vigente

7. Ley de Ingresos del Municipio de Santiago de Anaya vigente

8. Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo vigente

9. Presupuesto de Egresos del Municipio de Santiago de Anaya vigente

10. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Hidalgo

11. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

12. Plan Municipal de Desarrollo

13. Ley de Coordinacién Fiscal

14. Bando de Gobierno y Policia Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.

15. Reglamento para la Administracion Pablica Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.

16. Ley federal de procedimiento administrativo.

17. Cédigo Penal Del Estado De Hidalgo.

18. Cédigo Penal Federal.

19. Ley De Salud Para El Estado De Hidalgo.

20. Ley Federal del Trabajo

21. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

MISION

Ejercer un gobierno transparente, humano y al servicio de la comunidad, integrado por personal
comprometido con la correcta administracién de los recursos de la administracién municipal, ¢n
beneficio de las y los santiaguenses.

VISION

Administrar de manera éptima los recursos humanos, materiales, informaticos, de servicio, técnicos
y de salud, para lograr el mayor aprovechamiento en beneficio de las y los santiaguenses.
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| 14 | Jefe de cuadrilla

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE ADMINISTRACION MUNICIPAL.

FUNCION PRINCIPAL Coadyuvar en el disefio y ejecucion del proyecto institucional, el Plan Municipal
de Desarrollo y las politicas publicas que se implementen en materia de
alumbrado publico, aseo publico, cementerios, control vehicular, apoyos ly
recursos materiales procurando siempre la eficiencia y los mecanismos
procedimientos para el control del gasto publico que impulsen el desarroll
municipal. A

FUNCIONES

1.

2.

~

11. Acordar con los funcionarios, empleados y publico en general sobre los asuntos
——competencia.

programas y actividades encomendados a la dependencia.

la dependencia.

servicios de soporte de la Administracion Publica Municipal Directa.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
Coordinar y supervisar al personal adscrito a las unidades administrativas de

Establecer las politicas necesarias para optimizar el uso de los bienes y

dirigir sus sesiones y deliberaciones, asi como suscribir los Contratos y Ordenes de Compr
que sean adjudicados.

Publica Directa.

Santiago de Anaya Hgo.

dependencia.

Manual de organizacion.
Instrumentar las normas para la formulacién, mantenimiento, actualizacién y control de los
inventarios de bienes muebles asignados a las dependencias.

Verificar el seguimiento a las solicitudes de dependencias, entidades o instituciones sin fines
de lucro, referentes a apoyos logisticos y de equipamiento para eventos diversos.

8

Pertenecer al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del H. Ayuntamento%

Administrar, asegurar y coordinar la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles utilizados para la operatividad del H. Ayuntamiento y de su Administracion

Llevar control, registro e inventario de los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento de
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HABILIDADES GENERALES

e Manejo de Sistemas de Computo
e Conocimientos de Administracién en General
e Conocimiento de maquinaria

e Administracion de material

e Habilidades:

e Liderazgo

e Actitud Emprendedora

e Amabilidad y buen trato

e Diligente y organizado

e Honestidad

e Lealtad

e Honradez

e Responsabilidad

e Respeto

e Actitud

PERFIL

NIVEL ACADEMICO

Licenciatura.

EXPERIENCIA

Minima de 1 afio en administracion publica.

\

:"SI?SBTT)E e AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADCRITO A ADMINISTRACION MUNICIPAL. \
FUNCION Administrar la oficina de la Administracién Municipal, brindando atencién ciudadana con
PRINCIPAL amabilidad y buen trato dando seguimiento a solicitudes ciudadanas y seguimiento a
agenda de trabajo como asignaciones encomendadas por su superior jerarquico.
FUNCIONES

1. Atender con profesionalismo y sentido humano al pablico y a los funcionarios que requieran \
Su apoyo. /
. Manual de organizacion. :
. Augxilia en la elaboracion de formatos diversos y captura de datos relacionados cggé/rea.
. Administrar materiales de aseo y alumbrado.
. __;Reahzagﬁzntesm y formatos explicativos de informacién contable.
J ?";fEflabOrarxG os, mgmorandum y documentos oficiales.

¥y “gettidlizados y ordenados los [:w:jy:uestos de egresos y diversos instrumentos.

f// ff/f
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HABILIDADES GENERALES:

el

PERFIL

Manejo de Sistemas de Computo
Formacion administrativa deseable
Administracion de material
Dominio de paqueteria basica
Paciente

Amabilidad y buen trato
Organizado

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida o equivalente.

EXPERIENCIA No necesaria.

\

disposiciones legales y administrativas vigentes aplicables para tal fin.

NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE RECURSOS HUMANOS
FUNCION PRINCIPAL Administrar al personal al servicio del Ayuntamiento de conformidad con las

FUNCIONES

w

o

Supervisar los procesos administrativos para la contratacion y seleccion del personal g
requieran las areas de la administracién municipal;

Atender los requerimientos administrativos del campo laboral de las personas servidoras
publicas;

Controlar y actualizar el archivo de los expedientes del personal;

Elaborar conjuntamente con la Unidad de Asuntos Juridicos, los contratos laborales
personal de la administracion publica municipal y recabar las firmas que les corresponda
Supervisar el control de asistencias de las personas servidoras publicas del municipio;
Realizar el registro de incidencias del personal: altas, bajas, cambios de adscripcion,
justificaciones de entrada y salida, inasistencias, incapacidades, permisos econdémicos
con goce o sin goce de sueldo y vacaciones; ‘
Proporcionar, con autorizacién de su superior jerarquico, la informacion necs
Tesoreria Municipa! para la elaboracic')n de la nc')mina'

saria a la
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10. En coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos, regular las relaciones laborales con
el personal de confianza y de base de la administracién municipal;

11. Coadyuvar con la Unidad de Asuntos Juridicos, en la revision y modificacion de las
condiciones generales de trabajo entre la administracién publica municipal y el Sindicato;

12. Recibir y aplicar en el ambito de su competencia, las sanciones y medidas disciplinarias
que emita el Organo Interno de Control, en los procedimientos de responsabilidad
administrativa;

13. Apoyar a las dependencias y entidades de la administraciéon publica municipal en el
andlisis y revision de sus estructuras de organizacion y funcionamiento, en su caso,
proponerles modificaciones y/o adecuaciones en las mismas;

14. Implementar mecanismos para llevar a cabo encuestas de clima laboral que permitan
mejorar las condiciones y relaciones laborales del personal de la administracién pablica -
municipal en coordinacién con las personas titulares de las dependencias y entidades;

15. Crear y presentar a su superior jerarquico la propuesta de planes, general y especifico,
capacitacion, desarrollo y profesionalizacion que requiera el personal de la administracig
publica municipal, el cual debe ser entregado a la persona titular de la presidencia
Ayuntamiento para los efectos previstos en este Reglamento;

16. Implementar actividades sociales, culturales y deportivas, con la finalidad de promover el
desarrollo humano y la integracion laboral;

17. Gestionar los convenios de colaboracién con instituciones educativas en materia
servicio social y practicas profesionales, para contar con diferentes opciones acordes|a
las necesidades de cada unidad administrativa;

18. Coordinar la recepcién y asignacion de los prestadores de servicio social y practicas
profesionales y verificar que los estudiantes cumplan con sus actividades;

19. Implementar la credencializacion de las personas servidoras publicas del municipio;

20. Informar diariamente a su superior jerarquico acerca de las actividades que realice y
presentarle un reporte semanal de las mismas;

21. Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a su superior
jerarquico acerca de asuntos o situaciones que ameriten atencién urgente; y

22, Las demas que le encomiende la persona titular de la presidencia del Ayuntami
superior jerarquico, 0 que desprendan directamente de otras disposiciones
reglamentarias.
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e Capacidad para trabajar en equipo.

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

¢ Habilidad para delegar responsabilidades.

e Analisis e interpretacion de la normatividad.

e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Recursos Humanos, Administracién de empresas, Psicologia, Derecho
o carrera afin.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en administracion publica.
NOMBRE DEL | AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADCRITO A ADMINISTRACION MUNICIPAL:]
PUESTO RECURSOS HUMANOS.
FUNCION Mantener en orden la documentacién del drea y sub areas que integran el area de
PRINCIPAL Administracién Municipal.
FUNCIONES
1. Brindar atencion a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;
2. Recibir solicitudes o documentacion dirigida al area;

3. Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minutas y dema
escritos que le requiera el area de adscripcion;

4. Mantener actualizada la agenda del titular del area a la que se encuentra adscrito;

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 informacion

al Archivo Municipal para su resguardo y administracion;

Resguardar los sellos oficiales del area;

8. Recabar documentacién e integrar expedientes unitarios del personal adscrito a
Municipal;

9. Realizar las descargas del reloj checador y resguardar el registro de asistencias d‘e! personal, //

10. Lle\Lar_estncto control de altas, bajas y movumzentos del personal; S

o

™

residencia

_‘ ‘sttar firmas y sello de formatos de resguardo de bienes muebles adscntos a
3 “reés de Presidencia Municipal; /
f\ / // //// /

'Z @ &8\ Tu/



7

ion: ( DE 202042024
HIDALGO S R e

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
Cédigo: MSA-OIC-MO-02

Revisién: 04 Fecha de 287 SANTIAGO

13. Integrar documentacién comprobatoria y justificativa de las erogaciones que se generen en el
ejercicio de sus funciones;

14. 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 Informacion
Publica para el Estado de Hidalgo;

15. Verificar diariamente los correos electronicos del area e informar al Titular, para la atencién
de los asuntos que por este medio se solicite y resguardar las contrasefias de acceso;

16. Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades del area a la Contraloria Municipal;

17. Requisitar formatos para la integracion de reportes diversos que genera o le son requeridos

al area;

e Aptitud para

18. Manejar control de asistencias de capacitaciones, conferencias, cursos y demas eventos que
se realice en la Municipalidad,;

19. Representar en reuniones internas, al Titular del area e informarle sobre los temas tratad
para su atencién y;

20. Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

Administracion Municipal.
e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

o Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

HABILIDADES GENERALES
e Vocacion de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.
la comprension de lectura y redaccion.
e Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de |

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida o equivalente.
EXPERIENCIA No necesaria.
NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE SERVICIOS MUNICIPALES.

FUNCION PRINCIPAL

Coadyuvar en el disefio y ejecucion del proyecto institucional, el Plan Municipal
de Desarrollo y las politicas publicas que se implementen en materia de
alumbrado publico, aseo publico, cementerios, control vehicular, apoyos y
recursos materiales procurando siempre la eficiencia y los mecanismos y
))rocedimientos para el control del gasto publico que impulsen el desarrollo

AL municipal. )
gt 7
M W
O.l.C.
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FUNCIONES

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
actividades encomendados a la dependencia.

2. Coordinar y supervisar al personal adscrito sub areas de servicios municipales.

3. Establecer las politicas necesarias para optimizar el uso de los bienes y servicios de soporte
de la Administracién Pablica Municipal Directa.

e Asignacion de autos utilitarios

e Administraciéon de recursos materiales.
¢ Mantenimiento de parque vehicular
¢ Inventario general y actualizado de bienes muebles e inmuebles.

e Servicios de alumbrado publico.

e Servicio de pipas de agua potable

e Servicio de mantenimiento a drenaje y alcantarillado.

e Servicio de limpia y recoleccion de basura.
¢ Mantenimiento a parques y jardines

e Mantenimiento calles y caminos.

HABILIDADES GENERALES

e Manejo de Sistemas de Computo

» Conocimientos de Administracién en General

e Conocimiento de maquinaria

e Administracion de material

o Habilidades:

e Liderazgo

e Actitud Emprendedora

e Amabilidad y buen trato

e Diligente y organizado
Honestidad

([ ]
e |ealtad
[ ]

Honradez

e Responsabilidad
e Respeto

4
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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.

9.

10.

1.

Recibir y dar atencién a las solicitudes de mantenimiento e instalaciones eléctricas y de
alumbrado publico;

Realizar recorrido a las comunidades, dependencias e instituciones que hayan solicitado
servicio para verificar el estado actual de la instalacion;

Cotejar las especificaciones técnicas de los materiales que se requeriran para realizar
mantenimiento y/o instalacién solicitada; y en su caso cotizar materiales de necesarios e
caso de que estos sean con cargo al Municipio;

Ante la Tesoreria Municipal y con Visto Bueno del Presidente Municipal, requerir matenal
de electricidad necesarios para llevar a cabo sus actividades, a fin de brindar at
oportuna a la ciudadania;

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, notificar a los solicitantes de
conclusién de los mismos; asi como recabar documentacion justificativa para amparar el gasto
realizado por el ejercicio de sus funciones (solicitud original, acuses de recibido por lps
beneficiarios, evidencia fotografica y copia de identificacién de los beneficiarios).
Mantener actualizado en censo de lamparas de alumbrado publico del municipio (funcionale
inservibles y necesarias);

Calendarizar la rehabilitacion e instalacién de alumbrado publico, considerando cada una de
las localidades del municipio;

Revisar periédicamente la instalacion eléctrica de las instalaciones del Palacio Municipal y sus
anexos; en su caso, realizar el mantenimiento del mismo;

Procurar la optimizacion del uso de la energia eléctrica en las oficinas del Palacio Municipal -
y;

Las demas que deleguen sus superiores jerarquicos.

HABILIDADES GENERALES

Conoci ’mlentos amplios en electricidad
Act tugetlca yode'servicio
Capagid age e 1) ahajp en equipo

£ f responsabmdades
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PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Ingenierfa o carrera técnica en electricidad
EXPERIENCIA Minima de 1 afio.
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR TECNICO DE ELECTRICIDAD

i
FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al Electricista en las funciones que le son delegadas a través del presente

Manual de Organizacion y en las demas que le encomiende directamente el Ejecutijvo

Municipal.
FUNCIONES

1. Brindar atencioén a la ciudadania.

2. Enrepresentacion del Electricista, acudir a las comunidades a verificar el estado actua
instalaciones eléctricas que requieran de mantenimiento;

3. Apoyar a la Direccion de Obras Publicas y Ordenamiento Urbano, para realizar instalaciones
eléctricas en obras por administracion municipal;

4. Auxiliar al electricista para dar atencién a las solicitudes de mantenimiento e instalaciones
eléctricas y de alumbrado publico;

5. Requisitar diariamente, bitacoras de trabajo, mismas que contendran firma y sello de los
beneficiarios y breve descripcién de trabajos realizados v;

6. Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el Titular\d

Administracién Municipal.

HABILIDADES GENERALES

Conocimientos amplios en electricidad
Actitud ética y de servicio

Capacidad de trabajo en equipo

Mostrar iniciativa, discrecién y actitud ética

PERFIL

NIVEL ACAD,EMIGQ\ Carrera técnica en electricidad

EXPERIE&CIA

7 LMifima ge 6 meses.

Mm 0..C.
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SERVICIOS GENERALES
FUNCION PRINCIPAL | El personal de Servicios Generales (jefe de cuadrilla, intendentes, choferes, auxiliares
generales y jardineros) apoyaran al Titular Administracién Municipal en las actividades
relativas a limpias, rehabilitacién y mantenimiento de parques, jardines, espacios
publicos, instituciones y oficinas del Palacio Municipal.

FUNCIONES
SERVICIO DE LIMPIA Y RECOLECCION DE BASURA

1. Planear, coordinar y ejecutar programas de limpieza, recoleccion, traslado, tratamiento y

depésito de residuos sélidos

Ejercer la supervision de las concesiones del servicio publico de limpia.

3. Elaborar programas y ejecutar acciones para la administracién y control del sitio

disposicion final relleno sanitario.

Administrar la herramienta y equipo de limpia.

Participar en el disefio y elaboracién de programas de concientizacién ciudadana en

materia de limpia

6. Vigilar las actividades de manejo integral de los residuos sélidos. !

7. Realizar estudios y propuestas para elaboracién y expedicion de disposiciones juridic
administrativas de observancia general en materia de limpia.

8. Prestar por si el servicio publico de manejo integral de los residuos soélidos y vigilar|el
servicio prestado a través de personas fisicas o juridicas colectivas debidament
concesionadas, en su totalidad o alguna de sus etapas.

9. Dictaminar sobre las solicitudes de concesiones de una o mas de las actividades q
comprende la prestacion de los servicios de manejo integral de los residuos sélido
urbanos.

10. Procurar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en las leyes, normas,
reglamentos y demas ordenamientos juridicos en materia de residuos sdlidos.

11. Instaurar procedimientos administrativos, tendientes a imponer sanciones y medidas de
seguridad, que resulten aplicables, a quien o quienes violenten lo dispuesto por las leyes,
normas, reglamentos y demas ordenamientos juridicos en materia de residuos sélidos.

12. Coordinar la participacién del Municipio, en el control de los residuos peligrosos generados
© manejados por micro generadores. £

13. Coadyuvar en la prevencion de la contaminacién de sitios con materiales' y residu

__ peligrosos, asi como su saneamiento y rehabilitacion.

":Jﬁzfﬁ)gqi\e e efectlie el cobro por el pago de los servicios de manejo\integral d

e S
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MANTENIMIENTO A PARQUES Y JARDINES

1. Promover, ejecutar y supervisar programas Yy acciones necesarios a efecto de conservar en
buen estado la vegetacién natural o inducida que se encuentra en la via publica municipal.

2. Disefiar y ejecutar proyectos de areas verdes.

3. Preservar, dar mantenimiento general y conservacién de los camellones, glorietas, fuentes,
monumentos, parques, jardines y areas verdes.

4. Realizar poda de arboles en la via y sitios publicos.

5. Participar en la integracion de los expedientes técnicos y financieros, en coordinacién con la
Coordinacién de Servicios Municipales, para la ejecucion del programa de obra publica, en lo
que respecta a los servicios publicos municipales de su competencia.

6. Promover la ejecucion de acciones para forestar, reforestar y conservar las areas verdes del
Municipio, impulsando para ello la participacion de la ciudadania coordinacién con la direccion
de Medio ambiente y Desarrollo Sustentable.

7. Fomentar la creacién de parques, jardines y areas verdes, asi como promover entre los :
habitantes del Municipio el deber de mantenerlos y conservarlos en condiciones adecuad

8. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de parques, jasi
y monumentos.

9. Prevenir y evitar incendios en los parques, jardines y areas verdes.

10. Elaborar y someter a la consideracién del Coordinador General los programas de trabajo de/
su competencia.

11. Vigilar que los servicios publicos a su cargo se presten con eficiencia.

12. Las demas que le otorguen otros ordenamientos legaies o le asigne el titular de Administracidn
Municipal.

ALUMBRADO PUBLICO

1. Planear y organizar los programas sobre prestacion de los servicios publicos a cargo de la
coordinacion

2. Programar y ejecutar el mantenimiento y ampliacion de la red de alumbrado publico.

3. Acordar con el Coordinador de Servicios municipales los objetivos, politicas y lineamientos de
los programas de trabajo a su cargo.

4. Mantener actualizado el inventario de la red de alumbrado publico y verificar los consumos
eléctricos y facturaciones. ‘

5. Proponer y ejecutar en coordinacion con la Comision Federal de Electricidad y
promuevan el ahorro de energia, acciones para reducir el consumo de energi
municipal. ~

6. Promover la programacién y ejecucién de nuevos proyectos de alumbrado publi

gfiadas por el instituto de planeacion y desarrollo urbano del municipio de

o
BP0~
LT

a las politicas-c

ivo a las instalaciones de alumbrado

- - - '/r
dan manterjimiento prev/e?ﬁvo y c;rzeﬁ
l, 477727 %
3 0.l.C.
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8. Coordinar y concretar acuerdos con las dependencias u organismos de los gobiernos estatal,
federal, y de los sectores privada y social, a fin de conjuntar esfuerzos para la prestacion del
servicio de alumbrado publico.

9. Atender la demanda ciudadana respecto a los servicios publicos de alumbrado vy
complementarios.

10. Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipos destinados a la prestacion de los servicios
publicos.

Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales.

HABILIDADES GENERALES

e Vocacién de servicio, atencidon a la ciudadania con calidad y calidez.

¢ Relacién adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de/la
Administracién Municipal.

¢ Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

¢ Conocimientos generales en oficios (albafiileria, plomeria, entre otros).

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida \
EXPERIENCIA No indispensable X
NOMBRE DEL
PUESTO SECRETARIAS DE ADMINISTRACION MUNICIPAL
FUNCION PRINCIPAL | Mantener en orden la documentacion del area y sub &reas que integran el 4rea de
Administracion Municipal.

FUNCIONES

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

. Recibir solicitudes o documentacién dirigida al area y sub areas de Administracig

3. Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minl tas y de

escritos que le requiera el area o sub areas de Administracion Municipal; \d
ar del

N -

4. Mantener actualizada la agenda del Titular de Administraciéon Municipal;
S)Afender turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del Titul
@ _epénde‘nquas gubernamentales

_4 mcnpal para su resguardo y admmustracubn
os sellos oficiales del area;

0O.1.C.
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8. Recabar documentacion e integrar expedientes unitarios del personal adscrito a Presidencia
Municipal;

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 periddicamente el Inventario de bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento;

12. Elaborar y requisitar firmas y sello de formatos de resguardo de bienes muebles adscritos a
las distintas areas de Presidencia Municipal;

13. Llevar la bitacora de trabajos del area de Servicios Generales;

14. Integrar documentacion comprobatoria y justificativa de las erogaciones que se generen en el
ejercicio de sus funciones;

15. Requisitar los formatos y publicar en el SIPOT, la informacién obligatoria establecida
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 atentid
de los asuntos que por este medio se solicite y resguardar las contrasefias de acceso;

17. Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades;

18. Requisitar formatos para la integracién de reportes diversos que genera o le son requeridos
al areg;

19. Manejar control de asistencias de capacitaciones, conferencias, cursos y demas eventos que
se realice en la Municipalidad;

20. Representar en reuniones internas, al Titular del area e informarle sobre los temas tratadgs
para su atencion y;

21. 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 personal de la
Administraciéon Municipal.

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

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida o equivalente o
EXPERIENCIA No necesaria

) TITULAR DE INFORMATICA

Responsable def mantenimiento de todo lo relacionado con las tecnologias de
la informacion. |
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FUNCIONES

—

Dar soporte y mantenimiento a equipos de cémputo, impresoras, teléfonos IP y todo

relacionado con las tic’s (software y hardware).

Realizar la instalacion de sistemas operativos (Windows, Linux "Ubuntu”, Mac).

Instalar software con sus complementos y librerias que las areas necesiten de acuefdo a su

funcién.

Manipular base de datos para los sistemas que ocupen algin gestor de base de datos de

manera local.

Atender las solicitudes que los usuarios realicen en cuanto a soporte se refiere.

Administrar el conmutador, de misma manera dar soporte.

Apoyar en la instalaciéon y puesta en marcha de equipo nuevo.

Administrar el Firewall.

. Dar mantenimiento a los servicios de red.

10. Monitorear periodicamente el estado de la red.

11. Manipular cédigo para solucionar errores en sistemas de manera local.

12. Administrar y dar mantenimiento a la pagina web del Ayuntamiento.

13. Administrar los correos institucionales.

14. Monitorear, dar mantenimiento y soporte al cableado de red.

15. Requerir material necesario para llevar acabo las actividades correspondientes.

16. Evaluar la adquisicion de equipo tecnoldgico.

17. Manipular camaras de sistema de seguridad.

18. Brindar apoyo al area de comunicacion social en cuestion de eventos en conjunto co
pagina oficial (Facebook).

19. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarroliadas:

20. Supervisar que en las diferentes areas funcione de manera correcta los equipos tecnologicos.

21. Elaborar solicitudes, circulares y/o oficios para el desempefio de las actividades.

& wp

©oNO;

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo y comunicacion.

e Proactivo

e Razonamiento légico para la toma de decisiones.

e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética. \\ /_/ |
e Conocimiento de leyes y reglamentos aplicables a la materia. e T

e Diligente.

s Eticoy, 2y
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ACTITUDES.

Tener modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante
sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacién vigente para desempefiar cargo,
empleo o comisién en el servicio publico.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Licenciatura en informatica, sistemas computacionales o afin
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. |
NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS \

FUNCION PRINCIPAL Responsable de controlar y vigilar cualquier actividad de comercio establ
industrial, semifijo, ambulante, eventual y de servicio; espectaculos pfib
plazas, mercados, tianguis, pisos, asi como controlar, vigilar y emitir perm
los panteones municipales que componen el municipio.

FUNCIONES

1. Recibir las solicitudes de otorgamiento, reposicién o renovacién de licencias, permigos o
autorizaciones para el funcionamiento de los diversos giros comerciales;

2. Otorgar, reponer o renovar, con aprobacién de la persona titular de la presidenc
Ayuntamiento, las licencias, permisos o autorizaciones para el funcionamiento y operacipn
establecimientos comerciales, industriales, profesionales y de servicios;

3. Recibir y otorgar, con aprobacién de la persona titular de |a presidencia del Ayuntamient
solicitudes de permisos o autorizaciones para la realizacion de espectaculos publicos;

4. Expedir con aprobacion de la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento los requisit

para el otorgamiento, renovacion y/o reposicion de licencias, permisos o autorizaciones, asi

como, las causales para la cancelacion de las mismas;

Disefiar, controlar y mantener actualizado el padrén municipal de giros comerciales;

Realizar en coordinacion con las dependencias de Proteccion Civil Municipal, Seguridad

Publica y Transito Municipal, y de Obras Publicas y Ordenamiento Urbano, los manuales para

la operacién y funcionamiento de los giros comerciales en el municipio y, a través de su

superior jerarquico, someterlos a la consideracion y aprobaciéon de la persona titular de la

presidencia del Ayuntamiento; ] b

7. Requerir a los particulares, en coordinacién con la dependencia de proteccién civil/municipal;
para que cumplan con la normatividad aplicable a su giro comercial, asi comg, para que
realicen las adecuaciones, modificaciones, mantenimiento o reparacion de \los locales
destinados para ejercer su actividad comercial;

8. Proponer a la dependencia municipal correspondiente, los cambios de uso de sue

,«_,zactmda gs-comerciales, esto con autorizacion de su superior jerarquico;

& spvisiones en los inmuebles y espacios publicos y privados en los que se realicen

/elz’ ales o spectaculos publicos y levantar el acta correspondiente;

o u

o 1 L'_}
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10. Llevar a cabo el procedimiento administrativo para determinar e imponer las sanciones
derivadas de infracciones cometidas a las disposiciones aplicables en la esfera de su
competencia;

11. Emitir oficios, circulares u otras disposiciones de caracter interno, a la ciudadania en general
o, para actividades comerciales en especifico; siempre que sean temporales, para
complementar las disposiciones de esta Subseccion o para instrumentar el ejercicio de sus
atribuciones, funciones y obligaciones;

12. Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles, cuando el caso lo
amerite, ordenar la suspensién de actividades para el publico en fechas u horas determinadas
a efecto de preservar el orden, la seguridad publica y la proteccion civil, verificar el
cumplimiento de los lineamientos sanitarios, asi como verificar el horario de funcionamiento
de los establecimientos mercantiles;

13. Identificar y realizar los cobros correspondientes a personas que practican el comercio
informal en las plazas publicas del municipio;

14. Integrar y actualizar anualmente el censo de los panteones ubicados en el municipio;

15. Informar diariamente a su superior jerarquico acerca de las actividades que r
presentarle un reporte semanal de las mismas;

16. Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a su superior je
acerca de asuntos o situaciones que ameriten atencion urgente;

17. Controlar, verificar y supervisar los panteones de las distintas localidades del muni

18. Cobro de refrendo por uso y servicio del panteén.

19. Cobro por expedicion de permisos de exhumacion, Reinhumacion, Mejoras etc.

20. Las demas que le encomiende la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, su
superior jerarquico, o que desprendan directamente de otras disposiciones legaleg y
reglamentarias.

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo y comunicacion.
e Proactivo

e Razonamiento logico para la toma de decisiones.

e Facilidad para la comunicacion oral y escrita. \

e Aptitud para relacionarse con sus superiores jerarquicos y especialmente con las personas
que requieran su servicio y atencion.

e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

e Conocimiento de leyes y reglamentos aplicables a la materia.

e Diligente.

L O.l.C.
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ACTITUDES.,

Tener modo honesto de vivir, ser de reconocida solvencia moral, no haber sido condenado mediante
sentencia ejecutoriada, por delito doloso, no contar con inhabilitacion vigente para desempefiar cargo,
empleo o comisién en el servicio publico.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Derecho, Comercio, Administracién o afin.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE DEL | SECRETARIA DEL AREA DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS \
PUESTO

FUNCION PRINCIPAL | Mantener actualizada la agenda del Titular de Reglamentos y Espectaculos; tene>

en orden los expedientes generados en el area.

FUNCIONES

Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas,
minutas y demas escritos que le requiera el Titular del area de Reglamentos y Espectaculos;

2. Mantener actualizada la agenda del Titular del area;

3. Controlar el archivo y correspondencia del area, asi como, tramite de entrega de informacion
al Archivo Municipal para su resguardo y administracion;

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.

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

7. Elaborar licencias funcionamiento, permisos temporales, refrendos, permisos para la
exhumacién, construccion de capillas individuales, capillas familiares o mejoras en tumbas\de
panteones de las distintas localidades y de cabecera.

8. Elaborar de manera oportuna los reportes semanales de las actividades y entregarlo al érea
de Recursos Humanos

9. Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades del area a la Contraloria Municipal

10. Elaborar los reportes trimestrales y entregarlo al 4rea de Planeacion y Desarrollo Municipal

11. Las demas que le sean delegadas por su superior jerarquico, administrador y Presidente
Municipal.

|

_HABILIDADES GENERALES
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e Relacion adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la
Administracion Municipal.

e Tener iniciativa, discrecién y actitud ética.

o Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

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

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 Administraciéon Publica Municipal de Santiago de Anaya y el presente
manual.

FUNCIONES

Actualizar el padron 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 comercial;

Inspeccion fisica de establecimientos comerciales, que cumplan los protocolos establecidos;
Entrega de notificaciones para actualizacion de licencias de funcionamientos y sanciones

derivadas de recomendaciones; _
Cobro de derecho al comercio informal; m\
Supervisién de eventos y espectaculos, que cumplan con lo establecido en la Ley Organi
Municipal para el Estado de Hidalgo y Bando de Policia y Gobierno Municipal b B

9. Autorizar permisos de publicidad en lugares apropiados; asi como emitir recomendaciones
correspondientes;

10. Regular los trabajos en los 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;

11. Tramite de refrendo por derecho de uso de espacio en panteones municipales (vigencia de 7
anos);

12. Apoyo-en la elaboracion del Programa Operativo Anual del area y reporte trimestral de su

_f_ffa"vaﬁ: B0 70
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16. Las demas 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 investigacion.

e Capacidad de analisis

e Facilidad para la comunicacién oral y escrita

e Sensibilidad para tratar a la ciudadania que requiera algun tramite

¢ Facilidad para el tratamiento y manejo de conflictos sociales y politicos.

PERFIL N\
NIVEL ACADEMICO Bachillerato concluido o equivalente.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

1/

NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE PANTEON (CABECERA MUNICIPAL)

FUNCION PRINCIPAL Llevar acabo el control, reglamentacion de toda actividad relacionada con los servicios
de panteén municipal y asi como la aplicacién de la disposiciones de la Direccion
De Reglamentos y Espectaculos. /

_/

FUNCIONES

—

Mantenimiento y limpieza al panteén Municipal de Cabecera Municipal, .
Verificar y supervisar la apertura de fosas, colocacién de lapidas y construccién de cnptas e
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;

Atencién y brindar informacion a las personas que visitan el lugar.

Archivar documentacion emitida por el area; y

Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos y Presidente Munici

h

o = on B G

HABILIDADES GENERALES

e Razonamiento l6gico.

A=H thud para relacionarse con otras personas.
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PERFIL
NIVEL ACADEMICO Secundaria concluida
EXPERIENCIA No requerida
NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE SALUD, SANIDAD Y PREVENCION DE ADICCIONES
FUNCION PRINCIPAL Enlace con las instituciones de salud, atencion a solicitudes asignadas al area,
atencion a comisiones asignadas.
FUNCIONES

1. Fungir como enlace con las diferentes dreas de la administracion publica Municipal, en\!

implementacion y difusion de acciones de salud publica.

Coadyuvar en la ejecucion de programas de promocion de la Salud

Coordinar, organizar platicas de Salud Sexual y reproductiva a la poblacion

4. Gestionar platicas conferencias de prevencion de Adicciones en conjunto con las areas de fa
administracion relacionadas a este tema

5. Promocionar la participacion ciudania para lograr mejores niveles de salud integral entr
poblacién del municipio.

6. Apoyar en la atencion a la problematica de salud publica y bienestar animal con respecjo a
los perros callejeros y ferales.

7. Informar diariamente a su superior jerarquico acerca de las actividades que reali
presentarle un reporte semanal de las mismas

8. Las demas que le encomiende la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, s
superior jerarquico, o que desprendan directamente de otras disposiciones legales y
reglamentarias

SRN

HABILIDADES GENERALES

e Buena comunicacion "
e Trabajo en equipo. /\
e Empatia & / i

e Resolucion de problemas
e Flexibilidad _
-.Responsabrlldad

@ problemas ////// /,//f,
dde m{egram
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PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Técnico en Enfermeria o Licenciatura en Medicina, enfermeria o carrera afin.

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL TITULAR DE SALUD, SANIDAD Y

PREVENCION DE ADICCIONES

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar Administrativo del area Salud, Sanidad y Prevencion de Adicciones, para
dar cumplimiento a las atribuciones que le son conferidas por la Ley Organ|ca
Municipal para el Estado de Hidalgo, Reglamento Interior de la administrac{on
publica Municipal de Santiago de Anaya y el presente Manual de Organizacio

FUNCIONES

1. Tomar dictados redactar oficios, circulares, tarjetas informativas memorandums, actas,
minutas y demas escritos que le requieran al Titular del area.

Llevar el control de las solicitudes recibidas, asi como de las solicitudes enviadas.

Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del Titular del area o
dependencias gubernamentales, asi como de la poblacién si fuese necesario.

Llevar el control de los sellos oficiales del area.

Realizar tramites administrativos ante las dependencias de estatales, el seguimiento dg las
mismas.

Brindar atencion a la ciudadania en general que requiera el servicio del area.
comprobacién de materia e insumos solicitados por el area ante Tesoreria Municipal.
Comprobacién de combustible suministrados al area, ante Tesoreria Municipal.

Recopilar reporte semanal y mensual de actividades del personal del area realizar la entre

al area correspondiente.

10. Controlar el archivo y correspondencia del area, tramite de entrega de informacion al archivo
municipal para su resguardo y administracién.

11. Las demas funciones que asigne el titular del area y/o Presidente Municipal \

wp

o s

© N

HABILIDADES GENERALES

__e._Nocacién de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez.
09 L Apfituc . prension de lectura y redaccion.
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e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.
e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL
NIVLE ACADEMICO Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares

OBRAS PUBLICAS Y ORDENAMIENTO URBANO.

Una de las areas de gran importancia dentro de la Administracion Publica Municipal, es la Direccion
de Obras Publicas y Ordenamiento Urbano, cuya encomienda destaca la atencion a la ciudadania
mediante la ejecucidn de la Obra Publica, con la finalidad de satisfacer las necesidades colectivag de
la poblaciéon santiaguense, relativas a la infraestructura basica y servicios publicos; realizando
trabajos que consisten en construir, instalar, ampliar, restaurar, conserva, demoler o modificar bienes
inmuebles, de infraestructura o servicios publicos que por si naturaleza estén relacionados
produccion, distribucion o el bienestar social de la poblacién del Municipio de Santiago de Anaya.

La estrategia para atender estas problematicas, estan basadas en contar con una Direccidon de Obras
Publicas y Ordenamiento Urbano. Que de manera organizada realice acciones para la ejecucion\d
obra publica en coordinacién con otras dependencias estatales y federales, asi como la iniciati
privada, asociaciones y la poblacién en general.

La elaboracion de este Manual de Organizacion, es con el propésito de determinar y justificar el
propésito y esfuerzo de cada recurso humano que labora en esta Direccién, enfocando su desempefio
profesional conforme a la normatividad aplicable en la materia, teniendo siempre en cuenta la
atencién de las necesidades de infraestructura 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 Obas Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento.
;‘Ley deAclqwsac:lones Arrendamientos y Servicios de Sector Publico y su Reglamgnto
Ley de preSupuestos y contabllldad Y Gasto Publico Federa. ‘ o

. m-.w AW N =



MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
‘!"5' MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
p—+—4 Cédigo: MSA-OIC-MO-02 ‘
4 Revision: 04 Fecha de NZ SANTI AGO
actualizacion: \f‘ oe ANAYA 3
HIDALGO 21/11/2023 A\ 2

9. Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Hidalgo.

10. Ley Estatal del Procedimiento Administrativo.

11. Ley Organica de Administracion Publica del Estado de Hidalgo.

12. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Hidalgo.

13. Ley de coordinacion fiscal de la Federacion.

14. Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo.

15. Presupuesto de Egresos del Municipio de Santiago de Anaya.

16. Reglas de operacion para el Ejercicio de los Recursos Federales y Estatales.

17. Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

18. Reglamento Interior Municipal de Santiago de Anaya Hidalgo, entre otros ordenamientos
juridicos.

OBJETIVO.

La Direccion de Obras Publicas y Ordenamiento Urbano tiene como objetivo general dirigir, planear,
programar, controlar, ejecutar, controlar y supervisar la obra publica que se ejecute en las
comunidades del municipio verificando en todo tiempo el cabal cumplimiento de la normatividad
aplicable en la materia.

MISION.

Ser un area de la Administracion Municipal que contribuya a la ejecucién de obra publica que
contribuyan a un desarrollo integral y mejorar la calidad de vida de los habitantes de Santiago de
Anaya; con un aprovechamiento éptimo en el manejo de los recursos asignados, cumpliendo
principios de economia, eficiencia, eficacia y transparencia, en la alineacion con los objetivos, lineas
de accion y estrategias del Plan Municipal de Desarrollo.

VISION.

Abatir el rezago social y la pobreza extrema identificada en el territorio Municipal, a través de la
atencién de las necesidades de infraestructura basica, con la implementacién de acciones de obras
de calidad; asi como establecimiento de mecanismos adecuados que la optimizacion los tiempos en
los procesos de planeacion, programacion y ejecucion presupuestal de los recursog destinados a la
obra publica.
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e Integridad.
e Profesionalismo.
e Respeto.

e Tolerancia.

e Comprension.
o Creatividad.

e Cooperacion.
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO.
Titular de
obras publicas
¥
ordenamiento
urbano
[ |
Subdirector Subdirector
administrativo técnico
Titular de la
unidadtécnica Titutar de
y desarrollo catastro
urbanoy
ordenamiento
territorial
I | | ‘
: Auxiliar
Topégrafo Resm:nle de contable (de Proyectista
obra obras publicas)
Auxiliar
administrativo
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S Secretaria Asistente R municipal)
Auxiliar ‘
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INVENTARIO DE PUESTOS.
TOTAL DE PLAZAS
NO. PUESTO POR PUESTO
1 | Titular De Obras Publicas Y Ordenamiento Urbano 1
2 | Subdirector Administrativo 1
3 | Subdirector Técnico 1
Titular De La Unidad Técnica Y Desarrollo Urbano Y
4 . = 1 =
Ordenamiento Territorial
5 | Residente De Obra 7
6 | Auxiliar Contable 1
7 | Auxiliar Administrativo 4
8 | Asistente 1
9 | Topografo 2
10 | Titular De Catastro Municipal 1
11 | Auxiliar Administrativo (De Catastro Municipal) 2
12 | Secretaria 2
13 | Proyectista 1
DESCRIPCION DE PUESTOS.
NOMBRE DEL PUESTO. TITULAR DE OBRAS PUBLICAS Y ORDENAMIENTO URBANO.

Planear la obra Publica Municipal, expedir las licencias de construccion, uso de suelo y

FUNCION PRINCIPAL . L . . : . » :
ordenamiento territorial, avallos, alineamientos, asentamientos humanos y urbanismo.

FUNCIONES.

1. Vigilar que la, programacién, presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ej
conservacion, mantenimiento, demolicién, gasto y control de las Obras Publicas, que deben
reahzar el ayuntam:ento y que los servicios relacionados con las mismas, se realizan en

ity de Obras Publicas del Estado no se contrapongan a los ordenamlentos

ales due rigen a los municipios.
:_uSg y prgsupuestos de las obras a cargo del Municipio. . 274 '/ ///

o ® A =5
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10.

11

12,
13
14.

15.

16.
7

18.

Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras que el Municipio realice por si, con
participacion del Estado o la Federacién o en coordinacién o asociacién con otros municipios;
Expedir permisos para la demostracion, construccién, ampliacién y revolucion de casas,
edificios, banquetas verdes, 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 encuentran relacionados con obras en
construccion;

Responder por las deficiencias que tengan las obras municipales que bajos direccion se
ejecuten.

Intervenir en la elaboracion de los estudios y proyectos para el establecimiento y
administracion de las reservas territoriales del Municipio; \
Elaborar la propuesta de valores sanitarios, qué se refiere el articulo 58 de La Ley Orgamc
Municipal para el Estado de Hidalgo;

Participar en la formulacién de planes de desarrollo urbano regional o metropolitan
sustentables, en los que intervienen a la federacidén, el estado, u otros municipios,
concordancia con los planes generales de la materia;

Para realizar estudios, recabar informacion y opiniones, respecto a la elaboracién de lo
planes principales sobre asentamientos humanos;
Gestionar ante el Ayuntamiento, la expedicion de los reglamentos y las disposiciones (

administrativas tendientes a regular el funcionamiento de su dependencia y dar operatividad
de los planes de desarrollo Municipal, en coordinacién con la Legislacion Federal y Estatal|de
la materia,

Coadyuvar con el Ayuntamiento en la elaboracion del plan de desarrollo Municipal;
Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido; y

Asistir al presidente Municipal, y las funciones técnicas del Comité De Planeacion Para
Desarrollo Municipal.

Dentro del término de ciento ochenta dias a qué hace referencia la fraccion |, inciso h) del
articulo 60 del presente ordenamiento, elaborar o en su caso, actualizar el Atlas de Riesgo
Municipal, en coordinacion con la instalacién de proteccion civil. La misién al ordenado en
esta fraccion, se considera una falta grave en administrativa, por lo que su incumplimiento,
dara lugar al procedimiento administrativo de responsabilidad del Servidor Publico,
responsable del area;
Formalizar la Constitucion de comités de contraloria social por cada obra autorizada;
Dar atencion a las solicitudes de requerimiento de maquinaria en coordmav con

encargado de esta area desde su planeacién, programacion, ejecucion\y debld
comprobacion;

Sera responsable de la publicacién de informacion obligatoria por las fracciones XXVIII y XLII
del amculo 69 rticulo 70 fraccion | inciso f de la Ley General de Transparencia y Acceso
blica del Estado De Hidalgo que sean aphcables al despechp presidencial

/7// ﬁ b7/, fé/
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19. Las demas que desean delegadas por el presidente Municipal y las que le sefiale la legislacién
en la materia.

HABILIDADES GENERALES.

e Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones.

e Razonamiento logico.

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

e Capacidad de trabajo y 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 Experiencia de computacion.

e Experiencia en procedimientos de contratacion de obra publica.
e Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL.
NIVEL ACADEMICO | Con titulo profesional en Ingenieria civil o Arquitectura.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en funciones relativas a Obra Publica. \
NOMBRE DEL PUESTO. SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO. \
FUNCION PRINCIPAL Orggnizar mtegrar proyectos negesari'os para los egpedlgntes técnicos de obra

publica y/o accion mediante la aplicacion de la normativa vigente.

FUNCIONES.

1. Detectar las necesidades basicas de cada uno de las comunidades que integra el MUI‘IICIpIO
y elaborar una proyeccion de obras a realizar en el territorio Municipal, durante e CY]
fiscal que corresponda; ;

2. Coadyuvar en los levantamientos topograficos y en la proyeccion de los mismos; \

3. Vigilar previo al inicio de los trabajos, se cumple con las condiciones previstas en\i i
31 de La Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionadas con los Mismos para el Es
Hidalgo;

4. Verificar gue. el personal designado cumple con la integracion y reporte de avance trimestral

. del programa operativo anual de la direccién de Obras Publicas; y

- ,emas qye le sean designadas por el superior jerarquico y presidente Municipal.

| e /// 2 /z//
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6. Dar seguimiento y revisién de expedientes técnicos de obra publica, asi como atender las
observaciones técnicas que generan las dependencias gubernamentales;

7. Supervisar que el personal designado realiza en tiempo y forma la entrega de informacion
trimestral solicitada por la auditoria superior del Estado de Hidalgo correspondiente a obra
publica; y

8. Las demas que le sean designadas por el superior jerarquico y presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES.

e Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones

e Razonamiento légico.

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

o (Capacidad de trabajo y equipo

¢ 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 Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
e Conocimientos de aplicativos informaticos para la generacién de expedientes técnicas.
¢ Conocimientos en la generacion y validacion de precios unitarios.

e Experiencia en procedimientos de contratacion de obra publica.
e Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL.

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Arquitectura y/o Ingenieria Civil
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO. SUBDIRECTOR TECNICO.

Da seguimiento y supervision de la ejecucion de obras, de manera que se cumpla
FUNCION PRINCIPAL | con las especificaciones establecidas en su oficio de autorizacion, leyes y
reglamentos aplicables.

0.LC.
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FUNCIONES.

1. Colaborar en la elaboracion de expedientes técnicos conforme a la priorizaciéon de obras y a

la proyeccion anual de obras con los siguientes datos: ficha técnica, cédula de informacion,

nimeros generadores, presupuestos, calendario de obra por inversion y actividad, micro
macro localizacién y planos; y demas que se le sean solicitados para las dependencias
encargadas de su revision y validacion;

Coordinar y asesorar a los residentes de obra para las actividades de supervision;

3. Realizar recorridos junto con los residentes de obra para verificar que las obras se ejecuten
de acuerdo a lo establecido en el expediente técnico validado en base a las normativas
vigentes. Ademas de verificar los avances fisicos que sean de acuerdo al programa y contrato
de obra;

4. Establecer amplia coordinacién con los residentes de obra y personal administrativo, en ca
de inicio, rescision, suspension, o cancelaciéon de obra, terminacién de obra y terminacion
obra anticipada, para levantar el acta correspondiente y notificar a la Contraloria Municipal;

5. Verificar que las obras que se encuentren concluidas, cumplen con lo establecido en los
conceptos del oficio de validacion y/o autorizacién o en su caso modificacion, para realizar la
entrega recepcion correspondiente;

6. Mantener el vinculo con proveedores, contratistas, prestadores de Servicios y Contraloria
Municipal en su caso para cotizaciones, seguimientos de contratos, facturacién, estimaciones
de obra, notificaciones de inicio y término de obra, notificaciones de penas convencionalges,
aplicacion de fianzas, suspensién de obra y cualquier suceso relaciona con la ejecucion de la
obra publica; y .

7. Las demas que le sean designadas por el superior jerarquico y presidente Municipal.

N

HABILIDADES GENERALES.

e Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones.
e Razonamiento légico.
¢ Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita.
e Aptitud para relacionarse con otras personas.
e Capacidad de trabajo y equipo. ;
e Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones pubhcas s
e Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas y grupos, y para
la busqueda de soluciones alternativas.
° Expenenma en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
. Conammlentos de aplicativos informaticos para la generacion de expedientes técnicos,
¥/ 7% ; ‘Caﬂacimlentos enla generac;én y vahdamon de precios unltanos

/ /
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PERFIL.

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Arquitectura y/o Ingenieria Civil

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO.

TITULAR DE LA UNIDAD TECNICA Y DESARROLLO URBANO Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

FUNCION PRINCIPAL Vigilar, controlar y revisar los trabajos relativos a urbanizacion del Municipio; | |

verificar que se ejecuten de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

FUNCIONES.

@

10.

11;
_,.carresp‘,&nden y efectuar recorridos periddicos en el Municipio para verificar el orden numeérico

. Atender a la poblacion para el tramite de expedicién de alineamientos, nimeros ofici

licencias, permisos y/o autorizaciones para la construcciéon, ampliacion, demolicion,
movimiento de tierras y cualquier otro similar a realizarse dentro de la jurisdiccion territorial,
previa solicitud de éstos; Atender en audiencia a la poblacién, en los asuntos de su
competencia;

Autorizar licencias Obras para Urbanizacién, Licencias de Construccion, de nimeros oficiales,
alineamientos, Factibilidades y usos del suelo;

Coadyuvar con las Areas Municipales y dependencias competentes, en los programas de
regularizacién de fraccionamientos y el ordenamiento del territorio;

Coadyuvar con las dependencias competentes en el desarrollo de las acciones urbanas qpe
se ejecutan en el Municipio, en cuanto a su orden e imagen;, )
Coadyuvar en la planeacion y coordinacion del desarrollo Urbano Regional y Estatal;
Controlar y mantener actualizado el registro de los peritos en materia de construccié
debidamente autorizados que ejercen en el Municipio;

Dar cumplimiento a la normatividad en materia de edificacion, construccién en general y
Ordenamiento Territorial y Urbano;

Elaboracion de Convenios de Obras de Urbanizacion;
Elaboracién de estudios de factibilidad para determinar la viabilidad de los Proyec
Desarrollo Urbano que se pretendan realizar; “

Emitir los certificados de habitabilidad a aquellas construcciones que hayan é{do ejecutagas
de acuerdo con el proyecto autorizado y que por este concepto no tengan lmpe\chent_ ara
ser utilizadas con los fines solicitados; o

Llevar un control del alineamiento y numero oficial de los predios, asignar los que

y haoer raa correocnones necesarias, actuando coordinadamente con los demas Mummplos
/4

e ”!?’-"-.-- etropolitana de Zapotlén El Grande;
I Al -'-' /////
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13. Participaciéon dentro del Consejo de Desarrollo Municipal, en lo referente a la planeacién y
priorizacion de las obras de infraestructura que se realizaran de acuerdo con los programas
de inversion de fondos Federales o Estatales;

14. Participar en coordinacion con las dependencias competentes en la integracion vy
dictaminacion de los proyectos urbanos en el espacio publico;

15. Participar en coordinacion con las dependencias competentes, en la creacion, gestién y
actualizacion de un archivo cartografico y base de datos de informacion Geografica;

16. Participar en la integracién del informe anual de trabajo de la Coordinacién General,

17. Participar en la Supervisién Técnica de los proyectos, en el cumplimiento de las normas
aplicables en materia de edificacidon, urbanizacion e infraestructura en el Municipio y en su
caso la validacién técnica respectiva en coordinacién con las Areas Municipales vy
dependencias competentes;

18. Planear, coordinar y evaluar las actividades de las areas y personal a su cargo, de
conformidad con la normatividad aplicable;

19. Proponer a la Coordinacion General, la designacion, promocién o remocion del personal a
cargo;

20. Proponer medidas tendientes a optimizar el funcionamiento de la Direccion;

21. Realizar los estudios preliminares de Ingenierias basicas y definitivas, de los proyectos
conceptuales y/o arquitecténicos que desarrolle la Direccion de Proyectos del Espdcio
Publico, otras Areas Municipales y los propios de la Direccion;

22. Realizar los tramites para la autorizacion de los proyectos de obra publica, ante las instancias
competentes;

23. Revisar los proyectos de las obras que se pretendan realizar por particulares y emifi
lineamientos técnicos y cualitativos que habran de regular las construcciones que realicen;

24. Revisar y Coordinar de los Planes parciales de Desarrollo Urbano, asi como su formulacion
revision, ejecucion, control y evaluacion;

25. Supervisar la ejecucion de las urbanizaciones, emitir dictamenes técnicos para la autorizacio
y recepcion de fraccionamientos; y

26. Supervisién y Recepcion de Fraccionamientos y proyectos urbanos.

HABILIDADES GENERALES.

e Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones.

Razonamiento légico.

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

Capac:dad de trabajo y equipo.

[ ]
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e Experiencia en procedimientos de contratacion de obra publica.
e Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL.
NIVEL ACADEMICO Titulo en licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografia y/o técnico en
carrera afin.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE DEL PUESTO. RESIDENTE DE OBRA.

Supervisar, vigilar, controlar y revisar los trabajos relativos a la obra publica en el

FUNCION PRINCIPAL | Municipio; verificar que se ejecuten de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia.

FUNCIONES. _&

1. Tomas de las decisiones técnicas correspondientes y necesarias, para la correcta ejecucion
de los trabajos, debiendo resolver oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas
autorizaciones que presente el supervisor del contratista en la relacion del cumplimiento d
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 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
formule contratista a través del superintendente;
4. Levantar el acta correspondiente al inicio de la obra, la que sera firmado con la presencia del
contratista y los representantes de las dependencias y entidades que tengan relacién 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 o recursos
asignados, rendimientos y consumos pactados en el contrato;
6. Tratandose de rendimiento y produccién de la maquinaria o equipo de construccign, se debera
vigilar que estos cumplan con la cantidad de trabajo consignado por el contratista en lo
) prec;os unltarlos plazo pactado en el contrato y programacién de\_ejecucié

N
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8. Vigilar que previamente el 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 analisis de precios unitarios,
explosion de insumos o alcances de las actividades de obra programas de ejecucion y
suministros o utilizacién términos de referencia, alcance de servicio y en general con todos
los documentos técnicos que fungen como complemento para la correcta ejecuciéon de los
trabajos;

9. Revisar controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la maquinaria y los
equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el contrato;

10. Elaborar el reporte de avance fisico de la obra que forma parte de las estimaciones;

11. Validar las estimaciones verificando que cuenten con los nimeros generadores memgria
fotografica que les respalda;

12. Coordinar con los servidores publicos responsables, las terminaciones anticipadas
restricciones de obras y cuando procedan las suspensiones de obra, debiéndose auxiliar a
Contraloria Municipal para su formalizacién;

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

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

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

16. Verificar la correcta conclusiéon de los trabajos debiendo vigilar que la unidad que de
operarla, recibe oportunamente el inmueble en condicién de operacion, los plano
correspondientes a la construccidn final, asi como los manuales e instructivos de operacion
mantenimiento y los certificados de garantias de calidad y funcionamiento de los bienes
instalados;

17. Cuando exista un cambio sustancial del proyecto a sus especificaciones o al contrato de
Residente de supervision de obra, presentaran el comité de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas el problema con las alternativas de solucién en las que se analice
factibilidad costo y tiempo de ejecucion y establecera la necesidad de prérroga en su caso;

18. Asistir a los actos de entrega recepcion de obra publica a su cargo;

19. Coadyuvar en la integracion final del expediente unitario de obras y o de acciones y; —\

20. Las demas funciones que sefiale el presidente Municipal el director de Obras Publicas y o'tas
que expresamente |le sefialen las normativas vigentes en la materia.

HABILIDADES GENERALES.

leeraZQO comunicacion y toma de decisiones.
Razonamrénto ioglco

0.l.C.




MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
J‘.'."' MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
1 Cédigo: MSA-OIC-MO-02
-\ Revision: 04 Fecha de ‘l SANTIAGO

HIDALGO 2112023 ’

e Capacidad de trabajo y equipo.

¢ Resolucién de conflictos.

e Experiencia de computacién.

e Experiencia en procedimientos de contratacion de obra publica.
e Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL.
NIVEL ACADEMICO 'al':::lo en Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografia y/o técnico en carrera
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE DEL PUESTO. AUXILIAR CONTABLE.

Verificar y dar cumplimiento al tramite correspondiente en materia de comprobacion de
FUNCION PRINCIPAL | obras publicos y/o acciones, de conformidad con las leyes que rigen la ejecucion de las
mismas.

FUNCIONES.

1. Recepcionar oficios de validacién y tramites de procedimientos de contratacién de obra
publica y servicios relacionados con las mismas y de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico.
Elaborar érdenes de pago e integrar documentacién comprobatoria y justificativa; asi co
realizar el tramite correspondiente ante Tesoreria Municipal.
Elaborar expedientes de desarrollo institucional y gastos directos.
Concentrar expedientes de obras en el 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 accién
cuenten con las firmas y los sellos que respalden la aphcacmn de los,recursos asi como el
sello de “operando”; y /
7. Las demas que expresamente le sefiale su superior jerarqm

el presidente Municipal. =

L

o bhw

HABILIDADES GENERALES.

* Manejo general de paqueteria o
. Habilidé‘d organizativa

/

abilided para reIa |ones interpersonales. / Z 7/ LEH] / Z
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e Toma de decisiones.

PERFIL.
NIVEL ACADEMICO | Bachillerato concluido. e 2020-2024 cal
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. )
NOMBRE DEL PUESTO. AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

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 Para El Estado De
FUNCI . S . i i ;
UNCIONPRINGIFA). Hidalgo, Reglamento Interior A La Administracion Publica Municipal De Santiago De
Anaya y el presente manual de organizacion.

FUNCIONES.

1. Tomar dictados, redactar oficio, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actds,
minutas y demas escritos que le requiera el titular de la direccion;
Mantener actualizada la agenda del titular del area;
3. Controlar el archivo y correspondencia de la direccion; asi como tramite de entrega|de
informacién al Archivo Municipal para su resguardo y administracion;
4. Llevar el control de los sellos oficiales del arez;
Atender turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del titular del area\o
dependencias gubernamentales;
Brindar atencion a la ciudadania en general que requiera el servicio del area;
7. Recopilar reporte mensual de actividades del personal que integra la direccion y realizar su
entrega a la contraloria municipal;
8. Aplicacién de Cuestionario Unico de Informacion Socioeconémica (CUIS), para la validacion
de obras;
9. Mantener actualizado el sistema de Fondo De Aportaciones Para La Infraestr
Municipal Para La Plataforma Bienestar.
10. Apoyo en la elaboracién de actas constitutivas de comités de Contraloria Social.
11. Capacitacion constante referente a las funciones y atribuciones de la direccion a la
pertenece; -
12. Mantener actualizado el reporte integral de obras programadas, realizadas y concluidas,
incluyendo su avance fisico-financiero;
13’~Reahzar tramites administrativos para la construccion, ampliacion y red de energia eléctrica
' -las-dependencias normativas ejecutoras, asi como, el seguimiento de las mismas; y
ma uncn nes que sefiale el director de Obras Pblicas y/o el presidente Municipal.

' , ° /R / " // 0..C.
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HABILIDADES GENERALES.

Manejo basico de paqueteria office.
Habilidad organizativa.

Facilidad para comunicacion oral y escrita.
Habilidad para relaciones interpersonales.
Toma de decisiones.

PERFIL.

NIVEL ACADEMICO | Bachillerato concluido.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO. ASISTENTE.

FUNCION PRINCIPAL | Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, Reglamento Interior de .la

Auxiliar en las actividades de oficina y de campo, para dar cumplimiento a las
atribuciones que le son conferidas al titular de Obras Publicas, de acuerdo a la Ley

Administracion Publica Municipal de Santiago de Anaya y el presente manuﬁ

FUNCIONES.

g 0

5.

9.

J # HABILEEADES GENERALES.

organizacion.

Auxiliar a los residentes de obra para realizar levantamientos topograficos;
Trasladar materiales, maquinaria menor y en su caso personal, a las diferentes obras
administracion municipal en proceso de ejecucion,;

Apoyar a los residentes de obra en el trazo y nivelaciéon de terreno para la ejecucion de obrasf
Realiza recorridos de obra para recabar evidencia fotografica, firmas y sellos de beneficiarios
y autoridades locales;

Apoyar a la integracion de documentos que requieren los expedientes técnicos;

Auxiliar en la atencion de fallas mecanicas de los vehiculos y maquinaria durante la ejecucion
de obras por administracion municipal;

albafiileria; y x

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

// H/
/z//f/:‘/r/ //
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e Facilidad de palabra.
e Mostrar iniciativa, actitud ética y calidad en el servicio.

PERFIL.
NIVEL ACADEMICO | Bachillerato concluido.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE DEL PUESTO. TOPOGRAFO.

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de
FUNCION PRINCIPAL | obras, nivelacion de terrenos, mediciones de construcciones, a fin de facilitar
informacién indispensable a los residentes de obra para la realizacion de sus obras.

FUNCIONES.

Realiza levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria.

Efectla calculos y representaciones gréficas de las mediciones topograficas.

Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficps.

Efectta nivelaciones de terrenos y mediciones topograficas.

Elabora dibujos de los levantamientos topograficos.

Vela por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de topografia.

Realiza borradores para la elaboracién de planos topograficos.

Asiste técnicamente, en el area de su competencia a los inspectores de obras.

Revisa los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciongs

10 pertinentes.

11. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por el.

12. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

13. Elabora informes periédicos de las actividades realizadas.

©COoNOOO AN~

HABILIDADES GENERALES.

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones.

e Razonamiento légico.

_Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita.
Vi 4\« Apfrtud‘ para relacionarse con otras personas.
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e Experiencia de computacion.
e Experiencia en procedimientos de contratacion de obra publica.
e Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL. k
NIVEL ACADEMICO Z:::Io en Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografia y/o técnico en carrek\
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE DEL PUESTO. TITULAR DE CATASTRO MUNICIPAL.
Integrar y mantener actualizada la informacion relativa a las caracteristicas cuantitativas
y cualitativas de los predios ubicados en el territorio del Municipio de Santiago de Anaya,
FUNCION PRINCIPAL | la cual podra ser utilizada con fines fiscales, administrativos, urbanisticos, histéricos,
juridicos, economicos, sociales, estadisticos, de planeacion y de investigacion
geografica, entre otros.
FUNCIONES.

1. Inscribir en el Padrén Catastral del Municipio, los predios que se ubiquen dentro de |su
circunscripcion territorial y asignarles la respectiva clave unica catastral;

2. Integrar, administrar y mantener actualizado el Padrén Catastral del Municipio,
conformidad con los procedimientos previstos en la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo
demas disposiciones aplicables;

3. Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en la circunscripcion del
Municipio y que por cualquier concepto modifiquen los datos contenidos en el Padron

Catastral;

e

4. Producir y conservar la informacioén catastral con apego a la normatividad establecida en Ley
de Catastro del Estado de Hidalgo y demas legislacién aplicable. Asi como realizar, coordinar
y supervisar las operaciones catastrales en el ambito de su jurisdiccion;
5. Solicitar a las dependencias y entidades Federales, Estatales y Municipales, asi como a los

propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e informes
para coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padrén Catastral,

6. Recibir de los propietarios o poseedores, las solicitudes de inscripcion de predios en e

_Catastral Municipal correspondiente; atendiendo los avisos que sefiale el Reglal

- e _f-Ley de Catastro del Estado de Hidalgo;
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Estado de Hidalgo y demas disposiciones aplicables, para el ejercicio de las atribuciones
conferidas en esa Ley;

8. Proponer anualmente al Ayuntamiento las tablas de valores unitarios de suelo vy
construcciones;

9. 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;

10. Localizar cada predio mediante su deslinde y medida e incorporarlo al Padrén Catastral

11. Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia Catastral del territorio del Mun|0|p|o,

12. Llevar a cabo la inspeccion de los predios ubicados en la circunscripcion territorial
Municipio, con el objeto de obtener informacion para conformar y actualizar el Pad
Catastral;

13. 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;

14. Solicitar al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo, el apoyo y asesoria técnica que requiera,
para la elaboracién de tablas de valores unitarios de suelo y construcciones;

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

16. Proporcionar al Instituto Catastral del Estado de Hidalgo, en términos de la Ley de Catagtro
del Estado de Hidalgo, la informacién y documentacién necesaria para integrar y mantgner
actualizado el Catastro del Estado;

17. Expedir certificaciones a solicitud de los interesados que acrediten el interés legitimo, copiag]
de los planos, y demas documentos relacionados con los predios inscritos en el Catastrg del
Municipio;

18. Proteger y resguardar la informacion catastral que se integra en el Sistema de Informaci¢
bajo su custodia, a fin de garantizar su entrega a la siguiente administracion Municipal;

19. Disefiar y generar campanfas para incentivar el pago oportuno del Impuesto Predial de los que
se encuentran registrados en el Padron 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 sefialen la Ley de Catastro del Estado de
Hidalgo, su Reglamento y otras disposiciones aplicables a la materia; ademas que determine
su superior jerarquico y el presidente Municipal.

21. Expedir avallos catastrales, cedulas catastrales y constancias de informz
ubicados en su circunscripcion territorial a quienes acrediten interés legiti

anos predios

HABILIDADES GENERALES.
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e Facilidad para la comunicacion oral y escrita. \

e Aptitud para relacionarse con sus superiores jerarquicos y especialmente con las pgrsonas
que requieran su servicio y atencion.

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

e Conocimientos basicos de cartografia

PERFIL.

NIVEL ACADEMICO | Ingenieria Civil, Ingeniero Topégrafo, Arquitecto y/o carrera afin.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (DE CATASTRO MUNICIPAL).

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

FUNCIONES.

Mantener actualizada la base de datos de las cuentas prediales del municipio;

Recepcién y atencion de solicitudes de traslados de dominio y registro de predios ocultas;

3. Brindar atencién a los contribuyentes para asesoria de tramites y servicios que se brind
el area;

4. Apoyar a la ciudadania en la busqueda de informacién para la realizacién de tramit
relacionados con la posesion de predios y tenencia de la tierra;

5. Integracion y resguardo de expedientes de documentacién recibida y emitida por el area de
Catastro Municipal,

6. Elaboracién de oficios, circulares, memorandums y demas documentos que le sean
requeridos para el buen funcionamiento del area;

7. Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades del area a la Contraloria Municipal;

8. Apoyar en la integracién de informacion para su remisién al Instituto Catastral del Estado de
Hidalgo y la Secretaria de Finanzas Publicas del Estado;

9. Integracién y remisién de expedientes para tramite de escrituracién en Re larizacion de
Tenencia de la Tierra;

10. Emisién de remisiones para pago de impuesto predial, traslado de avalluos

N -

11. Fagilitar informacion de actividades realizadas para la integracion del Informe de Gobierno

3 ""-‘ g/epa-difasion y promocion de pago de impuesto predial;
—Elapbbrae %n":&}el pr?grama operativo anual y reporte trimestral de suavance programatico; y

! (S
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14. Las demas que le sean delegadas por su superior jerarquico, Tesorero y presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES.

e Profesionalismo.

e Actitud de servicio.

¢ Manejo de sistema informatico para emision de CFDI’'S — SAE, paqueteria de office y sistema
de Administracion Predial.

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

e Capacidad de analisis.

e Facilidad para la comunicacion oral y escrita.

PERFIL.

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO. SECRETARIA.

FUNCION PRINCIPAL Se ocupadela r.eahzacufm de .T-,\ctlv-ldades Tecnologias de la Informacion, ademas d?
tener contacto directo con el directivo. /

FUNCIONES.

Recibir documentos;

Atender llamadas telefonicas;

Atender visitas;

Archivar documentos;

Realizar calculos elementales;

Informar todo lo relativo al departamento del que depende;

Estar al pendiente de la tramitacion de expedientes; y

Las demas que le sean delegadas por su superior jerarquico, Tesorero y presidente Municipal.

N o B0 R

HABILIDADES GENERALES.

1\‘
B
Buena capacidad de organizacion.

®
_»-—Capacidad para realizar multiples tareas a la vez. / /L/
2 AN \udad para trabajar bajo presion. Adl ’/
e
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Dominio de programas de procesamiento de textos.

Dominio regular de hojas de calculo.

Habilidades matematicas basicas.

Ortografia y redaccion.

Conocimientos de archivologia.

Buen manejo de equipo de oficina: copiadora, computadora, etc.
Discrecion en el manejo de informacion confidencial.

PERFIL.

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida

1

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE DEL PUESTO. PROYECTISTA. :
FUNCION PRINCIPAL Crfea. e implementa disefios y procesos de productos mediante software de disefio
; asistido por ordenador.
FUNCIONES.

Elaborar la documentacion grafica de proyectos de edificacion mediante la representacion d
los planos necesarios para la definicion de los mismos, utilizando aplicaciones informatitas
de disefio asistido por ordenador.

2. Elaborar modelos, planos y presentaciones en 2D y 3D para facilitar la visualizacion
comprensién de proyectos de edificacion.

3. Solicitar y comparar ofertas obteniendo la informacion destinada a suministradores,
contratistas o subcontratistas evaluando y homogeneizando las recibidas.

4. Valorar proyectos y obras generando presupuestos conforme a la informacion de capitulos y
partidas y/u ofertas recibidas.

5. Elaborar planes/ programas, realizando calculos basicos de rendimientos, para permitir el
control de la fase de redacciéon del proyecto, del proceso de contratacion y
ejecucion de obras de edificacion.

HABILIDADES GENERALES.
N
» Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones.
) 2 Razonamlento légico. /
,mh : L) nguaje facilidad para la expresion oral y escrita. w
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o Capacidad de trabajo y equipo.

¢ Resolucion de conflictos.

e Experiencia de computacion.

e Experiencia en procedimientos de contratacién de obra publica.

e Conocimientos en fundamentos legales.

o Dominio de software de modelado 3D y dibujo técnico, asi como programas de computamon

destinadas a proyectos arquitectonicos y obra civil. \
3
NIVEL ACADEMICO Titulo en Licenciatura en Arquitectura, Ingenierfa Civil, Topografia y/o técnico en
carrera afin.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
TESORERIA MUNICIPAL

La Tesoreria Municipal estara encargada de recaudar, custodiar y distribuir los recursos financieros
municipales. Como principal encargo, el area de Tesoreria tiene la responsabilidad de manejar y
resguardar la comprobacién y justificacién de ingresos y egresos que generen las distintas areas de
la Administracién Publica Municipal. De esta forma se establecen los nexos de trabajo con todas las
areas de dicha entidad. El origen de los recursos administrativos es de orden publico, por lo tanto, se
incrementan y comparten las responsabilidades, ya que al final se integra y comprueba la cuen
publica de toda la entidad; lo cual requiere soporte y compromiso de las demas areas.

f f
MARCO JURIDICO 7

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo /

o .. ]

Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo
Cadigo Fiscal de la Federacion vigente
Cadigo Fiscal del Estado de Hidalgo
Cadigo Fiscal Municipal para el estado de Hidalgo
Ley De Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Del Sector Publico
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estad
Ley de Catastro del Estado de Hidalgo
10 Ley de Coordinacion Fiscal
11. Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo
12. Ley de Deuda Publica para el Estado de Hidalgo
13. Ley Federal De Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
141 ey-de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
AT Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de cuentas del Estado de Hidaigo /// // //// /

yo & l-?ac:en 4 para el Municipios del Estado de Hidalgo

e-ingresos del Estado de Hidalgo vigente
_ , - M ° M O.LC.

-

WoOoNOO R WN=

Hidalgo
\
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18. Ley de Ingresos del Municipio de Santiago de Anaya vigente
19. Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo vigente
20. Presupuesto de Egresos del Municipio de Santiago de Anaya vigente

' 21. Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental para el Estado de Hidalgo
22. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Hidalgo
23. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
24. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado De Hidalgo

25. Ley de Impuesto sobre la renta.
26. Ley de Impuesto al Valor Agregado
27. Ley General de Contabilidad Gubernamental
28. Plan Municipal de Desarrollo
29. Bando de Gobierno y Policia Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.
lgo.

30. Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Santiago de Anaya, Hida

OBJETIVO

/

Administrar con honradez, transparencia, economia y eficiencia los recursos publicos, cumpligndo
con las facultades y atribuciones que establece la normativa en vigor.
MISION
Administrar con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez los recursos publicos g
disponga la municipalidad para satisfacer las necesidades de la poblacién Santiaguense, cumpliend
con los objetivos a los que estan destinados.

VISION

Alcanzar el nivel éptimo en el ejercicio de los recursos publicos, atendiendo con diligencia los tramites
en la erogacién de los mismos y su efectiva comprobacién.

VALORES )
e Respeto
e FEtica

o Responsabilidad
__» Disciplina
<oP ’ ~ Profesionalismo
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e Honestidad

e Humildad

e Compromiso Social
e Equidad

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
TESORERIA
CONTABILIDAD | |
GENERAL
| | | |
RECURSOS RECURSOS RECURSOS NOMINA E
FEDERALES ESTATALES PROPIOS IMPUESTOs | [APQUISICIONES
INVENTARIO DE PUESTOS

TOTAL, DE
NO. PUESTO PLAZAS POR
PUESTO

1 Tesorero Municipal
2 Contador General

3 Recursos Federales
4 Recursos Estatales
5

6

7

Recursos propios
Noémina e Impuestos
Adquisiciones

N 2NN -

20262024



. ‘ MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
“ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Codigo: MSA-OIC-MO-02

'7“‘.‘ Revision: 04 Fecha:_dei . "( SANT'AGO
HIDALGO | Hiz0zs L -

NOMBRE DEL TESORERO MUNICIPAL
PUESTO
FUNCION Coordinar la recaudacion, vigilancia, administracion, concentracion, custodia, verificaciéon

Municipio y demés ordenamientos legales aplicables; en concordancia con el Presupuesto
de Egresos aprobado por la Asamblea Municipal.

PRINCIPAL y situar las contribuciones y toda clase de ingresos en estricto apego a Ley de Ing{asos del

-

FUNCIONES

1. Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las contribuciones y togla
clase de ingresos municipales, conforme a la Ley de la materia y deméas ordenamientos
aplicables;

2. Cobrar los créditos que correspondan a la Administracion Publica Municipal, de acuerdo con
las 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 debida comprobacion las cuentas de ingresos y egresos;

4. Resguardo de token para realizar transferencias bancarias;

Supervisar las transferencias bancarias de pago a Proveedores, contratistas mediante un

orden de pago autorizadas por el presidente Municipal, Tesorero Municipal y en su caso pgr

el Titular de la Direcciéon de Obras Publicas; :

6. Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de registro que se
necesarios para la debida comprobacion de los ingresos y egresos;

7. Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su inmediato cuidado
exclusiva responsabilidad;

8. Cobrar los adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia, cuidando que los rezagos
no aumenten;

9. Participar con el Ayuntamiento 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;

10. Programacion de pagos a proveedores, contratistas y prestadores de servicios;

11. Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales ingresen a la Tesorerla
Municipal,

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

13. Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

_;L4 Proponer al Ayuntamlento estrateglas medtdas o disposiciones que tiendan'a sanear

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

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

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

20. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los términos y condicione
que seiiale el acuerdo expreso del Ayuntamiento, o del presidente Municipal,

21. Informar oportunamente al Ayuntamiento y al presidente Municipal, sobre las partidas q
estén préximas a agotarse, para los efectos que procedan;

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

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

24. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;

25. Practicar diariamente, corte de caja de primera operacién en el libro respectivo e informar al
presidente Municipal;

26. Ejercer la facultad econdémico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales;

27.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 Iosz

ordenamientos constitucionales que rigen a los Municipios; y
28. Las demas que le asignen las leyes y reglamentos; y las que directamente le sean asignadas
por el presidente Municipal. !

HABILIDADES GENERALES \/

e De reconocida honorabilidad y honradez

e Conocimiento en administracion de recursos materiales y humanos

e Analisis de informacion.

e Actitud de servicio.

e Liderazgo y delegacién de responsabilidades

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Tener iniciativa, discrecién, una actitud ética y espiritu de investigacion. /
qtzj_.ExpenenC|a en la resolucién de problemas y conflictos sociales y/o politicos \

0.1.C.
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PERFIL
NIVEL Licenciatura en Contaduria, Administracién o carrera afin
ACADEMICO
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
Deberd 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 certificacion de competencia laboral expedida por una instituciéon reconocida en
el Sistema Nacional de Competencias durante el primer afio de su gestién; en caso de incumplir
esta disposicion seran removidos de su cargo.
NOMBRE DEL CONTADOR GENERAL
PUESTO
FUNCION Coordinar el registro, clasificacion y resguardo de la informacion contable, financierg,
PRINCIPAL presupuestal y estadistica que se genera en la Tesoreria Municipal, para coadyuvar con
administracién de los recursos publicos y realizar en tiempo y forma la entrega de la cue
publica.
FUNCIONES

1. Registro contable de la Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos inicial del ejercicio qu
corresponda;

2. Registro contable de Modificaciones de Presupuesto de Egresos;

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

4. Control de los presupuestos de ingresos y egresos de conformidad con lo establecido en
leyes y normatividad vigente;

o o

Elaboracion de la iniciativa de la Ley de Ingresos del gjercicio fiscal que corresponda;
Elaboracién del anteproyecto de Presupuesto de Egresos por fuente de financiamiento

unidad administrativa;
7. Registro contable del presupuesto de egresos y Ley de Ingresos aprobado para el ejercicio

gue corresponda;
8. Registro contable de Modificaciones de Presupuesto de Egresos;
9. Alta de cuentas en el S|stema de Contabrlldad SAACG;

11 Supervisar que el pago de impuestos (nomlna e impuesto sobre la renta) se efectie
2’A1{9pder los requerimientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo;
o Soiventa\rylo aclarar en t[empo y forma las observaciones y recomendaciones emitidas por las

iempo;
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15. Elaboracion de Adecuaciones Presupuestales y turnar al Ayuntamiento para su aprobacion;,
16. Asistir a reuniones de evaluaciones internas y externas, y en su caso dar seguimiento a los

acuerdos;

17. En ausencia del Tesorero Municipal, atender a los usuarios del servicio de la Tesoreria

Municipal;

18. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera,
19. Apegarse a las obligaciones establecidas en el Articulo 7 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas; y

sefalen las leyes en la materia de su competencia.

HABILIDADES GENERALES

20. Las demas que le delegue su superior jerarquico y presidente Municipal; asi como las que
¢ De reconocida honorabilidad y honradez

e Conocimiento en administracion de recursos materiales y humanos

e Conocimientos generales: Contabilidad, Impuestos, Finanzas, Economia y Administracion

Conocimiento en sistemas informativos de contabilidad.
Manejo de banca electrénica

Experiencia en la solventacion de observaciones
Actitud de servicio.

Facilidad de palabra.

Razonamiento légico y analisis de informacion
Capacidad de trabajo en equipo.

Tener iniciativa, discrecién, una actitud ética y espiritu de investigacion.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Contador (a) Pablico o Licenciatura en Contaduria

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO RECURSOS FEDERALES | ><
FUNCION PRINCIPAL Auxiliar en el registro, clasificacién y resguardo de la informacion ‘contable Yy =

financiera que genera la Tesoreria Municipal; en coordinacion con la Di}egi@,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
X >Programas Federales, entre otros). Asi como, coadyuvar con la informacion para

i i Integracion de la Cuenta Publica. Ve,

7 "/,.";?'
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FUNCIONES

1. Alta de cuentas en el Sistema de Contabilidad SAACG;

2. Registro Contable con polizas de Diario, Ingresos y Egresos en el Sistema Contable SAACG;

3. Dar de alta cada una de las obras validadas a favor del municipio en el SAAGC;

4. Elaboracion de las normas de gasto federalizado, lineamientos y formatos de programa con

recursos corrientes;

5. Actualizacion 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; ’

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

7. Integracion de expediente de pdlizas, facilitar a la Direccion de Obras Publicas las pdliz
generadas por el pago de estimaciones y adquisiciones en el rubro de obra publica, incluyen
documentacién comprobatoria y justificativa requerida;

8. Actualizacion constante del catalogo de proveedores y contratistas de los fondos que
corresponden;

9. Dar atencién a los requerimientos de la Direccién de Obras Publicas y cualquier instancia y
dependencia para apoyar con informacién y documentacion que se encuentra en su
resguardo del fondo que maneja;

10. Atender los requerimientos de Obras Publicas para la integraciéon de expedientes;

11. Atender requerimientos por cualquier instancia o dependencia relacionados con los fondo
asignados por el Tesorero Municipal,

12. Llenado de 6rdenes de pago conforme se requiere y recabar firmas y sellos para el trami
del pago correspondiente;

13. Sellado y rotulado de pdlizas, comprobantes y transferencias (sellos oficiales y sello
“operado”);

14. Manejo de la plataforma Portal de Servicios y Tramites de la Secretaria de Hacienda, para e
pago de deductivas por contratos de obra;

15. 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;

16. Todo pago mediante transferencia y cheque, debera ser autorizados por presidente
Tesorero Municipal y en su caso, también validado por el director de Obras Publi¢gas;

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

18. Apegarse a las obligaciones establecidas en el Articulo 7 de la Ley
Responsabilidades Administrativas; y S~

19. Las demas que le sefiale su superior jerarquico, Tesorero y presidente Municipal; asi como
las que lg__ seﬁ‘aflqug% leyes en la materia de su competencia. 7

icipal,

/ 77
s 1y 2 )8
A LS

""” P - { “‘ L
‘ ot e M (\?
200k s : 0.l.C.

2
/ €




MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
e MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
@\
- Cadigo: MSA-OIC-MO-02
2 Revision: 04 Fecha de MZ SANTIAGO
actualizacién: \\{’“ oe ANAYA :020.2021
HIDALGO L

HABILIDADES GENERALES

e Profesionalismo
e Actitud de servicio
e Razonamiento légico y andlisis de informacién

e Conocimientos generales: Contabilidad, Impuestos y Finanzas ‘
¢ Manejo de sistemas informaticos de contabilidad
e Manejo de Banca Electronica
PERFIL .
NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Contaduria y/o Técnico en Contabilidad 0
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE DEL RECURSOS ESTATALES
PUESTO
FUNCION Proporcionar informacién financiera armonizada del municipio, para facilitar la toma de
PRINCIPAL decisiones presupuestarias y de proyeccién necesaria para la operacion de la Administracion
Publica Municipal; y coadyuvar al proceso para transparentar y armonizar la informacié/\
financiera relativa a la aplicacion de recursos publicos.

FUNCIONES

1. Planear, coordinar y organizar, las acciones conjuntas con el fin de emitir los Estado
financieros armonizados en tiempo y forma de manera oportuna, veraz, confiable y eficaz) co
apego a las politicas de registro y a los lineamientos establecidos por el Consejo Nacional d
Armonizacién Contable - CONAC;

2. Alta de cuentas en el Sistema de Contabilidad SAACG,;

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

4. Revision de los registros contables o en su caso correccion de poélizas que reflejen errores, en.
apego a las Normas emitidas por la Ley General de Contabilidad Gubernamental

5. Actualizacion diaria de estados de cuenta y avances fisicos - financieros de co{ntrol intern
como herramienta para el facil llenado de los formatos que integran la cuenta pL'I‘ lica;

6. Actualizaciéon constante del catalogo de proveedores y contratistas con los que se haya tent
relacién por contratos pagados con el fondo que le corresponde;

7. Dar atencién a los requerimientos de la Direccién de Obras Publicas y cualquier instancia y
dependencia para apoyar con informacién y documentacion que se encuentra en su
resguardo del-fondo.que maneja;

TS A f‘}a\lPortal e Servicios y Tramites de l;}epretaria de Hacienda, SIF - para
) /) oy

w
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9. Supervisar que el registro de las operaciones se realice de conformidad a la Ley General d
Contabilidad Gubernamental, acuerdos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacid
Contable y demas normativa aplicable;

10. Elaboracién de conciliaciones bancarias de los fondos asignados por el Tesorero Municipd\,

11. Atender requerimientos por cualquier instancia o dependencia relacionados con los fon
asignados por el Tesorero Municipal;

12. Integracion de Expedientes de conciliaciones bancarias por fuente de financiamiento y por
ano;

13. Formulacién de reportes financieros en formato de Excel que no genera el Sistema
Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG),

14. Remisién de Informacién solicitada por la Secretaria de Contraloria de Gobierno del Estado
(Informacién financiera);

15. Integracion y Rendicién de los informes de Gestion Financiera y cuenta Publica con apego al
Articulo 46 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

16. Coordinar la integracién de la Cuenta Plblica Anual e ingresarla a mas tardar 30 de abril de
cada afio;

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

18. 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

¢ Profesionalismo

e Actitud de servicio.

¢ Razonamiento logico y analisis de informacién

e 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 (Bachillerato) \ /
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

SECRETARIA (RECURSOS ESTATALES)
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FUNCION Coordinar y Organizar el suministro de combustible y lubricantes que requieran las distintas
PRINCIPAL areas de la Administracién Municipal; asi como, coadyuvar con la administracion de| los
recursos publicos para realizar en tiempo y forma la entrega de la cuenta publica.

FUNCIONES

N =

Emitir el programa operativo anual de la Tesoreria Municipal y verificar su cumplimi
Integrar el Informe mensual de actividades para su entrega en la Contraloria Municipal;
Elaboracion de oficios, solicitudes, actas, minutas y reportes solicitados por el Contador
General y/o Tesorero Municipal;

Control de suministros de combustibles y lubricantes para el parque vehicular de Presidencia
Municipal y/o apoyos; asi como, la correcta integracion de su comprobacién y justificacion,;
Coadyuvar a la concentracién de informacion para la integracion de la cuenta publica de forma
trimestral y anual;

Descargar Estados de cuentas bancarios de todos los fondos;

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

Sellado y rotulado de pdlizas, comprobantes y transferencias (sellos oficiales y sello
“operado”);

Integracién de expediente unitario por partida y/o accion de cada fondo, que incluya: ofigios
de autorizacién, oficio de modificacion, concentrado de poélizas contables que contengan
documentacién comprobatoria y justificativa del gasto y estado de cuenta final de la accipn;
de acuerdo al Presupuesto de Egresos modificado y en base a la Guia para la Integraciof y
Rendicion de los Informes de Avance de Gestién Financiera y Cuenta Publica para Igs
Municipios del Estado de Hidalgo;

10. Archivar la documentacion oficial en lugares correspondientes; y
11. Las demas que le sean delegadas por su jefe inmediato, Tesorero y presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

PERFIL

Iniciativa \ﬁ /

Honestidad
Responsabilidad
Profesionalismo
Disponibilidad

NNE;."_‘ f:" ,; <

“bicenciatura en Contaduria y/o Técnico en Contabilidad (Bachillerato)

fli

,/Mipima de 1 afio en puestos similares.
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NOMBRE DEL | AUXILIAR CONTABLE (RECURSOS FEDERALES, ESTATALES Y PROPIOS) \
PUESTO

FUNCION Auxiliar en las actividades que se desarrollan en el area de Tesoreria Municipal, en
PRINCIPAL integracion de expedientes, comprobacién de recursos y generacién de informacion y
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 adquisicion de
insumos y enseres, asi como prestacion de servicios;
3. Recepcion de facturas, integrar la justificacion de las mismas y dar tramite al pago con el
Auxiliar Contable del fondo que corresponde;
Verificar constantemente el correo de la tesoreria municipal;
Integracion de expediente unitario por partida y/o accion de cada fondo, que incluya: oficios
de autorizacion, oficio de modificaciéon, concentrado de pdlizas contables que contengan
documentacién comprobatoria y justificativa del gasto y estado de cuenta final de la accion;
de acuerdo al Presupuesto de Egresos modificado y en base a la Guia para la Integracion y
Rendicion de los Informes de Avance de Gestion Financiera y Cuenta Publica para lo
Municipios del Estado de Hidalgo;
6. Descargar facturas para su concentrado en la carpeta que se sube al Sistema para |
Integracion de Gestion Financiera (SIGF);
7. Coadyuvar a la concentracién de informacién para la integracién de la cuenta pablica de form
trimestral y anual,
8. Manejar y resguardar las comprobaciones del fondo revolvente para su recuperaciéon, mismo
que al cierre de ejercicio se debera depositar a la cuenta correspondiente;
9. Integracion de archivo de facturas en XML Y PDF, por fondo que se le asigno por el Titular de
la Tesoreria Municipal; _
10. Llenado de formatos requeridos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Hidalgo, para publicar la informacién obligatoria por las fracciones VI, VI,
X, X, X1, XXI, XXII, XXV, XXVI, XXXI, XL, XLI, XLIIl y XLIV del Articulo 69 y articulo 70 fraccion
| inciso b y d, en la Plataforma Nacional de Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) y en el Portal Digital del Ayuntamiento; ,
11. Elaboracion de oficios, solicitudes, actas, minutas y reportes solicitados por/el Contador )

General y_l9 Tesorero Municipal; /
12. Apoyo-en fotocaopiado de documentacién que genera la Tesoreria Municipal; KaL—)M/
la atencion de

13. Estaf en-constante comunicacién con el Area de Planeacion Municipal para
soliﬁgﬂ'dégi,y"rgqﬁeﬁmientos de adquisiciones;
vee s y prestadores de servicios, para dar seguimiento a su facturacién y

o s
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15. Recabar firmas y sellos autorizados en documentos que lo requieran, para la correcta
integracion de expedientes; y
16. Las demas que le sean delegadas por su jefe inmediato, Tesorero y Presidente Mun|0|pa|

HABILIDADES GENERALES
e |Iniciativa
e Honestidad
e Responsabilidad
e Facilidad de palabra
e Relaciones humanas
e Disponibilidad

PERFIL //r
NIVEL ACADEMICO [ Preparatoria concluida \
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. \ !
NOMBRE RECURSOS PROPIOS

DEL PUESTO

FUNCION Auxiliar en el registro, clasificacion y resguardo de la informacion contable y financiera que

PRINCIPAL | genera la Tesoreria Municipal, integrar expedientes unitarios de los recursos estatales
asignados al Municipio (Fondo de Fomento Municipal, Fondo de Recursos Propios, Impuesto
sobre automoéviles nuevos, Impuesto Especial sobre produccion y Servicios, Incentivos a la
Venta Final de gasolina y diésel, Compensacién del impuesto sobre automoviles nuevos y
Fondo de Fiscalizacién y Recaudacion). Asi como, coadyuvar con la informacion para la
integracion de la Cuenta Publica.

FUNCIONES
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3. Elaboracién de las normas de gasto federalizado, lineamientos y formatos de program
recursos corrientes,

4. Actualizacién diaria de estados de cuenta y avances fisicos - financieros de control interno
ggmvherramaenta para el facil llenado de los formatos que integran la cuenta ptblica;

’,‘.';’/ OE.':a;fltura | e:mowmlentos bancarios de todos los cargos y abonos en el archivo de Excel

// &, /(laynuts) pdr fondo que se as1gno por el Tltular dela Tesorena Municipal;

\_-:;;'_V _ in co probatona y just:ﬁcatwa del gasto y estado de cuenta final ccion;
020-2024 /) 0.1.C.
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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 Ios
Municipios del Estado de Hidalgo;

7. Actualizacién constante del catalogo de proveedores y contratistas con los que se haya teni
relacién por contratos pagados con el fondo que le corresponde;

8. Dar atencion a los requerimientos de obras Publicas y cualquier instancia y dependencia
apoyar con informacién y documentacién que se encuentra en su resguardo del fondo
maneja;

9. Manejo la plataforma Portal de Servicios y Tramites de la Secretaria de Hacienda, para el
pago de deductivas por contratos de obra;

10. Reporte trimestral en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Sistema de Formato Unico (SFU);

11. Contestacion del cuestionario del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable,
emitido por el CONAC, asi como remitir las evidencias;

12. Llenado de formato de Ayudas y subsidios para el informe trimestral ante la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo;

13. Integracién de archivo de facturas en XML Y PDF, por fondo que le asigné el Titular d
Tesoreria Municipal.

14. Registrar operaciones contables de ingresos, egresos y de diario en el Sistema Automatizado
de Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG) de los fondos que le spn
asignados, conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, acuerdos emitidos pgr
el Consejo Nacional de Armonizacion Contable y demas normativa aplicable;

15. Verificar que los comprobantes retnan los requisitos fiscales establecidos en el articulo 29-A
del Cédigo Fiscal de la Federacién y Capitulo V de su Reglamento;

16. Manejo del fondo revolvente por la cantidad méaxima de $15,000.00 (quince mil pesos 00/100
m.n.);

17. Brindar atencion inmediata, respecto a los gastos, solicitudes de apoyos y requerimientos por
cantidades menores a $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 m.n.) autorizadas por el idente
Municipal,

18. Integrar documentacién comprobatoria del fondo revolvente para su recuperacign, mismo qu
al cierre de ejercicio se debera depositar a la cuenta correspondiente;

19. 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 Integracién y Rendicion de los Informes de Avance
de Gestion Financiera y Cuenta Publica para los Municipios del Estado de Hidalgo; asi mismo

,/.;,deber-a anexar su auxiliar contable por trimestre;
; 2 lon especsf“ ca de los estados de cuenta bancarios del fondo asignado por
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21. Sellado y rotulado de pélizas, comprobantes y transferencias (sellos oficiales y sello de
“operado”);

22. Todo pago mediante transferencia y cheque, debera ser autorizados por pre5|dente y
Tesorero Municipal, y en su caso sera validado por el director de Obras Publicas;

23. Llenado del formato banco de acuerdo al estado de cuenta; y

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

HABILIDADES GENERALES

e Profesionalismo

e Actitud de servicio

e Razonamiento logico y analisis de informacién

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

¢ Manejo de Banca Electrénica

PERFIL |
, /
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Contaduria y/o Técnico en Contabilidad h '
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE CAJERO (RECURSOS PROPIOS)
DEL PUESTO
FUNCION Captar y registrar los ingresos que aportan los contribuyentes por concepto de impuestos,

PRINCIPAL | derechos, productos, aprovechamientos, participaciones y aportaciones conforme a la Ley de
Ingresos vigente en el Municipio; y reportar el efectivo al 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 hicipal,

DITeCEl,O de Catastro Municipal, Registro del Estado Familiar, Direccion de Reglamentos,
"Dn'eemo l}\Segundad Publica y Conciliador Municipal prmmpalmente)

SOS l :’-lo.
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4. Integracién de archivo de facturas en XML Y PDF, por fondo que se le asigno por el Titular de
la Tesoreria Municipal;

5. Integrar 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 Integracion de
Gestion Financiera (SIGF);

6. Facilitar a la Direccion de Catastro Municipal, la documentaciéon que se genera en el ar
caja por cobro de impuesto predial y demés impuestos sobre el patrimonio; para la integragig
de su archivo interno;

7. Entregar diariamente el efectivo captado a la Tesoreria Municipal para su depésito a la cue

bancaria correspondiente;

Facilitar la informacién al area de Contraloria Municipal para la realizacion de arqueo de caja;

9. Mantener comunicacién constante con el Auxiliar Contable que maneja el Fondo Recursos
Propios para llevar a cabo el registro contable oportuno; y

10. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el Tesorero y/o
presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES .
Profesionalismo
Actitud de servicio
Manejo de sistema informatico para emision de CFDI — SAE y paqueteria de office
Honradez

®

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Técnico en Contabilidad y/o preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. £
K

NOMBRE DEL PUESTO | NOMINA E IMPUESTOS e .

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar en el registro, clasificacion 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 informacion para la integracion de la Cuenta
Publica.

0.l.C.
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2. Concentrar movimientos bancarios de todos los cargos y abonos en el archivo de Excel
(layouts) por fondo que se asigné por el Titular de la Tesoreria Municipal;

3. Concentrar los archivos digitales de la Cuenta Publica para subir a la plataforma de la
Auditoria Superior del Estado de Hidalgo;

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

5. Pago quincenal de némina y prestaciones al personal de Presidencia Municipal (que tenga
autorizado);

6. Pago quincenal de Nominas a personal de apoyo que se encuentran laborando en distintas
instituciones del Municipio;

7. Pago oportuno del Impuesto sobre la Renta a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

retenidos al personal;

Realizar declaracion anual del Impuesto sobre la Renta;

En caso de efectuar retencion del Impuesto sobre la Renta, realizar transferencia por

importe de la 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 Servigio

de Administracién Tributaria (SAT);

10. Realizar captura de nomina en el Sistema para la Integracién de Gestion Financiera (SIGF);

11. Integracién de Estados Financieros y demas informacion obligatoria por la Ley de Discipljn
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios y la Ley General de Contabili
Gubernamental para su difusion en el Portal web del Ayuntamiento;

12. Todo pago mediante transferencia y cheque, debera ser autorizados por pre:-ndente
Tesorero Municipal, y en su caso por el director de Obras Publicas;

13. Coordinar y subir la cuenta publica trimestral mente y anualmente.

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

15. Las demas que le sefiale su superior jerarquico, el Tesorero y presidente Municipal; asi 0
las que le sefialen las leyes en la materia de su competencia.

o

©

HABILIDADES GENERALES

e Profesionalismo

e Actitud de servicio .

e Razonamiento logico y analisis de informacion J
e Conocimientos generales: Contabilidad, Impuestos y Finanzas
 _Manejo.de sistemas informaticos de contabilidad

e Manéjd’d? Banca Electrénica
(/&4 ....-_- ca e el pa o de |mpuest7n el portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito

i
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PERFIL

NIVEL ACADEMICO Licenciatura en Contaduria y/o Técnico en Contabilidad

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE ADQUISICIONES

DEL PUESTO h
FUNCION Coordinar y organizar la adquisiciéon y suministro de insumos y bienes que requieran lgs

PRINCIPAL distintas areas de la Administracién Municipal; asi como, los requerimientos autorizados de |

comunidades; verificando que se dé cumplimiento a la Ley de Adquisiciones, Arrendamie
y Servicios del Sector Publico para el Estado de Hidalgo, asi como la normatividad aplicable

la materia.
FUNCIONES

1. Planear, controlar y coordinar los procesos de adquisicién de bienes y la prestacion de
servicios que requieran las diversas dependencias del Gobierno Municipal y la poblacién/en
general; de acuerdo a lo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servigios
del Sector Publico para el Estado de Hidalgo, asi como la normatividad aplicable a la mateyi

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;

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

4. Programacion de pagos a proveedores, contratistas y prestadores de servicios;

5. Llenado correctamente de 6rdenes de pago y tramitar su firma con las personas que autorizan
el pago;

6. 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;

7. Integrar documentacién comprobatoria y justificativa de las adquisiciones y uministr

identificacion con fotografia del o los beneficiarios, acuse de recibido con la firma y sello del
beneﬁc&ano contrato de adquusnc&ones arrendamiento y/o prestacion de servicios y fotografias

elos fondos que correspondan; / /
stantemente el correo de la tesoreria municipal. // P LG
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10. Apegarse a las obligaciones establecidas en el Articulo 7 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; y .

11. Las demas que le sefiale su superior jerarquico, el Tesorero y presidente Municipal; asi como
las que le sefialen las leyes en la materia de su competencia.

HABILIDADES GENERALES

¢ Manejo general de paqueteria de office

e Habilidad organizativa

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

e Habilidad para relaciones interpersonales

¢ Toma de decisiones

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

NOMBRE DEL | AUXILIAR “A” (ADQUISICIONES)
PUESTO
FUNCION Resguardar, comprobar y recibir insumos de herramienta y/o equipo; asi como la distribucion
PRINCIPAL suministro de insumos y bienes que requieran las distintas areas de la Administracion Municipal.
FUNCIONES
1. Recibir las solicitudes de materiales y equipos de Servicios debidamente firmadas y
autorizadas.
2. Apoyo en el suministro de materiales a las areas de Presidencia Municipal y beneficiarios
solicitantes;

3. Registro de entrada y salida de materiales en el almacén;

4. Recepcién y almacenamiento de materiales que ingresen a almaceén;
5

6

equipo
7. ,..;_-Mantenerllmp:o y ordenado el almacén en general;
: ~al del 4rea de cualquier incidente o eventualidad que pudiera presentarse;
: I amente al Titular del area el estado fisico de la herramienta menor y/o equipo;
rconA44 dias d anticipacion los requerimientos de lnsu?njs mas ?pzados

/. % /02

2020-2024
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11. Elaborar la comprobacion y justificacién de insumos, herramienta y/o equipo entregado; y
12. Las demas que le sean delegadas por su jefe inmediato, Tesorero y presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

e |niciativa

e Honestidad

e Responsabilidad

e Facilidad de palabra
¢ Relaciones humanas
e Disponibilidad

PERFIL

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

DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

La Unidad de Desarrollo social y econémico trabajara para mejorar las condiciones estructurales que
permitan a las personas acceder a subsidios, recursos y ampliar sus oportunidades para que puedan
participar plenamente en la vida econémica y social con énfasis en las personas mas vulnerables.
Igualmente, trabaja con los actores del desarrollo para generar las condiciones econémicas para que
la poblacién con niveles mas altos de pobreza pueda ser participe de la economia, generando
ingresos sostenibles y acceder a empleos dignos dentro del mercado laboral.

MARCO JURIDICO

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Hidalgo.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Hidalgo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

_ .Bando de F’o?rcna y Goblerno del Municipio de Santiago de Anaya Hidalgo.

ok e 4D Q0 L D O e D) P S
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OBJETIVO

Organizar una estrategia que conlleve a la ejecucién de programas sociales en materia de
desarrollo social y econémico, establecer vinculos entre la administracion y la sociedad, a través de
acciones con un enfoque participativo, corresponsable e integral, que contribuya a la calidad de
vida de las familias santiaguenses.

MISION

Ser una Unidad Administrativa que contribuya a la construccion de una sociedad incluyente, en donde
todos los habitantes santiaguenses, sin importar su condicién social, econémica, étnica, fisica o de
cualquier otra indole, tengan garantizado el acceso al bienestar social y cuenten con un nivel de vida
digna, mediante la atencion de politicas publicas que fomenten la generacién de capacidades, asi
como la participacién y proteccion social, privilegiando la atencién a los sectores mas vulnerables/

VISION

Contar con una sociedad incluyente, con cohesion social y con un adecuado desarrollo social y
econdmico, en donde las politicas de protecciéon social sean sélidas y permitan que los habitantgs
mas vulnerables ejerzan integralmente todos sus derechos y se desenvuelvan en condiciones d
igualdad, equidad y armonia, tanto en lo personal, comunitario y productivo.

VALORES
Interés Publico
Humildad

Honestidad

Respeto

Igualdad /
Equidad ‘
Cooperacioén ;

Liderazgo

O.LC.
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NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

FUNCION PRINCIPAL Programar, organizar y coordinar las actividades plasmadas en el Plan
Municipal de desarrollo, asi como crear una estrategia que conlleve a la
ejecucion 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 mgjoca
de la calidad de vida de las familias del municipio.

FUNCIONES. %
1. Planear y proponer a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, la politica publica

municipal en materia de Desarrollo Social, Econémico y combate a la pobreza;

2. Elaborar los programas, proyectos y acciones de Desarrollo Social para su instrumentacion
en la administracién publica municipal;

3. Coadyuvar con las dependencias y entidades de la administracion publica municipal en la
formulacion y ejecucién de sus acciones relacionadas con el Desarrollo Social,

4. Formular y proponer a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, las pohtlc
publicas que permitan contribuir al desarrolio de capacidades productivas de las persona
familias, grupos vulnerables y organizaciones sociales;

5. Formular y proponer a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, politicas de apo
a la participacion de los grupos vulnerables de la poblacion, para propiciar su insercion activ
en la actividad econdmica municipal y el desarrollo de sus capacidades con base en los
principios de equidad e igualdad de oportunidades, en coordinacion con las autoridades
estatales y federales competentes en la materia;

6. Gestionar el otorgamiento de subsidios, aportaciones y transferencias derivados de la politica
publica de Desarrollo Social;

7. Formular y proponer a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, el Programa de
Desarrollo Humano y Social para fortalecer las capacidades de los grupos socialmente
vulnerables del municipio que no sean competencia de otras areas de la administracion
municipal;

8. Proponer al Presidente Municipal politicas publicas incluyentes que promuevan
oportunidades para el desarrollo social y humano de los habitantes del municipio;

9. Promover la participacién corresponsable de las diferentes dependencias y entidades de Ja
administracion publica municipal y de la sociedad civil en los diferentes progran'\nag_)f_gEC' es
que conforme la politica publica municipal en materia de Desarrollo Social;

10. Fungir como enlace de la administracion publica municipal ante las autoridades federales,
estatales-y-de otros municipios para la instrumentacion de acciones coordinadas en materia
de’ Desarrollo Seclal

D o" .r a la persona titular del Ayuntamiento Ia realizacion de toda clase de convemos
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12. Gestionar ante las autoridades de la Federacién y del Estado, la inclusion del municipio en los
programas, acciones, proyectos, apoyos o cualquiera otro mecanismo analogo que tenga
como objeto u objetivo el Desarrollo Social de su poblacion;

13. Participar en el ambito de su competencia en la realizacién y firma de instrumentos juridicos
que vinculen al municipio con autoridades de la Federacioén, del Estado o, de otros munigipios
de la entidad para la planeacion, desarrollo y/o ejecucién de programas, acciones, pro
apoyos o cualquiera otro mecanismo analogo que tenga como objeto u objetivo el De
Social en el municipio;

14. Planear, normar, coordinar y supervisar, la ejecucion de programas, acciones y proyectos
contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del municipio;

15. Desarrollar mecanismos de inclusién de los sectores privado, social y de la poblacion en
general en la planeacion, ejecucion y vigilancia de los programas, proyectos y acciones de
desarrollo social a cargo de la dependencia municipal,

16. Vincular al municipio con organismos u organizaciones no gubernamentales para la
realizacién de acciones o actividades que impulsen y generen desarrollo social en Santiago
de Anaya.

HABILIDADES GENERALES.

- Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones.

- Razonamiento légico.

- Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita.

- Capacidad de trabajo en equipo.

- Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas.
- Habilidad de entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas y grupos y

para la busqueda de soluciones alternativas.
- Experiencia en resolucion de problemas o conflictos sociales.
- Conocimientos de computacion.
- Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Titulo Profesional Preferentemente 2
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO SOCIAL

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al titular de la Direccion de Desarrollo Social y Econdmico, para dar
cumplimiento a las atribuciones que le son conferidas por la Ley Organica
Municipal, Reglamento de la administracién Publica Municipal de Santiago de
Anaya, Estado de Hidalgo y el presente manual.
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FUNCIONES.

1. Tomar dictados, redactar oﬁcioF, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas,
minutas y de mas escritos que le sean requeridos por el area de su adscripcion;

2. Mantener actualizada la agenda del Titular del area.

3. Mantener actualizado el directorio de dependencias de Gobierno del Estado para agilizar
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 (recepcion y emision);

5. Tramitar de entrega de documentacion al Archivo Municipal para su resguar
administracion;

6. Llevar el control de oficios internos emitidos;

7. Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o al celular del Titular del ar
dependencias gubernamentales;

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

9. 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 informacion obligatoria establecida en el articulo 69, fraccion XV, XXXIll y
XXXVIII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Hidalgo;
11. Apoyar en el llenado de formatos que se requiere en las distintas areas que integran las
Direccién de Desarrollo Social y Econémico y;
12. Las demas que sean delegadas por su superior jerarquico y Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

- Vocacion de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez.

- Aptitud para la comprensién de lectura y redaccién.

- Relacién adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal ge |
Administracion Municipal.

- Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

- Trabajo en equipo

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

ENLACE MUNICIPAL PARA LA ATENCION DE PERSONAS ADULTAS
MAYORES

La unidad o area de Enlace Municipal para la Atencién de Personas Adultas
| Mayores tiene como objeto fomenfar una cujtura de respeto y trato digno a
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AMBI ANDE

las personas adultas mayores, fortalecer su lugar en la familia y en la
sociedad.

FUNCIONES

1. Representar a la administracion publica municipal en la ejecucién de las acciones que sean
competencia del municipio en materia de Atencion de personas adultas mayores;

2. Planear y proponer a través de su superior jerarquico, a la persona titular de la presidencia
del Ayuntamiento, la politica plblica municipal en materia de atencién a personas adulta
mayores;

3. Realizar investigaciones para ubicar a la poblacién vulnerable que pueda ser beneficiada con
los programas;

4. Brindar informacion a la poblacién vulnerable que pueda ser beneficiada con los programas

5. Gestionar la ampliacién de los programas para las familias de escasos recursos;

6. Apoyar a la ciudadania con los tramites necesarios para la incorporacién a los programas
sociales;

7. Realizar y actualizar el censo integral de la poblacion en edad adulta de sesenta afios en
adelante con la finalidad de identificar areas de oportunidad y en su caso, problematicas que
requieran atencion; [/

8. Apoyar en la gestion de logistica (espacios adecuados, sillas, mesas, audio, seguridad publlca /]
y proteccién civil), para que los apoyos econémicos se entreguen en tiempo y forma a los
beneficiarios;

9. Coordinacién de actividades con los beneficiarios de los programas; como platicas,
convivencias, conferencias, esparcimiento y rutinas de ejercicios;

10. Coordinar las actividades que se desarrollan en las Casa de Dia ubicadas en el municipio,
esto es, opciones de aprendizaje, recreacion y esparcimiento dirigido a personas adultas

—

mayores;
11. Gestionar apoyos y descuentos en medicamentos y atencién a la salud ante instituciones
publicas y privadas para las personas adultas mayores con enfermed crénico

degenerativas que se encuentren en condiciones de vulnerabilidad;

12. Desarrollar e implementar en el municipio, acciones tendentes a la promocuon y respeto
los derechos de las personas adultas mayores; /

13. Implementar mecanismos de inclusion de los sectores social y privado para la inclusion de‘las
personas adultas mayores en el ambito laboral;

14. Identificar a adultos mayores que requieran atencion gerontologica, juridica, salud, empleo o
cualquiera otra, para canalizarlos ante el Sistema DIF municipal o a la instancia que
corresponda

15 Informar dlarlamente a su superior jerarquico acerca de las actividades que realice y

- semanal de las mismas;

stricta responsabilidad y de manera inmediata
Ttuamones que ameriten atencién urgente; y
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17. Formular, proponer y en coordinacion con el Titular de Desarrollo Social, dar cumplimiento al
programa operativo anual de su area;

18. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas
ensuareay,;

19. Las demas inherentes al cargo que desempefia.

20. Y las demas que le encomiende la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, su
superior jerarquico, 0 que desprendan directamente de otras disposiciones legales y
reglamentarias.

HABILIDADES GENERALES

¢ Liderazgo, comunicacion 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

¢ Manejo de programas basicos de office.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA No necesaria

NOMBRE DEL PUESTO | ATENCION A PERSONAS MIGRANTES

FUNCION PRINCIPAL Coordinar acciones que permitan la atencion a la comunidad migrante
oriunda del Municipio, que se encuentra en el extranjero o que retornan
a su lugar de origen, a través de asesorias para tramites y programas.

FUNCIONES

1. Realizar un diagnéstico mediante encuestas y censos de la poblacion migrante en cadadna
de las comunidades del Municipio;
2. Crear ef: fin ulo con la poblacién migrante para mantener una estrecha comunicacion e t

— .
s, a fin de otorgar apoyo de forma solidaria entre migrantes o apoyo\,&\: A

‘ograrn s de corto, med;ano y largo plazo que brinden oportunldades de \
¥4 o b B0
> \

5
3
—
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4. Integrar expedientes para gestionar apoyos del Programa Fondo de Apoyo al Migrante
(FOMI), para migrantes en retorno;

5. Asesorar a personas Santiaguenses para tramitar visa de turista o de trabajo en Estados
Unidos de América y Canada;

6. Apoyo para tramite de doble nacionalidad, naturalizacién y acta de nacimiento para personas
nacidas en el extranjero;

7. Instalar médulo de atencion e informacién a las personas que ingresen, transitan o salgan del
pais (Bienvenido Paisano);

8. Representar al Municipio de Santiago de Anaya ante las autoridades estatales y Federales,
en los asuntos referentes a migrantes;

9. Formular, proponer y en coordinacién 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 areay,

11. 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.

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones

¢ Iniciativa para gestionar

¢ Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita
¢ Capacidad de trabajo en equipo

e Facilidad para entablas relaciones interpersonales

e Manejo de programas basicos de office.

e Nivel basico del idioma inglés

J

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 aflo en administracion publica. \
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DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS PRODUCTIVOS.

NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE DESARROLLO ECONOMICO Y PROYECTOS
PRODUCTIVOS
FUNCION PRINCIPAL El Area de Desarrollo Econémico tendré como objeto atraer inversion

del sector industrial, comercial y de servicios en el municipio; a fin de
incrementar el empleo formal, el desarrollo de sectores productivos|
que tenga un impacto positivo sobre la economia del municipio.

La creacion de un ambiente favorable de negocios con interés social,

para el establecimiento de la inversion productiva con impacto en la
generacién de empleos.
FUNCIONES

1. Fungir como enlace de la administracién publica municipal con los sectores de productivos de la
economia en el municipio, originarios de este o que desarrollen su actividad en su territorio;

2. Generar convenio de colaboracién con la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, par

aprovechar las oportunidades, que promueve;

Impulsar capacitaciones que fomenten el autoempleo.

4. Fungir como enlace municipal de Mejora Regulatoria; ante la Comisiéon Estatal de Mej
Regulatoria;

5. Impulsar la creacién del médulo SARE — Sistema de Apertura Rapida de Empresas; asi com
su actualizacioén constante;

6. Promover la mejora del acervo regulatorio y de sus procesos a través de la reduccion progresiva

del costo de la aplicacion de tramites del gobierno municipal.

Elaborar el programa anual de mejora regulatoria.

Actualizar la plataforma de RUTS cada 3 meses.

9. Establecer mecanismos de coordinacién y participacion entre los sujetos obllgados
autoridades de la administracion municipal para la instrumentacién de politicas que promueva
la mejora regulatoria \

10. Hacer que la Bolsa de trabajo permanezca activa. il

11. Identificar a los productores y comerciantes a fin de conocer sus niveles de alcance; y proponer
al ejecutivo municipal un programa anual de apoyos e incentivos a la inversién y el empleo.

12. Generar convenios de colaboracién donde participen el municipio, sector privado y académico a
favor de la innovacion de una mejora comercial.

13 Genej'ar . lmplementar mecanismos de inclusion de los sectores productivos del municipio._ .
ias y realizar acciones que impulsen el desarrolio econoémico de la poblacmn
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Y Clpio con instituciones académicas, de investigacién y/o de educacion supenor
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implementacion, ejecucion y evaluacién de proyectos que contribuyan a mejorar el desarrollo
econbémico del municipio;

15. Promover ferias de empleo;

16. Fomentar expo ferias comerciales;

17. dentificar la actividad econémica preponderante de cada localidad, con la finalidad de impulsar
proyectos que permitan el aumento de la productividad y la generacién de empleos con
agricultores, productores de leche, pirotécnicos, comerciantes de barbacoa, artesanos,
carpinteros, albafiiles, herreros, ganaderos, entre otros;

18. Promover el establecimiento de nuevas empresas, disponiendo de la infraestructura existente y
en su caso, impulsar el desarrollo de la misma; garantizando el cuidado y proteccion del medio
ambiente; "

19. Promover el trabajo colaborativo con las diferentes areas de la administracion publica, a fin
establecer proyectos transversales;

20. Establecer mecanismos de coordinacién con los gobiernos estatal y federal para fomenta
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 econémico del municipio;

21. Informar al Presidente Municipal de los asuntos en materia de desarrollo econdmico para su
seguimiento y evaluacion;

22. Coadyuvar en la formulacién e instrumentacién de programas de capacitaciéon y asistencla
técnica para los diferentes sectores econdmicos;

23. Establecer enlaces con las dependencias gubernamentales y académicas con el propésito d
ofrecer a productores y prestadores de servicios, las herramientas necesarias para contribuir a
incremento de su productividad,;

24. Coordinar los programas de capacitacién, promocion y difusion relacionados con el desarrollo
economico;

25. Fomentar la asociacion de pequefios productores en unidades de produccién, para favorecer la
tecnificacién, financiamiento, industrializacién y comercializacion de sus productos, procurando
siempre el manejo responsable de los recursos.

26. Gestionar proyectos productivos sustentables para el beneficio de la ciudadania ant
diferentes autoridades y noveles de gobierno; \ \

27. Gestionar cursos de capacitacion constante para el seguimiento de los proyectos; 2

28. Proponer a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, la realizacion de\comenﬁs de
colaboracion con el Municipio - Productores y Comerciantes para generar fuentes de empleo;

20. Las demés que le encomiende la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, su superior
jerarquico, o que desprendan directamente de otras disposiciones legales y reglamentarias. .

HABILIDAD;ES GENERALES
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Relaciones interpersonales o grupales con una actitud respetuosa y afable.

Vocacién de servicio.

Desahogo de problemas con diligencia y prontitud.

Liderazgo, Comunicacién y toma de decisiones.

Razonamiento Logico.

Capacidad de trabajo en equipo.

Habilidad de entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas y grupos. E

e Conocimientos fundamentales legales. '
PERFIL
NIVEL ACADEMICO Licenciatura en administracién de empresas o carrera técnica.
EXPERIENCIA Minima 1 afio en puestos similares.

MEJORA REGULATORIA

La unidad de enlace de mejora regulatoria municipal se encarga de coordinar, garantizar y desarroll / '
las acciones de mejora regulatoria en las areas que emita servicios y de tramites a la ciudadgnia gn
general.

MARCO JURIDICO

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

14. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

15. Ley estatal de mejora regulatoria del estado de hidalgo
16. Ley general de mejora regulatoria

OBJETIVO

para su creacion y aplicacion, que se orienten a obtener el mayor valor posible de los recursos
disponibles y del 6ptimo funcionamiento de las actividades comerciales, industriales, productivas, de
servicios y de desarrollo humano de la sociedad en su conjunto. Procura los mayores beneficios con
los menores costos posibles, mediante la formulacién normativa de reglas e incentivos que estimulen
la innovacién. La confianza en la economia, la eficiencia a favor del crecimiento y bienestar general

de la sociedad. . L
: AN
o _\} {/
MISION” o “20C00 3, |
Crear y;'(:on_sq ﬁ\ argo regulatorio de simplificacion administrativa que permita establecer un \\j' ‘
proceso continia de si6n y reforma de las disposiciones de caracter general, ademas de proveg r\‘%\i
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a los tramites y/o servicios ofrecidos a la ciudadania, generando asi, una mayor competitividad en &
Estado.

VISION

Constituirse como una Dependencia de vanguardia que salvaguarde los principios de competitividgd
eficiencia y eficacia administrativa, transparencia, rendicion de cuentas, gobierno electroni
gobernanza regulatoria, entre ofros, garantizando que las disposiciones juridicas en mate
mejora regulatoria generen mayores beneficios a la sociedad.

VALORES

. Trabajo.

o Responsabilidad.

° Actitud de servicio.
. Compromiso.

. Respeto.

o Eficiencia.

. Confianza.

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE MEJORA REGULATORIA

FUNCION PRINCIPAL Revisa las propuestas de las bases y lineamientos para la implementacion,
ejecucion y evaluacion de la Mejora Regulatoria Municipal.

FUNCIONES

1. Coordinar, con la revision de la simplificacién de los procesos administrativos de las

dependencias y entidades.

2. Integrar e implementar el Programa Operativo Anual de Mejora Regulatoria, con el apoyo de

los Enlaces de Mejora Regulatoria del estado de Hidalgo.

3. Elaborar y someter para su aprobacion el dictamen de impacto regulatorio con la comisién
municipal de mejora regulatoria que justifiquen la creacion o modificacién normativa cuando
las dependencias y entidades presenten nuevos proyectos de regulacion o reformas a los

existentes.

4. Asesorar en materia de mejora regulatoria y emitir opinién sobre nuevos proyectos &

regulacianes vuncuiados al sector econémlco mumcrpal
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7. Emitir opinién sobre los programas de innovacion y simplificacion administrativa de las areas
del municipio

8. Establecer los mecanismos para verificar el cumplimiento de las areas municipales en materia
de mejora regulatoria. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia

HABILIDADES GENERALES

Actitud
Comunicacion
Compromiso
Honestidad
Coherencia
Legalidad

Mejora continua
Responsabilidad
Trabajo en equipo

©eNOOOR =

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Titulo Profesional Preferentemente

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO SOCIAL \
CONOCIMIENTOS Administracion publica en general, marco normativo federal, estatal y
municipal, sistemas de calidad, reingenieria de procesos,
computacién, normas de mejora, interpretacion de modelos de calidad
e innovacién gubernamental. \
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DESARROLLO AGROPECUARIO Y ECOLOGIA

Conociendo la variedad e importancia de areas de oportunidad en el ambito agropecuario y ecologic
de nuestro municipio; nos vemos en la necesidad de implementar una dependencia gubernamental
a nivel municipal, para brindar atencién a los productores y ejidatarios, creando la Titularidad
Desarrollo Agropecuario y Ecologia, que tendra una estrecha relacion con la poblacion que s
dediquen a estas actividades productivas, a través de programas, asesoria, capacitaciones, curso
foros, exposiciones y visitas e intercambio de experiencias en areas productivas y demas actividade
relativas a la agricultura, ganaderia y ecologia; fomentando en los productores y ejidatarios
cultura empresarial, erradicando las costumbres de sembrar por sembrar.

El Gobierno Municipal, mediante el Titular de Desarrollo Agropecuario y Ecologia, establecera
impulsara proyectos productivos, que potencialicen la actividad econdmica primaria; tomando en
cuenta la principal actividad de cada zona productiva, en ecologia 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 ecolégica que coadyuve al cuidado del
medio ambiente, en alineacion a lo planteado en el Plan Municipal de Desarrollo.

MARCO JURIDICO

Constitucién 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 operacién para el ejercicio de recursos federales en material agricola y pecuaria.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
. Plan Municipal de Desarrollo
. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.
. ley de desarrollo pecuario para el estado de hidalgo.
. ley de residuos sdlidos y urbanos
. ley estatal de proteccion al medio ambiente
. Ley general de@qwhbrlo ecolégico y proteccidn al medio ambiente
23 Pl venc;on y gestlon de residuos sélidos urbanos
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OBJETIVO

Proporcionar a los productores del sector agropecuario y ecoldgico del municipio, estrategias y
herramientas necesarias para alcanzar un mayor nivel de competitividad y desarrollo sustentable.

MISION

Ser una Titularidad incluyente, colaborativa y participativa en la busqueda de alternativas que pe
orientar a los productores de actividades primarias en el municipio (agricultura, ganaderia, silvicul
acuicultura y de ecologia); poder alcanzar niveles dptimos y de calidad de la productividad.

VISION
Incrementar la productividad en el sector agricola y pecuario, asi como preservar el cuidado del media
ambiente de nuestro municipio; a través de implementacion de técnicas y estrategias que permitan
aprovechar las bondades del campo, permitiendo la sustentabilidad de las familias y el cuidado de
areas verdes con acciones de reforestacion.

VALORES

° Honestidad

® Lealtad )
° Eficiencia

° Compromiso social

® Equidad

o Responsabilidad

° Igualdad

—

2(20-2024
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Titular de la Dependencia
Desarrollo Agropecuario
y Ecologia

Aux.
Administrativo

Aux.

Administrativo

Titular area de
Ganaderia

Titular drea de
Ecologia

Aux. Técnico =' %
INVENTARIO DE PUESTOS
TOTAL DE PLAZAS
he PyiEsta POR PUESTO
1 Titular de la Dependencia Desarrollo 1

Agropecuario y Ecologia

2 Titular area Ganaderia y Ecologia 2
3 Augxiliar Técnico 1
4 Auxiliar Administrativo 2




. ’ MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO

‘." MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
".‘, Codigo: MSA-QIC-MO-02

“i v\¢ Revision: 04 Fecha de SANTI AGO

HIDALGO et " e

TITULAR DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y ECOLOGIA

PERFIL : \
NIVEL ACADEMICO | Titulo universitario en agronomia, zootecnia, biologia y/o recursos naturales \
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. \

FUNCIONES

—

Coordinar y supervisar actividades del area a su cargo;

Dar seguimiento a solicitudes firmadas y selladas por delegados municipales o comisariados
ejidales, sobre verificacion y autorizacion de podas y limpias de predios.

Implementacién de programas de reforestacion y cuidado del medio ambiente.

Identificar de las convocatorias de los programas en los cuales puede ser beneficiado el sector
agropecuario y ecologia del municipio,

5. Gestionar, coordinar proyectos y dar seguimiento a los programas de gobierno;

6. Estructurar propuestas de proyectos para atencion del sector agropecuario y ecol6gico;

7

8

L

. L

Buscar vinculaciones de los productores de este municipio para la comercializacion;
Detectar plagas y malezas en el sector agricola y forestal con el objetivo de contrarrestar |
baja productividad en los diferentes cultivos.

Garantizar la participacién de los productores del municipio en los programas federales y

estatales que coadyuven al desarrollo del sector agropecuario y forestal.

10. 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.

11. Promover e impulsar la productividad agricola y ganadera, asi como su comercializacion para
mejorar la calidad de vida de los productores y sus familias.

12. Actualizacion periddica de padrén agricola.

13. Dar seguimiento a los programas, proyectos y acciones que se estén ejecutando er
agricola, ganadero y ecoldgicos del municipio. '

14. Asesorar y capacitar a los productores y ejidatarios agropecuarios del municipio. \

15. Asistir, promover, coordinar y/o realizar eventos de entrega de apoyos provenien}‘eg_

©

elca

tres ordenes de gobierno para el desarrollo de la agricultura, ganaderia y ecologia del
municipio y otros eventos afines.

16. Buscar la vinculacion con instituciones de Gobierno Estatal y Federal, asi como de empresas
pnvadas para Ia elaboracién de proyectos productlvos la capamtamén y el asesoramlento
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20. Apoyar en diferentes actividades al area programadas por el Sector Salud en campaiia
vacunacion y esterilizacién de animales domésticos;

21. Apoyar en las actividades de personal técnico de Comité de Fomento y Proteccion Pecuari
del Estado de Hidalgo (CFPPEH);

22. Promover la adecuada identificacion de ganado para facilitar la movilizacion;

23. Programar periédicamente desparasitaciones y vitaminado de animales domésticos en|las (
diferentes localidades del municipio;

24. Interactuar con otras éareas de esta Presidencia Municipal que tengan actividages
relacionadas con el sector agricola y ecolégico;

25. Asesorar a los productores pecuarios en la preparacion de dietas balanceadas para
ganado;

26. Formular, proponer y dar cumplimiento al programa operativo anual de su area;

27. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrolladas
ensudreay;

28. Las demas que sean inherentes al ambito de su competencia y las que expresamente le
sefiale el Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones

o Dominio del lenguaje, facilidad para la expresién oral y escrita
e Capacidad de trabajo en equipo y delegacion de funciones

¢ Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas.
e Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
e Conocimientos de computacién

e Conocimientos en fundamentos legales.

TITULAR AREA DE GANADERIA

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Titulo Universitario en Médico Veterinario Zootecnista, Produccién Animal y
/ o Técnico agropecuario
EXPERIENCIA No Necesaria
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FUNCIONES

1. Llevar el registro y control de productores e introductores pecuarios y engordadores de
ganado en el municipio para mantener actualizado el inventario de especies pecuarias.

2. Coadyuvar con la autoridad estatal en la revision de documentos que acrediten la propieda
del ganado en los establecimientos publicos de su jurisdiccion donde se comercialice
especies pecuarias.

3. Participar en los procedimientos relativos a los animales mostrencos, de acuerdo a la
normatividad aplicable;

4. Apoyar a las Autoridades Federales, Estatales, Municipales, organizaciones pecuarias
organismos auxiliares de cooperacién en la implementacion de camparias zoosanitaria d
esquemas para el mejoramiento de la calidad de los productos y subproductos pecuarios;

5. Hacer constar, mediante la elaboracion del acta de hechos correspondiente, los dafios
sufridos en los predios de agricultores o en explotaciones pecuarias, por la invasion de ganado
ajeno;

6. Hacer constar los hechos que la Secretaria, instancias oficiales o particulares le encomiendeny,
levantando el acta correspondiente y expidiendo las constancias respectivas;

7. Coadyuvar con el ministerio pulblico en las investigaciones de abigeato y de fa
comercializacion ilicita de animales, productos y subproductos, proporcionando los datos|e
Informes que le requieran, asi como hacer del conocimiento de la Autoridad mencionada a Igs
responsables de estos delitos, cuando sean sorprendidos en flagrancia;

8. Revisar la documentacién que ampare la propiedad de animales en lugares de cria, engorda,
en transito, transporte y centros de sacrificio, para en caso de omisién, alteraciéon o dudas
razonables sobre |a legitimidad de dicha documentacion y de los propios animales, apoyando
ala

9. Autoridad competente en la retencion o decomiso de las especies agropecuarias y temas
ecolégicos

10. Coadyuvar en el control de la movilizacion, comercializacién o sacrificio de animales,
productos o subproductos, conjuntamente con las Autoridades sanitarias, en caso de existir
riesgo de propagacién de enfermedades exdticas, zodnoticas y epizodticas que afecten |
salud animal o humana;

11. Asesorar a los productores en la elaboracion, tramite y gestion de apoyos pecuarios;

12. Realizar la expedicién y registro de guias de transito o REEMO para la movilizacién de ga
cuando no exista una asociacién ganadera local; L g

13. Acudir a las comunidades para identificar el potencial pecuario y forestal

14. Coordinar reuniones con productores a fin de informarlos y asesorarlos en la materia;

15. Apoyar en la integracién de expedientes para proyectos productivos;

16. Dar segwmughjo a-los-proyectos aprobados, para garantizar su sustentabilidad,;

s realizacion de eventos propios del area; - -

, entas campafias de vacunacion;
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19. Apoyar a las localidades para llevar a cabo campafias de esterilizacion y desparasitacion de
animales domeésticos.

20. Recepcionar y revisar documentos de los requisitos para partlcrpar en los diversos programas
de gobierno;

21. Apoyar de manera general en las actividades que se realizan en el area.

22. Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

23. Asesorar y capacitar a los productores de las diferentes especies ganaderas explotadas en el
municipio y; las demas que le encomiende el Titular de la Dependencia de Desarrplio
Agropecuario y Ecologia.

HABILIDADES GENERALES

e Razonamiento légico.

e Facilidad para comunicacion oral y escrita.

e Aptitud para relacionarse con otras personas.

e Capacidad de trabajo en equipo.

¢ Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

¢ Manejo de ganado ovino, caprino, porcino, bovino y aves

TITULAR DEL AREA DE ECOLOGIA

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Titulo universitario en biologia, recursos naturales, desarrollo sustentable
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

FUNCIONES

1. Representar la Titularidad de Ecologia en los asuntos de su competencia;

Formular y conducir la politica municipal de informacién y difusiéon en materia a

3. Elaborar y dirigir los programas y proyectos destinados a la atencion, cuidado, co
y restauracion de los recursos naturales;

4. Desarrollar e implementar programas de educacién ambiental en todos los niveles educativos,

n

asi como en el sector publico y privado; \ _
5. Proponer la firma de convenios con instituciones que ofrecen programas educativossxy|

relacwhadmcaﬁ*ta conservacion del medio ambiente;
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7. 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 poblacion 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, apoyo para realizar proyectos ecolégicos 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 area, por
parte de organizaciones, grupos sociales y poblacién en general;

12. Expedir, verificar y autorizar permisos de limpia de terrenos, podas o demas que soliciten la
autoridades municipales, con la debida supervision y aprobacién de la misma para el biey
comunal, generando acciones en pro de la conservacién del medio ambiente;

13. Promover el establecimiento de areas naturales protegidas, conservacion de areas verdes

viables para implementar dentro del territorio municipal;

14. Gestionar los recursos necesarios para desarrollar e impulsar las actividades de un vivero co
plantas nativas del municipio de Santiago de Anaya que nos permita preservar la flora native
para reforestacion y conservacion del suelo;

15. Sensibilizar a los pobladores del Municipio, respecto al impacto del cambio ambiental
planeta;

16. Formular, proponer y dar cumplimiento al programa operativo anual de su area;

17. Dar seguimiento a las actividades que se requieran para el buen funcionamiento del siti
disposicion final de RSU.

18. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades desarrollada
en su areay;

19. Las demas que le sefialen la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente,
reglamentos y otras disposiciones juridicas.

20. Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

HABILIDADES GENERALES

¢ Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones
. M inio d Henu 'e facilidad para la expresién oral y escrita
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Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
Conocimientos de computacién
Conocimientos en fundamentos legales.

AUXILIAR TECNICO

PERFIL

NIVEL ACADEMICO TSU o carrera a fin a desarrollo sustentable o agronomia

EXPERIENCIA No necesaria

FUNCIONES

O Oy s Gh P b

©

1.
12.

13.

14.

15.

16.

Atender las instrucciones del Titular de la Dependencia de Desarrollo Agropecuario;
Coordinar reuniones con productores a fin de informarlos y asesorarlos en la materia;
Brindar asistencia técnica a productores agricolas y en materia de ecologia y medio ambiente.
Apoyar en la logistica para la realizacién de eventos propios del area adscrita;

Apoyar a los titulares en la actualizaciéon del padrén agricola y forestal.

Brindar seguimiento a los apoyo y programas otorgados a los pequefios y medianos
productores derivado de recurso municipal, estatal y federal;

Apoyar e impulsar la trasferencia de tecnologia mediante visitas a diversos eventos agricola
y en materia de ecologia y medio ambiente.

Brindar atencion ciudadana si asi lo requiera.

Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades del area adscrita.

. Visitar las distintas comunidades para desarrollar extensionismo en el ambito agricola y

ecoldgico
Realizar Guias de Maguey (documento de traslado de pencas de maguey),
Brindar acompafiamiento a productores para el tramite de proyectos productivos
gubernamentales y;
Apoyar en la logistica de los programas y proyectos destinados a la atencion, cuidado,
conservacion y restauracion de los recursos naturales;
Coordinar y dar seguimiento programas de educacion ambiental en todos los niveles
educativos, asi como en el sector publico y privado;
Brindar apoyo de los proyectos sobre el manejo de productos reciclables (carton, PET,
plastico, vidrio, entre otros); o
Representar en reuniones internas, a los Titulares de las areas e informarle sobte los te
tratadoif_a_ra su atencion; \

- con tanc:as de posesnén y tramitar CURP, ACTAS y formatow
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18. 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;

19. Difundir los programas sociales emitidas por las diferentes dependencias gubernamentales y
no gubernamentales e instituciones educativas;

20. Vigilar el cumplimiento de los proyectos ambientales en beneficio de la poblacién;

21. Estar al pendiente oportunamente de las solicitudes, peticiones y propuestas ingresadas al
area, por parte de organizaciones, grupos sociales y poblacién en general,

22. Verificar permisos de limpia de terrenos, podas o demas que solicite el jefe inmediato;

23. Apoyar con la logistica de programas para sensibilizar a los pobladores del Muni
respecto al impacto del cambio ambiental del planeta;

24. Apoyar de manera general en las actividades que se realizan en el area Agropecuaria

25. Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

HABILIDADES GENERALES
e Razonamiento légico.
e Facilidad para comunicacion oral y escrita.
e Aptitud para relacionarse con otras personas.
¢ Capacidad de trabajo en equipo.
e Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida
EXPERIENCIA No necesaria

FUNCIONES

1. Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorﬁndums, actasdy
minutas y demas escritos que le requiera el Titular de Desarrollo Agropecuario y Ecologia; /
2. Mantener actualizada la agenda de los Titulares del area municipal, autoridades municipales, N
dependencias de los 3 érdenes de gobierno y sector privado;
3. Controlar el archivo y correspondencia del area; asi como, tramite de entrega de informacion
Anich a 3u resguardo y administracion;

e B
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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;

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

9. Manejar control de asistencias de capacitaciones, conferencias, cursos y demas eventos que
realicen las areas integrantes de su jefe inmediato;

10. Llevar registro de los productores gestores de proyectos; asi como, informarles su
seguimiento;

11. Recepcién de documentacion para la integracion de tramites y proyectos que proporcu - 3
area adscrita;

12. Mantener la informacién actualizada sobre las reglas de operacién de las dependencias
gubernamentales que ofrecen programas y proyectos, por atencion a la ciudadania que asi lo
requiera;

13. Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

©

HABILIDADES GENERALES

Razonamiento légico.

Facilidad para comunicacion oral y escrita.
Aptitud para relacionarse con otras personas.
Capacidad de trabajo en equipo.

Relacion adecuada con las figuras de autoridad.
e Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

PLANEACION MUNICIPAL

L

Dentro del Ayuntamiento Municipal de Santiago de Anaya, se cuenta con una estructura organica
optimizada y emprendedora, con el objetivo de modernizar los diferentes procesos de la
Administracién Puablica Municipal en beneficio de la ciudadania.

La finalidad del presente Manual es proporcionar a las Dependencias y Unidades Administrativas, un
documento integral basico que sirva como Marco de Referencia el cual permitird conocer de manera
clara, ordena y practica la organizacién para el Desarrollo de su Trabajo, Marco Juridico en el que
sustenta su actuacion y funcionamiento; Misién, Vision, Valores; Objetivos encomendados al Area,
Estructura ,'[géica y De 'ci(Jn especifica de cada uno de los Puestos que la integran. De igual
manera sefvi
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manera al logro de objetivos y metas institucionales impulsando la productividad de la unidad de
Planeacion Municipal.

MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo
3. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo
4. Ley de Planeacién y Prospectiva del Estado de Hidalgo

5. Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas del Estado de Hidalgo y u
reglamento

6. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento

7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

8. Ley de Coordinacion Fiscal de la Federacion

9. 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 para la Administracion Publica Municipal de Santiago De Anaya, Estado De Hidalgo.

OBJETIVO GENERAL

Verificar que las acciones de Gobierno se planeen y conduzcan con sujecion a los objetivos y
prioridades del Plan Estatal y Municipal de Desarrollo, buscando congruencia con la Planeacion
Nacional.

MISION
Desarrollar me de control presupuestario para mejorar la calidad de gasto publico a traves
de ob ras y/o acciones que permitan generar resultados eficientes a través
aPIPeNo y mecanismos de participacion ciudadana.
} 77 f v/
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Desarrollar la adecuada planeacién de las obras y/o acciones de la administracion municipal a través
de un adecuado presupuesto basado en resultados, consiguiendo con ello el 6ptimo funcionamiento
de la administracion municipal a través de sistemas de evaluacién de desempefio y mecanismos de
participacién ciudadana que permitan reducir los rezagos sociales.

VALORES

Honestidad, Disciplina, Puntualidad, Compromiso social, Espiritu de servicio, Etica profesional,
Respeto y Calidad.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Titular

Auxiliar Administrativo

INVENTARIO DE PUESTOS
NO. PUESTO NO. DE PLAZAS POR
PUESTO
1 Titular de Planeacién Municipal 1
2 Auxiliares 1
f /
[
DESCRIPCION DE PUESTOS \ /
NOMBRE DEL PUESTO TITULAR
FUNCION PRINCIPAL Verificar que las acciones de Gobierno se planeen y

conduzcan con sujecion a los objetivos y prioridades
del Plan Estatal y Municipal de Desarrollo buscando
congruencia con la Planeacion Nacional.

FUNCIONES
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3. Llevar a cabo la planeacién de las acciones de la administracion puablica municipal,
estableciendo para ello, objetivos, metas, estrategias y lineas de accion;

4. Coordinar la ejecucién de las acciones que realice la administracién ptblica municipal en esta
materia y evaluar los resultados mediante un Sistema de Indicadores de Gestion;

5. Coordinar las actividades necesarias para la instalacion del Comité de planeacién y De
Municipal,

6. Definir y establecer los lineamientos y politicas para la formulacién del Plan Munici
Desarrollo y proponerlo a la persona titular del Despaché de la Presidencia del Ayunta
para su presentacion ante el 6rgano de gobierno para su aprobacion; para ello debe prongy
la participacion de todos los sectores de la poblacién,

7. Conducir el proceso de formulacién, instrumentacion, seguimiento, evaluacion y actualizacior
del Plan Municipal de Desarrollo y sus programas, estableciendo los lineamientos para el
control de sus objetivos y prioridades en coordinacién con el érgano interno de control;

8. Colaborar con la Tesoreria Municipal en el proceso de programacion y presupuestacion del
gasto publico total para el ejercicio correspondiente en el programa financiero calendarizado;

9. Verificar que la ejecucion de la obra pulblica plasmada en la Matriz de Inversion para el
Desarrollo Social corresponda con la priorizaron establecida en el COPLADEM,;

10. Coordinar los trabajos para la integracion, seguimiento y evaluacion del Presupuesto bagado
en Resultados;

11. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual del municipio;

12. Coordinar, integrar y analizar la consulta popular permanente dentro de la jurisdiccign
territorial del municipio, con el fin de jerarquizar las demandas y necesidades de la comunidad,
canalizandolas a las dependencias y entidades de la administracién publica municipal para la
ejecucion del Programa de Desarrollo Institucional y Municipal;

13. Elaborar el Sistema de Indicadores de Gestion;

14. Programar y coordinar las reuniones del Comité de Planeacion para el Desarrollo Munici

15. Verificar y evaluar el cumplimiento de las metas definidas por el Comité de Planeacion pa
el Desarrollo Municipal;

16. Verificar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en los Programas
del municipio;

17. Aplicar y proponer las politicas y procedimientos que aseguren el eficaz seguimiento, control,
supervisién y evaluacién de metas estratégicas de la administracion;

18. Verificar los avances de programas y proyectos de la administracién publica, establecidos en
el Plan Municipal de Desarrollo;

19. Realizar la evaluacién del desempefio de los programas y fondos del gobierno municipal;

20. Optlmlzar Ios procesos de Planeacion operativa, a través de la coordinacion entre las acciones

! ) dmlnlstratwas

sarrollo

y

.\
\ \'\

\\‘



N MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
“"" MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
."‘ Cédigo: MSA-OIC-MO-02
" Revisién: 04 Fecha de 27 SANTIAGO
actualizacion: \\6"" oe ANAYA 2020+2024
HIDALGO 21/111/2023 RS o e
' l

22. Someter a acuerdo con la persona titular del Despaché de la Presidencia del Ayuntamignto,

los asuntos de competencia de esta dependencia, desempefiar las comisiones especi
que éste le confiera y mantenerlo informado sobre el desarrollo de las mismas; y
23. Las demas que le encomiende la persona titular del Despaché de la presid
Ayuntamiento, o que se desprendan directamente de otras disposiciones legale
reglamentarias que le sean aplicables.

HABILIDADES GENERALES. [

PERFIL

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones.

Razonamiento logico.

Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita.
Capacidad de trabajo en equipo.

Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publica.

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

Experiencia en la resolucion de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
Conocimientos de computacion.
Conocimientos en fundamentos legales.

\ >
NIVEL ACADEMICO Titulo profesional en Administracién Puablica, Administracion de Empresas o

Finanzas.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio 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 certificacién 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 disposicion seran removidos de su cargo.

NOMBRE DEL PUESTO = Auxiliar
FUNCION PRI%@;;:U N\ Auxiliar al Titular de la unidad de Planeacién Municipal, para dar
A 5 cumplimiento a las atribuciones que le son conferidas por la Ley
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de Organica Municipal, Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Santiago de Anaya y el presente manual.

FUNCIONES

1. Brindar atencién de calidad y calidez, a la ciudadania en general que requiera el servicio de

area.

Mantener actualizada la agenda del Titular de unidad de Planeacién Municipal.

Tener en orden los expedientes generados en el area.

4. Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minutas y demas

escritos que le requiera el Titular del area.

Recibir solicitudes internas y externas.

6. Controlar el archivo y correspondencia del area, asi como tramite de entrega de informacign
al Archivo Municipal para su resguardo y administracion.

7. Elaborar y entregar el reporte mensual de actividades del personal que integra el 6rgano
interno de control, asi como el reporte anual de actividades para la integracién del Informe
Anual del Gobierno Municipal

8. Generacién de metodologias de Marco Logico para el sistema de evaluaciones de
desempenio;

9. Generacion de matrices de indicadores de resultados;

10. Control presupuestario en base a los programas presupuestarios de cada area asignada;

11. Elaborar formatos necesarios para la integracién del Presupuesto basado en Resultado (PbR)
y para la aplicacién del Sistema de Evaluacién de Desempefio (SED);

12. Aplicacién de evaluaciones en base a las metodologias del Marco Logico de cada area
asignada; '

13. Requisitar formatos para la integracion de reportes diversos que genera o le spn requ idos
al area;

14. Apoyar al Titular, para la integracion del Presupuesto basado en Resultados; A

15. Apoyar para la integracién del Programa Operativo Anual de la Administracion Munlcupal

16. Apoyo en la integracion del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEM).

17. Atencion a los Delegados Municipales en base a la planeacién de las obras en las diferentes
comunidades;

18. Disefio de mecanismos de participacion ciudadana vy,

19. Recabar y publicar en el SIPOT (Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia), la

informacion obligatoria establecida en el Articulo 69 Fraccion IV, VI, XXXVll incisoay by 70

Fraccién |, mc;so a) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el

(SEN

o

" jeréarquico y el Presidente Municipal.
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HABILIDADES GENERALES

« Capacidad de analisis para criterios de evaluaciones

« Vocacién de servicio, atencién 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
Administracion Municipal.

* Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.

* Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL
NIVEL ACADéM_ICO Titulo Profesional en Administracion Pablica, Administracion de Empresas o
Finanzas.
EXPERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares.

Al

DIRECCION EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

En base a lo establecido en el Articulo Tercero de la Constitucion Politica de los Estados Unidgs
Mexicanos; “Toda persona tiene derecho a recibir educacion. El Estado -Federacion, Estados, Ciuda
de México y Municipios-, impartira educacion preescolar, primaria, secundaria y media superior. La
educacion preescolar, primaria y secundaria conforman la educacién basica; estay la media superior
seran obligatorias.

Para ello, la Direccién de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo esta comprometida a
lo establecido por nuestra Constitucién en sus articulos 3° y 4°, respecto de garantizar | acceso ala/
educacion; asi como, implementar acciones, a fin de fortalecer el aprecio y respeto por I\a%irmdad
cultural, incluyendo la cultura fisica y la practica del deporte, pues como lo establece dicha
legislacion, corresponde al Estado, en este caso particular, corresponde al Municipio su promocion,
fomento y estimulo conforme a las leyes en la materia.

La Instancia Municipal de la Juventud y Deporte de Santiago de Anaya, es una dependencia
gubernamental que, alinea sus objetivos y lineas de accién con lo enunciado en el Plan Nacional,
' Desarrollo asi como, como lo planteado por el Instituto Mexicano de la
9y cuyo trabajo es hacer politicas publicas a favor de los jovenes mexicanos
ientas necesanps en educacién, salud, empleo y participacién social.

/ »

w O.1.C.
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MARCO JURIDICO

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

3. Ley del Instituto Mexicano de la Juventud.

4. Ley de Educacion del Estado de Hidalgo.

5. Plan Nacional, Estatal y Municipal de Desarrollo

6. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo

F

8

9.

1

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Hidalgo.

. Bando de Policia y Gobierno Municipal.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
0. Reglamento Interior Municipal Santiago de Anaya Hidalgo.
OBJETIVO
Atender de manera eficaz a la ciudadania en la coordinacién y operacién de programas para atend
eJ

las diferentes necesidades de las comunidades, asi como lineas de accion para contribuir al man
eficiente a beneficio del Municipio.

MISION
Comprometerse con la poblacién en el desarrollo de oportunidades en el sector educativo, cultural,
deportivo y turistico que conlleven a un cambio y fortalecimiento municipal; mejorar la calidad
educativa en todos los sentidos, coadyuvar en el fortalecimiento de infraestructura escolar en
beneficio de las instituciones educativas; crear las condiciones

necesarias para hacer posible un aprovechamiento maximo en los talentos en los nifios y jovenes-
santiaguense en condiciones de equidad, asi como el desarrollo de actividades deportivas-en su
comunidad donde al mismo tiempo se rescaten los valores y la cultura propia del municipio;
trabajando con absoluto respeto hacia las convicciones individuales para el fortalecimiento integral
de las comunidades y sus habitantes.

VISION

Ser una d:[ecmérm@mpetmva eficaz y eflmente en matena de educacién, cultura, deporte y turismo.
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e Honestidad

e Lealtad

e Eficiencia

e Humildad

e Compromiso Social
e Equidad

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Titular de Educacion, Cultura,
Deporte y Turismo

Auxiliar Administrativo

Titular de la Instancia Municipal de
la Juventud y Deporte

Titular de Cultura

Titular de Desarrollo Turistico

Secretaria

Encargadas de

Bibliotecas

Recepcionista
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INVENTARIO DE PUESTOS DESCRIPCION DE PUESTOS

TOTAL DE PLAZAS
NO. PUESTO POR PUESTO E&
1 Titular de Educacién, Cultura, Deporte y 1
Turismo
2 Auxiliar Administrativo 1 /
3 Titular de Desarrollo Turistico 1
4 | Titular de IMJUVE y Deporte 1 4
5 | Secretaria IMJUVE y Deporte 1
6 | Recepcionista IMJUVE 1
7 Titular de Cultura 1
9 Bibliotecarias 2
NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE EDUCACION CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

FUNCION PRINCIPAL

Dirigir y coordinar las actividades de su &rea, para brindar atencion de manera eficaz
a la ciudadania en la coordinacién y operacién de programas para atender las
diferentes necesidades de las comunidades en el ambito educativo, asi como
consolidar acciones que promuevan la cultura del municipio, fortaleciendo la
identidad y el desarrollo comunitario, aunado a ello, implementar acciones para
impulsar la actividad fisica y el deporte enfocado a la ciudadania en general
promoviendo una vida sana..

FUNCIONES

—

educacion, cultura, deporte y Turismo;
3. 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,
4. |dentificar y canalizar a jovenes en edad escolar basico, media superior y superior; para que
contintien de su formacion académica;
5. ldentificar y canalizar a personas que no hayan concluido su formacién basica y media
superior; para incorporarios a un sistema educativo abierto;
6. Implementar programas y proyectos que coadyuven al abatimiento de la problematica del

rezago educatwo e

Planear, organizar, dirigir y controlar todas las funciones de la Direccién a su cargo;
2. Disefiar y ejecutar programas y acciones encaminadas a la atencion de los @mbitos d

/

unicipio, mediante cursos de regularizacion y cursos de verano;
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. Promover la participacién ciudadana e infantil en materia educativa y civica,;

10. Vincular actividades con los consejos de participacién social de las instituciones educativas,
a fin de verificar alimentos saludables que se ofrecen en las cooperativas escolares,
necesidades de infraestructura, fomento de la lectura; cuidado del medio ambiente y huertos
escolares; _

11. Formular e implementar proyectos y programas gue permitan rescatar, preservar y fom
la identidad y el conjunto de bienes culturales del Municipio;

12. Implementar acciones que permitan incrementar el acervo material del Museo Municipa
como difundir y promover actividades para visita al mismo;

13. Organizar y realizar eventos educativos, culturales, deportivos y turisticos;

14. |dentificar las cualidades de los adultos mayores y potencializar su participacion e
actividades culturales y deportivas;

15. Identificar las cualidades de las nifias, nifios, adolescentes y jovenes y potencializar su
participacién en actividades culturales y deportivas, encaminadas a ser representantes el
municipio en muestras, torneos y concursos;

16. Fomentar actividades deportivas en el municipio;

17. Identificar los talentos deportivos para proyectarlos a competencias a nivel estatal y nacional;

18. Coordinar el buen funcionamiento de las Bibliotecas Municipales;

19. Realizar recorridos para verificar las actividades que realiza el personal adscrito a la
Bibliotecas Publicas Municipales;

20. Integrar el reporte mensual de actividades del personal adscrito al érea a su cargo y entregarlo
a la Contraloria Municipal, asi como, el reporte anual de actividades para la integracién del
Informe Anual del Gobierno Municipal y

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

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones

e Razonamiento l6gico.

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.

¢ Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coordinar personas y grupos, y para
la basqueda de soluciones alternativas.

putacion.
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PERFIL \

NIVEL ACADEMICO | Titulo profesional Licenciatura en Educacion o a fin. [\

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD Y DEPORTE /

FUNCION PRINCIPAL Colaborar con el Director de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo en gl
cumplimiento de las atribuciones que le confieren la normativa vigente; en particufar
en la implementacion de acciones que permita a la juventud Santiaguense, tenef a
su alcance herramientas necesarias en educacion, salud, empleo y participacipn
social.

Implementar y promover el deporte para uso de los espacios propios ya existente
fomentando actividades recreativas y de esparcimiento para nifios, jovenes, adultos,
mujeres y hombres.

FUNCIONES IMJUVE Y DEPORTE

1. ldentificar a la poblacién en edad joven; a través de los datos del Censo de P
INEGI y el que coordina la Secretaria Municipal;

2. Identificar las principales problematicas que presenta este sector de la poblacién; en
coordinacién con la informacién que reportan los Directores de Escuelas de Secundaria y
bachillerato;

3. Derivado de la identificacion de problematicas, se disefian programas para atencion de estas
y en casos necesarios se canalizan al Instituto Hidalguense de la Juventud;

4. Generar programas de capacitacion, talleres y conferencias en temas de autoestima y en
educacion vocacional;

5. 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;

8. Facilitar a los estudiantes equipo de computo e internet en las instalaciones de la Instancia
Municipal de la Juventud, con la finalidad de apoyar en sus trabajos de investigacion y
actlwdad _escolares en general;

~ o

9. Fagili “recreativo a los jovenes, en las instalaciones de la Instancia;
/4 \ . . . . . i
10. Résg : n'...- er en buenas condiciones las instalaciones de la Instancia, asi mismo,
., rode computo y recreativo que se encuentran en comodato por el Instituto

".ja Jy’ventud y en su caso reportar alguna incidencia al respecto;
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11. Fomentar, coordinar y ejecutar programas y actividades para el desarrollo integral \de la
juventud y la nifiez en el municipio en materia deportiva;

12. Identificar espacios deportivos en el municipio, asi como las condiciones en qu
encuentran, para programar acciones de gestoria ante instancias correspondientes;

13. Identificar equipos deportivos existentes en el Municipio;

14. Organizar torneos deportivos por categoria y género;

15. Verificar el cumplimiento de la realizacion de los torneos, asi como verificar que se favorezca
la sana convivencia;

16. Integrar el Programa Operativo Anual y de manera trimestral reportar su avance programatico,
al area de Planeacién Municipal;

17. Integra y enviar reporte mensual de los oficios emitidos por el area (Minutario mensual) al area
de contraloria;

18. Coordinar reuniones informativas y organizativas con deportistas que participan en los
torneos;

19. Realizar las gestiones necesarias para apoyar con incentivos a deportistas destacados del
municipio;

20. Realizar gestiones ante las dependencias y organismos, para la obtencién material deportivo;

21. Representar en reuniones internas al Titular del rea e informarle sobre los temas tratados
para su seguimiento y atencién y;

22. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la mateyia
y SuUs superiores jerarquicos.

HABILIDADES GENERALES IMJUVE Y DEPORTE

e Liderazgo y comunicacion.

¢ Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para coordinar grupos.
e Ser sociable, emprendedor, innovador, proactivo y propositivo

e Habito por la lectura y espiritu de investigacion.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Relacién adecuada con las figuras de autoridad.

e Capacidad de analisis y proponer soluciones alternativas

e Tener iniciativa, discreciéon y una actitud ética

e Habito en la practica del deporte

PERFIL

NIVEL ACADEMICO

EXPERIENCIA
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NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y
TURISMO

cumplimiento a las atribuciones que le son conferidas por Reglamento Interior de
Administracion Pulblica Municipal de Santiago de Anaya y el presente manual.

FUNCION PRINCIPAL Auxiliar al Director de Educacién, Cultura, Deporte y Turismo; para dk{

FUNCIONES

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

Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, actas, minutas y demas

escritos requeridos por el area de su adscripcion,;

3. Mantener actualizada la agenda del Titular del area;

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

5. Resguardar los sellos oficiales del area;

6. Recepcionar y controlar la correspondencia del area, turnarla al personal adscrito que

corresponda, para su atencién oportuna; asi como integrar expedientes para el archlvo
correcto de documentacioén que se genera (recepcién y emision);

7. Tramitar de entrega de documentaciéon al Archivo Municipal para su resguardo y

administracion;

Llevar el control de nimeros de oficios internos emitidos;

9. Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas locales o a celular del Titular del area o
dependencias gubernamentales;

10. Reuniones internas al Titular del area e informarle sobre los temas tratados para su
seguimiento y atencién;

11. 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 integracion del Informe
Anual del Gobierno Municipal y;

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

N -

/

©

HABILIDADES GENERALES

e Vocacion de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.
° Aptitud para la comprensién de Iectura y redaccién

’/' 347
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PERFIL \
NIVEL ACADEMICO | Minimo Preparatoria concluida o Equivalente n
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares. [
NOMBRE DEL | BIBLIOTECAS PUBLICAS \\
PUESTO
FUNCION PRINCIPAL | Implementar actividades para fomentar la lectura e investigacion entre la poblacion en

general.
FUNCIONES

1. Brindar atencion a la ciudadania en general que requiera el servicio;

2. Acudir a cursos de capacitacion;

3. Mantener clasificado y ordenado el acervo bibliografico bajo su resguardo;

4. Cuidar el equipo de computo y mobiliario en general que se encuentra en las instalaciones
las Bibliotecas Publicas;

5. Gestionar el incremento de material bibliografico, hemerografico y audiovisuales;

6. Implementar acciones para realizar préstamos a domicilio, de libros y revistas;

7. Apoyar en las investigaciones escolares;

8. 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 Direccién de Educacion, Cultura, Deporte y Turismo, reporte de
actividades que realiza el area, para su integracion colectiva y entrega a la Contraloria
Municipal y;

13. Coordinar la organizacién del concurso de la “orquidea de plata”.

14. Integrar el Programa Operativo Anual y de manera trimestral reportar su avance programatico,
al area de Planeacion Municipal;

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

HABILIDADES GENERALES
Facilidad para la expresian oral y escrita.
e

,

ar trabajo en equipo.
‘ rglaclones interpersonales
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Tener iniciativa, discrecion, actitud ética y espiritu de investigacion.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Minimo Bachillerato concluida [
EXPERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares. _V

NOMBRE DEL PUESTO | SECRETARIA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA JUVENTUD Y DEPORTE

(IMJUVE)

FUNCION PRINCIPAL Apoyar en las actividades administrativas de la Direccion; tener en orden los

expedientes generados en el area; asi como, mantener actualizada la agenda del
Titular de la Instancia Municipal de la Juventud y Deporte. /

FUNCIONES

1
2,

NO oA w

o

10.
11

HABILIDADES GENERALES

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

Tomar dictados, redactar oficios, circulares, tarjetas informativas, memorandums, agfag,
minutas y demas escritos que le requiera la Instancia Municipal de la Juventud y Deporte;
Mantener actualizada la agenda del Titular de la Instancia Municipal de la Juventud y Deporte;
Llevar el control de la correspondencia oficial de la oficina del IMJUVE y Deporte;

Mantener actualizado el control del registro de los archivos del IMJUVE y Deporte;
Resguardar los sellos oficiales de la Instancia Municipal de la Juventud y Deporte;

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

Brindar apoyo en general, para el mejor funcionamiento del servicio que ofrece la Instancia
Municipal de la Juventud y Deporte;

Mensualmente, remitir a la Contraloria Municipal, reporte de actividades que realiza el area;
Requisitar formatos para la integracion de reportes diversos que genera o le son requeridos
al area; y

Las demas que le sean delegadas por sus superiores jerarquicos.

Vocacién de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez.
Facilidad para la expresién oral y escrita. ~ ~
Relaciéon adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personai de la
Admlmstracjon Munici

O.1.C.
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PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Minimo Bachillerato concluida
EXPERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | RECEPCIONISTA DE LA INSTANCIA MUNICIPAL DE LA JUVENTUC(\Y\
DEPORTE

FUNCION PRINCIPAL Ser el primer contacto con el usuario y brindar informacién del servicio que otorgﬁ

Instancia Municipal de la Juventud. §
FUNCIONES

1. Dar cabal cumplimiento a las indicaciones que emita el Titular de la Instancia Municipal de la

Juventud y Deporte;

Dar la bienvenida a los usuarios del servicio de la Instancia;

Llevar registro de visitas de usuarios del servicio que otorga el IMJUVE;

Verificar que los usuarios del servicio, registren su asistencia en la bitadcora de visitas;

Recepcionar y acusar de recibido de los documentos dirigidos al Titular de la Instancia

Municipal de la Juventud y Deporte y notificarle de los asuntos que requieran su atencion;

Inspeccionar constantemente que, el material didactico, equipo de cémputo, proyeccion y

audiovisual se encuentre completo;

7. 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 devoluci¢
en la fecha establecida y;

8. Las demas funciones inherentes a su cargo.

U

o

HABILIDADES GENERALES

e \ocacién de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez.
e Facilidad para la expresion oral y escrita.

o Mostrar iniciativa, discrecion y actitud ética.

e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office.

PERFIL i
NIVEL ACADEMICO | Minimo Bachillerato concluida.
EXPERIENCIA Minima de 6 meses en puestos similares.

NOMBRE
PUESTO e RN
FUNGION PRIQI’G TR ‘}iﬁla /;de Cultura sera un cargo ocupado por una persona que cuente, con
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escolaridad minima de nivel medio superior. Le corresponden las siguientes
funciones. '

10.

1.

12.

13.

14.

15.

FUNCIONES

Celebrar los convenios necesarios con las instancias publicas estatales, federales ¢
internacionales, asi como, con las personas fisicas o juridicas de caracter privado, para la
adecuada coordinacién de las actividades culturales del municipio;

Elaborar y ejecutar programas para el desarrollo de las actividades culturales dentro del
territorio municipal; ‘

Elaborar y mantener actualizado el registro de las personas que se dediquen a la creacion,
fomento, apoyo o promocion de actividades culturales y artisticas en el municipio;

Elaborar y mantener actualizado un inventario de los espacios publicos con que cuenta el
municipio para la realizacion de actividades culturales y artisticas;

Establecer las directrices municipales en materia de cultura, con la participacion de la
comunidad cultural del municipio;
Integracién de un consejo municipal para el fomento de la cultura con la participacion de (la

Secretaria correspondiente y de la comunidad cultural;
Fomentar la integracién de organismos privados y sociales de promocién y divulgacion de ja
cultura;

Fomentar la investigacion de las manifestaciones culturales propias del municipio, sus feria
tradiciones y costumbres;

Impulsar y proyectar en el d&mbito estatal, nacional e internacional, en la medida de sus
posibilidades, a los artistas municipales mas destacados;

Otorgar premios, reconocimientos o. estimulos a los individuos, organizaciones e instituciones
publicas o privadas que se hayan destacado en la creacién artistica o en la promocién,
preservacion, difusién e investigacion de la cultura en el ambito de su jurisdiccion;

Coadyuvar con la organizacién de la muestra gastronémica.

Procurar la creacion, ampliacién y mantenimiento de las bibliotecas publi
auditorios y centros culturales;

para intensificar el resguardo de las 4reas destinadas a la custodia de bienes irrem ables y
que resulten mayormente vulnerables frente al riesgo de sustraccion o deterioro.

Cuando en un museo se lleven a cabo labores de mantenimiento o de montaje museografico,
el acceso al area respectiva estara restringido a quienes sean autorizados al efecto por el

director o encargado del museo.

para articular el sistema integral de seguridad tanto interna como
pectivo, sin perjuicio de solicitar, en cualquier caso, el auxilio que se
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requiera por parte de la fuerza publica.

16. El personal encargado del museo municipal, ya sea que forme parte o no de un departamento
especifico organizado al efecto, debera recibir formacién apropiada en materia de valoracion y
conocimiento del patrimonio cultural y tener preparacién minima de nivel secundaria.

17. Integrar el Programa Operativo Anual y de manera trimestral reportar su avance programatlco
al area de Planeacion Municipal,

18. Estara a cargo del personal de las bibliotecas publicas del municipio; asi como, la wgll ncia del
correcto funcionamiento de las mismas; y

19. Las demas que le encomiende sus superiores jerarquicos.

HABILIDADES GENERALES
e comunicacion y toma de decisiones
e Habilidad para comunicacién oral y escrita
e Capacidad de trabajo en equipo.
e Habilidad para entablar relaciones interpersonales, coordinar grupos y para la busqueda de
soluciones alternativas.
¢ Delegacion de responsabilidades
e Analisis e interpretacion de la normatividad
e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion y actitud ética

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Preparatoria Concluida
EXPERIENCIA Conocer el patrimonio cultural, costumbres y tradiciones del municipio
NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE DESARROLLO TURISTICO
FUNCION PRINCIPAL Propiciar las condiciones necesarias para el desarrollo y crecimiento de la actividad
turistica del municipio mediante la gestion, promocién y coordinacién entre los
sectores y las dependencias de Gobierno Federal, Estatal y Municipal.
FUNCIONES
1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, leyes y reglamentos en materia d sSmo;

2. Coo /qur ébn Ios Gobiernos Federal y Estatal, programas conjuntos para la promocién

igticos con la flnalldad de incrementar la derrama econémica en el

//F/M/%/
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4. Firmar convenios estratégicos con instituciones y dependencias turisticas naciorigles y
extranjeras con el objeto de fomentar la difusién e imagen del municipio;

5. 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 mue
gastronémica y fomentar el flujo de turistas;

7. Promover el establecimiento de nuevos centros recreativos, parques ecoturisticos y crear
nuevas pequeiias o medianas empresas gastronomicas y culturales, esto disponiendo de
la infraestructura existente y, en su caso, impulsar el desarrollo de la misma;

8. Mantener actualizado el catdlogo del patrimonio turistico del municipio, identificando
lugares, bienes o acontecimientos que ofrezcan interés turistico; asi como los servicios,
facilidades y cualquier otro elemento que constituya o pueda constituir un factor par
atencion y desarrollo del turismo;

9. Gestionar asesoria técnica para los prestadores de servicios turisticos;

10. Organizar, promover, dirigir, realizar o coordinar espectaculos, convencidne
excursiones, actividades deportivas o culturales y otros eventos tradicionales o folcloricos

11. Buscar canales para la difusién de la feria patronal de la Cabecera Municipal,
concentrar mayor nimero de visitantes y generar mayor derrama econémica;

12. Estimular la inversién publica y privada para el desarrollo de aquellas zonas del municigio
que cuenten con potencial turistico;

13. Establecer y dirigir los programas de trabajo, con la finalidad de rescatar y promocionar el
patrimonio histérico — cultural del Municipio, entre ellas la ruta de Capillas del Siglo XV1y
XVII;

14. Integrar el Programa Operativo Anual y de manera trimestral reportar su avance
programatico, al area de Planeacion Municipal;

15. Elaborar y entregar a la Contraloria Municipal, reporte mensual de actividades
desarrolladas en su drea y;

16. Las demas que le sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi como
las que le encomiende el Presidente Municipal y Director de Desarrollo Social con relacion
a su competencia.

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones
e |niciativa para gestionar
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e Manejo de programas basicos de office.
e Conocimientos generales de la cultura hiiahfiu y hablante de la lengua materna
e Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura y Técnico Superior Universitario en Turismo o en Administracion de
Empresas Turlisticas o a fin.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
ORGANIGRAMA INTERNO
Titular de
Segueidad Bablioa
Subdirector de
Seguridad Publica
: |
\
Subcomandante
Operativo
[ [ | _—i] : 1 ;
: Encargado | Parameédicos |
r
|
| Grupo Alfa Policia | |Grupo Delta Policia. -
Municipal Municipal

-

/

//’ )
=4 S
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INVENTARIO DE PUESTOS
Seguridad Publica Titular 1
Seguridad Publica Subdireccion 1
| Seguridad Publica Subcomandante Operativo 1
Seguridad Publica Encargado Administrativo 1 _

Jefe de Grupo Alfa (Oficial de

Seguridad Publica Palicia) 1
Jefe de Grupo Delta (Oficial de
Seguridad Publica Palicia) 1
Seguridad Publica Oficiales (Alfas y Deltas) 22
| Seguridad Publica Oficiales de policia (Vacantes) |5
Seguridad Publica Paramédicas (2)Vacantes

NOMBRE DEL | TITULAR DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL
PUESTO
FUNCION Ejecutar las atribuciones, facultades, competencias y obligaciones establecidas en la
PRINCIPAL Constitucién General, la Constitucion local y las leyes que de ellas emanen en esa materia, asi
como, las previstas en la reglamentaciéon municipal, por si misma y/o a través de las unidades,
areas y/o elementos policiales que estén adscriptos.

FUNCIONES P
1. Preservar la seguridad de las personas, de sus bienes y la tranquilidad de estas; P
2. Cumplir y hacer cumplir en el ambito de sus facultades, las normas juridicas contra iohales
federales y locales, las que ellas emanen y la reglamentacion municipal en materia de Policia
y Transito;

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

4. Planear y proponer a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento la politica publica
en materia de seguridad publica, ciudadana y transito;

5. Formar parte de la Comisién de Honor y Justicia,

6. Rendir dlarlamente a la persona ftitular de la presndencua del Ayuntamiento un parte general

...... -1-«..\___
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como, el intercambio de datos estadisticos, bases de datos criminalisticos, fichas y demas
informacién que tienda a prevenir la delincuencia, en cumplimiento a los convenios de
coordinacion suscritos por el Gobierno Municipal de conformidad con lo establecido en el
articulo 21 de la Constitucién general, la Constitucién local y las leyes que de ellas emanen
en materia de Seguridad Publica;

8. Solicitas a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, los recursos humanos y
materiales necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones, competencias, facultades y
obligaciones;

9. Organizar un sistema de capacitacion institucional para su personal o celebrar convenios con
el Estado;

10. Vigilar que los elementos policiales bajo su mando, realicen sus funciones con estricto, apego
y respeto de los derechos humanos establecidos en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

11. Promover de acuerdo a la disponibilidad financiera, en coordinacién con las autori
educativas talleres de seguridad vial,

12. Implementar en la institucién policial municipal, acciones pertinentes para el combate
corrupcion;

13. Imponer por si misma o a través de los elementos policiales a su mando, las sanciones por
infracciones a la reglamentacién municipal en materia de Seguridad Publica y Transito;

14. Colaborar en los términos de las leyes en la materia o los convenios preexistentes, con las
autoridades del Estado, de la Federacioén, de otras entidades federativas y otros municipios;
previa solicitud por escrito; y

15. Las demas que le encomienden la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, o
se desprendan directamente de otras disposiciones legales y reglamentarias que les sgan
aplicables.

HABILIDADES GENERALES

¢ Liderazgo y comunicacién

e Disefio de estrategias

¢ Razonamiento l6gico

e Interpretacion y aplicacion de leyes en la materia

e Facilidad para la comunicacién oral y escrita

e Aptitud para relacionarse con otras personas

e Habilidad para conducir vehiculos automotores

o Capacidad de trabajo en equipo.

. Relac;on adecuadav son las)figuras de autoridad.

yrespetto del funcionamiento de las instituciones publicas.

, relac:1ones interpersonales, coordinar /p;rsonas y g upos y para la
. Y,

. ST
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X
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Capacidad de analisis y sintesis.
Tener iniciativa, discrecion, una actitud ética y espiritu de cuerpo.

PERFIL
NIVEL Contar con titulo y cedula profesional de la licenciatura en derecho o afin con la funcién de
ACADEMICO | seguridad publica

A

EXPERIENC! | Minima de 3 afios en servicio publivo en atrea relacionadas ccon la Seguridad Publica/la

procuracion de justicia y/o la imparticion de justicia.

NOMBRE
PUESTO

DEL

SUB DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

FUNCION PRINCIPAL | Actuara en coordinacion con el Titular de Seguridad Publica para la preservacion di'
ro

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

FUNCIONES

Supervisar que los elementos policiales y el personal administrativo se encuentren laboran
de forma correcta y en los horarios establecidos; /
Fungir como encargado de las funciones del titular de la dependencia cuando nb@/cue/nte
con el titular y hasta que esto ocurra;
Asistir a las reuniones de coordinacién o comisiones, cuando asi lo encomiende la persona
titular de la dependencia o la persona titular del Ayuntamiento;
Cuando una situacion en donde se ve comprometida la seguridad publica, la paz social y la
libertad del municipio; concentraréa a todos elementos pertenecientes a la Direccion de
Seguridad Publica, para poder restablecer el estado de derecho, su actuacion se apegara a
respecto de los derechos humanos, a la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la atencién a los ciudadanos,
Vigilar que los elementos policiales realicen sus funciones con estricto apego y respeto de los
derechos humanos establecidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanc;?x\\ \
N

—

Participar de las acciones permanentes para el combate a la corrupcién en la instituci
policial municipal; 3‘
Promover y procurar la participacién ciudadana en la cultura de seguridad publica; en ca\ \\
oblaclon del municipio; N \ :‘
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9. Implementar las estrategias para el combate y prevencion del delito que determine la politica
municipal en la materia y bajo la direccion de la persona titular de la dependencia;

10. Establecer estrategias para el orden del transito vehicular, principalmente en los lugares de
mayor afluencia en el municipio;

11. Desarrollar mecanismos de coordinacién con las instituciones policiales de otros municipigs a
partir de establecer comunicacion constante con aquellas;
12. Informar diariamente a su superior jerarquico acerca de las actividades que realige

presentarle un reporte semanal de las mismas;

13. Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a su superior jerarq
acerca de asuntos o situaciones que ameriten atencién urgente; Implementar estrategias p
el combate y prevencioén del delito;

14. Las demés que le encomiende la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, s

superior jerarquico, o que desprendan directamente de otras disposiciones legalgs, y
reglamentarias. '
HABILIDADES GENERALES |
e Liderazgo y comunicacion
e Disefio de estrategias

e Razonamiento l6gico

e Interpretacion y aplicacion de leyes en la materia

e Facilidad para la comunicacién 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.

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

e Capacidad de analisis 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)
EXPERIENCIA __|_Minima de 1 afio en puestos similares.

7 ] 177 ]
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NOMBRE DEL PUESTO COMANDANTE OPERATIVO

FUNCION PRINCIPAL Apoyar al Director y Subdirector de Seguridad Publicas en la coordinacion de las
actividades del darea. Elaborar, coordinar, promover e implementar los planes y
programas de seguridad publica y prevencion del delito en el ambito de su
competencia, fomentando y organizando la participacion de la ciudadania.

FUNCIONES

—

Realizar diariamente el pase de lista diario;

Supervisar que los servicios sean relevados a tiempo;

Coordinar al personal operativo y personal de transito para la eficiencia en la atencién de los

ciudadanos.

4. Supervisar que los servicios que se establezcan en los distintos sectores sean rotados

diariamente para que los elementos no estén en el mismo sector durante el desempefio de

sus actividades.

Diseriar estrategias para la organizacion de operativos y asignacion de servicios;

Acude como primer respondientes a verificar los reportes o llamados de la poblac

Realiza recorridos para supervisar servicios;

Colaborar en el ambito de su competencia, con las Instituciones de Procuracionly

Administracion de Justicia en todas las actuaciones que les sean requeridas y renitirles en

su caso, los elementos probatorios y los informes que les sean solicitados, siempré" i

acatando el orden Legal vigente.

9. Dar aviso al Ministerio Publico cuando se haya cometido un delito, proporcionar auxilio a
victimas si las hubiere y acordonar la zona de su comisién, 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 seguridad
pUblica de la regién Actopan, todo lo relacionado a los apoyos, operativos y aspectos de
enlace;

11. Acompanar al personal de prevencién del delito y acercamiento social, para supervisar la
correcta imparticién de conferencias y actividades tendientes a concientizar a los ciudadanos
en la prevencion, proximidad, participacion ciudadana, erradicacion de adicciones y la
prevencion de la violencia intrafamiliar;

12. Supervisar que el personal del area de logistica, entregue de forma oportuna su armamento,
medio de- comumcacub equipo (chaleco antibalas, r-24, esposas, gas pimienta);

13. Supermsar jue el

wn

oSO

de aceites, antlcongelante y presiéon de aire adecuados para el

‘ Qewlclo / ) f - // -~
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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.

HABILIDADES GENERALES
e Liderazgo y comunicacion
* Disefio de estrategias
e Razonamiento logico
e Interpretacion y aplicacion de leyes en la materia
e Facilidad para la comunicacién oral y escrita \
e Aptitud para relacionarse con otras personas y para la busqueda de soluciones altern tivas:
e Habilidad para conducir vehiculos automotores
e Capacidad de trabajo en equipo.
e Relacién adecuada con las figuras de autoridad.
e Tener iniciativa, discrecién, una actitud ética y espiritu de cuerpo

PERFIL
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 administrativas,
como: recopilacién de informacion, redaccion de minutas, correspondencia
e integracion de archivo documental y digital del area.

FUNCIONES

1. Administrar los recursos materiales y humanos adscritos a la Direccién de Seguridad Publica
y Transito Municipal;
Mantener actualizado en Manual de Organizacién y de Procedimientos de la Direccion; !
integrar expedlent para, solicitar las licencias de portacion de armas de fuego para Q‘ i)

w N

para las evaluaciones del C3, EvaluacuSn de Control y Confianza del \
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5. Mantener al dia los inventarios de los bienes muebles adscritos a la Corporacién policial;

6. Realizar los tramites necesarios para requerimiento, carga y distribucion de combustible para
los vehiculos oficiales adscritos a la Direccidon de Seguridad Publica;

7. Comprobar y justificar ante la Tesoreria Municipal, el uso y destino del combustible, mediante
bitacoras de combustible y bitacora digital; especificando distancias, lugares y cantidad de
combustible utilizado para llevar a efecto las actividades propias del area;

8. Tener el control del resguardo de bienes muebles adscritos a la corporacion, pnncnpalm nte
del equipo de seguridad y equipo de radiocomunicacién;

9. Concentrar y entregar a la Contraloria Municipal, el informe de actividades de cada uno d
miembros de la Direccion de Seguridad Publica;

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

11. Hacer requerimientos y comprobacién de mantenimiento de los vehiculos oficiales (patrullas
y ambulancia), incluyendo reparaciones, cambio de aceites y lubricantes, cambio o reparacién
de llantas, entre otros;

12. Elaborar y entregar informacion que solicita el C3, C4, Secretaria de Seguridad Publica del
Estado al area Armamento, SITE y la Coordinacion Regional de la Policia estatal;

13. Realizar oficios, circulares, tarjetas informativas, entre otros documentos que se requiera en
el area para su mejor funcionamiento y;

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

HABILIDADES GENERALES

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

e Habilidad para tratamiento de la informacion.

e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office

e Facilidad para la expresién de sus ideas (comunicacién oral y escrita).

e Aptitud para relacionarse con otras personas.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Habilidad para entablar relaciones interpersonales.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Preparatoria concluida

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUES_TO JEFE DE GRUPO (ALFA Y DELTA)

FUNCION PRINC#PAL 1~Mantener el orden y la seguridad publica en el municipio, a través del mando sobre

rsona operatlvo a SU cargo

FU ou

//////Z/J
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1. Realizar platicas de concientizacion para la actuacion 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 poblagign,

las dependencias estatales, federales y dependencias de la regién;

Conocer los diferentes sectores operativos que componen este municipio;

Realizar rondines frecuentes a las comunidades;

Mantener estrecha comunicacién con delegados municipales y autoridades locales, para

coordinar cualquier acciéon o apoyo que soliciten,;

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

7. Las demas que le sean delegados por su superior jerarquico y Presidente Municipal.
HABILIDADES GENERALES
e Actuacién conforme al Cédigo de Etica y Conducta

o bW

¢ Capacidad de trabajo en equipo
e Habilidad para conducir vehiculo automotor
o Relacion adecuada con las figuras de autoridad municipal y locales

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

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

NOMBRE DEL PUESTO | OFICIAL DE POLICIA

FUNCION PRINCIPAL Atender las instrucciones de sus mandos superiores para la eficaz intervencion
de la policia preventiva en los llamados de auxilio o reportes que se reciban por
parte de la ciudadania en general.

FUNCIONES
1. Cumplir las disposiciones legales que se relacionen con el ejercicio de sus funciones, asi
como con los convenios y acuerdos que se suscriban en materia de seguridad publica, que
se vmculen coh el émblto de sus atribuciones;
2. Cumphr sm dﬂac' n-las ordenes emitidas por sus supetiores jerarquicos, siempre que estas
ey o disposiciones reglamentarias municipales;
! fores jerarquicos y actuar con honradez, dlsmplma hono lealtad a las

A /’ uif—(lg{ '
o gx l%o.l.c.
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Respetar y promover entre sus compaferos/as los principios de legalidad, objetividad,

eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos;

5. Realizar la detencién de personas sélo en los casos en que se cumplan los requisitos previstos
en los ordenamientos legales, protegiendo sus derechos y garantias constitucionales;

6. Elaborar el informe policial homologado, registros, partes policiales y demas documentos, con

los requisitos de fondo y forma que establezcan las disposiciones aplicables;

Aplicar los protocolos y disposiciones especiales para el adecuado resguardo de los derechos

de las victimas;

Proteger a todas las personas, enfatizando el apoyo a quienes se encuentren en situaciof

vulnerabilidad o en situacion de riesgo; procurando que reciban el apoyo inmediato de\a

instituciones competentes; '

Ejercer sus funciones con absoluta imparcialidad, evitando actos discriminatorios de cualquier ‘

tipo;

10. Evitar todo acto arbitrario y abstenerse de impedir la realizacion de manifestaciones que en
ejercicio de sus derechos constitucionales realice la poblacion;

11. Mantenerse debidamente informado de la problematica que prevalece en el ambito especifico/
de su adscripcion;

12. Conocer y ejecutar los programas, proyectos, estrategias y acciones que se relacionén
directamente con el cumplimiento de sus atribuciones;

13. Fomentar la participacion de la comunidad en las actividades que se relacionen con |la
Seguridad Publica;

14. Asistir y, en su caso, acreditar, los cursos de capacitacion, actualizacion, especializacion
adiestramiento a los que sean convocados;

15. Asistir y, en su caso, acreditar, los cursos de capacitacion, actualizacion, especializacion y
adiestramiento a los que sean convocados;

16. Guardar reserva de los asuntos de los que tenga conocimiento por razén de su funcion,
ajustandose a las excepciones que determinen las leyes;

17. Abstenerse de usar e impedir que se utilicen indebidamente los vehiculos, armamento,

uniformes, insignias, identificaciones, chalecos, equipos de radiocomunicacién, equipo
tacﬂco—pohmal y demas bienes institucionales que se proporcionen para el desempefio del

~

@

©

. Abstenerse_de- consumlr e introducir a las instalaciones de sus instituciones bebidas
embnagantes sustanmas psicotropicas, estupefacientes u otras sustanc:as adictivas de

/que prewamente exista la autorizacién correspondlente

///f/c/jﬁ
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22. Prescindir del consumo dentro o fuera del servicio, de sustancias psicotropicas,
estupefacientes u otras sustancias adictivas de caracter ilegal, prohibido o controlado, salvo
los casos en que el consumo de los medicamentos controlados sea autorizado mediante
prescripcion médica;

23. Rendir al término de sus actividades o de la comisién que le fuera encomendada, los partes
de novedades o informes que correspondan;

24. Obtener y mantener actualizado su Certificado Unico Policial;

25. Ejecutar y responder por las 6rdenes directas que reciba de su superior jerarquico inmediafo
o por la persona titular de la dependencia de Seguridad Publica, respetando
preponderantemente la linea de mando;

26. Abstenerse de ingresar uniformado a bares, cantinas, centros de apuesta, de juegos, u ofros
de este tipo, salvo orden expresa para el desempefio de sus funciones;

27. Permanecer en el servicio, acuartelamiento o comisién, hasta la presentacion de su relevo o
la obtencién de la autorizacién para retirarse;

28. Identificarse con documento oficial que emita la autoridad competente, en el que se sefiale {a
institucion policial a la que pertenece; \

29. Apoyar a las autoridades que lo soliciten, en situaciones de grave riesgo, catastro
desastres;

30. Informar diariamente a su superior jerarquico acerca de las actividades que re

presentarle un reporte semanal de las mismas;

- 31. Informar bajo su mas estricta responsabilidad y de manera inmediata a su superior jerarquico
"\, acerca de asuntos o situaciones que ameriten atencién urgente; y

NIVEL ACADEMICO: Preparatoria concluida
REQUISITOS | a. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos y contar con una residencia
PARA minima de 3 afios en el Estado de Hidalgo;

INGRESO b. Acreditar el nivel de estudios que determine el Consejo de la Secretaria, que sera por lo
menos de bachillerato para el caso de los Agentes de Seguridad o de Investigacion y de
secundaria para todas las demas corporaciones;

c. Estatura minima: hombres 1.65 metros y mujeres 1.55 metros, su peso debera ser acorde
con la estatura;

d. Tener entre 18 y 30 afios de edad al presentar la documentacién, en atencién a la
naturaleza de su funcion;

e. No presentar inserciones o dibujos con sustancias colorantes sobre la piel;
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h. 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 institucién del ramo;

i. En el caso de los varones, haber cumplido con el Servicio Militar Nacional o en su ca$o,
acreditar estar cumpliendo con dicha obligacion;

j- No hacer uso de sustancias psicotropicas, estupefacientes u otras que produzcan efec
similares, ni padecer alcoholismo;

k. Acreditar buena salud fisica y mental; y

| Presentar y aprobar los procesos de evaluacion y confiabilidad que se les practiquen.

REQUISITOS | a. Cumplir con los requisitos mencionados en los incisos sefialados en el apartado anterior,

PARA a excepcion de la edad por razén de la antigiedad dentro del servicio;
PERMANENC | b. Acreditar que cuenta con los conocimientos, habilidades y perfil fisico, médico, ético y de
1A personalidad establecidos en el servicio profesional de carrera de los Cuerpos

Seguridad Publica;

c. Ser de notoria buena conducta y no haber sido condenado por sentencia ejecutoridda
como responsable de delito doloso, por delito culposo calificado como grave por la lgy o
estar sujeto a proceso penal; a

d. Mantener actualizado su Certificado Unico Policial y registro correspondientes;

e. No superar la edad méxima de retiro que establezcan las disposiciones aplicables;

f. Cumplir con los programas de formacién continua y especializada, asi como de
actualizacion y profesionalizacion que establecen la Ley de Seguridad Publica para
Estado de Hidalgo y demas disposiciones aplicables;

g. Aprobar los cursos de capacitacion y profesionalizacion:

h. Aprobar los procesos de evaluacién de control de confianza;

i

i

Aprobar las evaluaciones de desempefio;
Participar en los procesos de promocién o ascenso que se convoquen, conforme a las
disposiciones aplicables;

k. Someterse a examenes para comprobar la ausencia de alcoholismo;

I. Someterse a examenes para comprobar la ausencia de sustancias psicotrépicas,
estupefacientes u otras que produzcan efectos similares:

m. No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido destituido o removido por resolucion
firme como servidor publico;

n. No ausentarse del servicio sin causa justificada por un periodo mayor de tres dias
consecutivos o de cinco dias dentro de un término de treinta dias; y /—\ )

0. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.

/
/

\/

HABILIDADES GENE
Actuacné’n n

2y equipo
con las figuras de autoridad munlcupal y locales
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Tener iniciativa y discrecién

PERFIL

NOMBRE DEL
PUESTO

PARAMEDICO

FUNCION Brindar asistencia médica primaria a personas que se encuentren en una situacién de
PRINCIPAL emergencia, causada por accidentes o por complicaciones de salud.

FUNCIONES

1.

Noo RN

Responder y atender a emergencias médicas y de trauma en el ambiente pre hospitalario
siguiendo protocolos;

Evaluar la emergencia y el estado del paciente;

Brindar proteccion al afectado ante cualquier situacion de peligro;

Identificar de darios y lesiones;

Otorgar primeros auxilios;

Mantener bajo control la emergencia;

Proveer deteccién, respuesta, cuidados en la escena (tratamiento de emergencia); cuando
apropiado, trasladar al paciente hacia un centro médico para un tratamiento definitivo,
mientras recibe cuidados durante el mismo:

Otorgar a la ayuda médica especializada, un reporte detallado sobre la atencién y situacion
presente en el paciente; y

Las demas que le sean requeridas para el buen funcionamiento de su area de adscripcié

HABILIDADES GENERALES

Actuacion conforme al Cédigo de Etica y Conducta (
Capacidad de trabajo en equipo

Relacion adecuada con las figuras de autoridad municipal y locales

Habilidad para coordinar personas y grupos y para la busqueda de soluciones alternativas
Tener iniciativa y discrecion

s

PERFIL:

NIVEL ACADEMICO | Técnico en enfermeria, Técnico en urgencias médicas o carrera afin.

EXPERIENCIA -~ - M /una—cl@ 1 afio en puestos smlares




MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
‘\“’. MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
- Cédigo: MSA-OIC-MO-02 ‘
- Revision: 04 Fecha de N7 SANTIAGO
actualizacion: "\\f" pe ANAYA 2020.2024
HIDALGO 21/11/2023 “” CAMBIANDO JUNTOS

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL, BOMBEROS Y GESTION INTEGRAL DE RIESGOS
MUNICIPAL
La direccion de Proteccién Civil, Bomberos y Gestion Integral de Riesgos es el sistema por el que se
proporciona la proteccién y la asistencia a los ciudadanos ante cualquier desastre, con el fin de
salvaguarda las vidas humanas, los bienes y el entorno en el que viven. Nace el 12 de agosto de
1949 en el protocolo 2 adicional al tratado de Ginebra “Proteccién a las victimas de los conflictos
armados internacionales” y como disposicion para facilitar el trabajo de la Cruz Roja y el auxiji
las victimas en dicho conflicto.

MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
Plan Municipal de Desarrollo.
Reglamento Interior de la Administracion Municipal.
Ley General de Proteccion Civil.
Legislaciones municipales.
Decretos, normas, acuerdos, convenios municipales.

ONOO AN

OBJETIVO

Conocer y ejecutar las politicas en materia de Proteccién Civil, Bomberos y Gestién Integral de
Riesgos, de la identificacion del riesgo, prevision, prevencién, mitigacién, preparacién, auxilio,
recuperacion y reconstruccion; antes, durante y después de un desastre o emergencia de tipo natural
y/o antropogénicos, impulsando la resiliencia de la poblacién, encaminados en la implementacién de
las actividades de respuesta de manera oportuna y eficaz, asegurando asi la proteccién de la
poblacién y sus bienes materiales.

MISION

Brindar un servicio de calidad enfocado en la prevencion y detencién de riesgos mediante las normas
regulatorias y planes estratégicos que nos ayuden a mitigar el efecto de los factores perturbadores
para salvaguardar la integridad fisica de todos los habitantes, de sus bienes (publicos y/o privados)

yla ecologga:gﬁ;;_ ipio de Santiago de Anaya.
20D
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Ser una unidad honesta comprometida con la proteccion, que cuente con los medios necesarios de
emergencia y de pronta respuesta ante cualquier eventualidad perturbadora en nuestro municipio.

VALORES

El personal de Proteccion Civil, Bomberos y Gestién Integral de Riesgos deberan ser personas
comprometidas con la institucion y con la sociedad, capaces de resolver problemas con inmediatez,
advirtiendo situaciones de riesgo que reacciona de la manera adecuada en cualquier situacion
extrema, lider que predica con el ejemplo y sabe trabajar en equipo siempre con sinergia con sus
valores. \

¢ Respeto,

Respeto a los derechos humanos,
lgualdad y no discriminacion,
Equidad de Género,

Honestidad,

Honradez,

Eficiencia,

Responsabilidad,

Transparencia,

Integridad,

Compromiso,

Lealtad,

Colaboracién,

Uso adecuado de los bienes y recursos,
e Bien comun

@ e o @ @ o
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W
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PRESIDENTE MUNICPAL

|

SECRETARIO MUNICIPAL

!

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

Y/ & "'\’
JO)
(-
PROTECCION CIVIL
SANTIAGO DE ANAYA
2020 - 2024

AUXIUAR ADMINISTRATIVA

A

JEFE DE GUARDIA

A

\ 4
JEFE DE GUARDIA

Y

AUXILIAR OPERATIVO

AUXIUAR OPERATIVO \

y

AUXIUAR OPERATIVO

AUXIUAR OPERATIVO

Y

A 4

PARAMEDICO

PARAMEDICO (
\
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INVENTARIO DE PUESTOS

TOTAL DE PLAZAS
NO. PUESTO POR PUESTO
1 | Direccién de Proteccion Civil, Bomberos y Gestion 1
de Riesgos
2 | Auxiliar Administrativo 2
3 | Jefe de Guardia 2
4 | Auxiliar de Operativo 4
5 | Paramédicos 2

NOMBRE DEL PUESTO | DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL, BOMBEROS Y GESTION INTEGRA ﬂ
DE RIESGOS MUNICIPAL ‘

FUNCION PRINCIPAL Coordinar y gestionar .las ac.tmdades enchadas en la atencién a la ciudadani
para salvaguardar su integridad y/o sus bienes.

PERFIL
Con titulo profesional, con formacién técnica en materia de Prevenciéon de
NIVEL ACADEMICO Riesgos, Proteccion Civil, Bomberos y Gestion Integral de Riesgos o materias
afines.
EXPERIENCIA Minima de 3 afio en puesto similar o afin.
{
FUNCIONES K

1. Disefar, administrar y asignar las actividades del area de Proteccion Civil, Bo
Gestion Integral de Riesgos.

2. Emisién de documentos y reportes de Proteccion Civil, Bomberos y Gestion Integral de
Riesgos.

3. Elaborar, promover y ejecutar las actividades del Plan Operativo Anual.

4. Coordinar con el Encargado Administrativo el archivo, inventario, estadistica y graficas

correspondientés a la direccion.

sy

dq. emergencia en coordinacién con otros actores y sectores de la
: '7 do funcuones de coordinacién, acorde a su competencia.

O.1.C.
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8. Elaborary actualizar el Catalogo de medios y recursos de movilizacién en caso de emergencia

o desastre.

9. Coordinar la elaboracion, formulacion, implementacién y su actualizado del Atlas Nac:onal de

Riegos.

10. Las demas que le sean delegados por el Presidente Municipal.
HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo y comunicacion.
e Disefio de estrategias.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Razonamiento légico.
e Interpretacion y aplicacion de leyes en la materia.
e Facilidad para la comunicacién oral y escrita.
e Aptitud para relacionarse con otras personas.
e Actitud de servicio.
e Habilidad para conducir vehiculos automotores
ala

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

e Capacidad de analisis y sintesis.
e Tener iniciativa, discrecion, una actitud ética y espiritu de servicio
¢ Conocimiento de las técnicas y la normativa de las situaciones de emergencia
e Capacidad de resolucion de problemas.
o Capacidad para generar planes y programas estratégicos de Proteccién Civil, Bomberos y
Gestion Integral de Riesgos.
NOMBRE DEL
PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVA

FUNCION PRINCIPAL

Actividades administrativas en general, atencion al publico, control y resguardo de
los materiales de Proteccion Civil, Bomberos y Gestién Integral de Riesgos (insumos
y combustibles) asegurando su uso adecuado, asi como la agenda de la direccion.

PERFIL

NIVEL ACADEM’;@ eparatoria concluida

EXPERIENCIA /ﬁ;«ma de 1 gﬂﬁo en puestos similares.
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FUNCIONES

1. Administrar los recursos materiales y humanos adscritos a la Direccién de Proteccion Civil,
Bomberos y Gestion Integral de Riesgos.

2. Redaccion y recepcién de documentos, comprobacion de recursos, control y actualizacién de
archivo, tramites de insumos y materiales para el area, etc.

3. Mantener al dia los inventarios de los bienes muebles adscritos al area.

4. Realizar los tramites necesarios para requerimiento, carga y distribucion de combustible para
los vehiculos oficiales adscritos al area de Proteccion Civil, Bomberos y Gestion Integral de
Riesgos. E

5. Comprobar y justificar ante la Tesoreria Municipal, el uso y destino del combustible, mediante
bitacoras de combustible y bitacora digital; especificando distancias, lugares y canti
combustible utilizado para llevar a efecto las actividades propias del area;

6. Concentrar y entregar a la Presidencia Municipal, el informe de actividades "de
diariamente (tarjeta informativa), semanalmente a Recursos Humanos, mensualmente al area
de Contraloria y trimestraimente al area de Archivo.

7. Concentrar y actualizar los logros del Plan Operativo Anual con la base de actividades del
area, bimestral al area de Planeacion.

8. Hacer requerimientos y comprobacién de mantenimiento de los vehiculos oficiales, incluyendo
reparaciones, cambio de aceites y lubricantes, cambio o reparacion de llantas, entre otros;

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

HABILIDADES GENERALES

e Tener iniciativa, discrecion, actitud y ética.

e Habilidad para tratamiento de la informacion.

e Facilidad para el manejo de paqueteria basica de office

» Facilidad para la expresion de sus ideas (comunicacién oral y escrita).
e Aptitud para relacionarse con otras personas.

¢ Capacidad de trabajo en equipo.

» Habilidad para entablar relaciones interpersonales.

e Organizacién, coordinacion y trabajo en equipo.

NOMBRE DEL
PUESTO _;';“’—_'

JEFE DE GUARDIA
£ /-e?"‘\
C q r y organizar las actividades operativas de Proteccién Civil, Bomberos y

e 7"§t16 lptegral de Riesgos.

)

f”)gfx/ ///

H - £

0.l.C.
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PERFIL
NIVEL ACADEMICO Técnico en urgencias médicas, seguridad o afin.
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
FUNCIONES

N

© ®

. Administrar los recursos materiales y humanos adscritos a la Direccién de Proteccién Civil,

Bomberos y Gestion Integral de Riesgos.

Mantener al dia los inventarios de los bienes muebles adscritos al area.

Solicitar el abasto de materiales de manera oportuna (gasolina, llantas, materiales
consumibles) asegurando asi el buen desempefio de sus actividades diarias.

Conocer la ubicacion de todos sus elementos, asi como de sus unidades a cargo, asegurando
que se encuentre en las ubicaciones asignadas.

Asegurar que los vehiculos se encuentren en las mejores condiciones para iniciar el turno,
revisar sus niveles y las condiciones de entrega del turno anterior.

Comprobar y justificar ante la Tesoreria Municipal, el uso y destino del combustible, mediante
bitacoras de combustible y su respectiva evidencia fotografica.

Respalda su servicio con la hoja de servicio, donde asegura la descripcion de todas las
acciones realizadas en cada uno de sus servicios (hora, fecha, personal asignado, vehicul
utilizado, etc.).

Conocer el Plan Operativo Anual y coordinar las actividades enfocadas a cumplir con el plan.

. Mantener capacitado al personal de nuevo ingreso, asegurando su aprendizaje (tedrico y
practico).
10. Las demas que le sean delegados por su Director y Presidente Municipal '
HABILIDADES GENERALES

Liderazgo.

Tener iniciativa, discrecion, actitud y ética.
Habilidad para tratamiento de la informacién.
Calidad de servicio.

Facilidad para la expresién de sus ideas.
Aptitud para relacionarse con otras personas.
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NOMBRE
PUESTO

OEL AUXILIAR OPERATIVO

FUNCION PRINCIPAL | Realizar y ejecutar las acciones que aseguran el control de los riegos que se presenten.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Técnico en urgencias médicas, seguridad o afin preferentemente.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

FUNCIONES

N =

. Auxiliar a la ciudadania que lo necesite en caso de que ocurra algun desastre o accidente

Tomar las decisiones con base en lo establecido en su entrenamiento y plan de accién para
manejo de contingencias.

Llenar la bitacora de combustibles y la hoja de servicio, asegura el respaldo de sus actividades
con la evidencia fotografica correspondiente.

Atender a la ciudadania con respeto y con actitud de servicio, asegurando el correcto uso del
uniforme.

Mantener constante comunicacién con su Jefe de guardia y notifica sus avances vy
movimientos.

Liderazgo.

Tener iniciativa, discrecién, actitud y ética.
Habilidad para tratamiento de la informacién.
Aptitud de servicio.

Facilidad para la expresion de sus ideas.

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

Habilidad para entdblar relaciones interpersonales.
OrgafiiZ4cion; Bogtdinacion y trabajo en equipo.

. Hace buen uso de sus equipos, herramientas y vehiculos asignados.
. Las demas que le sean delegados por su superior jerarquico.
HABILIDADES GENERALES
Q’\
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NOMBRE DEL
PUESTO PARAMEDICO

FUNCION PRINCIPAL | Brindar atencién pre hospitalaria a la ciudadania.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO Técnico en urgencias médicas.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

FUNCIONES

Auxiliar a la ciudadania que lo necesite en caso de que ocurra algin desastre o accidente.

Brindar los primeros auxilios a quien lo necesite.

Manejar la ambulancia adecuadamente con base en las necesidades de la situacién.

Atender llamadas de urgencias y emergencias.

Tomar las decisiones con base en lo establecido en su entrenamiento y plan de acci6

para manejo de contingencias.

Llenar la bitacora de combustibles y la hoja de servicio, asegura el respaldo de sus

actividades con la evidencia fotografica correspondiente.

7. Atender a la ciudadania con respeto y con actitud de servicio, asegurando el correcto uso
del uniforme.

8. Mantener constante comunicacién con su Jefe de guardia y notifica sus avances y
movimientos.

9. Hace buen uso de sus equipos, herramientas y vehiculos asignados.

10. Las demas que le sean delegados por su superior jerarquico.

e . G0 PO ==

o

HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo.

e Tener iniciativa, discrecién, actitud y ética.

e Habilidad para tratamiento de la informacion.

* Aptitud de servicio.

e Facilidad para la expresion de sus ideas.

e Empatia.

. Capacidaﬁﬁéﬂ-‘-x_""; '
i, Cooiiftacis
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HABILIDADES GENERALES

e Liderazgo.

e Tener iniciativa, discrecion, actitud y ética.

e Habilidad para tratamiento de la informacion.
e Aptitud de servicio.

e Facilidad para la expresion de sus ideas.

e Empatia.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Organizacién, coordinacién y trabajo en equipo.

COMUNIDADES INDIGENAS

En esta Unidad Administrativa es prioridad continuar con las mejoras para la atencién a nuestr
comunidades indigenas implementando formas mas répidas de atencién y procedimientos mas
simplificados y eficaces en cualquier asunto que se presente y de acuerdo a las necesidades de cada
comunidad y/o persona.

MARCO JURIDICO

17. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

18. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

19. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

20. Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

21. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago de Anaya Hidalgo.

22. Reglamento interno de la Administracién Pablica municipal de Santiago de Anaya, Hidalgo.

OBJETIVO

Promover, coordinar, gestionar e implementa acciones para las comunidades indigenas a traves de
programas y proyectos ante dependencias del gobierno estatal y federal;, para garantizar la vigencia
de los derechos de los indigenas y el desarrollo integral de los pueblos, asentados en el municipio a
traves de su Ieng_ua“c mabre, cultura y tradiciones, elementos que fortalecen su sentido de

W/% M W?
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VISION

Ser una dependencia competente en materia indigena, que atiende de manera integral y transversal
las necesidades de los pueblos indigenas, en el marco del respeto y pleno ejercicio de sus derechos
con la participacion coordinada de las autoridades de las comunidades indigenas, para mejoras de
la calidad de vida de las comunidades del Municipio.

MISION

Impulsar acciones para el desarrollo de las comunidades indigenas del municipio que permitan
avance en el desarrollo econémico, politico, social y cultural, basados en los principios de
sostenibilidad, interculturalidad y equidad, basados en la implementacion de los derechos de los
pueblos indigenas.

ORGANIGRAMA
TITULAR DE COMUNIDADES [
f SECRETARIA DE
L LA DIRECCION

PROMOTOR
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DE PUESTOS

e

NOMBRE DEL PUESTO

i

B s> x&
FUNCION F RINGIPAL " 1 Elaborar y ejecutar los programas sustantivos del area para la atencion de la
Ale 27 4 | peblacion indigena del municipio. I8 i

77111.:\12 DE COMUNIDADES INDIGENAS
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FUNCIONES

1.

Representar a la Administracion publica municipal en la ejecucion de las acciones que sean
competencia del municipio en materia de comunidades integrantes de un pueblo indigena;

2. Planeary proponer a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, la politica publica
social municipal en la materia de comunidades integrantes de un pueblo md:gena
considerando la opinién de la poblacién indigena del municipio; \

3. Coordinar actividades para fomentar y preservar la cultura indigena del municipio, ente ida
como costumbres, tradiciones, artesanias y lengua;

4. Gestionar ante los tres niveles de gobierno, apoyos para la poblacion indigena;

5. Fungir como traductor de lengua materna, para brindar apoyo a la ciudadania an
circunstancias de caracter legal;

6. Coordinar los trabajos para programar atencién médica a personas indigenas del Municipio
con la participacién de instituciones de salud y asociaciones civiles;

7. Buscar convenios con instituciones y dependencias para la gestién de apoyos financieros de
proyectos de infraestructura basica y productiva en beneficio del pueblo hfiahfiu;

8. Implementar acciones para preservar la lengua indigena en los centros de educacién b
en el Municipio a través de cursos interactivos, talleres, conferencias, foros y/o concurs

9. Compilar material bibliografico y hemerogréfico en lengua indigena para su difusién e
comunidades del municipio y poblacién en general;

10. Generar espacios de capacitacién de lengua indigena a los servidores publicos d
administracion, a fin de fomentar el uso de la misma;

11. Promover mecanismos de inclusion a la poblacién indigena del municipio en la generacion
programas, proyectos y acciones que impulsen el desarrollo de sus comunidades;

12. Impulsar la creacion de documentos informativos y/o académicos de difusién social de la
cultura indigena en el municipio; y

13. Las demas que le encomiende la persona titular de la presidencia del ayuntamiento, o que se
desprendan directamente de las otras disposiciones legales y reglamentarias que sean
aplicables.

HABILIDADES GENERALES

Liderazgo, supervision, capacidad de accion, toma de decisiones, manejo de grupo y facili

de palabra.

Realizar todertramnte a la brevedad posible.

Brindar’ ateda persdna la informacién justa, respetuosa y razonable.

El trato cbn Ias pe ,.'s debe ser con respeto, amable y sencillo.

ra Iograr los obj /tIVOS/}( }etas programadas, cumpliendo en lugar,

v AL //////
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- Tratar, asesorar y orientar correctamente a cada ciudadano, respetando sus derechos
humanos e indigenas.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida (preferentemente)
EXPERIENCIA Minima de 1 afio o a fin en puestos similares.
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCION PRINCIPAL

Brindando la atencién a la ciudadania de manera diligente y eficaz orientandolos
para

que rednan los requisitos para los documentos que estos requieran y se expidan
ante esta area {
administrativa. /

FUNCIONES.

1. Proporcionar informacién a los ciudadanos relativa a las funciones que desempefian y los te
que atienden las dependencias, 6rganos y organismos de la administracién publica municipar:

2. Otorgar la informacién y orientacion necesaria de forma personalizada, para la gestion/de
solicitudes y tramites municipales: -

3. Revision de documentos para tramites de apoyo que requiere la ciudadania indigena y en ge

ante el Gobierno Municipal;

Dar seguimiento a la atencién de peticiones hechas ante la Unidad;

Realizar, registrar y archivar la documentacién presentada y elaborada en la Unidad:

o

6. Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documeht
expedidos y recepcionados;
7. Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a la unidad de su

competencia.

/)

HABILIDADES GENERALES ( ‘

- 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 Administracién

Municipal.
- Tener jnicigfive,

discrecion y actitud ética.

/// 140 “/ -



HIDALGO S ”

v MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
e MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

p—+—4 Cédigo: MSA-OIC-MO-02
"ﬂi‘ Revision: 04 Fecha de / SANTI AGO

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.
NOMBRE DEL PUESTO PROMOTOR
FUNCION PRINCIPAL . Responsable de Facilitar la relacién y vinculacién de la poblacién vulnerable con
la unidad de comunidades indigenas, mediante la asesoria, capacitacion,
orientacion, seguimiento de sus solicitudes y tramites.
FUNCIONES.

8

N

HNoe ;s e

HABILIDADES GENERALES

Reuniones con autoridades y representantes de las comunidades indigenas de este municigi
para Elaborar diagnésticos y el consejo de autoridades municipal.

Se deberan de coordinar los talleres, cursos, encuentros y foros emprendidos en maten
pueblos originarios.
Los talleres y cursos en materia a pueblos originarios esta dirigidos a la ciudadania en generah
Tener la informacion de las tradiciones, cultura y habla que tiene cada comunidad indigeRa.
Concentrado de nombre de las autoridades ejidales y municipales.

Promover la lengua materna entre la poblacién indigena.

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

Brindar a toda persona la informacién justa, respetuosa y razonable. Mg \
Cuidar que cada asunto sea resuelto con el mayor cuidado al tomar decisiones de acuerdo a
cada caso.

Trato con las personas debe ser con respeto, amable y sencillo.

Todos los asuntos deberan ser realizados de manera justa, con igualdad y equitativamente.
Tramite o gestion de apoyo se brinda de manera inmediata y se le acomparia a la persona a
la dependencia que corresponda.

Actuar con respecto a las personas que demandan o solicitan sus servicios, sin ninguin tipo
de preferencias.

Debera comportarse con lealtad o fidelidad, sin engafiar, ni traicionar.

Cumplw estnptamente las normas administrativas en el ejercicio de sus funciones.



N MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
W MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
14 Cédigo: MSA-OIC-MO-02
‘iﬂ.‘ Revision: 04 Fecha de A ; SANTIAGO
actualizacion: "“\ B o ANAYA 2020.2024
HIDALGO 21/11/2023 RS o s

Ser una dependencia competente en materia indigena, que atiende de manera integral y
transversal las necesidades de los pueblos indigenas, en el marco del respeto y pleno ejercicio de
sus derechos con la participacion coordinada de las autoridades de las comunidades indigenas,
para mejoras de la calidad de vida de las comunidades del Municipio.

MISION

Impulsar acciones para el desarrollo de las comunidades indigenas del municipio que permitan
avance en el desarrollo econémico, politico, social y cultural, basados en los principios de
sostenibilidad, interculturalidad y equidad, basados en la implementacién de los derechos de los
pueblos indigenas.

ORGANIGRAMA
'TITULAR DE COMUNIDADES ,
~ INDIGENAS o ,/'
( SECRETARIA DE
L LA DIRECCION }

S

PROMOTOR

\

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

/

.

=4
—

DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO TITULAR DE COMUNIDADES INDIGENAS

FUNCION PRINCIPAL Elaborar y ejecutar los programas sustantivos del area para la atencion de la
poblacién indigena del municipio. [ P




HIDALGO 22003 2; S

. ‘ MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO

“il" MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

p—r—4 Cddigo: MSA-OIC-MO-02

2% Revisién: 04 Fecha de l SANTI AGO

FUNCIONES

1. Representar a la Administracién publica municipal en la ejecucién de las acciones que sean
competencia del municipio en materia de comunidades integrantes de un pueblo indigena;

2. Planear y proponer a la persona titular de la presidencia del Ayuntamiento, la politica
publica social municipal en la materia de comunidades integrantes de un pueblo mdtgena
considerando la opinién de la poblacién indigena del municipio;

3. Coordinar actividades para fomentar y preservar la cultura indigena del municipip,
entendida como costumbres, tradiciones, artesanias y lengua;

4. Gestionar ante los tres niveles de gobierno, apoyos para la poblacion indigena;

5. Fungir como traductor de lengua materna, para brindar apoyo a la ciudadania
circunstancias de caracter legal;

6. Coordinar los trabajos para programar atencién médica a personas indigenas del Municipio,
con la participacién de instituciones de salud y asociaciones civiles;

7. Buscar convenios con instituciones y dependencias para la gestion de apoyos financiergs
de proyectos de infraestructura basica y productiva en beneficio del pueblo hfiahfiu; \

8. Implementar acciones para preservar la lengua indigena en los centros de educacion
basica en el Municipio a través de cursos interactivos, talleres, conferencias, foros y/o f
CONCUrsos;

9. Compilar material bibliografico y hemerogréfico en lengua indigena para su difusion en la
comunidades del municipio y poblacién en general;

10. Generar espacios de capacitacion de lengua indigena a los servidores publicos de la
administracion, a fin de fomentar el uso de la misma,

11. Promover mecanismos de inclusion a la poblacién indigena del municipio en la generacion
de programas, proyectos y acciones que impulsen el desarrollo de sus comunidades;

12. Impulsar la creacioén de documentos informativos y/o académicos de difusion social de la
cultura indigena en el municipio; y

13. Las demas que le encomiende la persona titular de la presidencia del ayuntamiento, o que

se desprendan directamente de las otras disposiciones legales y reglamentarias que sean
aplicables. i

HABILIDADES GENERALES

Liderazgo, supervisién, capacidad de accién, toma de decisiones, manejo de oy
facilidad de palabra.

Realizar todo tramite a la brevedad posible.

Brindar a toda persona la informacién justa, respetuosa y razonable.

El trato con las personas debe ser con respeto, amable y sencillo.

Deberan esforzarse para lograr los objetivos y metas programadas cumpllendo en lugar,

el JQA }/ﬁ
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- Tratar, asesorar y orientar correctamente a cada ciudadano, respetando sus derechos
humanos e indigenas.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida (preferentemente)
EXPERIENCIA Minima de 1 afio o a fin en puestos similares. \

'N

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO >
FUNCION PRINCIPAL Brindando la atencién a la ciudadania de manera diligente y eficaz orientandolos
para

que relinan los requisitos para los documentos que estos requieran y se expidan
ante esta area

/
administrativa.

FUNCIONES. /

1.

2.

>

Proporcionar informacion a los ciudadanos relativa a las funciones que desempefian y los temas
que atienden las dependencias, 6rganos y organismos de la administracién publica municipal,
Otorgar la informacion y orientacién necesaria de forma personalizada, para la gestion de
solicitudes y tramites municipales;

Revisién de documentos para tramites de apoyo que requiere la ciudadania indigena y en | |
general ante el Gobierno Municipal, |
Dar seguimiento a la atencién de peticiones hechas ante la Unidad;

Realizar, registrar y archivar la documentacion presentada y elaborada en la Unidad;

Integrar y elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas y de los documentos
expedidos y recepcionados;

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables a la unidad de su
competencia.

HABILIDADES GENERALES \

Vocacion de servicio, atencion a la ciudadania con calidad y calidez. b

Aptitud para la comprension de lectura y redaccion.

Relacién adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la
Administracién Municipal.

Tener iniciativa, discrecion y actitud ética.
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PERFIL \
NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida i
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

-'-.===
NOMBRE DEL PUESTO PROMOTOR \
FUNCION PRINCIPAL Responsable de Facilitar la relacion y vinculacion de la poblacion vulnerable con
la unidad de comunidades indigenas, mediante la asesoria, capacitacion,
orientacién, seguimiento de sus solicitudes y tramites.

FUNCIONES.
8

N o

HABILIDADES GENERALES

Reuniones con autoridades y representantes de las comunidades indigenas de este
municipio para Elaborar diagnésticos y el consejo de autoridades municipal.
Se deberan de coordinar los talleres, cursos, encuentros y foros emprendidos en materia
pueblos originarios.
Los talleres y cursos en materia a pueblos originarios esta dirigidos a la ciudadania en
general.

Tener la informacién de las tradiciones, cultura y habla que tiene cada comunidad indigena.
Concentrado de nombre de las autoridades ejidales y municipales.

Promover la lengua materna entre la poblacién indigena.

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

Brindar a toda persona la informacion justa, respetuosa y razonable. )/
Cuidar que cada asunto sea resuelto con el mayor cuidado al tomar decisiones de acuerdo
a cada caso.

Trato con las personas debe ser con respeto, amable y sencillo.

Todos los asuntos deberan ser realizados de manera justa, con igualdad y equitativamente.
Tramite o gestiéon de apoyo se brinda de manera inmediata y se le acompafia a la persona
a la dependencia que corresponda.

Actuar con respecto a las personas que demandan o solicitan sus servicios, sin ningun tipo
de preferencias.

Debera comportarse con lealtad o fidelidad, sin engariar, ni traicionar.

Cumplir estrictamente las normas administrativas, en el ejercicio de sus funciones.

PERFIL \ fi - %/ ol //n/
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NIVEL ACADEMICO Preparatoria concluida
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

O.L.C.
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g CAMBIANDD JUNTOS

INVENTARIO DE PUESTOS

1 Tltular del Slstema Munlclpal DIF
2 Auxiliar
administrativo

3 Coordinador del Sistema Municipal DIF 1

4 Titular de Unidad Téecnica 1

5 Psicélogo (a) 2

6 Responsable de programa adulto mayor 1

7 Responsable de Programas Alimentarios 1

8 Cocineras (os) de programas alimentarios 2

9 Meédico general 1

10 | Médico especialista 1

11 | Radiélogo 1

12 | Laboratorista 1

13 | Dentista 1

14 | Ultrasonografista 1

15 | Terapeutas 2

16 [Enfermera 1

17 Chofer de Ambulancia 1

18 [Encargada de caja 1

19 [Encargado (a) administrativo- CAl 1
20 [Encargado (a) educativo - CAl 2
21 |Asistente educativo 2
22 [(Cocineras (os) CAl 2
23 |Intendentes CAl 2

24 [Encargada de P.AMAR 1

25 [Encargado de Traslados 1 P
26 Auxiliares 2 [
27 Chofer 1 \\
28 |ntendente , LY

.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO | PRESIDENTA (E) Y/O TITULAR GENERAL DEL SISTEMA MUNIC!PAL{ iﬁ
DIF

FUNCION PRINCIPAL Representar al Sistema Municipal DIF de Desarrollo Integral de la /|
Familia, asi como gestionar su desarrollo en la prestacién de servicios
relativos a la asistencia social. Dirigir, coordinar, organizar y administrar
las funciones que desempefian las areas a su cargo. (Unidad Basica de
Rehabilitacion y Centros de Asistencia Infantil Comunitario)

FUNCIONES \

1. Analisis y toma de decisiones para atender solicitudes de apoyo;

2. Presentar a la Tesoreria Municipal los informes financieros de manera diaria 0 a mas
tardar al tercer dia, ademas realizar depésito a caja de los recursos generados por los
servicios otorgados a través de la Unidad Basica de Rehabilitacion y FARMADIF;

3. Presentar al conocimiento y aprobacion de Tesoreria Municipal, asi como a Contraloria
Municipal, los planes y programas anuales, presupuestos, informes de actividades
mensuales y estados financieros mensuales de FARMADIF y Unidad Basica
Rehabilitacion;

4. Autorizar la expedicion de nombramientos del personal de Sistema Municipal DIF
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;

6. Realizar todos aquellos actos o espectaculos publicos, permitidos por la ley, que
tengan por objeto recaudar recursos econémicos, los que habran de destinarse al
sostenimiento de la misma institucién o para la ejecucién 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 atencion oportuna de todos los asuntos que son competencia del Sistema
Municipal DIF. Para tal efecto, contara 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 Municipal DIF como subalternos, sin per]mc de su
ejercicio directo;

10. Autorizar por escrito a quienes presten el servicio publico en el Sistema Mumcspal IF
como subalternos, para que realicen actos y suscriban documentos que formen parte
del ejercu:n;d; sus facultades delegables;

////// //,

rd
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11. Gestionar, mejoras y apoyos para el Sistema Municipal DIF a través del contacto con
Presidencia Municipal, Gobierno estatal y federal, y organizaciones de la sociedad civi,

12. Visitar periddicamente a los grupos vulnerables beneficiarios de los prograr?/a.s
de DIF, que se encuentran en zonas marginadas;

13. Vigilar y coadyuvar con las asociaciones no gubernamentales que se dediguen
voluntariamente a atender a grupos de indigentes, adictos, adultos mayores
desprotegidos; asi como a menores de edad (albergues, asilos, centros de rehabilitacion
y casas hogar);

14. Atender a los llamados de DIF Estatal, nacional y del Ayuntamiento, asi como de las
dependencias relacionadas con el desempefio de sus funciones,

15. Celebrar los convenios, contratos y demas actos juridicos que sean indispensables
para el cumplimiento de los objetivos del Sistema Municipal DIF;

16. Supervisar y promover la calidad de la atencién 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 area de Planeaciéon Municipal;

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;,

20. Las demas que le sefiale la ley en la materia, asi como el Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

+ Liderazgo, comunicacion y toma de decisiones

+ Delegacion eficaz de funciones

« Capacidad de trabajo en equipo

- Dominio del lenguaje, facilidad para la expresién oral y escrita

+ Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas.

+ Habilidad para entablar relaciones interpersonales para coordinar personas y grupos,
y para la bisqueda de soluciones alternativas.

« Experiencia en la resolucion de problemas o conflictos sociales y/o politicos.

+ Conocimientos de computacion.

« Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

O.l.C.
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_ NOMBRE DEL PUESTO | | COORDINADOR DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
FUNCION Implementar estrategias para realizar la adecuada coordlnamén de las
PRINCIPAL areas del Sistema Municipal DIF y atender con diligencia a la
poblacién. r
FUNCIONES

10.

.

12.

13.
14.

15.

HABILIDADES GENERALES

Disefiar y difundir material de promocién de los servicios del Sistema Municipal DIF
de aquellos que ejecute en coordinacion con organizaciones publica y privadas;
Administrar de manera responsable y ética las plataformas de difusion del Sistema
Municipal DIF;

Acompanfar a la titular y personal operativo en eventos o acciones relevantes para
generar contenido de difusién;

Disefiar y aplicar estrategias de captacion de poblacién usuaria;

Reportar en tiempo y forma, las acciones e informacion requerida por su jefe inmediato
y las dependencias que le requieran;

Programar capacitaciones dirigidas a los beneficiarios de los programas del Sistema
Municipal DIF, para dar a conocer la operatividad y lineamientos de los Programas;
Implementar acciones de seguimiento, asesoria y apoyo técnico a los operadores que
ejecuten los programas de DIF, segun sea el caso;

Supervisar, dar seguimiento y capacitacion, en apego al calendario para el desarrollo
de actividades del Programa Operativo Anual del Sistema Municipal DIF, brindandi
acompafiamiento a los encargados;

Gestionar y asistir a las certificaciones, capacitaciones y todo lo relacionado para
alcanzar los estandares relativos a los programas DIF de su competencia;

Suscribir y atender toda clase de actos juridicos y administrativos inherentes al objet
del programa DIF;

Promover y gestionar la ampliacion o apertura de programas que ofrece el Sistema
Municipal DIF, en beneficio de la poblacién santiaguense,

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;
Vigilar la buena atencién a la poblacion en la Unidad Basica de Rehabilitacién;

Vigilar la atencion adecuada a los infantes que asisten a los Centros de Asistencia
Infantil Comunitarios y;

Las demas funciones que le encomiende su superior jerarquico.

problematicas
Dominio del lenguaje, facilidad para la expresién oral y esc




"'"‘\; Revisién: 04 Fechal_de o » } SANTIAGO
HIDALGO e B =

. ' MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO
" MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Cédigo: MSA-OIC-MO-02 ‘

Capacidad de trabajo en equipo.

Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las instituciones publicas. /
Experiencia en la resolucién de problemas o conflictos sociales y/o politicos.
Conocimientos de computacion.

e Conocimientos en fundamentos legales. ;’
PERFIL
NIVEL Licenciatura en Administracién y/o carrera afin
ACADEMICO
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en Administracién Publica
NOMBRE DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO

FUNCION PRINCIPAL Asistir a la Titular 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 (a) general del Sistema Municipal DIF e informar de |
actividades diarias y estar al pendiente de los posibles cambios que afecten a
agenda para tomar las medidas correspondientes;

Coordinar la organizacion de forma eficiente y eficaz los insumos, material y logistica
de la programacion a los eventos que asista la Presidenta y/o director (a) general del
Sistema DIF Municipal,

Facilitar y agilizar el flujo de la documentacion al interior del Sistema Municipal DIF;
Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades de la Presidenta y/o
director (a) general del Sistema Municipal DIF, en su interrelacién con la ciudadania,
autoridades, organismos, colaboradores municipales, entre otros;

Brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que
a solicitar el servicio del DIF y monitorear el seguimiento de las mismas;
Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los \tramites,
servicios y directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten;
Auxiliar en las tareas administrativas que se sean encomendadas para a er
solicitudes de la administracién Publica Municipal o de las dependencias del Gobierno
Estatal.

Elaboraciéon de entrega de manuales, formatos, lineamientos, guias, reportes o
informes

Auxiliar en tareas administrativas referentes a presupuestos y cotizaciones, control de

ingresos, transferencias y gastos. . /7
o M W’ ouc.
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10. Mantener actualizado y en orden el archivo de tramite del Despacho de la Presidenta
y/o Directora.

11. Mantener actualizado el directorio de los Servidores Publicos que integran la plantill
del Sistema Municipal DIF, asi como de las dependencias gubernamentales y privadas;

12. Recibir y reportar correspondencia a la Titular;

13. Coordinar las Audiencias que se requiera en la Titular del Sistema Municipal DIF;

14. Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de sps
funciones;

15. Integrar y reportar mensualmente ante la Contraloria Municipal, las actividad
realizadas por el personal que integra el Sistema Municipal DIF;

16. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su superior
jerarquico.

HABILIDADES GENERALES

+ Actitud de servicio, comunicacién, toma de decisiones y propositivo para la solucwn
de problematicas. ‘

+ Facilidad para la expresion oral y escrita

» Aptitud para relacionarse con otras personas.

+ Capacidad de comunicacion y trabajo en equipo.

« Tener iniciativa, discrecién, actitud ética y espiritu de investigacién.

+ Conocimientos en computacién.

« Conocimientos en fundamentos legales.

PERFIL

NIVEL Licenciatura en administracién, contaduria o afines.
ACADEMICO:

EXPERIENCIA: Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | RESPONSABLE DE PROGRAMA ALIMENTARIOS

FUNCION PRINCIPAL Operar los programas encomendados por la Direccién General del Sistema
DIF Municipal, relativos a promover la buena alimentacién en nifios en edad
escolar y poblacién vulnerable; como medida de prevencién de desnutricion

y sobrepeso.
/%g {/Z Fi /f//g
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FUNCIONES

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

1.

Brindar atencién ciudadana con calidad y calidez;

Dar atencién a las instrucciones de la Presidenta y/o director (a) general del Sistema
Municipal DIF, relativas a las funciones de su area;

Realizar censos de peso y tallas de cada una de las instituciones educativas de nivel
basico del municipio;
En  coordinacién con los Directivos Escolares, formalizar la constitucién de
comités escolares para establecer la relaciéon y colaboracion respecto a los programas\
de desayunos frios o desayunos calientes; )
Brindar capacitacion y entrega de material de difusién relativos a los programas de
desayunos frios o desayunos calientes;

Entregar de menuls y recetarios para la elaboracién de platillos; en las escuelas
participantes del Programa de Desayunos Calientes;

Verificacion de inventarios de mobiliario y equipo en comedores escolares;
Calendarizar el suministro y entrega de producto (abarrote y perecedero) y desayund
Coordinar la entrega oportuna de producto (canasta) y desayunos frios a |
preescolares y primarias;

Mantener actualizado el o los padrones de beneficiarios con peso talla; asi como
respectiva captura en el sistema informatico que otorga el DIF Estatal;

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;

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;

Mantener y conservar en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles
utilizados para el desempefio de sus funciones;

Requisitar y entregar mensualmente al Sistema Estatal DIF, informacion relativa a |
Programas de desayunos frios y calientes; ,
Integrar expedientes de evidencias documentales de las actividades que realice; P
Entregar reporte mensual de actividades a la Secretaria Particular, para su integracion
colectiva y entrega a la Contraloria Municipal y;

Las demas funciones que de manera expresa le asignen sus superiores jerarquicos y

el Presidente Municipal. Ve el
G /7.’,/’2.:, /{/':-’- a// L
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HABILIDADES GENERALES

» Habilidad para comunicacién oral y escrita y toma de decisiones

+ Capacidad de trabajo en equipo.
» Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda de soluciones

alternativas.

- Conocimientos en el uso de paqueteria de office

- Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud ética

PERFIL

NIVEL ACADEMICO

Bachillerato concluido o carrera técnica

EXPERIENCIA

Minima de 6 meses en areas de DIF Municipal

\
NOMBRE DEL COCINERAS (0S) DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS \
PUESTO
FUNCION PRINCIPAL Preparacion de alimentos para los programas alimentarios y el comedor
del Sistema
Municipal DIF
FUNCIONES \

Realizar las diferentes dietas correspondientes a los desayunos calientes o aléan otro
que se requiera proporcionar; Mantener limpio su espacio y material de /
trabajo; b Lo
Supervisar y vigilar la higiene y calidad de los alimentos que preparan,;

Promover una alimentacion nutritiva y sana mediante los desayunos calientes a
proporcionar; o0 menus que se ofrecen en el Sistema Municipal DIF;

Fomentar el habito de consumo de alimentos adecuados, dirigido al nucleo familiar;
Mantener una capacitacién adecuada, con el fin de proporcionar una alimentacién
6ptima a la comunidad vulnerable;

Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el Sistema Municipal DIF
inherentes a su area.

informar a la Presidenta y/o Director (a) del Sistema Municipal DIF, sobre avances y
resultados de los asuntos encomendados y;

Las demas funciones que de manera expresa | asugne Su superior jerarquico.

Noaguidt
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HABILIDADES GENERALES

+ Aptitud para relacionarse con otras personas y para acatar instrucciones superiores ¢
Habito por la limpieza y el orden

- Capacidad de trabajo en equipo.

« Habilidad para entablar relaciones interpersonales

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida
EXPERIENCIA No indispensable
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE PROGRAMA ADULTOS MAYORES
PUESTO

FUNCION PRINCIPAL

Operar los programas encomendados por la Direccion General del
Sistema Municipal DIF, enfocados a la atencion y desarrollo de Adultos
Mayores del municipio.

FUNCIONES

1. 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; F

3. Difundir informacién sobre la operatividad y lineamientos de los programas que

el Sistema Municipal DIF, relativas al area a su cargo;
4. Dar atencion a las solicitudes remitidas por la Presidenta y/o director (a) general del
Sistema Municipal DIF, respecto a los programas para adultos mayores;
5. Integrar informacién y requisitos necesarios para la implementacion de
actividades comunitarias con la participacién de adultos mayores del municipio;
6. Gestionar apoyos ante instancias de los tres érdenes de gobierno, para dar atencion a
las necesidades de este sector vulnerable de la poblacién;
7. Brindar asesoria, seguimiento y apoyo técnico a los beneficiarios de los programas;

inda

Crear un estrecho acercamiento con la poblacién de adultos mayores de las
localidades del municipio, a través de la realizacion de actividades recreativas, de
esparcimiento y didacticas;

Realizar una valoracion integral personas ad litas mayores para obtener una vision
amplia y Iara del contexto del que se encuentra el paciente.

St @y /w\ v
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10. Aplicar evaluaciones gerontologicas para identificar y priorizar de manera oportuna
problemas y necesidades del adulto mayor con el propésito de elaborar un plan de
tratamiento y seguimiento oportuno

11. Reportar en tiempo y forma, las acciones e informacién requerida por su superigr
inmediato y las dependencias que asi lo requieran;

12. Integrar expedientes de evidencias documentales de las actividades que realice;

13. Entregar reporte mensual de actividades a la Secretaria Particular, para su integracion
colectiva y entrega a la Contraloria Municipal y;

14. Las demas que le encomiende sus superiores jerarquicos y el Presidente Municipa

HABILIDADES GENERALES

+ Habilidad para comunicacién oral y escrita.
« Capacidad de trabajo en equipo.
« Habilidad para el tratamiento especial con adultos mayores

« Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda de solucnones'
alternativas

+ Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecion

+ Habilidad de empatia con las personas.

+ Uso de tecnologias o instrumentos para la actualizacién y desarrollo de proyectos.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Gerontologia o carrera técnica

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares

NOMBRE DEL AREA DE PSICOLOGIA (PSICOLOGOS)

PUESTO

FUNCION PRINCIPAL Brindar atencién psicoldgica a pacientes en general y los remitidos por Médico
L Especialista.
FUNCIONES

/

1. Atender a cada ciudadano que requiera del servicio de manera atenta Xcordial y
debera llevar el seguimiento adecuado de acuerdo a cada caso;

2. Realizar valoraciones o examenes de diagnéstico, para identificar las nece5|da esy
objetivos de cada paciente y esforzarse por que ellos alcancen sus metas.

3. Llevar un registro de la evaluacion y desarrolt’ de los pacientes en donde se deje
asentado ‘l nivel de efectividad, con el fin de re hzar los ajustes que sean necesarios

/V////r
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4. Fomentar, asesorar, educar y sugerir a pacientes y sus familiares para que sean
colaboradores activos en los programas terapéuticos en casa.

5. Brindar un servicio de calidad a la poblacién de manera atenta y cordial. o f

6. Dar las atencién y seguimiento considerando la referencia de la institucion o médigo
especialista que lo refiera.

7. Desarrollar, implementar y participar en programas, proyectos y actividades que ofrec
el Sistema DIF Municipal

8. Programar e impartir platicas preventivas sobre diversos temas a nifios, adolescentes
y padres de familia.

9. Informar a la Directora del Sistema DIF Municipal, sobre avances y resultados de los
programas, proyectos, y actividades a su cargo.

10. Integrar y actualizar expedientes clinicos de los pacientes activos.

11. Entregar reporte mensual de actividades a la Secretaria Particular, para su integracion
colectiva y entrega a la Contraloria Municipal y;

12. Las demas que le encomiende sus superiores jerarquicos y el Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

« Comunicacién y toma de decisiones

« Habilidad para el trabajo en equipo.

« Habilitar para entablar relaciones interpersonales, para la busqueda de soluciones _
alternativas y resolucién de conflictos

« Mostrar iniciativa, responsabilidad y discrecion y actitud ética.

PERFIL K
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en Psicologia
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en ejercicio de su profesion
NOMBRE
DEL ENCARGADO DEL PROGRAMA DE TRASLADOS
PUESTO

FUNCION Operar el programa de traslados encomendado por la direccion general del SDIFM

PRINCIPA | enfocado en el apoyo de traslados de personas vulnerables a hospitales de alta
L

Especialidad e implementar controles para los Recursos Humanos y materiales de esta
Direccion. /

.
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FUNCIONES

1. Brindar atencién a los usuarios
Programar y coordinar a los traslados solicitados.

2. Reportar en tiempo y forma, las acciones e informacién requerida sobre el programa de
traslados a la Directora del Sistema DIF Municipal.

3. Realizar un expediente de cada usuario que solicite el programa de traslados.
4. Implementar acciones encaminadas a brindar un servicio de calidad a los usuarios

5.Revisar junto con el chofer que el vehiculo cuente con toda la documentacion
correspondiente y supervisar que se encuentren en éptimas condiciones y seguras para
brindar el servicio a la ciudadania.

7. Control de bitdcora y comprobacién de combustible de las unidades asignadas para el
programa de traslados

8. Apoyo en la logistica de eventos realizados por el Sistema Municipal DIF;

9. Apoyo en la actividad administrativa, como integraciéon de expedientes, captura de
informacion, fotocopiado y entrega de oficios y reportes en areas de Presidencia Municipal;

10. Apoyo en las actividades realizadas en el Comedor Comunitario;

11. Auxiliar al personal en general en las actividades que les son encomendadas;
12. Apoyo en el mantenimiento de las instalaciones del Sistema Municipal DIF y;
13. Las demas que le deleguen sus superiores jerarquicos y el Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

Habilidad para el trato y comunicacién con las personas vulnerables.
Razonamiento légico

Trabajo en equipo.

Mostrar iniciativa

Responsabilidad actitud y ética.

Conocimiento en computacion

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida

EXPERIENCIA Conocimientos generales de of]icios y contar con licencia de conducir.
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NOMBRE DEL CHOFER DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF / ;
PUESTO /
FUNCION PRINCIPAL Conducir el automotor para los traslados diversos que requiera el Sistéma
Municipal DIF.
FUNCIONES

1. Trasladar a la Presidenta y/o Directora del Sistema Municipal DIF y personal del area
a distintas dependencias para tramites correspondientes;

2. 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:

Apoyo en el traslado de pacientes de la Unidad Basica de Rehabilitacion;

Requisitar oficios de comision y efectuar la comprobacién de combustibles;

Mantener la unidad vehicular a su cargo en Optimas condiciones, e informar al

Coordinador del Sistema Municipal DIF de algun desperfecto, falla mecanica o

requerimiento de mantenimiento;

8. Apoyo en la entrega de materiales solicitados, cuando se requiera en las comunidade
beneficiarias; y

9. Las demds que le sean delegadas por su jefe inmediato.

MO Mmook

HABILIDADES GENERALES

+ Destreza en conducir vehiculo

+ Conocimiento de los lineamientos viales y de transito.
+ Facilidad de palabra

*  Honradez

* Lealtad

*  Precaucion

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Secundaria concluida
EXPERIENCIA Contar con licencia para condycir con minimo 2 afios de antigiiedad.

f.

o

A /
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NOMBRE DEL
PUESTO

INTENDENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF.

FUNCION PRINCIPAL

la Unidad Basica de Rehabilitacion.

Mantener en buen estado las instalaciones del Sistema Municipal DIF y d

T

FUNCIONES

1. Mantener limpias las oficinas, consultorios, andadores, jardines y sanitarios de las

instalaciones del DIF Municipal y Unidad Basica de Rehabilitacion;

2. Informar al Coordinador del Sistema Municipal DIF, de algun desperfecto o
requerimiento de mantenimiento de las instalaciones del Sistema Municipal DIF y

Unidad Basica de Rehabilitacion;

=B

Recolectar basura y entregar al camion recolector;
Realizar requerimientos de materiales de limpieza, a su jefe inmediato

5. Las demas funciones que de manera expresa le asigne su superior jerarquico.

HABILIDADES GENERALES

Aptitud para relacionarse con otras personas y para acatar instrucciones superiores

» Habito por la limpieza y el orden

Capacidad de trabajo en equipo.

Buen trato a los usuarios en general
Habilidad para entablar relaciones interpersonales

PERFIL

NIVEL
ACADEMICO

Secundaria concluida

EXPERIENCIA

No indispensable

NOMBRE
DEL
PUESTO

MEDICO TITULAR DE LA UNIDAD BASICA DE REHABILITACON

FUNCION
PRINCIPAL

Brindar atencién técnica y especializada en materia de salud en prevencion a la salud

primaria y secundaria, realizar promocién y difusién a la salud acorde a la edad, sexo y origen
étnico. Brindar atencion médica a pacientes con sintomas respiratorios realizando diagndstico
oportuno orientado a las enfermedades de la COVID 1. Realizar procedimientos médicos como
coadyuvante a tratamiento médico. Implementar estrategias de gestion que contribuyan al
correcto desecho del RPBI y medicamentos expirado con empresas especificas para esta
funcién.

Brindar atencién y supervisién en terapia fisica, ocupacional, de lenguaje, estimulacién
temprana y atencién psicolégica, laboratorioRX, dental y ultrasonografla dirigida a sectores y
grupos vuinerables del municipio y municipios aleﬁados )

// /’///
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FUNCIONES

Brindar atencién de manera indistinta a la poblacién que requiera los servicios gue

se ofertan en la Unidad, con calidad y eficiencia; ,
Diagnosticar la poblacién del municipio que requiera atenciéon especializa
(diabetes, obesidad, cancer, sida, hipertensioén, entre otras) |
Organizar y programar citas de atencién a los usuarios de la Unidad Basica de\ |

Rehabilitacion;

Apoyar a la rehabilitacién e integracion de las personas con discapacidad;

Brindar atencion 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;
Promover la integracién social de las personas con discapacidad y su incorporacion
de oportunidades para el ejercicio de sus derechos, en coordinacién con los sectores
publico, social y privado; .

Promover campafias de salud en coordinacién con el Sistema DIF Municipal Estatal
y organismos no gubernamentales;
Generar brigadas de atencién médica en las comunidades alejadas del Municipio;

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicable

la materia y las que directamente le delegue su superior jerarquico.

Realizar la pre-valoracion escrita para conocer si los casos corresponden 0 no para
el ingreso de la Unidad Basica de Rehabilitacion

Valorar a los usuarios con discapacidad para el diagndstico, pronostico y plan de
tratamiento, asi como otorgar constancias y/o dictamenes medicos.

Atender a usuarios de primera vez y subsecuentes dando seguimiento oportuno de
programa en casa.

Determinar si la patologia se puede atender en unidad o referirse a CRHI y/o unidad
correspondiente.
Aplicar procedimientos de asepsia y antisepsia en usuarios subsecuentes y po
primera vez. /
Vigilar que se lleve a cabo en tiempo y forma el plan de tratamiento prescrito 18.
Realizar el concentrado de hoja diaria de acorde al nimero de servicios brindados.
Comunicacién al equipo de fisioterapia y terapia ocupacional de la situacién clinica
y funcional del paciente de las pautas de tratamiento a seguir, precauciones, riesgo
y objetivos terapéuticos.

Reingresar usuarios activos de Unidad Basica de Rehabilitacion.

Realizar agenda a especialista con el apoyo de la enfermera.
¢ / Y7 )
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e Realizar informe mensual con actividades desempefiadas en Unidad Basica de
Rehabilitacion -

e Otorgar certificados médicos laborales, escolares y/o gastronémicos, para su ugo
correspondiente del usuario.

» Otorgar recetas a usuarios atendidos en el area de consultorio médico.

o Coordinar medidas higiénicas para usuarios y personal para precaucion de la COVID
19.

HABILIDADES GENERALES

Conocimiento en manejo y movilizacién de pacientes para prevencion de calidez.
Habilidad para comunicacién oral y escrita y toma de decisiones
Capacidad de trabajo en equipo.

Observador y precisién, para hacer evaluaciones iniciales y para monitorear la
evolucion del paciente.

Paciencia y determinacion.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Titulo y cédula profesional en Medicina o Terapia fisica

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en el ejercicio de su profesién
NOMBRE DEL MEDICO ESPECIALISTA
PUESTO

FUNCION PRINCIPAL Brindar atencion especializada a pacientes e implementar acciones de
prevencion, deteccion y tratamiento de procesos invalidantes .

)
FUNCIONES (\/&

1. Completar expedientes clinicos de los usuarios ingresados a Unidad Bésica/de
Rehabilitacion por médico general.

2. Valorar a los usuarios con discapacidad para el diagnéstico, pronostico y plan de
tratamiento, asi como otorgar constancias y/o dictamenes médicos.

/) ) |
y » O.l.C.
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3. Atender a usuarios de primera vez y subsecuentes dando seguimiento oportuno de

programa en casa. 4. Determinar si la patologia se puede atender en Unidad o referirse

a CRHI y/o Unidad correspondiente.

Vigilar que se lleve a cabo en tiempo y forma el plan de tratamiento prescrito.

Realizar concentrados de hoja diaria acorde al nimero de servicios brindados.

Comunicacion al equipo de fisioterapia y terapia ocupacional de la situacién clinicay

funcional del paciente, de las pautas de tratamiento a seguir, precauciones, riesgos|y

objetivos terapéuticos.

Realizar alta, entregando hoja diaria a usuario e integrando una en expediente clinicp. ."

8. Realizar notas de evolucién, valorando seguimiento del usuario subsecuente y prime
vez.

9. Realizar informe mensual con actividades desempefiadas en Unidad Basica de
Rehabilitacion.

10. Vigilar que los pacientes con tratamiento prescrito de terapia se estan llevando de
acuerdo a las indicaciones y;

11.Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
la materia y las que directamente le delegue su superior jerarquico.

oo~

e

HABILIDADES GENERALES

1. Observador y precisién, para hacer evaluaciones iniciales y para monitorear la
evolucion del paciente.
2. Paciencia y determinacion.

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Titulo profesional en Medicina y especialidad
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en el gjercicio de su profesion

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 la
indicaciones del médico que canaliza al paciente. 7/—\

%
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FUNCIONES /

1. Impartir sesiones de terapia fisica a pacientes de la Unidad Béasica de Rehabilitacion

2. Registrar en el expediente del paciente, el avance, seguimiento y cambios identificad
en los pacientes desde su inicio hasta finalizar el plan de terapias;

3. Notificar al médico tratante, sobre cambios desfavorables del paciente con
tratamiento indicado;

4. Generar talleres de sensibilizacién sobre la importancia de la estimulacion temprana; |

5. Sensibilizar a los padres sobre la importancia de acudir a terapia y enriquecer el
tratamiento en casa.

6. Concientizar a la poblacién en general con platicas sobre el trato y cuidado a nifios con
discapacidad.

7. Disefiar e impartir talleres, sobre como acompafar a nifios con discapacidad.

8. Adaptacién y transformacion del entorno eliminando barreras fisicas y/o sociales que
dificulten la participacion de las personas en sus ocupaciones.

. Controlar y atenuar la patologia, mediante la aplicacion de tratamiento individualizado.
10. Prevencién de la deficiencia, las limitaciones en las actividades y las restricciones en
la participacion a través de la capacitacién de la persona para alcanzar sus metas.

11. Ejecutar estrategias para mejorar la prevencién de lesiones.

12. Impartir ensefianzas y platicas de ejercicios funcionales en alteraciones de ios
diferentes sistemas corporales (cognitivos-perceptivos, musculo esquelético, sensorios
motor, conductual, entre otros).

13. Reportar eventualidades semanales.

14. Ser una herramienta apta para la prevencion de la disfuncion, el mantenimiento o |
mejora de la funcion, la destreza y la calidad de vida.

HABILIDADES GENERALES

Creatividad y capacidad de adaptacion N\
Observador y precision para hacer evaluaciones iniciales y para monitorear |a
evolucion del paciente.
Paciencia y determinacion. ;
4. Destreza motora.

N =

‘\
\n
|

P’

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en terapia fisica o0 médico con especialidad en rehabilitacion

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en el ejercicio de s profesion

A YL L=
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NOMBRE DEL ENFERMERA
PUESTO

FUNCION PRINCIPAL Recibir a pacientes, tomar sus datos generales, toma de signos vitales;
turnar a paciente con el Médico en turno; asi mismo sera responsable d

manejo de archivo clinico.
FUNCIONES
. Dar la bienvenida a los usuarios que ingresan a la UBR.
. Tomar y registrar signos vitales y somatometria.
. Administraciéon de medicamentos, con prescripcion medica
e

Elaboracion de recibos de pago de los distintos servicios de la Unidad Basica d
Rehabilitaciéon.

Brindar cuidados y orientacién al paciente y familiares.

Elaboraciéon de informes financieros de cuotas de recuperacion de los distintos
servicios (laboratorio, odontologia, radiologia, terapia fisica, ocupacional, psicologia,
estimulacién temprana, farmacia y enfermeria)

7. Hacer cuidados clinicos.

. Ensefiar técnicas y habilidades médicas ”

9. Mejorar la calidad del servicio clinico.

10. Recibir y tomar datos generales al paciente;

11. Tomar signos vitales;

12. Mantener en condiciones apropiadas el area de recepcién, consulta y farmacia; asi
como del equipo y mobiliario médico;

13. Elaborar ficha de datos de los pacientes y remitirlo al médico en turno para su atencion;

14. Control de entregas de carnet; Y

15. Integrar expedientes clinicos de usuarios de la Unidad; ‘1

16. Mantener actualizado y en orden apropiado archivo clinico; N

17. Apoyar al médico durante la consulta; t 7

18. Tener buen control en el inventario de medicamentos de FARMADIF; y ensu caso,
solicitar la adquisicion y abastecimiento de medicamentos agotados;

19. 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;

AWM=

o o

o

20. Aplicar de inyecciones y; 7/ /;//r
15. Las demas que le delegue su superior jerarqui AL ULz~
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HABILIDADES GENERALES

Habilidad para comunicacién oral y escrita y toma de decisiones

Empatia y aspectos para tratar las afecciones de los pacientes

Capacidad de trabajo en equipo.

Facilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda de soluciones
alternativas.

Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud ética

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Licenciatura en enfermeria o carrera técnica afin,

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en el ejercicio de su profesion

NOMBRE DEL PUESTO | CHOFER DE AMBULANCIA

FUNCION PRINCIPAL Conducir ambulancia, para traslado de paciente que asistan a hospitales

de cancerologia, ceguera, pediatria y para toma de estudios en general o
cuando se requiera el servicio.

FUNCIONES

4.

Mantener el estado o6ptimo la unidad a su cargo; y en su caso, reportar alguna |
incidencias o requerimientos de mantenimiento;

En caso de ser necesario, brindar primeros auxilios a los pacientes trasladados;
Requisitar oficios de comision, bitacora y toma de evidencias fotograficas del servicio
brindado para la comprobacién de combustible.

Las demas que le sean delegadas por su superior jerarquico.

HABILIDADES GENERALES

Destreza en conducir vehiculo

Conocimiento de los lineamientos viales y de transito.
Facilidad de palabra

Honradez

Lealtad

Precaucién

PERFIL

NIVEL
ACADEMICO

O.L.C.
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EXPERIENCI Contar con licencia para conducir con minimo 2 afios de antigiedad
A Experiencia minima de 1 afio en el ejercicio de sus funciones
NOMBRE DEL
PUESTO | Encargada de caja, adscrita al Sistema Municipal DIF. | oy
FUNCION Cobro y registro de servicios en el programa de Aspel - SAE
PRINCIPAL
FUNCIONES
e Cobro de los servicios brindados, por medio del programa de Aspel — SAE

Capturar ingresos en el programa de Excel.
Realizar depésito de recurso en caja de presidencia Municipal a més tardar cada ter
dia.

Elaborar reporte diario de ingreso y servicios para su revision.

Clasificacién y resguardo de servicios comprobantes, recibos, tickes de pago informe
capturado

Reportar en tiempo y forma las acciones e informacioén requerida por su jefe inmediato.
Las demas funciones que de manera expresa le asigne su superior jerarquico.

HABILIDADES GENERALES

Habilidad en comunicacion y toma de decisiones
Responsabilidad en general

Organizacion en area de trabajo

Tolerancia

Razonamiento l6gico

Capacidad de trabajo en equipo

Aptitud para la atencién a pacientes

Manejo avanzado del programa de ASPEL- SAE Y EXCEL

PERFIL

NIVEL ACADEMICO

Secundaria concluida

EXPERIENCIA

Minima de 6 meses en puestos similares

NOMBRE DEL PUES

TO | ENCARGADAS DE LOS — CENTROS DE ASISTENCIA INFANTIL

FUNCION PRINCIPA

L Dirigir las acciones pedagogicas y administrativas del centro de atencién
infantil 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 del

Sistema DIF Estatal y SEPH. {2
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FUNCIONES

e Coordinar las actividades y funciones del personal que se implementan en los Centros
de Asistencia Infantil.

e Proporcionar a los padres informacién sobre los requisitos necesarios para la admigion
de sus hijos en el CAI. I

e Organizar y dirigir actividades de inscripcion, registro, expedicion de constanci s y
bajas de los nifios que asisten al CAl.

¢ Informar a los padres de familia el reglamento interno del Centro de Atencién Infantil.

e Brindar atencion pedagogica profesional y de calidad a los beneficiarios de CAL

e Detectar las necesidades de actualizacion y capacitacién, tanto del personal docente
como del administrativo y auxiliar, con el fin de turnarlas a su jefe inmediato superior
para que sea atendido por los canales establecidos, todo esto con el fin de enriquecer,
mejorar el funcionamiento y atencion de los CAl.

e Planear y organizaqr las actividades propias y del personal adscrito a los CAl para una
eficiente distribucién del tiempo

e Organizar y planear actividades de invercién docente pedagégica acorde al plan y
programa de estudio preescolar, con el uso de los materiales didacticos y tecnolégicos.

e QOrganizar y promover actividades interactivas en curso de verano.

o Atender requerimientos de informacion de una autoridad competente como el Sistema
Nacional DIF (SNDIF), DIF Estatal y la Secretaria de Educaciéon Publica de Hidalgo
(SEPH) debidamente fundamentados como lo que se requiera en el Sistema de
Informacién Estadistica de beneficios SIEB, y EL Sistema de Control Escolar Estatal
(CONEST).

e Gestionar ante organismos gubernamentales el equipamiento e infraestructur
requerido y adecuada a la institucion.

e Verificar que se mantengan las condiciones adecuadas de higiene, seguridad}
infraestructura, equipamiento y funcionalidad que permita y garanticen el desarrollo
armonico e integral de los nifios.

e Tramitar ante la SEPH documentos de validacion que acrediten la conclusion del nivel
preescolar.

e Comunicar de manera inmediata a los padres de familia, en el momento en e
se detecte malestar de salud de los infantes para su atencién inmediata.

e Coordinar, verificar y supervisar la alimentacion que se le ofrece a los infa tes; de
manera que sea balanceada y acorde a su edad.

e Propiciar relaciones de trabajo y convivencia basada en la motivacion, el respem/é/
buen desempefio y la armonia para favorecer el desempefio de todas las personas
que integran el CAl.

e Integrar el programa interno de proteccién civil realizando actividades que tengan
como finalidad la prevencion de siniestros y que salva den la

///1’7!4 L /}//ffﬁg e \ o.L.C.
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integridad fisica de los nifios y de los bienes muebles e inmuebles del CAIl. Verificar
que los equipos de proteccion civil se encuentren en o6ptimas condiciones de

operacion.

e Reportar mensualmente las actividades del personal a su cargo a la direccién del
Sistema DIF Municipal para su integraciéon colectiva y la entrega a la contralgfria

Municipal.

e Y las demas que determinen las dispociciones legales y reglamentarias aplicablesjen
la materia y su superior jerarquico.

HABILIDADES GENERALES

« Comunicacién asertiva y toma de decisiones
« Habilidad para comunicacién oral y escrita

- Trabajo en equip

oy liderazgo.

+ Habilidad para entablar relaciones interpersonales.

« Habilidad para la
+ Manejo y control

«  Mostrar iniciativa,

profesional.

busqueda de soluciones y alternativas.
de grupo.
responsabilidad, discrecion, puntualidad, actitud, ética,y

+ Habilidad y manejo de las TICS

PERFIL

NIVEL
ACADEMICO

De acuerdo y con fundamento del art. 3° fraccion Vi de la constitucion |
politica de los \

Estados Unidad Mexicanos, art. 81 fraccion | de la Ley General de la
Educacién del Estado de Hidalgo, publica en el periodo oficial el 30 de
noviembre del 2020 asi como, en el acuerdo N° 357 por el que se
establecen los requisitos y procedimientos relacionados con la
autorizacion para impartir Educaciéon Preescolar, especificamente hablo
de los Centros de Atencion Infantil (CAl) en el nivel académico de ser:
Lic. En educacién preescolar, Intervencién Educativa con linea especifica
en Educacion Inicia, Lic. En educacion, ciencias e la Educacion,

psicologia Educativa, pedagogia y/o posgrado a fin a la educacion.

EXPERIENCIA

Minima de 1 afio en ejercicio de su profesion

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE EDUCATIVO b

FUNCION PRINCIPAL

Ejecutar acciones pedagdgicas y de asistencia para desarrollar las
capacidades y aptitudes de la poblacién usuaria de los Centros de
Asistencia Infantil Comunitarios.

St j\y)\/} \%ﬁ
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FUNCIONES

e Promover la operacion y funciones de los Centros de Asistencia Infantil Comunitarigs;

e Verificar que los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios, cumplan
con la normativa vigente en materia de atencién y cuidado infantil;

e Asersorar a los padres sobre las tareas y educacion de los nifios.

e Atender a la diversidad de acuerdo a las necesidades y de cada alumno que se atiend
en el CAl

e Llevar a cabo un seguimiento de las actividades y de la participacién de los nifios;

e Participar en la elaboracién de la material didactico y formativo de los estudiantes;

e Verificar que en las aulas de clases esté en condiciones favorables y adecuadas para
comenzar la actividad 8. Realizar la captura de evaluaciones en las fechas y momentos
designados por SEP en la plataforma signada.

e Realizar el filtro al alumno previo a la entrada al aula

e Cumplir con los lineamientos de higiene y presentacion personal

e Participar y ejecutar las estrategias de comunicaciéon necesarias con los madres y
padres de familia, con respecto al desarrollo y necesidades especificas de la poblacion
infantil atendida;

e Ejecutar las acciones educativo - asistenciales que la direccién de CAIC y/o el Sistema
Municipal DIF dispongan; |

e Implementar los planes y programas que la Secretaria de Educacion Publica
Hidalgo (SEPH) determine para el ejercicio de la educacion preescolar;

e Asistir y participar activamente en las sesiones de consejo técnico y capacitaciones
la SEP y el Sistema DIF estatal y nacional,

e Verificar que las actividades relacionadas con la elaboracién y suministro de los
alimentos a los beneficiarios, se realicen en apego a los menus y lineamientos
correspondientes;

e Ejecutar acciones encaminadas a la prevencion de enfermedades y al cuidado de la
salud en coordinacién con la Secretaria de Salud,

e Reportar en tiempo y forma, las acciones e informacién requerida por su jefe i
y las dependencias que tengan competencia en el programa y; Q

e Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aphcableser(lé
materia y su superior jerarquico.

HABILIDADES GENERALES \ /,/’{// ) /4 -,

» Comunicacion y toma de decisiones %

mediato
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« Organizacioén y planificacion. / -

« Ser respetuoso y generar confianza.

+  Manejo de las TIC'S

+ Habilidad para comunicacion oral y escrita
« Capacidad de trabajo en equipo.

+ Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda de soluciones
alternativas. )

« Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud ética 'J’
|
PERFIL
NIVEL De acuerdo y con fundamento del art. 3° fraccion VI de la constitucion
ACADEMICO politica de los

Estados Unidos Mexicanos, art. 81 fraccion | de la Ley General de la
Educacion del Estado de Hidalgo, publicada en el periodo oficial el 30 de
noviembre del 2020 asi como, en el acuerdo N° 357 por lo que se
establece los requisitos y procedimientos relacionados con la autorizacion
para impartir Educacion preescolar, especificamente hablando de los
Centros de Atencién Infantil (CAl) el Nivel Académico debe ser Lic. En
Educacion, ciencias de la Educacion, psicologia Educativa, pedagogia,
Intervencién Educativa y/o posgrado a fin a la Educacion.

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en ejercicio de su profesion

NOMBRE DEL PUESTO | COCINERAS (OS) DE CAl

FUNCION PRINCIPAL Preparar raciones de alimentos para los infantes asistentes de los Centro
de Asistencia |
Infantil.

FUNCIONES

1. Realizar las diferentes dietas para ofrecer alimentos de desayuno y comida a los
infantes usuarios de los Centro de Atencién Infantil;

Mantener limpio su espacio y material, equipo y herramienta de trabajo;
Supervisar y vigilar la higiene y calidad de los alimentos que preparan;,
Proponer menus para promover una alimentacion nutritiva y sana; \
Fomentar el habito de consumo de alimentos adecuados, a través de platicas ¢
padres de familia;

6. Recibir capacitaciéon adecuada, con el fin de proporcionar una alimentacién éptima a
la comunidad estudiantil; pl /
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7. Dar seguimiento a los diversos programas con que cuenta el Sistema Municipal DIF,
inherentes a su area y,

8. Las demas funciones que de manera expresa le asigne su superior jerarquico.

HABILIDADES GENERALES

« Aptitud para relacionarse con otras personas y para acatar instrucciones superiores
Habito por la limpieza y el orden

+ Capacidad de trabajo en equipo.

« Buen trato a los nifios

+ Habilidad para entablar relaciones interpersonales

PERFIL
NIVEL ACADEMICO Secundaria concluida
EXPERIENCIA No indispensable

NOMBRE TO

DEL PUES RESPONSABLE DEL CENTRO P.A.M.A.R. Y ENLACE DE JORNADAS MEDICAS
DE SUBESPECDIALIDAD.

FUNCION Operar el programa PAMAR enfocado en la atencién de nifias, nifios y adolescentes

PRINCIPAL

Cumplir con las presentes reglas de Operacién y normatividad relacionada; Lievar acabo las
actividades derivadas del proyecto emitido por la subdireccién de Desarrollo de Habilidades en
nifias, nifios y adolescentes; Establecer un ambiente favorable que permita la integracion.

Establecer un ambiente favorable que permita la integracién grupal;
Motivar la participacién de la poblacién beneficiaria en las diferentes actividades que el proyecto
propone; y las derivadas de las necesidades del proyecto.

FUNCIONES

e Integracion del expediente de beneficiario(as)
e Relacion de expedientes; "
s Lista de asistencia;
e Lista de altas y bajas;

e Reporte mensual Centros P.A.M.A.R; P
* Reporte trimestral PAMAR. I
98y
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e Entregar cada afio el nombramiento actualizado del enlace que hayan designado con,
los requisitos solicitados;

e Participar activamente en las actividades del proyecto Jornadas Médicas de
subespecialidad en sus municipios y localidades.

e Registro de solicitantes, pre valoraciones médicas para cirugia realizadas, poblacign
con cirugia extramuros ambulatoria que mejoraron su alud, seguimientos
postquirtirgicos con todos los datos de los pacientes que acudiran a la Jornada
Médica de subespecialidad; estos formatos deberan escanearse con firma de
solicitante y sello del Sistema DIF Municipal;

e Integrar expedientes de cada uno de los beneficiarios con la documentacién vigente,
mismos que deberan ser escaneados en tiempo y forma a las instituciones
correspondientes;

e Trasladar a los pacientes al lugar donde se llevara a cabo la jornada médica de
subespecialidad o en su caso apoyar con el costo total de traslados de los pacientes;

e Gestionar si el beneficiario asi lo decide el albergue del Hospital General de Pachuca
o al Alberge Revolucién del Sistema DIF Hidalgo; quienes cuentan con una cuota de
recuperacion;

e EI Sistema DIF Municipal estara al pendiente de las indicaciones emitidas por el
proyecto de Jornadas Médicas de subespecialidad, a efecto de ser responsable de la
atencion y evolucién de la salud de la poblacién de su municipio integrada al
proyecto a efectuar de dar cumplimiento a los contenidos de las presentes reglas de
operacion; \

o Acompafiar durante todo el proceso de la jornada médica de subespecialidad al
beneficio, incluidas las citas médicas ya que no podra permanecer sin el enlace d
Jornadas Médicas del Municipio correspondiente;

o Llevar el seguimiento de cada uno de los pacientes durante la jornada;

e Cada formato debera escanearse con firma de solicitante y sello del Sistema DIF
Municipal, la informacién debe ser cotejada con la CURP, credencial de elector del
solicitante, se recomienda que lean instrucciones del llenado;

e Mantener un padron actualizado de todo el paciente que requieran atencion
constante, especialmente en los casos de Jornada de Proétesis Ocular y/o dental
debido al mantenimiento que se requiere la prétesis o en caso de pacientes debido al
mantenimiento que se requiera la protesis o en caso de paciente de catarata

e Pronunciar la encuesta de satisfaccion de sus beneficiarios, una vez que
recibido el servicio.

HABILIDADES GENERALES

° Aplicaciénge entrevista a poblacién beneficiaria;
Py 2/
7 ?—,f| i Py~
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Manejo de grupos y técnicas grupales;

Realizar familiograma y estudios socioeconomicos

Asesoria y orientacion;

Disefio e implementaciéon de material de apoyo;

e Planear y ejecutar actividades socioculturales, recreativas y deportivas;

¢ Conocimiento basico de computacion;

e Evaluacion de acciones realizadas, dirigida a la mejora continua

e Actitud basada en valores humanos para efectos del Centro PAMAR., se le
denominara facilitador(a) de grupos en los Municipios donde opera el proyecto

PERFIL

NIVEL LICENCIATURA EN PSICOLOGIA, TRABAJO SOCIAL O EDUCACION
ACADEMICO
EXPERIENCIA MINIMA DE 6 MESES EN EL PUESTO SIMILAR O AFIN

NOMBRE DEL
PUESTO ENCARGADO DE LA UNIDAD DE RADIOLOGIA E IMAGEN

FUNCION Toma de estudios de radiodiagnéstico.
PRINCIPAL

FUNCIONES

e Obtener imagenes médicas empleando equipos de radiografia simple, radiografia de
contraste y radiologia intervencionista.

e Obtener imagenes diagnosticas usando equipos de tomografia computarizada (TAC)

e Colaborar en las exploraciones ecografia(ECO)

» Realizar pruebas diagnésticas con equipos de resonancia magnética(RM)

e Obtener imagenes médicas de las diferentes partes anatémicas

e Preparar al paciente para las pruebas diagnosticas segun sus caracteristicas
anatomicas y fisiolégicas y en funcion de la prescripcion medica

e Asistir al paciente durante su estancia a la Unidad.

e Guiar, informar y tranquilizar, con respeto y profesionalidad, a las personas
someten a las pruebas diagnésticas

HABILIDADES GENERALES )//

e Ejercita la prudencia, la discrecién y el juicio en la practica de la profesion
e Asume la responsabilidad por las decisiones profesionales
o5 |

’Y//. {v}y {{{//’ 7, 7
/ i ‘ O.l.C.




‘ ' MUNICIPIO DE SANTIAGO DE ANAYA, HIDALGO

“."I MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

T Cédigo: MSA-OIC-MO-02

YA Revision: 04 Fecha de \‘I SANTIAGO

i i : / DE 2020+2024
HIDALGO S AL o

o Valorar las situaciones y actos para mejor atencién al paciente

e Practica la conducta ética correspondiente a la profesion

Protege el derecho del paciente a una atencién radiolégica de calidad
Ofrece al publico informacién relacionada con la profesién y sus funciones
Apoya la profesion manteniendo y potenciado el nivel profesional

Es el responsable de las necesidades del paciente

Lleva sus obligaciones de forma competente

e Coopera con los diferentes profesionales

e o o o

PERFIL
NIVEL ACADE ~ MICO PROFESIONAL ASOSIADO EN RADIOLOGIA E IMAGEN
EXPERIENCIA 1 ANO EN PUESTO SIMILAR
NOMBRE  TO
DEL PUES ENCARGADA EN LA UNIDAD DE LABORATORIO
FUNCION TOMA DE ESTUDIOS DE LABORATORIO
PRINCIPAL
FUNCIONES

e Asistente en las operaciones basicas del laboratorio de acuerdo a proceso
estandarizados

e Ejecuta técnicas de analisis quimicos cualitativos y microbioldgico

e Ejecuta métodos de analisis cuantitativos quimicos y microbioldgicos

e Obtener los resultados procesados de los estudios de laboratorio

e Asistir al paciente durante su estancia en la unidad.

HABILIDADES GENERALES

Realizar analisis clinicos de laboratorio para su para su valoracion;
Es el responsable de las necesidades del paciente;
Lleva sus obligaciones de forma completa

Participar en la deteccion y solucién de problemas de salud e higiene publica, en sus
aspectos cientificos.

e Ofrecer al publico la informacién relacionada con la profesion y sus funciones
e Cooperar con los diferentes profesionales, en beneficio de una mejor asistencia al

paciente. / e f
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PERFIL /
NIVEL ACADE MICO TECNICO LABORATORISTA /
Quimico /
EXPERIENCIA 2 ANOS EN PUESTO |
SIMILAR ;‘
NOMBRE TO
DEL PUES AREA
ODONTOLOGICA
FUNCION Brindar atencion odontoldgica a pacientes en general para implementar acciones,
PRINCIPAL de

prevencion, deteccion de enfermedades buco-dentales, tratamientos oportunos,
dirigida a grupo vulnerables de los municipios aledarios.

FUNCIONES

HABILIDADES GENERALES

Brinda atencién de manera indistinta a la poblacién requerida los servicios que se
ofertan en la Unidad Dental con calidad y eficiencia.

Detectar a la poblacion que requiere atencién odontoldgica; y que tenga acceso a los
servicios Dentales que dispone el Gobierno Municipal

Recibir y tomar datos Generales al paciente

Generar expedientes clinicos a los pacientes atendidos, para su seguimiento d
acuerdo con cada caso.

Organizar y programar citas de atencién a los usuarios de la Unidad Dental.

Integrar auxiliares de diagnéstico de los pacientes atendidos (radiografias)
Determinar a los pacientes que seran atendidos en la Unidad Dental a los que seran
remitidos para su atencién en otra institucién.

Mantener en condiciones apropiadas el area de atencion Dental; asi como el equipo,
mobiliario e instrumento Dental.

Mantener actualizado y en orden las hojas de registro diario

Entregar reporte mensual de actividades, para su integracién colectiva y entrega a la
contraloria Municipal.

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicable en la
materia y las que directamente le deleguen su superior jerarquico.

Comunicacion y toma de decisiones
Habilidad para comunicacién oral y escrita.
Habilidades motoras finas y una gran capacidad para manipular herramientas con
precision y mano firme en un espacio pequefio como es la cavidad oral

Resumir pr cedlmnentos y procesos complejo en una lengua simple |
/ {_/[/9 ﬂggo M
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Ser capaces de transmitir serenidad, confianza y tranquilidad

Capacidad de trabajo en equipo

Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda de soluciones
alternativas

Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud y ética.

PERFIL
NIVEL ACADE Mmico CIRUJANO DENTISTA
EXPERIENCIA 2 ANOS ENPUESTO SIMILAR

NOMBRE DEL TO

PUES UNIDAD TECNICA
FUNCION Revisar todo escrito elaborado poer la Direccion para refrendar con la firma la informacion
PRINCIPAL

a enviar, dar control y seguimiento a la documentacién que se recibe y que emite el
Sistema DIF Municipal

FUNCIONES

L]

Elaborar y verificar la correcta redaccion de los documentos oficiales, asi como la motivacion
y fundamentacion de los mismos refrendando con su firma los documentos suscritos por el
titular del Sistema DIF Municipal;

Recepcién y distribucion de documentos para su atencién, pudiendo ser de manera fisica o
electrénica;

Dar seguimiento a oficios recibidos y solicitudes enviadas.

Verificar la evidencia de recepcion de los documentos emitidos y recibidos.

Atender cualquier asunto relacionado en materia de archivo conforme a las disposiciones
legales;

Controlar el nimero de oficios emitidos y sello oficial;

Verificar el cumplimiento de la comprobacién de combustibles y tramite de necesidades de
manteniendo y limpieza;

Verificar el periddico respaldo electrénico de documentos oficiales;

Verificar la entrega oportuna de los reportes solicitados por la Administracion Publiga
Municipal. \
Verificar el seguimiento de tramites de recursos humanos; \/
Verificar la correcta operacion del programa de traslados;

Verificar que el personal a su cargo cumpla con los horarios de trabajo, la permanencia en el

espacio desi }ado, verificar que el uso de su tiempo y los recursos que le sean
78 _ ) -
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asignados sean de manera eficiente, con calidad, hospitalidad, amabilidad y sin ningan tipo/
de discriminacion;

HABILIDADES GENERALES

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Facilidad para entablar relaciones interpersonales y para la busqueda de soluciofes
alternativas.

e Mostrar iniciativa, responsabilidad, discrecién y actitud ética
e Comunicacion y toma de decisiones

e PERFIL
NIVEL ACADE MICO LIC. EN DERECHO
EXPERIENCIA 1 ANO DE EXPERIENCIA EN PUESTO SIMILAR
NOMBRE TO
DEL PUES RESPONSABLE DEL AREA ULTRASONOGRAFIA
FUNCION Brindar atencion especializada para confirmacion diagnostica. Dirigida a sectore
PRINCIPAL y

grupos vulnerables del municipio y sus alcances. k'
FUNCIONES

HABILIDADES GENERALES //;;/ // /%//Z
g LA AAL -;r"'

Realizar estudios de gabinete complementario (ultrasonido en los distintos érganos,
estructuras y/o tejidos) con identificacion especifica para una correcta valoracion y
complementar diagnéstico clinico.

Interpretar imagenes en distintas visitas y trozos con previa indicacién, acorde a
posible diagnéstico.

Deteccion de cambios en el aspecto y funcién de los érganos, tejidos y vasos, para
detectar y/o rectificar posible diagnéstico.

Redactar y emitir interpretacion de estudios para el seguimiento correspondiente.
Monitorear el crecimiento y el desarrollo del feto, durante el control prenatal.
Registrar de forma semanal control de usuarios que soliciten el servicio.

Realizar el llenado de membrete acorte a solicitud de estudio para emitir recibo de
pago. : P
Realizar informe semanal y mensual de servicios proporcionados en el 4rea para
datos estadisticos. 7

Capacidad de adaptacion / A ﬁ /
ﬁg/e X \)\‘ o.l.c.)j/
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* Observador y precision, para hacer evaluaciones iniciales y para monitorear
e Paciencia y determinacion.

e |Interpretar la informacion obtenida.

e Comunicacién y buena relacion con los pacientes

e Mostrar iniciativa, responsabilidad, direccién y actitud ética.

PERFIL

NIVEL ACADE MICO

EXPERIENCIA

TITULO PROFESIONAL MEDICO,DIPLOMADO Y/O ESPECIALIDAD
MINIMO DE 1 ANO EN EL EJERCICIO DE SU PROFESION.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

El Organo Interno de Control de la Administracion Publica Municipal que tiene a su cargo las
atribuciones de control interno, evaluacién municipal y desarrollo administrativos; por lo tanto, se
apegara a la normatividad, programas, procedimientos y presupuestos establecidos a fin de lograr
una mayor transparencia en las acciones que esta emprende de acuerdo a sus atribucione
ademas tiene por objeto propiciar un manejo eficaz y eficiente de los recursos publicos, qu
permita coadyuvar a satisfacer las legitimas necesidades de la sociedad, respecto al combate de
la corrupcién 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 publicos, asi
como, de sugerencias para el mejor funcionamiento del Gobierno Municipal.

MARCO JURIDICO

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Santiago de Anaya Hidalgo.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo.
Cédigo de Etica y Conducta del Municipio de Santiago de Anaya.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo.
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 Coordinacién 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 Planeacién y Prospectiva del Estado de Hidalgo.
26. Cédigo Fiscal Municipal para el estado de Hidalgo. A _
227 (
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27. Ley de Desarrollo social del Estado de Hidalgo.

28. Ley de Fiscalizacién y Redicién de cuentas de la Federacion.

29. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.

30. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

31. Guia para la integracién y rendicién de los informes de gestion financiera y cuenta pubfica
de los municipios del Estado de Hidalgo.

32. Guia para la homologacién en la implementacion, actualizacién, supervisién seguimignto
control y vigilancia del sistema del control interno institucional de los municipios organismos
descentralizados municipales y empresas de participacion municipal

33, Presupuesto de Egresos de la Federacion.

34. Plan Municipal de Desarrollo

OBJETIVO

Vigilar y evaluar el desempefio de las distintas areas de la Administracion Municipal, para
promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la implantacién de sistemas de control
interno, adecuado a las circunstancias; asi como vigilar, en su ambito, el cumplimiento de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas.
MISION

Asegurar mediante el ejercicio de las facultades y obligaciones del Organo Interno de Control
conferidas por los ordenamientos legales, que las funciones de las diferentes dependencias y
entidades de las Administraciéon Publica Municipal, se apeguen a la normatividad, programas,
procedimientos y presupuestos establecidos.

VISION

Ser el Organo Interno 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 rendicién de cuentas y transparencia del quehacer gubernamental.

VALORES

e Respeto

e Honestidad

e Honradez

e Justicia

e Eficiencia

e Responsabilidad
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e Transparencia

e Tolerancia

e Colaboraciéon

e Cultura de la denuncia

e Uso adecuado de los bienes y recursos

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Titular del Organo Interno

de Control
Augxiliar
Encargado de Auditoria Enlace de Encargado de Encargado de Encargado de
Financiera y de Obra Contraloria Social Autoridad Autoridad Autoridad
Publica Investigadora substanciadora Resolutora
INVENTARIO DE PUESTOS k
TOTAL DE PLAZAS
NO. PUESTO POR PUESTO
1 | Titular del Organo Interno de Control 1
2 | Encargado de Auditoria Financiera y de Obra 1
Publica

3 | Enlace de Contraloria Social 1 T

4 | Encargado de Autoridad Investigadora 1 N

5 | Encargado de Autoridad substanciadora 1 .

6 Encargado de Autoridad Resolutoria 1

7 | Auxiliar administrativo 1

/7/// /’
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NOMBRE DEL PUESTO | TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL :

FUNCION PRINCIPAL Ejercer el control interno de la Administracion Publica Municipal, mediante la

implementacion de acciones enunciadas en el Marco Integral para el Control Interno
en sus cinco componentes: Ambiente de Control, Administracion de Riesgos,
Actividades de Control, Informacion y Comunicacion, y Supervision.

FUNCIONES

10.

.

Representar legalmente Organo interno de control ante las autoridades Federales,
Estatales o Municipales, en los casos que se requiera intervencion;

Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales
reglamentarias del Ayuntamiento;

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

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

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

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;
Supervisar las acciones relativas a la planeacién, programacién, presup_{testacién,
contratacion, gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes \muebles y
servicios, de cualquier naturaleza que se realicen con fondos municipales, en te(mmos d,ef"
las disposiciones aplicables en la materia; S
Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los convenios o acuerdos de
coordinacion que en materia de inspeccién y control suscriba el Municipio con el Estado;
Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacion con otros organismos
realice el Municipio y que se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;
Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses y en su caso la fiscal anual, que deban presentar los servidores %cos y

)
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13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

23.

practicar las investigaciones que fueren pertinentes respecto del cumplimiento de est
obligacion, de acuerdo con las leyes y reglamentos;
Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta /de
presentacién de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses que/se ’]
encuentran obligados los servidores publicos;

Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integra
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 debera: a) Recilyir
denuncias por presuntas faltas administrativas; b) Investigar la presunta responsabilida
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 sanciones
administrativas, cuando asi corresponda.

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

Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica para el
desarrollo administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los recur
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 analisis sobre estas
materias y aplicara las disposiciones administrativas que resulten necesarias;

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos en
materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios y obras
publicas de la administracion publica municipal;
Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales asignados al Municipio, s
apliquen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios re.%pectivos;
Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con I\q 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 autorizacién del Cabildo;

Revisar los inventarios de bie s muebles_ e inmuebles propiedad del Ayuntamiento; y )

- : / // 7 fé//_(?‘ \M ﬁ
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24. Proponer al Presidente Municipal, a través de la Secretaria General, iniciativas de
reglamentos y circulares, asi como proyectos de reglamentos y acuerdos competencia
Organo Interno de Control;

25. Solicitar a los Titulares de las Unidades Administrativas, la implementacion de las medidas
y normas que complementen el sistema de control interno;

26. Comparecer ante el Ayuntamiento, en términos de lo dispuesto en la Ley Organi
Municipal para informar la situacién que guarda el Organo Interno de Control, asi comb, [
cuando se discuta una ley o decreto relacionado con la competencia del Organo Interno e
Control, o cuando asi lo solicite el Ayuntamiento;

27. Revisar los programas operativos anuales que elaboran las Unidades Administrativas; asi
como seguimiento de las actividades, objetivos y metas programadas;

28. Tratandose de Faltas administrativas no graves sera responsabilidad del Organo Inter:
de Control vigilar los Procedimientos de Presunta Responsabilidad Administrativa, hasta |
imposicién de sanciones que prevea la Ley General de Responsabilidades Administrativas
en su articulo 75;

29. Supervisar el cumplimiento de las atribuciones de la Unidad de Transparencia, en
concordancia con las leyes en la materia;

30. Supervisar que la plataforma de RUT'S.- Registro Unico de Tramites y Servicios,
verificando que la informacién se actualice periédicamente y cumpla con los lineamientos
establecidos;

31. Representar a la Administracion 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 atencién de los indicadores de gestién
y desempefio en cada una de las areas de la Administracién;

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

HABILIDADES GENERALES

Certificado en competencias laborales por el CONOCER

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones

Razonamiento légico.

Dominio del lenguaje, facilidad para la expresion oral y escrita

e Capacidad de trabajo en equipo.
o 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.

¢ Habilidad en/ga‘resolugijén de problemas o conflictos sociales y/q politicos. /
_Ale /// ‘ /;//,///’ 4 /
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e Conocimientos de Computacion.
e Experiencia en procedimientos de contratacion de obra publica y adquisiciones.
o Conocimientos en fundamentos legales

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Titulo profesional en las ramas de Derecho, Contaduria o equivalente (coh

experiencia en administracién publica)

REQUISITOS

a.
b.
c.
d

e
Debera participar en el Sistema para la Profesionalizacion del Servicio Publico Municipal
( INDEMUN ) 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 institucién reconocida en el Sistema Nacional de Competencias durante el
primer afio de su gestién; en caso de incumplir esta disposicién serén removidg su
cargo.

Tener modo honesto de vivir.

Ser de reconocida solvencia moral.

No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada por delito dolorsos.
No contar con inahilitacién vigente para desempefiar un cargo, empleo o
comision en el servicio publico.

Experiencia minima de 1 afio en Administracién Publica privada

e

N

NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE OBRA PUBLICA

FUNCION PRINCIPAL

Conducir las auditorias a fin de verificar que las funciones sustantivas y
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

1. Formular el Programa Anual de Auditorias, el cual deberad de ser aprobado por e/l‘/ '
Presidente y Organo Interno de Control, asi como verificar e informar el cumplimi to-del

mismo;

2. Conducir y participar en la ejecucion de las auditorias, revisiones, inspecciones y visitas de
obra a las Unidades Administrativas, a fin de vigilar el adecuado cumpli

normatividad y la correcta aplicacion;

© . .}
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10.

1.

12.

13.

14.

Proporcionar asesoria técnica y legal en materia de auditoria a las unidades administrativds
que la requieran;

Practicar Arqueo de Caja, en coordinacién con el Titular del Organo Interno de Control
Participar conjuntamente con el Organo Interno de Control, para la ejecucién de accignes
y programas que contribuyan al mejoramiento y simplificacién de las disposiciones juridico-
administrativas relacionadas con el Control Interno del Municipio de Santiago de Anaya;
Coadyuvar en el disefio, coordinacion, supervision y seguimiento del sistema de control
Interno y su Evaluacién; asi como evaluar el ejercicio del gasto publico y su congruencia
con el presupuesto de egresos;
Verificar que las operaciones de las dependencias del Municipio de Santiago de Anaya:
Hidalgo, sean congruentes con los procesos aprobados de planeacion, programacion y
presupuestacion, que se apeguen a las disposiciones legales como Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Lineamientos del Consejo Nacional de Armonizacion
Contable, Ley de Coordinacién Fiscal, Ley de Hacienda Municipal, Codigo Fiscal Municipal,
Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios, entre otros;

Evaluar mediante auditorias, el desempefio a las dependencias administrativas 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; contratacién de adquisiciones
arrendamientos, servicios, ejecucién o supervision de obra publica; conservacién, uso
destino, afectacion, enajenacién y baja de bienes muebles e inmuebles; almacenes
demas activos y recursos materiales del Municipio de Santiago de Anaya, Hidalgo;
Colaborar con el Titular del Organo Interno de Control, la revisién de inventario de biene
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 depe
administrativas cumplan con las normas y lineamientos emitidos por la Audito/la Superi
del Estado de Hidalgo en el ejercicio que corresponda;

Proponer al Titular del Organo Interno de Control en el ambito de su competenma
actualizacion del Reglamento para la Administracion Publica Municipal de Sa de
Anaya, Hidalgo, asi como sus manuales de Control Interno (Manuales de Organizacién y
Procedimientos);

Presentar al Organo Interno de Control, los asuntos de relevancia que le presenten las
unidades admmlstratlvas

P I
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15. Informar a los titulares de las dependencias administrativas, los resultados obtenidos, en
las evaluaciones, instruyéndolos a solucionar la problematica detectada, previo .
conocimiento y firma del documento por parte del Titular del Organo Interno de Control; '

16. Integrar los informes de los resultados de auditoria y/o pliego de observaciones, derivados |
de las revisiones que se efectlien a las diferentes areas administrativas;

17. Coordinar y dar seguimiento a las revisiones practicadas para que se efectle la |f |
solventacion de las observaciones determinadas, asi como procurar el establecimiento de
mecanismos efectivos de control que eviten su recurrencia;

18. En el ambito de su competencia, dar atencion 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;

19. Asesorar, revisar y recepcionar conforme a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, las declaraciones de situaciéon patrimonial y de
intereses de los Servidores y Ex- servidores publicos;

20. Representar al Titular del Organo Interno de Control en comisiones y funciones que se le
asigne e informar sobre el desarrollo y acuerdos de los eventos a que asistio;

21. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacién o le correspondan por ser asuntos de su competencia;

22. Someter a la consideracién del Titular del Organo Interno de Control los estudios y
proyectos de las disposiciones, bases y reglas en materia de auditoria; asi como normas,
lineamientos y politicas que rijan el funcionamiento y operacién del Municipio; \

23. Formular politicas, normas, procedimientos y lineamientos técnicos necesarios para g
mejoramiento administrativo del 4rea a su cargo, previo conocimiento del Titular de Organ
Interno de Control;

24. Recabar y publicar en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia, la
informacién obligatoria establecida en el articulo 69 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo, respecto a la fraccion XXIV.-
Resultados de auditorias;

25. Apoyo técnico y administrativo para la elaboracién, revisiéon y actualizacion del Plan
Municipal de Desarrollo;

26. Las demas que le asignen las leyes y reglamentos, el Ayuntamiento y el Titular del Organo
Interno de Control y/o Presidente Municipal

HABILIDADES GENERALES

e De reconocida honorabilidad y honradez
e Conocimiento en administracion de recursos materiales y humanos
e Conocimientos generales: Contabilidad, Impuestos, Finanzas, Economia y Administracién

e Experiencia en la solventacién de observaciones
° Actltud de servicio. A P
4 rf, //
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Facilidad de palabra.

Razonamiento légico y analisis de informacion

Capacidad de trabajo en equipo.

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 ENLACE DE CONTRALORIA SOCIAL

FUNCION PRINCIPAL Promover la participacion efectiva de los Comités de Contraloria Social y de la

ciudadania en general, con la finalidad de motivarios a colaborar con la vigilancia
y efectiva aplicacion de los recursos publicos de los cuales son beneficiarios.\

FUNCIONES

Reunir oficios de validacion y/o autorizacion de la Administracién Municipal.

Elaboracion del Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social para su validacién ante
la Secretaria de la Contraloria del Estado.

Promover la participacién en la vigilancia del cumplimiento de las metas y la correcta
aplicacién de los recursos publicos y, en su caso, que el comité de obra, exija la rendicién
de cuentas.

En coordinacion con la dependencia de obras publicas y ordenamiento urbano participar
en la integracion de Comités de Contraloria Social.

Solicitar ante la Secretaria de la Contraloria del Estado, designe personal para realizar
capacitaciones en materia de Contraloria Social.

. Elaborar convocatorias internas del Municipio para participar en el Concurso al Premio de

Contraloria Social.

. Recopilar fotografias de las obras supervisadas.

Participar en los procesos de Entrega Recepcion de obras.

HABILIDADES GENERALES

Profesionalismo \
Actitud de servicio

Capacidad de analisis

Facilidad para la comunicacion

Facilidad para el manejo de conflictos sociales y politicos
Vg,
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PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Minimo preparatoria concluida o equivalente

EXPERIENCIA Minima de 1 afio en puestos similares.

NOMBRE DEL PUESTO | Encargado de Autoridad Investigadora \

establecidos por la Ley General y estatal en materia de Responsabilidades

FUNCION PRINCIPAL Es la encargada de la investigacion de faltas administrativas en los términos
Administrativas.

FUNCIONES \&

1. 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;

2. Ordenar la practica de visitas de verificacion consistentes en notificaciones y diligencias
de otra indole;

3. Hacer uso de medidas para hacer cumplir sus determinaciones de requerimiento de
informacion por parte de las diversas dareas municipales o dependencias
gubernamentales;

4. Determinar la existencia de actos u omisiones de los servidores publicos, a través de
la informacién recabada de los resultados de la investigacion;

5. Elaborar informes de la Presunta Responsabilidad Administrativas en contra de los
servidores publicos municipales y turnarla a la Autoridad Substanciadora;

6. Generar los expedientes de responsabilidad administrativa de los servidores publicos;

7. Dar seguimiento a los expedientes de procedimientos de responsabilidad
administrativa;

8. Recabar y publicar en el SIPOT, la informacién obligatoria establecida en el articulo 69
fraccion XVIII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo y;

9. Las demas que le asignen el Ayuntamiento y el Titular del Organo Interno
y/o Presidente Municipal.

HABILIDADES GENERALES

7
/)//; \“’_/"/:,_}

e Profesionalismo //Mf”/ax:{f

e Actitud de servicio = il =
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Mostrar iniciativa, discrecion, actitud ética y espiritu de investigacion.
Capacidad de analisis

Facilidad para la comunicacién oral y escrita |
Facilidad para el tratamiento y manejo de conflictos sociales y politicos

PERFIL _
NIVEL ACADEMICO | Titulo y Cedula Profesional en Licenciatura en Derecho. \-{
EXPERIENCIA a) Requisitos establecidos o sefialados en el Articulo 33 del Reglamento para la

Administracién de Santiago de Anaya, Hidalgo.

b) Contra con titulo y cedula profesional de la Licenciatura en Derecho.

c) Contar con experiencia minima de un afio en el ejercicio de su profesiéon y como
autoridad Investigadora.

NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE AUTORIDAD SUBSTANCIADORA

FUNCION PRINCIPAL Substanciar los procedimientos de Responsabilidad Administrativa, una vez que se

admite el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA) de la
Autoridad Investigadora, de acuerdo a los principios que establece el Articulo 7 de
la Ley General de Responsabilidades administrativas. \

{s

FUNCIONES %3

1. Analizar el Informe de Presunta Responsabilidad, y en caso de contar con los elementos
legales, admitirlo.

2. Emitir Auto de Admision del Informe de Presunta Responsabilidad, dentro de los tres dias
habiles siguientes a la notificacion del IPRA, en el cual se sefiale la fecha y hora de la
audiencia inicial, asi como el motivo por el cual se inicia el procedimiento.

3. Desahogar audiencias iniciales de los Presuntos Responsables.

4. Admitir pruebas de las partes procesales.

5. Cerrar el periodo probatorio y abrir el periodo de alegatos, y de igual forma/notificar
presuntos responsables de las diligencias antes mencionadas.

6. Cerrar la instancia de substanciacion y turnar el procedimiento a la Autorldad Resolutora.

\\‘——_—-’//
HABILIDADES GENERALES

1. Razonamiento légico juridico.

2. Alta capacidad de analisis de casos concretos.

3. Manejo Avanzado en paqueteria Office.

4. Alta tolerancia al trabajo bajo estrés.

= @
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Manejo de agenda para calendarizacién de diligencias y audiencias iniciales.
Desenvolvimiento de funciones bajo los valores de discrecién, honradez, respeto, justicia,
eficiencia, tolerancia, y austeridad.

Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones

Dominio de lenguaje juridico y facilidad para la expresion oral y escrita.

Capacidad de trabajo en equipo.

10 Pensamiento critico.

11. Conocimiento basto en Derecho Administrativo

o o

© @ ~

PERFIL
NIVEL ACADEMICO | Titulo y Cedula Profesional en Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA a) Requisitos establecidos o sefialados en el Articulo 33 del Reglamento para la

Administracion de Santiago de Anaya, Hidalgo.

b) Contra con titulo y cedula profesional de la Licenciatura en Derecho,

c¢) Contar con experiencia minima de un afio en el ejercicio de su profesién y como
autoridad sustanciadora

NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE AUTORIDAD RESOLUTORA

FUNCION PRINCIPAL La autoridad Resolutora del Organo Interno de Control, es la Persona Servidora
Publica municipal que tiene por objeto determinar las sanciones que correspondan
por la comisién de faltas administrativas no graves en los términos establecidips por
la Ley General de Responsabilidades Administrativas. t

FUNCIONES

1. Admitir el procedimiento de responsabilidades Administrativas para su resolucion
dentro de los 30 dias siguientes a declararse competente para resolver el
procedimiento.

2. Tazar pruebas establecidas en la ley en materia.

3. Emitir una sentencia definitiva o absolutoria.

4. Notificar al Superior Jerarquico el sentido de la resolucion definitiva para que este

ejecute )
5. Conocer y resolver de los medios de impugnacioén contemplados en la Lekaenerm de
Responsabilidades Administrativas - i

0O.L.C.
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1.- Razonamiento légico juridico.

2.- Conocimiento en control constitucional

3.- Alta capacidad de analisis de casos concretos.

4 .- Manejo Avanzado en paqueteria Office.

5.- Alta tolerancia al trabajo bajo estrés.

6.- Manejo de agenda para calendarizacion de diligencias y audiencias iniciales.

7.- Desenvolvimiento de funciones bajo los valores de discrecion, honradez, respeto, justicia,

eficiencia, tolerancia,

y austeridad.

8.- Liderazgo, comunicacién y toma de decisiones
9.- Dominio de lenguaje juridico y facilidad para la expresion oral y escrita.
10.- Capacidad de trabajo en equipo.

11.- Pensamiento critico.

12.- Conocimiento basto en Derecho Administrativo

13.- Capacidad para

elaborar proyectos de Resolucion.

PERFIL

NIVEL ACADEMICO | Titulo y Cedula Profesional en Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA a) Requisitos establecidos o sefialados en el Articulo 33 del Reglamento para la
Administracién de Santiago de Anaya, Hidalgo.
b) Contra con titulo y cedula profesional de la Licenciatura en Derecho.
c) Contar con experiencia minima de un afio en el ejercicio de su profesion y como
autoridad sustanciadora

NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar de Organo Interno de Control

FUNCION PRINCIPAL

Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control 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, memorénduW’

minutas y demas escritos que le sean requeridos por el area de su adscripcion;
2. Mantener actualizada la agenda del Titular del area;

3. Mantener act

agilizar el contacto con estas;

ualizado el directorio de las dependencias de Gobierno del Estado, para

O.L.C.
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4. Recepcionar y controlar la correspondencia del area, turnarla al personal adscrito qu
corresponda, para su atencion oportuna; asi como integrar expedientes para el archiv
correcto de documentacion que se genera (recepcion y emision);

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

6. Llevar el control de niumeros de oficios internos emitidos;

7. Atender, turnar y realizar llamadas telefonicas locales o a celular del Titular del area

dependencias gubernamentales;

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

Integrar el reporte mensual de actividades del area de Organo Interno de Control;

10. Llevar el control de la recepcién de reporte mensual de actividades que remiten las
unidades administrativas que integran la municipalidad; también, entregar trimestraimente
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 Xll de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo;

12. Dar atencién y seguimiento a los indicadores de gestidn y desempefio de la Guia
Consultiva de Desempefio Institucional, que atienden y aportan cada una de las unidades
administrativas de acuerdo a su debido cumplimiento y;

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

© o

HABILIDADES GENERALES

e Vocacion de servicio, atencién a la ciudadania con calidad y calidez.

e Aptitud para la comprensién de lectura y redaccion.

e Relacién adecuada con las figuras de autoridad y en general con el personal de la
Administracion Municipal.

e Tener iniciativa, discrecién 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. .

0.1L.C.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Manual General Organizacion entrara en vigor al dia siguiente de su
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