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PROPOSITO DEL MANUAL §

El propésito fundamental del manual de organizacién en su calidad de instrumento;
administrativo y de planeacion, es:
|
>4
a) Otorgar una visién integral y general de los objetivos, funciones, herramientas
de organizacién y control, de cada direccion y/o area de la administracion

publica municipal.

b) Mejorar y fortalecer la cultura en la organizacion y colaboracion continua de
cada area de trabajo.

C) Servir de guia a cada uno de los colaboradores de esta administracién, asi
como, a los usuarios de los servicios que presta la misma.

d) Mantener el orden, a través de respetar y cumplir las pautas tanto de politicas
generales como en la organizacion de toda la administracion.

€) Incrementar la productividad del servicio prestado por cada una de las

direcciones y/o areas, detallando los objetivos, funciones y/o actuaciones,

herramientas de organizacion y control de las mismas.

f) Lograr el beneficio individual en cada uno de los colaboradores
administrativos y manuales, asi como el bien comunitario del Municipio de

Francisco |. Madero.
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. INTRODUCCION

Este manual de organizacién, ofrece una vision general de las facultades y

obligaciones que integran al Gobierno Municipal de Francisco I. Madero 2020 -
2024,

Es un instrumento normativo de la administracién publica municipal de Francisco l.
Madero, en el cual se delimitan las facultades y obligaciones de cada titular de las
direcciones, esto permite delegar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones
y se logra una disminucién en los tiempos de ejecucion, mayor coordinacion en las
tareas a desempediar y claridad en las vias a seguir para el logro de los objetivos
planteados en el Plan Municipal de Desarrollo 2020 — 2024.

Ademas, servira para la correcta insercion, aprovechamiento de talentos y una
mejor orientacion del personal de nuevo ingreso en el conocimiento de cada area y

responsabilidades que les competen.
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II. MARCO JURIDICO

FEDERAL i

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley General de Archivo. ey

* Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del
Sistema Nacional de Transparencia.

* Ley General de Comunicacion Social.

* Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.

¢ Ley de Coordinacién Fiscal.

¢ Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

» Plan Nacional de Desarrollo 2020 — 2024.

e Ley General de Desarrollo Social.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

¢ Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS);,/_,
5
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Ley de Planeacién.

Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General del Turismo.

Reglamento de la Ley General de Turismo.

Ley General de Educacion.

Ley General de Cultura.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley Federal de Vivienda.

Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica.
Tratados Internacionales suscritos por el Estado Mexicano.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley de Responsabilidad Civil por Dafnos Nucleares.
Ley Organica de la Armada de México.

Ley General de Salud

Normas Oficiales Mexicanas en materia de prevencién y promocién para la
salud.
Ley de Asistencia Social. DOF 2 de septiembre de 2004.

&
Ley General para la Inclusian de las Personas con Discapacidad. \
DOF 30-05-2011.

), (A
- Manual de Organizacién i Elaboracion:\J

ot/ N\

7

Escaneado con CamScanner



Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. DOF
29 de mayo de 2000. Ultima reforma publicada DOF 19-08-2010.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. DOF 25 de junio
2002. Ultima reforma publicada DOF 24-06-2009.

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. DOF
01 de febrero de 2007. Ultima reforma publicada DOF 01 de febrero de 2007.

* Ley General de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes.
Ultima reforma publicada en el DOF 20-06-2018.

* Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ultima reforma publicada DOF 21-10-2021.

e Ley General de Contabilidad Gubermamental.

* Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y los Municipios.
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ESTATAL

* Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.
* Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo.

* Ley del Sistema Estatal de Anticorrupcion de Hidalgo.

* Ley de catastro del Estado de Hidalgo.

* Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

» Ley del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

» Codigo fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.
* Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Asentamientos Humanos Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Hidalgo.

e Cddigo Penal para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Hidalgo.

* Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.

* Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo.
e Ley de Planeacién Y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

* Leyde Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo.

» Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Hidalgo.
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* Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.

* Ley de los Trabajadores al Servicio de los gobiernos Estatal y Municipales,

asi como de los organismos descentralizados, para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
» Ley de Desarrollo social del Estado de Hidalgo.
* Ley para la Igualdad entre Hombres y mujeres del Estado de Hidalgo.
* Ley de las Alianzas Productivas de Inversion para el Estado de Hidalgo.
* Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el Estado de Hidalgo.
* Ley del Fomento y Promocién al Emprendimiento del Estado de Hidalgo.
¢ Ley de la Regulacién de Desarrollos Industriales del Estado de Hidalgo.
e Ley del Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo.
* Ley de Fomento y Desarrollo Econdmico para el Estado de Hidalgo.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
e Ley General de las Responsabilidades Administrativas. .‘

e Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeia y Mediana

Empresa.

e Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo y Cultura del Estado de

Hidalgo.
e Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo. : g
e Ley de Cultura y Derechos Culturales del Estado de Hidalgo.
e Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo.
e Leyde Vivienda.

e Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.
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Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Hidalgo.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.

* Leyde Transito y Seguridad Vial para el Estado de Hidaigo.
Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Hidalgo.
* Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.
* Cddigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

* Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo.

* Ley General de Salud para el Estado de Hidalgo.

* Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.
* Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente.

» Ley del Desarrollo Forestal Sustentable.

® Ley para el Desarrollo Pecuario del Estado de Hidalgo.

* Ley de Justicia para los Adolescentes del Estado de Hidalgo,

Ultima Reforma Publicada DOF 15-06-2009.

* Leyde Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Hidalgo.

Ultima Reforma Publicada DOF 27-12-2021

» Ley de Proteccion de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el
Estado de Hidalgo.

Ultima Reforma Publicada DOF 30-07-2018.
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Guia para la Integracion y Rendicion de Informes de Gestién Financiera y
Cuenta Publica para el Ejercicio Fiscal 2021.

Norma 083-SEMARNATH-2003, Manejo de Residuos Sdlidos y de Manejo
Especial.

* Reglas de Operacion 2021:
Programa atencién a las personas adultas mayores

Programa fomento al desarrollo de Ia participacién social

Programa “Hidalgo te nutre”
Programa fomento artesanal d
Programa atencién a la juventud

Programa de atencién al migrante

Programa de fortalecimiento a la calidad y espacios de la vivienda

Desayunos Escolares en sus modalidades: Frios y Calientes 2021

MUNICIPAL

e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 del Municipio de Francisco .
Madero.

* Ley de Ingresos para el Municipio de Francisco |. Madero, Hidalgo.

¢ Ley de Egresos del Municipio de Francisco |. Madero, Hidalgo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno.
» Cédigo de Etica y de Conducta.

e Reglamento Municipal de Proteccién Civil.

Estado de Hidalgo.

Manual de Organizacién ,
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ll.  FILOSOFIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL
Participa - Gobierna -Transforma %
IV. OBJETIVO GENERAL
Contar con una herramienta de organizacion que ayude al municipio a colocarlo en
una mejor posicion y vision dentro del sistema de Municipios en el Estado de
Hidalgo., y que a su vez permita atender las necesidades y proyectos de la

administracion publica, las cuales se prevén a corto, mediano y largo plazo; para el

impulso y mantenimiento del desarrollo administrativo.

V. MISION % i

Participa, Gobierna y Transforma, nos permite trabajar de manera colaborativa con
todos los sectores de la poblacién con enfoque humanitario y transparente en la
gestion estratégica de los programas y proyectos que permitan mejorar las
condiciones de manera integral del municipio, elevando la calidad de vida de los

ciudadanos; implementando politicas plblicas que impacten sobre las tres esferas

desarrollo para todos. = p
‘ H
|

VI. VISION

Participa, Gobierna y Transforma, es tener un gobierno donde la participacion
ciudadana es el pilar para poder trabajar de la mano, con los principios de eficacia

y eficiencia, que, de soluciones reales a la ciudadania, que sea transparente, plural

e incluyente, que permita la cohesion social, para la creacion de politicas publicas
encaminadas al bienestar social, politico, cultural y econémico del Municipio de

Francisco |. Madero.
(
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VII. VALORES

,n I . . . . . z

clusién: crear mayor participacion de la ciudadania, involucrandola de manera
constante y permanente en la toma de decisiones, desde la asignacién de objetivos,
Propuestas de mejora y rutas de desarrollo.

Transparencia: como una forma de ejercer la funcién publica y fomentar la
Participacion ciudadana, en la cual los habitantes son testigos de las acciones
emprendidas y de los alcances presupuestados.

N e

Iniciativa: crear nuevas rutas de desarrollo, pensando en resolver en el mediano y
largo plazo los principales retos del municipio, comenzando por crear actividades
economicas que permita el crecimiento y el desarrollo de nuestros habitantes,
satisfaciendo los servicios basicos, la propiedad y el control de las tierras.

Honradez: los servidores pablicos tienen la obligacién de conducirse con rectitud sin
utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o pretender obtener algun
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona

u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones

y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacion de servicio.

Eficiencia: los servidores publicos actuan conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio
de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segln sus
responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos,

eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Responsabilidad: los servidores publicos, buscan en todo momento la maxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y

beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva. %

Manual de Organizazjén M Elaboram;;né E
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA L
|
|

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco |.
Madero, la Administracion Publica se encuentra integrada por las siguientes

Direcciones y/o Unidades Administrativas;

|
! Presidente Municipal | H Asamblea
| de Francisco L i Municipal
{ Madero |

Oficial Mayor de
Secretario - —-=—| la H Asamblea

Particular Municipal

|
Contraloria Interna |

Municipal e ‘ e

Ll tnidadde

| ‘ Transparencia |

Auteridad } = —

|
|

X

Investigadora e

|

|

! i = Concentracibn
| - i

i

] e
C P |
Conciliador '
’ Municlpal )
H
A
{ Direccién de t
Instancia i
Municipal parael |
Desarrolio de las |
Y Mujeres ’i
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IX.  PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PRESIDENTE MUNICIPAL

De conformidad. con el articulo 60 de la Ley Organica para el Estado de Hidalgo, las
facultades y obligaciones del Presidente Municipal, son las siguientes;

PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Presidente Municipal de Francisco |. Madero

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Directores y/o Encargados de 4rea

ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Ingenieria

HABILIDADES Y @ Liderazao

CONOCIMIENTOS .g ;

COMPLEMENTARIOS: Capacidad para resolver conflictos
@ Sociable

@ Responsabilidad en el trabajo

@ Trabajo en equipo

@ Objetivos con resultados

@ Visién para implementar acciones de mejora

EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracién Publica Municipal
OBJETIVO DEL PUESTO:

Cumplir con los planes de desarrollo aplicables a su Municipio, asi como elaborar su propio Plan de
Desarrollo, es una norma derivada del articulo 124 y del 115 fraccién V de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

-

FACULTADES Y OBLIGACIONES:

a) Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, acuerdos y demas normatividad municipal,
aprobados por el Ayuntamiento;

b) Presidir y participar en las sesiones del Ayuntamiento, con voto de calidad en caso de empate, p
conforme a su nomatividad intema;

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

d) Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia 5 de septiembre de cada afio, un informe detallado
sobre el estado que guarda la Administracion Publica Municipal y las labores realizadas. Cuando por
causas de fuerza mayor no fuere posible en esta fecha, se har4 en otra, previa autorizacion del
Ayuntamiento que expedira el acuerdo, sefialando fecha y hora para este acto, sin que exceda del 20
de septiembre;

e) Vigilar la recaudaci6n en todas las ramas de la Hacienda Municipal, conforme a las disposiciones
que expida el Ayuntamiento;

f) Autorizar a la Tesoreria Municipal, las 6rdenes de pago, conforme al Presupuesto aprobado porel
Ayuntamiento; \
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FACULTADES Y 0BLI GACIONES:

gL?Onstituir el Comité de Planeacion del Desanrollo Municipal, con la participacion de representantes
08 sectores publico, social y privado, y de profesionistas y técnicos que residan dentro de su

temtoﬁ?; asi como el Comité de Desarrollo Urbano Municipal, en los términos del Reglamento
respectivo;

h) CUmp_Ilr 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, nowenta 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
‘”d'iggnas en caso de contar con poblacion indigena reconocida, congruentes con el Plan Estatal;
Asimismo, contara hasta con ciento ochenta dias para presupuestar, gestionar lo conducente,
ordenar la elaboracion y aprobar en sesién de cabildo el Atlas de Riesgos comespondiente o en su
caso, actualizarlo a su gestion.

i) andyumr 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 a su normatividad intema;

i) Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes senicios municipales,
cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo con los reglamentos municipales
comespondientes;

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

k BIS) Implementar el Programa Municipal de Cultura y Derechos Culturales que sea aprobado por el
Ayuntamiento;

) Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para la consenacién del orden publico, con
excepcion de las facultades que se resenan al Presidente de la Republica y al Gobemador del
Estado, conforme a lo establecido por la fraccion VIl del Articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;

m) Solicitar la autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse del Municipio, hasta por treinta dias, si
el plazo excediere de este término, conocera y resolvera el Congreso del Estado;

n) Promover lo necesario para que los oficiales y funcionarios por delegacion del Registro del Estado__
Familiar, desempefien en el Municipio los senicios que les competen, en los téminos establecidos
en la Constitucién Politica del Estado y demas leyes de la materia, y vigilar su cumplimiento;

0) Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el Secretario General y el
Tesorero Municipal. Cuando el pago de estas obligaciones vaya mas all4 del periodo de su ejercicio,
el Acuerdo debera ser aprobado por las dos terceras partes de los integrantes del Ayuntamiento;

p) Solicitar la expropiacién de bienes por causa de utilidad publica, como lo previene la Constitucion
Politica del Estado;

q) Formular anualmente, con apoyo de la Tesoreria Municipal, la iniciativa de la Ley de Ingresos y
remitifia al Congreso del Estado para su aprobacién, a mas tardar en la primera quincena del mes de

Noviembre,
r) Formular anualmente el Presupuesto de Egresos;
s) Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos del Ayuntamiento;

t) Proporcionar los senicios de seguridad, proteccion civil y de bomberos a la poblacién en general y
mantener el orden en espectaculos, festiidades, paseos y lugares publicos;

u) Ej'ercitar, en casos urgentes, las acciones judiciales que competan al Municipio;

-1
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SECRETARIO PARTICULAR

PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Secretario Particular
PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal de Francisco . Madero

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Directores y/o Encargados de areas
ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Ingenieria

HABILIDADES Y

CONOCIMIENTOS ‘
COMPLEMENTARIOS: @ Capacidad para resolver conflictos

@ Conocimientos en materia de Planeacion

@ Responsabilidad en el trabajo

@ Trabajo en equipo

@ Comunicacién

@ Objetivos con resultados

@ Vision para implementar acciones de mejora

@ Iniciativa

EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracion Publica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar de manera técnica, administrativa y financiera la ejecucion de programas sociales,
acclones y obras en beneficio del Municipio.

FUNCIONES:
Planear las actiidades que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.

Organizar los eventos y/o reuniones del Presidente Municipal.

Coadyuvar en las diferentes actividades que realicen las éreas.

Coordinar la atencion de los ciudadanos, que asi lo requieran.

Coordinar |la agonda del Presidente.

Ewaluar el desemperio de las direcciones a su encrago.

Acompaiiamiento en tedo momento al Presidente.

Gostlonar acciones y actiidades de la Presidencia Municipal.

Informar al Presidente, cualquier acontecimiento que afecté o beneficié a la poblacidn,
Comunicar las solicitudas y/a peticiones demandadas por la ciudadnia.

Vigllar que los funcionarios y comisiones de la Presidencia Municipal, cumplan puntualmente
con su cometido, de acuerdo con sus facultades y obligaciones comespondientes,

@ Las demas quae seifala el ordenalmiento juridico aplicable.

(IR IS IS SIS IS S IR SRS I )
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PRESENTACION

La Contraloria Interna es el 6rgano auxiliar, encargado de vigilar el cumplimiento de
las disposiciones legales y normativas en materia administrativa, a través de la
realizacion de auditorias y revisiones; asi como de sustanciar los procedimientos de
responsabilidad administrativa en el ambito de su competencia, para tal efecto,

contara con independencia técnica, autonomia de gestion y la estructura necesaria
para el desempefio de sus funciones 4

Sin perjuicio de lo sefalado, los servidores publicos encargados del control
evaluacion, auditoria y responsabilidades, deberan cumplir con un proceso de !
Capacitacion y su desempeiio sera evaluado periédicamente. <-’//'/

A través de los lineamientos que contendran los procesos de designacion,
certificacion y evaluacion del desempefio.

Para garantizar su independencia de todas aquellas acciones que, por
naturaleza, sean sujetas a su vigilancia y fiscalizacion, se abstendra de realizar

funciones operativas distintas a las de su propio funcionamiento interno.

" Elaboration:
2000 S
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I INTRODUCCION

La Contraloria Municipal de Francisco I. Madero, es una dependencia que tiene por
objeto vigilar y evaluar el desempefio de las distintas areas de la administracion
publica municipal, para promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de
la implementacion de sistemas de control interno. De igual forma vigilar, en su
ambito, el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de Servidores PUblicos, asi
como la recepcién de las declaraciones patrimoniales de los servidores pablicos

municipales obligados a ello. En consecuencia, todas las dependencias /
municipales, estan obligadas a auxiliar a la Contraloria en el cumplimiento de sus %

obligaciones y facultades. El presente documento es de control administrativo en

donde se integra el manual de organizacién.
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.  MARCO JURIDICO

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Fiscalizacién Superior de la Federacion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo.

Ley de Planeacién y Prospectiva del Estado de Hidalgo. =777

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Hidalgo.

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.

o tralgrja Int nifh)llunicipgl',‘f e 202175

N

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
" . Manual de Organizacion ge Francisco |. Madero . %
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Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

* Ley de los Trabajadores al Servicio de los gobiernos Estatal y Municipales,
asi como de los organismos descentralizados, para el Estado de Hidalgo.

Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 del Municipio de Francisco .
Madero.
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ll.  OBJETIVO GENERAL

Vigilar x . =
gilary evaluar el desempefio de las distintas areas de la Administracién Municipal,

ara i T i6
Para promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la implementacién
de sistemas de control interno.

IV. MISION

Realizar actos de inspeccion, supervision, fiscalizacion, evaluacion y control de los
récursos humanos, materiales y financieros que percibe el Municipio. Ademas, vigila
la correcta ejecucion del control interno y aplicacion de las leyes que le competan.

V. VISION

Contribuir a ser un Municipio competitivo que, por su transparencia y honestidad en
la conduccién del patrimonio y el ejercicio de la administracion publica, permita
maximizar los recursos a favor de la ciudadania, obteniendo con esto, la credibilidad
y confianza de ellos.

VI. VALORES

e Compromiso

e Calidad

e Confidencialidad
e Excelencia

¢ Independencia

e |Innovacion

e |Integridad
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* Motivacion

* Objetividad

* Prudencia 4
* Respeto 4

* Trabajo en equipo
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco l.
Madero, el drea de Contraloria Interna Municipal le reporta de manera directa al

Presidente Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

Presidente Municipal

Contralor Interno Auxiliar . g
Municipal | Administrativo :

o

.

i Autoridad
|n6§;§§§§gra Substanciadoray
Resolutora

' Elaboracién; \
s 2021 ¢5n
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VIll. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Contralor Intemo Municipal

Autoridad Investigadora, Autoridad Substanciadora y

PUESTO AL C Y. .
QUE REPORTA: Resolutoria y Auxiliar Administrativo

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno

ESCOLARIDAD: Licenciatura

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS o i

R lidad | trabajo

COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad en & )
@ Liderazgo
@ Trabajo en equipo ?
@ Comunicacion b—
@ Control en el Trabajo é_
@ Iniciativa
@ Coordinacion
@ Productividad

EXPERIENCIA: 2 afios en la Administracién Pablica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:
Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales y reglamentarias del
Ayuntamiento ademas de planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.

FUNCIONES:

@ Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el presupuesto de Egresos.
@ Promover la participacion de la sociedad, a través de la figura de contraloria social, en los procesos
de vigilancia y evaluacién de los programas y acciones de la administracién publica municipal, a efecto |
de contribuir a un correcto desempeiio de la gestion publica, bajo principios de transparencia, eficacia,
legalidad y honradez.

@ Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben observar las
dependencias, organos, organismos municipales y municipales descentralizados, previa consulta con la
Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Contraloria de la Administracion Puablica Estatal.

@ De conformidad a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, emitir,
observar y vigilar el cumplimiento del Cédigo de Etica de los senidores publicos municipales.

@ 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 piblico municipal, procurando el maximo rendimiento de los
recursos y el equilibrio presupuestal.

@ Supenisar las acciones relativas a la planeacién, programacion, presupuestacion, contratacion, gasto
y control de las adquisiciones y amendamientos de bienes muebles y senvcios, de cualquier naturaleza
que se realicen con fondos municipales, en términos de las disposiciones aplicables en la materia.

VA

que en materia de inspeccion y control suscriba el Municip")‘ con el Estado.
"Manual de Organizacion d rancisco |. Madero ;

Intergg Municipal = - -
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administativo
PUESTO AL QUE REPORTA: Contralor Intemo Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS ili j
COMPLEMENTARIOS: ) Responsabilidad en el trabajo

@ Trabajo en equipo

@ Comunicacion

@ Iniciativa

@ Coordinacién

@ Productividad

@ Paqueteria Office
EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracién Pdblica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar y desarrollar tareas dirigidas a la gestion del Municipio, para controlar y mejorar la optimizacion
de los procesos intemos, supendsar la implementacion y evaluacion de protocolos y politicas intemas.

FUNCIONES:

@ Asistencia y apoyo en el area de Contraloria Intema Municipal.

@ Atencioén y senicio a la ciudadania.

@ Apoyar al titular del area en cuanto a capacitaciones.

@ Apoyar en las auditorias intemas que se realicen.

@ Apoyar en vigilar el gasto publico y su congruencia con el Presupuesto de Egresos.
@ Recibir y atender las llamadas telefénicas.

@ Elaborar y entregar oficios.

@ Realizar y subir las obligaciones al Portal de Transparencia.

@ Facilitar el trabajo de la Contraloria Intema Municipal.

@ Realizar fichas informativas de actividades y entregarias al Presidente Municipal.
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Autoridad Investigadora
PUESTO AL QUE REPORTA: Contralor Intemo Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS ili j

@R sabilidad en el trabajo
COMPLEMENTARIOS: esponsabll J

@ Trabajo en equipo

@ Comunicacion

@ Iniciativa

Coordinacién

@ Productividad

Paqueteria Office
EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracién Publica Municipal
OBJETIVO DEL PUESTO:

Encargado de desahogar las investigaciones previstas por la probable existencia de conductas
anticompetitivas y las relacionadas con faltas administrativas.

FUNCIONES:

@ Investigar practicas monopdlicas, absolutas o relativas, y concentraciones ilicitas.

@ Barreras a la competencia e insumos esenciales que puedan generar efectos anticompetitivos.
@ La existencia de condiciones de competencia efectiva.

@ Dar inicio de la investigacion de las quejas y denuncias (de oficio, por denuncia, por auditorias
realizadas).

@ La Autoridad Investigadora y sus auxiliares podran realizar todo tipo de actos y diligencias legales i
a efecto de allegarse de los elementos necesarios que permitan el esclarecimiento de los hechos.

@ La Autoridad Investigadora podra solicitar informacién o documentacién relacionada con la
investigacion de la queja o denuncia, a cualquier persona fisica o moral, servidor publico, con inclusién
de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren con caracter de resenvada o
confidencial, asi también podran ordenar la practica de visitas de verificacion.

@ La Autoridad Investigadora citara para el desahogo de diligencias a cualquier senidor publico y a
particulares que pudieran aportar elementos para el esclarecimiento de los hechos que se investigan.
@ Concluidas las diligencias de investigacion, las autoridades investigadoras procederan al andlisis
de los hechos: asi como, de la informacion recabada, a efecto de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como Falta administrativa y, en su caso,

Madero

calificarla como grave o no grawe.
%
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Autoridad Substanciadora y Resolutora

PUESTO AL QUE REPORTA: Contralor Intemo Municipal v

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno

ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente d

ggﬂ;:;:f::&;g’;?c'wmms @ Responsabilidad en el trabajo '

@ Trabajo en equipo

@ Comunicacién

@ Iniciativa

@ Coordinacion

@ Productividad

@ Conocimientos en |la materia

EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracion Publica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

FUNCIONES:

@ Una ez calificada la conducta, la Autoridad Investigadora emitira el Informe de Presunta
Responsabilidad y lo presentara ante la Autoridad Substanciadora.

@ Barreras a la competencia e insumos esenciales que puedan generar efectos anticompetitivos.
@ La existencia de condiciones de competencia efectiva. '

@ Dar inicio de la investigacion de las quejas y denuncias (de oficio, por denuncia, por auditorias 5~
realizadas). ]
@ La Autoridad Investigadora y sus auxiliares podran realizar todo tipo de actos y diligencias legales a d
efecto de allegarse de los elementos necesarios que permitan el esclarecimiento de los hechos.

@ La Autoridad Investigadora podra solicitar informacién o documentacion relacionada con la
investigacion de la queja o denuncia, a cualquier persona fisica o moral, senidor publico, con inclusion
de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren con caracter de reservada o

confidencial, asi también podran ordenar la practica de visitas de verificacion. '
@ La Autoridad Investigadora citara para el desahogo de diligencias a cualquier senidor publico y a x
particulares que pudieran aportar elementos para el esclarecimiento de los hechos que se investigan. N

@ Concluidas las diligencias de investigacion, las autoridades investigadoras procederan al analisis de
los hechos: asi como, de la informacién recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de
actos u omisiones que la ley sefiale como Falta administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no

grave. 77

@ Autoridad resolutora: Se encarga de emitir la resolucion que impone (en su caso) la sancién

administrativa. En el supuesto de faltas administrativas no graves lo sera la unidadde%;iksabilidades
Z,

administrativas o el senidor publico asignado en los érganos inl?os de control. ag
PN /I
\ e T
I/ /v ‘4"
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IX. DIRECTORIO

Nombre completo:
Cargo:

Correo Electrénico:

Lic. Juan Carlos Granados Lépez
Titular de la Contraloria Interna Municipal

contraloria.fim2020.2024@gmail.com

- Teléfono: 738742 0112
a 1N
é g‘ _j
/fv' rganiz&Cion/de Francisco |, Madero
7 ; Con/alon’a In](ernd Municipal

—
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Palabra/Abreviatura

Autoridad
Investigadora

Autoridad
Substanciadora

Autoridad Resolutoria

Diligencias

Faltas Administrativas

Fiscalizacion

X. GLOSARIO

Definiciéon

La Autoridad Investigadora es el érgano encargado de
desahogar la etapa de investigacién y es parte en b)/
procedimiento seguido en forma de juicio en los casos €

los que resulte.

Es la instancia en los Organos Internos de Control, que
dirige y conduce el procedimiento de responsabilidades < »
administrativas desde la admision del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA) hasta la conclusion=—=
de la audiencia inicial.

Se encarga de emitir la resoluciéon que impone (en su
caso) la sancién administrativa. En el supuesto de faltas
administrativas no graves lo sera la unidad de
responsabilidades administrativas o el servidor publico
asignado en los 6rganos internos de control.

Son los documentos extendidos por el secretario judicial
con el objeto de dejar constancia de determinados actos
procesales o de interés procesal para el pleito
correspondiente. Hay diligencias de comunicaciéon, como
las que se realizan para las citaciones, emplazamientos,
etc., y hay diligencias de constancia, como la acreditacion
del acto de la vista del juicio o la de hacer constar el di
hora de presentacion, en el érgano jurisdiccional, de los
escritos procedimentales cuya presentacion esta sujeta a
plazo perentorio.

Por infraccion o falta administrativa se entiende toda
accion u omision contraria a las disposiciones juridicas
establecidas en el presente Bando, los Reglamentos,
Acuerdos y Circulares de observancia general, expedidos
por el Ayuntamiento, siempre que dichas conductas no

X
constituyan delito. : &

Consiste en examinar una actividad para comprobar si
cumple con las normatiyas vigentes.

Elaboracion:
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XI.

VALIDACION

Elaboré

Y
'UA Vi I/t_L/‘(\__P

Revisé

AVUNTAMIENTO

Ing. Yadira Segovia Hernandez

Auxiliar Administrativo de Planeacion y
Evaluacion del Desemperio

L.E. I'Vlag’aly LorenaPina Acosta
Directora de Planeacion y Evaluacién del
Desemperio
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PRESENTACION

Con fundamento en el articulo 106 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo en donde establece que la planeacion, organizacién, evaluacion y
coordinacion de las normas de control interno para las dependencias municipales y
el articulo 42 de Ia Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo; la
Planeacion Municipal del Desarrollo, se realizara en los términos de esta Ley, a

través del Sistema Municipal de Planeacion Democratica, mediante el cual s

Administracién Publica Federal y Estatal que inciden en el Municipio y las de

Administracién Publica Municipal y los sectores social y privado, vinculados en el

formularan, evaluaran y actualizaran el Plan Municipal y los Programas de E
Desarrollo del Municipio en el marco de la estrategia estatal y nacional del
desarrollo; el Sistema Municipal de Planeacién Democratica constituye un conjunto  \
articulado de relaciones funcionales entre las dependencias y entidades de-—la———\;

proceso de Planeacion del Desarrollo Municipal de forma obligada, coordinada y
concertada.

& @
Manual d Organizjl:lon de Fraficisco I. Madero Elaboracion:
Direccion def Planeaci

n y Evaluacién del Desemperio (>\ 2021
N

3

&\

T E—

/

-
(T S

Escaneado con CamScanner




L. INTRODUCCION

La planeacion y evaluacion del desempefio es un area que constituye una funcion
esencial que de una u otra manera suele efectuarse en toda organizacion. La
evaluacion del desempefio es un instrumento que se utiliza para comprobar el grado
de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel local, estatal y federal.

Al evaluar el desempefio la organizacion obtiene informacién para la toma
decisiones: a través de indicadores de desempefio; si el desempefio es inferior a |
estipulado, deben emprenderse acciones correctivas; si el desempefio es

satisfactorio, debe ser alentado para evitar riesgos en el futuro inmediato o largo

plazo.

El presente documento contiene el manual de organizacion en donde se descri
establece las funciones basicas y especificas, las relaciones de autoridad
dependencia y coordinacion, asi como el perfil de puestos de trabajo.

Elaboracion:
2021
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.  MARCO JURIDICO

Federal
* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 26°).
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
* Ley de Planeacion.
* Plan Nacional de Desarrollo 2019- 2024.

» Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
» Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

» Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

¢ Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Hidalgo. ‘

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

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los gobiernos Estatal y Municipales,

asi como de los organismos descentralizados, para el Estado de Hidal%/
/%/

Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 del Municipio de Francisco I.

o~
Madero. §

4N
—Dpireqcion de Planeacion y Fvajuacion del Desemperio (_\SA ,
[
\
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. OBJETIVO GENERAL

Planear, coordinar y evaluar el cumplimiento y desempeiio de las distintas areas d

la Administracién Publica Municipal en coordinacién con la Contraloria Interna
Municipal, para promover la productividad, eficiencia, y eficacia a traves de la

Implementacion de sistemas de control interno.

IV. MISION

Facilitar y evaluar la ejecucion del Plan Municipal de Desarrollo 2020 — 2024, a
través de la gestion eficaz y eficiente de los recursos de inversion publica, estab
objetivos y metas realistas, entendibles y adaptables, que faciliten la comunicagi

entre las areas midiendo su desempeiio con indicadores de gestion y estratégicos.

V. VISION

Ser un area reconocida por sus altos estandares de calidad, facilitando el quehacer

del gobierno municipal de Francisco . Madero.

VI. VALORES =2

e Responsabilidad

e Honestidad

e Justicia
e Etica
¢ Profesionalismo
¢ Compaiierismo \
e Respeto
+
Manual de Organizacion de Francisco |. Madero X Elaboration:
j j I sempefio S 2021
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
De acuerdo a organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco |.

Madero, el area de Planeacién y Evaluacién del Desempefio le reporta de manera

directa al Presidente Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

Presidente '
Municipal

|
N
( Directora de
Planeacion y
| Evaluaciondel |
l Desempefio
p3
s

4
o 3

e/ k,_ s

( Auxiliar
L Administrativo

al de-Orfjanizacion fle Franciscol. Madero .~~~ Elabdracion:

y Evaluacion del Desemperio @\ ol o
(™

Diréccion de PlAneacid
Rt \

Escaneado con CamScanner



VIll. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Directora de Planeacion y Evaluacion del Desempeiio
PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal de Francisco |. Madero
PUESTOS QUE LE REPORTAN:  Auxiliar Administrativo

ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Ingenieria
HABILIDADES Y 5

CONOCIMIENTOS @ Liderazgo :
COMPLEMENTARIOS: @ Capacidad para resolver conflictos

@ Conocimientos en materia de Planeacion
@ Responsabilidad en el trabajo
@ Trabajo en equipo

@ Qjetivos con resultados
@ Visi6n para implementar acciones de mejora

EXPERIENCIA: 1- 2 aios en la Administracién Pdblica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, vigilar y evaluar el desempefio de las distintas areas de la administracién municipal,
para promover la productividad, eficacia y eficiencia.

FUNCIONES:
@ Planear, organizary coordinar el sistema de control y evaluacién municipal.

@ Informar el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las medidas comectivas que
procedan.

@ Proponer e intrumentar los mecanismos necesarios en la gestién pablica para el desarollo
administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y
materiales, asi como los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados con
criterios de eficacia, descentralizacion y simplificacion administrativa.

Vigilar el desemperio de las diferentes areas. /
Establecer indicadores de desempefio a través de una matriz FODA de cada area.

Evaluar a través de indicadores la productividad, eficacia y eficiencia de las diferentes areas.
Realizar tableros de control.

Planeacion estratégica de las areas.

Coordinar la agenda municipal del INAFED.

Realizar de manera coordinada los manuales de organizacién y procedimientos.

Realizar un monitoreo de atencion y senicios de los senidores publicos.
Realizar monitoreos trimestrales a las diferentes areas de la administracion publica para

[SECERCERSEEC RN RO B IO

conocer el alcance de metas y objetivos.
(\\ Pk

X

. EMboracion: T\
fluacién del Desemperio | | LT 000
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PERFIL DE PUESTOS

N ;
OMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administativo

PUESTO AL QUE REPORTA: Directora de Planeacion y Evaluacion del
Desempefio
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno
ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Ingenieria
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS o .
COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad en el trabajo
@ Trabajo en equipo
@ Comunicacion
@ Contral en el Trabajo
@ Iniciativa
@& Coordinacion
@ Productividad
@ Paqueteria Office
EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracion Publica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar diferentes actividades que son encomendadas por la directora de Planeacion y
Evaluacién del Desemperio.

FUNCIONES:
@ Elaboracion de oficios.
@ Brindar asesoria y capacitacion en direntes temas del area como: indicadores INAFED,

indicadores locales, Programa Operativo Anual (POA’S), Manuales de Organizacion y
Procedimientos y el Plan Municipal de Desarollo.

@ Realizacién de encuestas de satisfaccién a la ciudadania.
@ Gestionar capacitaciones para mejorar la atencion y el senvcio de los senidores publicos. <
@ Realizar el concentrado de las evaluaciones de desemperio realizadas.

@ Coordinar y envar el formato FODA para el llenado de informacion de las areas adscritas a
la Presidencia Municipal.

@ Monitoreo de la pagina oficial de la administracion.
@ Cumplir con las obligaciones de transparencia de acuerdo a las fracciones comrespondientes.
@ Realizar fichas informativas de resumen de actividades elaboradas de manera: mensual.

@ Realizar la actualizacion del tablero de control. §\
@ Coordinar la Guia Consultiva de Desempefio Municipal de cada afio.

//
<

AN
\ 7777
/ :
M v
# Orgdnizagioryde Franciscol. Madero .~ =~ .~ Elaboracién:

|\
/ Direccién/e PIaneac;Jn Evaluacién del Desemperio. 2021
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IX. DIRECTORIO #

Nombre completo: L.E. Magaly Lorena Pifia Acosta
Cargo: Directora de Planéacién y Evaluacién del Desempeiio /
Correo Electrénico: planeacion.fim2020.2024@gmail.com C%
Teléfono: 772 125 5075

Elaboracion:
2021
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Palabra/Abreviatura

Agenda 2030

Gestion publica

Indicadores de
desempeiio

Objetivos de
Desarrollo Sostenible
(ODS)

Planeacion
Estratégica

Plan Municipal de
Desarrollo (PMD)

Tableros de Control
o Balance Scorecard
(BSC)

47

anual de Organiz

/)

. Di}chién de Planeacion’y Evaluacion del Desempeiio

X. GLOSARIO

~ Definicién
La Agenda de Desarrollo 2030 es un plan de accién en
favor de las personas, el planeta y la prosperidad. Tambien

tiene por objeto fortalecer la paz universal dentro de un
concepto mas amplio de la libertad.

Consiste en la correcta administracion de los recursos del
Estado para satisfacer las necesidades de sus ciudadano

e impulsar el desarrollo del pais. :

Los indicadores de desempefio son instrumentos que \
proporcionan  informacién  cuantitativa  sobre el
desenvolvimiento y logros de una institucion, programa,

actividad o proyecto a favor de la poblacién u objeto _d

intervencion, en el marco de sus objetivos estratégicos Y.
su Mision.

Constituyen una iniciativa de la ONU, son 17 retos que <
estan canalizados a través del Programa de las Naciones

Unidas para el Desarrollo (PNUD) y se suscribieron en

enero de 2016, estableciendo las politicas y la financiacion
necesarias para la consecucion de esos objetivos.
La planeacion estratégica es una herramienta de gestion,

que permite establecer el proceso mediante el cual las
empresas toman decisiones, delimitan plazos y asignan

sus recursos para el logro de los objetivos. —

El PMD es el instrumento de planeacién que tiene la '
capacidad de asignar recursos para la ejecucion y el
desarrollo de los proyectos, relacionados con el objetivo

de desarrollo territorial durante la vigencia de un periodo

de gobierno.

Es una metodologia que sirve como herramienta para la 7
planeacion y administraciéon estratégica de %

dependencias o empresas, se basa en la aplicacion de
sistemas de autacontrol y mejora continua.

) -
Elaboracion:

TN 2021
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amicisco |. Madero
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Xl. VALIDACION

Elaboré
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Reviso

Ing. Yadira Segovia Herndndez

Auwxiliar Administrativo de Planeaciény
Evaluacién del Desemperio
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Directora de Planeacién y Evaluaciondel
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PRESENTACION

Con fundamento en el articulo décimo primero de la Ley de Transparencia y ACCeso
a la Informacién Publica del Estado de Hidalgo, establece que los principios
generales en materia de transparencia y acceso a la informacion pretenden
Promover, fomentar y difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la
funcién publica, el acceso a la informacion, la participacion ciudadana, asi como la
rendicion de cuentas a través del establecimiento de politicas publicas

mecanismos que garanticen la publicidad de informacién oportuna, verificable)
comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los formatos mas

adecuados y accesibles para toda persona y atendiendo en todo momento las o

condiciones sociales, econdémicas y culturales de cada region.

Asimismo, en el articulo décimo noveno de la misma Ley, menciona que para
promocion de la transparencia y el derecho de acceso a la informacion, en el ambito
de sus atribuciones los sujetos obligados y representantes de la sociedad civil
coadyuvaran en la implementacion de mecanismos de colaboracién para la

promocién e implementacion de politicas de apertura gubernamental.

Elaboracién: .

Publica Municipal 2021
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l. INTRODUCCION

Fl Presente Manual es de utilidad para ejercer con excelencia, objetividad,
Imparcialidad, profesionalismo, las atribuciones que le competen en el acceso a la
informacién, de manera rapida y expedita, asi como en los casos que la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica del Estado de Hidalgo le confieren.

El Municipio de Francisco I. Madero dentro de una dinamica de transformacion de
la vida social, requiere de la construccién de espacios en sus instituciones; la Unidad
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal, garantiza |
condiciones para promover e incentivar la rendicion de cuentas de manera abierta

y decisiva, en el combate a la corrupcion y en los beneficios que la rendicién de
cuentas implica en todos los ambitos de nuestra vida econémica, politica y soci

El presente documento contiene el manual de organizacion en donde se describe
establece las funciones basicas y especificas, las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asi como el perfil de puestos y funciones.

/]

e —

Manual de Orgéanizaci fd rancisco |. Madero Elaboracuﬁn
 Unidad de Trafisparencia y'Acceso a la Informamén T 2021 '
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. MARCO JURIDICO

Federal
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados Internacionales suscritos por el Estado Mexicano.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Estatal

1

¢ Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

~

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica para el Estado de
Hidalgo.

* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

* Ley de los Trabajadores al Servicio de los gobiernos Estatal y Municipales,
asi como de los organismos descentralizados, para el Estado de Hidalgo.

Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 de Francisco |. Madero.

e
Majual de Orgéﬂzacién de Francisco |. Madero

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
. Pdblica Municipal =~
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.  OBJETIVO GENERAL
Brindar a los ciudadanos los mecanismos necesarios que permitan el acceso a la__\
informacion que maneja y genera la administracion municipal de forma sencilia,

comprensible, transparente y sobre todo conforme a lo establecido por la ley.

IV. MISION

Garantizar el ejercicio de los ciudadanos para poder tener el derecho de acceso a
la informacién publica, cuidando y salvaguardando el derecho a la intimidad y a |

vida privada, protegiendo los datos personales de los servidores publicos en po\d r
de los sujetos obligados, ademas de difundir la cultura de la transparencia a la

informacién publica y facilitar un libre acceso a la informacién, creando elemento
que ayuden a los ciudadanos.

V. VISION

o —
Con base a la normatividad aplicable, caminar hacia una cultura de transparencia
que abarque todas las areas de la Administracién Publica, generando de forma libre
y transparente la informacion a quien lo solicite y requiera; garantizando de esta

manera el derecho de acceso a la informacion.

VI. VALORES

e Empatia

¢ Honestidad
» Etica

» Humildad

e Respeto

Manual de Organizacion d¢/ Francisco 1. } T Flaboracion:

' Unidad de Transparencia y’/Acceso a lg,
ok Publica Municipal '

2021
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de FranciSC_O' l.
Madero, el area de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Municipal, le reporta de manera directa al Presidente Municipal, tal como
Se muestra en el siguiente diagrama:

Presidente
Municipal

AT,

Titularde la
Unidad de
Transparencia y
Acceso ala
Informacion
\ Publica )

Auxiliar 1
Administrativo J

£

—T —

ety

Manual de O anizaciéy/ dzf"rmMadem | ; ~ Elaboracién:
Unidad de Trénsparencia y Acceso a la Informacion i

Publica Municipal v s | @N - 2021

Al
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VIll. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DE PUESTOS

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la

NOMBRE DE :
L PUESTO: Informacién Publica

PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal de Francisco |. Madero

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Auxiliar Administrativo
ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o su equivalente

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia

Responsabilidad en el trabajo

@ Liderazgo

@ Trabajo en equipo
@ Facilidad de palabra —

EXPERIENCIA: 2 - 4 afios en la Administracién Publica Municipal //

OBJETIVO DEL PUESTO: ]
Atender en tiempo y forma las solicitudes de accesso a la informacion publica que realice el
ciudadano al Municipio de Francisco |. Madero, para dar cumplimiento con la Ley de

Transparencia y Accesso a la Informacién Publica del Estado de Hidalgo.

FUNCIONES:
@ Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos II, ll'y IV del Titulo Cuarto
de esta Ley y propiciar que las 4reas las actualicen periédicamente, conforme la normatividad
aplicable.

@ Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

@ Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y en
su caso, orentarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable.

@ Realizar los tramites intemos 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 intemos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la
normatividad aplicable.

@ Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes
de acceso a la informacién.

@ Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados,
costos de reproduccién y envio, mismo que publicarén en el apartado que el sujeto obligado
determine para tal efecto, observando lo dispuesto en la materia de proteccion de datos 4
personales.

@ Promover e implementar politicas de transparenda proactiva procurando su a

ceesibilidad.

N ,
Manual de Organizacion de Francisco |. Madero \ LS Elabor,

Unidad ﬁ Transparengia y Acceso a la Informacién
s Rabfga Municipal e
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NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

ESCOLARIDAD:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

PERFIL DE PUESTOS
Auxiliar Administrativo 4

Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

N/A

Técnico Superior o su equivalente

HABILIDADES Y @ Capacidad para resolver conflictos

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar la ayuda necesaria y/o anticipada para la fluidez en el area de trabajo, por
medio de medidas prewventivas como lo son llevar al dia los tramites requeridos, agendar
las reuniones/actividades por hacer, evitar la acumulacion de trabajo, etc.

FUNCIONES: _

@ Recibir con atencion las llamadas telefénicas del departamento.

@ Atencion de la ciudadania y/o solicitantes.

@ Recepcionar las solicitudes de informacion y/o documentos.

@ Custodiar los documentos y/ archivo, expedientes del area.

@ Comunicar todo lo relacionado con su trabajo al titular del area al que pertenece.
@ Tener al dia la agenda.

@ Encontrarse al dia de los medios de recepcion de solicitudes.

@ Manejo de las plataformas de Transparencia.

CONOCIMIENTOS

COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa \
@ Responsabilidad en el trabajo
@ Office y paquetes analogos N
1%} FlexibiIidadladaptabilidad
@ Confianza //
@ Trabajo en equipo ;
@ Facilidad de palabra

EXPERIENCIA: 1 - 2 afos en la Administracion Publica Municipal

!
\)
Manual de Organizacién de Francisco |. Madero Elaboracion:

Unidad de Transpafencia y Acceso a la Informacion S .2021
2 iblica Municipal :
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IX. DIRECTORIO

Lic. Rogelio Velazquez Guzman %

Nombre completo:
Carqo: Tular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Infomacion
g9 Publica Municipal
Correo Electrénico: transparencia.fim2020.2024@gmail.com ¢
Teléfono: 738724 0112 =

A
N

Nombre completo: Leydy Dayana Olvera Leén //

-1

Cargo:

Correo Electrénico:

Teléfono:

Auxliar de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Infomacion

Pablica Municipal

transgarencia.ﬁm2020.2024@gmail.com

738 724 0112

@)\

Elaboracmn

: 2021

Escaneado con CamScanner



PalabraIAbreviatura

Transparencia

Datos Personales

Derecho de acceso a
la informacion
publica

Los Sujetos
Obligados

Unidades
Administrativas

Comité de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Manual de Organizacion de Francisco |. Madero
Unidad de Transpa encna y Acceso a la Infon'nacmn

X. GLOSARIO

Definiciéon

Es la difusién de la informacién que generan los sujetOS
obligados sefalados en la Ley de Acceso a la Informacién
Publica para el Estado y los Municipios.

Es la facultad que tiene toda persona para solicit_ar
obtener la informacion publica en poder de los sujeto
obligados, sin necesidad de acreditar derechos subjetlvos
interés alguno o las razones que motiven su peticion, y sin
mas limitaciones que las expresamente previstas en las ~ .
leyes de la materia.

Es la facultad que tiene toda persona para solici
obtener la informaciéon publica en poder de los sujet
obligados, sin necesidad de acreditar derechos subjetivo:s,
interés alguno o las razones que motiven su peticion, y sin
mas limitaciones que las expresamente previstas en las
leyes de la materia.

Son aquellos que estan obligados a dar cumplimiento a la )
Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y
los Municipios, y que a continuacién se detallan: El Poder
Legislativo; El Poder Ejecutivo; El Poder Judicial; Los \—
Ayuntamientos; Los Organismos Auténomos; Cualquier y
otro organismo, dependencia o entidad estatal o
municipal; Asi como las organizaciones de la sociedad civil

que reciban o administren recursos publicos.

Ll

i

Son las unidades de los sujetos obligados, que poseen-a
informacion publica.

Es el maximo érgano colegiado dentro de la Secretaria
de la Funcién Publica, encargado de resolver los asuntos
en materia de acceso a la informacién y datos
personales.

Organo encargado de operar el sistema de informacion, ;

cuyas funciones son la de registrar, procesa
informacion publica y las demas que Je£¢
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XI.

VALIDACION

Elaboré

DAY LY L T

Reviso

Lic. Rogelio Velazquez Gz ;
ERIPAY R
Titular de la Unidad de Transpai'e’ﬁ'c:la y
Acceso a la Informacién Pablica Municipal

LE. Mag’aly Lorena Pifa Acosta
Directora de Planeacion y Evaluacion del
Desemperio

rafreisco |. Madero
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T
PRESENTACION %
Con fundamento en la Ley General de Archivo en su articulo primero en donde

establece que todos los sujetos obligados tienen que establecer principios y bases
generales para la organizacién, conservaciéon, administraciéon y preservacion
homogénea de todos sus archivos y derivado del deber previsto en el articulo 6 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos de documentar todo acto
que derive del ejercicio de las facultades, competencias o funciones de este entey

mas adn, el compromiso de la vigente administracion municipal de Francisco

Madero de transparentar nuestra actuacién por medio de poseer informaciop \
completa y actualizada sobre el gjercicio de los recursos publicos. Este manual basa

Su actuar en metas fijas a saber generar los primeros instrumentos de control y
consulta archivisticos. La informacién es un bien juridico de interés gener§f

necesario para la participacion ciudadana en un régimen democratico.

Los instrumentos de gestién documental, constituyen una serie de guias técnicas
metodolégicas que orientan al conocimiento basico de los principales procesos
documentales y auxilian a los sujetos obligados en la construccion, mantenimiento
y actualizacién de instrumentos de control archivisticos. Se trata de lo relativo a la
produccion e integracién de la informacion documental.

Particularmente en lo que se refiere al manejo de la documentacién que \

corresponde a la fase activa del ciclo vital. E

Elaboracion;
122020 it i

» _ isco |, Madero | |
~_ Diregcion de Archivo Municipal =~
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. INTRODUCCION

Este manual ofrece una vision general que relaciona la produccién de documentos
Con su uso, asi como la informacion de gestion; ademas de su correcto manejo, se
sustenta en la administracién de documentos como marco teérico y metodologico,
para la operacion de los archivos, su contenido puede servir como guia para integrar
acciones tendientes a la planeacién, capacita.cién y formulacion de los sistemas y
meétodos de gestion documental basicos.

anual de ganiz?f?Zechisco |. Madero |
Difeccion de Afchivo Municipal
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. MARCO JURIDICO

Federal

Estatal

Municipal

' Manualde O

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 6, apartado
A, fraccién 1) Uitima reforma: DOF 07-02-2014.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica (Articulo 4,
18, 24 fraccion IV y articulo 70 fraccion XLV) Ultima reforma: 2015.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Péblica (Articulo 11,
fraccién IV) Ultima reforma: 2016.

N -
Ley General de Archivo (Articulo 1, 11 fraccion 1, Il, 11, V, VII, VIII, articulo 12,
13y 14) Ultima reforma 2018,

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos d
Sistema Nacional de Transparencia, Ultima reforma: 2016.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (Articulo 4 bis fraccion IV).

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (Articulos 1, 2 fraccion I, 11, Articulo 7,
10, 11 fraccion |, II, IIl, V, XI, Xl articulo 12, 13 y 14) Ultima reforma 18 de
noviembre de 2019.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo (Articulo 690 fraccién XIV) Ultima reforma DOF 09-10-2017. 77"

Ley del Sistema Estatal de Anticorrupcion de Hidalgo (Articulo 6, 5 y 36
fraccion 1l y VII).
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. OBJETIVO GENERAL

Generar instrumentos de control y consulta archivisticos que permitan transparentar
la actuacion y utilizacion de recursos materiales y humanos de esta administracion
POr medio de describir, reconocer y destacar la importancia de las comunicaciones
administrativas Yy los procesos de control de correspondencia en tramite y el
tratamiento archivistico de la informacion producida en las organizaciones. /

V. MISION

Entender el entorno institucional y su influencia en el manejo de la informacién de
gestion y su control técnico para establecer politicas que permitan el desarrollo\de
la cultura institucional en la produccion y manejo de la informacion documental, qu

PP : . s
permitan integrarla de tal manera que esta desarrolle su ciclo vital de forma eficiente
y utilitaria.

V. VISION

Posicionar a la Administracién Municipal de Francisco |. Madero, en los estandares = \
mas altos de transparencia y homologacién documental en el Estado, poniendo en

B
practica procesos y politicas propias, que permitan mejorar practicas anticorrupcién. (.'J p i

VI. VALORES

e Responsabilidad / Profesionalismo

¢ Honestidad / Compromiso

e Empatia
e Respeto
e Eficiencia

o Companerismo

Escaneado con CamScanner



VII. ESTRUCTURA ORGANICA %

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco |
Madero, el area denominada Direccién de Archivo, se encuentra de conformidad
con lo establecido en el articulo 26 de la Ley de Archivo del Estado de Hidalgo, dos
niveles inmediatos inferiores al del Titular del Sujeto Obligado; y de conformidad con

el articulo 27 fraccion IX, se encarga de coordinar a las Unidades dependientes
sefaladas:

Presidente W
Municipal -~
.
|
Secretaria General
Municipal
{ Direccién de ]

i
{

Archivo Municipal J

f Auxiliar
L Administrativo

| |
( . 3 e 1
l Archivo de L Coordinacién Archivo Histérico

Concentracion Normativa

tdrTaT o OTganizaciéhd/Francisan | Madero
* Dirgecion de/Archivo Municipal N\
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VIll. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Titular del 4rea coordinadora de Archivo Municipal

PUESTO AL QUE REPORTA: Secretaria General Municipal y Presidente Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Auxiliar Adminislrali’vo. E_nacgrgado del Archivo de Concentraci6n y
Encargado del Archivo Histérico

ESCOLARIDAD:
HABILIDADES Y . . . .
CONOCIMIENTOS @ Certificacién en materia de archivo
COMPLEMENTARIOS:

Licenciatura en Derecho o su equivalente

@ Estudio de la Licenciatura en Archivonomia y Gestién Documental

@ Trabajo por metas, practico y dinamico

@ Conocimiento anticipado de todos los instrumentos de control y consulta \
@ Compromiso

@ Responsabilidad

EXPERIENCIA: 2- 4 afios en la Administracién Publica %
/

OBJETIVO DEL PUESTO:;

Con fundamento en el articulo 26 de 1a Ley de Archivo del Estado de Hidalgo, el area coordinadora de archivos
promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién de los
archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

FUNCIONES:

El articulo 27 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. El titular del drea coordinadora de archivos tendra las
siguientes funciones:

@ Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de iramite, de concentracion e histérico,

los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, esta Ley y las dispocisiones legales y
nomativas aplicables.

@ Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y consenacion de archivos,
cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera.
@ Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa Anual.

>

@ Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las &reas operativas. ~

@ Coordinar las actividades destinadas a la modemizacion y automatizacion de los
gestion de documentos electrénicos de las &reas operativas.

@ Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos.

@ Elaborar programas de capacitacion en gestidén documental y adminsitracién de archivos.

@ Coordinar con las dreas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la consenacion de los archivos.
@ Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracién e histdrico, de acerdo con la normatividad.

procesos archivisticos y a la

/]

@ Autorizar la transferencia de los archivos cuando un 4rea o unidad del sujeto obligado sea sometida a "%4
Y,

procesos de fusion, escisién, extincién o cambio de adscripajén; o cualquier modificacién de conformidad con ﬁ
las disposiciones legales aplicables. \

A
A\

=]
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@ Practica de oratoria avanzada para capacitaciones K
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo

PUESTO AL QUE REPORTA: Titular del drea coordinadora de Archivo Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Licenciatura, Bachillerato o su equivalente

HABILIDADES Y N
CONOCIMIENTOS . Disporiblidad

COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa
@ Trabajo en equipo

1
@ Trabajo por metas e ‘\
@ Conocimiento en archivo //

@ Compromiso /

@ Ser ordenado /

@ Responsabilidad e

1

EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracion Publica !

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar para llevar a cabo las acciones de gestion documental y administracién de los archivos,

de manera conjunta con las unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto
obligado.

FUNCIONES:

@ Prestar apoyo en el resguardo de documentos, expedientes y demas informacion de interés
para el Municipio de Francisco |. Madero.

@ Llevar acabo actividades de recepcion, archivo y custodia de los documentos.

@ Mantener informacioén organizada a disposicion de la ciudadania, prestar los senicios de A
consduita, préstamo y reproduccion de los documentos, segln la normativa en materia de
acceso.

@ Apoyar técnicamente el proceso de tramite de documentos de archivo.
@ Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos.

@ Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de consenacion e instalacion
de acuerdo con las normas archivisticas.

@ Revisar archivos periédicamente para garantizar que estén completos y clasificados W

comrectamente.
@ Buscar y recuperar documentos de archivo requerido, por el usuario.

N - /] (‘\\
i

sco |. Madero T Elaboradioni T
7 Direccié/’deArm ieipal N erriinad
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PERFIL DE PUESTOS
e
NOMBRE DEL PUESTO: Enacargado de Archivo de Concentracion ~
PUESTO AL QUE REPORTA: Titular del rea coordinadora de Archivo Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente
/

HABILIDADES Y . i
CONOCIMIENTOS @ Dispaniblidad
COMPLEMENTARIOS: @ hniciatha

@ Trabajo en equipo \c’

@ Trabajo por metas \\ 2

@ Conocimiento en archivo 4

@ Compromiso o

@ Ser ordenado ~

@ Responsabilidad 1
EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracién Publica \

N\

OBJETIVO DEL PUESTO: -
Consenar la documentacién de las unidades administrativas mientras concluye el plazo de P o

prescripcion de la documentacion asi como para la consulta esporadica.

FUNCIONES:
@ Solicitar la transferencia de los expedientes que hayan concluido su vigencia en el Archivo de
Tramite de conformidad con los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental.
@ EI Archivo de Concentracion solo recibird expedientes con informacion reservada, siempre y
cuando cuente en la caratula la especificacion de informaciodn restringida, la fecha en que se
caracterizé como tal.

@ Se debera gestionar la entrega de expedientes al Archivo de Concentracion, en cajas de archivo 9/
cartén. Los contenedores de soportes documentales electronicos deben ser apropiades de acuerdo al
tipo de soporte.

@ Las cajas de archivo envados al Archivo de Concentracion deben contar con una etiqueta de
identificacion.

@ Se mantendra actualizado el Inventario General de Expedientes por Serie Documental y el
Calendario de Caducidades cormrespondiente.

@ El responsable del Archivo realizara los procesos de transferencia secundaria solicitando a los
titulares de las areas generadoras de expedientes, la autorizacion comespendiente, utilizando los
formatos de Inventario General de Expedientes por Serie Documental y la Ficha Técnica de

Rewaloracién para Baja o Transferencia Secundaria.
N

Y &

Y
/
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Archivo de Histdrico

PUESTO AL QUE REPORTA: Titular del &rea coordinadora de Archivo Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente

HABILIDADES Y N
Disponiblidad

CONOCIMIENTOS 6 SR

COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa

@ Trabajo en equipo
@ Trabajo por metas
@ Conocimiento en archivo

@ Compromiso

@ Ser ordenado /

2 Responsabilidad
EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracion Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:

Transferir los documentos ordenados desde el archivo central, los documentos de archivo de
conservacion permanente, que son conservados por su valor.

FUNCIONES:

@ Establecer las estrategias y politicas para custodiar, clasificar, conservar y catalogar los
documentos y expedientes que conforman los acervos del Sistema Institucional de Archivos.

@ Capacitar y asesorar al personal involucrado en la administracién de archivos, a efecto de
mantener |a cormecta organizacion, resguardo y preservacion del Archivo Institucional.

@ Administrar y resguardar los Archivos de Concentracion e Historico y proponer los criterios
especificos en materia de organizacion, descripcién y conservacién de archivos.

@ Garantizar la proteccién y seguridad de los archivos.

@ Coordinar a los representantes del Archivo de tramite de las Areas o Unidades para elaborar /|

los instrumentos de consulta y control archivistico, a efecto de propiciar la organizacién,
localizacién expedita y consenacion de los expedientes archivo.

Man al de %zamz {Fram:tscol Madero

- Direccién de Archivo Municipal
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IX. DIRECTORIO

Nombre completo: L.D. Dulce Maria Mendoza Miranda .
. e =~
Cargo: Titular del area Coordinadora de Archivo Municipal

Correo Electrénico: archivomunicipal.fim2020.2024@gmail.com

Teléfono: 7713757710

Elaboracion:
s 2021 7\

o1 Madero ,
_ Dirgccion de Archivo Municipal .~~~ \\
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X. GLOSARIO

PalabraIAbreviatura

Definiciéon

Archivo Conjunto organico de documentos en cualquier soporte 0

formato, producidos o recibidos en el egjercicio de las

atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que

ocupan un lugar determinado a partir de su estructura

funcional u organica. v
Archivo de Area encargada de integrar los documentos que tiene
Concentracion

vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y qu
permanecen en él, hasta su disposicion documental; Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Archivo de Tramite Area encargada de integrar los documentos de archivo >
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo Histérico Area encargada de integrar los documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la memoria
nacional, estatal y municipal de caracter publico.

Baja Documental Destruccién de los documentos que no cuenten con
valores archivisticos histéricos.
Calendario de Instrumento de control de vigencias y plazos de
Caducidades conservacion en las unidades de archivo.
Catalogo de Registro general y sistematico en el que se establecen los
Disposicién valores documentales, la vigencia documental, los plazos /
Documental de conservacion y la disposicion documental. '
Ciclo Vital Las etapas por las que atraviesan los documentos” de

archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja
documental o transferencia a un archivo histérico.

Cuadro General de Instrumento técnico que refleja la estructura de un fondo

Clasificacién con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

Archivistica obligado.

Inventario Instrumento de consulta y control que describe las seri i
\ y expedientes de un archivo y que permiten §

localizacion, transferencia g'fisposicion documental.

1Ad1D
(‘;/{fg//"f’[m ~ Elaboracién:
_ s\ p B Vs

' "Manual de Organjizacion de Francisco |, Madero .
jregeipn de Archivo Municipal
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Transferencia Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion; asi como del traslado controlado 'y
sistematico de documentos del Archivo de Concentracion
al Archivo Histérico para su conservacion permanente.

Patrimonio Los documentos y registros escritos o graficos vinculados
Documental en series documentales, producidos como resultado de las
tareas o funciones de instituciones o personas, que por su
naturaleza no son sustituibles y dan cuenta de la evolucion v

del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido a su desarrollo, ademas de transmitir y hered
informacién significativa de la vida intelectual, sociq
politica, econémica, cultural y artistica de una comunida
incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcar
a los sujetos obligados e instituciones privadas.

Sujetos obligados Cualquier  autoridad, dependencia, unidades
administrativas, entidad, érgano u organismo, que” forme
parte de alguno de los Poderes: Ejecutivo, Legislativ
Judicial, drganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos del Estado de Hidalgo y sus
Municipios; asi como, cualquier persona fisica, moral o

sindicato que reciba y ejerza fecursos publicos o realice = \
actos de autoridad en el ambito estatal y municipal.

l
/

_Elaboracién: \ /

Mahual de Qrganizatiorl de Francisco |. Madero
: ; s g it

Direcci6n de Archivo Municipal '
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PRESENTACION

La direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia tien
como parte de sus acciones realizar esfuerzos para apoyar a resolver los problemas
sociales, coadyuvar a la seguridad de la familia, proporcionar y apoyar servicios

comunitarios, destacando en la parte humana y sensible de la poblacion.

Esta es una institucion de caracter asistencial que tiene como objetivo mejorar la

calidad de vida del individuo proporcionandole las alternativas mas adecuadas para L/

resolver las problematicas que se presentan, utilizando también programas
preventivos que atiendan a nifios, nifias y adolescentes; nifios, nifias y mujere
vulnerables y sujetos de maltrato; adultos mayores en desamparo con discapacidaq 2

0 marginacion; personas con discapacidad visual, auditiva, psicomotriz o intelectual

la familia, las comunidades y personas afectadas por desastres. N
Para cumplir todos estos objetivos es indispensable contar con una serie
recursos tanto materiales como humanos, debiéndose regir estos ultimos po
gran espiritu de servicio a la poblacién mas necesitada, para que esto sea posible
el personal debe de contar con un conjunto de valores como la sensibilidad, calidad
humana, respeto, generosidad, profesionalismo, honestidad, tolerancia y

responsabilidad.

El manual de organizacion, describe de manera clara y sencilla las facultades y
obligaciones de los diferentes niveles jerarquicos, ademas de los programas

ejecutados en el Sistema DIF Municipal.

Ja /) \

nual de Organi cisco |. Madero
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I. INTRODUCCION

Bl propésito del manual de organizacion del Sistema DIF Municipal, es orientar el
trabajo dirigido a la ciudadania y eficientar los recursos humanos y materiales que

NOS permitan cumplir en tiempo y con calidad los objetivos.

Este nos permitira cumplir las metas y objetivos sefialados para cada area, en |a
Presente administracion 2020-2024, que tiene el firme propdsito de brindar
asistencia social en todos sus ambitos, propiciar el desarrollo eficiente del personal
con la ejecucion de programas acordes a las necesidades de la poblacion que asi

lo requiera. Para cumplir el propdsito, se realizaran acciones concreta

encaminadas a satisfacer las necesidades prioritarias de la poblacion.

~

Es un documento de control administrativo elaborado para normar la estructura
operativa de tal manera que nos permita visualizar recursos y coordinar esfuerzos

para el logro de los objetivos establecidos dentro del Plan Municipal de Desarrollo.

***Este documento puede ser susceptible de modificaciones de acuerdo a los \
cambios que surjan en la estructura organica, obligandonos con esto a realizar las

actualizaciones que sean necesarias para brindar un mejor servicio a la poblacion

—
de nuestro Municipio. %

~ Manual de Qrganizacién de Francisco |. Madero
' " Direccion del Sistema DIF Municipal
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. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 5 de febrero
de 1917. Arts. 1, 4,26 y 115.

Ultima reforma publicada DOF 13-10-2011.

Ley Organica de la Administracién Publica federal. DOF 29 de diciembre de
1976. Arts. 17 Bis, 22 y 45.

Ultima reforma publicada DOF 17-06 2009.

Ley General de la Salud. DOF 7 de febrero de 1984. Arts. 5, 24, 27, 168
172. Ultima reforma publicada DOF 01-09-2011. =
Ley de Asistencia Social. DOF 2 de septiembre de 2004. )
Ultima reforma publicada DOF 01.06- 2011.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

DOF 30-05-2011. |

Ley para la Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
DOF 29 de mayo de 2000. Ultima reforma publicada DOF 19-08-2010.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. DOF 25 de junio
2002. Ultima reforma publicada DOF 24-06-2009.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. DOF
01 de febrero de 2007. Ultima reforma publicada DOF 01 de febrero de 2007.

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

Ultima reforma publicada en el DOF 20-06-2018.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ultima reforma publicada DOF 21-10-2021.

7

ey \
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Estatal
* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo,
Ultima Reforma Publicada DOF 07-09-2021.
* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo,
Ultima Reforma Publicada DOF 13-09-2021.
* Ley de Justicia para los Adolescentes del Estado de Hidalgo,

Ultima Reforma Publicada DOF 15-06-2009.

%

* Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado
de Hidalgo. : i

Ultima Reforma Publicada DOF 27-12-2021.

* Ley de Proteccion de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el
Estado de Hidalgo.

Ultima Reforma Publicada DOF 30-07-2018.

e Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.

* Reglas de Operacion 2021:
Programa atencién a las personas adultas mayores
Programa fomento al desarrollo de la participacion social

Programa “Hidalgo te nutre”

Programa de atencién al migrante
Programa de fortalecimiento a la calidad y espacios de la vivienda

Desayunos Escolares en sus modalidades: Frios y Calientes 2021

Municipal

a7 sHadAbFrancisco |. Madero ~ _

Djreccién del SisfemAa DIF Municipal .
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Programa fomento artesanal
Programa atencién a la juventud . W
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. OBJETIVO GENERAL

El Sistema de Desarrollo Integral de la Familia DIF Municipal de Francisco |..

Madero, tiene como objetivo la promocién de la asistencia social, a fin de atender a

la poblacién mas vulnerable. Asi como de trabajar coordinadamente y en constante
relacién con DIF Estatal sobre las acciones y programas de acuerdo a los

lineamientos establecidos.

V. MISION
3
Promover acciones integrales de asistencia social en las areas de salud, educacion,

integracion familiar y nutricion, encaminadas a la proteccion de las familias mas

vulnerables de nuestra sociedad, contribuyendo a una mejor calidad de vida.

Brindar a la ciudadania las mejores soluciones posibles a sus necesidades
demandas, con eficacia, eficiencia y calidad, para lograr una buena Administracion

Publica Municipal.

V. VISION %
Transformar la Administracién Publica Municipal aplicando las mejores practicas

gubernamentales, en donde sea reconocida por la utilizacion racional, responsable
y transparente de los recursos publicos, por la atencion confiable, amable y oportuna
de las necesidades de la sociedad. Ademas, de promover una cultura de equida%

de género y de respeto, mejorando el nivel de calidad de vida, competitividad y

prosperidad.

[Madero " PEnEiEREl Elaboracién\ = /
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VI. VALORES

* Responsabilidad

* Honestidad .
* Etica

* Profesionalismo

* Comparierismo

* Respeto

* Lealtad

* Compromiso

* Equidad de Género
¢ Justicia

e Libertad

e Excelencia

e Justicia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco |.
Madero, el Sistema DIF Municipal, le reporta de manéra directa al Presidente
Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

( \

|
i Presidente | /
\

Municipal |
e T
R
i Directora del { -
| SistemaDF !
i Municipal |

Auxiliar

f T I/" B \
‘ Auxiiar I R R |
t Administrativo i i Administrativo i
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I Estimulacion |
| Temprana |
R,
i
e

‘1| Consultorio l
I Dental i /]
i

o 0 ])
i
An/H)
( 7 it
e Orgahizacion de Francisco |. Madero . —_ '\ . " Elaboracidh: \
_ Direccion del Sistema DIF Municipal ' e 2021500

Escaneado con CamScanner



Ry, WM
p—

Vill. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS ¢ Liderazgo
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa

@ Responsabilidad
@ Humanitaria

@ Respeto

@ Tolerancia

@ Honestidad
EXPERIENCIA: 1 afo

OBJETIVO DEL PUESTO: st
Debera desarrollar un conjunto de acciones para mejorar la calidad de vida de las personas en v
situacion de vulnerabilidad, haciendo un uso eficiente de los recursos publicos que se le asignen. “
FUNCIONES: \

PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Directora del Sistema DIF Municipal
PUESTO AL QUE REPORTA: DIF Hidalgo :
PUESTOS QUE LE REPORTAN: UBR,E.A.EyD.CAIC, T.S., Auxiliar Administrativo ==
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente (bachillerato)
=

@ Proporcionar asistencia social con calidad y calidez, justicia social y equidad.

@ Mejorar las condiciones de los nifios, nifias, adolescentes y personas adultas en diferentes
condiciones.

@ Promover un desarmollo integral, basado en la aplicacion de pryectos sustentables.

@ Generar bienestar en la poblacion que se encuentre en condiciones de vulnerabilidad.

@ Brindar acceso a la salud y educacion, para quienes mas lo requieran.

@ Estar al pendiente de los programas que se manejan de DIF Hidalgo.

@ Supenvisar que los trabajos se lleven a cabo de manera correcta y ediciente.

@& Gestionar apoyos a las diferentes dependencias en beneficio de los mas wulnerables.

@ Asistir a capacitaciones.

@ Operar los programas de asistencia social en el municipio.

@ Ayudar a personas del municipio que son vulnerables, ya sea fisica, mental o juridicamente.
@ Supervisar que los programas se lleven a cabo de acuerdo a las reglas de operacion.

@ Representar al Sistema Municipal DIF enlas actividades de coordinacion y concertacion con
dependencia y entidades que tenga relacion con los asuntos de su competencia.

—_———
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar administralivo
PUESTO AL QUE REPORTA: Diroctora del Sistoma DIF Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Encargados de los programas soclales
ESCOLARIDAD: Licanclatura o su equivalente (bachillerato)

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Compromiso

COMPLEMENTARIOS: @ Iniclativa

@ Responsabilidad
@ Humanitaria

J Respelo

I Tolerancia

@ Honeslidad

EXPERIENCIA: 2 - 3 afios en puestos similares

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvary operar los programas de DIF Hidalgo, basados en las reglas de operaciony publicados en
el Peritdico Oficial de Hidalgo, ejecutandolos en las personas mas vulnerables del Municipio. N
FUNCIONES:
Operar los programas de asistencia social asignados. /
Entrega de documentacion a los departamentos correspondientes de DIF Hidalgo. ]

Realizar actividades administrativas, encomendadas por la Directora de Sistema DIF Municipal.
Brindar atencion y servicio a la ciudadania.
Estar al pendiente de los programas que se manejan de DIF Hidalgo.

Asistir a capacitaciones. \\
Operar los programas de asistencia social en el municipio.
Las demas que se requieran en el area.

[ORORONORONONONO]
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo .
(EAE.yD) ]
PUESTO AL QUE REPORTA: Directora del Sistema DIF Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN:  N/A
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS o Compromiso
COMPLEMENTARIOS:

@ Iniciativa

@ Responsabilidad
@ Humanitaria

@ Respeto

@ Tolerancia

@ Honestidad

EXPERIENCIA: 2 - 3 afos en puestos similares

\
OBJETIVO DEL PUESTO:

e
Mejorar el estado nutricional de la poblacion estudiantil en situacidn de riesgo o vulnerabllldad./%
otorgandole desayunos que cumplan con los requerimientos nutricionales, para tener una mejor
alimentacién buscando generar buenos habitos alimenticios como se establece en el plato del

buen comer.

FUNCIONES:

@ Elaborar los menus en coordinacion con las cocineras semanalmente.
@ Revisar que se cumplan conforme a las reglas de operacion.

© Realizar compras de abarrotes y perecederos en coordinacion con la encargada de los
Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo.

@ Envio de reporte al DIF Hidalgo, semanalmente y mensualmente.

/) //Z,» '} &\
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PERFIL DE PUESTOS )
NOMBRE DEL PUESTO: Calidad de vida del adulto mayor (INAPAM) ‘%b
PUESTO AL QUE REPORTA: Directora del Sistema DIF Municipal . —
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A i
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Compromiso
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa

(0 Responsabilidad
@ Humanitaria

@ Respeto
@ Tolerancia C
@ Honestidad
4
EXPERIENCIA: 2 - 3 afios en puestos similares

.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Promover el desarrolllo humano integral de la poblacién adulta en el Municipio de .
Francisco |. Madero, brindandoles asistencias y oportunidades necesarias para el
desarrollo integral de las personas adultas mayores.

AN

FUNCIONES:

@ Recibir documentos para tramites de credencial del INAPAM.

@ Revisar que se cumplan conforme a las reglas de operacidén.

@ Captura de datos de aquellas personas, que son beneficiadas con este programa.
@ Entrega de credenciales a las personas que cumplen con todos los requisitos.

@ Ser empaticos con las personas adultas mayores.

@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el area.

LT - T B R N B B B R B N
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Trabajo Social
PUESTO AL QUE REPORTA: Directora del Sistema DIF Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Compromiso
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa
@ Responsabilidad
@ Humanitaria
@ Respeto
@ Tolerancia
@ Honestidad
EXPERIENCIA: 1 - 2 afos en puestos similares N
OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencién y orientacion al sujeto por el cual se realiza el estudio, brindando
altemativas de solucion a las diferentes problematicas que se presenta en el area.

FUNCIONES:

@ Brindar atencién con amabilidad y respeto a todos los ciudadanos.

@ Visitas domiciliarias con aplicacion de estudios socioeconomicos.

@ Jomadas médicas en coordinacion con DIF Estatal.

@ Atencion a desamparados (gestion de medicamentos en DIF Estatal).

@ Ayudas técnicas (tramites).

@ Brindar apoyo en el seguimiento de trabajo social de casos de maltrato, lesiones,
abuso fisico o psiquico, descuido o negligencia y en general cualquier conducta de
accion u omision que perjudique al menor.

@ Aplicar estudios socio-econéomicos en las comunidades pertenecientes al Municipio

de Francisco |. Madero, para identificar si las personas cumplen con los requisitos para
ser beneficiados con los distintos programas en materia de asistencia social.

@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el area.

v./r\ (\
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Unidad Basica de Rehabilitacion

@ Tolerancia
@ Honestidad

EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en puestos similares

nos permita conocer su tipo de capacidad diferente y una vez contado con esté dato se p
identificar sus delimitaciones fisicas, mentales y sensoriales.

FUNCIONES:

@ Brindar consulta general.

@ Brindar terapia fisica.

@ Brindar terapia ocupacional.
@ Brindar terapia psicoldgica.
@ Brindar terapia de lenguaje.

@ Brindar estimulacion temprana para mejorar la calidad de vida de los bebes del municipio
de Francisco I. Madero.

& Realizar diagndsticos de la situacion de los pacientes , para empezar con su tratamiento.

@ Elaborar los programas de evaluacion y atencion dirigidos a personas con discapacidad.

@ Promover acciones de rehabilitacion en un nivel basico a personas con discapacidad
temporal y permanente.

@ Elaborar y tener bajo su resguardo el expediente clinico de cada paciente, cuidando que
tenga las notas necesarias para iniciar, actualizar o en su caso suspender el fratamiento con
base a una previa evaluacion, anotando el diagnostico que se presume, a fin de que el
personal de apoyo tenga las bases para continuar el tratamiento instruido.

estudio socio-economico, dando seguimiento y continuidad a cada caso.
@ Las demas actividades, operativas y/o adminisletivas que se requieran en el area.

PUESTO AL QUE REPORTA: Directora del Sistema DIF Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Terapeutas, Consultorios

ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS & Compromiso

COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa
@ Responsabilidad
@ Humanitaria C
@ Respeto

4

\- .

OBJETIVO DEL PUESTO: /

Atender al pacinete que solicite la tencion en la unidad para determinar un diagnéstico %
eda

54
X

@ Atender las solicitudes de apoyo por parte de las personas con discapacidad previo z‘

ity N 45
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Consultorio
PUESTO AL QUE REPORTA: Unidad Basica de Rehabilitacion
PUESTOS QUE LE REPORTAN:  N/A
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Compromiso
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa

@ Responsabilidad
Humanitaria

@ Respeto

@ Tolerancia

@ Honestidad

@ Atencion y trato a la ciudadania
@ Trabajo en equipo

!

\\.
EXPERIENCIA: 1 -2 afios en puestos similares %
OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio hospitalario y atencién médica a pacientes ambulatorios. También pueden
hacerse examenes clinicos, encargarse pruebas de laboratorio (convenios) o derivar a los
pacientes a diferentes especialidades.

FUNCIONES:

@ Historias clinicas

@ Diagnosticos clinicos.

@ Exploraciones fisicas.

@ Tomas de signos vitales.
@ Examenes medicos.

@ Pruebas de laboratorio (mediante convenio).
@ Contar con los medicamentos esenciales, para brindar consultas médicas.

@ Mandar al paciente con especialistas o a realizarse ciertas pruebas médicas a través de
una receta.

@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el drea.

d
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f’ERHL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Teropia Fiica
PUESTO AL QUE REPORTA: Unidad Basica de Rehabilitacion
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Compromiso
COMPLEMENTARIOS: @ iciativa

Vil

@ Humanitaria
J Respeto d
& Tolerancia j

& Honestidad
O Atencion y trato a la ciudadania \
@ Trabajo en equipo

EXPERIENCIA: 1 - 2 anos en puestos similares

T\

OBJETIVO DEL PUESTO:
Se encarga de aplicar terapéuticamente los agentes fisicos (agua, calor, sonido, electricidad, |
Y mecanicos) para curar o mejorar una condicion patolégica del sisterna Neuro-osteo-muscular.

AN

FUNCIONES:

@ Aplicar terapéuticamente los agentes fisicos (agua, calor, sonido, electricidad, luzy
mecanicos) para curar o mejorar una condicion patologica del sistema Neuro-osteo-muscular.

@ Realizar los tratamientos y técnicas rehabilitadoras. =
©@ Realizar hidroterapia, masajes terapéuticos y ejercicios.

@ Rehabilitacion Integral de las personas con discapacidad.
@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el area.
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i PERFIL DE PUESTOS
: NOMBRE DEL PUESTO: Terapia Ocupacional
.S PUESTO AL QUE REPORTA: Unidad Béasica de Rehabilitacion
l PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
'5 ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Compromiso
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa
.Q @ Responsabilidad
) @ Humanitaria
‘ @ Respeto
i @ Tolerancia
@ Honestidad
@ Atencion ytrato a la ciudadania |
@ Trabajo en equipo N
EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en puestos similares
P //
OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaboracion de programas de tratamiento segtin objetivos individualizados acordes con las
capacidades, necesidades e intereses de la persona.

FUNCIONES:

@ Evaluacion y valoracion global de la persona, de sus capacidades y limitaciones.

@ Entrenamiento y reeducacién de las actividades basicas e instrumentales de la vida diaria
(higiene, alimentacién, manejo del transporte publico, uso del dinero, etc.).

@ Valoracién, disefio, prescripcion y entrenamiento de ortesis, protesis y productos de apoyo.
@ Adaptacion y transformacion del entorno eliminando barreras fisica y/o sociales que dificulten
la participacion de las personas en sus ocupaciones.

@ Estimulacion e integracion sensorial.

@ Asesoramiento en ocio y tiempo libre.

@ Orientacién/reorientacion laboral para incrementar las condiciones de empleabilidad y las

oportunidades de insercion.
O Colaboracién con instituciones publicas y/o privadas para el desarrollo de programas
orientados a la promocién de la salud y la participacion social de la poblacion con o sin

discapacidad.
@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el area.
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Terapia Psicoldgica
PUESTO AL QUE REPORTA: Unidad Béasica de Rehabilitacion
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS g Compromiso
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa

@ Responsabilidad
@ Humanitaria

@ Respeto

@ Tolerancia

OBJETIVO DEL PUESTO:

Se centra en la evaluacion, diagndstico, tratamiento, prevencién de recaidas y seguimiento de
los transtornos o problemas psicolégicos (depresion, ansiedad, obsesiones, personalidad,
problemas sexuales,problemas de pareja, efc.) y/o el asesoramientopara manejar, afrontar,
superar y/o prevenir los problemas personales, crisis, situaciones dificiles, relaciones
problematicas, conflictos y malestar emocional (toma de decisiones, ruptura de pareja, cambios
de trabajo, dificultades de comunicacion, afrontamiento ante la enfermedad, etc.).

FUNCIONES:
@ Brindar terapia individual.

@ Brindar la evaluacion, diagnéstico, tratamiento, prevencion de recaidas y seguimiento de los
transtornos o problemas psicologicos.

@ Brindar asesoramientopara manejar, afrontar, superar y/o prevenir los problemas personales,
crisis, situaciones dificiles, relaciones problematicas, conflictos y malestar emocional.

@ Coadyuvar a cualquier persona que requiera de atencion psicologica.

d
@ Honestidad
@ Atencién y trato a la ciudadania ;
2 Trabajo en equipo AN
EXPERIENCIA: 1 - 2 afos en puestos similares %
e
<

Z % ot
@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el area. / @

anual de Organizacion de Francisco |. Madero
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lenguaje, aprendizaje y los aspectos de la motricidad oral que afectan durante el desarmollo de los
nifios y ninas del Municipio de Francisco I. Madero.

FUNCIONES:

@ Diagnosticar, evaluar y tratar diversos trastomos comunicativos (habla, fluidez, lenguaje y voz)
y de deglucién (al masticar, tragar o engullir y comer).

2 Brindar servicios de asesoria y educacion a los pacientes y a sus familias.

@ Enseiiar como controlary endurecer la lengua para que pueda incrementarse el nivel de
claridad en su voz.

@ Instruir lenguaje de seiias y la lectura de labios (si es posible).

@ Atender pacientes de fodas las edades, dado que las dificultades del lenguaje pueden ser

secuelas de apoplejias o derrames cerebrales, enfermedades neurolégicas, cancer de boca o
garganta y lesiones en la cabeza.

@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el area.

\h
PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Terapia de Lenguaje
PUESTO AL QUE REPORTA: Unidad Basica de Rehabilitacion
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ i
Compromiso
COMPFEMENTARIOS: @ Iniciativa
@ Responsabilidad
@ Humanitaria e
@ Respeto
@ Tolerancia 4
@ Honestidad
@ Atencion y frato a la ciudadania - \
@ Trabajo en equipo Ny
EXPERIENCIA:

1 - 2 afios en puestos similares /

OBJETIVO DEL PUESTO: =~
Realizar evaluaciones , diagnéstico y tratamiento de las alteraciones en voz, audicion, habla, <]

P\t
Y
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL Py ESTO: Eslimulacion Temprana

PUESTO AL QUE REPORTA: Unidad Basica de Rehabilitacion
PUESTOS QuE LEREPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD:

Licenciatura o su equivalente

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

@ Compromiso
COMPLEMENTARIOS: B

@ Iniciativa

J Responsabilidad

@ Humanitaria

@ Respeto

@ Tolerancia

@ Honestidad

@ Atencion y trato a la ciudadania
@ Trabajo en equipo

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar técnicas y actividades disefiadas con base cientifica, que se aplican durante la
primera infancia, con el objetivo de apoyar el maximo desarollo de las capacidades fisicas,
intelectuales y sociales de las nifias y nifios.

FUNCIONES:

@ Brindar atenci6n integral de forma gratuita a menores de cinco afios.

@ Realizar la evaluacién de su neurodesarrollo en la consulta, a través de una prueba de

tamizaje conocida como la Prueba EDI, que evalda cinco areas del desarrollo: motriz grueso,
motriz fino, lenguaje, social y cognitivo.

@ Identificar a los nifios con un desarrollo normal (verde), nifios con riesgo de rezago enel
desarrollo (amarillo), esto se refiere a nifios que hacen las actividades que llevarian a cabo
infantes mas pequenos que ellos, no lo que es esperado para su edad; y nifios con retraso en el
desarrollo (rojo), que son los mas graves ya que van mas alla de un retraso substancial y

@ Coadyuvar en realizar una valoracion especializada a los nifios y nifias que lo requieran.

@ Ayudar a fortalecer el cuerpo y a desarrollar las emociones y la inteligencia de los menores a
través de la integracion del juego diario.

@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el area.

EXPERIENCIA: 1- 2 afios en puestos similares 4/

requieren una valoracion especializada del pediatra porque, por lo regular, presentan un dafio
neuroldgico y multiples factores de riesgo. /)M

| / Ma'nuaée Orgahizatién de Francisco I. Madero . Elaboracién
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/  Mandal de Organizacién de Francisco |. Madero

OBJETIVO DEL PUESTO:

Diagnosticar, tratar problemas dentales y ayudar a los pacientes a desarrollar mejores
regimenes de higiene bucal.

FUNCIONES:

@ Limpiar los dientes, corregir problemas de mordida, realizar cirugias (si se cuenta con el
equipo necesario), extracciones y otras tareas para garantizar que los dientes y la boca
estén sanos.

@ Brindar educacion a los pacientes en lo referente a higiene oral.

@ Prevenir, diagnosticar y tratar los problemas relacionados con la boca, los dientes y las
encias.

@ Llevar un registro de datos de los pacientes atendidos.

@ Cumplir en todo momento con los estandares de seguridad aplicable.

@ Planificar y llevar a cabo el tratamiento adecuado.

@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el area.

PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Consultorio Dental
PUESTO AL QUE REPORTA: Unidad Basica de Rehabilitacion
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS & Compromiso
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa
@ Responsabilidad —
@ Humanitaria
@ Respeto 4=
@ Tolerancia
& Honestidad
@ Atencion y trato a la ciudadania \\2
@ Trabajo en equipo /‘4>
EXPERIENCIA: 1-2 afios en puestos similares //
S
p~
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Centro de Asistencia hnfantil Comunitaria (CAIC)
PUESTO AL QUE REPORTA: Directora del Sistema DIF Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: No necesaria

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @& Compromiso

COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa

@ Responsabilidad
@ Humanitaria

Pt

@ Respeto
@ Tolerancia cj

& Honestidad

@ Atencion y trato a la ciudadania ,

@ Trabajo en equipo \
EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en puestos similares

/ 2

OBJETIVO DEL PUESTO: 7
Proporcionar proteccion y formacion integral a ninas y nifios, entre dos y seis anos que se 4
encuentran en condiciones de wulnerabilidad, a través de acciones educativas, asistenciales,
apoyando a las madres trabajadoras que carecen de senvicios educativos para el cuidado y -
formacion integral de sus hijos. \

FUNCIONES:

@ Brindar atencion integral e integrada a los nifios y nifias en condiciones socioecondmicas
wulnerables.

@ Brindar apoyo a las madres que trabajan, buscan empleo o estudian y a los padres solos con
hijas e hijos bajo su cuidado de entre 1 y hasta 3 afios 11 meses de edad.

@ Contribuir al desarrollo fisico, intelectual, afectivo, social y moral de los nifios.

@ Ofrecer la infraestructura para atender de manera integral a los menores de edad a traves del

CAIC. 2]
@ Brindar y difundir los requisitos para que el menor sea atendido en el CAIC.

@ Fomentar la adquisicion de habitos de vida saludable y una autonomia cada vez mayor en
alimentacion, higiene, suefio, salud y bienestar. ,
=4l

@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el area.

" Man'uﬁ de Oréar(izacién de Francisco |. Madero

Elaboracion:
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Matemnal
PUESTO AL QUE REPORTA: Centro de Asistencia Infantil Comunitaria (CAIC)
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Compromiso
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa
@ Responsabilidad
@ Humanitaria -
@ Respeto 9
@ Tolerancia
: @ Honestidad AN
@ Atencion y trato a la ciudadania
@ Trabajo en equipo
EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en puestos similares 4
4

OBJETIVO DEL PUESTO:

Se encarga de atender las necesidades integrales de los nifios desde los 45 dias de vida y
hasta los 3 afios de edad. Ademas de cuidar a los nifios, en el jardin matemnal se ejerce una
accion educativa y pedagdgica a fin de favorecer su desarrollo.

FUNCIONES:

@ Atender las necesidades biopsicosociales de los nifios entre los 45 dias y los 3 afios, y
tiende al desarrollo integral de la personalidad.

@ Atender las necesidades vitales de alimento, higiene y cuidado del nifio o nifa.
& Comparten con la familia el cuidado de los bebés.

& Planear, dirigir, coordinar orientar y supervisar las actividades técnicas.

@ Realizar actividades focalizadas segun sea la necesidad a desarrollar del bebé, nifia o
nifio. :

@ Establecer ritmos de alimentacion, suefio y actividades complementarias. /

@ Debera trabajar el desarrollo del lenguaje, estimulandolo desde el lenguaje corporal
(balbuceos, protoconversasiones).

@ Establecer las funciones maternas primordiales son tres: el sostenimiento o sostén
(holding), la manipulacién o manejo (handling), y la presentaci6n objetal (objet-presenting).

@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el rea.

"/ Manuga/ de Organjzacién de Francisco I. Madero .

Elaboracién:
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Comedor

PUESTO AL QUE REPORTA:; Centro de Asistencia Infantil Comunitaria (CAIC)

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: No necesaria

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS g Compromiso

COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa
@ Responsabilidad g/
@ Humanitaria i
@ Respeto 4—/95/
& Tolerancia
@ Honestidad

N

@ Atencion y trato a la ciudadania

y a la familia en general.

FUNCIONES: 1
@ Atender los problemas nutricionales que presenten los ciudadanos del Municipio de @

Francisco |. Madero (especialmente nifios y nifias).

@ Dar a conocer que es el Programa de Comedores Comunitarios del DIF, y cudles son los
beneficios que aporta a la familia.

@ Presentar la forma en que se organiza un Comedor Comunitario.
@ Cooperacion, coordinacion y comunicacion entre el personal para brindar una buena

alimentacion. )
@ Realizar el ment con las verduras y alimentos proporcionados. %//
@ Fomentar la relacion familiar y social, la sana convivencia y la participacion de la %
comunidad.

@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el area.
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d Trabajo en equipo ~~
EXPERIENCIA: 1 -2 afos en puestos similares
OBJETIVO DEL PUESTO: é
Contribuir al sano desarrollo de los nifios, nifias, porque permiten proporcionarles una =
alimentacion adecuada, al igual que a las mujeres embarazadas y lactantes, a los ancianos

"
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Limpieza
PUESTO AL QUE REPORTA: Centro de Asistencia Infantil Comunitaria (CAIC)
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD: No necesaria
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS Z Compromiso
COMPLEMENTARIOS: 9 Iniciativa
@ Responsabilidad
@ Humanitaria
& Respeto
@ Tolerancia I
@ Honestidad d
@ Trabajo en equipo
EXPERIENCIA: 1 -2 aos en puestos similares \
OBJETIVO DEL PUESTO:

.
Mantener limpias y organizadas las instalaciones de DIF Municipal, asi como dar mantenimiento a las ™
areas que le sean encomendadas.

FUNCIONES:
@ Garantizar la comecta higiene de las instalaciones.

A

@ Limpieza de suelos, muebles y cristales.

Q@ Barrer, fregar, quitar el polvo.

@ Vaciado de papeleras o eliminacion de residuos.

@ Reposicion de materiales, como papel higiénico o servilletas.
@ Mantenimiento de equipos.

@ Cuidar las herramientas de trabajo y si es el caso, solicitar el reemplazo de nuevas herramientas.
@ Las demas actividades, operativas y/o administrativas que se requieran en el area.

Manual de OrganiZacién de Francisco |. Madero A Elaboracign:

Direccién del Sistema DIF Municipal (M 202‘1\
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Chofer
PUESTO AL QUE REPORTA: Centro de Asistencia Infantil Comunitaria (CAIC)
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

@ Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.
@ Movilizacién y entrega de bienes y productos a la ciudadania que lo requiere.

@ Apoyar en brindar el servicio de mensajeria. C(
@ Atender las solicitudes de transporte y traslado que sean encomendadas por la ATV
Direccién de DIF Municipal.

@ Llevar a dar mantenimiento a las unidades que lo necesiten.

@ Apoyar en la logistica de los eventos y actividades que requieran de movilizacion.
@ Revisar periddicamente el combustible y cargar de gasolina, cuando sea necesario.
@ Mantener las unidades (vehiculos), en perfecto estado, presentacion, conservaciény

§

5

!

!

§' ESCOL
3 ARIDAD: No necesaria
IE HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Compromiso

g COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa
' J Responsabilidad e
; @ Humanitaria

*_ @ Respeto e
J @ Tolerancia
J @ Honestidad \

f @ Saber Conducir -
% @ Contar con licencia /%\
2 @ Trabajo en equipo %/
¥ EXPERIENCIA: 1-2 afios en puestos similares o
.! OBJETIVO DEL PUESTO:
| Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad y con los reglamentos y
.i_ normatividad vigente.
i FUNCIONES:
3 @ Trasladar los insumos dentro y/o fuera del municipio, segun los requerimientos.

funcionamiento. 1 -
@ Las demas actividades, operativady/o administrativas que se requieran en el area. §
\ N

' Manyal de Ordanizacién de Francisco I. Madero
"/ Direccién del Sistema DIF Municipal
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IX. DIRECTORIO

Nombre completo: C. Nancy Pefia Bautista
Cargo: Directora del Sistema DIF Municipal
Correo Electrénico: dif.fco.im@gmail.com
Teléfono: 7387240793

_  Manual de Organizacién de Francisco |. Madero
_ Direccién del Sistema DIF Municipal
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Palabra/Abreviatura

Apoplejias

INAPAM

Insumos

Perecederos

Protoconversasiones

Prueba EDI

Psiquico

Vulnerabjlidad

X. GLOSARIO

Definicién

Es una hemorragia dentro de un ¢érgano o una pérdida de |
circulacion sanguinea que se dirige hacia un organo, por
coagulo de sangre que tapona un vaso sanguinep: Cuan_do 'fa
palabra «apoplejia» se utiliza sola, sin especificar ningun
organo, se refiere a una apoplejia cerebral.

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, |
popularmente conocido como Inapam, es un organismo publ

federal, cuyo objetivo se centra en la atencion de las personas

mayores de 60 afios, brindandoles una serie de acciones qu&—

les permitan alcanzar niveles de bienestar y calidad.

it
Es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vid
humana, desde lo que encontramos en la naturaleza, has
que creamos nosotros mismos, es decir, la materia pe
una cosa.

Son aquellos que comienzan una descomposicion de form
sencilla. Agentes como la temperatura, la humedad o la presion
son determinantes para que el alimento comience su deterioro.

En psicologia evolutiva, se habla de protoconversacion en el
bebé que empieza a intercambiar sonidos con intencion de
comunicarse. En situaciones normales, esa protoconversacion
debe evolucionar hacia la habilidad verbal plena. Hasta los 6 o

7 meses el nifio se encuentra como vigilante y pendiente del
adulto.

La prueba de Evaluacion del Desarrollo Infantil (EDI) es una
herramienta de tamizaje disefiada y validada en México para |
deteccion temprana de problemas del neurodesarrollo e
menores de 5 anos de edad. /,%

Es una persona que afirma utilizar la percepcién extrasensorial
(PES) para identificar informacion oculta a los sentidos
nommales, en particular la telepatia o la clarividencia, o que

realiza actos que aparentemente son inexplicables por las leyes
naturales.

Puede ser aplicado en diversos campos con distintas
acepciones. Vulnerabilidad es la cualidad de ser vulnerable. El
concepto puede aplicarse a una persona o a un grupo social

Escaneado con CamScanner



XI. VALIDACION
Elabor6 Revis6
4
AYUNTAMIENTO 4{
2020 - 2024 !v ,'/ M ]
“~E-Nancy Pefia Bautista —L L.E. Magaly Lojena Pifia Acosta )
Directora del Sistema DIF Municipal irectora de Planeacion y Evaluacion del \1

Desempefio

Validé /Z/

Manual de Organizacién de Francisco |. Madero/ =~ .~ Elaboracién:
 Direccién del Sistema DIF Municipal 2021
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PRESENTACION

Sabedores de la responsabilidad adquirida para contribuir con el desarrollo y N
bienestar de los habitantes de este Municipio, nuestro prioridad es dar atencion
inmediata a las demandas de la sociedad apegadas siempre a legalidad y a un 3
marco de armonia social. Es por ello que el presente manual de organizacion
representa un instrumento administrativo y normativo para la actual administracion

y define el rumbo de trabajo.

Para los ciudadanos debera representar la transparencia en las acciones que la
administracion 2020-2024 llevara a cabo para el bien comun.

El presente manual de organizacién contiene informacion detallada referente al
marco juridico, objetivo, estructura organica, mision, vision, valores y funciones del
area de oficialia mayor.

Este manual servira de guia, marco de referencia y orientacion para identificar las’
funciones y actividades propias de esta area. De lo anterior desprendemos nue
vision especificando lo que se quiere lograr y alcanzar en un futuro proxim
necesario para establecer objetivos y metas en cada nivel y unidad administrativa.

En las funciones se habla de las tareas a cumplir en cada puesto que integra la
estructura de la organizacion, para esto es necesario la descripcion e identificacién
de puestos, se muestra la relaciones de autoridad, responsables, deberes,
comunicacion y especificaciones de cada uno de ellos.

%
\

Manual/de Orgahizacién de Francisco |. Madert;%// ;
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I INTRODUCCION

Durante la administracién municipal 2020 - 2024 el area de oficialia mayor tendra la
responsabilidad de administrar los recursos humanos y los recursos materiales,
apoyo y colaboracion para proporcionar los servicios generales, administracion,
control y manejo de parques vehiculares, maquinaria pesada, equipo y mobiliario
asi como garantizar la atencién adecuada a la ciudadania.

En los servicios generales, se contempla, no solo cubrir el requerimiento de acuerdo |
a las necesidades, sino realizarlo con calidad y de forma eficaz, para ello se tiene
como prioridad brindar total confianza al personal que realizara dichos trabajos
logrando con ello concientizar la vocacién de servicio, para un desempefo =
responsable de todas las actividades que les corresponde desarrollar.

' Manual de Organizacién de Francisco |. Madefo L Elaboramén‘; :
e Eae s Oficilalia Mayor s e e v 2021
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. MARCO JURIDICO

Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Ley Federal de Trabajo.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
¢ Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.
e Ley de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo. d

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para
el Estado de Hidalgo. )

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los gobiernos Estatal y Municipale
asi como de los organismos descentralizados, para el Estado de Hidalgo

e Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico del
estado de hidalgo.

e Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

Municipal
¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

/ /) " \
W &
. rﬁanu7/de Organizacion de Francisco/. Madero - Elaboracion
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. OBJETIVO GENERAL

Trabajar de manera colaborativa y apegada al Plan Municipal de Desarrollo -
Municipio de Francisco |. Madero 2020 — 2024, optimizando los recursos humano
financieros y materiales, por medio de la profesionalizacion, capacitacion y
planeacion, sustentados en las buenas practicas de transparencia y rendicion de
cuentas, priorizando el brindar servicios de calidad, calidez, eficientes y eficaces a
todos los habitantes.

V. MISION

Administrar con eficiencia y eficacia los recursos humanos y materiales con el fin de
prestar servicios de calidad a toda la ciudadania. e

Generar ambiente de armonia entre el personal y los directores de area basado.en

la confianza y el respeto, con el fin de coadyuvar en el buen funcionamiento de L

!

administracién publica municipal.

V. VISION

Aumentar la eficiencia y eficacia, confianza y credibilidad en la administracion
publica municipal;, ademéas de brindar servicio y atencion a los ciudadanos del

municipio que lo solicitan; logrando seguridad y paz social. %/

M ual d%)rgamzam n de Francisco |. M ero
Oficialia Mayor Rae

Escaneado con CamScanner




VI. VALORES
* Responsabilidad
¢ Honestidad
* Justicia

e Etica
¢ Profesionalismo

e Compaferismo

* Respeto

* Puntualidad

e Equidad »
e Libertad

e |dentidad

e Trato amable

!
e Cordialidad ‘%

“[Manual’de Organizacién de Francisco |. Madéro =
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco I.
Madero, el area de Oficialia Mayor, le reporta de manera directa al Presidente
Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

Presidente Municipal

Oficialia Mayor

Auxliar
Administrativo
Auxliar ! Auxliar )
Administrativo | Administrativo / f ?
Operadores de

Choferes Maquinaria Pesada

1 /)

., R

O

N
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VIil. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Manual de rganiz/ag(c'm de Francisco /. Madero

PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Oficial Mayor
PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Awiliar Administrativo, Secretaria, Auxiliares, Choferes y
Operadores de Maquinaria
ESCOLARIDAD: Licenciatura
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Liderazgo
COMPLEMENTARIOS: @ Toma de decisiones
@ Manejo de conflictos
@ Comunicacion
@ Iniciativa =
@ Negociacién »
@ Responsabilidad y Etica
EXPERIENCIA: 1 a 2 anos de experencia
OBJETIVO DEL PUESTO: N

>
Planear, organizar, Dirigir y controlar los recursos humanos, materiales y técnicos, asi como las
adquisiciones, enajenaciones de bienes, contrataciones y prestacion de servicios necesariospar
el desempeiio eficiente de las funciones y atribuciones de la administracion publica municipal

AN

FUNCIONES:

@ Proveer oportunamente a las unidades administrativas de los recursos humanos y materiales
necesarios para su buen funcionamiento.

@ Atender lo relativo a las relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento.

@ Establecer el sistema de movimientos e incidencias de personal, asi como efectuar los tramites
comrespondientes.

@ Adquirir, suministrar y contorlar los bienes y servicios que se requieran para el funcionamiento de

las oficinas de presidencia municipal. G
@ Controlar el senvicio de mantenimiento de vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo a cargo del/
Ayuntamiento.

@ Suministro y control de combustibles, lubricantes y refacciones.

@ Levantar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento.
@ Administrar, controlar y vigilar el almacen general del Ayuntamiento

@ Conservar y controlar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio.

@ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia o bienestén
conferidas enlas disposiones legales o en su caso las que sean asignadas por el Presidente (a)

municipal.

———
" Elaboracion |

. Oficialia Mayor 12021
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
PUESTO AL QUE REPORTA: Oficial mayor
PUESTOS QUE LE REPORTAN: .

Ninguno
ESCOLARIDAD: Licenciatura
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Toma de decisiones
COMPLEMENTARIOS: @ Comunicacion

{2 Adaptabilidad

@ Colaboracion

@ Iniciativa

2 Negociacion

@ Responsabilidad y Etica

@ Financiera
EXPERIENCIA: 1 a 2 afios de experercia
OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir al Oficial Mayor en funciones administrativas y secretariales

solicitado por el oficial mayor.

@ Elaboracion de incidencias del personal de presidencia municipal.

@ Actualizacion de los expedientes de personal de presidencia municipal.

@ Elaboracion de informe de suministro de combustibles y lubricantes.

@ Resguardo y solventacion de bitacoras de combustibles.

@ elaboracion de vales para senvicio de mantenimiento de vehiculos, maquinaria, mobiliario y
equipo a cargo del Ayuntamiento.

@ Apoyo en la carga de informaciéon asignada en la Plataforma Nacional de Transparencia.

@ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia o ensu caso las q
sean asignadas por el Oficial Mayor.

FUNCIONES: ~
@ Atencién en general a toda aquella persona que asista al area de oficialia mayor.
@ Elaboracién de oficios, circulares, tarjetas informativas y todo documento relacionado al are /

%

=

Y
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Secretania
PUESTO AL QUE REPORTA: Cficial mayor
PUESTOS QUE LE REPORTAN: X
Ninguno
ESCOLARIDAD: Carrera técnica
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS © Concentracion
COMPLEMENTARIOS: O Comunicadion
O Responsabilidad A
@ Colaboracion
O hidativa
© Negociacion
O Honradez .
EXPERIENCIA: 1 a2 afos de experencia \
OBJETIVO DEL PUESTO: \\

Mantener en orden la documentacion comrespondiente al area de Oficialia Mayor.

FUNCIONES:

@ Atencion en general a toda aquella persona que asista al drea de oficialia mayor.
@ Actualizacion y comunicacion con proveedores.

@ Auxliar en solventacion y archivo de compras.

@ Apoyo en la elaboracion de requisiones de material.

@ Apoyo en la elaboracidn de informe de compras.

@ Solventacion de requerimiento de medicamentos.

-,

anugl de Organizacién de Francisco |. Madero Elaboracién:

- Oficialia Mayor b B 20297558
V]
(% \

A\

Escaneado con CamScanner



[

e

%

NOMBRE DEL PUESTO:
PUESTO AL QUE REPORTA:
PUESTOS QUE LE REPORTAN:

ESCOLARIDAD:

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

EXPERIENCIA:

OBJETIVO DEL PUESTO:

FUNCIONES:

@ Control de inventarios de almacen.

@ Apoyo enla elaboracion de informe

@ Apoyo en actividades programadas

PERFIL DE PUESTOS
Awxalhares

Oficial mayor
Ninguno

Carrera técnica

@ Disponibilidad
@ Comunicacion
@ Responsabilidad
@ Colaboracién

@ hiciativa

@ Atencion

@ Honradez

1 a2 afios de experencia

Apoyo al Oficial Mayor en todo lo relacionado al area.

@ Suministro de insumos necesarios para el funcionamiento de cada area del Ayuntamiento.

@ Auxliar en solventacion y archivo de compras.
©@ Apoyo en la elaboracion de requisiones de material.

de compras.

@ Reparaciones menores eninmuebles.

por las direntes areas.

Apoyo enreparaciones y mantenimiento de parque vehicular.

Oficialia Mayor

véaéﬁn de Francisco 1. Madero

&
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2021
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Chofer b
PUESTO AL QUE REPORTA: Oficial mayor ‘
PUESTOS QUE LE REPORTAN: -

Ninguno

ESCOLARIDAD: Indistinta

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Disponibilidad

COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad l/
@ honradez 5
@ Colaboracion
@ Iniciativa
@ Atencion
@ Puntualidad

EXPERIENCIA: 1 a 2 afios de experencia

OBJETIVO DEL PUESTO: N S

Manejo y operatividad de parque vehicular propiedad de presidencia, asi como todo lo relaciongdts=1’~

a su puesto. / |~

A

FUNCIONES:

@ Transporte y suministro de materiales de construccion.

@ Traslados de personas como apoyos para personas vulnerables.

@ Todo aquello relacionado a su puesto 0 asignado por algun superior.

nN_, /)
ity Q
s // \
anual de Organizacién de Francisco |. Madero :

~ Oficialia Mayor : m
[N
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PERFIL DE PUESTOS }
NOMBRE DEL PUESTO: Operador de maquinaria pesada i
PUESTO AL QUE REPORTA: Oficial mayor
PUESTOS QUE LE REPORTAN: )
Ninguno
ESCOLARIDAD: Indistinta
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Disponibilidad
COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad
@ honradez
@ Colaboracion C
@ Iniciativa
@ Destreza g
@ Puntualidad
EXPERIENCIA: 1 a 2 aflos de experencia -
OBJETIVO DEL PUESTO: =
Manejo y operatividad de maquinaria pesada propiedad de presidencia, asi como todo lo /%
relacionado a su puesto. A
FUNCIONES:
@ Conducir y operar equipos de construccion. \
{J Realizar trabajos de excavacion, traslado, carga, allanamiento o lo que corresponda.
@ Dar mantenimiento preventivo. .
@ Informar al jefe inmediato los avances, dificultades u observaciones de cada trabajo.

77—

“Manual d¢ Organizacién de Franciséo |. Madero

_ Oficialia Mayor @\
~\
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IX. DIRECTORIO
i
g
Nombre completo: Lic. Esteban Vargas Saavedra %

Cargo: Oficial Mayor

Correo Electrénico: oficialmayor.fim2020.2024@amail.com !/

Teléfono: 738 724 0112 ext,113 <§

Elaboracién:
2021 “N\ian

/(Aanuaée Organizéién de Francisco |. Madero

- Oficialia Mayor

4 R
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X. GLOSARIO

SRR

Palabra/Abreviatura Definicion

Bitacoras La bitacora es un instrumento que se fijaba a la cubierta
de las embarcaciones, cerca del timon, para facilitar la
navegacion en océanos desconocidos.

Incidencias Es la cantidad de casos nuevos de una enfermedad, un
sintoma, muerte o lesion que se presenta durante un
periodo de tiempo especifico, como un an
La incidencia muestra la probabilidad de que una persona
de una cierta poblacion resulte afectada por dicha /

G\ T TN ST S i B TVARL S e IBINA T e AR SRR R s

R

enfermedad.
Plan Estatal de Es el documento que guia las acciones, proyectos
Desarrollo prioridades de Desarrollo Integral del Gobierno Estatal"E

este documento se enuncian las problematicas del estad
las estrategias y las propuestas para darles solucion

Suministro Es la dotacion de un bien, el cual debe pasar por todo 4n
proceso para ir desde el productor hasta el consumidor o
beneficiario final. El suministro, entonces, es la mercancia
a ser fabricada y distribuida a través del proceso
denominado cadena de suministro. =

Oficialia Mayor Es la encargada de la administracién interna de la
Administracion Puablica Municipal. Tiene a su cargo las
funciones administrativas sobre recursos humanos vy
materiales.

rewneTe

Elaboracion?

Oficialia Mayor (Q}\ 2021
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PRESENTACION

Con fundamento en el articulo 106 de Ia Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo en donde establece que la planeacion, organizacién, evaluacion Y
coordinacion de las normas de control interno para las dependencias municipales.

Se elabora el presente Manual de Organizacion de la Secretaria General
Municipal, de conformidad a las atribuciones previstas en la Ley Organica Municipal
para el Estado de Hidalgo; y las consideradas para los titulares de las dependencias
y organismos de la Administracién Publica Municipal del Francisco |. Madero.

BT\ TSR\ BT SESOTNGEE. ASETAEASY AN AN ST I T BRI SRR Al

Con el propésito de identificar el nivel de responsabilidades que asumen las y los
servidores publicos, se consignan las atribuciones y funcionalidad de las unidades

administrativas, revisando con el personal de la dependencia los procedimientos de
trabajo y organizacion.

En consecuencia, de lo anterior, se realizd el Manual de Organizaciéon con pfa
estructura eficiente, en el contexto de una gestion publica basada en resultadog,
precisando las funciones que realizara cada unidad administrativa, definiendo
responsabilidad y prever la duplicidad de las funciones, sirviendo como guia y

orientacién para quienes desean conocer la funcionalidad de la Secretaria General
Municipal.

b

Todo esto contribuye al proyecto de Gobierno, logrando la eficiencia de sus
procesos administrativos e impactando la calidad de los servicios puablicos que
refleja mayor transparencia y satisfaccion a la ciudadania.

SRR

anual de Organizacion de Francisco I. Madero
Secretaria General Municipal

Escaneado con CamScanner



. INTRODUCCION

El presente Manual es el resultado de la Secretaria General del Ayuntamiento, que
elabora para dar a conocer primordialmente la organizacion y funciones que le
corresponde, puntualizando las responsabilidades de cada integrante del area, con
|la finalidad de alcanzar los objetivos deseados, y tomar mejores decisiones.

El ambito de aplicacién es para todo el personal que labora en la Secretaria, cuya
observancia es obligatoria, y que de igual manera sirva para consulta a otras

personas interesadas en la operacién de la Secretaria General del Ayuntamiento. Lj/‘

El objetivo principal de este manual es llevar una adecuada organizacion\de |

Secretaria, que permita trabajar de manera eficiente y eficaz en el desempen
nuestras funciones. N

Manual eOrganiza-én de Francisco |. Madero Elaboracién:_

Secretarfa General Municipal , : : ; 20218
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. MARCO JURIDICO

Federal

¢ Constitucion Polltica do los Estados Unldogs Maxicanos,
Ultima Reforma DOF 28-05-2021,

* Ley General de Responsablilidadas Administrativag,

Ultima Reforma DOF 20-05-2021,

Estatal
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo,

Ultima Reforma Publicada en el Peridédico Oficial 07-09-2021.

» Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo,

Ultima Reforma Publicada en el Periédico Oficial 13-09-2021.

Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 del Municipio de Francisco I.
Madero.

Elaboracion;
2021
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lll. OBJETIVO GENERAL

Generar mecanismos para mejorar la calidad de atencion a la ciudadania de maner
oportuna, ante los conflictos politicos, administrativos y sociales en €l marco de

FRTTEOGE DAL S ST WL TR TR B e T W

legalidad, justicia y dialogo.

<

IV. MISION 2 L

%//‘

Ejercer con responsabilidad toda accion, brindar un servicio de calidad a toda la
Ciudadania en general, atender las actividades politicas y administrativas * el

—~~
Ayuntamiento, a través de procesos eficientes para construir un 6ptimo desarrolle
en el Municipio.

V. VISION

Ser una Secretaria eficiente con servidores publicos capacitados, que garantice a
la poblacién en general la atencion a sus demandas, en materia de su competencia,
que den como resultado un Gobierno transparente.

* Manual de Organizacién de Francisco |. Madero . = Elaboracién:
. Secretaria General Municipal - 0091
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VI. VALORES
* Responsabilidad
* Honestidad

» Etica

* Profesionalismo
* Compafierismo
* Respeto

e Lealtad

e Compromiso

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisc \

Madero, el area de Secretaria General se muestra bajo el siguiente organigrama:

___( Presidente
L Municipal :

i

Secretaria General
Municipal i

I
e

A

|
J Auxiliar |
L Administrativo 5

/)
~
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VIlIl. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES
PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Secretana General Municipal
PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal de Francisco | Madero

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Auxihar Administrativo

ESCOLARIDAD: Bachillerato, Técnico y/o Licenciatura
HABILIDADES Y O Liderazgo
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia
© Servcial
@ Responsabilidad en el trabajo .
@ Trabajo en equipa -
@ Facilidad de palabra
p /
@ Capacidad analitica .
EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracion Pablica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar con todas las dreas de la Administracién Publica, asf como, brndar atencién de
calidad y calidez a la ciudadania.

FUNCIONES:

@ Tener a su cargo el despacho y direccion de la Secrelaria General Municipal.

@ 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 Municipal.

@ Refrendar con su firna los documentos oficiales suscntos por el Presidente Municipal.

@ Formulary presentar al Presidente Municipal Ia relacion mensual de expedientes
resuellos, 0 que se encuentren pendientes de resolucion, con mencidn sucinta del asuntq. a/

cada plazo.
@ Conformar y mantener actualizada una coleccién de Leyes, decretos, reglamentos,

circulares, periddicos oficiales del Estado, y en general de todas las disposiciones Iegale\
de aplicacion en el Municipio y en el Estado. Q '
@ Suplirlas fallas del Presidente Municipal, en los términos de la Ley Orgéanica Municipal
para el Estado de Hidalgo.

@ Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, |as labores que deban
desempeniar.

@ Desempefiar los cargos y comisiones oficiales que le confiera el Preside

“\

TMunicipal. .

@ Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera. ”I '? )
7

Manual de Orgag;racién de Francisco |. Madero
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
PUESTO AL QUE REPORTA: Socrotinla Gonoral Munielpal

PUESTOS QUE LE REPORTAN:  N/A
ESCOLARIDAD: Téenico o su oquivalonto

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS: @ Organlzaclon

@ Iniclativa y discrocion

) Administrativos

2 Comunicacidn
2 Rosponsabllidad

@ Honradoz \

 Paqueleria Office b,
EXPERIENCIA: 1 aifo en la Administracion Publica Municipal =
OBJETIVO DEL PUESTO: /

Brindar atencién a la ciudadania de manera eficaz y eficiente, ademés de cumplir de manera
eficiente los trabajos encomendados.

FUNCIONES:

@ Atencién a la ciudadania.

@ Redaccién de oficios.

@ Elaboracién de las certificaciones de documentos oficiales para firma.

@ Entrega de informacién de acuerdo a las fracciones asignadas por la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubemamental.
@ Elaboracion de convocatorias para la eleccion de delegados.

@ Archivo de documentos oficales, de acuerdo a las funciones sustantivas del area.
@ Operatividad de informacion electronica.
@ Elaboracion de constancias: de identidad, radicacion, etc.,

%
\

izacion de Francisco |. Mader: Elaboracién:
Secretarla General Municipal 2021 \}/
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IX. DIRECTORIO

Nombre completo:
Cargo:
Correo Electrénico:

Teléfono:

C. Ma. Guadalupe Aguilar Rivera
Secretaria General Municipal

secretariamunicipal.fim2020.2024@gmail.com

7721427459

A

/ _ 1
Organizacién de Francisco |. Madero
Secretaria General Municipal ’
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X. GLOSARIO
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Palabra/Abreviatura Definicion
Eficiencia Como servidores publicos somos capaces de atender de
forma oportuna a la ciudadania que solicita nuestros .
servicios. /
Gobierno Conjunto de organismos y personas que dirigen una
nacion y las funciones que desempeia. {
Poblacién Conjunto de personas que habitan en la tierra en cualquier i
_ division geografica. :
Secretaria
Seccién de un organismo o institucion que ocupa |
tareas administrativas. ~
Sucinta El concepto se emplea para calificar aguello que r
resumido o de poca extension (breve o precisa).
Transparencia Como servidores publicos actuamos conforme a derecho,

garantizando el acceso a la informacion publica
gubernamental con quienes tienen interés en el asunto a
tratar de acuerdo a lo establecido en las Leyes aplicables.

Elaboracion: -
02
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Xl. VALIDACION

Elaboré Revisé

Directora de Planeacion y Evaluacién del
Desempeiio

. Ma ual de Aﬂzadén de Francisco I. Madero/ = .~ ElaBoraN R
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PRESENTACION

Con fundamento en el articulo 115 de la Ley Orgénica Municipal del Estado d
Hidalgo en donde establece que contara con las facultades que le confieran la Ley
de la materia y debera observar las formalidades, el protocolo y los requisitos que
se establecen para ellos. Los actos del Registro del Estado Familiar, podran /
realizarse en horas ordinarias o extraordinarias, dentro o fuera de sus oficinas, pero
no fuera de su competencia territorial. El titular de esta dependencia municipal,
ademas de los requisitos plasmados en esta ley, debera contar con titulo profesional | ==
de Licenciado en Derecho, con experiencia minima de un afio al momento de su

designacion; y el articulo 116 que refiere que, dentro de los primeros quince dias’
del mes de enero de cada afio, el duplicado de los libros del Registro del Estado
Familiar se remitira a la Direccion del Registro del Estado Familiar del Estado

Presidente Municipal vigilara que se cumpla con esta disposicion.

‘/ Manual de Organizacién de Francisco |. Maderd -

Oficialia de Registro del Estado Familiar =~
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l. INTRODUCCION

|
:
]
i
El Registro Civil, es una Institucion de orden publico y de interés social encargado g
. L]

de inscribir y dar publicidad a los actos y hechos constitutivos, modificativos Y é
extintivos del estado civil de las personas, mediante actas en que se consignan el §
i

t

i

nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion, tutela, matrimonio, divorcio

administrativo, defuncién de mexicanos y extranjeros residentes en el territorio del
Estado y nuestro Municipio, asi como de la inscripcién de las sentencias ejecutorias
que declaren la ausencia, la presuncion de muerte, el divorcio judicial o la pérdida
de la capacidad para administrar bienes, entre otros.

El presente manual de organizacién de la Oficialia del Registro del Estado Famli }
. o,

con el propésito de brindar un mejor servicio a los Habitantes de este Municipic’y
lograr tener una mejor organizacién en el area de trabajo. 4
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Ley federal de Proteccion de Datos Personales en posesion de los
particulares.
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Estatal

* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

» Codigo de Procedimientos Familiares del Estado de Hidalgo. .

¢ Ley para la Familia del Estado de Hidalgo.

* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
Hidalgo.

L’

e Ley Estatal de Procedimientos Administrativos para el Estado de Hidalgo.

* Ley de Ingresos para el Municipio de Francisco |. Madero Hidalgo.

Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

I Y \
&/W
lanua) de Organizén de Francisco |. Madero Elaborcién: ;

~ Oficialia de Registro del Estado Familiar- | § : 2021
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Il.  MARCO JURIDICO
Federal i
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucién Politica del Estado de Hidalgo. A

vy
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ll. OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar a elevar la calidad en la prestacion de los servicios registrales que s

proporciona a la sociedad en su conjunto, asi como contar con la informacion ‘_je
esta institucion de manera confiable, agil, homogénea y oportuna que Refm'ta
certificar la identidad de las personas, salvaguardar y otorgar seguridad juridica a
del estado civil de las personas.

IV. MISION

Proporcionar certeza juridica e identidad personal, mediante la inscri;_)cién
publicidad de los actos y hechos constitutivos o modificativos del estado civil.

V. VISION

=
Satisfacer las necesidades del ciudadano en cuanto a la publicacién y certificacion
de los actos registrales de una manera innovadora, eficaz, eficiente y de calidad, | -
tendiente a lograr un cambio de imagen al servicio prestado a la ciudadania, con

mayor rapidez y transparencia.

VI. VALORES

¢ Responsabilidad
¢ Honestidad
e Justicia

o Etica

¢ Profesionalismo \
o Companerismo

* Respeto \

. mibenad de ﬁpresién

Elaboracith;
2021
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco l.
Madero, el area de Registro del Estado Familiar le reporta de manera directa a la
Secretaria General Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama: i
i Presidente Municipal |
( OSSO 3 GO _\‘;
| Secretaria General |
§ Municipal !
. J
==

|
| Oficial de Registrodel |
g Estado Famiiliar i
i

| T e '_—-_‘_\‘

i i

! } Auxiliar

5 ‘i Administrativo

H \'\,_.._.__,._ = e ,_,/'J

r | — |
o= G e s s - T Vel e ’“‘M"'\
; b | | |
; Auxliar ! ! Auxiliar | : Auxiliar !
| Administrativo | i Administrativo ? ! Administrativo ;
i 1}

L I G )

Francisco |. Mader
Oficialia de Regiétro Ael Estado Familiar
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VIil. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES i
g
PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Oficial de Registro del Estado Familiar
PUESTO AL QUE REPORTA: Secretaria General Municipal ]
PUESTOS QUE LE REPORTAN:  Auxiliares Administrativos
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho ' {
HABILIDADES Y .
CONOCIMIENTOS QEICeTEe .
COMPLEMENTARIOS: @ Capacidad para resolver conflictos :
@ Conocimientos en materia de Registro Familiar \)
@ Responsabilidad en el trabajo =
Trabajo en equipo ot
@ Qjetivos con resultados
@ Iniciativa para acciones de mejora en cuanto a senicio
y atencion
EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracion Publica Municipal
OBJETIVO DEL PUESTO:

Inscribir y dar publicidad a los actos constitutivos y modificados del Estado Civil y condicion
juridica de las personas. Dar fe publica en el desemperio de las labores propias del encargo.

FUNCIONES:

@ Efectuar anotaciones en las actas del Registro del Estado Familiar que relacionen el acto
con los demas que estén inscritos en los registros civiles de la misma persona.

@ Expedir copia certificada de las actas del Registro del Estado Familiar, asi como de los
documentos del apéndice que obren en los archivos de la Oficialia del Registro.

@ Levantar actas de divorcio, una vez ejecutada la sentencia de divorcio, sobre los
matrimonios celebrados en la Oficialia del Registro del Estado Familiar.

@ Levantar actas de defuncion.

@ Asentar en el acta respectiva, la adopcion decretada por un juez del orden familiar.
@ Levantar actas sobre discemimiento de tutela.
@ Inscribir las declaraciones de incapacidad legal de aIgUna persona para dministrar bienes o

e
Su persona.
NS
X =X

anual Orgar)féa 6n de Francisco |. Madero Elaboracion:
i/ Ofiglalia de Reglstro del Estado Familiar 2021
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PERFIL DE PUESTOS \
NOMBRE DEL PUESTO: Aucxiliares Administrativos =
PUESTO AL QUE REPORTA: Oficial de Registro del Estado Familiar
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ETREIAIE S INL UL EDIAND S R RRRE 5 RIS YR iR

ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Ingenieria
HABILIDADES Y ;
CONOCIMIENTOS EESTEEES

COMPLEMENTARIOS: @ Capacidad para resolver conflictos
@ Conocimientos en la materia

@ Responsabilidad en el trabajo
@ Trabajo en equipo
@ Ojetivos con resultados

@ Iniciativa para acciones de mejora en cuanto a sericio y
atencion

EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracién Publica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atencidn, orientacion y senicio al pablico en general que asiste a la Oficialia de Registro del
Estado Familiar.

FUNCIONES:

@ Revision de los documentos que forman parte de los requisitos, para realizar registros de
nacimientos extemporaneos, defuncién, matrimonio, reconocimiento, inscripcion de extranjeria,
anotaciones marginales, divorcio, tutela, patria potestad y adopcion plena.

@ Capturar la informacion e imprimir los fomatos de inscripcion de registros.

@ Elaborar anotaciones marginales en las actas de nacimiento de los contribuyentes registrados
en la dficialia.

Elaboracion de constancias de inexistencias de registros. L
Capturar y elaborar copias certificadas. =
Realizar busquedas en registros no localizados. kAl

Realizar estadistica mensual de los actos juridicos.
Elaboracion de indice.

Elaborar reporte para INE.

Auxiliar en la atencién al publico.

@ Elaboracién de apéndices de documentos por cada acto registral para el informe mensual ante
la direccion general del Registro del Estado Familiar del Estado de Hidalgo.

SIS ERNERNERSEEO IS

Elaboracion:

2021
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IX. DIRECTORIO

Nombre completo:

Lic. Coraen Mejia Viveros

Cargo: Oficial de Registro del Estado Familiar
Correo Electrénico: registrofamiliar.{im2020.2024@gqmail.com
Teléfono: 771 334 6702

Nig=q f) e

Oficlalia de Registro del Estado Familiar

N

Organizacin de Francisco |. Maz// B

ElaboXdcién:
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PRESENTACION
El Articulo 134, parrafo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos / 1
Mexicanos, da fundamento a la Ley General de Comunicacion Social, la cual ;

establece las normas a las que se deben sujetar todos los entes publicos a fin de /
garantizar la difusién de los resultados derivados de las acciones de gobierno,

asimismo se debé atender el respeto a la libertad de expresion y el fomento del
acceso del ciudadano a la informacion. 2

En el area de Comunicacion Social se debera determinar las estrategias\a
implementar con el fin de lograr una comunicacion y divulgacion oportuna acordt\e.
las metas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo 2020 — 2024. %
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I. INTRODUCCION

Comunicacién a fin de orientar a los interesados sobre las funciones que
desempefia esta &rea. En el se precisan los ordenamientos legales basicos que
conforman su marco juridico, los objetivos que pretende alcanzar, su estructura

organica y las funciones inherentes del personal asignado para desempefarlas.

La Direccién de Comunicacién Social es la encargada de difundir en medios
electronicos y escritos, todas y cada una de las acciones que desarrolla la

administracion municipal por lo que sera considerada como un medio de consulta
para la ciudadania en general.

Organizacion de Francisco |, Madero
ireccién de Comunicacién Social’
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. MARCO JURIDICO

Federal

il

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 134,
parrafo 8).

* Ley General de Comunicacion Social.

Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

| de Organizacion de Francisco |. Madero
Direccion de Comunicacién Social
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ll. OBJETIVO GENERAL

Generar lineamientos y acciones estratégicas de comunicacién, que aseguren I
dfusion vy el fortalecimiento de la imagen institucional del Municipio de Francisco .
Madero.

IV. MISION

Ser el vinculo de comunicacién entre los habitantes y el Gobierno Municipal, ~*

cumpliendo con la obligacién de mantener informada a la ciudadania sobre los

acontecimientos de interes publicos.

V. VISION

Ser el medio institucional para dar a conocer a los Maderenses la informacion de
las acciones, programas y servicios que ofrece el Gobierno Municipal de Francisco
I. Madero 2020-2024.

VL. VALORES

e Responsabilidad
e Honestidad

e Justicia

 Etica

e Profesionalismo
o Comparierismo
¢ Respeto

Lj ertad de expresion
e,

iz

-
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco . _

Madero, el area de Comunicacion Social le reporta de manera directa a la Secretaria
General Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

! Presidente
| Municipal

|

‘\
Secretaria General |
Municipal j

I

Direccién de
Comunicacion
Social

! Auxiliar
F Administrativo

Direccion de Comunicacion Social

\
s

Escaneado con CamScanner
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Vill. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES
PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Comunicacién Social
PUESTO AL QUE REPORTA: Secretaria General Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN:  Auxliar de Comunicacion Social
ESCOLARIDAD: Licenciatura
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Liderazgo
COMPLEMENTARIOS: @ Capacidad de resolver conflictos
@ Trabajo en equipo
@ Vision
@ Responsabilidad
@ Objetivo conresultados
@ Conomientos en materia de Comunicacion Social
EXPERIENCIA: 2 afnos en medios de comunicacion
OBJETIVO DEL PUESTO:

Difundir a la ciudadania informacién generada por las actividades realizadas por el Presidente
Municipal, diferentes direcciones y departamentos de la Administracién de Francisco I. Madero.

FUNCIONES:

@ Difundir en medios digitales e impresos las acciones y logros del Ayuntamiento.

@ Establecer unlazo de comunicacién entre los funcionarios y los representantes de los medios.
@ Realizar boletines de informacion, de acuerdo a los trabajos realizados por cada de las areas.
@ Dar cobertura a las acciones emprendidas por el Presidente Municipal.

@ Apoyo con material de impresiony de difusion a todas y cada de la areas del Ayuntamiento.
@ Planear, organizary dirigir el sistema de comunicacion entre autoridades municipales y la
poblacion.

@ Formular e implementar proyectos de alcance masivo a través de radio, televisiony medios
impresos.

@ Convocar, organizary dirigir las conferencias de prensa.

@ Realizar todas las actividades que sean inherentes y aplicables al area de sucompetencia.

54
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NOMBRE DEL PUESTO:
PUESTO AL QUE REPORTA:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
ESCOLARIDAD:

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

EXPERIENCIA:

OBJETIVO DEL PUESTO:

FUNCIONES:
@ Elaboracion de oficios.

cada de |as areas.

PERFIL DE PUESTOS

Auxliar de Comunicacién Social
Direccién de Comunicacion Social
N/A

Licenciatura o su equivalente

@ Liderazgo

@ Capacidad de resolver conflictos
@ Trabajo en equipo

@ Vision

@ Responsabilidad ]

@ Objetivo conresultados
@ Conomientos en materia de Comunicacion Social

2 afios en la Administracion Publica Municipal

Desempenar las diferentes actividades propias de la Direccion de Comunicacion Social.

@ Monitoreo de la pagina oficial del Ayuntamiento.
@ Realizar boletines de informacion, de acuerdo a los trabajos y/o actividades realizadas por

@ Darcobertura a las acciones emprendidas por el Presidente Municipal.
@ Cumplir con las fracciones de Transparencia.
Fichas informativas de actividades del Presidente Municipal.

v

A
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IX. DIRECTORIO
Nombre completo: Lic. Sinahi Hemandez Porras
Cargo: Director de Comunicacién Social

Correo Electronico:

comunicacion.fim2020.2024@gmail.com

Teléfono:

772126 0572

Direccién de Comunicacion Social

anual de Organizacién de Francisco I. Madero PG ‘

Elaboracion:
2021
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Palabra/Abreviatura

Boletines de

Informacion

Conferencias de

Prensa

Imagen Institucional

Ordenamientos
Legales

X. GLOSARIO

Definicion

Es una publicacion distribuida de forma regular, centrada
en un tema principal, proporciona informacién de interés a
los servidores publicos y a la ciudadania en general. C%?

A

AN

1
%
|
|
|
|

Es un acto de indole informativa planificado ya sea por una
persona, organismo o entidad al que estan invitados |
medios de comunicacion para que den informacion de lo

que alli ocurra.

=

Es la manera en la que una empresa, firma o comercio se
presenta a si misma al publico, tanto como a clientes o0 a

inversores como a empleados.

Es el conjunto del derecho de una sociedad, es decir, el

conjunto de normas juridicas que rigen en un lugar

determinado en una época concreta.

i
it/

c

Organémén

laboracion:
2021
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Xl. VALIDACION

Elaboré Revisé

[~

gﬁc. Sinahi Hernandez Porras L.E. I\fégaly LorQﬁMﬂg
irector de Comunicacion Social Directora de PlaneacioR§A2v#i#ion del

Desempefio

i

anual dé Organizacion de Francisco |. Madero . - Elaboracion:

Direccion de Comunicacién Social . - 2021
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lll. OBJETIVO GENERAL
IV. MISION

V. VISION

INDICE
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.................................................................................................
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PRESENTACION §
Con fundamento en el Articulo 106 de Ia Ley Orgénica Municipal del estado de

Hidalgo establece Ia planeacién, organizacién, evaluacion y coordinacién de las /
normas de control interno para las dependencias municipales y Articulo 121 dondey‘/
Se instituye que el titular del area de Reglamentos tendra a su cargo la aplicacion y 5 »

=]

observancia de los reglamentos municipales expedidos por el gobierno municipal y
las leyes que expida la Legislatura del Estado de Hidalgo y levantar las infraccior:g
que correspondan.

b

v’ "
anual :f Organizacidln de Francisco |. Madero

~ Direccion de Reglamentos y Espectaculos (@\\
%

Escaneado con CamScanner



E"’”‘*”Mtﬂ:m“

WIS

s

l. INTRODUCCION

La direccion de Reglamentos y Espectaculos tiene como norma basica observar la
ley que ampara los derechos y obligaciones de los comerciantes y/o prestadores de
servicios, tanto del comercio establecido e informal, tianguis centro y central de
abasto, mediante el didlogo conjuntar acciones de manera ordenada y regulada que
permitan el desarrollo sustentable, basado en un proyecto de crecimiento que se

fundamente en las necesidades actuales.

El presente Manual de organizacion y procedimientos tiene la finalidad de ser una

herramienta que proporcione informacion y guia sobre el funcionamieh‘o y

organizacion en el area.

; Man%de Orgénizacio oy apmT
reccién de Reglamentos y Espectaculos & .

n| cion de Francisco |. Madero
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.  MARCO JURIDICO

B

Federal

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Hidalgo.

Municipal

» Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.
Ley de Ingresos para el Municipio de Francisco . Madero.

Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Acuerdos establecidos entre el Municipio, comerciantes y prestadores de

Y v

\%

Servicios.

| ManuaJ de 0rganiz4ién de Francisco |. Madero
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lll.  OBJETIVO GENERAL

5213 TR 2 TN

Contribuir con el trabajo institucional de la administracion plblica municipal, en los
asuntos que compete y responde a esta direccion, los cuales deberan de tener como

finalidad la legalizacion de todos los comercios establecidos mercantiles

2 TS VRN

formalizando asi el padron con los antecedentes para cualquier consulta general

necesaria, atendiendo todos los asuntos de interés de los comerciantes, asi co ),,)
de la ciudadania en general.

V. MISION

Realizar cada una de las tareas correspondientes a la Direccion de Reglamentos y

Espectaculos, inspeccionar y vigilar permanente y organizadamente el
cumplimiento a cada una de las disposiciones legales aplicables en la materia, con

el fin de que todos operen legalmente en beneficio y sin perjuicio de los demas.

V. VISION

Lograr avances pertinentes, factibles y concretos, que respondan a las realidades
del comercio. Se tendra que partir del principio fundamental de la comunicacion para
poder establecer el didlogo y llegar a los acuerdos que establezcan equilibrio ent

las autoridades, normas, derechos y obligaciones de la ciudadania.

anual de/érganizaci 6h de Francisco |. Madero

~ Direccién de Reglamentos y Espectaculos @\ 5
[a}
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VI. VALORES

» Compromiso

» Responsabilidad
~ Honestidad

~ Humildad

~ Lealtad

~ Respeto

~ Tolerancia
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA %
De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco I.

Madero, el area de Reglamentos y Espectaculos, le reporta de manera directa al
Presidente Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

\
Presidente Municipal |
|
S
| Director de Reglamentos I )

Ry

st e

i
i y Espectaculos
| |
B i
| 4 }
i | !
S Auxiliar |
i | Administrativo
| J
| "
< !
1 3 { iy, 4 ) -
| ‘ t i |
: Notificador e | i Notrﬂcadorellnspector ! ! Cobradorade | |
! Inspector f i Inspector "B" nocturno | | derecho de piso } L
. Inspector "A" (por | | (por asignar) | |
N / \_ J T

* Elaboracién: -
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Vill. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

R ;w’."'f‘f
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Reglamentos y Espectaculos
PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal

Auxiliar Administrativo, Cobrador de piso, Notificadores
PUESTOS QUE LE REPORTAN: e Inspectores

ESCOLARIDAD: Licenciatura h
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Manejo del trato de grupos y trato con personal a ‘//
COMPLEMENTARIOS: cargo /]
@ Liderazgo gl
© Administrativos
@ Finanzas

@ Buena comunicacién

EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracion Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:

Regular toda actividad comercial que se ejerza dentro del municipio y sus comunidades.

FUNCIONES:

@ Tomar las acciones, decisiones, altemativas y propuestas necesarias que permitan lograr un
proyecto Unico de desarrollo comercial.

@ Asistir a las diferentes reuniones con el presidente municipal, sector salud, dependencias de
gobiemo del estado, organizaciones varias, comercio establecido, mercado, central de
abastos, tianguistas, comercio ambulante, comerciantes de temporada.

@ Vigilar que en los lugares donde se desarrollen todo tipo de espectaculos o diversiones, no | —

se falte a la moral y las buenas costumbres.

@ Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, levantando el act
circunstanciada comespondiente.

@ Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a efecto de
preservar el orden, la seguridad publica y la proteccion civil.

@ Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar que se paguen las
contribuciones respectivas al Municipio. s

@ Regular el comercio establecido, asi como la autorizacion de espectaculos Publicos en el
Municipio.
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo

N\
2\ \2usreun TR\ TT TR e S SN SRR S SR R R S

PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Reglamentos y Espectaculos
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD: Bachillerato o equivalente \
gABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Conocimientos administrativos )
OMPLEMENTARIOS: @ Facilidad de palabra
@ Manejo de atencion directa al ptblico s
@ Conocimientos computacionales .//
@ Conocimientos en manejo de paqueteria Office
EXPERIENCIA:

1 afio en la Administracion Publica
OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en actividades administrativas y archivisticas para llevar el control del area.

FUNCIONES:

@ Atender quejas de la ciudadania y en cualquiera de sus tramites relacionados con el comercio
tanto formal e informal.

@ Llevar a cabo el control de la documentacion y archivo general.
@ Recepcion y redaccion de oficios.

@ Seguimiento de pago de facturas.
@ Seguimiento de tramite de licencias de funcionamiento.

| Manual de Organizacion de Franciscol. Madero - = = - \) Elaboracién: "
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Notificador e Inspector
PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Reglamentos y Espectaculos
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD: Bachillerato o equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Supervision .
COMPLEMENTARIOS: @ Facilidad de palabra
@ Control y organizacion -
@ Manejo de atencion directa al pablico /
EXPERIENCIA: 6 meses en la Administracion Publica 4

OBJETIVO DEL PUESTO:

Inspeccionar y regular todas las actividades comerciales.

FUNCIONES:

@ Verfficar las situaciones con comerciantes y quejas de la ciudadania en cualquiera de los
tramites relacionados con el comercio.

@ Regular, delimitar, dialogar e inspeccionar en toda lo referente a las actividades comerciales.
@ Llevar a cabo inspecciones.

@ Levantar actas circunstanciadas.
@ Notificar a los establecimientos comerciales.

/)
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PERFIL DE PUESTOS £

NOMBRE DEL PUESTO: Cobradora de derecho de piso
PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Reglamentos y Espectaculos
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Bachillerato o equivalente
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Responsabilidad
COMPLEMENTARIOS: @ Facilidad de palabra

@ Aptitudes para manejo de calculo
@ Desenvolverse con seguridad y determinacion.
@ Manejo de atencion directa al publico

N\

EXPERIENCIA: 6 meses en la Administracién Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:

Tener la responsabilidad de llevar acabo el cobro por todo acto de comercio que se realice en el
area asignada.

FUNCIONES:
@ Realizar el cobro a toda persona que comercialice en puestos semifijos, ambulantes, tianguis y
central de abasto.

%

nizacién de/ Francisco |. Madero ' %zglaborwén
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IX.  DIRECTORIO

Nombre completo:
Cargo:
Correo Electrénico:

Teléfono:

Lic Alfonso Candelaria Chavez
Director de Reglamentos y Espectaculos

reqlamentos.fim2020.2024@qmail.com

7387240112 Ext.105

Manyfal de O?énlwdén'dJ Francisco 1. Madero Elaboracidn:
e Reg

lamentos y Espectaculos m 2021
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Palabra/Abreviatura Definiciéon

Central de Abasto Es la unidad comercial de distribucion de productos de
alimentos que proporciona a la poblacion servicios de
abastecimiento de productos basicos al mayoreo a traves
de instalaciones que permiten concentrar los productos
provenientes de diferente centro de produccion.

Mercado Lugares expresamente determinados por el Ayuntamiento
destinado a la compra o venta al detalle de productos d
primera necesidad en las diversas localidades 'y
poblaciones del municipio, se concibe como una unidad®
comercial estructurada con base a la organizaciéon d
pequeinios comerciantes.

Tianguis Es el lugar tradicional donde periddicamente se retine
comerciantes y consumidores un dia a la semana a
efectuar la compra y venta de consumo generalizado cuya
ubicacién y permanencia es determinada por la autoridad

municipal.
Plan Municipal de El PMD es el instrumento de planeacion que tiene la
Desarrolio (PMD) capacidad de asignar recursos para la ejecucion y el

desarrollo de los proyectos, relacionados con el objetivo
de desarrollo territorial durante la vigencia de un periodo
de gobierno.

/
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PRESENTACION

Derivados de la dinamica politica, econémica y social del pais, que requiere de
instituciones fuertes, modernas, eficientes y optimas, en este mismo contexto la
Administracién Publica Municipal de Francisco |. Madero, necesita de procesos
agiles que permitan que el funcionamiento de sus dependencias y departamentos
puedan acercarse al ciudadano, quien es el objeto y fin de la existencia del
Municipio. La Direccién Juridica, en un ambito de compromiso con la ciudadania,
presenta el Manual de Organizacién, en el cual contempla sus funciones con bas
en los principios de mejora regulatoria. Este documento determina las atribucioneg-
del titular, indicando sus actividades en un marco de legalidad, a través de proceso
que permiten que la informacién recibida; documentos y expedientes, s

asignados a el area que corresponda, a fin de tener un seguimiento integral para su

resolucién. Lo anterior servira para llevar un control minucioso de cada una de las

encomiendas que se asignen y asi mismo responsabilizar en el cumplimiento de su
deber.

A &@/
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. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de la Direccién Juridica, tiene como proposi

fundamental exponer las funciones del personal integrante de la oficina en atencion
a los asuntos de Derecho Administrativo, Laboral, Constitucional y Amparo, Civiles,
Penales, Agrarios, Mercantiles, entre otros que guarden relacion con la defensa

legal de los intereses de la Administracién Publica Municipal de Francisco |. Madero.

/4
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* Ley Federal del Trabajo.

Il.  MARCO JURIDICO
Federal
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Estatal

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Hidalgo. -
* Ley del Sistema Estatal de Anticorrupcion de Hidalgo. i
e Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Hidalgo. i

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

* Cddigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

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

Municipal

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Francisco I. Maderg.

ity Ve
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.  OBJETIVO GENERAL

Generar instrumentos de control y consulta archivisticos que permitan transparentar
la actuacion y utilizacién de recursos materiales y humanos de esta administracion
por medio de describir, reconocer y destacar la importancia de las comunicaciones
administrativas y los procesos de control de correspondencia en tramite y el

V. MISION

Asesorar y defender de manera oportuna, eficiente y eficaz, los asuntos juridicos
relacionados con la administracién puablica municipal de Francisco |. Madero.
Procurando en todo momento el respeto a cada una de las normas aplicabl

vigentes en el sistema juridico mexicano que ponderen la equidad y bienestar

tratamiento archivistico de la informacion producida en las organizaciones. g

politico y social, a través de la emision de actos administrativos licitos y justos que

el gobierno 2020 - 2024, como institucién municipal y dentro de los ejes rectores de
la administracion publica municipal, ha de emitir y ejecutar, de esta forma logrando
alcanzar las metas del proyecto de gobierno encabezado por el Presidente.

V. VISION

Mediante la atencion pronta y eficiente de los asuntos juridicos relacionados con I/
administracién publica municipal, disminuir a favor de la administracién y de’/@w
intereses del pueblo de Francisco I. Madero, los conflictos juridicos en tramite y
asumir la responsabilidad de cumplir aquellos pronunciamientos judiciales y
ejecutivos a que ha sido condenado el gobierno municipal; de esta forma exaltar la AL
autonomia municipal haciendo factible un verdadero desarrollo econdmico, politico "%
y social. Asi, se re direcciona el actuar administrativo que salvaguarda el interés &2
74

institucional mediante el cumplimiento de la normatividad estatal y municipal

izacion de Francisco |, Madero~ /"
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Responsabilidad
Profesionalismo
Honestidad
Compromiso
Empatia
Respeto
Eficiencia
Comparierismo
Equidad
Justicia

Paz
Imparcialidad
Transparencia
Integridad
Congruencia
Lealtad

Perseverancia

Tolerancia

VALORES

ibn de Francisco I. Madero™ " .| {70001
/  Direccién Juridica T Tl
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco |. é

Madero, el &rea denominada Direccidn Juridica, se encuentra estructurado de la

siguiente manera:

Presidente
Municipal

~ Elaboracion;,  ~—N
02

cVOrgamz[ciq{'u de Franclscol Madero 3 e

Direccién Juridica T A TNON\

—
/ I\lanual

™\
Secretaria General \
Municipal =
/
( N
L Director Juridico
J
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Director Juridico 9
PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho o su equivalente

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS ,
COMPLEMENTARIOS: @ Capacidad para resolver conflictos

@ Conocimientos en la materia

@ Liderazgo

@ Responsabilidad en el trabajo
@ Trabajo en equipo

@ Ojetivos con resultados

EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracién Pablica Municipal A
A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Prestar asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna a las diferentes dependencias de la
Administracién Municipal, dentro de un marco de defensa de los intereses del Municipio y de
respeto a los derechos de los ciudadanos.

FUNCIONES:

@ Asesorary brindar asistencia Juridica al Ayuntamiento; intervenir en los asuntos de caracter
legal en que tenga injerencia el municipio, fungiendo en su caso como apoderados o

mandatarios a través de los senidores publicos que al efecto designen.

@ Proponer estudios e investigaciones en el ambito Juridico Municipal al Presidente Municipal

y proyectos de la reglamentacién municipal.

@ Participar en el ambito de su competencia, en la ejecucion de programas de regularizacion (
de la tenencia de la tiema.

@ Tramitar en auxilio del cabildo o del Presidente Municipal, segun el caso, los procedimient/
administrativos y/o jurisdiccionales que se le encomienden, hasta ponerlos en estado de N

resolucion.

@ Intervenir en lo relativo a la division territorial, emitiendo opinién respecto de la creacion, \\\ '
agregacion o segregacion de la categorias politicas que establece la presente Ley, asi como

los cambios de nombres de las mismas. =
@ Revisary opinar sobre los proyectos de reglamentos que emitan los demas 6rganos que
conforman la administracion pablica municipal.

@ Iniciar y tramitar, en el ambito de su competencia, las propuestas sobre las expropiaciones

por cgusa de utilidad publica y los recursos que se interpongan.
/ﬁ /) 1—#£SE;:;l \Q\ Pt
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FUNCIONES:

@ Fomular, a nombre del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, segun sea el caso, las 5
demandas, recursos, denuncias Yy querellas que procedan y tramitar la reparacion del dafio y
restitucion en el goce de sus derechos.

@ Brindar asesoria respecto a los | juicios de amparo, en las controwersias constitucionales y

€n acciones de inconstitucionalidad en las que el Ayuntamiento, el Presidente Municipal u
drgano de la administracion municipal, sea parte.

@ Opinar sobre la procedencia de reglamentos, bando de politica y gobiemo, convenios,
acuerdos y contratos y en las bases de coordinacién en que tenga participacion el municipio
de conformidad con sus atribuciones.

@ Sustanciar de manera fundada y motivada hasta su total culminacién, los recursos que
interpongan los particulares contra actos y acuerdos del Ayuntamiento, del Presidente
municipal o de las dependencias que integran la administracion pablica municipal, emitiendo la
resolucion que proceda.

@ Orentar las labores de los jueces calificadores del municipio. \
@ Atender los emplazamientos, notificaciones, requerimientos, quejas administrativas, se =
formulan demandas y contestacion de demandas, denuncias, entre otros ocursos.

@ Proceder al estudio y andlisis de los emplazamientos y notificaciones o de las demandas /
que se pretendan presentar.

@ Presentar el proyecto al superior jerarquico para su \isto bueno.

@ Brindar asesoria juridica en materia administrativa, constitucional y de amparo, laboral, civ,
mercantil y penal los titulares de las diversas dreas administrativas que integran el
ayuntamiento.

@ Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que se
encomienden directamente el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

0ot/
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IX. DIRECTORIO

Nombre completo: Lic. Guillermo Garcia Barrera
Cargo: : Director Juridico
Correo Electrénico: juridico.fim2020.2024@gmail.com
Teléfono: 7387240112
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Palabra/Abreviatura

Amparo

Cabildo

Querella

Resolucion

Restitucion

Substanciar

Ocurso

-
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X. GLOSARIO

Definicién

27 T FANTEERS NPT, MoK BRI, Sk

Es un medio procesal que tiene como finalidad asegurar el
goce y ejercicio de los derechos y
garantias constitucionales, se caracteriza por ser oral,
publico, breve, sumario, gratuito y no sujeto a formalidad
alguna, no se requiere el empleo de papel sellado o
estampillas.

Es el Organo maximo de autoridad en el Municipio, al que
le corresponde la definicion de las politicas de la
Administracion Publica, referente a leyes y reglamentos:
aplicables al Municipio.

"

Es la forma por la cual un particular ejerce la accion
y se vuelve parte de un proceso penal. A diferencia de fa
querella, la denuncia solo pone en conocimiento de las
autoridades la comisién de un delito, pero no hace al
denunciante parte del proceso de investigacion y
juzgamiento.

Son decisiones no normativas por parte de una autoridad
ya sea politica, administrativa o judicial que solventa un
conflicto o da pautas a seguir en una materia determinada.
Esta conclusion o solucién a un conflicto o controversia se
utiliza en diversos ambitos oficiales.

Es la obligacion de devolver la cosa depositada a
instancia, generalmente, del depositante, que se impone P
al depositario de la cosa. La restitutio in integrum es la %
obligacién de reparar el dafio causado por la infraccion d
una obligacién.

Tramitar un juicio hasta dejarlo en condiciones de dictar
sentencia.

Es utilizada en el ambito juridico por los abogados para
referirse al escrito juridico presentado ante un tribunal,
fiscal, juez, defensoria u otros organos jurisdiccionales o
similares, en el ejercicio de su pr:

Diregcion Juridica - \
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" PRESENTACION

El Gobierno Municipal de Francisco I. Madero ha emprendido la tarea de la

proposito de establecer, sistemas, métodos y técnicas que permiten el
cumplimiento de todas sus atribuciones.

Esto permitira que las decisiones tomadas en el ejercicio de la justicia civica sean
imparciales y justas en beneficio de los habitantes del Municipio, dando inclusive
el caracter de piblico a las audiencias realizadas dentro del ejercicio de~Ta
funciones lo que ademas de honestidad hara mas transparente el ejercicio
administracion de la justicia civica.

[/

ual de rganrz?tlé de Francisco I. Madero
‘ /O Concifiadfr Municipal

-
A ST S

implementacién del modelo de justicia civica, por medio del cual se busca generar
una mayor confianza hacia la figura del anteriormente llamado juez conciliador i
quien actualmente recae en la figura de un conciliador municipal, esto con el
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l. INTRODUCCION

La justicia civica es el conjunto de procedimientos e instrumentos de buen

pronta; trasparente y expedita a conflictos entre particulares y comunitarios en la =

é

E

]

|

gobierno orientados a fomentar la cultura de la legalidad y a dar solucion de forma !
]

: _ {
convivencia cotidiana en una sociedad democratica. Esto a través de diferentes i
|

acciones tales como: fomento y difusion de reglas de convivencia, utilizacion de
mecanismos alternativos de solucion de controversias y atencion y sancion de
faltas administrativas; todo lo anterior sin perjuicio de los usos y costumbres de las 31 -

comunidades.

-

En la actualidad se ha implementado el modelo homologado de justicia civicarquer
busca pasar del proceso actual de calificacion y sancion de faltas administrativags
la incorporaciéon de una vision de justicia que procura facilitar y mejo
convivencia en una comunidad, teniendo cinco caracteristicas distintivas: una
visién sistémica que involucra al juzgado civico como articulador de un conjunto de
actores; la incorporacion de audiencias publicas; la actuacién policial in situ con
enfoque de proximidad; la incorporacion de las medidas para mejorar la
convivencia cotidiana como un nuevo tipo de trabajo a favor de la comunidad y la

implementacion de mecanismo alternativos de la solucion de controversias.

rganizacion de Francisco |. Madero élaboracién:

Conciliador Municipal 2021
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.  MARCO JURIDICO

Federal A
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. \ 4
» Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Estatal
e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. (/
e Cddigo Penal para el Estado de Hidalgo. _

 Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el
de Hidalgo.
e Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hi

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 de Francisco |. Madero.
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. OBJETIVO GENERAL

La imparticién de la justicia civica tiene por objeto privilegiar la solucion de 10S
conflictos sobre los formalismos procedimentales, siempre que no se afecte la
igualdad entre las partes, el debido proceso u otros derechos, ademas de que
busca mantener la tranquilidad, la seguridad y el orden publico, asi como procurar
el cumplimiento de los ordenamientos legales, administrativos y reglamentarios del

Municipio. .

IV. MISION

Generar una atencién de calidad humanista y eficaz, para procurar una justi

social, generando confianza en el ciudadano y bajo la perspectiva de mantener la
tranquilidad, la seguridad y el orden publico en el Municipio. Por medio de los
procedimientos o instrumentos establecidos legalmente, orientados a fomentar la
cultura de la legalidad y contar con una solucion de forma pronta, transparente y
expedita a los conflictos comunitarios, asi como a la comisién de probables faltas

administrativas.

V. VISION

Ser una Direccion de conciliacién municipal en la que se implemente en el menor
tiempo posible el nuevo modelo de justicia civica homologado para hacer cumplir
los lineamientos marcados en el mismo y en consecuencia exista la tranquilidad
social en el Municipio, asi como bajar los indices de reincidencia por faltas

administrativas entre los habitantes del Municipio. \
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VI. VALORES

Responsabilidad
Honestidad

Justicia

Etica
Profesionalismo
Compairierismo
Respeto

Libertad de expresién
Imparcialidad

Integridad

S i
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco |.
Madero, el drea de conciliador Municipal, le reporta de manera directa a la
Secretaria Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

“3L
Presidente \
Municipal J -

N

Secretaria General
Municipal

{
]
P

Municipal

Auxiliar
Administrativo

Drganizacion de Francisco | Madero 0"
' Conciliador Municipal . L\

Escaneado con CamScanner



RO ISR

SFAET

VIll. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Conciliador Municipal

PUESTO AL QUE REPORTA: Secretaria General Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN:  Auxiliar Administrativo

{

. ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

@ Liderazgo

@ Capacidad para resolver conflictos
@ Conocimientos en la materia

@ Responsabilidad en el trabajo

@ Trabajo en equipo

@ Qjetivos con resultados

@ Visién para implementar acciones de mejora

EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracion Puablica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

como, la resolucién de conflictos comunitarios.

FUNCIONES:

@ Dar atencion a personalizada a quien lo requiera a través de consulta y asesoria juridica.
@ Elaboracién y validacion de conwvenios y acuerdos para la solucidn de conflictos entre
particulares o bien en caso de conflictos comunitarios que no sean constitutivos de delitos.
@ Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por la comisidn de faltas
administrativas contenidas en el bando de policia y buen gobiemo; asi como las disposiciones
conteidas en los reglamentos municipales.

@ Poner a disposicion de [a autoridad competente a quien comete hechos que pueden
constituirse como un delito y asi como sean ejecutados en contra del municipio y de su
patrimonio.

@ Apoyar a la autoridad municipal que corresponda en la consenacion del orden publico y
mantener informado al Presidente Municipal de lo ocurrido durante el ejercicio de sus funciones.

Conciliar y generar los acuerdos privilegiando la solucion de los conflictos entre particulares, asi
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo ‘
PUESTO AL QUE REPORTA: Conciliador Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Bachillerato o su equivalente

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS : ,
COMPLEMENTARIOS: @ Trabajo en equipo

@ Conocimientos en la materia

@ Responsabilidad en el trabajo

@ Comunicacion

@ Paqueteria Office

EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracién Publica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar atencion al piblico de una manera imparcial y confidencial.

FUNCIONES:

@ Elaboracion de oficios y actas informativas y administrativas.
@ Asesoria juridica personalizada.

@ Actividades administrativas y de archivo.

WManual de/Organizacién de Francisco I, Madero |
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IX. DIRECTORIO

S
Nombre completo: Mtro. Artemio Ramos Montario
Cargo: Conciliador Municipal
Correo Electronico: conciliadormunicipal.fim2020.2024@gmail.com
Teléfono: 7387240112
\\
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X. GLOSARIO

T AT TS

Palabra/Abreviatura Definicion

C.N.P.P. Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

LOMH Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo. /
CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ,ﬂf |

Plan Municipal de El PMD es el instrumento de planeacién_que_tje la L/gﬁ'/
Desarrollo (PMD) capacidad de asignar recursos para la ejecucion y |

desarrollo de los proyectos, relacionados con el objeti
de desarrollo territorial durante la vigencia de un per,
de gobierno.

In situ Es una expresion latina que significa 'en el sitio' o 'e
lugar y que suele utilizarse para designar un fenomeno
observado en el lugar, o una manipulacién realizada en el
lugar. Debe interpretarse con significados especificos y
particulares, segln el contexto donde se la aplica.
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PRESENTACION

El gobierno Municipal de Francisco | Madero ha emprendido la tarea de la
simplificacién de la Administracién Publica de todas sus areas, con el propdsito de

establecer, sistemas, métodos y técnicas administrativas que permite\

cumplimiento de todas sus atribuciones. =

Esfuerzo que permite que las decisiones gubernamentales se introdu
efectivamente en los resultados esperados y que los habitantes del
encuentren en las acciones de su Gobierno Municipal ademés de Honestida \

Transparencia y equidad en los resultados de sus gestiones. \

El presente manual de organizacion tiene como objetivo primordial establecer
todas y cada una de las actividades llevadas a cabo en la Instancia Municipal para
el Desarrollo de las Mujeres en el Municipio de Francisco | Madero Hidalgo.

it
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I, INTRODUCCION

A través de este instrumento, se identifican y dan a conocer las obligaciones q
desempefia la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres en el

Municipio de Francisco | Madero dentro de un marco de legalidad. Asi mismo en el

A SRR N IR DT NI B I AT

Presente manual de organizacion se presenta el marco juridico, la vision, la
mision, las politicas de calidad, la estructura organica, el organigrama General, la -
descripcion especifica de cada unidad administrativa que marca el
buen desempefio y funcionamiento de la Instancia Municipal para el De__sa
las Mujeres en el Municipio de Francisco | Madero.

Con el propédsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad ent

principios basicos de igualdad y equidad que debe existir entre mujeres y hombres |
para su optimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los \
cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también al género
femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro
género.

En este sentido la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

establece es su articulo 4 que el varén y la mujer son iguales ante la Ley. Esta

protegera la organizacion y el desarrollo de la familia.

©' " Elaboracién;
2021 S
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. MARCO JURIDICO

Federal

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

¢ Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Estatal

 Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

 Ley para la Igualdad entre Hombres y mujeres del Estado de Hidalgo

* Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el
de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 del Municipio de Francisco .
Madero.

- 7
" Mafal de_O/ganizacién deFranciscol.Madero =~ Elaboracién:
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. OBJETIVO GENERAL

Lograr la incorporacion transversal e institucionalizacién de la perspectiva de
género en las politicas publicas. Promoviendo la equidad y la igualdad d

derechos entre mujeres y hombres a través de la gestion de programas y
actividades que contribuyen al desarrollo integral de las mujeres; ademés de dar
una buena atencion a todas y cada una de las mujeres que acuden a las oficinas
de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres en busca de apoyo,
atencion y 6rientacic’m, asi como canalizarla al area o institucién corres i
para su seguimiento.

—

IV. MISION

Ser una Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Francisco |.
Madero, comprometida con la eliminacion de todas las formas de discriminacion
hacia las mujeres promoviendo la equidad de género a través de la difusion y
concientizacion sobre los derechos de las mujeres. Coadyuvando al logro de la
participacion igualitaria en todos los ambitos sociales.

V. VISION

Ser una Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres de Francisco |.
Madero con caracter de observancia y normativa de los planes, fomentando una
cultura de equidad; donde los valores de igualdad y respeto sean reconocidos. A

como también ver a las mujeres del Municipio con mejores condiciones de%jj?

liderazgo.

" Elaboracion; |7 -
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VI.

Responsabilidad
Honestidad
Justicia

Etica
Profesionalismo
Companerismo
Respeto

Libertad de expresién

VALORES
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco I.
Madero, el area de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres, le
|

reporta de manera directa a la Secretara Municipal, como se muestra en e

siguiente organigrama:
} g
Presidente
Municipal
e

Secretaria General
Municipal

-
| Instancia Mumcnpal !
| parael Desarrollo |
l delas Mujeres |
)
[
( {
; o Area de Trabajo
L Area Juridica L Area Psicolégica 1 Social

[ . i)
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VIII. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Titular Qe la Instancia de la Municipal para el Desarmollo de
las Mujeres

PUESTO AL QUE REPORTA: Secretaria General Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Area Juridica, Psicoldgica y Trabajo Social
ESCOLARIDAD: Licenciatura

HABILIDADES Y

CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS: @ Capacidad para resolver conflictos

@ Liderazgo

@ Conocimientos en la materia
@ Responsabilidad en el trabajo
@ Trabajo en equipo

@ Ojetivos con resultados

@ Vision para implementar acciones de mejora

EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracién Publica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Incorporar y transversalizar la perspectiva de género en el Gobiemo Municipal a traves de planes,
programas y acciones, para impulsar la igualdad entre mujeres y hombres.

FUNCIONES: e
@ Fomentar acciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad juridica, de oportunidades
y de trato entre mujeres y hombres.

@ Promover acciones en coordinacion con otras instancias, relativas a la prevencién, atencién,
sancién y emadicacion de la violencia contra las mujeres.

@ Faworecer el ejercicio pleno de todos los derechos de las mujeres y su participacion en la ida |~
politica, cultural, econémica y social del municipio. P

A
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asesoria juridica a las mujeres usuarias asi como representarlas ante los diferentes
érganos impartidores de justicia.

FUNCIONES:

@ Fomentar acciones que posibiliten la no discriminacién, la igualdad juridica, de oportunidades
y de trato entre mujeres y hombres.

@ Dar atencion a personalizada a quien lo requiera a través de consulta y asesoaria juridica.

@ Registrar, radicar y dar seguimiento a las quejas, demandas y denuncias presentadas por y
ante la el Ayuntamiento.
@ Brindar asesoria juridica al Ayuntamiento y a las diversas unidades administrativas.

PERFIL DE PUESTOS h
NOMBRE DEL PUESTO: Area Juridica
PUESTO AL QUE REPORTA: Tltglar de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las
Mujeres
4
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A N 01%/
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Derecho Cj
HABILIDADES Y " s .
CONOCIMIENTOS @ DISpO.nIbllldad ?n el trabajo N
COMPLEMENTARIOS: @ Trabajo en equipo /
@ Conocimientos en la materia
@ Responsabilidad en el trabajo
@ Trabajo en equipo
@ Comunicacion
@ Coordinacion
EXPERIENCIA: 1 -2 afios en la Administracion Pdblica Municipal

T Ay
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PERFIL DE PUESTOS S
K
NOMBRE DEL PUESTO: Area Psicologica %
i
PUESTO AL QUE REPORTA: ﬂlglar de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las *
Mujeres
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psicologia
HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

@ Disponibilidad en el trabajo

@ Trabajo en equipo

@ Conocimientos en la materia
@ Responsabilidad en el trabajo
@ Trabajo en equipo

@ Comunicacién

@ Senicial

@ Coordinacion

EXPERIENCIA: 1 - 2 arios en la Administracién Publica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar orientacion y asistencia sobre el area psicologica a través de la Instancia Municipal para s
el desarrollo de las Mujeres.

FUNCIONES:
@ Elaboracion e integracion de expedientes en materia de psicologia.

@ Brindar consultas psicoldgicas personalizadas a quien lo requiera.
@ Brindar acompanamiento emocional.

@ Orientacion y consejo.

@ Tratamiento de problemas psicolégicos.

@ Diagnéstico clinico.

@ Conocer y favorecer el desarmollo cognitivo.

ual de @rganizacjbn/de Francisco I. Madero
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Area de Trabajo Social

PUESTO AL QUE REPORTA: E::J.Iarr de la Instancia Municipal para el Desarrollo de las
jeres

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Psicologia y Pedagogia
HABILIDADES Y ' i )
CONOCIMIENTOS @ Disponibilidad en el trabajo /

COMPLEMENTARIOS: @ Trabajo en equipo
@ Conocimientos en la materia

@ Responsabilidad en el trabajo
@ Comunicacién

@ Senicial

@ Coordinacién

EXPERIENCIA: 1 -2 afos en la Administracion Pablica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ayudar a mejorar la vida de los ciudadanos, dado que el trabajo social es una disciplina centrada en
la atencion del otro a través de la Instancia Municipal para el desarrollo de las Mujeres.

FUNCIONES:

@ Prevenir las posibles causas de conflictos tanto individuales como colectivas del Municipio de
Francisco |. Madero.

@ Responde a la atencion de individuos o0 grupos que presentan o estan en riesgo de presentar,
problemas de indole social.

@ Realizar el proceso de andlisis de los pacientes, para un posible acompariamiento y evaluacién,
de acuerdo a los problemas sociales o personales que tengan.

@ Gestionar, planificar y brindar administracion social; que se combinan con la interencion C
directa.

@ Estimular las relaciones humanas, sosteniendo las redes sociales de ayuda mutua. -

@ Planificar, proyectar, calcular, aplicar, evaluar y modificar los senicios y politicas sociales para
los grupos y comunidades.
@ Apoyar a las personas para que sean capaces de manifestar las necesidades, puntos dﬁy

circunstancias.
@ Comprende el disefio de tratamientos, intervenciones y proyectos sociales. %\
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. Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres -

IX. DIRECTORIO

Nombre completo: T.S. Adelina Juarez Trejo
¥
i ici | Desarrollo de las ,~
Cargo: Titular de la Instancia Munnqpal parae C Q/
Mujeres )
/2 -
Correo Electrénico: instanciadelasmujeres.fim@gmail.com /

Teléfono: 771 159 5413 \

%
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X. GLOSARIO

Palabra/Abreviatura Definicion

Desarrollo Cognitivo Es el proceso mediante el cual el ser humano va
adquiriendo conocimiento a través del aprendizaje y la
experiencia.

2\ VTR T SR AT T BT A TR A BTRASATS RN SATIA X GASha

lgualdad Juridica La Igualdad ante la ley, Igualdad bajo la ley, Igualdad
ante los ojos de la ley o lgualdad juridica es ekprincipio
que reconoce que todas las personas deben ser
de la misma manera por la ley (principio de isonoriife
que estén sujetas a las mismas leyes de justicia (deb
proceso), reconoce la equiparacion igualitaria de todo
los ciudadanos en derechos civiles y politicos, pof/ig
tanto, la ley debe garantizar que ningun individuo® g
de individuos sea privilegiado o discriminado pof,
estado sin  distincion  de raza, sexo, orientacion
sexual, género, origen nacional, color, origen
étnico, religion u otras caracteristicas ya sean personales
o colectivas sin parcialidad.

¥

IHM Instituto hidalguense de las Mujeres.

IMDM Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres.

Plan Municipal de El PMD es el instrumento de planeacion que tiene la

Desarrollo (PMD) capacidad de asignar recursos para la ejecucion y el :
desarrollo de los proyectos, relacionados con el objetivo

de desarrollo territorial durante la vigencia de un periodo
de gobierno.
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PRESENTACION
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El presente manual se elabord con fundamento en el articulo 100 de la Le
Organica Municipal para el Estado de Hidalgo, que de manera textual expresa: “La

FUTNIRET

Tesoreria Municipal es el 6rgano de recaudacién de los recursos financieros

-
E S

municipales, con las excepciones expresamente sefialadas por la Ley, esta

J .
;.g dependencia, estara a cargo de un Tesorero Municipal que sera designado por el /
;._ Presidente”. El titular de la referida dependencia de la administracion municipal

ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable por el
reglamentos

ejercicio de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley,

\

.

-
' R

interiores, manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones

%
LS

tiendan a regular el funcionamiento del municipio.

Esta alineado al Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, ‘donde el

programa que se presenta en este documento es el correspondiente a la politica
sectorial de Gobernanza y Rendicién de Cuentas, el cual de forma concurrente y

transversal suman los esfuerzos de las distintas dependencias de la

e

administracién municipal y sociedad para lograr obtener los fines y propositos

trazados.

El compromiso de servir es fundamental para todas las acciones

encaminadas al bien comn, la participacion activa en atencion a las necesidade

de la poblacion es indispensable para trazar una ruta hacia el desarrollo colective.
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i I.  INTRODUCCION

La Tesorerfa Municipal, es el o6rgano responsablo do la planeacion,
programacion, presupuestacion, recaudacion, administracion y comprobacion del
ejercicio de los recursos publicos, asi como da proponer y conducir la politica

financiera que otorgue viabilidad a los planes, programas, proyoctos, obras,

Estara a cargo de un Tesorero Municipal, quien sera el res,qsable de ejercer

de manera eficiente y eficaz, las atribuciones expresamel’It@ sefjaladas por las

leyes y reglamentos que apliquen al area.

i
a
a
4
a
H servicios, acciones del gobierno y a la administracion municipal. /;‘)
a
a
a
a
]

El presente manual se elaboré con el fin de brindar informacion y servir
como herramienta para los servidores publicos del Municipio de Francisco |.
Madero, especificamente a los que se encuentran en el area de Tesoreria
Municipal; documento en donde se describen y establecen las funciones basicas y
especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion; asi como el
perfil de puestos de trabajo, para tener un mejor control interno de las actividades

realizadas en el area.

Por tanto, la elaboracion de este documento permitira cumplir con las metas

y objetivos del area de Tesoreria Municipal, al reflejar responsabilidad, trabajo en

equipo y una buena organizacién dentro del area.

Y/ T
[ 27
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. MARCO JURIDICO
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e

Federal

s AP TUREN ST I A S AR AT me‘o

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

* Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y los Municipios.

" -

-
- X

Estatal

» Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

s
= Ay

» Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

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

Ley de los Trabajadores al Servicio de los gobiernos Estatal y Municipales,
asi como de los organismos descentralizados, para el Estado de Hidalgo.

» Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

¢ Guia para la Integracion y Rendicion de Informes de Gestion Financiera y
Cuenta Publica para el Ejercicio Fiscal 2021. \

g

Municipal

e Ley de Ingresos Municipal 2021.
e Presupuesto de Egresos 2021.
e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

e Bando de Policia y Buen Gobierno.

izacig 5(3 Francisco |, Madero
esoreria’Municipal i
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. OBJETIVO GENERAL A
~ %

Organizar y optimizar los recursos financieros oblenidos directamente 0

recaudados a travds del pago do impuostos aplicados directamento a salisfacer

las necesidades del Ayuntamionlo; asi colaborando con estabilidad administrativa

dentro del Municipio, cumpliendo las disposiciones legales, siendo su principal fin ’,t
lograr tener un buen control de las finanzas del Municipio a través de un manejo JW
claro y preciso de los recursos financieros. %
#

)

]

.

- i

IV. MISION ;

[}

]

Administrar, controlar y optimizar los recursos financieros asignados al Municipio ;;l
de Francisco |. Madero, siendo asi ejecutados perfectamente en las diferentes !
§

comunidades que lo conforman.

V. VISION

Ser una institucion que ofrezca servicios eficientes y de calidad a la poblacion de

Francisco |. Madero, contribuyendo en el quehacer del gobierno Municipal.

VI. VALORES

» Responsabilidad
e Honestidad

« Ftica/ Justicia

e Profesionalismo

e Respeto

e Compromiso / Compaiierismo

« Disciplina

Elaboracion:

®}\‘\ 2021 )X
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

LD
De acuerdo al organigrama validado por la Asambloa del Municipio de Francisco |.
Madero, el drea de Tesoreria Municipal le reporla do manera directa al Presidente
Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama: Q/
Presidente
Municipal
Secretario
o Particular
Contraloria o . ‘ ' S
Interna Municlpal e —
e e Direccion de
o Planeacion y
Evaluacion del
Desempefio
/ i
Tesoreria
Municipal

________ Auxiliar
Administrativo
\.
p
Encargado de
Fondo
\.
Manyal de Organizacién de Francisco |. Madero e Flaboracion
Tesorerfa Municipal - e e &B\ 2021
N

N\
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Vill. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DE PUESTOS ‘Q
NOMBRE DEL PUESTO: Tesorero Municipal \
PUESTO AL QUE REPORTA: Pesidente Municipal de Francisco |. Madero
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Contador, Secretaria, Caja, Encargados de Fondo

Contador, Planeacién Estratégica, Administracién Publica,

RSN R A

R NS

-

o
e

eI RS DU ITRAT

o

ESCOLARIDAD: Economfa.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Liderazgo ‘/'
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa &

& Manejo de Conflictos

& Resolucion de Problemas
@ Responsabilidad en actividades encomendad
@ Trabajo en Equipo

& Objetivos con resultados

EXPERIENCIA: Antecedentes en la Administracion Publica Mdanicipal

OBJETIVO DEL PUESTO: \

Coordinar actividades con el fin de garantizar la organizacién-administracion, para optimizar los
recursos financieros y satisfacer las necesidades del Municipio.
FUNCIONES:

& Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las contribuciones y toda
clase de ingresos Municipales, conforme a la ley de la materia y demas ordenamientos aplicables.

I Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo suinmediato cuidado y exclusiva
responsabilidad.

@ Cobrar adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia, cuidando que los rezagos no
aumenten.

Participar con el Ayuntamiento en la formulacién de Ley de Ingresos municipales y proporcionando
oportunamente los datos e informes necesarios para esos fines.

& Verificar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingreses a la Tesoreria
Municipal.

Bt 2o 2SSl PR Sl A

e
L.

L S

2 Gestionar visitas de inspeccidén o auditoria a la Tesoreria Municipal.

@ Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento.

O Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a sanear y aumentar
la Hacienda Publica del Municipio.

@ Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposiciones que le sean emitidos por el Ayuntamiento
y/o el Presidente Municipal; cuando el Ayuntamiento o el Presidente Municipal ordene algun gasto
que no reuna los requisitos legales, el tesorero se abstendran de pagario, fundando y motivando por
escrito su abstencién.

& Realizar junto con el sindico, las gestiones oportunas en los asuntos en que tenga interés el Erario

.
.

Municipal.
& Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la Tesoreria Municipal con el visto /,
bueno del Sindico. Q

@ Comunicar al Presidente Municipal, las irregularidades en que incurran los empleados a su carge?}V)

@ Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliarie, equipo de oficina, de cémputo
y parque vehicular a su cargo.

& Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los términos y condiciones K

senale el acuerdo expreso del ayuntamiento, o del Presidente Municipal.

@ Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre la partidas que esté
proximas a agotarse, para los efectos que procedan.

@ Conformar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales.

& Proporcionar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal los datos que estos le soliciten respecto
de las contribuciones que tienen.

& Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido.

@ Practicar diariamente, corte de caja de primera operacian en el libro respectivo e informar al
Presidente Municipal.

& Las demas que le asigne las Leyes y Reglamentos. / /)’”ﬁ?\' \
i
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HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Liderazgo

COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa
@ Manejo de Conflictos ‘/‘J :
@ Resolucién de Problemas ’

@ Responsabilidad en actividades encomendadas ™
@ Trabajo en Equipo
@ Objetivos conresultados

EXPERIENCIA: Antecedentes en la Administracion Publica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: /\

Coordinar y aplicar los recursos financieros del Municipio, proporcionando informacién financiera,
contable y fiscal al Ayuntamiento-Presidencia Municipal, para la planeacién, organizacion,
presupuesto ytoma de desiciones.

FUNCIONES:
@ Elaboracion de Cuenta Publica Trimestral.

@ Elaboracién de Cuenta Publica Anual.
@ Emitir reportes para su revisién y toma de desiciones.
@ Dar seguimiento a requerimientos por parte de Contraloria del Estado-Municipio.

@ Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas por la
Auditoria Superior del Estado, enlos términos de la legislacion vigente.

@ Contestar requerimientos solicitados por el CONAC.
@ Coadyuvar las actividades de Fiscalizacién de la Cuenta Publica del Municipio.
@ Cumplir con las obligaciones fributarias en los plazos establecidos en normativa.

@ Coordinar Actividades de mejora para el érea.

@ Interpretacion de la informacion contable-presupuestal para el planteamiento, el control y la toma de A

desiciones.
@ Administra e identifica los riesgos posibles del Municipio.
@ Coordinar diversas plataformas para que sean atendidas de forma oportuna.

@ Apoyo en la elaboracién de Leyes de Ingresos y Presupuestos de Egresos.

@ Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales, contables. Financieros y
de gestion que esta requiera.

Znuald Orgazizdciénfe Francisco |, Madero, . |
R Tésoreria Municipal 1

——
PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Contador Municipal ~ ;
PUESTO AL QUE REPORTA: Tesorero Municipal \\\% ;;
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Secretaria, Caja, Encargados de Fondo
ESCOLARIDAD: Contador Publico
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Ingresos Propios del Municipio.
FUNCIONES:

@ Recaudacién de Ingresos Provenientes de Impuestos.

£ " |
} PERFIL DE PUESTOS N |
d NOMBRE DEL PUESTO: Cajero ey 4
I; PUESTO AL QUE REPORTA: Tesorero Municipal é
; PUESTOS QUE LE REPORTAN:  Areas Recaudadoras ;
; ESCOLARIDAD: Carrera con fines Administrativos-Contables :
? HABILIDADES Y CON OCIMIENTOS @ Liderazgo g

} COMPLEMENTARIOS; @ Iniciativa !

@ Manejo de Conflictos 4 - g

" @ Resolucion de Problemas /
': @ Responsabilidad en actividades encomendadas

J @ Trabajo en Equipo 5

" @ Objetivos con resultados -

1 EXPERIENCIA: Antecedentes en la Administracién Piblica Municipal

J OBJETIVO DEL PUESTO: /

by Presentar en forma clara y comprensible la informacién sobre el manejo de efectivo por concepto dé A

@ Recaudacién de Ingresos Provenientes de Derechos

@ Recaudacion de Ingresos Provenientes de Productos.

@ Recaudacién de Ingresos Provenientes de Aprovechamientos.
@ Recaudacion de Ingresos Provenientes de Otros Ingresos.

@ Arqueo de caja diario y mensual.

@ Facturacion electronica de los ingresos al Municipio en sistema SICOFI.

@ Captura de Ingresos en sistema contable SAACG.net.

@ Reporte de Ingresos diario por concepto a Tesorera Municipal.

Manual de Organizacién de Francisco |. Madero

Tesoreria Municipal ®Q>\
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
PUESTO AL QUE REPORTA: Tesorero Municipal y Contador Municipal
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno
ESCOLARIDAD: Carrera con fines Administrativos-Contables
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Liderazgo
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa

@ Manejo de Conflictos
@ Resolucion de Problemas
@ Responsabilidad en actividades encomendadas

@ Trabajo en Equipo
@ Objetivos con resultados
EXPERIENCIA: Antecedentes en la Administracion Publica MLﬁ"nichi—p\
OBJETIVO DEL PUESTO:
Mantener el orden y control administrativo del 4rea de Tesoreria Municipal
FUNCIONES:

@ Recepcion de documentacién referente al area de Tesoreria
@ Contestacién de oficios a las diferentes ares de presidencia y dependencia de gobierno

@ Revision de correo electronico del area de Tesoreria.

& Entrega de facturas a los diferentes departamentos de Presidencia Municipal para su
comprobacion.

@ Expedicion de recibos de ingresos a la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado, por
ministraciones recibidas.

@ Apoyo para controlar los ingresos y egresos de la dependencia municipal.
@ Apoyo en archivar documentacion de los diferentes fondos.

& Apoyo en el armado de némina quincenal.

@ Llenado de formatos de transparencia y subsidios del Ayuntamiento.

@ Revision de documentacién interna.

|
%
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J PERFIL DE PUESTOS g
: 4
: g NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Fondo ) ;
b | PUESTO AL QUE REPORTA: Tesorero Municipal y Contador Municipal ) f
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno g

ESCOLARIDAD: Carrera con fines Administrativos-Contables
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Liderazgo 1
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa 2

@ Manejo de Conflictos

@ Resolucion de Problemas
@ Responsabilidad en actividades encomendadas
@ Trabajo en Equipo

@ Objetivos con resultados

1

EXPERIENCIA: Antecedentes en la Administracién Publica Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: '
Ejecutar actividades encaminadas al mejoramiento continuo en la organizacién y control de | /
Fuentes de Financiamiento del Municipio.

FUNCIONES:

@ Contabilizar los ingresos y gastos de acuerdo a la L.G.C.G.

g
|

@ Realizar nomina quincenal.
@ Generar auxiliares de Contabilidad.
@ Revision de documentacion con requerimientos necesarios.

@ Archivado de documentacion de Fondos,

@ Pago de quincenas a personal de Presidencia Municipal
@ Realizar timbrado de némina quincenal
@ Armado de Expedientes de las diferentes acciones

@ Llenado del formato de Erogaciones por Fuente de Financiamiento.

@ Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de registro que sean

necesarios para la debida comprobacion de los ingresos y egresos. /(\J%ﬁ
r ’/
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IX. DIRECTORIO
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Nombre completo: L.C.E. Sandra Lépez Serrano

Cargo: Tesorera Municipal

Correo Electrénico: tesoreria.fim2020.2024@qgmail.com

Teléfono: 738724 0705
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Palabra/Abreviatura

Ayuntamiento

CONAC

Fiscalizacién

L.G.C.G.

Presidente Municipal

Presupuesto

SAACG.NET

Servidor Publico

SICOFI

Sindico Municipal

" Manual de Organizacién de Francisco |. Madero

Tesoreria Municipal @N

AR T DT T B gt e e e

SENNNSNN——

g

X. GLOSARIO

Definicion

Organo de Gobierno Municipal, a través del cual,
pueblo, en ejercicio de su voluntad politica, realiza |
autogestion de los intereses de la comunidad.

Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Proceso de revisar, auditar y vigilar a detalle |
congruencia entre los objetivos planteados y las metas
alcanzadas en materia de contabilidad, finé\zas,
presupuesto, avances Y beneficios economicp:
adecuacion programatica y endeudamiento en cada

de los entes de la administracién publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Persona integrante del Ayuntamiento Yy autoridad
responsable de la ejecucion y comunicacion de las
disposiciones y acuerdos del Ayuntamiento y quien tiene
su representacion administrativa y en algunos casos la
juridica.

=
Instrumento mediante el cual el municipio decide sobre la \
aplicacion de egresos. Para proyectos de infraestructura
o servicios que mejoren sus condiciones.

Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad
Gubernamental.NET

Personas representantes de eleccién popular y en
general, toda persona que desempefie un empleo, cargo :
o comisién de cualquier naturaleza en la administracion
publica municipal; y todas aquellas que manejen o
apliquen recursos econémicos municipales, quienes N
seran responsables por los actos u omisiones en que \
incurran en el desempefio de sus respﬁs funciones.

Sistema de Comprobantes Fiscales. & M

Persona integrante del Ayuntamiento encargada
vigilar los aspectos financieros y juridicos del municipio
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! 4 L.C.E. Sandra Lépez{Serrano L.E. Magély Lq(rena Pifia Acosta < \
5 Tesorera Municipal Directora de Planeacién y Evaluacién de

i Desempefiio /
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PRESENTACION

RIS SSRGS YRR S o — |

| Con fundamento en el articulo 17 de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo en
| donde establece que son atribuciones de las autoridades catastrales municipales: |.
| Inscribir en el Padrén Catastral del Municipio, los predios que se ubiquen dentro de
su circunscripcién territorial y asignarles la respectiva clave dnica catastral; I
Integrar, administrar y mantener actualizado el Padron Catastral de sy Municipio, de
conformidad con los procedimientos previstos en esta Ley y demas
| aplicables; Ill. Registrar los cambios que se operen en los predios ubicadss.en la E

| circunscripcion del Municipio y que por cualquier concepto modifiquen i
| contenidos en el Padrén Catastral; IV. Producir y conservar la inform

con apego a la normatividad establecida en esta Ley y demas legislacion aplica

asi como realizar coordinar y supervisar las operaciones catastrales en el ambito de

l su jurisdiccién; V. Recibir de los propietarios o poseedores, las solicitudes de
| inscripcién de predios en el Padrén Catastral Municipal correspondiente atendiendo

| los avisos que sefiale el Reglamento de esta Ley.

| Ademas, en el articulo 18 de la misma Ley establece que las autoridades
| catastrales, proporcionaran la informacion y documentacién a que se refiere esta
Ley, siempre y cuando no se trate de informacién y documentacion clasificada como
reservada o confidencial, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica Gubernamental para el Estado de Hidalgo y demas

| disposiciones aplicables.
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I INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ofrecer a las autoridades de |
Administracién Publica Municipal una guia para el funcionamiento de la Unidad d

Catastro e Impuesto Predial del Municipio, tal como lo dispone la Ley Estatal de la
materia.

El manual expone la estructura organizacional que debe tener dicha direccién de
Catastro, asimismo precisa los objetivos y las funciones encomendadas de.cada
perfil que la conforman.

La organizacion propuesta delimita las responsabilidades para evitar duplici
esfuerzos e identificar omisiones, coadyuvando con ello a una mas correct

ejecucién de las labores encomendadas al personal y propiciando la coherencia del
trabajo.

DAL RIS,

Asimismo, el Manual tiene como propdsito servir como medio de orientacion,
integracién e induccion del personal que se incorpore para que realice las
operaciones catastrales, para un mejor cumplimiento de los objetivos de éstas y
hacia el exterior servir de instrumento de informacién al publico en general
patentizando con ello la instauraciéon de un programa de modernizacion
administrativa del Municipio.

andial de Organizacion de Francisco |. Madero
Direccién de Catastro e Impuesto Predial
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. MARCO JURIDICO

La elaboracion de este manual se fundamenta en el articulo 23 de la Ley Organic
de la Administracién Pablica del Estado de Hidalgo (LOAPEH), que establece lo i
siguiente: “El titular de cada dependencia expedird y mantendré actualizados los
manuales de organizacién, procedimientos y de servicios al ptblico, los que deberan
contener informacién sobre la estructura organica de la Dependencia, las funciones b
de sus unidades administrativas y los sistemas de comunicacion y coo ! inacion”.

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Estatal

e Ley de catastro del Estado de Hidalgo.
e Reglamento de la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.
e Ley del Instituto Catastral del Estado de Hidalgo.

e Codigo fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.
¢ Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
e Ley de Asentamientos Humanos Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial del Estado de Hidalgo.

o Constitucion Politica del Estado de Hidalgo. @7 ,
1

Municipal %/
¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 del Municipio de Francisco .

Madero
o Ley de Ingresos para el Municipio de Francisco |. Madero Hidalgo.

nu7/de O‘rgénizacién'de.. Franciscol. Madero . .- .
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Escaneado con CamScanner



A
B

O R T B AL A T B A e A TR 0 A PR e T T ST R T R AT ST

DIRTHERWT TR

ill.  OBJETIVO GENERAL

Recibir y dar seguimiento a la documentacion y solicitudes presentadas por los
contribuyentes, de esta manera se determinara y gestionara el cobro del impuesto
predial y se actualizara la cartografia, ademas se llevara un control de los bienes
inmuebles que integran el municipio para conservar, administrar y actualizar el 2
padrén catastral.

IV. MISION

Fortalecer las finanzas publicas municipales, mediante el desempefio de un trabajo
basado en la honestidad, eficiencia y profesionalismo; a través de un plan de trabajo
de camparias y convenios que promuevan en los ciudadanos el cumplimiento
voluntario de sus obligaciones

V. VISION

Actualizacion y digitalizaciéon del padrén catastral para que el municipio cuente con
un sistema moderno, confiable, y eficaz para brindar un mejor servicio, mismo que
reflejara mayor calidad de servicio y captacion de ingresos.

nizacién de Francisco |.Madero -\ Elaboracion:
ccién de Catastro e Impuesto Predial |\ #ic202] domser
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* Responsabilidad
* Honestidad

e Justicia

» FEtica

* Profesionalismo
¢ Compafierismo
* Respeto

¢ Humildad

e Lealtad

e Tolerancia

e Solidaridad

e Cordialidad

o
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco I.
Madero, el area de Catastro e Impuesto Predial, le reporta de manera directa al

Presidente Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

=
! Presidente ! .
! Municipal I b o8
N )
Director de
Catastroe
{ Impuesto Predial
i | | | T |
{ ( ) ) | )
} Auxiliar t Auxliar ’ l Auxliar . Auxiliar {
{ Administrativo . Administrativo Administrativo | | Administrativo ¢
i 7 { J S _____J__/i )k\ — ____,l}

izacién de Francisco I. Madero - © :
" Direccién de Catastro e Impuesto Predial =~ ' (. 2021 e
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VIll. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES |

;

PERFIL DE PUESTOS i %

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Catastro e Impuesto Predial

PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal de Francisco |. Madero
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Licgr_lciatura y/q Ingenier,ia que permitan desempenar
actividades sociales y pablicas.

HABILIDADES Y @ Humanitario

CONOCIMIENTOS -
COMPLEMENTARIOS: @ Aptitud
@ Trabajo en equipo /
@ Responsabilidad /
@ Actitud
@ Iniciativa

@ Comunicacion

@ Honestidad

@ Disponibilidad

@ Conocimientos administrativos
@ Relaciones humanas y publicas

EXPERIENCIA: 2 - 4 afios en la Administracion Publica

OBJETIVO DEL PUESTO: 1

Administrar y coordinar el catastro municipal y actualizar el padrén y cartografia catastral.

FUNCIONES:
@ Coordinar y vigilar todas y cada una de las actividades de la direcién de impuesto predial.

@ Coadyuvar con la Tesoreria Municipal en la formulacién de las cuotas y tarifas aplicables a
impuestos, derechos y contribuciones para la intrgracion de la propuesta de Ley de Ingresos la
cual sera sometida a la aprobacién del Congreso del Estado.

@ Analizar y depurar los rezagos para que en coordinacion con la Tesoreria Municipal, buscar el
cobro de este impuesto por medio de acciones de sensibilizacion administrativas y econémicas,
conforme a lo establecido en la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

@ Formular proyectos de convenio para mejorar las funciones del Catastro Municipal. 4

@ Ordenary autorizar la elaboracién de avaltios, sobre bienes inmuebles que se encuentren
ubicados en el teritorio perteneciente al municipio y de los tramites que tengan por objeto la

3

N4

N

" Manual de Organizacion de Francisco |. Madero

transmicion de la propiedad inmobiliaria.
N
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NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

PERFIL DE PUESTOS

Auxiliar Administrativo
Director de Catastro e Impuesto Predial

N/A

IR

ST T KSRV ST PESERCS TR YR A

ESCOLARIDAD: Nivel técnico o Licenciatura 4

HABILIDADES Y 4
Ef |

CONOCIMIENTOS @ ‘f'eme '

COMPLEMENTARIOS: @ Aptitud !

@ Trabajo en equipo

@ Responsabilidad

@ Actitud

@ Iniciativa

@ Comunicacién

@ Honestidad

@ Disponibilidad

@ Conocimientos administrativos
@ Proactiva

@ Puntual

EXPERIENCIA: 2 - 3 afos en la Administracion Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar labores secretariales, apoyar a las funciones y actividades de la Direccién dando
seguimiento a las solicitudes recibidas de la ciudadania que corespondan a ella.

FUNCIONES:
Atencién a la ciudadania para orientar sobre el pago del impuesto predial.

Atencién de llamadas telefonicas.

Conectar o cancelar citas.

Elaborara oficios, circulares, tarjetas informativas y solicitudes.

Registrar y repartir oficios y corespondencia a la direccion.

Llevar el archivo del departamento.

Controlar la documentacion que es enviada a este departamento.

Llevar y tener el control de envio de documentacion a otras dependencias.

QY e e

Administrar el archivo de traslados de dominio y avaltios.

N /) PO abin, S \
: \
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IX. DIRECTORIO
Nombre completo: Ing. Alejandro Rosas Lopez
Cargo: Director de Catastro e Impuesto Predial
Correo Electrénico: catastro.fim2020.2024@gmail.com
q
Teléfono: 738724 0112 ext. 110

‘Manual de Organizacion de Francisco |. Madero
Direccion de Catastro e Impuesto Predial —
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Palabra/Abreviatura

Asentamientos
Humanos

Catastro

Padrén Catastral

Predial

Propiedad
Inmobiliaria
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X. GLOSARIO

Definicién

R i et

Es el lugar donde se establece unapersona
una comunidad. El término asentamiento también puede
referirse al proceso inicial en la colonizacion de tierras, o
las comunidades que resultan; aldea y colono.

\—"s-uﬂﬂ

Es un registro administrativo dependiente del.Estado en € 1
que se describen los bienes inmuebles rusticos; osq_—= |
de caracteristicas especiales.

Es el conjunto de datos integrados po
alfanumérico y un registro grafico que contienen los
catalogos operativos, tales como zonas, manzanas, calles,
areas homogéneas, bandas de valor, ademas de la
descripcion técnica y administrativa de los predios,
propiedades y construcciones de los inmuebles
localizados en territorio Estatal.

Es un impuesto que se cobra a los propietarios de
inmuebles o predios, ubicados en el municipio en zonas
urbanas, rusticas, comunales y ejidales.

Es aquella que se refiere a la posesion de bienes o activos
inmobiliarios por parte de un individuo o sociedad, los
cuales adquieren por ello derechos sobre el mismo y la
posibilidad de obtener beneficios por su explotacié
econdémica.

B Mai/ual de/érgaézécién de Francisco |. Madero
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PRESENTACION

Con fundamento en el articulo 117 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo en donde establece que la Obra Publica Municipal y de lo relativo a las
Licencias de Construccion de obras por particulares, se realizaré en los términos de
esta Ley, a través de la Planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion,
contratacién, ejecucién, conservacion, mantenimiento, demolicién, gasto y contro
se realizaran igualmente en los términos de la Ley de Obras Publicas del Estado;

Francisco |. Madero, cuenta con servicios de agua potable, drenaje y e ectricidad,

siendo necesario incrementar y mejorar su calidad para garantizar un crec

planeado y ordenado.

En el transcurso de la actual administracion, iniciada en diciembre de
Direccién ha tenido a su cargo la construccién de obras para ampliar y mejorar los
servicios en diversos rubros, entre ellos el abastecimiento de agua, el drenaje y

desaguie pluvial, las vialidades, la imagen urbana, entre otros.

ﬂ“ 12%)353/ \S\
70 an 4
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l. INTRODUCCION

T

Este Manual de Organizacion de Obras Publicas tiene el compromiso de activar el |
Progreso y el desarrollo de nuestro municipio, para poder realizar los proyectos que E
Se plantean y se puedan culminar en el periodo que abarca estd Administracion |

Puablica 2020-2024, considerando las necesidades de infraestructura basica para

abatir los altos indices de marginacion y pobreza extrema.

plazo.

Nuestra propuesta inicial parte con la autorizacion de la matriz de inve
debe considerar obras de infraestructura basica, infraestructura educativ
desarrollo urbano.

El presente documento contiene el manual de organizacion en donde se describe y
establece las funciones basicas y especificas, las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacion, asi como el perfil de puestos de trabajo y sus
funciones.

Manual de Qrganizacion de Francisco |. Madero Elaboration:

Direccién de Obras Publicas @&\ 2021
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. MARCO JURIDICO

SUSINIATRR EERINT

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Plan Nacional de Desarrollo 2019- 2024.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

* Ley Federal de Vivienda.

o Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector

Estatal

e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.
e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
« Ley de Obras Publicas del Estado de Hidalgo.

e Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento

Territorial Del Estado De Hidalgo.

o Ley Estatal de Procedimientos Administrativos para el Estado de Hidalgo. 1

¢ Ley de Vivienda.
o Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

Estado de Hidalgo.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el

Estado de Hidalgo.

G

_Elabdracion: . -
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.  OBJETIVO GENERAL

Fortalecer a nuestro gobierno municipal para que pueda cumplir su responsabilidad S ,
de prestar los servicios basicos con eficiencia y con cobertura en obras publicas,
asi como, brindar atencién oportuna y eficaz a las solicitudes que la ciudadania i
demanda en relacion al mejoramiento y aplicacion de los servicios de
infraestructura; pavimentacion de calles, alcantarillados, electrificaciones, agua

potable, mejoramiento de vivienda y vias de comunicacion.

g

SION

——
N

V.

Ejecutar y administrar la obra publica de nuestro municipio con calidad, eficiencia y
transparencia, para propiciar crecimiento y desarrollo urbano ordenado, incluyendo
la participacién de los beneficiarios para transformar los estandares de
infraestructura basica en obras y acciones que satisfagan las necesidades de la

ciudadania.

V. VISION

EFREAMADY LMD VA G SRS ISR BIrOmeTs St ad i e maneren er e e

Trabajar en obras y acciones de calidad, a través de personal altamente calificado

en la materia, impulsando de esta manera el desarrollo integral del municipio y de

N\

la ciudadania, abatiendo los rezagos sociales, para una mejor ampliacion en los =
servicios de educacion, salud y vivienda. //{

Elaboracion:

Direccién'de Obras Publicas 2021
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VI. VALORES

* Respeto

* Responsabilidad
¢ Profesionalismo
¢ Comparierismo
* Honestidad

o Etica

¢ Libertad de expresion
¢ Transparencia

e Calidez

e Excelencia

¢ Cumplimiento

e Cordialidad

e Perseverancia

e Liderazgo

Manfial de Ofganizacion de Francisco I. Madero
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco |.
Madero, el drea de Obras Publicas le reporta de manera directa al Presidente
Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

( h

’ ?

| Presidente Municipal |
|

{ )

i
PR S

( )

. Director de Obras

| Pdblicas

{

f
i
!

o — e e 1

\ :" g b
.( ! } !
| ,
1
|
{
{
\

Responsable i Responsable

I
. e i = 1
General Técnico | | : 3 General !
| { ! Administrativo i

J

|
|
|
|
|
|
|

i
I R
( | | Operadoresd h o Auxil »
. i | eradores de i i i
__,.ﬁi Supervisor de Obra ). [ FI\J/Iaquinaria ] _] i_ | Adnirl:;astlraa:tivo i
\ ; N /J ! k )
i ’ - | |
! [ \
f Vo - fepe—t
i § . L | Auxiliar
— Supervisor de Obra | { Cuadrilla de Campo l r} Administrativo
L J = b
o : ; ] Auxliar
-—ié Supervisor de Obra | 1 Adminksiatie
S £ B
|
. | -
‘i 1 | / N
. | Auxiliar i
Topagrafa i R “! Administrativo |
oo \ )
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Vill. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Obras Publicas

PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal de Francisco |. Madero

Responsable General Técnico, Responsable General Administrativo,
PUESTOS QUE LE REPORTAN:  Supenisores de obra, Topografo, Auxiliares Administrativos,
Operadores de maquinaria y Personal de Campo.

@ Capacidad para resolver conflictos

EXPERIENCIA: Ejecuci6n en obra publica (contratista)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencion oporiuna y eficiente a las solicitudes de la ciudadania, en relacién al mejoramiento y
aplicacién de los senidores publicos, basicos de infraestructura como son: pavimentacion de calles,
alcantarillados, electrificaciones, agua potable, mejoramiento de vivienda y vias de comunicacion.

FUNCIONES:

@ Vigilar que la planeacién, programacién, presupuestacion, adjudicacién, contratacion, ejecucion,
consenacion, mantenimiento, demolicién, gasto y control de las obras publicas que deba realizar el
Ayuntamiento y que los senicios relacionados con las mismas se realicen en témminos de la Ley de Obras
Publicas del Estado, no se contrapongan a los ordenamientos constitucionales que rigen a los municipios;
@ Aplicar los recursos con equidad, transparencia y honestidad; cubrir en lo posible el rezago de las
obras y acciones.

@ Promover y desarollar la planeacion participativa en cada comunidad para poder definir las obras y
acciones que en forma proritaria se deberén contemplar en cada ejercicio presupuestal.

@ Fortalecer la capacidad del gobiemo municipal en la prestacién de los senicios, paa incrementarlos en
calidad y cantidad.

@ Destinar los recursos exclusivamente al finnaciamiento de obras y acciones sociales basicas y a
inversiones que beneficien directamente a sectores de la pobreza extrema en los siguientes rubros, agua
potable, alcantarillado, drenaje, urbanizacion municipal, caminos.

@ Programar los procedimientos de licitacion, analizar la mejor propuesta y designar al contratista que
ejecutara la obra.

@ Designar al residente de obra parte de la direccién de obras publicas, quien se encargara de vigilar que
la ejecucién de la obra se realice en tiempo y forma.

@ Expedir permisos para la demolicién, construccién, ampliacién o remodelacion de casas, edificios,
banquetas, bardas, conexiones de drenaje y otros analogos.
@ Responder por las deficiencias que tengan las obras municipales que bajo su direccién se ejecuten.

@ Realizar estudios, recabar informacién y opiniones, respecto a la elaboracién de los planes municipales
sobre asentamientos humanos.

ESCOLARIDAD: Ingenieria Civil, Amquitectura, Licenciatura o su equivalente
HABILIDADES Y . AN

@ Liderazgo &N
CONOCIMIENTOS ? _ AN
COMPLEMENTARIOS: @ Conocimientos en materia de construccion

@ Responsabilidad en el trabajo

@ Trabajo en equipo é

e —

Q

P

7.
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Responsable General Técnico

PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Obras Publicas

Supenvisores de Obra, Topdgrafo, Cadenero, Operadores de

PUESTOS QUE LE :
REEORTAR: Maquinaria y Cuadrilla de Campo

ESCOLARIDAD: Licenciatura

HABILIDADES Y

CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad en el trabajo

@ Liderazgo

@ Conocimientos en materia de construccion

@ Trabajo en equipo
@ Coordinacion -~
@ Capacidad para resolver conflictos

EXPERIENCIA: Ejecucion en obra plblica 2 arios /

OBJETIVO DEL PUESTO:

Controlar, verificar y supenvisar la aplicacién del programa técnico, proponiendo comecciones y mejoras en
caunto a obra publica.

FUNCIONES:

@ Coordinar los trabajos del personal de campo y operadores de maquinaria.

@ Programar los levantamientos topograficos, para los expedientes técnicos.

@ Controla y realiza el seguimiento de la planificacion técnica y econémica de la obra.
@ Controla la ejecucion y supenisa la seguridad y salud de la obra.

@ Gestiona toda la documentacion de la obra: actos, licencias y permisos, contratos, libros de la obra,
presupuestos, mediciones, archivos, etc.

@ Coordinar y apoyar en los trabajos de supenisores de obras publicas, para que se revisen de manera
fisica los trabajos, asi cono la documentacién que se agrega al expediente técnico.

/1
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PERFIL DE PUESTOS

/)|

NOMBRE DEL PUESTO: Supenisor de Obra

PUESTO AL QUE REPORTA: Responsable General Técnico

PUESTOS QUE LE REPORTAN: No aplica

ESCOLARIDAD:

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS

Licenciatura

@ Conocimientos en materia de construccion

COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad en el trabajo
@ Liderazgo  ——
@ Trabajo en equipo
@ Coordinacién
@ Capacidad para resolver conflictos
EXPERIENCIA: Ejecucion en obra publica 2 afios
OBJETIVO DEL PUESTO: /

Supenvsar, vigilar y dar seguimiento a los trabajos relativos a obra publica, cumpliendo y haciendo cumplir
la nomatividad aplicable.

FUNCIONES:

@ Llevar la bitdcora de la obra.

@ Verificar, los tiempos y trabajos realizados.
@ Revisar y aprobar estimaciones.

@ Mantener planos actualizados.

@ Constatar la terminacion de los trabajos.

izAcion de Francisco I. Madero
Direccién de Obras Pblicas :
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Topégrafo
PUESTO AL QUE REPORTA: Responsable General Técnico 9

PUESTOS QUE LE REPORTAN: No aplica

ESCOLARIDAD: Licenciatura

HABILIDADES Y @ Conocimientos en materia de construccion
CONOCIMIENTOS i ,
COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad en el trabajo

@ Compromiso

@ Trabajo en equipo

@ Coordinacion

@ Capacidad para resolver conflictos

EXPERIENCIA: Ejecucién en obra publica 2 afios

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizacion de todo tipo de trabajos cartogréficos y topograficos, realizacion de deslindes,
replanteos, medicion y valoracion de fincas rusticas y urbanas, asi como parcelaciones,
segregaciones y agrupaciones parcelarias.

\(—

FUNCIONES: s
@ Realizacién de levantamientos topogréficos.
@ Asistencia en obras.

@ Mediciones topogréaficas.

@ Medicidn de superficies para terrenos urbanos, agricolas, publicos o industriales. 3
@ Permiten a los municipios y organismos publicos planificar zonas comunes, recreativas,
sanitarias, militares o de senicios publicos.
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Cadenero
PUESTO AL QUE REPORTA: Responsable General Técnico
PUESTOS QUE LE REPORTAN: No aplica

ESCOLARIDAD: Técnico

HABILIDADES Y @ Conocimientos en materia de construccion
CONOCIMIENTOS o .
COMPLEMENTARIOS: g Responsab"'dad en e] ll'abajo

@ Compromiso
Trabajo en equipo
@ Coordinacion

EXPERIENCIA: Ejecucién en obra publica 2 afios

OBJETIVO DEL PUESTO:
Es la operacion de medir la longitud de una linea indicada en el terreno por jalones o
banderolas.

FUNCIONES:

@ Mide la distancia a través de jalones.

@ Asistencia en obras.

@ Apoyar las actividades topograficas.

@ Asistir en los levantamientos de peritajes y trazos.

@ Contribuir en trabajos de nivelacion de las terracerias.
@ Las demas funciones que le sean conferidas.

¢ Manugl de Ordanizacion de Francisco'l, Madero =~
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Operadores de Maguinaria
PUESTO AL QUE REPORTA: Responsable General Técnico
PUESTOS QUE LE REPORTAN: No aplica

ESCOLARIDAD: Bachillerato

HABILIDADES Y

imient materia de construccién
CONOCIMIENTOS @ Conocimientos en

COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad en el trabajo
@ Compromiso
@ Trabajo en equipo . \
@ Conducir -

@ Coordinacion

EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracién Publica /

OBJETIVO DEL PUESTO:

Conducir y operar equipos utilizados para construir o mantener diferentes tipos de estructuras
que pueden encontrarse en una obra.

FUNCIONES:
@ Realizar revisiones previas al manejo de los equipos y garantizar que les sea realizado el
mantenimiento correspondiente (limpieza, lubricacion, llenado de combustible, etc.)

@ Controlar y ajustar las maquinas.

Suministrar materia prima o componentes a maquinas semiautomaticas.

@ Inspeccionar componentes con hemramientas de medicion y de precision.

@ Probar periédicamente el funcionamiento de las méaquinas.

@ Manejar equipos de maquinaria como wlquetes y excavadoras.

@ Operar equipo pesado motorizado de manera segura y eficiente, atendiendo a la legislacion

y procedimientos vigentes. i
e id

 Mantial de
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@ Responsabilidad en el trabajo
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Cuadriila de Campo
PUESTO AL QUE REPORTA:  Responsable General Técnico E
PUESTOS QUE LE REPORTAN: No aplica
ESCOLARIDAD: Bachillerato o su Equivalente
>4
HABILIDADES Y @ Conocimientos en materia de construccion
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:
@ Compromiso | — > '
@ Trabajo en equipo
@ Respeto
@ Coordinacion
EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracion Puablica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar trabajos de obra publica y/o mantenimiento a través de activos y mano de obra.

FUNCIONES:
@ Coordinarse entre el grupo de trabajadores para realizar el mantenimiento de las obras

publicas ejecutadas.
@ Planeary ejecutar las tareas para un mejor desempeiio en obras publicas.

—
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Responsable General Administrativo

PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Obras Publicas

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Auxiliares Administrativos

ESCOLARIDAD: Licenciatura
HABILIDADES Y - . )
de construccion
CONOCIMIENTOS @ Conocimientos en matena .
COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad en el trabajo
@ Liderazgo

@ Trabajo en equipo
@ Coordinacién
@ Capacidad para resolver conflictos

EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracion Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Planificar, organizar y controlar las actividades administrativas, dentro de los lineamientos y politicas
aprobadas por el Director de Obras Publicas, a fin de facilitar su normal operatividad y funcionamiento.

FUNCIONES:
@ Realizar y programar trabajos de elaboracion de expedientes técnicos y subirlos a Sistema.
@ Coordinar los trabajos para las viistas de inspeccié de obras, asi como de la solventacién de

observaciones que sean solicitadas.
@ Organizar los trabajos necesarios para que se lleven a cabo los procedimientos de aplicacién de las

obras.
@ Atencion a la ciudadania que requiere de alguna constancia y/o pemmiso comespondiente a esta area.

@ Supenisar la corecta administracién y el control del mismo.
@ Reportar al Director de Obras Publicas los sucesos y/o actividades del area.
@ Solucionar los problemas que se presenten del area administrativa.

#
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
PUESTO AL QUE REPORTA: Responsable General Administrativo

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o su equivalente 4 -
ggﬁ'éga?:miés @ Conocimientos en materia de construccion
COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad en el trabajo q—= F
@ Trabajo en equipo - \
@ Coordinacion
@ Capacidad para resolver conflictos
EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracién Publica

OBJETIVO DEL PUESTO: /

Planificar, organizary controlar las actividades administrativas, dentro de los lineamientos y politicas
aprobadas por el Director de Obras Publicas, a fin de facilitar su normal operatividad y funcionamiento.

FUNCIONES:

@ Gestionar el archivo documental de la obra.

@ Controlar las comunicaciones oficiales de la obra (entrada y salida de documentacion).

@ Recopilar las actas de las reuniones intemas de la obra.

@ Realizar todas las gestiones necesarias con las Administraciones Publicas relacionadas con la obra.
@ Llevar el control e inventario de obra.

@ Apoyoy soporte para diferentes actividades relacionadas con el area.

cién de Francisco I. Madero
reccion de Obras Publicas
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IX. DIRECTORIO

Nombre completo:

Cargo:

Correo Electrénico:

Ing. Omar Guzman lbarra

Director de Obras Publicas

obraspublicas.fim2020.2024@gmail.com

Teléfono:

o

i,jp

7387240112 ext.106

rganizacion de Francisco |. Madero.
ireccion de Obras Publicas
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Palabra/Abreviatura

Cadenero

| Expediente Técnico
. de Obra

| Gestién publica

Matriz de Inversion

| Plan Municipal de
Desarrollo (PMD)

Solventacion de
observaciones

. Manual de Organizacion de

Direccién de Obras Piblicas -

|
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X. GLOSARIO

BRESIF R JoT TR DRI

e

Definicion

==

Trabajador que ayuda en la operacion para medir la
longitud de una linea indicada en el terreno por jalones o

banderolas.

Es el conjunto de documentos de caracter técnico y/
econdmico que permiten la adecuada gjecucion de una
obra, el cual comprende la memoria descriptiva,
especificaciones técnicas, planos de ejecucién de obra,
presupuesto de obra, valor referencial, fecha del
presupuesto, andlisis de precios, calendario de avance de
obra valorizado, férmulas polinémicas Yy, si el ca
requiere, estudio de suelos, estudio geoldgico, detmp
ambiental u otros complementarios.

A EIEHOLT \TROITON ORI G5,

=t it meele ST pReETK DEATRRTR NS

Consiste en la correcta administracion de los re
Estado para satisfacer las necesidades de sus ciuded
e impulsar el desarrollo del pais.

Herramienta que la SEDESOL utiliza para identificar la
incidencia de los proyectos que realicen las entidades,
municipios y DT en los indicadores de situacion de
pobreza y rezago social que se sefialan en el Informe

Anual.

El PMD es el instrumento de planeacién que tiene |
capacidad de asignar recursos para la ejecucion_y-ehn
desarrollo de los proyectos, relacionados con el objetivo

de desarrollo territorial durante la vigencia de un periodo .

de gobierno.
Es un pliego de observaciones: Documento emitido por el

Organo de Fiscalizacion Superior, que contiene la relacion
de posibles irregularidades o deficiencias en la gestio

financiera de los sh%s de fiscalizacion.
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! Ing. Omét\Guzman Ibama
Director

bras Publicas

Directora de Planeacion y Evaluacion del

Desemperio
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PRESENTACION

TRy RaNTMES

Con fundamento en el articulo 112 de la Ley Organica Municipal para el Estado
Hidalgo, en donde establece que el presidente municipal de acuerdo con las

necesidades administrativas y con la disponibilidad de recursos financieros, podra

S S

S

i

proponer ante el ayuntamiento la creacion de dependencias u organismos
descentralizados que sean indispensables para la buena marcha de los servici

publicos y el articulo 119 el titular de servicios municipales es el funcionario (

T WEY R R WIS )

responsable, en lo general de limpias, alumbrado publico, panteones, parques y
jardines y control canino y de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo y en el

articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, donde
ublicos, en #

CmE

establece que los municipios deberan administrar los servicio

condiciones técnicas y econdmicas a fin de asegurar su menor costo, efi

—

continuidad.
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En la actualidad las instituciones plblicas, viven una dinamica constante motivad
por la necesidad de dar respuesta a los requerimientos de la poblacion, con

eficiencia, eficacia y calidad de servicio.

En el caso del municipio de Francisco | Madero, Hidalgo, que ha tenido un
crecimiento constante en todos los ambitos, exige la aplicacion de estrategias
tendientes a hacer mas con menos, es decir, mejorar su entorno administrativoq
mediante un estudio de analisis de su estructura organica, optimizando SUSC%

recursos humanos, materiales, asi como sus servicios publicos.

Sobre la base de los conceptos sefialados y el contar con un documento d \'nido,
como el manual de organizacion, el cual nos permitira identificar a detalle
estructura organica de los puestos que propicie el mejor aprovechamiento d
recursos. Asi mismo facilitar la consolidacion de las competencias
requeridas para la planeacion, programacioén, presupuestacion y operacion‘de lo

servicios publicos municipales de mayor calidad para la ciudadania.

__Elaboracién;  ~—

B, '2021.‘<\\
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.  MARCO JURIDICO

Federal

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 115°).

Estatal

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Municipal =
¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.
 Reglamento Interno de Servicios Publicos Municipales.

7"Manual de Organizacién de Francisco |. Madero
Direccién de Servicios Pblicos Municipales
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ill. OBJETIVO GENERAL

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme vy
continua, en materia de aseo publico y recoleccién de residuos sdlidos
mantenimiento de pantedn municipal, alumbrado publico, asi como e

Mmantenimiento de parques y jardines municipales para el mejoramiento de la
imagen urbana.
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IV. MISION %
Proporcionar con alto sentido social a la ciudadania del Municipio de Franciécy’ )
Madero los servicios publicos de recoleccion de residuos sélidos, alumbrad
publico y limpia de parques y jardines; generando una mejor calidad de vida y una

mejor imagen urbana, mediante la administracién eficiente de los recursos -

humanos, técnicos y materiales puestos a su disposicién. '

V. VISION /m%'//

Lograr ser un municipio limpio, coordinado en cuanto a servicios publicos

eficientes, con respeto al medio ambiente y a la salud, mediante una cultura con

valores hacia poblacion de Francisco |. Madero.

\

'
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VI. VALORES

¢ Responsabilidad

e Lealtad
* Honestidad ¢
e Empatia

e Compasion

e Solidaridad

e Etica

¢ Profesionalismo
e Companerismo

e Respeto

¢ Discrecion

e (Generosidad

" Manual de Organizacién de Francisco |. Madero .~ -/~ \( i Elaboracion:
~ Direccion de Servicios Publicos Municipales ~~ { = NAW\' . 2021
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco
Madero, la Direccion de Servicios Publicos Municipales, le reporta directamente a

Presidente Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

e e e e

( \
|
i Presidente Municipal |
| J .
e e ’
' =N
Pt Rl A o ™
]
E Director de Servicios |
|  Publicos Municipales |
{ p,
! T T
f \
i ! Auxiliar |
T Administrative | N
E - SN
- _ NS _— ]
i | |
- o P — RS EEos: FUNUIICISSEN Ut
\i 4 N ff \‘. 1/ M%\ i{
| | i i H |
. i | Responsables delos ‘ " ! Responsable del | i ! impieza i
Eléctricos i : Eamianes 1 | Jardineros ! pantedn municipal Cuadrilla de Limpie |
| recolectores de I { ! { ] | j
- I basura j \\_,.__~__|,"__-__/ \ 5 J v U
\~ / Il
O _.!.._ e ome s mewe? 1
; ! |
' o \ {_'_ T
| Auxliar de camion | J Bairend i
| recolector de basura g arenderos !
| | |
A \ J

——— o o e o

-

e

A
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é‘ Vill. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES é |
3 PERFIL DE PUESTOS S g
J NOMBRE DEL PUESTO: Director de Senvicios Publicos Municipales %

5 ) %

; " PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal i

- .
Auxiliar Administrativo, eléctricos, responsable de los camiones i

‘ PUESTOS QUE LE REPORTAN: recolectores de basura, jardineros, responsable del partedn §

- | municipal, cuadrilla de limpieza d g

ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente \\

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa

@ Trabajo en equipo

@ Disponiblidad

NN

@ Trabajo por metas

@ Conocimiento en archivo
@ Compromiso

@ Ser ordenado

¢ Liderazgo

& Responsabilidad
EXPERIENCIA: 1 afio en la Administracion Publica
OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear, organizar vigilar y satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera [ — )
uniforme y continua, en materia de aseo publico y recoleccién de residuos sdlidos, alumbrado
publico, asi como del mantenimiento de parques Y jardines municipales para el mejoramiento dela '
imagen urbana.
FUNCIONES: -
@ Planear, organizar y coordinar las reparaciones de lamparas en las comunidades de Francisco I. -
Madero.
@ Planear, organizar y coordinar las rutas de recoleccion de residuos sdlidos en el municipio.

Organizar y coordinar la limpieza las de los parques y jardines de nuestro municipio.

Vigilar el desempefio de las distintas actividades de los trabajadores del area. CW
Realizar monitoreos de la atencion y el senvcio que se le brinda a la ciudadania.

Planear, organizar, coordinar y supenisar las actividades y funciones del panteén municpal.

Suministrar los senicios publicos de manera eficiente y de calidad.
Gestionar con la dependencia correspondiente\l? limpieza de entradas al municipio.l\

AgE
\\ :

[SERC RO EE SRR

“Manual de Organizacién de Francisco I. Madero
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h‘ PERFIL DE PUESTOS
.*!‘ NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo % ﬁ
& . ¥
g‘ PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Senicios Publicos Municipales %
i 3
g PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A §
3
“ é ESCOLARIDAD: Licenciatura o su equivalente ;
!3 HABILIDADES Y . .
] ‘ CONOCIMIENTOS @ Trabajo en equipo
!_ COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia

@ Disponibilidad de tiempo
@ Trabajo por metas

@ Conocimiento en archivo
@ Compromiso

@ Ser ordenado

@ Responsabilidad

EXPERIENCIA: 1-2 afios en la Administracién Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar un control de la parte administrativa del 4rea, ademas de la comprobacion de gastos en material
eléctrico, reparaciones y mantenimiento de comprimidores, asi como brindar atencién a la ciudadania
que lo requiera.

FUNCIONES:
@ Realizar ordenes de compra, para la adquisicién de material eléctrico ya sea para reparaciones de
lamparas , ect.,

@ Amar expedientes para pago de senicio de pantedn. — A
@ Realizar las bitacoras de combustible para las unidades que lo requieran. ﬂ /j
@ Comprobar reparaciones de lamparas con evidencia fotografica. /‘) ;

@ Brindar atencion a la ciudadania.
@ Coordinar y organizar todo lo referente a documentacion.

@ Realizar ordenes de compra para la adquisicion de insumos y piezas de reparacion para
comprimidores.

\
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Eléctrico

PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Senicios Pdblicos Municipales

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Secundaria o su equivalente
HABILIDADES Y . )

@ Trab
CONOCIMIENTOS rabajo en equipo

BB AT\ T BT DO PRSI IR S SANItnT AR MO e sl

COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia [
@ Disponibilidad de tiempo i
J Responsabilidad -\ a

@ Honestidad

EXPERIENCIA: Trabajos en electricidad /
OBJETIVO DEL PUESTO: /
f4

Brindar atencion a la ciudadania que lo requiera, asi como en las reparaciones de lamparas y
colocaciones de las mismas.

FUNCIONES:
@ Cuidar su herramienta de trabajo.

@ Realizar reparaciones de lamparas y colocaciones de las mismas.
@ Brindar un buen senicio.
@ Reportar al jefe inmediato de algtn suceso o percance inesperado.

@ Utilizar equipo de trabajo de proteccidn.
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- PERFIL DE PUESTOS |
¥ ‘ NOMBRE DEL PUESTO: Chofer de camién comprimidor §

PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Senicios Publicos Municipales

2 | TATR MR L8

.
A
g!

3
.

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Auxiliares de recoleccién de residuos sélidos

ESCOLARIDAD: Secundaria o su equivalente
HABILIDADES Y

d Trabaj ]
CONOCIMIENTOS fabajo en equpe
COMPLEMENTARIOS: Dileleranc
@ Disponibilidad de tiempo
@ Responsabilidad
@ Honestidad
EXPERIENCIA: 1 afio trabajando en chofer de camién recolector de basura
OBJETIVO DEL PUESTO:

4

£

Manejar y tener el camién en Sptimas condiciones, para realizar la recoleccion de residuos solidos €
turno que le comresponda.

FUNCIONES:

Mantener limpio el camion comprimidor.

Realizar las rutas en todas las comunidades de Francisco |. Madero de acuerdo a lo establecido.
Revisar los niveles de aceite y agua del camién recolector.

Cargar el camion de combustible.

Informar al director del &rea sobre algin desperfecto de la unidad.

Cumplir con los horarios establecidos.

[SERC BRI IR OIS IR

Senicio a la ciudadania.

" Manual de Organizacién de Francisco |. Madero i B
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Augxiliar de camion comprimidor

=1 B S SRS e

PUESTO AL QUE REPORTA: Chofer de camion comprimidor

]
:

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

BRI MRS, A AT ' RECANES (IR ST S STAETAT TRy :{S

ESCOLARIDAD: Secundaria o su equivalente

HABILIDADES Y . . :
@ Trab uipo

CONOCIMIENTOS e

COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia
@ Disponibilidad de tiempo
@ Responsabilidad
@ Honestidad

9

/

EXPERIENCIA: No es necesaria ~N\

OBJETIVO DEL PUESTO:

Recolectar los residuos sdlidos de las comunidades de Francisco |. Madero.

SON

FUNCIONES:
& Mantener limpio el camién comprimidor.

@ Realizar las rutas en todas las comunidades de Francisco |. Madero de acuerdo a lo establecido.
@ Revisar los niveles de aceite y agua del camion recolector.
@ Revisar el combustible del camidn.

@ Senicio a la ciudadania.

Elaboracién:
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PERFIL DE PUESTOS ;{
NOMBRE DEL PUESTO: Jardineros ,
PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Senicios Publicos Municipales : *ﬁ
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A 3
ESCOLARIDAD: Secundaria o su equivalente 3
|
HABILIDADES Y . ) 1
Ti
CONOCIMIENTOS @ Trabajo en equipo
COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia

@ Disponibilidad de tiempo

@ Responsabilidad = \

h.ﬁm&v&‘ = =

@ Honestidad
EXPERIENCIA: No es necesaria
OBJETIVO DEL PUESTO:
Mantener en condiciones de limpieza y belleza los jardines y areas verdes del Municipio de Francisco . /
Madero.
FUNCIONES:

@ Mantener en buenas condiciones las areas verdes (omamentales, arboles y pastos) mediante el riego
manual y la recoleccién de basura enel area asignada.

@ Desorillar, escardar y deshierbar las areas verdes del drea asignada.
@ Aplicar fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a los jardines,arboles y plantas

@ Realizar la poda en las areas verdes del area asignada y en forma general del campus, eliminando y
desbaratando en pedazos o trozos, ramas y residuos repodas, al mismo tiempo realizar las
sustituciones de omamentales y arboles cuando sea necesario.

@ Realizar la excavacion de hoyos o zanjas y el acarreo de tierra asi como su acondicionamiento en
areas \erdes, ya sea nuevas, renovadas o ya establecidas.

“Manual de Organizacién de Francisco . Madero . " Elaboracisn=—7— 777
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! PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Barrendero
PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Senvcios Publicos Municipales

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

N/A

T TR NOTLTARR YRARRIIIS TR

ESCOLARIDAD: Secundaria o su equivalente
HABILIDADES Y . )

1]
CONOCIMIENTOS SRS
COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia

@ Disponibilidad de tiempo

@ Responsabilidad

@ Honestidad
EXPERIENCIA: No es necesaria
OBJETIVO DEL PUESTO:

Mantener limpios los parques y jardines, asi como las calles principales de la cabecera municipal
Francisco . Madero.

FUNCIONES:

@ Barrer los parques Y jardines.

@ Recoger la basura que se ocasioné.

@ Barrer las calles principales de la cabecera municipal.

@ Reportar al jefe inmediato de algun suceso o percance inesperado.
@ Utilizar y cuidar el equipo brindado.
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PERFIL DE PUESTOS a

i

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Panteon %
PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Senicios Publicos Municipales %
g-

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A ?
ESCOLARIDAD: Secundaria o su equivalente %

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS

COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia

@ Disponibilidad de tiempo

@ Responsabilidad

@ Honestidad ' §
EXPERIENCIA: No es necesaria

OBJETIVO DEL PUESTO:

@ Trabajo en equipo

o

/]

Realizar actividades de apoyo en el panteon municipal coordinadas con el director de Senic
Municipales, para garantizar el adecuado funcionamiento del mismo.

FUNCIONES:
@ Vigilar y cuidar el pantedn municipal.
@ Abrir y cemar el pantedn municipal.
@ Control de acceso al pantedn municipal.
o~

@ Coordinar el programa de limpieza y mantenimiento del pantedn.

@ Controlar las plagas en la hierba.

il
A i

" Manual/de Orgénizacién de Francisco |. Madero
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PERFIL DE PUESTOS

R IR

NOMBRE DEL PUESTO: Cuadrilla de Limpieza

I

!

g]

PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Senvicios Plblicos Municipales

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

/¥4

ESCOLARIDAD: Secundaria o su equivalente

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS ]
COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia

@ Disponibilidad de tiempo

@ Trabajo en equipo

@ Responsabilidad
@ Honestidad

EXPERIENCIA: No es necesaria

OBJETIVO DEL PUESTO:

Lograr un proceso de mejora continua en los trabajos de recoleccion y limpieza que se realiza
brindar un buen senicio a la ciudadania y mejorar la imagen del Municipio.

FUNCIONES:
@ Realizar los trabajos de limpieza.

@ Realizar la limpieza de manera correcta y ordenada cada uno de los trabajos asignados.
@ Desarrollar las funciones inherentes al area de su competencia.

@ Limpiar cada una de las éreas de acuerdo al cronograma y horarios establecidos.

@ Mejorar el senicio de recoleccion y aseo.

. Elaboracion:-
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iIX. DIRECTORIO

Nombre completo:
Cargo:
Correo Electrénico:

Teléfono:

Lic. Nestor Gibran Bonola Mendoza
Director de Servicios Publicos Municipales

serviciosgublicos.ﬂm2020.2024@g mail.com

771204 7753

—

s
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X. GLOSARIO

Palabra/Abreviatura Definicién
Cabecera Municipal ~ Corresponde  alareamas  densamente  poblada
del municipioy lugar donde funciona la sede de la

Alcaldia Municipal.

Desperfecto Falta o defecto que desvirttia el valor y utilidad de algo Q/

deslustra su buena apariencia.

NSRS FSiTe W LIRS 220 TS A A SRR

Residuos Solidos Aquellos que se producen especificamente dentro,

nucleos urbanos y sus zonas de influencia.

Servicio Conjunto de actividades que buscan satisfacer

necesidades de un ciudadano o de la ciudadania.

Plan Municipal de El PMD es el instrumento de planeaciéon que tiene la

Desarrollo (PMD) capacidad de asignar recursos para la ejecucion y el
desarrollo de los proyectos, relacionados con el objetivo ==
de desarrollo territorial durante la vigencia de un periodo “': ,
de gobierno. §5

(

/m/
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Nt PAKTAMIENTO -
3.". ) N =/ -
Lic. Nest%rﬁ?ﬁ#ﬁ{ﬁég&%ndoza L.E. Magaly Lofena Pifia Acosta < ¢

Director de Mﬁfﬁgzpuhlqu_?\wmpales Directora de Planeacion y Evaluacién del
2020 - 2024
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1 MANUAL DE ORGANIZACION
. SISTEMA DE AGUA POTABLE

“EL MENDOZA”
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Sistema de Agua Potable “El Mendoza” . =
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Este Sistema de Agua Potable “El Mendoza”, fue creado en los afios 80's, con el
Proposito de abastecer el Municipio de Francisco |. Madero, atendiendo una de lasﬂ
necesidades prioritarias de los habitantes de estas comunidades. \

5 ST LR

=

Por esta razon se hizo la explotacién del pozo, ubicado en la comunidad del
Represo, el cual tiene una profundidad de 98 metros y opera con una bomba
central de 75 Hp sumergida a 56 metros de profundidad, la cual hace una
extraccion diaria de 1500 m3 de agua, para abastecer a mas de 10,000
habitantes, este liquido vital, es conducido por mas de 15 kildmetros de tuberia en
diferentes medidas y materiales, enviado a un depésito de 400,000 litros, para ser

repartido a las diferentes comunidades, previamente clorada para uso y consumo
humano.

Actualmente se cuenta con una antigiiedad de mas de 30 afios, presentando un
desgaste sorprendente, motivo por el cual se presentan importantes fugas. La

instalacion se encuentra principalmente en tierras\ de cultivo y en predios

particulares por lo que es necesario su reubicacién, asi o la ampliacién para

brindar una mejor atencion y servicio a la ciudadania.

Elaboracion:
2021

anua)/de Organizatién de Francisco I, Madero
Sistema de Agua Potable “El Mendoza"
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; l.  INTRODUCCION }

\’ ;"

}t , «

: El Sistema de Agua “El Mendoza”, se encarga de abastecer el Municipio de f

: - - o de cali i ”

& Francisco I. Madero, brindando un servicio de calidad, procurando el bienestar de d

g los usuarios que lo utilizan. ;

- . .

a' Este manual es creado para dar a conocer la estructura de la organizacion, asi

] .. . .

ﬁ como las actividades que propiamente realiza cada colaborador, de acuerdo a la

ﬁ planeacion para la aplicacion de los recursos; siendo una herramienta Util de

? consulta para la observancia de lo dispuesto en la Ley Estatal de Agua y

‘ Alcantarillado del Estado de Hidalgo, asi como su Reglamento Interno. i

—N

y‘anual dzjérganlzaclo de Francisco |. Madero' ~_ /.~ . . Elaboracion: ==
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Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 20

Estatal

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo (Articulo 6 fraccion VI,
56, 108 y 110).

e Ley Estatal de Agua y Alcantarillado para el Estado de Hidalgo (Articulo 15
y 25). .

Municipal
e Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 del Municipio de Francisco .

2 fnme EArI TSN BitATIURS Watirurdl N]IRNR DIR | R EIEOSET IOERIEY EERIO0Y SO TR, TISINTE e

Madero.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Francisco |. Madero

(Articulo 40 fraccion V inciso i, articulo 58 inciso b, articulo 63 fraccion |,

] articulo 67, 68, 69. 70, 72 incisoay 75y 77).

&

=

| // o
‘Ménual de @rganizacién de Francisco I. Madero - Elaboracién:
Sistema de Agua Potable “El Mendoza” - /~—xo.\" - 2021
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Brindar eficiente y constantemente la operatividad de las redes de agua potable y

O
3
Cm
i
=d
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&
o
r
=
r
3
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—

drenaje, atendiendo de manera rapida y oportunamente las demandas y quejas d

la_ ciudadania con respecto al sistema de agua potable y alcantarillado.

Proporcionando un mantenimiento preventivo y correctivo. Y buscando formas de

-
g -

modernizacion en el Sistema de Agua Potable “El Mendoza”.

R S NUSEIE TOMATE B Th L T i -

=

IV. MISION

—
%

Proporcionar en forma permanente con excelente calidad en atencion y servicio el é
. . . e - . .:—”
suministro de agua potable a los usuarios del municipio de Francisco |."Madero, Q/ﬁ//

garantizando el servicio en cantidad y calidad suficiente para los usuariog

como el alcantarillado.

‘uaﬂ-‘. 3
i

V. VISION

Eficiencia, eficacia y calidad en el servicio tanto administrativo como operativo.
VI. VALORES

* Responsabilidad Social

o
L

N
&

Honestidad

Compaiierismo
¢ Respeto
e Honestidad

e Espiritu de servicio

e (Calidad
| " Manual de Organizacién de/Franciscg |. Madeto /. ~ Elaboracién:
Y gistema de Agua Potable “El Mendoza” =/ Wik, s 20217 R
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco |,
Madero, la diroccion del Sistema de Agua Potable “"El Mendoza", le reporta de
Mmanera directa a la direccion de Obras Publicas y posteriormente al Presidente

Municipal, como se muestra en ol siguiente organigrama:

Presidente Municipal

i
J

Direccién de Obras
Pdblicas

¥

N o

j
| Direccién del Sistema de |
| Agua Potable "El !

i
J

ﬂ
3
a ( Mendoza"
. ,/ Subdirector del
' = _J Sistema de Agua
- B J Potable "El
ﬂ 4 \ | Mendoza"
1 | Auxiliar ; ) &
! Administrativo |
J e
(] PR SN R
_ | . ey FETECR. ). . kit
(] / . N ) (
] A“"’"?r. de ! Auxnllql: de | Encargado de
| operacion de i operacién de [ Fontaneris
: [ bomba ] ' bomba J
N e 1'\~_._.,.__.‘",—,..,.__M,._._.____ : N o e
- P e

Auxiliar de
Fontaneria

" Manugl de Ogbanizadiéfi de Francisco |, Madero

istema/de Agua Potable “El Mendoza” = ®A %
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VIll. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES %-;

§

e 3

PERFIL DE PUESTOS é

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Sistema del Agua Potable "EI Mendoza" ~ ;

~ . |

PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Obras Publicas 5

Subdirector del Sistema de Agua Potable "El Mendoza", Auxiliar 5:

PUESTOS QUE LE REPORTAN: * Administrativo, Auxiliar operacién de bomba y Encargado de §
Fontaneria g

. ]

ESCOLARIDAD: Ingenieria o Licenciatura Koy ;

HABILIDADES Y

CONOCIMIENTOS

COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia
O Liderazgo

@ Trabajo en equipo

@ Conocimientos en la materia
@ Eficiencia en senicio

@ Iniciativa

@ Disponibilidad de tiempo

@ Responsabilidad

EXPERIENCIA: 1 afio en puestos similares

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar y proporcionar el senicio de agua potable, drenaje, alcantarillado, saneamiento y disposicion
de aguas en el municipio.

FUNCIONES:

@ Planear, estudiar, proyectar, aprobar, construir, rehabilitar, ampliar, operar, mantener y conservar la
infraestructura de agua potable, alcantarillado, saneamiento, reuso de aguas y lodos residuales en el
municipio.

@ Cumplir las normas técnicas, criterios y lineamientos para la prestacion de los senicios a su cargo
establecidas por la comisidn, asi como las normas oficiales mexicanas, vigilando su observancia,
ampliandolas en lo necesario para cubrir los casos especificos; en particular, sobre descargas de aguas~ 7
residuales, para disposicion, tratamiento y reusé de lodos.

@ Llevar a cabo la cloracion adecuada del agua en los depésitos, con la finalidad de mantener la calidad
de la misma.

@ Proponer y ejecutar obras y senicios de agua potable y alcantarillado,, por si o a través de terceros,
con la cooperacion y participacion de los colonos y vecinos, organizados de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

@ Coordinar sus acciones con a direccion de obras publicas para reparar las rupturas de calles y
banquetas, cuando se instalen o reparen tomas de agua o descargarse de drenaje.

@ Prestar asistencia técnica a las localidades que lo requieran en la construccién, conservacion, é%

mantenimiento, operacion, administracion y comercializacién de los senicios de agua potable, disposicion
y tratamiento de aguas residuales.

@ Ordenar la practica en forma periddica, de \Jisitas de inspeccién y verificacion, asi como muestras y
andlisis del agua; elaborar estadisticas de los resultados y tomar en consecuencia las medidas
adecuadas para optimizar la calidad,del agua que se distribuye\in!a poblacién.

/. A

""Manual de Organizgbion-de-pfancis dero B | \ : Elaboracién;
Sistema de Ag r S msipes 2021




NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QuE REPORTA:

ESCOLARIDAD:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

PERFIL DE PUESTOS

Subdirector del Sistema de Agua Potable "El Mendoza"
Director del Sistema de Agua Potable "EI Mendoza"

Auxiliar Administrativo, Auxiliar operacion de bomba y Encargado
de Fontaneria

Ingenieria o Licenciatura

HABILIDADES Y - ' '
CONOCIMIENTOS @ Trabajo en equipo

COMPLEMENTARIOS: iTelcralcle

@ Conocimientos en la materia
@ Eficiencia en senvcio

@ Iniciativa

@ Disponibilidad de tiempo

@ Responsabilidad

EXPERIENCIA: 1 ario en puestos similares

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en la administracién y proporcién del senicio de agua potable, drenaje, alcantarillado,
saneamiento y disposicion de aguas en el municipio.

FUNCIONES:
@ Promover y ejecutar programas de uso eficiente del agua y difundir una cultura del agua en el
municipio, destinando un porcentaje anual de sus recursos para ello.

@ Promover la participacion del sector plblico y privado para la mejor prestacion de los senicios.

@ Llevar a cabo la cloracion adecuada del agua en los depdsitos, con la finalidad de mantener la calidad
de la misma.

@ Proponer y ejecutar obras y senicios de agua potable y alcantarillado.
@ Brindar al personal acreditado del &rea, todas las facilidades para desempefiar las actividades que
tenga conferidas en la ley del agua, o le sean encomendadas por la autoridad competente.

@ Remitir mensualmente a el director del agua la informacion relacionada con la administracion,
operacion y mantenimiento de los senicios, a efecto de que esta ejerza en el ambito de su
competencia, las atribuciones establecidas en la ley del agua.

@ Las demas que se deriven de la direccion.

Ma - Elaboracion:
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo

Director del Sistema de Agua Potable "El Mendoza", Subdirector del
PUESTO AL QUE REPORTA: Sistema de Agua Potable "El Mendoza" |
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD: Ingenieria o Licenciatura :\
HABILIDADES Y @ Trabajo en equipo

CONOCIMIENTOS _
COMPLEMENTARIOS: 2 Tolerantia

@ Eficiencia en senvcio
@ Iniciativa
@ Disponibilidad de tiempo

@ Responsabilidad

rpgmes e

EXPERIENCIA: 2 afios en puestos similares

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las actividades que se requieran en el area, para lograr con eficiencia y eficacia en el senicio y
atencion a la ciudadania.

FUNCIONES:

Cobro del senicio de agua potable y alcantarillado.

Atencion telefénica de reportes sobre fallas en el suministro de los senicios.
Realizar la actualizacion del padron de usuarios.

Realizar constancias y certificados de no adeudo.

Brindar atencién a la ciudadania.
Realizar facturas y archivarlas en expedientes.
Realizar diferentes actividades administrativas, que se requieran en el drea.
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de operacién de bomba

p Director del Sistema de Agua Potable "El Mendoza", Subdirector del
UESTO AL QUE REPORTA:  Sistema de Agua Potable "El Mendoza"

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Secundaria o su equivalente

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancla

{J Eficiencia

 Calidad

@ Eficacia

@ Honestidad

@ Disponibilidad de tiempo
@ Responsabilidad

@ Trabajo en equipo

pa— )

EXPERIENCIA: 1- 2 afios en trabajos similares

OBJETIVO DEL PUESTO:

Controla el equipo de bombeo para la tarea de procesamiento de agua potable, ademés de la vigilancia'y
mantenimiento de la operacidn de la estacién de bambea de agua potable.

FUNCIONES:

@ Aspectos técnicos del senicio, especialmente en la operacion del sistema.

@& Control de la desinfeccion del agua.

@ Mantenimiento de valwilas.

@ Controlar el flujo de agua, trabajando coordinadamente en equipo.

@ Realizar inspecciones periddicas y reparaciones para mantener las bombas funcionando sin problema
alguno.

(equipo de bombeo, rebombeo y equipo cloradores).
@ Revisay cuida las instalaciones, asegurando la continuidad del servicio.

B R g N ]

N

@ Asegurar el funcionamiento adecuado de los elementos que conforman el sistema de abastecimientq_~

~ Elaboracion:
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ESCOLARIDAD:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Fontaneria
Director del Sistema de Agua Potable "El Mendoza", Subdirector del 1
PUESTO AL QUE REPORTA: Sistema de Agua Potable "El Mendoza" AN

N/A

Bachillerato o Secundaria

AT
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H
ABILIDADES Y @ Trabajo en equipo

N\

CONOCIMIENTOS ]
COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia
@ Eficiencia en senvcio
- @ Honestidad ,
@ Disponibilidad de tiempo //
@ Conocimientos en la materia
@ Responsabilidad
EXPERIENCIA: 1- 2 afios en trabajos similares
OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar, vigilar y supenisar las actividades que realiza el auxiliar de fontaneria en cuanto a la
instalacién y mantenimiento de redes de tuberias para el abastecimiento de agua potable.

” —
—
v

L

FUNCIONES:
@ Coadyuvar en la instalacion, reparacion y mantenimiento de las tuberias de agua potable.

SSvvmw
Wl 110
==

AT

@ Vigilar que el desaglie no se haya tapado.

@ Hacer recorrido por las tuberias de agua potable, para evitar que existan fugas.

@ Revisar y cuidar el equipo brindado, asi como las herramientas de trabajo.

@ Elabora, controla y da seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos del organismo.

@ Asigna tareas para optimizar la utilizacion de los recursos materiales con que se disponen.

@ Elabora un informe de los trabajos ejecutados y del comportamiento de las fuentes de abastecimiento
y de su equipamiento con la periodicidad necesaria para la Direccion del Sistema de Agua Potable "El

Mendoza".

/ol
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Fontaneria

PUESTO AL QUE REPORTA: Encargado de Fontaneria

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Secundaria o su equivalente

- ﬁ\ mﬁwﬁfm‘ﬂ’im S ";"‘"f“" 2 ."(‘ P—‘/
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i§ HABILIDADES Y , ,

ia CONOCIMIENTOS & Trabajo t.an equipo i
T COMPLEMENTARIOS: @ Tolerancia

% & Eficiencia en senicio b
d] @ Honestidad

% @ Disponibilidad de tiempo

J @ Responsabilidad

1 EXPERIENCIA: 1- 2 afios en trabajos similares

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar actividades relacionadas con la instalacién y mantenimiento de redes de tuberias para el
abastecimiento de agua potable y evacuacion de aguas residuales, si es el caso.

M VE Y VR

FUNCIONES:
@ Reparar fugas en red y tomas domiciliarias.
@ Realizar las instalaciones de tomas domiciliarias, cambio de medidores, limitacién y re conexion de

=H

)

il il

@ Apoyar la ejecucién de trabajos de conexiones especiales (instalacion de valwlas o interconexién de
redes).

@ Tener el adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y herramienta.

@ Atender los trabajos (relacionados con el area) que le asigné el encargado de fontaneria o en su
caso, el director o subdirector de agua potable.

@ Realizar las instalaciones de tomas domiciliarias, cambio de medidores, limitacion y re-conexion de
tomas.

@ Apoyar la ejecucion, reparar fugas en red y tomas domiciliarias. 9

" Elaboracién;
2021
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IX. DIRECTORIO 1
Nombre completo: Ing. Adan Granados Reyes §
Cargo: Director del Sistema de Agua Potable "El Mendoza" q
Correo Electrénico: aguapotable.fim2020.2024@gmail.com E

Teléfono: 55 4872 1442

1" Maplial de Ofganizaéiéf de Francisco I. Madero " Elaboracién:
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Palabra/Abreviatura

Bomba de Agua

Cloracion

Desagiie

Fontanero
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Definicion
Una bomba hidraulica o bomba de agua es una maquina
generadora que transforma la energia con la que es
accionada en energia del fluido incompresible que

mueve.

La cloracién es el procedimiento de desinfecgrs

aguas mediante el empleo de cloro o com

clorados.

Un desagiie, desaguadero, sumidero o simplemente Un

M AT OO IBDAT BRI SRS Ar] 2

drenaje o sistema de drenaje esta disefiado para drenar
la lluvia y agua superficial desde calles pavimentadas,
playas de estacionamiento, aceras y azoteas.

’

Persona que tiene por oficio-colocar, conservar y reparar
las conducciones de agua e instalaciones sanitarias que

regulan, canalizan y distribuyen el agua en un edificio o

Municipio.
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X!. VALIDACION
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PRESENTACION

Con fundamento en el articulo trigésimo noveno de la Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo: Que el Capitulo Segundo del Titulo Décimo ‘DE LOS
DERECHOS HUMANOS", contiene una innovacion en materia de proteccion de los
derechos humanos, con el fin de fomentar e impulsar una nueva cultura de los

TSR

derechos humanos para los hidalguenses y tomando en consideracion que es de

fundamental importancia la vinculacién de los ochenta y cuatro municipios de la l/

Entidad en el quehacer de la Comisién Estatal de Derechos Humanos. j
.

De acuerdo al articulo 25 bis; Los municipios, en el ejercicio de sus atribuciones en

materia de asistencia social, a efecto de asegurar que las y los migrantes de sus

comunidades, gocen plenamente de los derechos que las leyes les reconocen,

deberan coordinarse con la Federacién o el Estado, para ejecutar programas de los

tres ordenes de gobierno, relativos a la proteccion de sus pobladen

emigrado, asi como de sus familias.

¥
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l. INTRODUCCION

El desarrollo de una sociedad es el principio del crecimiento del tejido social, esta

se encarga de la esencia de gestion y desarrollo de politicas publicas, en donde se

posibilidad de marginacién o rezago economico, cultural, educativo y politico.

Cuando hablamos de desarrollo, enfocamos en el crecimiento de lo general a lo
particular atendiendo las necesidades colectivas e individuales, con la finalidad de

la mejora en la calidad de vida de nuestros ciudadanos.

Es por ello, que el desarrollo se aborda a partir de las politicas SEC
detectan y priorizan los problemas publicos mas relevantes del

I

|

|

I

|

|

| puedan beneficiar los sectores poblacionales, los cuales se encuentren en
|

|

|

|

J

| Francisco |. Madero. Para su atencién, se desarrollan objetivo

) politicas, para cada area que guiaran las actividades de cada sector.

|

? El presente documento contiene el manual de organizacion en donde se descri

| establece las funciones basicas y especificas del area, el organigrama del area y
l » ‘
| los perfiles de personal de atencion.

l
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.  MARCO JURIDICO

Federal
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Plan Nacional de Desarrollo 2020 — 2024.

* Ley General de Desarrollo social.

Estatal

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

oo RS e} DIITRCEIND \.&%}ijw WAFAASS WIORCSE AT T MRS RS

* Ley de Desarrollo social del Estado de Hidalgo.

* Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

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

Hidalgo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los gobiernos Estatal y Municipales,
asi como de los organismos descentralizados, para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Derechos y Cultura Indigena para el Estado de Hidalgo. :
e Ley de Fomento y Promocion al Emprendimiento del Estado de Hidalgo. /‘zfj
o Ley de proteccion a Migrantes del Estado de Hidalgo. /

o Ley de los Derechos de los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo. &~

e Leydelos Deréchos Humanos. O \ §
e Ley de Vivienda del Estado de Hidalgo. Y

o Ley de Albergues Privados para personas Adultas del Estado de Hidalgo.‘%

¢ Ley de Derechos y Cultura Indigena para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Fomento y Promocién al Emprendimiento del Estado de

o Ley de protecciéon a Migrantes del Estado de Hidalgo.

Manual de Organizacién de Francisco |. Madero.  © . Elabor.
Direccién General de Desarrollo 'Socialﬂ : s
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* Ley de los Derechos de los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo.
* Ley de los Derechos Humanos.
* Ley de Vivienda del Estado de Hidalgo.

* Ley de Albergues Privados para personas Adultas del Estado de Hidalgo.

Municipal

* Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

" Diréccién General de Desarrollo Social. - | e il [y B
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. OBJETIVO GENERAL

Planear y desarrollar politicas publicas en cumplimiento con el margen de demanda
de nuestra sociedad, estamos comprometidos con el desarrollo igualitario de los
sectores de nuestra sociedad, emprendiendo politicas publicas y sectoriales,
velando por el cumplimiento en ley de los derechos de todos y cada unw de los

ciudadanos de este municipio. 5

IV. WMISION

Facilitar y elevar la calidad de vida de los ciudadanos del municipio de Francisco |.
Madero, promoviendo el desarrollo economico y social dentro de un marco de
respeto absoluto a los derechos, atribuciones, obligaciones, funciones y facultades

que establece la ley de gobierno y administracion municipal.

V. VISION

Crear y desarrollar la confianza y credibilidad en la administracion publica municipal
dando seguimiento a las necesidades de cada uno de los habitantes de este
municipio, brindando servicios y atencion de calidad a los ciudadanos de Francisco

I. Madero, para asi lograr seguridad y paz social.

'Elaboracién;

anualde Ormezacién &e Francisco |. Madero

teccion General de Desarrollo Social .. e 2021
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VI. VALORES

* Responsabilidad
* Honestidad

e Justicia

o FEtica

¢ Profesionalismo
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e Compafierismo

e Respeto

¢ Libertad de expresion
e Empatia

¢ Solidaridad

Marual de Organizacioff gé Francisco |. Madero ~ - Elaboracion:

/  Direccién General de Desarrollo Social m 20217
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco .
Madero, el area de Desarrollo Social le reporta de manera directa al Presidente

Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

—5
Presidente l
Municipal |

Jl

Municipal

I/'
( Secretaria General

P ™
| Director General |
de Desarrollo f
Social
%
Auxiliar L

Administrativo J

'Ma"r,éudeo anizaciéh de Franciscol. Madéro . . .~ Elaboracién: =~ °
" Direccién General de Desarrollo Social L N0 2020
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VIIl. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Y

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Director General de Desarrollo Social z

PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal de Francisco |. Madero

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Auxiliar Administrativo

ESCOLARIDAD: Maestria o Licenciatura \\7
HABILIDADES Y ;
@ Liderazgo
CONOCIMIENTOS 9 » . /
COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad en el trabajo /
@ Trabajo en equipo /
@ Comunicacién 4
@ Conocimientos en materia de Desarrollo Social
@ Coordinacion
@ Visién
@ Capacidad para resolver conflictos
EXPERIENCIA: 2 afos en la Administracion Publica
OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, crear y desarrollar politicas publicas, las cuales permitan la atencién e integracién de grupos
winerables a desigualdades y/o rezago economico y social.

FUNCIONES:
Planear, organizary promover politicas publicas en pro del crecimiento y beneficio social.

Desarrollar campafias y programas que atiendan las necesidades de la sociedad.

Construccion de estrategias sociales para la integracién de los sectores poblacionales.

Gestionar capacitaciones y proyectos en beneficio de la ciudadania de Francisco I. Madero.
Empleary coordinar la politica piblica en pro de sectores de desigualdad ecénomica social. —
Proponer y desarrollar programas de atencién publica.

Gestionar proyectos de inversion o crecimiento en beneficio de la poblacion.
Realizar monitoreos de atencién ciudadana para conocer sus necesidades.
Programar y realizar gestiones en el sector privado y piblico estatal y federal.
Evaluar el desarrollo de programas de atencién publica.

Estudiar las problematicas publica para presentar proyectos de solucion.
Estudiar las demandas publicas.

J
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo

PUESTO AL QUE REPORTA: Director General de Desarrollo Social

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Bachillerato y/o su equivalente
HABILIDADES Y A

@ Coordinacion
CONOCIMIENTOS ord )
COMPLEMENTARIOS: @ Responsabilidad en el trabajo

@ Trabajo en equipo
@ Comunicacion
@ Capacidad para resolver conflictos

EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracion Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Atender a la ciudadania, realizar diferentes actividades administrativas y de asignacién dentro del area de
Desarrollo Social.

FUNCIONES:
@ Planeary gestionar las actividades del area.

@ Atencion a la ciudadania.
@ Monitoreo de los programas publicos.

@ Realizar fichas informativas con programas publicos.
@ Cumplir con las actividades de Administracién Intema Municipal.
@ Elaboracién de oficios de administracion intema.

)
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IX. DIRECTORIO

Nombre completo:

Prof. Michel Rodriguez Sanchez

Cargo: Director General de Desarollo Social

Correo Electrénico: desarrollomunicipal fim2020.2024@gmail.com

Teléfono: 772 123 9020

/" "Manusl de Organjzacion de Francisco |. Madero

" Direccién General de Desarrollo Social S e §
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Palabra/Abreviatura

Desarrollo Social

Gestiones

Paz Social

Politicas Publicas

X. GLOSARIO

Definicion
Es un proceso que, en el transcurso del tiempo, conduc
al mejoramiento de las condiciones de vida de toda la
poblacién en diferentes &ambitos: salud, educacion,
nutricién,  vivienda, vulnerabilidad, seguridad social,
empleo, salarios, principalmente.

Accion o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para
consegulir o resolver una cosa.

Es el bienestar de la persona, a su libre manera de?e
La paz no se conseguiria si se le arrebata los dep
propios de la persona, suprime todo derecho
que se le atribuye como ser humano. La paz social
sostiene en un Estado de Derecho, que respeta la dignida
de la persona.

Son el producto de los procesos de toma de decisiones del
Estado, frente a determinados problemas publicos. Estos
procesos de toma de decision implican acciones u
omisiones de las instituciones gubernamentales.

7" Manial de Orgﬁézacién cé E(anciséd I.Madero.
. ! Direccién General de Desarrollo Social
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PRESENTACION

Con fundamento en el articulo 106 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalgo en donde establece que la planeacion, organizacion, evaluacion y
coordinacién de las normas de control interno para las dependencias municipales
el articulo 42 de la Ley de Planeacién y Prospectiva del Estado de Hidalgo; Ia
Planeacion Municipal del Desarrollo, se realizara en los términos de esta Ley, a
través del Sistema Municipal de Planeacién Democratica, mediante el cual se
formularan, evaluaran y actualizaran el Plan Municipal y los Programas de
Desarrollo del Municipio en el marco de la estrategia estatal y nacional del
desarrollo; la Direccion de Desarrollo Rural y Medio Ambiente constituye un conjunto
articulado de relaciones funcionales entre las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal y Estatal que inciden en el Municipio y las de la
Administracién Pulblica Municipal y los sectores social, econdmico y ambiental, :

vinculados en el proceso de Planeacién del Desarrollo Municipal de formg obligada,
coordinada y concertada.

oy @
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~ Direccion de Desarrollo Rural y Medio Ambiente

. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion establece las funciones basicas y especifica
las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi como el perfil d
puestos de trabajo, tiene la finalidad de mostrar paso a paso todas y cada una de
las acciones que hace tanto el director como el auxiliar de la direccién de Desarrollo
Rural y Medio Ambiente.

e

Es un documento que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para
registrar y trasmitir ordenada y sistematicamente; tanto la informacion de la
organizacién como las instrucciones y lineamientos necesarios para el mejor /
desempefio de las funciones. En el presente Manual se describen teniendo una 7;

visién en conjunto con el ayuntamiento, y precisando funciones de cada unidad 7 i
administrativa que define responsabilidades, evitando duplicaciones y detencic’:n de

omisiones, lo que ayuda a contribuir a la correcta realizacion y uniforr idad de

labores encomendadas a todo el personal. Por otro lado, prom

aprovechamiento racional de los recursos humanos y materiales dispony

Funcionando como medio de relacién y coordinacion con otros Ayunt

y/4

que sirve como vehiculo de orientacién e informacion con los que interactuan e
Municipio.

MYC

w i ALY
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. MARCO JURIDICO

Federal
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley General de las Responsabilidades Administrativas.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado de Hidalgo. v

e Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. i
ental para ‘ F

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernax

el Estado de Hidalgo.
e Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo.
e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente.
o Ley del Desarrollo Forestal Sustentable.
e Ley para el Desarrollo Pecuario del Estado de Hidalgo. ' @
e Norma 083-SEMARNATH-2003, Manejo de Residuos Sélidos y de Manejo :
Especiél.

Municipal -

TN
¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020- 2024 de Francisco |. Madero, Hidalgo. .§

» Reglamento de Proteccion al Ambiente del Municipio de Francisco |. Madero

Estado de Hidalgo.
e Ley de Ingresos para el Municipio de Fraﬁcisco |. Madero Hidalgo, Ejerc%

Fiscal 2021. it . ‘
g /) |
/) W
T ” ETEET A — e - — h <
B .-ﬂ?aTde Organizaci6ryde Francisco I, Madéro "/ {177 """ Elaboracién:
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lll. OBJETIVO GENERAL

En el 4rea ambiental nuestra prioridad es el cuidado de la flora y la fauna de nuestro
Municipio apegados a los reglamentos de indole Municipal, Estatal y Federal con el
objetivo de hacerlos cumplir y valer ante la poblacién. En el tema de Desarrollo Rur
es hacer llegar los programas Sociales de las diferentes dependencias tanto
Federales como Estatales hacia las personas que lo requieran segin las reglas de
operacion, asi como brindarles asesoria para tener el acceso a dichos programas.
Ser enlace de las dependencias gubernamentales tanto Federales como Estatales
para aterrizar proyectos productivos a familias que lo requieran.

IV. MISION

Ser una direccion gestora en programas a través de

gubernamentales y empresas privadas para hacer llegar recursos fifa

especie a la ciudadania del Municipio para general un mejor bienestar sociat’

V. VISION

Ser una direccion donde el cuidado y desarrollo del Municipio sea un tema principal

para que las futuras generaciones tengan espacios de esparcimientos de calidad y R
un mejor bienestar social para la poblacion. = /
T
ot/
VI. VALORES p.at
. Responsabilidad %%7
o Honestidad
. Justicia
o Respeto
. Igualdad de Genero
. Compaiierismo

" Elaboracién:
02T
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco |.
Madero, el Area de Desarrollo Rural y Medio Ambiente, le reporta a la Direccion

General de Desarrollo Social, como se muestra en el siguiente organigrama:

Presidente
Municipal

I
l
I
}

s 5
f |
‘ |
| |
q Y
Direccién General
de Desarrollo

Social

- S iR

Director de
Desarrollo Rural y
Medio Ambiente

|
|
|
K )

Auxiliar
Administrativo

| TR

wi /
(I,//ﬁ//ﬁ /

~ Elaboracion:
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Vill. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Desarrollo Rural y Medio Ambiente
PUESTO AL QUE REPORTA: Director General de Desarrollo Social
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Auxiliar Administrativo

Licenciatura y/o Ingenieria que permitan desempeiiar
ESCOLARIDAD: actividades sociales y publicas.
COMPLEMENTARIOS:

@ Trabajo en equipo ~

@ Pensamiento critico -

@ Liderazgo

& Honestidad

@ Iniciativa

@ Alto grado de compromiso
@ Disponibilidad
@ Relaciones administrativas y humanas

EXPERIENCIA: 2 afios en consultoria de Ingenieria o en la materia

OBJETIVO DEL PUESTO:
Preservar y cuidar del medio ambiente del municipio, asi como la gestion de diferentes programas

para desarrollo del municipio.

~1

FUNCIONES:
@ Coordinar y vigilar todas y cada una de las actividades de la direccién de desarrollo rural y

medio ambiente.
@ Gestionar diferentes tipos de apoyo en beneficio del desarrollo rural.

@ Cuidar y presenar el medio ambiente del municipio de Francisco I. Madero.
@ Convocar a la sociedad en su conjunto a realizar las acciones tendenciales a la consenacion

del medio ambiente en el Municipio, principaimente con mensajes de concientizacion.
@ Gestiomar recursos financieros a fin de aplicarlos en proyectos y programas relacionados con

el cuidado y la mejora del ambiente. ,
@ Expedir permisos y autorizaciones en materia ambiental, aplicando reglamentos y los criterios

ecolégicos municipales. ;
@ Atender quejas ciudadanas y asesorar ala ciudadaniien materia ambiental. \

a

Vot Vep/ 1
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Desarrollo Rural y Medio Ambiente
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Ninguno
ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o Ingenieria
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Eficiente
COMPLEMENTARIOS: . .
@ Trabajo en equipo
@ Proactiva
@ Honestidad
@ Iniciativa
@ Alto grado de compromiso -
@ Disponibilidad
@ Conocimientos administrati
EXPERIENCIA: Deseable 1 afio
OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar labores secretariales, apoyar a las funciones y actividades de la Direccion, dando
seguimiento a las solicitudes recibidas de la ciudadania que correspondan a ella.

FUNCIONES:

Registrar y repartir oficios y correspondencia a la direccion.

Llevar el archivo del departamento.
Controlar la documentacion que es enviada a este departamento.
Llevar y tener el control de envié de documentacion a otras dependencias.

[SIISEEC RIS ESR]

@ Atencion a la ciudadania para orientar sobre los trdmites y senvcios que ofrece la direccién
de desarmollo rural y medio ambiente.
Atencion de llamadas telefonicas.
Conectar o cancelar citas.
Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y solicitudes. ‘

Wanual d¢ Organiz#tion de Francisco . Madero &~ Elaboracion: =~
ireccién de Desarrollo Rural y Medio Ambiente | ’ i 2021 e
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VIll. DIRECTORIO

Nombre completo:
Cargo:
Correo Electrénico:

Teléfono:

Ing. Juan Ivan Delgado Granados

1

Director de Desarrollo Rural y Medio Ambientes

/

desarrollorural.fim2020,2024@gmail.com

771 205 5537

Nombre completo:

Cargo:

Correo Electrénico:

Teléfono:

\
D
Ing. Maria Luisa Rodriguez Rodriguez.
Auxiliar Administrativo é

rodriguezmaluisal 969@agmail.com

772 157 7526

. Difeccién de

Desarrollo Rural y Medio Ambiente” = =~
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Palabra/Abreviatura

Conservacion

Desarrollo Rural

Equilibrio Ecolégico

Materia Ambiental

Residuos Sélidos

Residuos de manejo
Especial

Arbanos.

)ﬂanuald /Organizacion de Francisco |. Madero”. ' -~ \ .\ '
i/ Direccion de Desarrollo Rural y Medio Ambiente - = = N N
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IX. GLOSARIO ’
!
Definicion %
Es el cuidado y el mantenimiento de un recurso natural

para asegurar que no desaparezca. Un recurso natural es
el suministro fisico de algo que existe en la naturalfeza, tal
como suelo, agua, aire, plantas, animales, y energia.

Hace referencia a acciones e iniciativas llevadas a cabo .
para mejorar la calidad de vida de las comunidades no i

S rz. 2 g: =

urbanas. Estas comunidades humanas, que abarcan casi

la mitad de la poblacion mundial, tienen en comyn una

densidad demografica baja. s

S—
Es la teoria que nos proponen los sistemas ecolo
estén en un equilibrio estable (homeostasis), es d
un pequefio cambio en algln parametro en parti
ejemplo, el tamafio de una poblacién en particular)
corregida por la retroalimentacion negativa que traera
nuevo parametro para traer a su "punto de equilibrio”

|
original con el resto del sistema.
Se considera * informacién ambiental, cualquier
informacién escrita, visual o en forma de base de datos,

de que dispongan las
autoridades ambientales en materia de agua, aire, suelo,
flora, fauna y recursos naturales en general, asi como

sobre las actividades o medidas que les afectan o puedan '
afectarlos. %

Bajo la denominacion de residuos sélidos se agrupan solo
los residuos que estan en estado soélido, dejando fuera los
que se encuentran en estado liquido y gaseoso. Se usa el
término residuo sélido urbano para referirse a aquellos

que se producen especificamente dentro de los nicleos
urbanos y sus zonas de influencia.

Son aquellos generados en los procesos productivos, que
no reunen las caracteristicas para ser considerados como
peligrosos 0 como residuos sélidos urbanos, o que son
producidos por grandes generadores de resi

" Elaboracién:
2021
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PRESENTACION

Con fundamento en el articulo 57 de la Ley Organica Municipal del Estado de

Hidalgo, en donde establece que la salud es una de las facultades del municipi
en forma concurrente con el estado, asimismo con base en el articulo 108 que

estipula que los municipios organizaran Y reglamentaran la administracion,

funcionamiento, conservacion o explotacion de los servicios publicos, dentro de los

que se considera, enunciativa y no limitativamente como tal la Sanidad Mipicipal. ﬁ/ﬂ
)!

e Salud del EstagoN\de
\\

Asimismo, el sustento del presente, recae en la Ley d

modalidades de acceso a los servicios de salud proporcionados por las

instituciones y la participacién de los Municipios en la prestacion de algunos

servicios sanitarios. Sus disposiciones son de orden publico e interés social. por lo
anterior, las estrategias en salud aplicables a sistema de salud municipal, se
estructuran en armonia con el Plan Municipal de Desarrollo en el marco de la

estrategia estatal y nacional del desarrollo.

, f)ES
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l. INTRODUCCION

Desde un enfoque conceptual, la salud se entiende como como un estado de
completo bienestar fisico, mental y social, y no solamente la ausencia de
afecciones o enfermedades. Por su parte, el derecho a la proteccion de la salud, el
ejercicio de la accién sanitaria, atencion médica y asistencia social, dirigidos a
proteger, promover y restaurar la salud de la persona y de la colectividad; a su

vez, tiene como finalidad el bienestar fisico y mental del ser humano, para
d de

contribuir al desarrollo pleno de sus capacidades, el mejoramiento de la cali
la vida humana, la proteccién y el acrecentamiento de los valores que coad\yq
a la creacion, conservacion y disfrute de condiciones de salud, que contribuy
desarrollo social, la extension de actitudes solidarias y responsab]
poblacion en la prevencion, conservacién, mejoramiento y restauracion d
salud, el acceso a servicios de salud y de asistencia social que satisfaga eficaz

oportunamente las necesidades de la poblacién.

El tema de salud municipal constituye un aspecto fundamental que demanda la
organizacién minuciosa de sus funciones, por lo que en el presente documento se
desglosa el manual de organizacion en donde se describe y establece las
funciones basicas y especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y N

coordinacion, asi como el perfil de puestos de trabajo. = \_

i

Manual de OrgAzacién de Francisco |. Madero
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.  MARCO JURIDICO

Federal

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 4°).
e Ley General de Salud.

e Normas Oficiales Mexicanas en materia de prevencion y promocién para la
salud.

Estatal
e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.
o Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.
 Ley General de Salud para el Estado de Hidalgo.

Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024.

a /)
/ /
7, Eﬁ“ s

anciscol.Madero | Elaboracion:
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lll. OBJETIVO GENERAL

Verificar el correcto funcionamiento del sistema de salud municipal, desde las
facultades propias, para asegurar la prestacién de servicios de calidad para los
usuarios, asimismo; desarrollar y aplicar estrategias de intervencion en materia de
salud, que permitan inferir de forma positiva en la poblacion del municipio, a través
del andlisis sistematizado de los indicadores de morbimortalidad recientes, que
permiten promover las acciones correctas basadas en un diagnéstico real, mismas
que fomenten la prevencién y promocién de la salud, que con su correcta
aplicacion y seguimiento, reflejaran de forma efectiva menor incidencia de
enfermedades.

IV. MISION

La ejecucion de las acciones propuestas en el Plan Municipal de Desarrollo 2020 —
2024, en lo que respecta a sanidad, para brindar atencion a las necesidades en

salud de la poblacion. Lo anterior, mediante el seguimiento puntual de los

que se relaciona la Direccién de salud para hacer sinergia y alcanzar las metas

propuestas.

V. VISION

Tt~
Consolidar un area, organizada, proactiva, con alto grado de compromiso con sus ‘S
directivos y la poblacién, que brinda atencién con capacidad resolutiva. &

/.
guididyy

n de Francisco I. Madero .

Elaboracion:;

objetivos trazados para la presente administracion, a través del trabajo
colaborativo con las diferentes areas de orden municipal, estatal o federal, con las ‘
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VI. VALORES

¢ Responsabilidad
e |ealtad

¢ Honestidad

e Empatia
e Compasion
¢ Solidaridad

¢ Etica

e | Swne comada
\

¢ Profesionalismo \

I . \ \
e Comparnerismo
e Respeto .
e Discrecion

e Generosidad \

sty N N

B MW Orgar?écién devF[raécisc':o‘l; Madero . Elaboracién: -
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco I.
Madero, la Direccién de Salud depende la Direccién de Desarrollo Social, que a su
vez reporta directamente al Presidente Municipal, como se muestra en el siguiente
organigrama:

{
T i
! Presidente i
L Municipal ;&
Direccion General 7
de Desarrollo
Social i
A\
oz i
! Direccion de Salud %
] Municipal J
&
(
f
|
A

' Manual d¢ Organizécién de Francisco |. Madero .. Elaboracién:
: Direccién de Salud Municipal - 2021
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Vill. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

PERFIL DE PUESTOS

o Rov W 8 BIINRAGD ST RN T ML #Xeit

NOMBRE DEL PUESTO: Directora de Salud

Direccién de Desarrollo Social, Presidente Municipal de

ri
2 | R \ ATt BT B Ak Z ;

PUESTO AL QUE REPORTA: .
Francisco |. Madero
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Auxiliar Administrativo
ESCOLARIDAD: Licenciatura
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Pensamiento critico
COMPLEMENTARIOS: @ Juicio Clinico '
N ~
@ Liderazgo
@ Conocimientos médicos para diagndstico,
tratamiento y rehabilitacion :
@ Toma de decisiones //
@ Manejo de confidencialidad de informacién
@ Alto grado de compromiso
@ Aprendizaje autoregulado y permanente
O Habilidad de comunicacién e interaccion
@ Conocimientos basicos administrativos
EXPERIENCIA: 2 afos de ejercicio médico en primer nivel de atencion

OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear, estructurar y ejecutar las acciones en materia de salud, para implementar en el municipio.

FUNCIONES: £
/a:)%) Z

@ Analizar indicadores de morbimortalidad de la poblacion.

@ Estructurar un diagnéstico de salud municipal.

@ Establecer lineas de accion para la prevencion y promocion de la salud.

@ Trabajar en forma articulada con las autoridades sanitarias estatales y federales.

@ Gestionar recursos en salud para el logro de los objetivos de salud planteados en el plan de
desarrollo municipal.

@ Difundir informacion oficial relativa al tema de salud, que brinda la Secretaria de salud federal y
estatal.

@ Detectar los principales problemas de salud de la poblacién y las localidades donde se

expresan, para su atencion.
@ Mantener informado al municipio en lo relativo a las redes de vigilancia epidemioldgica del

sistema de salud.
@ Brindar atencién médica de primer nivel a la poblacion.

@ Instalar el comité de salud municipal para dar seguimiento /alos objetivos del sisitema de salud.

Manual de Organizacién de Francisco |. Madero .
~ Direcgjon de SaI%Municipa'l R
/L
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Enfermera

PUESTO AL QUE REPORTA: Directora de Salud

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Licenciatura en enfermeria / Carrera Técnica
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Iniciativa

COMPLEMENTARIOS: @ Juicio Clinico ‘ N

@ Pensamiento critico

@ Conocimientos médicos para diagnéstic
tratamiento y rehabilitacion
@ Toma de decisiones

@ Manejo de confidencialidad de informacion
@ Alto grado de compromiso

@ Aprendizaje autoregulado y permanente

@ Habilidad de comunicacién e interaccion
@ Conocimientos basicos administrativos

EXPERIENCIA: 1 ario de ejercicio médico en enfermeria

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar al trabajo y responsabilidades de su jefe inmediato, desempefiandose con alto grado de

compromiso y realizando aportaciones en todo momento.

FUNCIONES: !
/;L

@ Redaccion de oficios, solicitudes, documentos médicos.
@ Organizacion, resguardo y control de expedientes clinicos.
@ Valoracién de enfermeria a usuarios del senicio medico.
@ Manejo de la comespondencia de entrada y salida.

@ Actualizacién del registro de consulta.

@ Asistencia a capacitaciones para auxiliares.

@ Colaboracion con su jefe inmediato en jomadas de salud.

@ Elaboracién de comprobaciones.

* Manual de Organizacién de Francisco I. Madero Elaboracion:
Diregsion de Salug Municipal 0027 E
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IX. DIRECTORIO

—

Nombre completo:
Cargo:
Correo Electrénico:

Teléfono:

M.C. Maria Dolores Angeles Villegas
Directora de Salud Municipal

salud.fim2020.2024@amail.com

772 736 0523

4|

=/

- - —
" 'Manugl de Organizacién de Francisco I. Madero =~

¥

. Direccién de Salud Municipal -

Bt

Ly

Escaneado con CamScanner



ey

Palabra/Abreviatura

Morbilidad

Mortalidad

Sanidad

Primer nivel de

atencion

Plan Municipal de
Desarrollo (PMD)

X. GLOSARIO

_ Definicién
Cantidad de personas que enferman en un lugar y un

periodo de tiempo determinados en relacion con el total
de la poblacion.

Cantidad de personas que mueren en un lugar y en un
periodo de tiempo determinados en relacién con el total

de la poblacion.

SN
Es el conjunto de bienes y servicios encaminados &

preservar la salud publica.

Lugar en donde se proporcionan los servicios de sal
basicos. Son el principal escenario de la salud preventiva
y es el nivel en donde se atiende y resuelve 80% de los
padecimientos.

El PMD es el instrumento de planeacién que tiene la
capacidad de asignar recursos para la ejecucion y el
desarrollo de los proyectos, relacionados con el objetivo
de desarrollo territorial durante la vigencia de un periodo

de gobierno.
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Elaboré Revisoé

M.C. Maria Dolore A\wgeles Villegas LE. Maga{y Lorena Pifia Acosta
Directora de Sajud Municipal Directora de Planeacion y Evaluacién del
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)%

NN
el ™ &U &7

afl Carlbs Granados Lopez

'Manu)d( de Org@nizacion de Francisco |. Madero
Direccion de Salud Municipal

Escaneado con CamScanner




2

GOBIERNO MUNICIPAL

2020-2024

MANUAL DE ORGANIZAC'IC')N
DIRECCION DE EDUCACION Y
CULTURA

. /
%é‘ (3 % % e -l’
i ‘,""' ‘,ﬂ.’f v y
K 18 N
' Mgnual de Organizacién de Francisco |. Madero | = =~
{7 Direcciébnde Educaciény Cultura L o
C X

Escaneado con CamScanner



INDICE

PRESENTACION ........ooveveeeeeeeeee ettt eas e ssa bbb s s 3
L INTRODUGCION . ..o oeoeeeeeeet e et ee e et es b s st s e si st sa s s s

. MARCO JURIDICO ........cooveeeeeeeeetsese e eve s s 5

. OBJETIVO GENERAL .......ooovviitieesieiieissessscsesssssssssaessssssssss s sasisssssssssons 6

IV VISION .ottt s e b b s ea eSS 6
VoVISION........ooooeeoeeeeeeeseeeeesessssssassssstessosesassatassstossassiasssastasssssesensssasssnassassnasassas 6

VI VALORES ........co.oooooeeee et eevevasesassas s s ses et sis s s sa s st 7 |~
VII. ESTRUCTURA ORGANICA .........oooiueevevrereieiesecscaeisanisissssisi s 8 g

VIIl. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ........oceiieimmmmmnieniesennsinieensencecns 9 — =%

IX. DIRECTORIO. .......e e cemeereesastaesesssssssassssssssssssasencsenstsissansasssstassessssssssssssssssass 17

X. GLOSARIOD ... reeesearassisassossinsassassabsonsaesamsnssssssssnsssssssssorsssussansasasinasassss

XI. VALIDACION

(
Man(al de Oéanizacién'de Franciscol.Madero =\ ‘Elaboracién: = /0
- Direccién de Educaciény Cultura . o201 e

Escaneado con CamScanner



T T -

| o

4] gn s Aisd &2 L =g a 7 L

| U=

A O

PRESENTACION

Con fundamento en el Capitulo Tercero de la Ley Organica Municipal y en base
articulo 43 que dice “En cada Municipio se integrara una Junta de Accién Civica
Cultural, que tendré como objetivos fundamentales los de organizar actos civicos
en las fechas histéricas tradicionales y desarrollar eventos o actividades que tiendan

a fomentar la educacion civica y la superacion cultural de sus habitantes.”

£
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l. INTRODUCCION

El presente es un documento de control administrativo que contiene los criterios de )
organizacion, detallando de manera explicita, las funciones de cada uno de los
departamentos que integran esta Direccion, siendo su objetivo primordial el
establecimiento de las actividades del personal y de los titulares de las diferentes
dreas, evitando asi duplicidad funcional. Asi mismo contiene informacion referente
a antecedentes de la Direccion, base legal, mision, vision, objetivo general,
estructura organica. Este Manual esta dirigido tanto a servidores publicos de la 2

Institucién, asi como aquellos ajenos al mismo que deseen conocer el

funcionamiento organizacional de la Direccion. N
~

g
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II.  MARCO JURIDICO

Federal
 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 3°).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
* Ley General de Educacion.
e Ley General de Cultura.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Titulo
Cuarto, Cultura de Transparencia y Apertura Gubernamental), (La Promocion

de la Transparencia y Derecho a la Informacion art. 53 y 54).

Estatal

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

¢ Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Educacion para el Estado de Hidalgo.

e Ley de Cultura y Derechos Culturales del Estado de Hidalgo.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Hidalgo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los gobiernos Estatal y Municipales, ey
asi como de los organismos descentralizados, para el Estado de Hidalgo. Q—%ﬁ%
AR

Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrolio 2020-2024
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lll.  OBJETIVO GENERAL

Impulsar a la sociedad en conjunto a participar en las diversas manifestacione
artisticas, culturales y académicas con la finalidad de obtener mejor calidad de vida

(sociocultural).

IV. MISION

La Direccion General de Educacion y Cultura, pretende impulsar e integrar la cultura
y educacion en los Maderenses, para que les permita una convivencia sana,
familiar, rescatando la identidad a través de la historia mediante estrategias
vinculadas con distintos organismos del sector publico y privado; y,
garantizar y brindar una cobertura y equidad en su practica y desarrollo

las familias.

V. VISION

Desarrollar proyectos para los Maderenses, teniendo como base la educacién y la
cultura; rescatando y fortaleciendo el patrimonio cultural del municipio, en materia d \
de arte e historia, fomentando y desarrollando un trabajo de preservacion de las

tradiciones y manifestaciones artisticas como: la musica, la pintura, la danza, el =
teatro por mencionar algunas; para constituir el patrimonio cultural en coordinacion

con el sector publico y privado.

\
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VI. VALORES

* Responsabilidad
* Honestidad

¢ Justicia

 Etica

* Profesionalismo
e Companierismo
e Respeto

¢ Libertad de expresién

7

A / /\/
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco .
Madero, la direccion de Educacion y Cultura, le reporta de manera directa al

Presidente Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

1
i
!

)

Presidente Municipal

[ )
1 Director de Educaciény
| Cultura :
\ /
i -
; l Coordinador de
| | Bibliotecas
I’ {
/ E N - == - - - \\ J, N o T B / -’
| Responsablede | ' Responsable de ’ | Responsablede |
| Biblioteca "Profa. | | Biblioteca Publica | | Biblioteca Publica |
| MariaPifeio | . Comunitaria "San { | Comunitaria t
.\ Rulz ] I\ Juan | | “Ricardo Garibay" J
( ) l' | (
Bibliotecarios | Bibliotecarios ; Bibliotecarios

|
)

'
|
i
]
/
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Vill. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

\
N
PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Educacién y Cultura
PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal de Francisco |. Madero )
PUESTOS QUE ~ Coordinador de bibliotecas, Responsables de Bibliotecas y
LE REPORTAN: Bibliotecarios
ESCOLARIDAD: Licenciatura en Misica
HABILIDADES Y .
& Actitud
CONOCIMIENTOS I
COMPLEMENTARIOS: @ Aptitud , 7%
@ Trabajo en equipo ~ D
@ Responsabilidad
@ Liderazgo
@ Humanitario y
@ Conocimientos musicales (solfeo) rh
@ Ejecucién de instrumentos musicales /
@ Paqueteria Office
@ Manejo de tecnologia
EXPERIENCIA: 1 ano en la Administracion Pdblica _h
[}
OBJETIVO DEL PUESTO:
Gestionar con instancias federales y estatales, ademas de coordinar, vigilar, ejecutar y evaluar las
diferentes actividades culturales y educativas dentro y fuera del municipio.
FUNCIONES:
@ Elaborar diagndstico y programa municipal de cultura.
@ Promover actividades para la participacion social.
@ Fomentar la investigacion y difusién de las manifestaciones culturales en el municipio. (- ==
. . |y ) l . = e — ——
@ Reyitalizar Ia?s.tradlcmnes y costumbres CL'IMUI'E es 'de las p'ersona.:s' ' = /‘”W V4
@ Otorgar senicios culturales complementarios, mediante la imparticion permanente de exposiciones, /
conferencias, talleres o cursos de historia, literatura, poesia, mpusica, filosofia, idiomas, fotografia y arte F
en sus distintas manifestaciones.
@ Promover el desarrollo cultural de los Maderenses.
@ Establecer en las bibliotecas municipales un lugar reservado para la informacién y documentacioén }
representativa sobre las lenguas y la literatura indigena.
@ Realizar actividades que garanticen el desamollo, presenagion y consenacion de la cultura de todas las
comunidades del municipio. N
AAR >
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Bibliotecas

PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Educacion y Cultura

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Responsables de Bibliotecas y Bibliotecarios

ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o su equivalente
HABILIDADES Y o

t
CONOCIMIENTOS 2 HuTam ario
COMPLEMENTARIOS: @ Aptitud

@ Trabajo en equipo
@ Responsabilidad
@ Actitud

<j
@ Manualidades -
@ Paqueteria Office
EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracién Publica
OBJETIVO DEL PUESTO: / |
Rewisar y realizar actividades de fomento a la lectura de acuerdo a las capacitaciones impartidas por la é
Direccion General de Bibliotecas.
P,

FUNCIONES:

Mantenimiento de acervo bibliografico.
Realizar tareas técnicas de catalogacién y clasificacion de los fondos bibliograficos y documentales.
Desarrollo, mantenimiento y actualizacién de la base de datos bibliograficos y catalogos.
Participar en tareas técnicas necesarias para el buen funcionamiento de la biblioteca.
Organizacién y desarrollo de las actiidades culturales y promocion de la lectura.

Elaborar materiales de difusién de la biblioteca y los senicios que proporciona.

Elaborar informes técnicos y estadisticos.

Organizar el trabajo del personal auxiliar a su cargo y coordinar los equipos de trabajo.

Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne, para cumplir con los objetivos
planeados.

[T ST ST O T O T S TR S I S
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NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

ESCOLARIDAD:

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

EXPERIENCIA:

OBJETIVO DEL PUESTO:

PERFIL DE PUESTOS

Responsable de Biblioteca Municipal "Profa. Maria Pifieiro Ruiz"
Coordinador de Bibliotecas

Bibliotecaria
Licenciatura y/o su equivalente

@ Humanitario

@ Aptitud

@ Trabajo en equipo
@ Responsabilidad
@ Actitud

@ Manualidades

@ Paqueteria Office

1 - 2 afos en la Administracién Publica

—Z

Realizar diversas actividades de fomento a la lectura asi como salvaguardar los libros y bienes muebles e
inmuebles de la biblioteca municipal.

FUNCIONES:

Brindar apoyo a la ciudadania.

(SR EESER IR I SRS

planeados.

Mantenimiento de acenvo bibliografico.

Desarrollo, mantenimiento y actualizacién de la base de datos bibliograficos y catalogos.
Participar en tareas técnicas necesarias para el buen funcionamiento de la biblioteca.
Organizacion y desarollo de las actividades culturales y promocién de la lectura.

Organizar el trabajo del personal auxiliar a su cargo.
Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne, para cumplir con los objetivos

N

Ot
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecarta “Profa. Marfa Pideiro Rulz" =
PUESTO AL QUE REPORTA: Responsable do Biblioteca Municipal “Profa, Marla Pifleiro Ruiz"

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD:
HABILIDADES Y

Licenciatura en Clencias Sociales y/o su equivalente

@ Humanitario

CONOCIMIENTOS

© Aptitud

COMPLEMENTARIOS: -
© Trabajo en equipo N
© Responsabilidad - )
3 Actitud S~
@ Manualidades Z
@ Paqueleria Office //
EXPERIENCIA: 1 - 2 afos en la Administracion Publica T A
OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuwar en las diversas actiidades del drea, asi como sahaguardar los libros y bienes muebles e
inmuebles de la biblioteca municipal.

FUNCIONES:

& Apoyo en bebeteca.

@ Brindar apoyo a la ciudadanla.

@ Mantenimiento de aceno bibliografico.

O Organizar el trabajo encomendado.

@ Asisitir a las capacitaciones impartidas por la Direccion General de Bibliotecas.

@ Desamollo, mantenimiento y actualizacidn de la base de datos bibliogréficos y catalogos.

@ Participar en tareas técnicas necesarias para el buen funcionamiento de la biblioteca. (
@ Organizacion y desamollo de las actividades culturales y promocion de la lectura, .
@ Realizar las actividades que jefe inmediato le asigne, para cumplir con los objetivos planeados. i

“Manual de Ordanizacidn de Francisco |. Madero
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Biblioteca Comunitaria "San Juan”

PUESTO AL QUE REPORTA: Coordinador de Bibliotecas

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Bibliotecaria

27

ESCOLARIDAD: Licenciatura y/o su equivalente

HABILIDADES Y @ Humanitario
CONOCIMIENTOS ) t
COMPLEMENTARIOS: @ Aptitud S
@ Trabajo en equipo ~ "2\
@ Responsabilidad
@ Actitud
@ Manualidades
@ Paqueteria Office é

EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracion Puablica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar diversas actividades de fomento a la lectura asi como salvaguardar los libros y bienes muebles e
inmuebles de la biblioteca comunitaria.

FUNCIONES:
@ Mantenimiento de acerwo bibliografico.

Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de la base de datos bibliograficos y catalogos.
Participar en tareas técnicas necesarias para el buen funcionamiento de la biblioteca.
Organizacion y desarrollo de las actividades culturales y promocion de la lectura.

Brindar apoyo a la ciudadania.
Elaborar informes técnicos.
Organizar el trabajo del personal auxiliar a su cargo.

Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne, para cumplir con los objetivos
planeados. gl
=N
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NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:
PUESTOS QUE LE REPORTAN:

ESCOLARIDAD:

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

EXPERIENCIA:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en las diversas actividades del area, asi como salvaguardar los libros y bienes muebles e

PERFIL DE PUESTOS

Bibliotecana “San Juan"
Responsable de Biblioteca Comunitaria "San Juan"

N/A
Licenciatura en Ciencias Sociales y/o su equivalente

@ Humanitario

@ Aptitud

@ Trabajo en equipo
@ Responsabilidad
@ Actitud

@ Manualidades

@ Paqueteria Office

1 - 2 afios en la Administracion Publica

inmuebles de la biblioteca comunitania.

FUNCIONES:
Apoyo en biblioteca.
Brindar apoyo a la ciudadania.

Qe Qe

Mantenimiento de aceno bibliografico.

Organizar el trabajo encomendado.

Asisitir a las capacitaciones impartidas por la Direccion General de Bibliotecas.
Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de la base de datos bibliograficos y catalogos.
Participar en tareas técnicas necesarias para el buen funcionamiento de la biblioteca.
Organizacién y desamollo de las actividades culturales y promocién de la lectura.

Realizar las actividades que jefe inmediato le asigne, para cumplir con los objetivos planeados. __ -1
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NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

PERFIL DE PUESTOS

Responsable de Biblioteca Comunitaria "Ricardo Garnbay”
Coordinador de Bibliotecas

Bibliotecaria

ESCOLARIDAD:

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

Licenciatura y/o su equivalente

@ Humanitario

@ Aptitud

@ Trabajo en equipo
@ Responsabilidad
J Actitud

@ Manualidades

@ Paqueteria Office

EXPERIENCIA:

OBJETIVO DEL PUESTO:

1 -2 arios en la Administracion Puablica

Ny

Realizar diversas actividades de fomento a la lectura asi como salvaguardar los libros y bienes muebles e

inmuebles de la biblioteca comunitaria.

FUNCIONES:
Mantenimiento de aceno bibliografico.

Brindar apoyo a la ciudadania.
Elaborar informes técnicos.
Organizar el trabajo del personal auxiliar a su cargo.

Q8888 Q Q8

planeados.

Desarmollo, mantenimiento y actualizacion de la base de datos bibliograficos y catalogos.
Participar en tareas técnicas necesarias para el buen funcionamiento de la biblioteca.
Organizacion y desarrollo de las actividades culturales y promocion de la lectura.

Realizar las actividades que el director o jefe inmediato le asigne, para cumplir con los objetivos
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecaria "Ricardo Garibay”
PUESTO AL QUE REPORTA: Responsable de Biblioteca Comunitaria "Ricardo Garnibay"

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

N/A

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Ciencias Sociales y/o su equivalente
HABILIDADES Y o
H t
CONOCIMIENTOS P umaniaro
COMPLEMENTARIOS: @ Aptitud .
@ Trabajo en equipo <~ \
@ Responsabilidad
@ Actitud .
@ Manualidades
@ Paqueteria Office
EXPERIENCIA: 1 - 2 afios en la Administracién Publica
OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en las diversas actividades del area, asi como salvaguardar los libros y bienes muebles e
inmuebles de la biblioteca comunitaria.

FUNCIONES:

@ Apoyo en biblioteca.

@ Brindar apoyo a la ciudadania.

@ Mantenimiento de aceno bibliografico.

@ Organizar el trabajo encomendado.

@ Asisitir a las capacitaciones impartidas por la Direccion General de Bibliotecas.

@ Desarrollo, mantenimiento y actualizacion de la base de datos bibliograficos y catalogos.

@ Participar en tareas técnicas necesarias para el buen funcionamiento de la biblioteca.

@ Organizacién y desarollo de las actividades culturales y promocién de la lectura.

@ Realizar las actividades que jefe inmediato le asigne, para cumplir con los objetivos planeados.
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IX. DIRECTORIO

Nombre completo:
Cargo:
Correo Electrénico:

Teléfono:

Lic. José Alfredo Angeles Cabrera
Director de Educaciény Cultura

educacionycultura.fim2020.2024@qmail.corng

738 724 0649

D)

=

Nombre completo:
Cargo:
Correo Electrénico:

Teléfono:

C. Roman Reyna Benitez
Coordinador de Bibliotecas

roman.owen@hotmail.com

913 980 3038

g
A

Nombre completo:
Cargo:

Correo Electrénico:

Teléfono:

L. C. Gonzala Contreras Martinez

Responsable de Biblioteca Publica Municipal
“Profa. Marfa Pifieiro Rufz"

conmg0i@hotmail.com

772110 6459
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Nombre completo:

Cargo:

Correo Electrénico:

Teléfono:

Prof. Fidel Arteaga Quezada

Bibliotecario "Profa. Maria Pifieiro Ruiz"

772113 7008

\

Nombre completo:

Cargo:

Correo Electrénico:

Teléfono:

C. Yazmin Mayra Carrasco Cruz

Responsable de Biblioteca Piblica Comunitaria
“San Juan"

nimzaycarrasco@hotmail.com

772118 2448

Nombre completo:

Cargo:

Correo Electrénico:

Teléfono:

C. Angelina Arteaga Serrano

Responsable de Biblioteca Publica Comunitaria
“Ricardo Garibay" 7

ange artserr@hotmail.com Q‘

772113 4233

A\
\
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Nombre completo: C. Apolonia Teresa Cruz Percastegui
~
Cargo: Bibliotecaria "Ricardo Ganbay” Q

Correo Electronico: tete 0209@hotmail.com

Teléfono: 7727362153




PalabralAbreviatura

Acervo Bibliogréfico

Bebeteca

Gestién puablica

Solfeo

Plan Municipal de
Desarrollo (PMD)

//_,J,

X. GLOSARIO

Definicion
Coleccion  bibliohemerografica de una Dbibliotec
determinada, que puede estar compuesta por libros,

revistas y diarios, material digital y tridimensional, entre
otros.

Es un término que en el ambito de la bibliotecologia define
a las bibliotecas destinadas a nifios de 0 a 6 anos. Est
servicio de atencién especial para la primera infanci
conjuga un espacio adecuado y un fondo de I
seleccionados.

Consiste en la correcta administracion de los recursos del
Estado para satisfacer las necesidades de sus ciudadanos
e impulsar el desarrollo del pais.

Es una técnica de entrenamiento para adquirir rapidez en £
la lectura de una paritura. Requiere ademas de ‘
entrenamiento auditivo, concentracion y constancia en la
practica.

El PMD es el instrumento de planeacion que tiene la
capacidad de asignar recursos para la ejecucion y el
desarrollo de los proyectos, relacionados con el objetivo
de desarrollo territorial durante la vigencia de un periodo |~
de gobierno. [
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§ XI.

VALIDACION

Elaboro

Revis6

AYUNTAMIENTO

—A Y

L.E. Magaly Lorerf? PiéAtosta
Directora de Planeacion y Evaluacion del
Desempeiio

o
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PRESENTACION

En el drea de Desarrollo Econémico Y Turismo se presentan diversos proyectos
como son de materia turistica y econdmica; gestion de proyectos, ferias

gastrondmicas, ferias artesanales y bazares para la activacion de la economia.

Con el turismo se logra consolidar como base generadora de la economia,

posicionamiento la actividad turistica como punto de partida, en busca del /

mejoramiento del bienestar social.

El aumento de la competitividad constituye un tema central en el disefio de Politicas =77
de Desarrollo Socioeconémico; una condicién necesaria, para ello es la exigen\die
de un ambiente institucional y estable que transmita confianza, atraiga capitales

origine un ambiente que permita absorber y trasformar el turismo.

En el caso particular de la actividad turistica, el area ha dispuesto impulsar.
decididamente el desarrollo, al reconocer su capacidad para generar beneficios

sociales y econdmicos.

El turismo es una oportunidad para mejorar la calidad de vida de los integrantes del
Municipio de Francisco I. Madero; el desarrollo sera la premisa fundamental bajo el
cual se deberan llevar a cabo todas las acciones vinculadas con él. Ademas de

garantizar la conservaciéon de nuestro patrimonio cultural, natural y de actuar en

beneficio de nuestra sociedad.

7 ~ Elaboracién:
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. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion de la Direccién de Desarrollo Econémico

Turismo tiene como propésito que los colaboradores de esta Dependencia se :

familiaricen con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos.
Su consulta permite visualizar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran y conocer las lineas de comunicacién y de
mando y proporcionar los elementos necesarios para desarrollar sus funciones con g

eficiencia y excelencia. .
N~

El Manual de Organizacién tiene como finalidad, servir como instrumento
administrativo de soporte, formacion y consulta sobre las funciones que ejecu

Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo, de conformidad a los ordenamientds

juridicos aplicables; documento que se pone a disposicion del personal adscrito a
esta dependencia, asi como a la ciudadania en general como medio de informacion
y guia respecto a las atribuciones que asumen cada una de las unidades

administrativas que la conforman.

El presente Manual contiene la base legal que norma la actuacién de la Direccién,
su objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracién publica del

municipio; el objetivo general que le da razon de ser a las actividades que se
realizan, la estructura organica y el organigrama, que representa jerarquicamente la
forma en que esta integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo y
funciones de cada area que forma parte de ésta dependencia, y el apartado d
validacion por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen” of

dltimo, cabe mencionar que el presente manual estara sujeto a cambios derivados
de reformas a la normatividad estatal o municipal; asi como, por\I:s %
n

transformaciones que presente la \politica de modernizacién e inno :
Administrativa Municipal.

a1, Madero RS Elaboracion; &
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. MARCO JURIDICO

Federal

o Ley General de Mejora Regulatoria (Ultima reforma publicada DOF 20-05-
2021).

¢ Ley General del Turismo. /

* Reglamento de la Ley General de Turismo. _ j
~

e Ley General de Archivos.

Estatal
e Ley de las Alianzas Productivas de Inversion para el Estado de Hidalgo (A

15).
e Ley de Fomento y Desarrollo Econdmico para el Estado de Hidalgo (Art. 46).

e Ley del Fomento y Promocion al Emprendimiento del Estado de Hidalgo (Art.
48).

« Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales, Municipales, =
asi como los Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo (Art. 57). C—%

¢ Ley de la Regulacion de Desarrollos Industriales del Estado de Hidalgo (Art.
81).
« Ley de la Responsabilidad de los Servidores Publicos para el Estado de

Hidalgo (Art. 82). AW
e Ley del Turismo Sustentable del Estado de Hidalgo (Art. 88); , \\
 Ley de Fomento y Desarrollo Econémico para el Estado de Hidalgo. R §

» Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico.

' Elaboracién: .
02 s
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* Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefa y Mediana

Empresa.
e Reglamento Interno de la Secretaria de Turismo y Cultura del Estado d
Hidalgo.

 Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo. /
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para ;?

el Estado de Hidalgo. %7
N

@

Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2020- 2024 de Francisco |. Madero, Hidalgo

7 Elaboracien: |
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.  OBJETIVO GENERAL

Impulsar, fortalecer, coordinar, organizar y promover las actividades para 3
reactivacion econémica, asi como gestiones a las diferentes areas de Gobierno
Federal, para bajar recursos y capacitaciones para personas que lo requieran, que
ayuden sistémicamente al desarrollo socio-econémico y atraccion turistica en el
Municipio de Francisco I. Madero, por medio de estrategias metodolégicas
encaminadas a la vinculacion y fortalecimiento del comercio, servicios, turismo, asi
como, proyectos productivos posibilitando la insercién competitiva en los mercados
que generen el posicionamiento y consolidacidn del municipio en el contexto gl bal,

estableciendo un panorama de mejora continua en la calidad de vida de Ja

ciudadania.

IV. MISION

Generar fuentes de inversion al Municipio en el ramo Empresarial y Turismo en el

cudl se generara una derrama economica sustentable, medible y cuantificable. Al

N IR

mismo tiempo implementar medidas para la creacion de nuevos empleos para

mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

V. VISION

Posicionar al Municipio de Francisco |. Madero; dentro de los mejores MuRjcipios
donde se incluya el trabajo y la captacién del turismo.

~_  Elaboracién:
2021
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Responsabilidad
Excelencia
Transparencia
Respeto
Igualdad de Genero
Bien Comun
Confianza
Compromiso
Etica Profesional
Competitividad
Innovacioén

Tolerancia

Integridad

VI

VALORES
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco .
Madero, el Area de Desarrollo Econémico y Turismo le reporta de manera directa al

Presidente Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

Municipal

{ Presidente J

\
Directora de

]
Desarrollo "
Economico y ‘
I
J

k Turismo
B ___,lm.,”.,,_ =
.. )
( Auxiliar i
L Administrativo I
J

“Manugl de Organizacién de Francisco |. Madero ..~ Elaboracion: = -
Direccién de Desarrollo Econémicoy Turismo 7. 0 2021
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VIIl. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

—
PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Directora de Desarollo Econémico y Turismo
PUESTO AL QUE REPORTA: Presidente Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Auxiliar Administrativo

Licenciado en Administracion de Empresas y/o Ingenieria

ESCOLARIDAD:
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Administracion Publica
COMPLEMENTARIOS: @ Comercio

@ Plan de Negocios

@ Innovacion Tecnologica

@ Gestién Empresarnial

@ Estrategias de Mercado

@ Contabilidad y Finanzas

En puestos similares, temas de planeaciony organizacionen el
EXPERIENCIA: ambito econdémico y social. Pl

A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Traer atraccion econémica y turistica al Municipio, generando de esta manera una derrama econémica
prospera y futura.

FUNCIONES:
. Planear, operar, ejecutar, controlar y evaluar los programas y acciones en materia de desarrollo

econémico y humano.

Il. Coordinar e implementar acciones para la generacion de empleos e inversién para los ciudadanos del
municipio.

ll. Generar proyectos de atraccion en el municipio en materia turistica y deporte.

IV. Impulsar el desarolio de micro, pequefias y medianas empresas en el municipio, desarrollo e
integracion de cadenas productivas, generacion de valor enlos productos y servicios ofertados en el
municipio que estimulen la creacién de fuentes de empleo.

V. Fortalecer a las pequefias y medianas empresas en el municipio, mediante la ejecucion de programas
de capacitacion empresarial.

V1. Apoyar la generacion de empleos para aduitos mayores, jdvenes emprendedores, personas con
capacidades diferentes.

establecimiento y la operacion de empresas industriales, comerciales y de servicios.
VII. Crear y mantener actualizada la base de datos con informacién estadistica y econémica del
municipio.

XI. Promover la realizacién de ferias, exposiciones y congresos industriales, turisticos, comerciales, de
sernvicios, en materia de empleo y, participar, por acuerdo del Presidente Municipal, en eventos de
caracter municipal, estatal, nacional e internacional.

XIi. Disenar, implementar y evaluar planes y programas que promuevan el combate a la pobrezay la

VIl Analizar e implementar medidas para la simplificaciény apoyo a las gestiones para el / ]

[X. Gestionar incubacién de empresas. \ (‘\\
X. Investigar y detectar oportunidades, establecer vinculos y coordinar las actividades necesarias para
desarrolio y aprovechamiento de los recursos turisticos del municipio. e'\\\\\

inacion.
margina i , /)
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Auxliar Administrativo
PUESTO AL QUE REPORTA: Directora de Desarrallo Econémico y Turismo
PUESTOS QUE LE REPORTAN: No aplica
ESCOLARIDAD: Licenciado en Administracién de Empresas o afin
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Elaboracion Plan de Negocios
COMPLEMENTARIOS: @ Contabilidad y Finanzas

@ Gestion de recursos en gobiemo y/o instituciones

@ Trabajo enequipo

@ Capacidad a resolucion de problemas
@ Capacidad de interrelacionarse con ofras personas

@ Proactividad

En puestos similares, temas de planeacion y organizacionen el
EXPERIENCIA: &mbito econémico y social.
OBJETIVO DEL PUESTO:

Turismo.

FUNCIONES:

. Brindar senvicio a los ciudadanos que acudan al area de Desarrollo Econémico, Turismo y Deporte.

Il. Captura de informacion referente a las 6rdenes de trabajo.

lll. Activar la documentacién recibida y enviada.

IV. Manejo de la agenda de las actividades a realizar en el area.
V. Apoyar en las diferentes actividades de la Direccion.

VI. Elaboracién de oficios.

VIl. Elaboraci6n de reportes de las actividades realizadas.

—

Realizar diferentes actividades que son encomendadas por la Directora de Desarrollo Economico y '7
z

s

77 ;g
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Vill. DIRECTORIO

Nombre completo: LAET. Carolina Pardo Pardo
Cargo: Directora de Desarrollo Econémico y Turismo

Correo Electrénico: d.economicoyturismo.fim2020.2024@qmail.com

Teléfono: 7717786186
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Palabra/Abreviatura

Desarrollo
Econémico

Turismo

Mejora Regulatoria

SECTURH

Distintivo Escudo
Hidalgo

RS S T ST !

IX. GLOSARIO

Definicion
El Desarrollo Econémico se refiere a la cap?cidad que
tiene un pais de generar riqueza. Esto, ademas, seé deb
reflejar en la calidad de vida de los habitantes.

El Turismo es un fendémeno social, cultural y economico
que supone el desplazamiento de personas a paises o,
lugares fuera de su entorno habitual por motivos >
personales, profesionales o de negocios.

DTENDL T2 o e AN ENAISIUWNT eI T SHOOT BT T £AT ASET e €7

N

De acuerdo al Convenio de colaboraciéon que se firmd
entre la Asociacion Mexicana de Secretarios de Desarrollo
Econdmico (AMSDE) y la Comisién Federal de Mejor
Regulatoria (COFEMER), la mejora regulatoria es una
politica publica que consiste en la generacién de normas
claras, de tramites y servicios simplificados, asi como de
instituciones eficaces para su creacion y aplicacion, que
se orienten a obtener el mayor valor posible de los
recursos disponibles y del éptimo funcionamiento de las
actividades comerciales, industriales, productivas, de
servicios y de desarrollo humano de la sociedad en su
conjunto.

La Secretaria de Turismo en Hidalgo es una de las ;
Secretarias de Estado que integran el denominado
gabinete legal del Presidente de México. Es el despacho
del poder ejecutivo federal encargado de disefar, ejecutar
y coordinar las politicas publicas en la materia homonimay

-
.

Mediante la Plataforma del Distintivo Escudo se
comprueba que el establecimiento o centro de trabajo \
conoce y aplica adecuadamente las medidas de
prevencion sanitaria y constituye un reconocimiento a las

buenas practicas sanitarias.

B 5 = 4 % :
Manu:l!(je Ol?fuzacién dd Francisco I. Madero : Elaboracion:
Direckién de/ Desarrollo Econémico y Turismo N\
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Palabra/Abreviatura Definicion

Consume Hidalgo Consume Hidalgo es una plataforma para apoyar a la
sociedad hidalguense, ante las dificultades econdmicas y
de acceso a mercados que se han generado por la COVID-
19 y de manera particular lo relativo a la permanencia en
casa, que dificulta la realizacion de compras familiares.

SEDECOH Secretaria de Desarrollo Econémico Hidalgo tiepg a su
cargo el desarrollo y regulacion de las act;vndades e
econdmicas en los sectores industrial, comercial y de
Servicios. :
2y =
PyMES Hgo La pequefia y mediana empresa es una empresa quec//1

cuenta con ciertos limites ocupacionales y financieros
prefijados por los Estados o regiones. Las pymes son
agentes con légicas, culturas, intereses y un espig
emprendedor especificos.

H

14
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PRESENTACION

Con fundamento en el articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos :
Mexicanos, la seguridad publica es una funcién a cargo de la Federacion, la

entidades federativas y los Municipios, que comprende la prevencion de los delitos;

la investigacién y persecucion para hacerla efectiva, asi como, la sancion de las
infracciones administrativas, en los términos de la Ley, en las respectivas
competencias que esta Constitucion sefiala y el articulo 132 del Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales, donde establece las Obligaciones del Policia donde el
actuara bajo la conduccién y mando del Ministerio Puablico en la investigacion de los

delitos en estricto apego a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, /'
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos en la

A
14

Constitucién.

Z/,@
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. INTRODUCCION

El presente manual precisa la estructura organica y los diferentes niveles jerarquicos

que conforman la Direccién de Seguridad Publica Municipal, el cual tiene por objeto
tener delimitadas las atribuciones del personal adscrito a esta Direccién con €
propdsito de no invadir las esferas de competencia de cada persona en relacion a
sus funciones. Su consulta permite identificar con claridad funciones Yy
responsabilidades de cada uno del personal que integran y evita la duplicidad de
funciones, establece en su contenido una descripcion exacta de Mision y Visién de
esta Dependencia de Seguridad Publica, como esta constituida y tiene como

propésito orientar a las y los trabajadores en el desarrollo de su activid

v/

)

institucional, ya que contiene los criterios de organizacion.

Manual izacién de Francisco |. Madero " Elaboracion:
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Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal = Gtk

.  MARCO JURIDICO

Federal

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 21°).
« Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

+ Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Estatal

+ Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.
» Ley Organica Municipal para Estado de Hidalgo.
e Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo.

¢ Ley de Transito y Seguridad Vial para el Estado de Hidalgo.

Municipal

¢ Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 de Francisco |. Madero.

e Bando de Policia y Buen Gobierno.

/) 144
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lll. OBJETIVO GENERAL

i

Prevenir y reducir los factores y causas que propician la violencia y la delincuencia
identificando los recursos y potencialidades de la comunidad para incrementar la
proteccion, y fomentando la cultura de paz, la convivencia armonica, la participacion
ciudadana y los mecanismos de resolucion pacifica de conflictos, ejercer una eficaz
direccion estratégica de la seguridad ptiblica que permita fijar prioridades, analizar

lugares que sean denominados como “puntos rojos” 0 “de riesgo” para poder disefar

: _ . : K
estrategias, e implementarlas para una mejor seguridad y garantizar la seguridad
publica y la integridad de las personas y su patrimonio, hacer del municipio un |

seguro y ordenado, asi como un modelo a seguir en materia de seguridad pubili

IV. MISION \}\

Servir y proteger a la poblacion con honestidad, honradez y responsabilidad, a \
través de un impulso continuo en la modernizacion y profesionalizacion de los

cuerpos policiales y la participacion de la poblacion en la prevencion del delito y el
respeto a los derechos humanos; preservar y establecer el orden publico,

7

protegiendo la integridad fisica, los derechos y los bienes de los ciudadanos, asi
como prevenir la comisién de delitos con la participacion ciudadana, conservar la
paz y el orden publico que permitan el desarrollo de la sociedad, procurando

siempre la proteccion de su integridad fisica y patrimonial.

V. VISION

Prevenir la comision de ilicitos dentro del territorio municipal y coadyuvar con los g
tres ordenes de gobierno, con personal capacitado y apto para desempenar sus
funciones acreditando el examen de control de confianza correspondiente, servir a

los habitantes del Municipio con honestidad y eficiencia; salvaguardar la integridad

~ Elabadracion:
2021
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Responsabilidad
Honestidad
Justicia

Etica
Profesionalismo
Respeto

Eficacia

Legalidad

Honor

Lealtad

Disciplina
Compromiso
Identidad

Espiritu de Servicio
Responsabilidad Social

Equidad

Pluralismo

VALORES
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e 2021 e

Escaneado con CamScanner




VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco .
Madero, el area de Seguridad Publica y Transito Municipal le reporta de manera

directa al Presidente Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

(A

-

L Presidente Municipal l

-

Director de Segurldad ( )
Pdblica y Transito i——-~ Oficial Administrativo
Municipal | i J

| | | \\

P —

B N
, ) ;
Comandante Area de Prevencion del Comadante
, "Grupo Alfa" Delito "Grupo Beta" .
1 £t 5 T
: I
B
r Jefe de Grupo Jefe de Grupo
k "Grupo Alfa" "Grupo Beta"
\_ .
‘ I
. > p . )
’ I Oficiales Oficiales
L "Grupo Alfa" "Grupo Beta"
Y, \ J
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VIll. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

—

PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

Presidente Municipal de Francisco . Madero

PUESTO AL QUE REPORTA:

Comandantes, Jefes de Tumo/Grupo, Oficiales y Area de

PUESTOS :
QUE LE REPORTAN: [ . del Delito

ESCOLARIDAD: Bachillerato o su equivalente P
HABILIDADES Y @ Liderazgo /
CONOCIMIENTOS /]

Py

@ Don de mando

@ Trabajo en equipo

@ Responsabilidad

@ Planeacion

@ Dirigir

@ Comunicacion

@ Conocimientos en arme y desarme

@ Disponibilidad

@ Conocimientos en equipo de comunicaciones

@ Facilidad de manejar personal a su cargo

@ Conocimientos basicos de legislacién Federal, Estatal y
Municipal en materia de Seguridad Publica

@ Habilidad para redactar reportes e informes y todo tipo
de documentos en materia

COMPLEMENTARIOS:

EXPERIENCIA: Minimo 2 afios en Seguridad Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Cumplir con lo que establecen las Leyes y Reglamentos en la esfera de su competencia.

FUNCIONES:
@ Promover y hacer efectiva la participacién ciudadana en materia de seguridad publica. L

@ Promover y gestionar el aprovisionamiento de armamento y demas equipo se requiera, para
el eficaz desemperio de las actividades que tiene encomendada la institucién policial. =
@ Estabelcer programas de acciones tendientes a la prevencién del delito, en coordinacion

con organismos ptiblicos, privados y sociales.
@ Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y adiestramiento de los elementos
opertaivos y llevar a cabo los tramiles que sean necesarios para satisfecer tales requerimientos
de acuerdo con los lineamientos del sistema nacional de seguridad publica.

@ Representar a la direccién en su caracter de autoridad en materia de policia preventivo.
@ Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supendsar y evaluar el desemperio de las
actividades de la Direccion.

@ Supenisary evaluar el desemperio de sus elementos.

@ Presentar ante el juez a los infractores flagrantes en los términos de este ordenamiento.

@ Prevenir la comisién de infracciones, mantener la seguridad, el orden publicgy ><
79 2 . / Al ﬁ% \/ f
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PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Comandante de Seguridad Publica

PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN: Jefes de Tumo/Grupo y Oficiales

ESCOLARIDAD: Secundaria o su equivalente
HABILIDADES Y i
@ Liderazgo
CONQCIMIENTOS o : . -
COMPLEMENTARIOS: @ Conocimientos basicos en Seguridad Publica \

@ Conocimientos en equipo de comunicaciones
@ Facilidad de manejar personal a su cargo

@ Conocimientos en aime y desarme

@ Disponibilidad

@ Responsabilidad

EXPERIENCIA: Minimo 2 arios en Seguridad Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Ejecutar las érdenes que indique el Director de Seguridad Pdblica y Transito Municipal en

materia de Seguridad Publica.

FUNCIONES:
@ Transferir las o6rdenes del director de seguridad publica y transito municipal en la materia.

@ Sera el responsable del orden, la disciplina y el comecto funcionamiento que guarde el
personal a su mando, asi como el cumplimiento de las obligaciones del senicio.

@ Vigilar que el personal bajo su mando, realice sus funciones con estricto apego-a derecho.
@ Promover que los ciudadanos y la poblacion en general cuenten con la atencién oportuna y
eficiente ante cualquier denuncia o situacion de emergencia.

@ Cooperar con las autoridades en la investigacion de los delitos que se cometan cuando
sean requeridos.

@ Dialogar con la ciudadania en cualquier situacion que se encuentre, ya sea detenido o
afectado, orientar a las victimas del delito y sus familiares respecto a sus derechos, buscando
que reciban atencién adecuada y oportuna por parte de las instituciones comrespondientes.

@ Realizar recomidos de seguridad y vigilancia en el municipio.

. \\\\ r

@ Detencion de infratores en flagrancia de un delito o falta administrativa. e

W/,
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NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

ESCOLARIDAD:

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

EXPERIENCIA:

OBJETIVO DEL PUESTO:

FUNCIONES:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

PERFIL DE PUESTOS

Jefe de Grupo
Comandante de Seguridad Publica

Oficiales

Secundaria o su equivalente

@ Coordinacion

@ Conocimientos basicos en Seguridad Publica
@ Conocimientos en equipo de comunicaciones
@ Facilidad de manejar personal a su cargo

@ Conocimientos en arme y desarme

@ Disponibilidad

@ Responsabilidad

Minimo 2 afios en Seguridad Publica

Es el tercer mando y se encraga de realizar el rol de sencios.

@ Vigilar que el personal bajo su mando, realice sus funciones.
@ Organizary vigilar la vialidad y trénsito dentro del municipio.
| @ Realizar recomridos de seguridad y vigilancia dentro del municipio.

@ Realizar detenciones en flagrancia por delitos o faltas administrativas.

R

A ﬂm 7
| iy

L

i Mir;?él de %nizaciér( ({e Francisco |. Madero bl __Elaboracion:

y " Direcofon de Seguridad Publica y Transito Municipal =~ \ L R
\
f:: 2 —

Escaneado con CamScanner




LR AS S

o

w

a

. - e A

PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial de Guardia

PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe de Grupo
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Secundaria 0 su equivalente
HABILIDADES Y R
2 Comunicacion
CONOCIMIENTOS . . e
COMPLEMENTARIOS: @ Conocimientos basicos en Seguridad Publica
@ Manejo de Equipo de Radiocomunicacion N
@ Facilidad de palabra
@ Responsabilidad =]
EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en Seguridad Piblica //
OBJETIVO DEL PUESTO:

Es la segunda persona con mayor responsabilidad después del jefe de grupo, asi mismo
aunque su grado es de oficial, tiene la facultad para emitir las ordenes a sus companeros.

FUNCIONES:

@ Recibir reportes de la ciudadania; via telefdnica o reportes de via radio del sistema C4
mediante el numero de emergencia 911.

@ Llevar al commente la bitdcora donde se escriben todas las novedades que acontecen durante

las 24 horas de senicio.

@ Recibe y revisa el aimamento a resguardo, dotando a los demas oficiales del mismo.

@ Es responsable del area de retencién primaria, asi como, mantener el control de los
detenidos y velar por la integridad fisica de los mismos.

@ Registrar en las hojas de ingreso, las pertenencias que se resgurdan de |as personas
ingresadas al area de retencidn primaria.

@ Recibir documentacion y soliictudes de apoyo, alender a la ciudadnia que se presenta a las
instalaciones de seguridad publica, para realizar reportes o requieren informacion.

@ Solicitar novedades a las uniddaes que se encuentren en recormido de seguridad, para
informar a sus superiores, en caso de requerirlo, solicitar apoyo a otras corporaciones.

“Manyal de Organizacion de Francisco I. Madero ~ Elaberacion:
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial

PUESTO AL QUE REPORTA:  Jefe de Grupo
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Secundaria o su equivalente
HABILIDADES Y S
@ Comunicacion
CONOCIMIENTOS ! ) . o a i
COMPLEMENTARIOS: @ Conocimientos basicos en Seguridad Publica
@ Manejo de Equipo de Radiocomunicacidon
@ Facilidad de palabra
@ Responsabilidad
EXPERIENCIA: Minimo 1 afio en Seguridad Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar funciones de Seguridad Pablica y Transito Municipal.

FUNCIONES:
@ Realizar detenciones de personas en flagrancia de delitos o fallas administrativas.

@ Realizar recorridos de seguridad y vigilancia dentro del Municipio.

@ Brindan apoyo de custodia y resguardo y en eventos publicos.

@ Realizar infracciones de transito aplicando el reglamento.

@ Brindar proteccion vial en el primer cuadro del municipio, asi como en planteles

educativos.
@ Hacer cumplir los sefialamientos viales restrictivos y preventivos.

N\
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NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

PERFIL DE PUESTOS

Prevencion del Delito
Director de Seguridad Publica y Transito Municipal

N/A

- . o
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ESCOLARIDAD: Licenciatura, Bachillerato o su euivalente

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

@ Comunicacion

@ Conocimientos basicos en Seguridad Publica
@ Aptitud '
@ Facilidad de palabra

@ Paqueteria Office

@ Compromiso

@ Responsabilidad / i
EXPERIENCIA: Minimo 2 afios en Seguridad Publica /
OBJETIVO DEL PUESTO:
Planear, organizar, coordinar y evaluar el desempefio de las funciones encomendadas al Area de Prevencion [

del Delito, que permitan garantizar la seguridad de la ciudadania mediante el establecimiento de politicas de \
prevencién social de la violencia y la delincuencia con participacién ciudadana.

FUNCIONES:
@ Proponer las politicas y acciones que alienten la participacién ciudadana en los programas de Seguridad
Publica, Transito y Prevencion del Delito.

@ Organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar las actividades encomendadas.

@ Diseiiar y difundir el material didactico de audio y video alusivo a la Prevencion del Delito y faltas
administrativas; educacion val y proteccion civil; en coordinacién con el drea de Comunicacién social de la
Administracion Publica Municipal.

@ Realizar la investigacion metodolégica del génesis de la delincuencia en el Municipio, y establecer las
campaiias para promover y fomentar la cultura de la Autoproteccion, Denuncia y promocion de los valores
civicos: en coordinacién con el rea de Comunicacion Social de la Administracion Puablica Municipal.

@ Organizar foros, platicas, conferencias y en general disefiar los mecanismos que promuevan la
participacién ciudadana y fomente la cultura de autoproteccion en la sociedad.

e ' 4
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PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Oficial Administrativo
PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Seguridad Pdblica y Transito Municipal

PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A

ESCOLARIDAD: Licenciatura, Bachillerato o su euivalente
HABILIDADES Y P
@ Comunicacion
CONOCIMIENTOS - : “
COMPLEMENTARIOS: @ Conocimientos basicos en Seguridad Publica i
@ Responsabilidad
EXPERIENCIA: Minimo 2 afios en Seguridad Publica

Mantener en orden la documentacion y mantener informado al Director de cualquier situacion
competente al area.

FUNCIONES:
@ Recibir la documentacion y solicitudes de apoyo, atiende a la ciudadania que se presenta a
las instalaciones de seguridad publica para realizar reportes o que requieren informacion.

@ Realizar reportes de novedades diariamente.

@ Realizar indices delictivos.
@ Realizar contestaciones al Ministerio Pdblico, Fiscalia, Juzgado y Presidencia Municipal.

@ Aptitud LS

@ Facilidad de palabra

@ Paqueteria Office

@ Compromiso /

//L
A

OBJETIVO DEL PUESTO:
@ Elaboracion de partes informativas y puestas a disposicion de detenidos.
@ Realizar registros de detenidos.
@ Realizar informe policial homologado/justicia civica.

@ Realizar todo tipo de trabajo administrativo que el director solicite.

_ Elaboracién: =
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IX. DIRECTORIO
Nombre completo: Cmdte. Fabian Miranda Barrera
Cargo: Director de Seguridad Pdblica y Transito Municipal /

Correo Electronico: sequridadpublica.fim2020.2024@gmail.com %
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Palabra/Abreviatura

Duplicidad de
funciones
Coadyuvar

Procedimientos
Penal

Bando del Policia y
Buen Gobierno

X. GLOSARIO

Definicion

Duplicidad de funciones puede entenderse como la
prestacion del mismo servicio a la vez por mas de una
institucién de la administracion publica.

Contribuir o ayudar a la consecucién de una cosa.

Se conoce como las etapas, y los pasos dentro de ellas,
que debe sequir la causa judicial incoada por la camision
de un delito tipificado en el Cédigo Penal para invest! arsi
ocurrio, como ocurrio, quien lo cometié y come; (e
arribar a una sentencia condenatoria o absolutogia d

acusado.

Es una integracion de normas de observancia gener
la intencién de regular las diferentes actividad
administrativas y de gobierno que de conformidad con las
necesidades y condiciones de los habitantes del municipio
de sombrerete, son necesarias para una mejor armonia
social.

) Plan Municipal de El PMD es el instrumento de planeacion que tiene la
| Desarrolio (PMD) capacidad de asignar recursos para la ejecucion y el
b desarrollo de los proyectos, relacionados con el objetivo
| de desarrollo territorial durante la vigencia de un periodo
; de gobierno.
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PRESENTACION

En el presente documento se describen las funciones de las areas con las que
cuenta la Direccion de Proteccion Civil Municipal, recordando que es el sistema por
el cual se proporciona proteccion y asistencia a la poblacion ante cualquier tipo de
desastre o accidente relacionado con esto, ademas de salvaguardar a la poblacién /
y medio ambiente, mantener un contacto directo con la comunidad y en una

situacién de emergencia es quien debe dar la primera respuesta ante el impacto de %
una calamidad. La Unidad de Proteccion Civil Municipal, no esta sola ya que, ?i\un //
fenémeno destructivo rebasa su capacidad de respuesta, solicita el apQyo d I\ -

Sistema Estatal y éste a su vez, bajo la misma circunstancia, solicita la ay
/

federal.

| de Organizacién de Francisco |. Madero Elaboracion:
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I. INTRODUCCION

-

El manual de organizacion marca las funciones y acciones que regulan las
actividades en materia de proteccion civil de acuerdo a los sefialamientos de la ley
de proteccion civil. Esto con el fin de delimitar las responsabilidades del personal,
trabajando con la organizacion interna de la dependencia municipal, se establece el /
organigrama y las funciones especificas que desempefia el personal de esta ﬂ/

direccién. /
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.  MARCO JURIDICO

Federal
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 5 de febrero de
1917 y reformas.
 Ley Federal del Trabajo, DOF 1° de abril, 1970 y reformas.
* Ley sobre la Celebracion de Tratados, DOF 2 de enero de 1992 y reformas.

e Ley de Comercio Exterior, DOF 27 de julio de 1993 y reformas.

e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos, DOF 8
octubre de 2003 y reformas. o

« Ley General de Pesca y Acuacultura Sustentables, DOF 24 de julio de 20
y reformas.

e Ley General de Proteccion Civil, DOF 06 de junio de 2012y reformas.

« Ley Organica de la Armada de México, DOF 30 de diciembre de 2002 y
reformas.

e Ley de Energia Geotérmica, DOF 11 de agosto de 2014 y reformas.
e Ley de la Industria Eléctrica, DOF 11 de agosto de 2014 y reformas.

e Ley Organica del Ejército y Fuerza Aérea Mexicanos, DOF 26 de diciembre
de 1986 y reformas.

+ Ley de Planeacion, DOF 05 de enero de 1983 y reformas.
e Ley General de Poblacién, DOF 07 de enero de 1974 y reformas.

o Ley de Responsabilidad Civil por Dafios Nucleares, DOF 31 de diciembre de

1974.
Ley Organica de la Administracion PUblica Federal, DOF 29 de diciembre de—-

1976 y reformas. /

« Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, DOF 28 de
enero de 1988 y reformas. Viernes 13 de julio de 2018 DIARIO OFICIAL

(Segunda Seccion).
« Ley General de Responsabilidades Administrativas, DOF 18 de Julio de 2016

y reformas. %
e Ley General de Cambio Climatico, DOF 06 de junio de 2012 y reformas.
« Ley General de Educacion, DOF 13 de julio de 1993y reformas
o Ley General de Salud, DOF 07 de febrero de 1984 y reformas. Q
Manual de Organlzauon de Francisco |. Madero Elaboracuon\
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Ley General de Turismo, DOF, 13 de abril, 2018 y reformas.

Estatal

Manual de Organizacién de Francisco |. Madero - Elaboracion:

Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo, publicada en el Peribdiﬁo\\
Oficial el 05 de diciembre de 2011 y reformas. P

e
‘ Py
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobemacion, DOF 2 de abril de 201 3//}’/

y reformas.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Defensa Nacional, DOF, 29 de

™

Reglamento Interior de la Secretaria de Marina, DOF, 17 de noviembre de
2015 y reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, DOF, 24 de agosto
de 2012 y reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales, DOF, 26 de noviembre de 2012 y reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Energia, DOF, 31 de octubre de 2014
y reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, DOF, 9 de septiembre de
2016 y reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion, DOF, 25 de abril, 2012. Fe de erratas: 16 de
agosto de 2012 y reformas. ,

diciembre, 2008 y reformas.
\

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, DOF— \ ﬁ

8 de enero de 2009 y reformas. vaA

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, DOF 19 de enero de 2004 y

reformas. =
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21 de enero N
de 2005 y reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, DOF 30

(;(#

L4

de julio 2014 y reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, DOF 30 de diciembre 20
y reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano, DOF 02 de abril 2013 y reformas.

Reglamento de la Ley General de Poblacion, DOF, 14 de abril de 2000.
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N Reglamenlo para el Transporte Terrestre de Ma .
Peligrosos, DOF, 7 de abril, 1993 y reformas. Viernes 13 de julio de 2018,

DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion).

* Reglamento de la Ley General de Turismo, DOF 16 de agosto de 2017 y'
reformas. —

* Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de %‘.\
Residuos, DOF 30 de noviembre de 2006 y reformas. L

Equilibrio Ecolégico y la Proteccién “al
to Ecologico, DOF 08 de agosto de 2003

* Reglamento de la Ley General del
Ambiente en Materia de Ordenamien

y reformas.

» Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales, DOF 12 de enero de 1994 y
reformas.

e Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil, DOF 13 de mayo de 2014,
y reformas.

« Reglamento Interior de la Comisién Nacional del Agua, DOF 30d
de 2006 y reformas.

e noviembre

Normas Oficiales Mexicanas

« NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo-Condiciones de seguridad, DOF 24 de noviembre de 2008.

NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencién y proteccion
contra incendios en los centros de trabajo, DOF 9 de diciembre de 2010.

)
:

NOM-003-SEGOB-2011, Sefales y avisos para proteccion civil. - Colores,
formas y simbolos a utilizar. DOF 23 de diciembre de 2011.

e NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-
Condiciones y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo, DOF 11 de//n.n-—

septiembre de 2014.

NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo, DOF 9 de diciembre 2008.

NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion vy
comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los

centros de trabajo. DOF, 09 de octubre de 2015.

« NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de trabajo,
DOF 30 de diciembre de 2008.

. NOM-0267§TPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias, DOF 25 de
noviembre de 2008.

£/
Manual de Organizacion de Francisco |. Madero Elaboracion:
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* NOM-029-STPS-201 1, Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en Ics
centros de trabajo Condiciones de seguridad, DOF 28 de diciembre de 2011.

alcantarillado urbano o municipal, DOF 23 de abril de 2003.

* NOM-003-SEMARNAT-1997. Que establece los limites maximos permisibles
de contaminantes para las aguas residuales tratadas que se reusen en
servicios al publico DOF 23 de abril de 2003.

* NOM-052-SEMARNAT-2005, Que establece las caracteristica;. el
procedimiento de identificacion, clasificacién y los listados de los residuos

peligrosos, DOF 23 de junio de 2006.

o NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion ambiental-Salud ambiental-
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos, Clasificacion y especificaciones
de manejo, DOF 17 de febrero de 2003.

o NOM-002-SECRE-2010. Instalaciones de aprovechamiento de gas natural,
DOF 04 de febrero de 2011.

e NOM-003-SECRE-2011, Distribucion de gas natural y gas licuado de
petréleo por ductos, DOF 13 de mayo de 2013.

« NOM-001-CONAGUA-2011, Sistemas de agua potable, toma domiciliaria y
alcantarillado sanitario Hermeticidad-Especificaciones y méetodos de prueba,

DOF 17 de febrero de 2012.

e NOM-009-CONAGUA-2001. Inodoros para uso sanitano-Especificaciones y
métodos de prueba, DOF 02 de agosto de 2001.

e NOM-010-CONAGUA-2000. Valvula de admision y valvula de descarga para
tanque de inodoro Especificaciones y metodos de prueba, DOF 02 de"»;,;..l

septiembre de 2003. F &

e NOM-011-CONAGUA-2015. Conservacion del recurso agua-Que establece
las especificaciones y el metodo para determinar la disponibilidad media

anual de las aguas nacionales DOF 27 de marzo de 2015.
e NOM-014-CONAGUA-2003. Requisitos para la recarga artificial de acuiferos

con agua residual tratada, DOF 18 de agosto de 2009.

o« NOM-015-CONAGUA-2007. Infiltracidn artificial de agua a los acuiferos. - —
Caracteristicas y especificaciones de las obras y del agua, DOF 18 de agosto WV

de 2009.
o NOM-017-SSA2-2012, para la vigilancia epidemiologica, DOF 19 de febrero
de 2013. - ]
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fll. OBJETIVO GENERAL

F_'rotege,- a la persona y a la sociedad en su entorno ante la eventualidad de los
riesgos y peligros que representan los agentes perturbadores y la vulnerabilidad en
el corto, mediano o largo plazo, provocada por fenémenos naturales perturbadores
O antropogénicos, a través de la gestion integral de riesgos y el fomento de la
Capacidad de adaptacion, auxilio y restablecimiento en la poblacion.

IV. MISION

y el entorno, a través de programas y acciones.

V. VISION

Ser una instancia de excelencia que privilegie la participacion activa, coordinada,
corresponsable y solidaria de sociedad y gobierno, mediante el establecimiento de
una nueva relacién entre los individuos, las organizaciones, los sectores y entre los
municipios, los estados y la federacion, con el objetivo comun de preservar a la
persona y a la sociedad, ante los riesgos de los fendmenos perturbadores o
antropogénicos, coadyuvando al logro del desarrollo sustentable de nuestro pais,
propiciando la forma de vida justa, digna y equitativa a que aspiramos los
J mexicanos, y una adecuada interaccion con la comunidad internacional.

VI. VALORES

» Responsabilidad
¢ Honestidad
e Justicia

Etica

.
@

e Profesionalismo

) o Compaiierismo

N ¢ Respeto
; o Libertad de explesiop ),

" Manual de OrganizAcior ncispbtAtadero : o Elaboracion:
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo al organigrama validado por la Asamblea del Municipio de Francisco .

Madero, la direccién de Proteccién Civil le reporta de manera directa a la Secretaria

Municipal, como se muestra en el siguiente organigrama:

Presidente
Municipal

[

—

Secretaria General
Municipal

[
B

Direccion de
Proteccion Civil

Y

p-
Subdirector de
| Proteccién Civil

\

 SE—— )

Jefe de turno !
Guardia Verde |
o/

o

|

‘/
| Jefe de turno
Guardia Roja

Dlrecmén de Proteccnon CIVIl

i
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Viil. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES

_—\
PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Proteccién Civil
PUESTO AL QUE REPORTA: Secretaria General Municipal

Subdirector de Proteccion Civil, Jefe de Tumo Guardia Roja
PUESTOS QUE LE REPORTAN: y Verde ~ .
ESCOLARIDAD: Licenciatura Concluida Y
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Elaboracion de programas especiales de prote:ﬂﬁ
COMPLEMENTARIOS: de acuerdo al riesgo

@ Perspectiva local de la gestion de riesgo de desastres—"

@ Manejo de quemas agropecuarias y control de incendios—]

en \ertederos de residuos sélidos

@ Usos y aplicaciones del Atlas Nacional de Riesgos

@ Curso basico de seguridad BS-1476-RMNE-081

@ Sobrevivencia en el mar SM-1041-MI-RMNE-081

@ Curso materiales peligrosos

8 arios en la Administracién Publica Federal y 1 afio en
EXPERIENCIA: Administracion Publica Municipal
OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender las probleméticas que pongan en riesgo a la poblacion en general, de igual forma el drea es
la encargada de llever a cabo acciones para prevenir y disminuir los riesgos existentes a nivel
poblacién.

FUNCIONES:
@ Prevenir cualquier tipo de riesgos que pudiera afectar a la poblacion.

@ Supenision de medidas de seguridad a empresas instaladas en el municipio.
@ Supenision de senicios de emergencia en traslados pre hospitalarios dentro y fuera del municipio.
@ Coodinar el Consejo Municipal de Proteccién Civil en cualquier situacion que se presente. //‘
@ Valoracion y atencién a lesionados.

@ Capacitacion con platicas de seguridad a escuelas.

@ Coordinacién y supenision de simulacros en los diferentes sectores de la poblacion.

@ Prevencion y atencién en senicios de emergencias para temporada de lluvas. \
@ Revision de permisos y supenvision de quema de fuegos pirotécnicos en el municipio. ;
@ Apoyo a emergencias fuera del municipio.

@ Realizacién de operativos para cada temporada del afio.

@ Elaboracién de programas de actividades y reportados con las dreas pertinentes.
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@ Atencion al publico

@ Reusion diaria de unidades.

J Revision diaria de equipo.

@ Coodinacién del personal operativo.

@ Asignacion de actividades.

@ Supendsidn de establecimientos de alto riesgo.
@ Notificacion de establecimientos.

@ Revision de vehiculos transportados de gas LP.
@ Adiestramiento de personal.

@ Pase de lista diariamente.

@ Labores administrativas, entre otras.

\h
PERFIL DE PUESTOS
NO|
MBRE DEL PUESTO: Subdirector de Proteccion Civil
PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Proteccién Civil
PUESTOS QUE LE REPORTAN: Jefe de Tumo, Oficiales Operativos
ESCOLARIDAD: Licenciatura deseable
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Conocimientos en la materia
@ Manejo de personal R
@ Adiestramiento de personal
@ Manejo de motobomba %
@ Responsabilidad é
@ Propositivo =
EXPERIENCIA: 25 afios Administracion Publica Municipal 9
OBJETIVO DEL PUESTO:
Coadyuvar y atender las problematicas que pongan en riesgo a la poblacion en general.
FUNCIONES:

B KT i
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PUESTOS QUE LE REPORTAN:
ESCOLARIDAD:

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

EXPERIENCIA:
OBJETIVO DEL PUESTO:

percance susucitado.

FUNCIONES:

Brigadas.

Atencién a la ciudadania.
Resguardo ciudadano.
Brigadas vacacionales.
Vigilancia del tumo presente.

Supenision del area.
Registro de actividades.

[SESES RO BRSSO SRS RN

[ ————
PERFIL DE PUESTOS
NOMBRE DEL PUESTO: Jofe de tumo de Proteccion Cil
PUESTO AL QUE REPORTA: Diractor de Proteccion Civil

Jofa de Tumo, Oficiales Operativos

Licenciatura deseable
@ Conocimientos en la materia
@ Liderazgo

@ Manejo de personal
@ Adiestramiento de personal

© Manejo de motobomba
@ Responsabilidad
@ Propositivo

5 afios Administracion Publica Municipal

Coordinar operaciones de proteccion civil.

Recibir notificaciones ante percances suscitados.
Coadyuvar en las encomiendas que le sean asignadas.
Informar los hechos al subdirector o director de proteccion civil.

Hacer prevalecer la seguridad de los ciudadanos del municipio de Francisco |. Madero, ante cualquier

.j \‘ M;nual de ﬁé&lmzacuﬁn de Francisco |. Madero Elaboracién
1 Direccién de Proteccién Civil 2021
2
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PERFIL DE PUESTOS
N
OMBRE DEL PUESTO: Bomberos
PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe de tumo
PUESTOS QUE LE REPORTAN: N/A
ESCOLARIDAD: Preparatoria o Secundaria
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS @ Conocimientos en la materia
COMPLEMENTARIOS: @ Iniciativa
) Respetuoso \
—— .
@ Organizacion -
@ Trabajo en equipo S
@ Responsabilidad .4?‘
@ Comunicacién ~
@ Rapidez el |
@ Coordinacion &
EXPERIENCIA: 1- 2 afios Administracién Publica Municipal \
OBJETIVO DEL PUESTO: ‘ \
Apagar incendios y prestar ayuda, rescate y proteccién a la comunidad durante accidentes o 2
cualquier otro tipo.
FUNCIONES:
@ Atencién de emergencia.
@ Brigadas.
@ Atencién a la ciudadania.
@ Resguardo ciudadano.
@ Participacion civica. /-—7
@ Salvar vidas, muebles y/o propiedades.
@ Sofocar incendios.
@ Registro de actividades.
@
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Informar los hechos ocurridos al jefe de tumo. (\\\
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DIRECTORIO

Nombre completo:
Cargo:
Correo Electrénico:

Teléfono:

Ing. Julio Cesar Jiménez Velazquez
Director de Proteccion Civil

proteccioncivil.ﬁm2020.2024@gmail.com

7713962297

Nombre completo:
Cargo:
Correo Electrénico:

Teléfono:

C. Gerardo Badillo Maldonado

Subdirector de Proteccion Civil

proteccioncivil.fim2020.2024 @gmail.com

7721347620

Nombre completo:

Cargo:
Correo Electronico:

Teléfono:

C. Nicolas Delgado Pérez
Jefe de turno de Proteccién Civil

proteccioncivil.fim2020.2024 @gmail.com

7721166302
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} Cargo:

"N

Nombre completo: C. Eulogio Mendoza Bautista

Jefe de turno Proteccion Civil

Correo Electrénico: proteccioncivil.fim2020.2024 @gmail.com

o

Teléfono:

S

7721580228
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X. DIRECTORIO

En el siguiente apartado se pueden apreciar las areas que integran a la
administracion publica de Francisco |. Madero, con el nombre del titular y el correo |
electrénico oficial de contacto:

\
' : Area Responsable Correo Electrénico
‘é 1 Presidente Municipal Profr, Ricardo Josué Olguin Pardo presidencia. fim2020.2024@gmail.com C
z Seaetadio Particular ing. Madai Rafasl Lépez Serano presidencia.fim2020.2024@gmail.corn g
i 3 Contraloria Interna Municipal Lic. Juan Carlos Granados Lépez contraloria.fim2020.2024@gmail.com é 7’
4 Direccion de Planeacién y Evaluacién del Desempefio Lic. Magaly Lorena Pifia Acosta p_h_ruga_cﬁn_.ﬁm?_ﬂ}o._ﬂlzj@xmwg. V
) 5 Unidad de Transparencia Lic. Rogelio Veldzquez Guzman transparencia.fim.2020,2024@gmail.com
6 Directién de Archivo Municipal Lic. Dulce Marfa Mendoza Miranda archivormnunicipal.fim2020.2024@gmail.corp
) 7 Direccién de Sistema DIF Municipal C. Nancy Peia Bautista dif.fco.im@gmail.com
8 Oficialia Mayor Lic. Esteban Vargas Saavedra oflcialiamayor.fim2020.2024@gm3ycom
L e Secrataria Ganaral Minidpal €. Ma_Gnadaline Agnilar Rivera secretariamunicipa LﬁmZOZO.ZQZ‘l@x[ﬂ_QV
10 Oficialia de Registro del Estado Familiar Lic. Coraen Mejia Viveros registrofamiliar.fim2020.2024@gmail.con /
B ii Direccion de Comunidon Sodai iic. Sinahi Hierndndez Porras comunicacion.fim2020.2024@gmail.com.
12 Direccién de Reglamentos y Especticulos Lic. Alfanso Candelaria Chavez reglamentos.fim2020.2024@gmail.com
» 13 Direccién Juridica : Lic. Guillermo Garcla Barrera juridico.fim2020.2024@gmail.com,
14 Conciliador Municipal Lic. Artemio Ramos Montafio conciliador.fim2020.2024@gmail.com
_'{; 15 Direccién de Instancia Municipal para el Desarrollo de las Mujeres  T.5. Adelina Juarez Trejo instanciadelamuijer.fim@gmail.com
. 16 Tesoreria Municipal LC.E. Sandra Lopez Serrano tesoreria.fim2020.2024@gmail.com
J 17 Direccién de Catastro e Impuesto Predial Ing. Alejandro Rosas Lépez catastrofim2020.2023@gmail.com
‘l 1= Direccidn da Obrae Ing. Omar Guzman tharre obraspublicasfim.2020.2024@gmail.com
::’ 19 Director de Servicios Piiblicos Municipales’ Lic. Néstor Gibran Bonola Mendoza serviciospublicos.fim2020.2024@gmail.com
20 Direccion del Sistema de Agua Potable “Hl Mendoza” ing. Adan Granados Reyes aguapotable.fim2020.2024@gmail.com
21 Direccién General de Desarrollo Social Prof. Michel Rodriguez Sanchez desarrollomunicipal.fim.2020.2024@gmail.com
2 Direccién de Desarrollo Rural y Medio Ambiente Ing. Juan Ivan Delgado Granados desarrollorural.fim2020.2024@gmail.com
23 Dirreccién de Salud Municipal M.C. Maria Dolores Angeles Villegas  salud.fim2020.2024@gmail.com L~
24 Direccién de Educacién y Cultura Lic. José Alfredo Angeles Cabrera educacionycultura.fim2020.2024@gmail.com >
25 Direccién de Desarrollo Econémico y Turismo LA.E.T. Carolina Pardo Pardo d.e conomicoyturismo.fim2020.2024@gmail.cof :
26 Director de Seguridad Piblica Municipal Cmte. Fabian Miranda Barrera seguridadpublica.fim2020.2024@gmail.com 7T
7 Direcdidn da Protecadn Civil ing. ulio Cesar Jliménez Veldzquez proteccioncivil. fim2020. 2024@gmail.com B
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Agenda 2030

Ainparo

Archivo

Archivo de
Concentracion

Archivo de Tramite

Archivo Histérico

Asentamientos

Xl. GLOSARIO

w5
Dofinicion
- E¥ LS

Coleccion  bibliohemerografica de una  bibliotec

determinada, que puede estar compuesta por libros,
revistas y diarios, material digital y tridimensional, entre
otros.

La Agenda de Desarroiio 2030 es un pian de accion en
favor de las personas, el planeta y la prosperidad. Tambiér
tiene por objeto fortalecer la paz universal dentro de un
concepto mas amplio de la libertad.

Es un medio procesal que tiene como finaiide
goce y ejercicio de los derechos
garantias constitucionales, se caracteriza por ser or
publico, breve, sumario, gratuito v no sujeto a formalidad
alguna, no se requiere el empleo de papel sellado o

nctamnillac
H "

c.
[\

(SR Ry STy [

Conjunio organico de documentos en cuaiquier soporte o
formato, producidos o recibidos en el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que
ocupan un lugar determinado a partir de su estructura
funcional u organica.

Area encargada de integrar los documentos que tiene
vigencia administrativa, cuya consulta es esporéadica y que
permanecen en él, hasta su disposicién documental; Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo.

//

Area encargada de integrar los documentos de archivo
uso cotidiano y necesario para ei ejercicio de ias
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Area encargada de integrar los documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la memoria

nacional, estatal y municipal de caracier publico.

Es el lugar donde se establece unapersonao
una comunidad. El término asentamie X

Humanos p
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Autoridad
Investigadora

Autoridad Resolutora

Autoridad

Substanciador

=1 HE=

Baja Documental

Bando de Policia y
Buen Gobierno

Bebeteca

Boletines de
Informacion

Cabildo

Manual de Organizacion

praEAr T
T A ————

- - . . . . .
referirse 2l proceso inicial en la colenizacidn de tierres, ©

las comunidades que resultan; aldea y colono.

La Autoridad Investigadora es el drgann encargadn de
desahogar la etapa de investigacion y es parte en el
procedimiento seguido en forma de juicio en los casos &

los que resulte.

Se encarga de emitir Ia resolucién que impone (en s
caso) la sancion administrativa. En el supuesto de faltas
administrativas no graves 1o sea la unidad de
responsabilidades administrativas o el servidor publico
asignado en los organos internos de control.

Es la instancia en los Organos Internos de Control, Jue

>, . - -
dirige y conduce el procedimiente de responsabilidades

i

administrativas desde la admision del Informe de Pr.
Responsabiiidad Adminisirativa (iPRA) hasta ia conciugi
de la audiencia inicial.

Destruccion de los documentos que no cuenten con
valores archivisticos historicos.

Es una integracion de normas de observancia general con
la intencién de regular las diferentes actividades
administrativas y de gobierno que, de conformidad con las
necesidades y condiciones de los habitantes del municipio

de sombrerete, son necesariag para una mejor armonia

social.

Es un término que en el &mbito de la bibliotecologia define
a las bibliotecas destinadas a nifios de 0 a 6 afios. Es
servicio de atencién especial para la primera infancia -~
conjuga un espacio adecuado y un fondo de libros
seleccionados.

Es una publicacion distribuida de forma regular, centrada
en un tema principal, proporciona informacién de interés a
los servideres piblicos y 2 la ciudadania en general.

Es el Organo maximo de autoridad en el Municipio, al q% |
le corresponde la definicién de las politicas de la
Administracién Publica, referente a leyes y reglamentos

aplicables al Municipic,

Iwaw i
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Calendario de
Caducidades

Catilogo de

DienneciniA
“'vpvu-u.'cn

Documental

Catastro

Ciclo Vital

Central de Abasto

Coadyuvar

Conferencias de
Prensa

C.N.P.P

Cuadro General de
Clasificacion

s i
Archivistica

Datos Personales

Diligencias

- Manual de Organizacién =~
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Instrumento de control de vigencias y plazos de
conservacion en las unidades de archivo.

Registro general y sistematico en el que se establecen l0$
velores decumentales, la vigencia decumental, los p!azi.,
1 ’ \

de conservacién y la disposicion documental.

Es un registro administrativo dependiente del Esta
que se describen los bienes inmuebles rusticos, urbano
de caracieristicas especiales.

Las etapas por las que atraviesan los documentos c!e
archivo desde su produccion o recepcion hasta su baja

documental o transferencia a un archivo histérico.

Es la unidad comercial de distribucion de productos de
alimentos que proporciona a la poblacion servicios qe
abastecimiento de productos basicos al mayoreo a traves
de instalaciones que permiten concentrar los productos

i i nradn~siA
provenientes de diferente centre de preduccion.

P idad ol AR invitad a
persona, organismc ¢ entidad al que estan invitadcs o3

al yuc <o Hniviauuuvo

medios de comunicacién para que den informacion de lo
que alli ocurra.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Instrumento técnico que refleja la estructura de un fondo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

hlimnaAA~
uilyauu,

Es la facuitad que tiene toda persona para solicitar y
obtener la informacion publica en poder de los sujetos
obligados, sin necesidad de acreditar derechos subjetivos,
interés alguno o las razones que motiven su neticion, v sin
mas limitaciones que las expresamente previstas en las

leyes de la materia. %/
Son los documentos extendidos por el secretario judicial

con el objeto de dejar congtancia de determinados actos

4 Francisco |. Madero |

a0

Contribuir o0 ayudar a ia consecucion de una cosa.
Es un acto de indole informativa planificado ya sea por una
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Eficiencia

Faltas
Adminisiraiivas

Fiscalizacién

Gestiones

Igualdad Juridica

B e —

i
R P El

- LR

corresponduente Hay dlllgenmas de comunicacién, como
ias que se reaiizan para ias citaciones, empiazamienios,
etc., y hay diligencias de constancia, como la acreditacion
del acto de la vista del juicio o la de hacer constar el dia 'y
hora de presentacion, en el 6rgano jurisdiccional, de los
escrltos procedlmentales cuya presentacion esta su1eta

~é~
plcu_u 'JGI CI IL\JI IU

nr 1 3 i
Hnr\ecalcc 0 de intarde prnnaegl nara ol plnutn

Como servidores publicos somos capaces de a
forma oportuna a la ciudadania que solicita n
servicios.

ros

Por infraccion o falta administrativa se entiende to
accion u omision contiaria a las disposiciones juridicas
establecidas en el presente Bando, los Reglamentos,
Acuerdos y Circulares de observancia general, expedidos \
por el Ayuntamiento, siempre que dichas conductas no
constituyan delito.

Consiste en examinar una actividad para comprobar si
cumpie con ias normativas vigentes.

Accibén o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para <
Conscguir © resolver una cosa. E %

La Igualdad ante la ley, Igualdad bajo la ley, Igualdad ante

los ojos de la ley o lgualdad juridica es el principio que
reconoce que todas las personas deben ser tratadas de la

misma mancra por lalcy (principic dc isonomia), y quc

estén sujetas a las mismas leyes de justicia (debido
proceso), reconoce la equiparacion igualitaria de todos los
ciudadanos en derechos civiles y politicos, por lo tanto, la
ley debe garantizar que ningun individuo o grupo de
individuos sea privilegiado o discriminado por el estado sin
distincion de raza, sexo, onentagorn/V\ %
sexual, género, origen nacional, color, origen

étnico, religion u otras caracteristicas ya sean personales .
o colectivas sin parcialidad. §

Es la manera en la que una empresa, firma o comercio se
presenta a si misma al publico, tanto como a clientes o a

inversores como a emplea

L%
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in situ

Inventario

Morbilidad

Moriaiidad

iSn Herramienta que la SEDESOL utiliza para identificar 1a

Mejora Requlatoria De acuerdo al Convenio de colaboracion que se firmé

Manual de Organizacion E%

_ Gobierno Wﬂncjsco |. Madero

Los indicadores de desempefio son instrumentoe que
proporcionan  informacién  cuantitativa sobre
desenvolvimiento y logios de una instilucion, programa,
actividad o proyecto a favor de la poblacion u objoto.de su
intervencion, en el marco de sus objetivos estratégicos y
su Mision.

' £
Es una expresion latina que significa 'en el sitio’ 0 ‘en el\ \
lugar y que suele utilizarse para designar un fenéme/ﬂol>
observado en el lugar, o una manipulacion realizac!a} en ¢l
lugar. Debe interpretarse con significados especificos
particulares, segun el contexto donde se la aplica.

Instrumento de consulta y control que describe as series
y expedientes de un archivo y que permiten Su
localizacion, transferencia o disposicion documental.

incidencia de los proyectos que realicen las enti'd’ades,
municipios y DT en los indicadores de situacion de
pobreza y rezago social que se sefialan en el Informe
Anual.

Cantidad de personas que enferman en un lugar y un
periodo de tiempo determinados en relacion con el total de
la poblacion.

Cantidad de personas que mueren en un lugar y en un
periodo de tiempo determinados en relacion con el total de
la poblacién.

entre la Asociacion Mexicana de Secretarios de Desarrollo
Econdmice (AMSDE) y la Comisién Federal de Mejors”
Regulatoria (COFEMER), la mejora regulatoria es una
poiitica pubiica que consisie en la generacion de normas
claras, de tramites y servicios simplificados, asi como de
instituciones eficaces para su creacion y aplicacién, que
se orienten a obtener el mavor 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.
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Transferencia

Objetivos de
Desarrollc Sostenible
(ODS)

Ocurso

Ordenamientos
Legales

Padrén Catastral

Patrimciiio
Documental

Paz Social
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Envio controlado y sistematico de expedient
esporadica del Archivo de Tramite al Archivo de
Concenlracion; asi como dei frasiado controiado Y
sistematico de documentos del Archivo de Concentracion
al Archivo Histérico para su conservacion permanente.

@
:
;
?
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Constituyen una iniciativa de la ONU, son 17 retos que

estan canalizados a través del Programa de 1as Naciones ~
Unidas para el Desarrollo (PNUD) y se suscribieron €n
enero de 2016, estableciendo ias politicas y 1a financiacion

necesarias para la consecucion de esos objetivos.

Es utilizada en el ambito juridico por los abogados para
referitse ai escriio juridico preseniado anie un tribunai,
fiscal, juez, defensoria u otros 6rganos jurisdiccionales 0
similares, en el ejercicio de su profesion. \

Es el conjunto del derecho de una sociedad, es decir, el

i 4 [ H 1Ainnn A rimAs A rary livmeae
C\')ﬂjuntc dc normas junicicas que nigSii c©n uin ugal

determinado en una época concreta.

Es el conjunto de datos integrados por un registro
alfanumérico y un registro grafico que contienen los
catalogos operaiivos, taies como zonas, manzanas, caiies,
areas homogéneas, bandas de valor, ademas de la
descripcion técnica y administrativa de los predios, |
piopiedades y consirucciones de  i0s inmuebles
localizados en territorio Estatal.

| o3 documentos y registros escritos ¢ gréaficos vinculados
en series documentales, producidos como resultado de las
tareas o funciones de instituciones o personas, que por s
naturaleza no son sustituibles y dan cuenta de la evolucién

del Estado y de las personas e instituciones que han /™
contribuido a su desarrollo, ademas de transmitir v heredar §
informacion significativa de la vida intelectual, social,

politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad,
incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan

a los sujetos obligados e instituciones privadas.

Es el bienestar de la persona, a su libre manera de pens‘ar.%

La paz no se conseguiria si se le arrebata los derechos

7 =

Escaneado con CamScanner




1 Rt S — e )
. . e —— E‘
|

—

que se le atribuye como ser humano. La paz cocial s€
sostiene en un Estado de Derecho, que respeta la dignrdad

e = R

' de la persona.

§

\ g’an M”’?’Ci,{’_‘_’{ de El PMD es el instrumento de planeacion que tiene la

; esarroiio (PMD) capacidad de asignar recursos para la ejecucion y_\e

1 desarrollo de los proyectos, relacionados con el objre;é%/é
! de desarrollo territorial durante la vigencia de un-perfodo/”
A de gobierno

D ] . H H
riredial Cs un impussto que se cobra a los propietarios 2
inmuebles o predios, ubicados en el municipio en zona

—_

"4 urbanas, rusticas, comunales y ejidales.
\ Prime‘r'nivel de Lugar en donde se proporcionan los servicios de salud
\ atencion basicos. Son el principal escenario de la salud preventiva
\ y es el nivel en donde se atiende y resuelve 80% de los
] padecimientos.
A Propiedad Es aquella que se refiere a la posesion de bicnes o activos
1 Inmobiliaria inmobiliarios por parte de un individuo o sociedad, los
;‘ cuales adquieren por ello derechos sobre el mismo y la
1 posibilidad dc obtener beneficios por su cxplotacion
: economica.
3 Politicas Publicas Scn ¢l producto de los procesos de toma deo decisiones del
" Estado, frente a determinados problemas publicos. Estos <7/
3 procesos de toma de decisién implican acciones u ?/ 1
' omisioncs de las institucioncs gubcrnamentales. A
] peid
q Querella Es la forma por la cual un particular ejerce |§ accion penal J
4 y se vuelve parte de un proceso penal. A diferencia de la
3 querella, la denuncia solo pone en conocimiento de las %
4 autoridades la comisioin de un delito, pero no hace al
$ denunciante parte del proceso de investigacién vy
7' juzgamiento. .
\ W
3 . . . .
’ Resolucion Son decisiones no normativas por parte de una autorida B
5 ya sca politica, administrativa o judicial quc solventa un
: conflicto o da pautas a seguir en una materia determinada.
g Esta conclusion o soluqién aun confiicto o coniroversia se
'g utiliza en diversos ambitos-C iciales. !
y " 'Manual de Organizacién o/ ‘ Elaboracién: L
| Gobierno Munjgpal dg ExAncjsco | Madero 202/1§>\,
‘N
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Restitucion

Solfeo
Substanciar
Sucinta

Sujetos obligadss

Transparencia

Es la obligacion de devolver la cosa depositada 2
instancia, generaimenie, dei depositante, que se impone
al depositario de la cosa. La restitutio in integrum es la
obligacién de reparar el dafio causado por la infraccion de
una obligacién. S
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de
preservar la salud publica.
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Es una técnica de entrenamiento para adquirir rapidez €
la lectura de una partitura. Regquiere ademas de
entrenamiento auditivo, concentracion y constancia en la

practica. \
Tramitar un juicio hasta dejarlo en condiciones de dictar ( 3
sentencia. .

Ei concepto se empiea para caiificar aqueiio que resuita ]

resumido o de poca extension (breve o precisa).
Cualquier autoridad, dependencia, unidades
administrativas, entidad, 6rgano u organismo, que forme

parte de alguno de los Poderes: Ejecutivo, Legisiativo y
Judicial, organos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos del Estado de Hidalgo y sus
Municipios; asi como, cualquier persona fisica, moral o

sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice

actos de autoricad en €l ambito estatal y municipal.
Como servidores publicos actuamos conforme a derecho,
garantizando el acceso a la informacién pﬂbli/c =

gubernamental con quienes tienen interés en el asun
tratar de acuerdo 2 lo establecido en las Leyes aplicables.

il

J_—ﬁnf
A

me—]
/ Maél de Organizacion El4boracion:
Gobierno Municipal de Francisco |. Madero ' 2021

e

Escaneado con CamScanner



Xl
Elaboré

VALIDACION 5 é
i
Revis6 §

]
A

N

AYUNTAMIENTO

Ing. Yadira Segovia Hernandez

Auxiliar Administrativo de Planeaciony

Evaluacion del Desemperio

2026~202% 7

L.E. Magaly Loreria Pifia Acosta

Directora de Planeacion y valuacion del
Desemperio

-
1

A y

Ao
R RITTAMIENTO

5

nual de Organizacion

727

Gobierno Municipal de Francisco I. Madero % :

020~ 2023

N

Elaboracidp;
2021 e

Ll A

N

RX(

Escaneado con CamScanner




