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la garantia de un personal debidamente capacitado, equipado y con un sueido decoroso, .
* para luchar juntos contra la delincuencia. ‘ o .

'PRESENTACION

.El presente_manual de organizacién cumple lo establecido por el articulo 30 de la Ley
- Organica de la.Administracién Publica del Estado de Durango y el Articulo. 8 del Reglamento
_.de Ta Administracion Publica-del Municipio de Nombre de Dios que sefialan la obligacién de
“contar con el ‘respectivo manual -que ‘permitan reflejar un conocimiento exacto de la
~organizacion, por.lo que es de observancia obligatoria en el ambito de la Administracion
Publica del Municipio de Nombre de Dios. . :

~ Por lo anterior, Ia Direccién Municipal de Seguridad Pablica pone a disposicion del personal
“adscrito @ la misma.y de las personas interesadas, el presente documento con el fin de que a

~través de éste se tenga una comprensién clara de la misién, vision, valores, base legal,

atribuciones, objetivos, lineas. de mando, funciones administrativas y estructura organica de

" nivel superior a todos los niveles, de conformidad con la estructura organica autorizada por el

Reglamento de I}a‘_Admjniétr'aciéh Publica del Municipio de Nombre deDios. :
Cumple con las facultades y obligaciones . legales de: los puestos que les sefiala la Ley

- Organica del Municipio Libre del Estado de Durango y la legislacion del Municipio-de Nombre

de Dios; por lo cual el ingreso, permanencia y promocion entodos y cada uno‘de los puestos
que se describen en el presente Manual de Organizacién, excepto el de Secretario, gozaran
de estabilidad en el empleo a través. de la- evaluacion” objetiva-y permanente de sus
integrantes. S e e T S ‘ '
Sera el manual de consulta e induccion para el personal de nuevo ingreso. -

Cabe destacar que la dinamica de la Administracién Publica Municipal, requiere innovacion y

mejora continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse'y actualizarse de manera
periddica, para su débida ‘adecuacion. .

MISION

. Garanitizar la paz y_la tranquilidad en todo el territorio que comprende el Mun'ic._ipid"dé"

. Y N ' . . . . . v N .
“Nombre de Dios, asi como salvaguardar la integridad y los intereses de la ciudadania, con

diligencia y calidad. -
VISION

Fortalecer y fomentar la confianza de la ciudadania con la Corporacion y sus elementos con .

\
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VALORES

De‘bekr:

El conjunto de las obligaciones ‘que a un elemento impone su- situacion dentro de la
‘Corporacién. La subordinacion, la obediencia, el valor, la disciplina, la audacia, Ia lealtad; el
desinterés, la abnegacion y la discrecién, son aspectos indispensable para el fortalecimiento
de una corporacién policiaca. El cumplimiento del deber es a menudo aspero y:dificil, y no
pocas veces exige penosos sacrificios; pero es el Gnico camino accesible para el elemento
de seguridad publica que tiene conciencia de su dignidad y de la importancia de la mision
que la sociedad le ha conferido. Cumplirlo con tibieza, por férmula, es cosa que pugna con el -
verdadero espiritu de la profesion. El policia debe encontrar en su propio honor, el estimulo
necesario para cumplirlo con esmero. * ' - :

'Disciplina:

La disciplina es la norma a que lo policias deben sujetar su conducta; tiene como bases la
- obediencia, y un alto concepto del honor, de la justicia y de la moral, y por objeto, el fiel y
;’e}xa‘cto cumplimiento de los deberes que se establecen en las Leyes y Reglamentos.

" Subordinacién:

~ La subordinacion debe ser rigurosamente mantenida entre grado y grado de la jerarquia; la
exacta observancia de las reglas que la garantizan, mantendra a cada uno dentro del limite
- justo de sus derechos y deberes. ‘

Legalidad: | | |
Lograr que todos los actos de autoridad se ajusten estrictamente a Ia ley.

- Honestidad: > . : : . o :

’ Formar, como norma de conducta integra el espiritu de no apropiarse de lo que no se ha
conseguido o que pertenece a alguien mas. Al compartir ese valor se crea un ambiente de
confianza de la ciudadania hacia la corporacién.

Lealtad: B
Identificarse con el pueblo, para anteponer siempre el interés superior del municipio- a

cuatquier interés particular o de grupo.

Efic'a(:ia;‘ - ' - - : : 3
'Ihstitu,i_,r la. capacidad - de lograr los objetivos y metas programadas con' los recursos
-disponibles en un tiempo predeterminado. Cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las
metas y objetivos establecidos. . : o ‘



L

,

'Responsabilidad: . . - s : o
Reconocer la virtud o disposicion habitual de asumir las consecuencias de las propias:
-decisiones, respondiendo de ellas ante alguien.

s

Respeto: v
Reconocer, apreciar y valorar a la propia persona, asi como a los demas, y al entorno.

:‘-E,_éfablecer hasta dénde llegan las posibilidades de hacer o no hacer, como base de toda
¢convivencia en sociedad. . - -

v P

' Solidaridad: o
" Expresar una idea de unidad, cohesion y colaboracion.

‘Insti'tucid_naiidad: B

Reconocer. el conjunto de organismos estatales encargados del disefio, la coordinacion, la
ejecucion y el financiamiento de las politicas sociales. .
Discrecion:: T

Considerar los actos internos de la corporacién y de los habitantes del municipio como un

-secreto de suma importancia y dé ninguna manera divuigarlo publicamente, porque de no
- hacerlo, las consecuencias pueden ser fatales. ' '
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[. ANTECEDENTES HISTORICOS.

La ley consigna una nueva definicion de Seguridad Publica que rebasa el concepto
anterior de Seguridad Preventiva, prevista eti-el Art. 115 Constitucional y circunscrita en
el ambito Municipal, para ampliar la prevencion misma, la persecucion y administracion
- de-Justicia y la reinsercion social, lo cual compromete un denodado -esfuerzo de
_coordinacion entre la federacion, los Estados y los municipios para que se alcancen los
. fines previstos por el Slstema Nacional, con Ia participacion de los habitantes de Nombre

de DIOS o

‘Conforme alo dlspuesto por la Ley, Ia instancia superior del Sistema Nacional formulo la
. propuesta (Programa Nacional de Seguridad Publica 1995- 2000), el cual fue aprobado
_por el ejecutlvo Federal y publlcado el 18 de Julio de 1996 en el Diario Oficial de la

’Federacmn R - , .

_Aunado al Programa de’ Segurldad Pdblica Nacmnal en el afio 1996 se logra de forma.
trascendente la Municipalizacion de la. Policia Preventiva, logrando de forma satisfactoria -
la eficiencia en la solucion en los problemas que se presentan dentro de la competencia
Municipal e instaurando los programas de Prevencion’ acorde atodasy cada una de las
necesidades que impere la poblamon : '

“En Nombre de Dios, la Direccion de Seourtdad Pablica 'y Vlahdad viene trabajando'
desde la primera Admlnlstracmn Publica Municipal
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il. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas. '

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango
P.O.G.E. 14-111-1918 y sus reformas -

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de NOmbrede Dios
.P.O.G.E. 06-111-2008 y sus reformas '

LEYES

Ley ‘Organica de la Administracion Publica Federal

'D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores F’ubhcos
D.O.F. 31-Xl1-1982 y-sus reformas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubhcos del Estado y de los Mun|C|plos
P.O.G.E. 18/02/1988

Programa Nacional de Seguridad Publica 1995- 2000 ' o
D.O.F. 18-VII-1996 y sus reformas o

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango
P.O.G.E. 30 -V-1999 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango
P.O.G.E. 05-X- 2006 y sus reformas.

Ley de Seguridad Publica para el Estado de Durango

P.O.G.E..05 —X-2006 y sus reformas.

REGLAMENTOS

Reglamento Interno de Seguridad Publica de Nombre de Dios, Dgo.

Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de Nombre de Dios.
P.O.G.E.18 - X — 2009 y sus reformas.
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- ill.- Atribuciones
Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio de Nombre de DIOS
(P.O.G.E. N°. 33 del 18/ 10/ 09)

ARTICULO 32.- La Direccién Municipal de Seguridad Publica, es la dependencia
encargada de garantizar y mantener la seguridad y el orden publico para prevenir la
comision de infracciones y delitos, para proteger la integridad, los bienes y los

- derechos de las personas, de ordenar y mejorar el transito de peatones y vehiculos,
asi como el servicio de estacionamientos en el Municipio, contando para ello con las

- siguientes obligaciones y atribuciones: '

- |.- Tomar las medidas necesarias para.la prevencion de los delitos e infracciones a
las leyes, el Bando Municipal y los reglamentos correspondientes en materia de
policia y transito; : ' '

“11.- Vigilar permanentemente el respeto al orden, a la tranquilidad, a la seguridad vial

'y publica en el municipio;_
[1.- Elaborar y promover la ejecuc10n de planes y programas de prevencion para
actuar sobre los factores y condiciones sociales que generan los delitos e
infracciones a las disposiciones legales '

V.- Operar el sistema de vigilancia y emergencia de segurldad publica y vial, para

. atender los reportes de los habitantes del municipio y llevar a cabo acciones para
proteger la: mtegrldad la seguridad, los bienes, las propledades y los derechos de
las personas e instituciones publicas;.

V.- Participar en operativos conjuntos con otras corporaciones policiales, de

. transporte y de proteccion civil, asi como brindarles en su caso, el apoyo que
conforme a derecho proceda; -

VI.- Establecer los sistemas de coordinacion, informacion y estadistica, asi como
todos los programas determinados por la Ley General que establece las bases de
coordinacion del

Sistema Nacional de Segurldad Publica, asi como la normatividad en matéria de
transito y proteccion civil;

VII.- Ejecutar los convenios de coordinacion generales y. especificos que la Autondad
Municipal establezca con los otros niveles de gobierno, para la aplicacién de las
disposiciones legales eri materia de seguridad publica y transito;

VIII.- Promover la participacion ciudadana en la planeacioén, consulta y supervision,
‘en las tareas de seguridad pubiica y transito en el municipio;

IX.- Auxiliar, dentro del marco legal y cuando sea requerida, al Ministerio Puablico, a
las autoridades judiciaies o administrativas;

X.- Tramitar y llevar el control de los registros de personal, vehiculos, equipo,
armamento y aparatos de comunicacion de la Direccidn Municipal, conforme a las
leyes y disposiciones legaies aplicables;

XlL.- Recabar ante la autoridad competente y conforme a la ley el padron de vehlculos
que circuian en el municipio;

Xli.- Coordinarse con las autoridades competentes en materia de proteccion civil,
para otorgar la ayuda necesaria a la poblacion en caso de siniestros o accidentes;

~
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XIlL.- Comunicar inmediatamente a la autoridad competente la comision de los delitos
de que tenga conocimiento; _
XIV.- Aprehender, en los casos de flagrante delito, al o los presuntos responsables -
de delitos o infracciones, poniéndolos de inmediato a disposicion de la autoridad
‘competente; - :
XV.- Responsabilizarse de la custodia, la salud y la seguridad de los detenidos en la .
carcel municipal; : ‘ '
XVI.- Llevar el registro de los detenidos en los libros correspondientes y ponerios

- inmediatamente a disposicion del-6rgano de imparticion de la justicia administrativa . |
~municipal,

XVII.- Cuidar la observancia de las leyes y de las normas establecidas en el-
municipio, en coordinacion con las instituciones y autoridades competentes; -
XVIIL.- Llevar a cabo programas de capacitacion en el personal de la corporacion
‘para el conocimiento y correcta observancia de los ordenamientos legales y el

cumplimiento eficaz de sus tareas, erradicando el uso innecesario de la violencia y
lag:armas; o

“XIX.- Organizar programas de orientacion a los elementos de Ia corporacion para que

observen un trato respetuoso y honesto hacia la poblacién, preservando las :
garantias constitucionales y los derechos humanos de las personas; :
XX.- Respetar, la irviolabilidad del domicilio particular, en caso de delito perseguid

- de oficio o de flagrancia, vigilar el lugar donde se refugie el presunto responsable :

hasta que se haga cargo de la situacion la autoridad competente; |
XXI.- Elaborar dentro de su competencia las actas por las infracciones que se
cometan y que se encuentren contempladas en las leyes, el Bando Municipal y en los.

-ordenamientos legales correspondientes, poniendo, en su caso, a los infractores a

disposicién del 6rgano responsable de la imparticion de la justicia administrativa

_municipal; - o
- XXII.- Realizar y ejecutar los estudios y programas necesarios para ordenar, auxiliar

y mejorar la circulaciéon de peatones y vehiculos en las vialidades del municipio;

' XXIIl.- Ordenar y mejorar el transito de peatones y vehiculos en el municipio, el

servicio de estacionamiento, asi como realizar labores de sefializacién, prevencion

~ de accidentes, vigilancia, auxilio, orientacién y educacién vial: asi como emitir opinién

técnica para la adecuada construccion de vialidades; .

XXIV .- Elaborar y aplicar planes, programas y acciones tendientes a lograr una mejor
prestacion de los servicios de Seguridad Publica y Transito en el municipio;

XXV.- Presentar al personal de la direccion ante la autoridad administrativa o judicial

- “correspondiente cuando asi se requiera;

XXVI.- Rendir al Presidente Municipal un informe mensual de sus actividades én 'z,'
cumplimiento de los planes, programas y funciones establecidas: :
XXVII.- Informar bimestralmente al Pleno del Ayuntamiento del estado que guarde la
direccién. ' - , .
XXVIi1.- Elaborar un plan de trabajo y presentarlo al Pleno del Ayuntamiento ‘eh_los’ R

primeros 30 dias que asuma su responsabilidad como director.
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XXIX Presentar al Pleno del Ayuntamlento el Informe de actividades de la direccion,
en los 30 dias posteriores al informe del C. Presidente Mun|C|paI asi como el plan de
trabajo para el afio siguiente.

XXX- Vigilar que el uso de la gria sea en situaciones que realmente lo amerlten y
evitar el uso indiscriminado de la misma.
- XXXI.- Formular el reglamento interno y/o el Manual de Organlzacuon Especmco de la
Direccion.

XXXH. Vigilar que los miembros de la corporacion se conduzcan por los prlnC|p|os de
legalidad, eficiencia, profesionalismo y honradez;y -

XXX Las demas que le conﬂeren el y las disposiciones legales aplicables.

s

o
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 DIRECTOR MUNICIPAL DE SEGURiDAD PUBLICA Y VIALIDAD
1.0.1.-Secretaria

1.1.- Sub-Direccién de Transito y Vialidad

t:1.1.-Agentes de Transito y Vialidad -

1.2.- Comandante de Seguridad Publica

1.2.1.- Agentes de Seguridad publica

1.3.- Alcaide de la Carcel Municipal

1:3.1.- Auxiliar del Alcaide

1.3 2 Custodlos dela Carcel Mumcapal

Puesto © | Subtotal | Total
|pirecter | 4 g
‘Se'cret'aria'” | B A o 1 I |

Sub-Director Tréhsito | 1 1
y Vialidad’ | | |
Agentes de Transito o 4 | 4
Vialidad

Alcaide de la Carcel 2z : 2
Municipal |

Auxiliar del Alcaide 2 o 2
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Custodios de la 8 8 |
Carcel Mpal. '
Cdmandantes 4 4
Agentes de Seguridad 17 | | 17 o
‘| Pdblica 5
' Subtotal 40 Total 40
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V. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL
NOMBRE DE DIOS, DGO.

 DIRECCION MUNICIPAL DE -+

SEGURIDAD'PUBLICA Y
VIALIDAD

SECRETARIA

ALCAIDE MUNICIPAL .

SUB-DIRECTOR DE TRANSITO Y

COMANDANTE DE
SEGURIDAD PUBLICA MPAL.

.

AUXILIAR DE
. . ALCAIDE

H VIALIDAD
AGENTES DE TRANSITO Y
VIALIDAD
CUSTODIOS

Total de empleados: 40

AGENTES DE SEGURIDAD
PUBLICA MPAL.
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE PUESTO -

A B A DATOSGENERALES

A

: »PUESTO 1. 0 DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA

'JEFE INMEDIATO PreS|dente Mun|c1pal y el pleno del Ayuntamlento

'-."OBJE'l"fI\'IVO DEL'PUESTO' Garantizar y mantener la seguridad y el 'orden publico para
_-Prevenir la comisién de mfracuones y delitos, para proteger la integridad, los bienes y los
" Derechos de las. personas

FUNCIONES

Admlnlstrar y superv:sar el estado y. funcnonamlento operacional, de la corporacwn a su
= cargo : - e

'Elaborar los planes y programas de prevencnon proteccnon y auxmo cuudadano

Llevar a cabo el control del avance de programas y accmnes y V|g|Iar su cumphmlento y
, desarrollo : .

~ Establecer dlsposmvos de prevenmon y protecc:on en eventos somales deportlvos artlstlcos
culturales y polltlcos ’ : _

!

Supervisar el funcnonamlento de los dlferentes servicios que debe prestar la corporacnon a Ia
cmdadama e instituciones que no sea wolentado ei orden publlco yla tranqunl:dad social, ‘

Vigilar la correcta aplicacién de las leyes, reglamentos, y del bando de poI|C|a Yy gobierno
municipal en asuntos de competenma : -

‘Vigilar la correcta aplicacién de las Ieyes, atendera los asuntos relacionados con la direccion
y ante las autoridades correspondientes, para el efectivo funcionamiento de la corporacion, .
exacto aquellas de caracter administrativo que sean faculta exclusiva del ayuntamiento; -

=)

AN

3 J‘y

Vigilar que dentro de la direccién se desarrolien las actividades en un ambiente de armonia.

v Atenderv la problematica que el pérsonal de la corporacién le plantee;

Establecer mecanismos para el nombramiento de oficiales de la corporacién para
presentarlos en su oponumdad a la aprobacién de! H. cabildo, por conductor de la comision
correspondiente.
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Firmar las cartas de no antecedentes penales.

Planear y ejecutar acciones de seguridad publica, que garanticen efectividad, en la
prevencion de conductas delictivas; en materia de orden publico. ‘

Informar periodicamente al Presidente Municipai y' al Consejo de Seguridad Pu‘blica'
Municipal, de las actividades, hechos y operaciones relevantes, realizadas por los elementos -
del Cuerpo de Seguridad Publica Municipal; asi mismo, brindar las facilidades necesarias

para pasar revisia de armamento y municicnes, que ordene Ia Secretarla de la Defensa
Nacnonai

Recoger en todo caso las armas consideradas como cxe uso prohibido, asi como aquellas
permitidas por la ley, cuando su por’tador no exhiba, la correspondiente licencia para usarla

dentro de las pobiaciones.

Impec.ir la celebramon de toda clase de juegos de azar; de aqueilos en que la finalidad
prinéipal sea obtener la ganancia proveniente de apuesias que se cruceny en general, todo

lo que las leyes y reglamentos consideren, como juegos prohibidos, y dar aviso cportuno a la '

autoridad admmu*ha‘uva competente de los !ugares donde se celebren habituaimente dlChOS
jueges;

Auxiliar a los funcionarios y Agentes de la autoridad debidamente ‘identificados en el _

eiercicic de sus funciones, cuando sean requeridos para elio;

Prevenir y evitar la comision de toda clase de delitos y la viclacién a Ias dlsposwlones
vigentes en la materia del Bando de Policia y Gobierno.

Mantener los canales de comunicacitn ﬁpropa@dus con las Direcciones de Sequrldad
Plblica Municipal vecinas y demés instituciones afines con Ia proteccion Ciudadana, en los
ires niveles de ancerno

Informar de ios movimientos de altas y bajas del Personal, armas y equipo en general, al
Sistema Fstatal de Informacion sobre Seguridad Publica, &l cual cebera ser entr&ga@@ dentro
los primeros cinco dias habiles de cada mes o cuando se ordene

i

Administrar y supervisar el estado y funcionamiento de la carcel pubhca para asuntos de
competemcua eydu%ivamente municipal.

Aplicar medides conducentes a fan de manter. r el orden y la disciplina de los elemernitos
Mantener comunicacion durante el servicio.

Reslizar labores de inspeccion tanto en instalaciones como en areas de servicio asighadas a
los subordinados

Requerirles parte de novedades, informes y bitacoras de unidades moéviles.

i
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Tomar medias para la Prevencion de los Delitos o de las Violaciones a los Reglamentos Gue
apruebe el Cabildo y otras disposiciones Iegales asi como proteger a las personas en sus

~ ‘pr0p|edades y sus derechos.
: »Mantener comunlcacmn con los habitantes receptores del servicio.
‘Desarrollar todas, aquellas funmones mherentes.al-area de su competencia.

Las defnés qué'le asigne 0 delegue el Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento

Las demas que le confiere eI presente regiamento, el bando de policia y gobierno y la

. normatwndad vigente.

REQUISITOS DEL PUESTO

: Escolandad minima: No apllca

Horai'io: I\{o __'aplica. | _
. DESCRIPCION DE PUESTO'
1. DATOS GENERALES

.PAUEST'O:' 102. Comandantes de Seguridad Ptiblica Municipal.

JEFE INMEDIATO: Director de Seguridad Publica.

S

,YOBJETIVO DEL PUESTO\prevemr la comision de los delitos, cuidar los caminos y

demas sitios publicos, para impedir que se cometan robos, asaltos y otros atentados
en contra de las personas y de sus propledades

' FUNCIONES™.
o N

. . ) T o \ : o » ] )
Checar tanto el vestuario como la higiene personal de\sﬁlementos que estan bajo-
su cargo; ' -

~ .
. \_ \.\

~

Cumplir los servicios que ordenen;

Establecer mecanismos de revision penodlca de programas operat 0s y demas
servicios; : : o

Estar al pendiente de las comisiones que tengan que cumpllrse y wgulara que \se
~cumplan eficazmente. ™
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Rendira un informe de los servicios que se prestaron durante el dia al Titular.de la
Corporacién. , -

Distribuir al personal comisionado en los diferentes servicios operativos y otros;

Controlar la ejecucion de hechos contrarios a fa tranquilidad del vecindario y para tal
efecto cuidar de evitar toda clase de ruidos, disputas, rifias y tropelias, con los que se
turbe el reposo de los habitantes del lugar de su residencia.; : '

- Vigilar que haya disciplina dentro de la corporaciéﬁ,‘ para que pueda haber un gran
‘desempefio en las funciones de prevencion y seguridad;

Nombrar lista diariamente, para lo cual todos los elemenios deberan presentarse a

las horas indicadas al propio edificio; harén los relevos donde se encuentra el

personal del turno anterior y llevaran un control de altas y bajas de los elementos que
tiene a su mando; y | . |

Vigilar permanentemente el respeto al orden publico y la séguridad del los habitantes
del municipio.

Auxiliar dentro del marco legal al ministerio plblico y a las autoridades judiciales y
administrativas, cuando sea requerido para ello; ‘ W ‘

~ Proporcicnar a ia ciudadania el auxilic necesaric en caso de siniestro o accidentes;

Aprehender en caso de fragrante delito al delincuente 'y a sus complices, en
situaciones. urgéntes; y a peticion de las partes interesadas, podré detener a los
responsables de la comisién de algun delito, respetandc las . garantias
- constitucionales poniéndolo  inmediatamente & disposicion de la “autoridad
competente, y en especial tratandose de menores infractores; S

Cuidar la observancia de los reglamentos del bando de policia y gobierno,
coordinado sus actividades, con las autoridades competentes en la materia y segun
-el caso; o \ -
‘Evitar que causen dafios a las personas o ‘propiedades de los animales feroces
-perjudiciales, los domésticos que por descuido negligencia de sus propietarios anden
sueltos por los caminos y carreteras del Municipio. o

Controlar y vigilar la distribucion de material necesario para el buen funcionémiento
de las unidades operativas; C ‘

‘fs
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Vigilar el cumplimiento. de los horarios asignados a las diferentes areas del personal
al servicio de la corporacion. ,

Vigilar a los vagos y malvivientes habituales con el fin de prevenir la ejecucion de

-delitos por parte de ellos, asi mismo, ordenar la comparecencia de los mismos,

cuando se juzgue conveniente, para tratar‘,die prevenir la comision del delito.

Las demas que les encomiende el Titular de la corporacion.

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolarldad minima: bachlllerato

Horario: 24 horas.
DESCRIPCION DE PUESTO
1. DATOS GENERALES
PUESTO: 1.0.3. Agentes de Seguridad Publica Municipal.

JEFE INMEDIATO: Director de Seguridad Publica.

OBJETIVO DEL PUESTO: prevenir la comision de los delitos y procurar la tranquﬂadad y el
orden publico, y hacer cumplir los reglamentos aplicables en el municipio.

FUNCIONES
Honrar con su conducta a la policia preventiva y a la autoridad que representa tanto
en el cumplimiento de su deber como en los actos fuera de servicio; ;
Cumpllr con Ias érdenes y disposiciones en forma y termlnos que sean confendos

Atender en el desempeno de su cargo las indicaciones. de los vecinos del sector
puesto asu cuidado y que sean ademas necesanas y razonables;

Portar en horas de servicio eI umforme |gualmente deberan usar la placa e msngnlas

_correspondientes; asi como la credenCIal que los acredlte como miembros de la

corporamon
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Asistir a los cursos de capacitacién que le sefiale la Direccion de Seguridad Publica,
con el objeto -de adquirir conOCImlentos técnicos y cientificos que fomenten su
superacnon ’ _

Ser dlSCIp|InadOS con sus superiores y respetuosos con sus subordinados;

Identificarse plenamente con las perso‘nas que tengan interés  juridico,
proporcionando nombre completo y numero de placa, conducir y preséentar a los

presuntos infractores inmediatamente a la corporacibn o a la autoridad -
correspondiente, no utilizar el umforme para cometer actos de abuso de autoridades

: perjwcm de la ciudadania.

. 'Vigilar los Iugares E:oncurridos, para prevenir la comisién del delito.

Conservar el orden de los establecimientos comerciales, ferias, diversiones, como .

~ ceremonias publicas, espectaculos publicos, templos, juegos y en general todos
aque||os I'ugares que temporal o transitoriamente sean centros concurridos.

Vigilar que las manifestaciones, reuniones en via pubhca y otros actos semejantes
‘sea cual fuere en su finalidad se lleven a efecto ordenadamente; '
Vigilar centros de trabajo y centros expendedores de bebidas embriagantes, mientras
permanezcan abiertos; asi como los lugares frecuentados por sospechosos y delincuentes,
con el objeto de impedir la preparacion de actos delictuosos o la ejecucion de los mismos.

Evitar que los menores de edad, de uno u otro sexo, frecuenten cervecerias, cantinas, y en
general, todos aquellos centros en los que pueda peligrar su integridad moral, exigiendo a

los duefios 0 encargados de tales establecimientos, el exacto cumplimiento de esta

disposicion.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: bachillerato

Horario: 24 horas.
DESCRIPCION DE PUESTO

1. DATOS GENERALES

PUESTO: 1.0.2". Sub-Director de Transito y Vialidad. -

JEFE INMEDIATO: Director de Seguridad Publica.

{ [j'
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OBJETIVO DEL PUESTOQ: regular la circulacion de peatones y vehiculos en las vias

publicas de jurisdiccion municipal, asi como el estacionamiento de vehiculos en la via
publica, con apego a los reglamentos municipales. '

FUNCIONES

Coadyuvar con su jefe inmediato en la planiﬁcacién de proyectos del Transito de peatones y
de vehiculos en la via publica, con el objeto de garantizar al méximo la seguridad de las

- personas, sus bienes, el medio ambiente y el orden publico.

‘La vigilancia y la supervision y control de vehiculos automotores, para verificar el '

cumplimiento de las condiciones mecanicas y de equipamiento, como el objeto de

“mejorar la vialidad.

Implementar planes en materia de educacion vial, para los conductores de vehiculos
automotores del municipio. - o ' .

g

”

“Implementar programas para regular el transito en la via puablica, utilizando boyas,
~rayas, simbolos, letras color pintadas o aplicadas sobre el pavimento o en el limite de’
" la aceras del municipio, - : : ' : :

" Expender licencias de manejo a los conductores de vehiculos  particulares que la -
-soliciten. C ' - o
* REQUISITOS DEL PUESTO

" Escolaridad minima: bachillerato

"Horario: 24 horaé. A

DESCRIPCION DE PUESTO

2. DATOS GENERALES

PUESTO: 1.0.3. Agentes de transito y Vialidad

 JEFE INMEDIATO: Director de Seguridad Pblica. -

OBJETIVO DEL PUESTO: garantizar y ‘prevenir la comision de infracciones y delitos, .

protegiendo la vida, la integridad fisica de las personas,

FUNCIONES
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Atender a los" visitantes nacionales o extranjeros proporcnonandoies todos. los
informes que soliciten relacionados con los medios de transporte que deben utilizar
para trasladarse de un lugar a otro, la ubicacién, los Iugares gue deben visitar y en

general proporcionarles todos los datos que fueren necesarios para su segurldad y
comodidad; .

Cuidar de que en los caminos y carreteras en el que se esten ejecutando obras que
_pudieran dar lugar a accidentes en perjuicio de los transetntes, se coloquen sefales
facilmente visibles para que adviertan tai posibilidad de riesgo; Yy

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolar:dad mlmma bachllleralo

" Horario: 24 horas: .
a DESCRIPCION DE PUESTO

' o N 3.  DATCOS GENERALES
PUESTO' 1.0.4 Secretaria

JEFE iNMEDIATO Director de Seguridad Publica.

'OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar a cabo las actividades relacionadas con los trabajos y
actividades generaimente desarrollados en este puesto; por lo que podra prestar el apoyo
ejecutivo y administrativo, asi como el relacionado .con el orden, control, seguimiento de

informacion, documentacién que se genere y, atender debldamente alos usuarlos y personal
de la Direccion.

FUNCIONES
“Tomar dictado,’ transcribir y mécanograﬁar la correspondencia.
Controlar la agenda del dia por medio de los diferentes medios que le sean asignados.

Recibir, clasificar, turnar y archivar toda correspondencia, informacion, documentos y demas
.relativos a la responsabilidad de la Direccién. ‘

Recibir y turnar la correspondencia dirigida al Director.
Recibir y atender a las personas que solicitan la atencion del Director.

Atender al pubhco en general que se presenta a solicitar informacion para realizar algin
tramite o prOporcaonar algun servicio. -
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o Turnar la correspondenma alas arééé”cbrrespondnentes -de acuerdo a Ias mstruccuones del--

Director.
Ordenar y archlvar correctamente la mformac;lon y documentacion que se genere
Desarrollar todas aquelias funcmnes inherentes a1 ‘area de su competencna

Las demas que le asigne o delegue el Dlrector

Escolaridad minima: bachillerato

Horario: 24 hrs.t

1. DATOS GENERALES

PUESTO 1. 1 Alcalde de la Carcel Mumcnpal

JEFE INMEDIATO Durector de Segundad F’ublica

OBJETIVO DEL PUESTO: Fortalecer en el Interno, la Dignidad Humana La Proteccuon.
la orgamzac:on y el -desarrollo de la familia, propiciar su superacion personal, el
respeto asi mismo, el tratamiento con la finalidad a su readaptamon a la comunidad

libre y socialmente productiva.

FUNCIONES

Ejecutar las 6rdenes verbales\o expedidas por escrito por el C Di‘rector de Seguridad

- Publica Municipal;

Coordinar sus actividades con-otras dependencias o-entidades publicas estatales_
que coadyuven a la realizacién de politicas de readaptaCIon V. prevenmon ala
delincuencia.

Llevar un registro de delincuentes conocidos en el que conste sus antecedentes de .
criminalidad, los diferentes ingresos a la carcel municipal, procediendo, en caso que
sea posible, a la formacién de su ficha singaleptica con retratos, huellas flhac:on yen
general con todos aquellos datos que facmten su identificacion. '
Velar por la salud de los lnternos la higiene, su rehablhta0|0_n a la vida social, al
interior de la Carcel Municipal. Prevenir conatos de vnolenCIa : ' '

Llevar un registro estadistico que contenga Ia mformacuon concernlente de internos.
procesados y sentenciados. Para dar informé correcto a- la autondad que lo requiera
de antecedentes penales. :
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Can}avlirzar a los detehidos que hayan q'uédado a disposicion de la corporacién,a'laé
autoridades competentes. (Juez administrativo, agente del ministerio publico),

Auxiliar a los funcionarios y Agentes de la autoridad debidamente identiﬁcados en el
ejercicio de sus funciones, cuando-sean requeridos para ello

Informar mensualmente del desarrollo de sus actividades al Director; asi-mismo, de
la_situacion juridica de cada interno, ingresos y egresos, Al titular de prevencion
social del estado, y realizara todas las demas actividades que le encomiende el titular
de la direccién de seguridad publica.

'Elaborar los citatorios ordenados por las diferentes autoridades en el estrado con la
finalidad de hacer comparecer a las personas requeridas por la autoridad.

Informar al C. Director de Seguridad Publica Municipal a la mayor brevedad, sobre
las incidencias que hayan acontecido tanto en el interior como el exterior de la
corporacion; ~ :
Cuidara la conservacion del edificio y las instalaciones, ‘muebles y mas enseres
‘propiedad de la corporacion. o

REQUISITOS DEL PUESTO '
Escolaridad minima: bachillerato
'Ho_r‘ario: 24 horas.
'DESCRIPCION DE PUESTO

4. DATOS GENERALES

PUESTO: 1. 1.2. Auxiliar del Alcaide Municipal.

JEFE INVEDIATO: Alcaide Municipal

OBJETIVO ‘DEL_ PUESTO: Fortalecer en el Interno, la Dignidad Humana, La Proteccion
la organizacion y el desarrollo de la familia, propiciar su superacion personal, el
respeto asi mismo, el tratamiento con la finalidad a su readaptacion a la comunidad

libre y socialmente productiva.

" FUNCIONES |

Fo
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Coadyuvar con el Alcaide la Carcel Municipal, en las 6rdenes emanadas por el
mismo.

Atender a la ciudadania cuando realiza denuncias personalmente telefonlcamente o}
de forma andnimas, informando de inmediato que se esta cometiendo un delito.

Realizara revisiones a las visitas que lngresan a esta carcel mummpal En el -area

destinada para eI efecto, Para prevenir que ingresen objetos prohibidos.

Vigilar la introduccion de ar‘uculos que constituyan riesgo para Ia segurldad de los
internos y para su salud. . -

Atender los equipos de radio comunicacién y teléfono hacnendo del conocimiento de
inmediato a las Unidades Policiacas, Ambulancias, Grua etc., segun la necesidad o

~_peticion de la Ciudadania.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: secundaria.

" Horario: 24 horas.

DESCRIPCION DE PUESTO
1. DATOS GENERALES

PUESTO: 1.1.3. Custodio de la Carcel Municipal.

JEFE INMEDIATO Alcalde de la Carcel Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar con el Alcaide Municipal en la wgﬂancna la Carcel
Municipal brindando seguridad a la misma, vigilar que la readaptamon de la
Poblacion penitenciaria transcurra en armonia. .

FUNCIONES : B

Realizara revisiones minuciosas a las visitas que ingreéan a esta céarcel muhicipal
En el area destinada para el efecto, Para prevenir que ingresen objetos o sustanmas_
prohibidas.

Vigilar que en el interior de la Carcel no existan artlculos o sustancias que
constituyan riesgo para la seguridad de los-internos y para su salud.
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.'Vlgllara que los internos convivan en un ambiente de armonia, ademas de que se
acaten los reglamentos internos, prevalec:endo la disciplina. S

Vigilara que se conserven en buen estado las mstalamones de la Carcel

Evitara que se susmten Rifias o amotlnamlentos entre la Poblamon Pemtenc:arla

' REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima: bachillerato -

Hofario:- 24 horas.

Ty
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- MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO

DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO
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MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO DE LA DIRECCION
DE MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

DE :

NOMBRE DE DIOS, DGO.

Elaboro . Revisé - Aprobo

Aprobado de acuerdo a lo

“| establecido en el Articulo 8 del

Reglamento de la Administracion
Publica del Mugicipio de Nombre

‘| de Dios ' '

Jul%o César Ochoa
Director Municipal de Agua

" Potabile. Ayuntamiento.
L '

Dr. José LuisWariinez
v Gonzailez o

~ Presidente Municipal
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PRESENTACION

f'EI presente manual de orgamzacnon tiene como objetivo regular la organlzamon y

funCIonam|ento de la Direccién Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

" 'Nombre de Dios, determinar las facultades™y obligaciones de sus funcionarios 'y la .

competencia de las unidades administrativas que lo integran, asi como establecer la_
normatividad relativa a sus procesos, de conformidad con la Ley de Agua para el Estado de”
Durango, y demas disposiciones legales aplicables en la materia.

-Son sujetos del presente Manual, los 6rganos de direccion, los directivos, funcionarios,

empleados, trabajadores y los usuarios que reciban los productos o servicios del Organismo
Operador de Agua Potable del Municipio.

En el Munmpxo la Direccion Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, es la autoridad

administrativa y técnica en materia de abastecimiento, almacenamiento y regulacion del
agua para usos generales, agua potable, asi como de los servicios de alcantarlllado
saneamlento y dlsposu:lon de aguas residuales crudas o tratadas. :
: )

'Este ordenamiento cumple lo establecndo por el articulo 30 de Ia Ley Orgamca de la
Administracién Publica - del Estado de Durango y el Articulo 8 del Reglamento de la
Admmlstrauon Publica del Municipio de Nombre de Dios que sefialan la obligacién de contar-
con el respectivo manual que permitan reflejar un conocimiento exacto de la organizacion,
por lo qué es de observancia obligatoria en el dmbito de la Administracion Publlca -del
Mumcuplo de Nombre de Dlos ' :

Por lo antenor Ia Dweccvon Mummpal de Agua Potable y Alcantarillado pone a dlSpOSICIOﬂ
del personal adscrito al mismo y de las personas interesadas, el presente documento con el
fin 'de que a través de éste se tenga una comprension clara de la mision, vision, valores,
base legal, atribuciones, objetivos, lineas de mando, funciones administrativas y estructura
organica de nivel superior a todos los niveles, de conformidad con la estructura organica
autorizada por el Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios.-

Cumple con fas facultades y obhgaCIones legales de los puestos que les sefiala la legislacion
del Municipio de Nombre de Dios; por lo cual el ingreso, permanencia y promocion en todos
y cada uno de los puestos que se describen en el presente Manual de Organizacién, excepto -
el de Director, ‘gozaran de estabilidad en el empleo a través de la evaluacion objetiva y
permanente de sus integrantes.

Cabe destacar que la dindmica de la Administracion Publica Municipal, requiere innovacién y -
mejora continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse y actualizarse de manera
periédica, para su debida adecuacion
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" MISION

Proveer de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento a los habitantes de.
Nombre de Dios procurando que en todo momento sean .de calldad y con un ' gran sentldo’
somal y humano sin alterar el equmbrlo ecologlco '

VISION-

- Garantizar a la comunidad de Nombre de DIOS un servicio eflmente de agua potable con
calidad y sin mterrupCIones y establecer la corresponsablhdad ciudadana de no contamlnar ,
los mantos friaticos y de restablecer el equilibrio ecologlco

L - VALORES
Legalidad. Lograr’que todos los actos de autoridad se ajusten estrictamente a la
. : ley. . '
Eficiénéia. Desemperniar la funcion y cada tarea encomendada, hacerlo a tlempo _

con calidad, al menor costo para el erario pUbIICO y con el mayor
o beneficio posible para la co!ectlwdad
Espiritu de

Servicio. - Asentar una auténtica disposicién y sensibilidad para resolver las
' ’ " necesidades del municipio y atender las expectativas de desarrollo de
sus habitantes, con prioridad a las comunidades o individuos maés
desprotegidas o en circunstancias de margmamon
Transparencia. Rendir cuentas a la socnedad sobre la eJecumon de los programas de

goblerno y de su desempefio individual como serwdores pubhcos

Trabajo en equo Establecer el espiritu  del trabajo en equo la comunicacién

permanente y la participacién del personal como norma que debe
identificar al personal » :

Honestidad. ~ Formar, como norma de conducta integra de todo servidor publico,
' - para administrar con probidad los " recursos. pubhcos

Lealtad. ' Identificarse con el pueblo de Durango, para anteponer siempre el
: interés superior del mumcnp:o a cualquier interés particular o de grupo.

Eficacia Instituir la capacidad de lograr ios ObjetiVOS y metas programadas con
. : los recursos disponibles en un tiempo predeterminado. Cumplir en el

lugar;w igmpo, calidad y cantidad las metas y ObjetIVOS establecidos.

e
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Respeto - ~ Reconocer, apreciar 'y valorar a la propia persona asi como a los
o _ demas, y al entorno. Establecer hasta doénde llegan las posibilidades de

’ ~hacer ono hacer como base de toda convnvenma en sociedad.

Reconocer Ia virtud o dlsposwton habltual de asumlr las consecuenmas '

Responsabllldad
: de las proplas demsmnes respondlendo de eIIas ante alguien.

H'um*ildad; v -Tratar a los usuarios y companeros de trabajo con respeto y SI_
S ' prepotenma con la convuccuon de queel cliente siempre tiene la razén

)
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~Presentacion
~Misi6n
Vision
Valores
l. AnteCedentes-Histéricos |
Il. Marco Juridico
- lll. Atribuciones »‘
2 EStructura Orgénica
A Orgahigram’a

Vl Objetivo y funciones

Vil. Bibliografia
s



PERIODICO OFICIAL . PAG.43

| l.- Antecedentes Historicos
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I. ANTECEDENTES HISTORICOS.

" Los antecedentes historicos de la Direccion Municipal de Agua Potable y

~ Alcantarillado se remontan al 23 de Agosto de 1981, con- la publicacion de la Ley de
Agua Potable y Alcantarillado en el Estado de Durango en que dependia de Ia Junta
Estatal de Agua Potable y Alcantanllado

-En la Administracion 1998- 2005 asume las funciones de d|re00|on y el 7 de julio de
2005, con la publicacion de la Ley de Aguas del Estado de Durango, se le dan las

- facultades para administrar y controlar los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamlento de todas las comumdades pertenecientes al Munlcnplo
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Il MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-”—1917 y sus reformas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Duranqo
P.O.G.E. 14-11-1918 y sus reformas '

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de i\.ombre de Dios
P.O.G.E. 08-ill-2008 y sus reformas

' LEYES

Ley.Organica de la Administracién Publica Federal

D.0.F. 28-Xil-1976 y sus reformas.

Lev Federal de Responsablhdades de los Servidores Publicos

D.O.F. 31-Xi1-1982 y sus reformas.

Ley de Responsabilicades de los Servidores Publicos del Estado y de los Mumcuplos
P.O.G.E. 18/02/1988

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Durango

P.O.C.E. 05-X- 2006 y sus reformas.

- Ley Organica del Municipio Libre def Estado de Durango

P.O.G.E. 30 -V-1999 y sus reformas.

‘Ley de Agua del Estado de Durango ..

P.0.G.E. 07-VII-2005 y sus reformas.

REGLAMENTOS

Regiamento de la Administracién F’Lbl;ca del Municipio de Nombre de Dios.
P.0.G.E. 18 - X- 2009 y sus reformas.
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.- Atribuciones

Reglamento de ia Administracion Pihblica del Municipio de Nombre de Dios
: (P.O.G,E. N°. 33 dei 187X/ 609) »

DIRECCION MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL MUNICIPIO DE
' \ NCMBRE DE DIOS )

ARTECULO 490.- La Direccién Municipal de Agua Potable y Alcantarillado es Ia dependencia
encargada de promover y proporcionar los servicios de agua potable, saneamiento y
alcantarillado en el Municipio, para lo cual e corresponden las obligaciones y atribuciones
siguientes: C
l.- Formular metas y proponer acciones que permitan mejorar ia eficiencia, calidad v
capacidad de produccién de agua en el municipio: ' _
Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de las areas bajo su responsabilidad, -
asi como el cumplimiento de sus objetivos y aplicacion de normas y lineamientos :
establecidos; v :
I.- Elaborar y coordinar el programa de operacion y mantenimiento de las zonas de
- captacion, re bombeos, carcamos y desinfeccidn; :
IIL.- Etaborar en coordinacion con la direccion de Finanzas y Administracion, el presupuesto
para el gasto y la inversién de las diferentes obras y proyectos que se realicen con recursos
- de la Direccion y con la participacion de los fres niveles de gobierno;
iV.- Participar en el proceso de celebracion de concursos, seleccion y adjudicacion de
.. contratos para la elaboracién de los estudios, proyectos y construccion de obras, que
- deberan realizarse, conforme a las disposiciories en esta materia; '
V.- Definir las especificaciones técnicas para la realizacién de los proyectos ejecutivos, tanto
. para ampliacién o modificacién, como para nuevas instalaciones de agua potabie,
alcantarillado y saneamiento;
V1.- Coordinar y supervisar Ia realizacion de estudios, de caracter técnico y de ingenieria,
para el mejoramiento del sistema de agua potable, alcantarillado Y saneamiento;
VIL- Verificar que ias obras se concluyan v se entreguen conforme a la calidad y tiempos
exi{;idos, de acuerdo a los contratos celsbrados;
VIIL.- Supervisar la correcta integracion de las fuentes de informacion para Ia correcta
integracién de los expedientes de las obras en ejecucion y que servira para integrar
debidamente el informe mensual a glosa; .
IX.- Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades del area de proyectcs y
construccion; : '
X.- Coordinar los estudios, proyectos y présupuestos de obras por cooperacion, crecimiento
y mejoramiento de infraestructura;
Xl.- Proponer el programa de crecimiento, rehabilitacién y mejoras de la infraestructura;
Xil.- Reglamentar el proceso de factibilidad de los servicios de agua potable a nuevos
fraccionamientos, apegandose a las etapas establecidas en este proceso;
Xlil.- Coordinar el levantamiento topografico de las obras factibles de construccion;
XIV.- Supervisar los calculos para la construccion y planos de obra.
XV.- Coordinar la preparacion de informacion técnica para la presentacion de estudios,
proyectos y obras; : '



)

XVI.- Revisar, analizar y evaluar el catalogo de conceptos de obra calculo de volumenes de
obra y precios unitarios asi como el presupuesto del costo de la obra, los programas :
especificos de las obras, con la finalidad de detectar las deswaCIones que se presenten en eI
proceso de su ejecucién para su atencion;

XVII.- Recibir y registrar las solicitudes de ampliacion de obra o de prorroga de tiempo los -
contratos a fin de mantener actualizado el registro y control de obras en construccion;

XVIIL.- Supervisar y coordinar la integracion soporte de las obras realizadas en su area,
contra los materiales utilizados en cada una de el!as que servira para entregar el informe
mensual; :

XIX.- Planear, programar y evaluar las actwndades de operamon

XX.- Vigilar el cuidado de las normas de operacion de pozos;

XXI.- Supervisar que los programas de captacién, almacenamiento y distribucion de agua se
lleven a cabo conforme a los objetivos de Ia Direccion ;

XXI1.- Supervisar constantemente las condiciones de operacmn de pozos;

XXIII.- Optimizar la extraccion de agua, realizando balances hldrauhcos por area en funcioén
del'nimero de usuarios y volumen disponible;

XXIV:- Promover el reequipamiento y automatizaciéon de pozos

XXV.- Planear la infraestructura de zonas en expansion;

XXVI.- Proponer el programa de macro medicion de las fuentes de abastecnmlento

XXVIl.- Supervisar el consumo de materiales que se soliciten al almacén; y

XXVIII.- Proponer la adecuacion y consohdacson de Ea mfraestructura de alcantarlllado T
sanitario en el municipio; '
XXIX - Elaborar los dictamenes de factlblhdad para Ia conexion de drenaje

XXX.- Rendir al Presidente. Mummpal un informe mensual de sus actlwdades en
cumplimiento de los planes, programas y funciones establecidas;

XXXI.- Informar bimestralmente al Pleno del Ayuntamrento del estado que guarde la
direccion.

XXXII.- Elaborar un plan de trabajo y presentarlo al Pleno del Ayuntam|ento en los primeros

30 dias que asuma su responsabilidad como director.
XXXIIl.- Presentar al Pleno del Ayuntamiento el Informe de actividades de Ia direccién, en los

30 dias posteriores al informe del C. Presndente Municipal, asi como el plan de trabajo para
el afio siguiente.

- XXXIV.- Elaborar el programa de mejoramlento del sistema en la aportacnon y conduccion del

drenaje sanitario, realizando oportunas acciones de mejora;

XXXV.- Establecer un programa preventivo de desazolve de pozos de visita y redes de
drenaje sanitario;

XXXVI.- Superwsar la construccién y rehabilitacion de rejillas pluviales: y

XXXVII.- Vigilar la calidad del agua que recibe la planta de tratamiento:

. XXXVIII.- Proponer y vigilar el control del gasto en pre-tratamiento;
"XXXIX.- Proponer la adecuacién del pre-tratamiento en la planta de tratamiento;
- XL.- Vigilar la adecuada aplicacion de bacteria para la eliminacién de olores:

XLLI.- Proponer y realizar la optimizacion del sistema de aireacion;
XLII.- Mantener actualizado el padrén de usuarios y deudores de Agua Potable en
coordinacién con LA Direccién de Finanzas.

XLIII.- Emprender, por parte del encargado del espacio cultural de agua, acciones

. contundentes para el buen uso de la misma y que rinda informes de lo realizado.

XLIV.- Definir la corresponsabilidad de los comités de agua potable y alcantarillado de las
distintas comunidades del municipio.
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_ XLIV Proponer la construccnén de cajas de desvno en colectores
XLV.- Formular el reglamento interno y/o el Manual de Organizacion Especifico de la

Direccion, y ,
© XLIV.- Las demas que le encomlende la Autondad Mummpal le determmen el reglamento y

v demas disposiciones legales aplicables.-
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1.0 DIRECCION

1. Secretaria
2. Operadores de pozo

Jefe de Cuadrilla

'IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.
1.0.
1.0.3. Encargado del Espacio Cultural del Agua ,
1.1.
1.1.

1.Auxiliares de cuadrilia

Puesto.

- Subtotal

Total :

Director

)

‘Secretaria

| Operadores de pozo . .- e

Encarga.do .

‘ Jefe de Cuadrilla

Auxiliares de cuadrilla

Subtotal 11

Total 11

Y
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. Secretaria

V. ORGANlGRAMA

Director

Operadores de

Total de empleados: 11

pozo

Jefe de Cuadrilla

Auxiliares de
cuadrilla

Encargado'del
Espacio Cultural
del Agua
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V1. OBJETIVO Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE PUESTO

:PUE-STO: 1.0. Director Municipal de Agua F_’otab_fé."y Alcantarillado

JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal, y Pleno-del Ayuntamiento

OBJETIVO DEL PUESTO:
Dirigir las acciones . técnicas, operativas, financieras y administrativas de la Direccion -
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, asi como determinar y emitir las politicas. y
lineamientos de caracter general que guien a las areas operativas y administrativas al logro

~ de sus objetivos y funciones.

* FUNCIONES:

N - -
" Determinar y emitir las politicas y lineamientos de caracter general que guien a las areas

operativas y administrativas al logro de sus objetivos y funciones.
Abatir el padrén de usuarios en rezago estableciendo la cultura de pago oportuno, lo cual
capitalizaria al organismo operador y creceria. en todos los sentidos, convirtiéndolo- en

autosuficiente, competitivo y rentable

Ejecutar las disposiciones del Presidente Municipal, dictando las medidas necesarias para su
‘cumplimiento;

Presentar, a mas tardar dentro de la primera quincena de noviembre de cada afio, los
presupuestos de ingresos y €gresos, y los programas detrabajo y financiamiento para el
siguiente ano; ; '

‘Presentar, dentro de los tres primeros meses del afio, los estados financieros y el Informe de

actividades del ejercicio anterior;

Rendir el Informe anual de actividades, los Informes sobre el cumplimiento de los acuerdos
del Organismo Operador y remitir copia a la Comision Estatal de Agua Potable y
Saneamiento; : _ '
Proponer al Presidente Municipal la contratacion de créditos necesarios para el cumplimiento
de los fines de la direccidn; ' ~ :

Gestionar y obtener financiamiento para obras y amortizacion de pasivos, asi como
suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y contratar obligaciones de crédito ante
instituciones ptiblicas o privadas, de conformidad con las disposiciones legales aplicables; ,
Celebrar contratos y convenios con los usuarios para la prestacion de los servicios de agua
potable, alcantarillado y saneamiento, asi como con autoridades Federales, Estatales y "
Municipales, organismos publicos o privados, y particulares con el objeto de cumplir con las
funciones que se le encomienden;’ ’ _
Realizar en forma regular y periddica, el muestreo y analisis que le permitan tomar las
medidas adecuadas para optimizar la calidad del agua que se distribuye 2 la poblacion, asi
como el que, una vez utilizada, se vierta a las redes de alcantarillado y plantas de

tratamiento;
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~ Tomar dictado, transcribir y mecanografiar la correspondencia.
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Realizar las acciones necesarias para que la Direccion se ajuste al Sistema Estatal de Agua
Potable, Alcantarillado y Saneamiento, asi como a la coordinacién y normatividad que
efecttie La Comision Estatal del Agua; ce \ T
Establecer relaciones de coordinacién con las autoridades Federales, . Estatales y
Municipales, la administracién publica descentralizada o paraestatal y las personas de los
sectores social y privado, para-el tramite y atencion de asuntos de interés comun;
Someter a la aprobacion del Presidente Municipal las cuotas y tarifas que deba cobrar la
Direccién por la prestacion de los servicios a su cargo; ‘ -
Someter a la aprobacién del Presidente Municipal, el Reglamento Interior y/o Manual de
Organizacion de la Direccién, sus modificaciones y todos aquellos ordenamientos que
compete expedir al Presidente Municipal; o _ ‘

Ordenar la suspension de los servicios, por las causas sefialadas en la Ley de Agua;

Aplicar las sanciones que establecen las Leyes y Reglamentos en materia de agua potable,
alcantarillado, saneamiento y disposicion de aguas residuales, por las infracciones que se
cometan a las mismas, y que sean de competencia del Organismo Operador;

~ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que le asigne o delegue el Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento;-y
Las demas que le sefialen las leyes estatales y municipales. o ‘

2. REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima: No aplica
Horario de trabajo: No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: 1.0.1 Secretaria

JEFE INMEDIATO: Director Municipal de Agua Potable y Alcantarillado

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar a cabo las actividades relacionadas con los trabajos y
actividades generaimente desarrollados en este puesto; por lo que podra prestar el apoyo
ejecutivo y administrativo, asi como el relacionado con el orden, control, seguimiento de

informacién, documentacién que se genere y, atender debidamente a los usuarios y personal
de la Direccion. ' T .

~ FUNCIONES

Controlar la agenda del dia por medio de los diferentes medios que le sean asigna&&éﬁara

talfin
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Recnblr clasxflcar turnar y archlvar toda correspondencua mformacvon documentos y demas‘
'relatlvos a la responsabilidad del area. . .

Recnblr y turnar la correspondencna dirigida al responsable de area.

.--ReCIblr y atender alas personas que sol:cntarHa atencnon del responsable de area.

Atender al publico en general que se presenta a solicitar mformaCIon para reahzar algun
tramite o proporcnonar algun serwc:o :

Turnar la correspondenma a las areas correspondlentes de acuerdo a Ias mstruccnones desu
jefe mmednato

Ordenar.y ari:hivar correctamente la informacién y documentacion qué se genere.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que le asigne o delegue el Director

2,.REQU|S|TOS DEL PUESTO
JEsc,diaridad minima: bachillerato

. Horario: 9:00 — 15:00 hrs.

DESCRIPCION DE PUESTO

1.- DATOS GENERALES

 PUESTO: 1.02 Operadores de pozo
~ JEFE INMEDIATO: Director Municipal de Agua Potable y Alcantarlllado ~

~ OBJETIVO DEL PUESTO: - S

Mantener en funcnonamlento eficiente, pumual y responsable el summlstro del servicio.

 FUNCIONES A
Ejecutar con eficacia las instrucciones que se le asignen en cuanto al arranque observacnon
lubricacién, mantenimiento y paro de los equrpos suministradores del servicio. ,
Mantener los equipos de los pozos de. bombeo, de los tanques de almacenamlento y
sistemas de conduccion en general, funcionando eficientemente, esto incluye la subestacnon
eléctrica y todos los elementos fisicos y mecanlcos que se requieren para ello. '
Elaborar un reporte de trabajo de cada sistema, que incluya observaciones a ias unidades de
bombeo, en lo referente a niveles estaticos, dinamicos de presion, lubricacion, gasto, ruido y
vibraciones, nivel de aceite etc.; respecto a los motores eléctricos su temperatura,
funcionalidad, olor, operacion de los baleros, voltaje, amperaje, tension de bandas, nivel de
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aceite, lubricacién, revoluciones por minuto, etc.; de la misma forma, informar sobre el

funcionamiento de arrancadores, interruptores, subestacion eléctrica, transformadores e

instalaciones eléctricas en general. _ : : L

- Elaborar informe de estado que guardan los equipos en todos los sistemas en general,
Poniendo énfasis en el dictamen de la vida dtil de los mismos.
Diagnosticar fallas reportadas de los equipos y mantener estrecho contacto con los
operadores, con objeto de dar indicaciones de manejo que puedan mejorar la eficiencia Yy
disminuir el riesgo de fallas. o ' : '

- Mantener reporte actualizado de horas de trabajo y.tiempo perdido en fallas de operacién de -

* cada equipo. - : ,
Mantener un inventario detallado de los equipos, ubicandolos perfectamente en cada centro
de trabajo, tanto los urbanos como los foraneos. '

‘Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area-de su competencia.
Las demas que le asigne o delegue el Director.

2. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: No aplica

Horario: 5:00 - 15:00 hrs..

DESCRIPCION DE PUESTO
.- DATOS GENERALES
'PUESTO: 1.0.3. Encargado'del Espacio Cultural del Agua

JEFE INMEDIATO: Director Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las actividades involucradas con la tarea de dar a conocer a la poblacién la

importancia que tiene el agua, asi como el cuidado, tratamiento y la cultura referente al vital
liquido. - ' ‘ : '

FUNCIONES ?

Hacer lo que esté a su alcance para coadyuvar en lo concerniente a invitar, ‘exhortar,

animar, asesorar y hacer que los usuarios del servicio hagan conciencia de lo valioso que
resulta contar con el agua, asi como las consecuencias que traera la escasez del preciado

“liquido, a través de platicas, propagandas, y lo que sea inherentes al area de sy

competencia, para la cultura del agua.

Las demas que le asigne o delegue el Director ’
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2. REQUISITOS DEL PUESTO

_ Escolaridad minima: bachillerato
Horario: 9:00 — 15:00 hrs.

~ DESCRIPCIGN DE PUESTO

1.- DATOS GENERALES'

" PUESTO: 1.1.Jefe de Cuadrila . |
JEFE INMEDIATO: Director Municipal de Agua Potable y Alcantarillado

- OBJETIVO DEL PUESTO:

'Ejecutar técnicamente las instrucciones que le sean giradas a través de la direccion, asi
como tener la mejor de las disposiciones para mantener un buen funcionamiento de las
redes de agua y alcantarillado, incluyendo con esto un buen trato y servicio al usuario.

FUNCIONES

Mantener en forma adecuada el sistema y redes de agua y alcantarillado, incluyendo

tratamientos. del agua potable, y lo concerniente a estos servicios, para los cuales implica

atender a la brevedad las fugas existentes, como desperfectos que impidan el buen servicio

y ocasionen desperdicios de agua, asi como también desperfectos involucrados con las
- alcantarillas, y apoyar instituciones que ameriten mano de obra para su mantenimiento.

Las demas que le asigne el director.

2. REQUISITOS DEL PUESTO

i Escolaridad minima: No aplica
Horario: 9:00 — 15:00 hrs. o
" DESCRIPCION DE PUESTO
~ 1.-DATOS GENERALES

PUESTO: 1.1.1.Auxiliares de cuadrilia
JEFE INMEDIATO: Jefe de Cuadrilla _

OBJETIVO DEL PUESTO: Mantener el cuidabdo-y_‘limpieza del S_istéma',.pet’fhanentemen_té,

" FUNCIONES
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Apoyar al jefe de cuadrilla para ejecutar y desarrol!ar todas aquellas funcmnes inherentes al
area de su competencna

Distribucién del servicio de agua
- Arreglar fugas

Hacer cambios de medldores
Reportar fugas

Clorar el agua

Las demas que le asigne o delegue el Director

2. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: No aplica

Horario: 9:00 — 15:00 hrs.
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MANUAL DE ORGANIZACION
ESPEC!FICO DE LA DIRECCION
'~ DEMUNICIPALDE

~ DESARROLLO SOCIAL

DE

"~ NOMBRE DE

DIOS, DGO.

- Elaboro : Reviso6 "~ Aprobé

: Aprobado de acuerdo allo ;
| establecido en el Articulo 8, del
Reglamento de la Administracion
Publica del Municigjo de Nombre
de Dios - '

P . ) S

C. Isidro Luna Avila ~— o Sanchez

" Dr. José Lui artmez
; Director Municipal de - ‘Secretario Municipal y del - Gdnzalez
- Desarrollo Social. : . Ayuntamiento.. .

Presidente Municipal
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PRESENTACION
" El presente manual de organizacién cumple lo establecido por el articulo 30 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango y el Articulo 8 del Reglamento
~de la Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios que sefialan la obligacién de
" contar con el respectivo manual que permitar reflejar un _conocimiento exacto de la
- organizacion, por lo que es de observancia obligatoria en el ambito de la Administracion
Publica del Municipio de Nombre deDios. ~ -
Por lo anterior, la Direccion de Desarrollo Social pone a disposicién del personal adscrito a la
misma y de las personas interesadas, el presente documento con el fin de que a través de
éste se tenga una comprension clara de la mision, vision, valores, base legal, atribuciones,
objetivos, lineas. de mando, funciones administrativas y estructura organica de nivel superior
a todos los niveles, de conformidad con la estructura organica autorizada por el Reglamento

_ de la Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios.

Cumple con las facultades y obligaciones legales de los puestos que les sefiala la Ley
Orgénica del Municipio Libre del Estado de Durango Y la legislacion del Municipio de Nombre
de Dios; por lo cual el-ingreso, permanencia y promocion en todos y-cada uno de los puestos
que se describen en el presente Manual de Organizacion, excepto el de Director, gozaran de
estabilidad en el empleo a través de la evaluacion objetiva y permanente de sus integrantes.

Cabe destacar que la dinamica de la Administracion Publica Municipal, requiere innovacion y
mejora continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse y actualizarse de'manera
periodica, para su debida adecuacion. : '

MISION .
Mejorar los niveles de bienestar de la sociedad de Nombre de Dios generando.-condiciones
para el desarrollo iindividual y- colectivo de los habitantes del Municipio -a través de la
formacion de valores, con la_ correspondiente participacion ‘ciudadana para. un

aprovechamiento optimo en el manejo de los recursos asignados.
VISION

Ser la Direccion lider e impulsora del desarrollo de la infraestructura municipal en forma
. coordinada y comprometida permanentemente con la Transparencia y con la busqueda de la
‘excelencia en los procesos de Planeacion, Programacion, Presupuestacion, Ejecucién de
‘Obras, Planes y Proyectos, a fin de dar respuesta a las necesidades de la comunidad de
Nombre de Dios. ’ ’

VALORES | B
: Legalid;ad.‘ﬁ o Lograr que todos los actds.de autoridad se ajustén estrictamente a la
. ley. . S : o :
: Efici,_encia‘. S Desempefiar la funcion y cada tarea encomenda'dé, hacerlo a tiempo,

““con calidad, al menor costo para el erario publico y con el mayor
beneficio posible para la colectividad. '
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Espiritu de

Servicio. Asentar una auténtica disposiciéon y sensibilidad para resoIver las
necesidades del municipio y atender las expectativas de desarrollo de -
sus habitantes, con prioridad a las comunidades o individuos: mas
desprotegidas o en circunstancias de marginacion.

Transparencia. Rendir cuentas a la sociedad sobre la ejecucion de los programas de

gobiérno y de su desempefio individual como servidores publicos.

Trabaje en equipo. Establecer el espiritu del trabéjo en equipo, la comunicacion
permanente y la participacién del personal, como norma que debe
identificar al personal.

Honestidad. Formar, como norma de conducta integra de todo servidor publico,
para administrar con probidad los recursos publicos.

Lealtad. Identificarse con el pueblo, para anteponer snempre eI interés superlor
del municipio a cualquier interés particular o de grupo.

Eficacia Instituir la capacidad de Iograr los objetivos y metas programadas con
: los recursos disponibles en un tiempo predeterminado. Cumplir en el
lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos..

Respeto Reconocer, aprec;ar y valorar a la propia persona asi como a los
demas, y al entorno. Establecer hasta donde llegan las posibilidades de
hacer o no hacer, como base de toda convivencia en sociedad.

Responsabilidad  Reconocer la virtud o disposicion habitual de asumir Ias consecuencias
de las propias decisiones, respondiendo de ellas ante alguien.

Solidaridad Expresar una idea de unidad, cohesion y colaboracién.

Institucionalidad  Reconocer el conjunto de organismos estatales encargados del disefio,

la coordinacion, la ejecucidén y el financiamiento de las pdliticas
sociales.

[XY
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| ANTECEDENTES HISTORICOS.

La Direccion Municipal de Desarrollo Social tiene se remonta a la Administracién 1998-2001
en que por acuerdo de Cabildo se declar6 como Direccién, para asumir las funciones que
implican la aplicacion del Ramo 20 de Desarrollo Social y Ramo 33, Programas de Vivienda
'y demds programas sociales de caracter federal y estatal. .
Anterior a la Administracion sefialada, las funciones de Desarrollo Social las desarrollaba
como Departamento de Desarrollo Social, con dependencia directa del Presidente Municipal.
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i MARCO JURIDICO..

Constitucion Politica de los Estados Unldos Mexmanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.

Constitucion Politica del -Estado Libre y Soberano de Durango
P.O.G.E. 14-111-1918 y sus reformas

"~ Bando de Policia y Gobierno de Nombre de Dios

P.O.G.E. 06-111-2008 y sus reformas

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.OF. 29-XI1-1976 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Ser\ndores Publicos
D.O.F. 31-Xl11-1982 y sus reformas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los MUI'IIClpIOS
P.O.G.E. 18/02/1988

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango

- P.O.G.E. 05-X- 2006 y sus reformas.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango
P.O.G.E. 30 —V-1999 y sus reformas. '

‘Ley General de Desarrollo Social

D.O.F. 20-1-2004 y sus reformas
Ley de Desarrollo Social para el Estado de Durango

P.O.G.E. 17 =VII-2005 y sus reformas.

Ley de Obras Publicas y-Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 2-X11-1999 y sus reformas. -

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de DurangO
P.O.G.E. 15 -XII-1998 y sus reformas

- Ley de Coordinacién Fiscal

P.O.G.E. 31 =Xi1-2000 y sus reformas

Ley para la Administracion de las Aportac:ones Federales transferidas al estado y sus
Municipio

o - REGLAMENTOS

: 'Reglamento de la Ley de Obras Publicas

P.O.G.E. 10 -1X-1999 y sus reformas
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, rendamientos y servicios.
P.O.G.E. 29 -II1-1999 y sus reformas

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios.
P.O.G.E.18 - X — 2009 y sus reformas
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~ liL.- Atribuciones
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o } lll.- Atribuciones
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Nombre de Dios
: (P.O.G.E. N°. 33 del 18/ 10/09)

ARTiC‘UL,O 30.- La Direccion Municipal de Desarrollo Social es |la dependencia responsable
de impulsar el desarrollo integral del municipio y coordinar el manejo de todos los programas
para abatir la pobreza, contando para ello con las siguientes obligaciones y atribuciones:

|- Ejecutar y gestionar programas de desarrollo social en el municipio, para elevar la calidad
de vida de la poblacién mas pobre; _
11.- Promover las actividades productivas y de servicios, que tengan un impacto benéfico en
la sociedad, - :
fll.- Administrar y entregar los recursos del Programa Oportunidades.
IV. Administrar y entregar-los recursos del Programa 70 y mas.
V.- Promover programas y apoyar la instalacion de tiendas populares para la venta de
productos de consumo basico a precio bajo; ‘ ‘
VI.- Proponer programas de fomento econémico y de simplificacion administrativa, para
motivar-el desarrollo econémico del municipio;
VIl.- Promover y organizar exposiciones o eventos sobre actividades economicas para
fomentar y-fortalecer el desarrollo municipal; :
VIIt.- Gestionar programas de crédito y financiamiento de los organismos publicos y privados,
nacionales o internacionales, para la inversién y fomento de actividades productivas de
bienes y servicios del Municipio. - : o \ ‘
IX.- Contar con los padrones oficiales de las empresas industriales del Municipio, asi como
con toda la informacién estadistica necesaria para planear y proponer medidas para el
desarrollo social y econémico; A ’ '
X.- Promover, organizar y constituir los comités de participacion social necesarios para la
realizacién de acciones, obra, servicios publicos o la recepcion de apoyos; :
~Xl.- Fortalecer la consulta y participacion social sobre proyectos sociales y economicos;
XI1.- Administrar y ejecutar, en coordinacion con las Direcciones Municipales de Agua
Potable y Obras Publicas, el Fondo de Actividades de Infraestructura Social (FAIS).-
XIil.- Rendir al Presidente Municipal un informe mensual de sus actividades en cumplimiento
de los planes, programas y funciones establecidas; \ ‘ :
X1V - Informar bimestralmente al Pleno del Ayuntamiento del estado que guarde la direccion.
XV .- Elaborar un plan de trabajo y presentarlo al Pleno del Ayuntamiento en los primeros 30
dias que asuma su responsabilidad como director.
XVI.- Presentar al Pleno del Ayuntamiento el Informe de actividades de la direccion, en los
30 dias posteriores al informe del C. Presidente Municipal, asi como el plan de trabajo para
el afio siguiente. :
XVII. Formular el reglamento interno y/o el Manual de Organizacion Especifico de la
Direccion, y )
XVIII.- las demas que le encomiende la Autoridad Municipal y le determinen este reglamento
y las demas disposiciones aplicables. ‘
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'IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 DIRECTOR MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL
'1.0.1 Secretaria

1.0.2:- Auxiliar Administrativo

1.0.3.- Enlace del programa Oportunidades

1.0.4.- Enlace del Programa 70 y mas
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V. ORGANIGRAMA

Director

Secretaria

:

~ Administrativo

Auxiliar

Enlace del programa
Oportunidades

Total de empleados: 5§

70 y mas

Enlace del Programa -
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VL. OBJETIVO Y FUNCIONES

P
o

'DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO‘V:‘1.0. DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
“JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento

OBJETIVO DEL PUESTO: Impulsar el desarrollo integral del municipio y coordinar el
manejo de todos los programas federales y estatales para abatir la pobreza.

FUNCIONES

)
Promover e impulsar actividades, programas y proyectos de desarrollo social en el municipio.
“Coordinar con las dependencias correspondlentes los programas de apoyo a la poblacion en
relacién al desarrollo social.
Proporcionar informacion a Ia poblacién en relacién a los programas vigentes en materia de
desarrollo social.
Beneficiar a la poblacion que asi Io requnera con'la aplicacion de los programas de desarrollo
social.
Someter a la aprobamon del cabildo ias propuestas referentes a la direccioén que pudieren
mejorar la prestacion de los servicios .
Gestionar y obtener, .enlos:términos de la Ley respectiva, y previa autorizacion del cabildo, el
financiamiento” de - programas correspondlentes al.: departamento en- benefucuo de la
comunidad.

Establecer relaciones de coordmacnon con las autondades federales, estatales y municipales

‘de la administracion publica y las personas de los sectores social y privado, para el tramite y
atencion de asuntos, relacionados con la direccion a su cargo.
Vigilar el cumplimiento de disposiciones juridicas en el ambito de su competencua

Realizar las actividades que se requieran para lograr que la dlreccmn a su cargo preste a la

comunidad, servicios adecuados y eficientes.

Solicitar, cuando las circunstancias asi lo exijan, a las autondades competentes recursos
necesarios para la adecuada prestacion de servicios.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenma

Las demas que le asigne o delegue el Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento

\
\7‘ .
e 2. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: No aplica

Horario de trabajd: No aplica
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; DES_CRIPCION DE PUESTO

o ‘ 1.- DATOS GENERALES
PUESTO: 1.0.1 Secretaria

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL
OBJETIVO DEL PUESTO: '

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar a cabo las actividades relacionadas con ios trabajos y
actividades generalmente desarrollados en este puesto; por lo que podra prestar el apoyo
ejecutivo y administrativo, asi como el relacionado con el orden, control, seguimiento de

informacion, documentacion que se genere vy, atender debidamente alos usuarios y personal
de la Direccion.

FUNCIONES

Tomar dictado, transcribir y mecanografiar la correspondencia.

5~

Controlar la agenda del dia por medio de los diferentes medios que le sean aSIgnados para |
a' fin.

~ Recibir, clasificar, trirnar y archivar toda correspondencia, informacion, documentos y demas
relativos a la responsabilidad del area.

Recibir y turnar la correspondencia dirigida Director.
Recibir y atender a las personas que solicitan la atencién Director.

Atender al publico en general que se presenta a solicitar informacion para reallzar algun
tramite o proporcionar algun serV|C|o

Tumar la correspondencia a ias areas. correspondlentes de acuerdo alas mstruccnones del
Director.

Ordenar y archivar correctamente la informacién y documentacion que se genere.

“ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que le asigne o delegue el Director

LN

2.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: bachillerato

Horario: No aplica
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PUESTO: 1.0.1.1: Auxiliar Admnistrativo -
JEFE INMEDIATO: Secretaria S - :
OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar a cabo las actividades relacionadas con el archivo de -
documentos y entrega a las dependencias que juzgue la secretaria, asi como el relacionado

" con el orden, control, seguimiento de information, documentacion que se genere y, atender
debidamente a los usuarios y personal de la Direccion.

FUNCIONES
‘Transcribir y mecanografiar la correspondencia.

_ @ .
‘Recibir, clasificar, turnar y archivar toda correspondencia, informacién, documentos y demas
- relativos a la responsabilidad del area.

Recibir y turnar la' correspondencia de la direccion.

. N . - ’
~Atender al publico en general que se presenta a solicitar informacion para realizar algun
tramite o proporcionar algun servicio. '

Turnar la correspondencia a-las areas correspondientes de acuerdo a las instrucciones del
Director. -

Ordenar y archivéf, correctémenté la informacion y documentacion que se gen’e.re.
_ D'ésarrollvér todas aquellas funciones inhe(en;(eé al area de su competencia. |
Las démés qUe».I:e ééigne o) delégue el Dir;eétor |
| " 2.-REQUISITOS DEL PUESTO -

Escoléridad minima: bachilleratd
* Horario: 9:00 — 15:00 hrs.

DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

PUESTO: 1.0.3. Jefe del Departamento Técnico

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL .
OBJETIVO DEL PUESTO: Promover la relacion y coordinacion interinstitucional con las
dependencias municipales'en materia de apoyo'y gestion comunitaria.

" FUNCIONES - | .
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Planear, organizar y ejecutar las acciones correspondientes a su area, de los.programas de
obra sociai; ‘ o :

Elaborar y tramitar las autorizaciones administrativas correspondientes ante las instancias
Federales y Estatales para la radicacién de recursos financieros; : :

Observar los mecanismos para llevar a cabo la entrega del recurso a Comités de Obra, -
apegados a los Manuales Operativos, : '

Llevar un Control y seguimiento de los Programas de Obra, asi como llevar un control
estricto de la recabacién de comprobaciones ante tas diversas instancias la aplicacién de
recursos y metas alcanzadas; ‘ '

Reuniones con dependenciaé para gestiones inherentes al seguimiento de las obras
sociales; ' S :

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. e

Las demas que le asigne o delegue el Director

2.- REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima:
Horario:

'DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

PUESTO: 1.0.4. Enlace del programa oporiunidades o
JEEE INMEDIATO: DIRECTOR MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar atencion especifica a la comunidad, de los
. peneficios del programa federal Oportunidades.

FUNCIONES
Plahear, programar, gjecutar, controlér y evaluar las ac;;ciones‘ del programa oportunidades.
Promocionar y registrar a los be_nefiéiar'iés‘ del programa oportu'nid‘ad'e‘s‘ SRS
V%gilar el pago opoﬁunc .de los bénefici}os rdei progf?rlama‘_ ‘ R

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. -

1.as demas aue le asigne o delegue el Director =

2 . REQUISITOS DEL PUESTO
Eecolaridad minima:_



PAG.84 = PERIODICOOFICIAL

Horario:

DESCRIPCION DEL PUESTO
'1.- DATOS GENERALES

PUESTO: 1.0.5. Enlace del programa 60 y mas =~ : '

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL

OBJETIVO DEL PUESTO: Desarrollar el programa del estado dirigido a -adultos mayores de
60 afios que no reciben subsidios o beneficios de otros programas sociales, no reciben
pension o rentas. N

~

. _ FUNCIONES :
Entrega de despensa mensual a los adultos mayores beneficiarios del programa en el

Municipio.

Seleccién de los beneficiarios con previa solicitud, aplicacién de estudio socioeconémico. .

Expedicion de fotocredenciales a personas de la tercera edad que hayan cumplido 60 afos o

mas. -

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que le asigne o delegue el Director

2.-\REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima: :
Horario:

DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES"

PUESTO: 1.0.6. Departamento de analisis

JEFE INMEDIATO: . ‘ o

OBJETIVO DEL PUESTO: Evaluacién y diagnostico de los Programas de Desarrollo.
Social del Municipio, para contar con informacion real de la problematica social de la
comunidad para la orientacion de programas; asi como recabar estrategias municipales para
determinar-lineas de accion basadas en el Plan Municipal de Desarrollo.

FUNCIONES
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Disefiar Programas dirigidos a la Comunidad para recabar lnformacmn sobre el impacto
social que causan Ios programas en la comumdad

Implementacion de dichos programas, asi como la evaluacwn de los mlsmos para estimar
los beneficios reales;

Recabar informacién de las dependencias munacupates estatales de la sﬂuacuon actua! de la
comunidad

Realizar investigacion social con apoyo de dependencnas dedlcadas ala mvestlgacuon en el
- ramo social tales como el INEGI, COPLADEM, entre otras;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que le asigne o delegue el Director

2.-'REQUISITOS DEL PUESTO ' '
Escolaridad minima:
Horario:
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" Vil.- BIBLIOGRAFIA

-

“Guia pg[a>la/E|aboracién e Integracion de Manuales de Organizacion®
Anstituto Politécnico Nacional. ‘
Septiembre 2003

Sitio de Internet de H. Congreso cel Estado de Durango.
http://www.congresodurango.gob.mx/

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios.

(P.O. G.E. N°. Seccién del de de 2008)
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE
| . DESARROLLO RURAL |
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MAN UAL DE ORGANIZACION

ESPECIFICO DE LA DIRECCION

MUNICIPAL DE IESARRQLLO(:
" RURAL
_DE{

'NOMBRE DE DIOS, DGO.

Elaboré Revisé Aprobé

' Dlrector Municipal de Ayuntamlento ) : Presidente |
: Desarrollo Rural.

Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 8, del
Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Nombre
de Dios

amiy/ |7 \Cire 52
Rotifiguez ] Gonzllez™

unicipal

Dr. José Lui‘ I\(Izﬂtinez
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PRESENTACION

Este manual de organizacion fue creado para que la Direccion Munncupal de Desarrolio Rural
- pueda contar con una administracién eficaz y eficiente, a través de organizar la estructura
- municipal para compactar funciones, y evitar duphcndad de Ias mismas y en consecuencia
- generar: la dlsmmumon del gasto cornente .

- Tomando en consnderacnon de que dicho cuerpo normativo, establece de manera general las

atribuciones de la dependencua de la administracion munlmpal asi como la denominacion de
‘las unidades que la integran para que rijan su normatividad interna- y establezca las
~ atribuciones que a cada uno compete, dando cumplimiento al prmC|p|o ‘de que la autondad
solo: puede hacer Io que la ley le faculta para ello .

Este manual cumple ademas, con Io establec:do por el artlculo 30 de la Ley Organlca de'la
Administracion Publica * del Estado de Durango y el Articulo 8 del Reglamento de la
-Administracién Publica del Municipio de Nombre de Dios que sefialan la obligacién de contar
con el respectivo manual que permitan reflejar un conocimiento exacto de la organizacién,
por lo que es. de observancia obligatoria'en el ambito de la Administracién Publica del
Municipio de Nombre de Dios. Por lo mismo el ingreso, permanencia y promocién en todos y
cada uno de !os puestos que se describen en el presente Manual de Organizacién, excepto
- el de Director, gozaran de estabilidad en el empleo a través de la evaluacion objetiva y
‘permanente de sus integrantes. :

Cabe destacar que la dinamica de fa Administracién Ptblica Municipal, requiere innovacién y
mejora continua, por lo que el contenido del Manual debe revusarse y actuallzarse de manera
periodica, para su deblda adecuaolon

M!SION

Promover el desarrollo Integral con equndad de género de las comunidades del municipio
mediante actividades productivas agropecuarias y no Agropecuarias que generen un
Impacto  Social,” Econémico, y de Servicios preservando Ios recursos naturales usos y

costumbres de 'su poblacién.

VISION .

Ser una dlreCC|on altamente competitiva a nivel nacional que promueva ¢l desarrollo rural

sustentable, comprometldo con los habitantes de la zona rural para que encuentren
oportumdades de meJora y trabajo para sus Familias.

ES)
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VALORES
Legalidad. ‘Lograr que todos los actos de autoridad se ajusten estrictén{enté ala
‘ : ley.
'Eficiencia. - 'Desempefiar la funcién y cada tarea encomendada, hacerlo a tiefnpo )

con calidad, al menor costo para el erario pubhco y con el mayor
beneficio pOS|ble para la colectividad.

Espiritu de

~ Servicio. Asentar una auténtica disposicién y. sensibilidad para resolver las
necesidades -del municipio y atender las expectativas de desarrollo de
sus habitantes; con prioridad a las ¢omunidades o individuos mas
desprotegidas o en circunstancias de marginacion.
3. - . V ’ o /
_ Transparencia. Rendir cuentas a la sociedad sobre la ejecucion de los programas de

gobiernc y de su desempefio individual como servidores publicos.

Trabajo en equipo. Establecer el espiritu del trabajo en equipo, la comunicacion
’ permanente y la participacion del personal, como norma que debe
|dentiflcar al personal

Honestidad. Formar como norma de conducta mtegra de todo servidor publlco
para administrar con probadad los recursos publicos.

Lealtad. Identificarse con el pueblo, para anteponer siempre el interés superlor
' del municipio a cualquier interés partlcular o de grupo.

Eficacia ~ Instituir la capacidad de Iograr los objetivos y metas programadas con
' los recursos disponibles en un tiempo predeterminado. Cumplir en el
lugar, tiempo, cahdad y cantidad las metas y ObjetIVOS establecidos.

Respeto Reconocer, apreciar y valorar a la propia persona, asi como a los
: ’ demas, y al entorno. Establecer hasta dénde llegan las posibilidades de .
hacer o no hacer como base de toda convivencia en sociedad.

"Responsabilidad - Reconocer la virtud o disposicion habitual de asumir las consecuencias
. de las propias decisiones, respondiendo de ellas ante alguien.

Solidaridad Expresar una idea de unidad, cohesion y colaboracién.

Institucionalidad  Reconocer el conjunto de organismos estatales encargados; del disefio,

la coordinacién, la ejecuc:on y el financiamiento de las politicas .
somaies



PAG.92 =~ PERIODICOOFICIAL

/ : resentacion
Misién -
Vision

Valores

. Antecedentes Historicos
. Marco Juridico |

Al Atribuciones

IV - Estrtjctqra Orgénipa_

, V | Org'a.n‘igré‘ma A

VI~ Objetivoy funciones

VIl. - Bibliografia



BN

__ PERIODICO OFICIAL ___PAG.93

I.- Antecedentes Histéricos



PAG.94 _____________ PERIODICO OFICIAL

I. - ANTECEDENTES HISTORICOS.

" La Direccion de Desarrollo Rural en Nombre de Dios, aparece Comb tal en la administracion
municipal 1998-2001, ya que anterior a éste funcionaba como Departamento de Desarrollo

Agropecuario.
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" 1l. MARCO JURIDICO.
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II MARCO JURIDICO.
Constntucnon Polltlca de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango
P.O.G.E. 14-||I-1918 y sus reformas :

_ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Nombre de Dios
' P 0. G E. 06-111-2008 y sus reformas .

LEYES

|
1
j
~ Ley Orgénica de la Admlnlstracmn Publica Federal |
D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas. |
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos |
D.O.F. 31-XII-1982 y sus reformas. |

». Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Mun|C|p|os ‘ |
- P.O.G.E. 18/02/1988 y sus reformas : . |
~ Ley Ganadera del Estado de Durango. |
P.O.G.E. 23/VI[1918 y sus reformas. : |

~ Ley de Tierras Ociosas para el Estado de Durango |
' P.O.G.E. 23/VI/1618 y sus refcrmas |
Ley que Regula el Aprovechamiento Técnico de Pastlzales para el Estado de Du ra ngo. i
P.O.G.E. 18/X11/1975 y sus reformas . |
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango ;
P.O.G.E. 05-X- 2006 y sus reformas. |
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango

. P.O.G.E. 30 -V-1999 y sus reformas. A

REGLAMENTOS

Reglamento interno del Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable en Nombre de
DIOS/“ Dgo. : :

Acta Constitutiva del Consejo 12-VII-2002 y sus reformas

Reglamento de la Administraciéon Publica del- Municipio de Nombre de DIOS
- P.O. G E.18 - X — 2009 y sus reformas -
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_lil.- Atribuciones -

Reglamento de la Administraciéon Publlca del Munlclplo de Nombre de Dlos
(P.O.G.E. N°. 33 del 18/ 10/ 09) .

DIRECC]ON MUNICIPAL DE DESARROLLO RURAL -

o '_"'ARTICULO 38.- La Direccién Municipal de,Desarrollo Rural, es la dependencua responsable
~ de promover, fomentar e impulsar el desatrroflo integral del medio rural, contando para ello "
con las siguientes obligaciones y atribuciones:

l.- Ejecutar y gestionar programas de desarrollo social en el medio rural, para elevar ia
calidad de vida de esa poblacion;
. 11.- Promover las actividades productivas y de servicios, que tengan un impacto benéfico en:
el medio rural;
Ill.- Promover la comercializacién y exportacion de productos elaborados en el medlo rural;
IV.- Promover programas y apoyar la instalacién de tiendas populares para la venta de
" productos de consumo basico a precio bajo; :
V:- Promover y organizar exposiciones o eventos sobre actlwdades econdmicas para
- fomentar y fortalecer el desarrollo rural;
- VI.- Proponer politicas y mecanismos para el fomento del desarrollo mtegrai del medlo rural;
VII.--Contar con los padrones oficiales de las empresas agropecuarias del Municipio, asi ,
~ como con toda la informacién estadistica necesaria para planear y proponier- medldas para el
desarrollo social y econémico; _
Vill.- Rendir al Presidente Mumcupal un informe mensual de sus actividades en cumpllmlento-
de los planes, programas y finciones establecidas;
 IX~ Informar bimestralmente al Pléno del Ayuntamiento del éstado que guarde la direccién.
X.- Elaborar un plan de trabajo y presentarlo al Pleno del Ayuntamlento en los primeros 30
dias que asuma su responsabilidad como director.
XI.- Presentar al Pleno del Ayuntamiento el Informe de actividades de la direccion, en los 30
dias posteriores al informe’del C. Presadente Municipal, asi como el plan de trabajo para el
afo siguiente.
XIl.- Fortalecer la consulta y parhcnpac;on social sobre proyectos sociales y econémicos;
Xill.- Formular el Manual de Organizacién Especifico de la Direccién, y; -
X.- Las demas que le encomiende la Autoridad Municipal, le determine este reglamento y las
demas disposiciones aplicables.
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&

o IV. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0 DIRECTOR MUNICIPAL DE DESARROLLO RURAL

- 1.0.1 Secretaria

4.0.2 Auxiliar
1.0.3. Asesor
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V. ORGANIGRAMA

Director

Secretaria'

|

Asesor

Auxiliar

Total de empleados: 4
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VL. OBJETIVO Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO: 1.0. Director Municipal de Desarr&llti Rural
JEEE INMEDIATO: Presidente Municipal y el Pleno dei Ayuntamiento.

/

OBJETIVO DEL PUESTO: 'R'ealiza'r y Gestionar el plan de desarrollo rural con programas Y

. proyectos para los habitantes de la zona rural que mejoren la calidad de vida de sus
habitantes. ' '

FUNCIONES
Propiciar. en las Comunidades Rurales del Municipio un desarrollo educativo integral,. de tal
-manera que los campesinos sean auténticos gestores del mejoramiento de su calidad de

- vida,

Qdordinar; los planes, programas y proyectos que se aplicaran en el area rural del Municipio,
por parte de las diversas esferas gubernamentales, '

' Apoyar, coordinar y vigilar el trabajo de la Direécic’)h de Desarrollo Rural Municipal, para que
atienda de manera profesional a ias comunidades rurales del Municipio,

~Vigilar el uso honesto de los recursos’ asignados a la zona rural, en los tres niveles de
participacion: Estatal, Municipal y Comunitario; y

Participar; activamente en las reuniones de planeacion municipal, a fin de-integrarse y
trabajar en el Plan de Desarrollo Municipal. ‘

“Proporcionar apoyo a toda el area rural, tanto en el aspecto productivo y social, para lograr
con ello una mayor produccion y-un mejor nivel de vida.

Brindar Asesoria técnica.

Realizar trémftes 'ante dependencias estatales y federales.

Dirigif la capacitacion y divulgacion de los programas.

Administrar la constitucion y elaboracion de los proyectos productivos.
Promover la Organizacion rural. |
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su compétencia;

~ Las demas que le asigne o delegue el Presidente Municipal.
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2. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: No aplica

Horario de trabajo: No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO
1.- DATOS GENERALES
PUESTO: 1.0.1 Secretaria

JEFE INMEDIATO: Director Municipal de Desarrollo Rural -

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en la realizacién de tareas del Director, en.las
actividades propias de la Direccion. - '

FUNCIONES

Recepcidén de documentos para el Director

Recepcién y turno de documentos a diferentes areas el Municipio
Elaboracién de tarietas y oficios

Registro de llamadas

Registro de documenios

Registro de visitas

Atencion al pubilico

Archivo de documentos : '

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al érea de su competenma
L.as demés que le asigne o delegue el Director Municipai

2. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: bachillerato o comercial

Horario: 2:00 ~ 16:00 hrs.

DESCRIPCION DE PUESTO

. 1.- DATOS GENERALES

- PUESTO: 1.0.2. Auxiliar.

JEFE INMEDIATO: Director de Desarrollo Rural
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_ OBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar y ejecutar la elaboracién de la mformacnon que requuera la
dlreccmn en programas ordinarios y extraordmarlos

FUNCIONES
/

Promover y Coordinar la apllcacxon de programas y actlwdades de desarrollo agropecuarlo
en el municipio.
Elaborar estudios en materia de desarrollo agropecuarlo en el municipio.
Difundir beneficios de los diferentes programas que fomentan el desarrollo agropecuarlo
Analizar y verificar de proyectos de los dlferentes programas federales estatales y
municipales.
Recibir y ordenar las solicitudes de los productores deb|endo rendir un informe semanal. -
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
‘Las demas que le asigne o delegue el Director Municipal de Desarrollo Rural.

2.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: bachillerato
- Horario: 9:00 — 15:00 hrs. y de 17:00 a 19:00 hrs.

S
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Vii.- BIBLIOGRAFIA

- ‘“Guua para Ia Elaboramon e Integracion de Manuales de Organlzacmn
Instituto Politécnico Nacional. o
' Sep’uembre 2003

: Sltlo de lntemet de H. Congreso del Estado de Durango.
" http://www. congresodurango gob.m

Reglamento de la Admlmstraaon Publlca del Munlmplo de Nombre de Dios
(P.O. G E. N° Seccién de! de de 2008)
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
' DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE
DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS
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"MANUAL DE ORGANIZACION |
ESPECIFICO DE LA DIRECCION
DE MUNICIPAL DE OBRAS

| PUBLICAS

'DE

" NOMBRE DE DIOS, DGO.

~__Elaboro ’ Reviso ‘ Aprobo '

Aprobado d uerdo a lo

| outablacido en el Articuio 8, d l :
I%//fo Maldonado ~ Ci Dr. José Lui Martl ez
Ayala Secretasi icipal y del : Gonza }

RgImtlAdm istracion
Director Municipal de Ayuntamiento. ~ Presidente M ncpal .

+ | Publica del Miniclpio de No mbe
Obras Publicas. .
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PRESENTACION

El presente manual de organizacion cumple lo establecido por el articulo 30 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango y el Articulo 8 del Reglamento
de la Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios que sefialan la obligacion de.
contar con el respectivo manual que permitan reflejar un conocimiento exacto de la
organizacion, por lo que es de observancia obligatoria en el ambito de la Administracion-

Publica del Municipio de Nombre de Dios.

Por lo anterior, la Direccion de Obras Publicas pone a disposicion del personal adscrito a la. -
misma y de las personas inte\resadas, el presente documento con el fin de que a través de
éste se tenga una comprensién clara de la mision, vision, valores, base legal, atribuciones, .
objetivos, lineas de mando, funciones administrativas y-estructura organica de nivel superior
a todos los niveles, de conformidad con Ia estructura organica autorizada por el Reglamento
de la Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios. -

Cumple con las facultades y obligaciones legales de los puestos que les sefiala la Ley .

Organica del Municipio Libre del Estado de Durango y la legislacién del Municipio de Nombre
de Dios; por lo cual el ingreso, permanencia y promocion en todos y cada uno de los puestos
que se describen en el presente Manual de Organizacion, excepto el de Director, gozaran de
estabilidad en el empleo a través de la evaluacién objetiva y permanente de sus integrantes.

Cabe destacar que la dindmica de la Administracién Pu_blica Municipal, requiere innovacion y
mejora continua, por lo que el conterido del Manual debe revisarse y actualizarse de manera
periddica, para su debida adecuacion.

'MISION

Garantizar un adecuado desarrollo urbano municipal cuidando el entorno social, histérico y
ecologico de acuerdo a las prioridades en obra del municipio. -

VISION

‘Ser la Direccion Municipal en el Estado ’q.ué en materia de obra pﬂblica mantenga el control -

del territorio municipal en crecimiento urbano, garantizando que sea de manera ordenada y

- legal. :
VALORES »
KLég'alidad. o Lograr que todos los actos de-autoridad se éjufsten, estrictamente a la
S ley. » -

Efiéiencia. | Desempefiar la funcién y cada tarea }encomehdada, hacerlo a fiempo,
con calidad, al menor costo para el erario publico y con el mayor
beneficio posible para la colectividad.

Espititu de
- &

At
LA
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Servicio.

\

~ Transparencia.
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Asentar una auténtica disposicion y sensibilidad para resolver las
hecesidades del municipio y atender las ‘expectativas de desarrollo. de

" sus habitantes, con prioridad a las comunidades 0 individuos'mé's

desprotegidas o en circunstancias de marginacion..

" Rendir cuentas a la sociedad sobre la ejecucion de los programas de

gobierno y de su desempefio individual como servidores publicos.

Trabajo e_n' equipo.. Establecer el espifitu del 'trabajo en equipo, la comunicacion ‘

£

| Honesﬁda‘d.
Lealtad.

-“Eficacia
L

Respeto
-Responsabilidad
Solidaridad

Institucionalidad

_permanente y la participacion del personal, como norma que debe

idenitificar al personal.

" Formar, como norma de conducta integra de todo servidor publico,
- para administrar con probidad los recursos publicos. '

Identificarse con el pueblo, para anteponer siempre el interés superior
del municipio a cualquier interés particular o de grupo. '

Instituir la capacidad de lograr los objetiv'os‘y metas programadas con

‘los recursos disponibles ‘en un tiempo predeterminado. Cumplir en el

lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos. -

Reconocer, apreciar y valorar a la propia persona, 'a_si como a los
demas, y al entorno. Establecer hasta donde llegan las posibilidades de
hacer o no hacer, como base de toda convivencia en sociedad.

Reconocer la virtud o disposicion habitual de asumir las consecuencias

de las propias decisiones, respondiendo de ellas ante alguien. .

‘Expresar una idea de unidad, cohesion y colaboracion.

Reconocer el conjunto de organismos estatales encargados del disefio,
la coordinacion, la ejecucion y el financiamiento de las politicas
sociales. SRR
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. ANTECEDENTES HISTORICOS.

La Direccién Municipal de Obras Pﬁbliéas se remonta a la primera Administraciéon Municipal,
aunque funcionaba como. Departamento de Obras Publicas, y es hasta la presente
Administracién 2007-2010 cuando asume las funciones de Direccion de Obras Publicas y

Desarrollo Urbano.
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Il. MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos IVIeXIcanos
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.

“Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango
P.O.G.E. 14-1lI-1918 y sus reformas '
Bando de Policia y Gobierno de Nombre de DIOS
P.O.G.E. 06-11I-2008 y sus reformas

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 29-XI1I-1976 y sus reformas.
" Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

- D.O.F: 31-XII-1982 y sus reformas.
.-Ley de Responsabilidades 'de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
P.O.G.E. 18/02/1988 -

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango

P.O.G.E. 30 -V-1999 y sus reformas.

Ley de Obras Publicas del Estado de Durango

P.O.G.E. 13 -VI-1999y sus reformas

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango
P.O.G.E. 05-X- 2006 y sus reformas.

Ley General de Desarrollo Urbano para el Estado De Durango
P.O.GE.02 —XII 2007 y sus reformas :

REGLAMENTOS

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Nombre de Dios.
P.O.G.E.18 - X -2008 y sus reformas
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lli.- Atribuciones
Reglamento dela Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios
(P.O.G.E. N° 33 del 18/10/09)

DIRECCION MUNICIPAL DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS

ARTlCULO 26.- La Direccion Municipal del Desarrolio Urbano y Obras Publicas tendra las
atribuciones que la Ley le confiere a la Direccién de-Obras Publicas Municipales, y tlene
como funciones: la realizacién de la obra publica, asi como el ordenamiento de los
asentamientos humanos, la i imagen y el desarrolio urbano del mun|C|p|o contando con las
siguientes obligaciones y atribuciones.

.- Elaborar, ejecutar, controlar, modificar, actualizar y eva|uar los planes y programas
municipales de desarrollo urbanoy de vivienda, asi como Ias demas que de éstos se
deriven;

Il.- Ejecutar los planes y programas de obra publica del municipio, especialmente llevar a
cabo la edificacion y mantenimiento de las calles, vialidades urbanas del Municipio, asi como

‘las vias de interconexion entre los centros de poblacion del municipio que no esten a cargo

las Autoridades Estatales o Federales;

I1l.- Administrar y dictaminar sobre la zonificacion y el control de los usos, destinos y reservas '
del suelo dentro del territorio municipal.

IV.- Promover la adecuada imagen y el desarrollo urbanistico de Ias diversas comunldades y.
Centros de Poblacion del Municipio.

V.- Controlar y vigilar el aprovechamiento y buen uso del suelo en el munlcmno

VI.- Expedir las declaratorias sobre reservas, usos y destinos del suelo; .
Vil.- Elaborar dictamenes para la fundacién de centros de poblacién y la expedicion de SI
declaratorias de provisiones, asi como la asignacion de las categorlas politico ‘
administrativas de las localidades;

~ VIIi.- Promover la part|0|paCIon de los sectores social, publice y privado del mun|C|p|o enla.
- formulacion, ejecucion y actuallzacuon de| sistema municipal para la planeacmn del desarrollo

urbano;

~ IX.- Intervenir en la regulanzacmn de la tenencia de la tierra y promover programas de

>

vivienda; :
X.- Dictaminar y pamCIpar en el fraccuonamlento de terrenos y en las obras de urbamzamon
que se ejecuten; -

Xl.- Autorizar la constituciéon, modificacion o extincion del reglmen de propledad en
condominio y, en su caso, las obras de urbanizacién que se ejecuten;

Xll.- Supervisar las obras que se ejecuten en fraccionamientos, condominios y colonlas
XH1.- Dictaminar y participar en la municipalizacién de los fraccionamientos;

XIV.- Otorgar licencias y permisos para la construccion, remodelacnon amphacnon y -
’ ‘demohmon de inmuebles;:

XV.- Expedir las constancias municipales de compatlblhdad urbanistica; |

XVI.- Tramitar y vigilar el buen uso de las licencias o patentes para ejercer la funcuon de
perito en obras de fraccionamiento, urbanizacién y construccién de inmuebles;

XVIl.- Promover las afectaciones a la propiedad de terceros necesarias para la reahzacnon de
obras publicas de interés publico;

XVI - Ordenar la suspension temporal o la clausura de obras en ejecucion o termlnadas asi
como la demolicion de edificaciones en los casos previstos por las disposiciones legales
aplicables, utilizando la fuerza publica cuando fuere necesario para hacer curaplir las
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_ determmacnones legales aplicables; esta facultad se ejercera a través de la intervencion de
Inspeccién Municipal, actuando en auxilio de la Autoridad competente.
XIX.- Establecer programas permanentes de mantenimiento y rehabilitacion del equipo,
‘mobiliario e infraestructura vial y urbana del municipio;
XX:=-Brindar asesoria a los particulares que asi Ip reqweran en la realizacion de obras de
" beneficio colectivo; :
XXI.- Vlgllar la obra publlca que vaa ser. concesuonada o adjudlcada proponiendo las bases
técnicas a que se sujetaran los concursos, asi cOmo opinar sobre la autorizacion de los
contratos respectivos; _
. XXIl.- Emitir los dlctamenes perlc:lales de construccnon que se le soliciten en cumplimiento de
las disposiciones legales aplicables;
- XXII.- Dictar- dlsposwlones en relacion con edificaciones que constltuyan peligro o riesgo
. para la poblacién y sus bienes;
“XXIV.- Llevar el control del Padron de Peritos en construccién y urbanizacion, asi como
vigilar que cumplan sus obligaciones y aplicar, en su caso, las sanciones correspondientes;
XXV.- Llevar el registro de colonias, fraccionamientos, asentamientos humanos en genera) y
" centros de poblacion del mumcnplo con su nhomenclatura correspondiente;
XXVI.- Definir y otorgar numeracion oficial a las fincas publicas o privadas, asi como llevar a
- cabo programas de nomenclatura y conservacién de las existentes;
- XXVII.- Participar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios y ad;udlcacnon de
-obra publica, procurando las mejores cond|C|ones de calidad y precio, asi como costo
beneficio para el Municipio;
XXVIIl.- Rendir al Presidente’ Mummpal un mforme mensual de sus actividades en
cumplimiento de los planes programas y funciones establecidas; '
XXIX.- Informar blmestralmente al Pleno del Ayuntamlento del estado que guarde la
direccion.
XXX.- Elaborar un plan de trabajo y presentarlo al Pleno del Ayuntamlento en los pnmeros
30 dias que asuma su responsabilidad como director. _
XXXI - Presentar al Pleno del Ayuntamiento el Informe de actmdades de la direccion, en los
30 dias posteriores al informe del C. Presxdente Mumcnpal asi como el plan de trabajo para
el afio siguiente. »
XXXIl.- Formular el Manual de Organizacién Especmco de la Direccion, y
XXIII. Las demas que le encomiende la Autoridad Municipal, le determinen este reglamento
y las demas disposiciones aplicables.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. DIRECTOR MUNICIPAL DE OBRAS PUBL!CAS

1.0.1 Secretaria
1.0.2.- Asistente de Dlre_ccmn
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V. ORGANIGRAMA

Directbr

psistente de | | Secretaria
Direccion ' ‘

Total de empleados: 3
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES
DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO: 1.0. DIRECTOR DE DESAR'ROLLO'JJRBANO Y QBRAS PUBLICAS
JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar la obra publica, y el ordenamiento de los asentamientos
humanos, la imageny el desarrollo urbano del municipio.

FUNCIONES

Regular el ordenado crecimiento urbano municipal, asi como la correcta ejecucion de obras .
“publicas en cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes. :
Elaborar, aprobar, ejecutar y modificar planes, programas y declaraciones de Desarrollo
Urbano dentro de su jurisdiceion y competencia.
. Participar en la elaboracién, revision y ejecucion de los planes y programas Municipales de
Desarrollo  Urbano, tomando en consideracion los criterios urbanisticos, de vivienda,
- recreacion, vialidad y transporte, fijar correspondientes para su cumplimiento; aplicar las
 medidas de seguridad que se requiera e imponer las sanciones que se procedan en caso de
_infraccion; participar con la representécién municipal en las diferentes tareas, relativas en los
aspectos sefialados, en el caso de planeacién y ordenacion conjunta y coordinada de las
zonas Federales y colindantes con otros Municipios.
~ Aprobar, modificar y rechazar, conforme a los planes de desarrollo autorizados, los proyectos
de construcciones, edificaciones, uso de suelo, cambios de uso de suelo y de edificaciones,
obras de urbanizacion, régimen de propiedad en condominio, asi como de: subdivision,
fusiones, parcelaciones, renotificaciones y fraccionamiento, estructuras para publicidad
exterior y anuncios, otorgando, en caso de procedentes, Ia licencia municipal respectiva.
Participar en la constitucién de Administracion de las reservas territoriales publicas para la
~ vivienda popular, las infraestructuras, los equipamientos sociales. .
“Supervisar el ‘proceso de ejecuciones de las obras de urbanizacion establecidas en la
autorizacion de los fraccionamientos, ocurriendo a su recepcion.
Formular y administrar la zonificacion en los planes de. Desarrolio Urbano Municipal;
participar en la creacion y administracion en sus reservas territoriales, controlar y vigilar la
" utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales; intervenir en la regularizacion de Ia
tenencia de la tierra urbana, otorgar licencia y permisos para construcciones, y participar en
la creacion y administracion de zonas de reservas ecologicas.
Formular y administrar la zonificacion en los planes de Desarrollo Urbano Municipal, en lo
que determina: E , o
Los aprovechamientos predominantes en |as distintas zonas del centro de poblacion.
Los usos y destinos permitidos, prohibidos y condicionados. '
Las disposiciones aplicables a los usos y destinos condicionados.
La compatibilidad de los Usos y destinos permitidos.
Las densidades de poblacion y construccion. :
Las medidas para la proteccion de los derechos de via y zonas de restriccion de inmuebles

de propiedad publica.
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e Las zonas .de desarrollo controlado y de salvaguarda especialmente en areas e
" instalaciones en las que se realizan actividades riesgosas y se manejan materlales y

. recibos peligrosos.

e Las zonas de conservacion, mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacmn

e Las reservas para la expansion de los centros de poblacion. ‘

Elaborar, analizar, proponer, proyectar, planear, disefar y promover los proyectos de obras

- viales, obras pluviales y de mas proyectos de obras publlcas dentro de su jUFISdICCIOI’l y

competencia. .

. Disefar, planear las adecuamones de edaficms remodelacuones de las obras de suv' -

competencia, asi como del patrimonio municipal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

. Las demas que le asigne o delegue el Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamlento

2. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: No aplica
Horario de trabajo: No aplica

DESCRIPCION DE PUESTO
1.- DATOS GENERALES

PUESTO: 1.0.1 Secretarla

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS
OBJETIVO DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar a cabo las actmdades relac1onadas con Ios trabajos y
" actividades generalmente desarroIIados en este puesto; por.lo que podra prestar el apoyo
-ejecutivo y administrativo, asi como el relacionado con el orden, control, seguimiento de

informacion, documentacmn que se genere y, atender debidamente a Ios usuarios y personal
de la Direccién.

FUNC!ONES

- Tomar dnctado transcribir y mecanografiar la correspondencia. - ' '
Controlar la agenda del dia por medio de los diferentes medios que le sean asignados para.
tal fin.

_Recibir, clasificar, turnar y archivar toda correspondencia, informacion, documentos y demas
relativos a la responsabilidad del area.

Recibir y turnar la correspondencia dunglda Director.

Recibir y atender a las personas que solicitan la atencion Director.

Atender al publico en general que se presenta a solicitar informacion para ‘realizar algun
~tramite o proporcionar algun servicio. :
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‘Turnar la correspondenma a las areas correspondlentes de acuerdo a las mstruccuones del

Director:
Ordenar 'y archivar correctamente la mformacuon y documentacmn que se genere
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que le asngne o delegue el Director -

C2i- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolandad minima: bachlllerato
.Horar!o. 9:00 —.15.00 hrs. .

DESCRIPCICN DE PUESTO
1.- DATOS GENERALES

PUESTO 1.0.2.- AS|stente de Direccién
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS |

OBJETIVO DEL PUESTO: Analizar en coordinacién con el Director de Obras lo planeado y

programado, asi como representar. al Jefe inmediato cuando no se encuentre en sus
funcnones revusarysuperwsar Ios Proyectos de Obras.

' FUNCIONES
Acordar con el Director de Obras los proyectos a realizarse.
Analizar, ordenar y/o realizar lo sugerido del D|rector de Obras Publicas, Ia documentacnon '

- requerida para la formacion de expedientes.
“Contribuir en la elaboracion de proyectos
;Supervnsar obras ordenar compras, controlar el mov:mlento de personal en coordmacmn Yy

autonzacnon del Director de obras

- Desarrollar todas aquellas funciones mherentes al area de su competenma
Las demas que le asigne o delegue el Dlrector :

.2.- REQUISITOS DEL PUESTO

| 'Escolarldad minima: bachlllerato
‘ Horarlo 9: 00 - 15 00 hrs. -

i
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MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO DE LA DIRECCION
'DE MUNICIPAL DE SERVICIOS
PUBLICOS

DE

~ NOMBRE DE DIOS, DGO.

Elaboré ’ ‘ Revisé Aprobo

. Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 8, del
Reglamento de la Administracion

Publica del Munigipip de Nombre
de Dios !

- / :
. \> e

.| Miguel Angel Pérez Ordaz f——'/"—w&ﬂez Y | T Dr. José artinez
:|- Director Municipal de ~Secretatio-Municipal y del - Gonzalez

Servicios Publicos. Ayuntamiento. Presidente Municipal
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PRESENTACION

EI presente manual de organizacién cumple lo establecido por el articulo 30 de la Ley

‘Organica de la Administracién Publica del Estado de Durango y el Articulo 8 del Reglamento
__de la Administracién Publica del Municipio de Nombre de Dios que sefialan la obligacion de
‘contar con -el ‘respectivo manual que permltan reflejar un conocimiento exacto de .la
organizacion, por lo que es de observancia oblsgatorla en el ambito de la Admnmstracnon

"-Publlca del‘Municipio de Nombre de Dios.

Por lo anterior, la Dlrecmon de Desarrollo Social pone a dlsp03|C|on del personal adscrito ala
misma y de las personas interesadas, el presente documento con el fin de que a través de
éste se tenga una comprension clara de la mision, vision; valores, base legal, atribuciones,

. objetivos, lineas de mando, funciones administrativas y estructura organica de nivel superior
- atodos los niveles, de conformidad con la estructura organica autorizada por el Reglamento
. de la Administracién Publica del Mun|0|p|o de Nombre de Dios.

. Cumple con las facultades y obllgaCIones Iegaies de los puestos que les senala la Ley

Organica del Municipio Libre del Estado de Durango y la legislacion del Municipio de Nombre
de Dios; por lo cual el ingreso, permanencia y promocion en todos y cada uno de los puestos

fque se describen en el presente Manual de Organizacion, excepto el de Director , ‘gozaran
de estabilidad en el empleo a traves de la evaluaciéon' objetiva y permanente de sus

mtegrantes

Cabe destacar que la dlnamlca de la Admwstracnon Publica Mun|C|pa| requiere innovacion y -
mejora continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse y actualizarse de manera'
_ penodlca para su deblda adecuacion.

MISION

Mantener un Mummplo limpio, seguro y saludable, hacnendo mas eficiente los -
trabajos de reparacion, reposicion e instalacion de luminarias en todo el Mumcnplo

limpiando las vias publicas y el embellecnmlento de las areas verdes

VISION

Ser la mejor Direccion en eIEstado respecto a los Servjcios Publicos Municipales.

- VALORES
Legélidad. . | "Lograr que todos los actos de autondad se ajusten estnctamente a Ia
ley. o
Eficiencia. Desempeiar la funcion y cada tarea encomendada hacerlo a tiempo,

con calidad, al menor costo para el erario- publico y con el mayor
beneficio posible para la colectividad. :

Espiritu de
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Servicio.

‘Transparencia.

Trabajo en equipo.

/ Hone‘stidéd@

Lealtad.

Eficacia

" Respeto

Responsabilidad

Solidaridad

. Institucionalidad. .
' " la coordinacion, la ejecuc:on y el flnanCIamlento de. Ias politicas

‘Asentar una_ auténtica disposicion y sensibilidad para resolver ‘las
necesidades del municipio y atender las expectativas’de desarrollo de
“sus habitantes, con prioridad a las comunidades o individuos mas

desprotegidas o en circunstancias de marginacion.

" Rendir cuentas a‘la sociedad sobre la ejecucién-de los programas de
~ gobierno y de su desempefio individual como servidores publicos. "

Eétablécér el espiritu del trabajo en equipo, la comunidacién

permanente y la part1c:pacron del personal como norma que debe-

|dent|f|car al personal

Formar como norma de conducta integra de todo serwdor pubhco
para administrar con probidad los recursos publlcos

ldentlflcarse con el pueblo, para anteponer siempre el interés supenor
del municipio a cualquier |nteres partlcular ode grupo

Instituir la capacidad de lograr los objetivos y metas prdgramadés con
los recursos disponibles en un tiempo predeterminado. Cumplir en el
lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos.

_R‘econocer. apreciar y valorar a la propia persona, asf como a los
demas, y al entorno. Establecer hasta donde llegan las posibilidades de

hacer o no hacer, como base de toda convivencia en sociedad.

Reconocer la virtud o disposicion habitual de asumir las consecuencias

de las propias decisiones, respondiendo de ellas ante alguien.

Expresar una idea de unidad, cohesioén y colaboracion.

Reconocer el conjunto de organismos estatales encargados del disefio,

socnales

51



b

_PERIODICO OFICIAL PAG.135
Preséntacién
Mision -
Vision }
Valores

|. Antecedentes Histérico's '

I~ Marco Juridico ©

"I - Atribuciones

IV. - Estructura Organica
V. . Orgahigrama, ’

VI. Objetivoy funciones

VIl Bibliografia,



PAG. 136 | | PERIODICO OFICIAL

l.- Antecedentes Historicos



&y

PERIODICO OFICIAL _ PAG.137

I. ANTECEDENTES HISTORICOS.

La Direccion Muhicipa| de Servicios Publicos se remonta a la Administracién Mu’ni‘cipal 1998-
2001 en que por acuerdo de Cabildo se declaré como Direccion. .

Anterior a la Administracién sefialada, las funciones de Servicios Publicos las desarrollaba -
como Departamento de Servicios Pliblicos, con dependencia directa del Presidente
Municipal para desarrollar las funciones que implicaba el recién creado organismo federal, en
la Administracion 1988-1994. : - ‘



PAG. 138 PERIODICO OFICIAL

1

~ 1. MARCO JURIDICO.



LB

_PERIODICO OFICIAL _

Il. MARCO JURIDICO.

kConstltucmn Politica de los Estados Unldos MeXIcanos .

D.O.F. 05-1-1917 y sus reformas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango
P.O.G.E. 14-111-1918 y sus.reformas '

" Bando de Policia y Gobierno de Nombre de Dios

P.O.G.E. 06-111-2008 y sus reformas

LEYES

- Ley Orgamca de la Administracion Publlca Federal -
D.O.F. 29-XIl-1976 y sus reformas. -

Ley Federal de Responsabilidades de los Servudores Publicos

- D.O.F. 31-X11-1982 y sus reformas.

Ley de Responsabilidades de los- Servidores Publicos del Estado y de los MunIClpIOS‘ :
- P.O.G.E. 18/02/1988

. Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Durango

P.O.G.E. 05-X- 2006 y sus reformas.

. Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango

P.O.G.E. 30 —V-1999 y sus reformas.

REGLAMENTOS

_ Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Nombre de Dios..

P.O.G.E.18 - X — 2009 y sus reformas

_PAG.139
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‘lil.- Atribuciones

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Nombre de Dios

(P.O.G.E. N°. 33 del 18/ 10/ 09)

-.

DIRECCION MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS

~ARTICULO 28.- La Direccié.n Municipal de Servicios Publicos es la dependencia encargada

de llevar a cabo la prestacion de los servicios.publicos de electrificacion, alumbrado publico,
aseo urbano, bacheo, recoleccion y tratamiento de residuos sélidos, forestacion, atencion a
parques, jardines y areas verdes, y para ello cuenta con las siguientes obligaciones y
atribuciones: - , - : ’

I.. Prestar y optimizar los servicios' publicos que presta a la poblacién;

-

_1I. Operar el mantenimiento, aseo y limpieza de las vias publicas y areas de uso comun del .

municipio, asi como evitar la concentracion de residuos sélidos en lugares inadecuados;
11l Dar seguimiento y la asesoria necesaria al H. Ayuntamiento en el proceso de concesion
de los servicios publicos municipales, en los términos del capitulo Il del Titulo Octavb de la

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango.

IV. Inspeccionar y vigilar, por conducto de Inspeccion Municipal, que las personas cumplan

con los ordenamientos aplicables referentes al buen uso, limpieza y maritenimiento de calles,

~ jardines y parques publicos.
V. Mantener las redes existentes, ampliar la cobertura del servicio y crear proyectos

especiales que optimicen la operacién y funcionamiento del alumbrado publico en el

* -municipio, a traves del optimo aprovechamiento de recursos humanos y materiales
disponibles; - . TR Lo ' ~

V1. Realizar obras de electrificacion en el municipio en base a la normatividad aplicable;

VII. Elaborar y ejecutar programas de forestacién, asi como conservar y dar mantenimiento a
las areas verdes existentes; : . B :
VIII. Atender los parques y jardines del municipio, manteniendo en adecuado estado su
mobiliario y equipo urbano;

IX. Elaborar proyectos para la dotacion de servicios publicos para que los centros de
poblacién del municipio cuenten con areas verdes bien equipadas, electrificacion, alumbrado
publico, limpieza, recoleccion de residuos sdlidos y otros de su competencia,; '

X Mantener en buen funcionamiento los panteones municipales;

XI. Vigilar y operar el Rastro Municipal; ‘

XII. Administrar la Intendencia de la Presidencia Municipal, _

XIIl.- Rendir al Presidente Municipal un informe mensual de sus actividades en cumplimiento
de los planes, programas y funciones establecidas; -

XIV .- Informar bimestralmente al Pleno del Ayuntamiento del estado-que guarde la-
direccion. _ o ’ o ' N
XV.- Elaborar un plan de trabajo y presentarlo al Pleno del Ayuntamiento en los primeros 30 -
dias que asuma su responsabilidad como director. . : _ .
XVI.- Presentar al Pleno del Ayuntamiento &l Informe de actividades de la direccion, enlos
30 dias posteriores al informe del C. Presidente Municipal, asi como el plan de trabajo para : -
el afio siguiente. : o ’ ‘ R
XVIL Formular el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion, y o
XVIII. Las demas que le encomiende la Autoridad Municipal y le determinen este reglamento -
y las demas disposiciones aplicables. - : o s
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0. DIRECTOR MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS
1.0.1 Secretaria
1.0.2.- Auxiliar de Departamento .
1.0.3.- Choferes de vehiculos de la Direccion
1.0.4.- Auxiliares de bacheo
1.0.5.- Encargado del auditorio
1.0.5.- Encargado del relleno sanltarlo
1.0.6.- Veladores P
1.0.7.- Recolectores pd
1.0.8.- Mensajero N
1.1.- Encargado de mantenlmlento de vehiculos
1.1.1.- Ayudantes de mantenimiento de veh:culos

1.2.- Encargado del alumbrado publlco

__PAG. 143

1.2.1. Auxiliar -
PUesto - Sﬁl;total . Tbtél E

‘Dil;ector - v 1 | 1

i Secretaria - : ' 1 1_‘ 
Auxiliar Bacheo 4 4 _‘

| Jardineros | | 3 | 3

| _Choferes | 7 | - 7‘: B

| Veladores | 4 ° 4
Rgc.:olect'o'res E v . - ‘:12' 12
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ﬂMé’cé‘nicb 2 2 “
'Me111.siaie'r~o's ' 1 1
Alumbrado Publico 2 2

_ Lienzb ‘C.h}arrob 1 1
Mto De oficina 3 3
_.R'a.strp I.V'Iunicr:’itpal» 6 '-6 ‘

Total de empleados 47

#
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V. ORGANIGRAMA

Director
Auxiliar de s tari
Departamento / ecretaria

_ . B '
Encarggdc_: de ' L Encargado del
mantenimiento de | alumbrado publico
vehiculos

: ~ Choferes de:vehiculos

Ayudantes

Auxiliar

‘Auxiliares de
bacheo

Encargado del
auditorio

.} .Encargado del
relleno sanitario

Veladores

Recolectores

Mensajero

Total de empleados:
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VI. OBJETIVO Y FUNCIONES

DESCRIPCI()N DE PUESTO'

MPNUESTO; 1.0. D_I'RE_CTOR DE SERVICIOS PT)BLICOS MUNICIPALES
JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento

OBJETIVODEFL PUESTO: prestar los servicios publicos de electrificacion, alumbrado
* publico, aseo urbano, bacheo, recoleccion y tratamiento de residuos sélidos, forestacion,
atencion a parques, jardines y areas yerdes. B

FUNCIONES

. SN

~ Coordinar la Instalacion, mantenimiento y reparacion de las luminarias municipales.

~ Asegurar el mantenimiento eléctrico en las Dependencias Municipales, escuelas, jardines de
nifios plazas, centros deportivos y recreativos Municipales.

- Dirigir el'mantenimiento, mejoramiento y acondicionamiento de plazas y jardines.
Organizar la atéhcidn.__}Ciudadana(r,ecolecc;ién de rama,.limpieza de terrenos baldios, poda y

‘tala de.arboles). <. o T AT S S ‘
Dirigir el apoyo.a eventos drganizadas por la Administracion Municipal: * 7
Autorizar y controlar el sacrificio de ganado bovino, porcino y caprino. ' ‘
Administrar y-supervisar los trabajos de albafileria, pintura, plomeria en escuelas primarias, -
jardines de nifios, edificios Municipales, iglesias, plazas, centros deportivos y recreativos.
Determinar la reparacion y mantenimiento general a todos los vehiculos del municipio.
Establecer'y vigilar el mantenimiento de calles y rehabilitacion y compactacién de fugas de
agua y drenaje. ' '
Organizar la captacion de desechos sélidos no peligrosos, ademas de la captacion de basura
domestica.
Organizar el traslado de los estudiantes de sus comunidades a la cabecera municipal.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de.su competencia. :
Las demas que le asigne o delegue el Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento

BN AR

2. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: No aplica

Horario de trabajo: No aplica
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Desarrollar todas aquellas funciones mherentes aI area de su competencna

DESCRIPCION DE PUESTO
1.- DATOS GENERALES

PUESTO: 1.0.1 Secretaria

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNlCIPALES
OBJETIVO DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO: Llevar a cabo las actlwdades relacionadas con los trabajos y
actividades generaimente desarrollados en este puesto por lo que podra prestar el apoyo’
ejecutivo y administrativo, asi como el relacionado con el orden, control, seguimiento de
informacion, documentacmn que se genere y, atender debldamente a los usuarios y personal-

de la Direccion.

" FUNCIONES

Tomar dlctado transcribir y mecanograflar la correspondenma

)»

Controlar la agenda del dla por medio de'los dlferentes medios que le sean asugnados para
tal fin.

Recibir, clasuflcar turnar y archivar toda r‘orrespondenma informacion, documentos y demas

_ relatlvos a la responsablhdad del area.
| ReC|b|r y turnar la correspondenma dmglda Dlrector

- Recibir y atender a las personas que solicitan la atencuc'm Director.

Atender al publico en general que se presenta a solicitar informacion para reahzar algun

tramite o proporcionar algin servicio.

Turnar la correspondencia a las areas correspondlentes de acuerdo a Ias mstrucc:ones del
Director.

Ordenar y archivar.correctamente la |nformaCIon y documentamon que se genere

1

' Las demas que le asugne o delegue el-Director

2.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: bach||lerato |
Horario: 9:00 - 15:00 hrs. -

PERIODICOOFICIAL . PAG.149
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“Guia para la Elaboracién e Integracion de Manuales de Organlzacmn”

Instituto Politécnico Nacional.
Septiembre 2003

Sitio de Internet de H. Congreso del Estado de DUrangd.
http://www.congresodurango.gob.mx/

Reglamento de la Administracién Publica del Mumcuplo de Nombre de Dios.

(P.O. G.E. N°. Seccion del de de 2008)
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MAN UAL DE ORGANIZACION
) _ESPECIFICO DE LA DIRECCION
- MUNICIPAL DE FINANZAS Y.
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CbE

NOMBREDE DIOS, DGO.
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] Ap bdd cud alo :
ablecd IArti I 8 dl L

N Presldente umclpal,

' Ayuntamlento

»
Fmanzas y Admlmstraclén
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- PRESENTACION

_El presente manual de organizacion cumple _lo establecido por ‘el articulo 30 de la Ley
* Organica de la Administracion Publica del Estadode Durango y el Articulo 8 del Reglamento
de la-Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios que sefialan la obligacion de
contar con el respectivo manual que permitan reflejar un conocimiénto exacto de la
organizacién, por lo que es de observancia obligatoria en el ambito de la Admlnlstracmn
Publlca del MunIC|p|o de Nombre de Dios. o . / :

Por lo anterior, la Dlreccmn Municipal de Fmanzas y Admlnlstramon pone a dlsposmlon del
" personal adscrito a la misma y de las personas interesadas, el presente documento con el fin
de que a través de éste se tenga una comprension clara de la mision, vision, valores, base
legal, atribuciones, objetivos, lineas -de mando, funciones administrativas y estructura
organica de nivel superior .a todos Ios niveles, de conformidad con la estructura organica
autorizada por el Reglamento de la Administracion Publica del Mumcnplo de Nombre de Dios

)

Cumple con las facultades y obllgac:ones Iegales de los puestos gue les sefiala la. Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Durango y la legislacion del Municipio de Nombre
. de Dios; por lo cual el ingreso, permanencia y promocién en todos y cada uno de los puestos
_que se describen en el presente Manual de Organizacion, excepto el de Director, gozaran de
- estabilidad en el empleo a través de la evaluacion objetlva y permanente de sus integrantes.

Cabe destacar que la dinamica de la Administracion Publica ‘Municipal, requiere | innovacién y
‘mejora continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse y actuallzarse de manera.
periddica, para su debida adecuacién..

MISION

La Direccion Municipal de Finanzas y Administracion es la dependencia responsable de
recaudar, administrar y controlar las finanzas, el patrimonio y la hacienda municioal; asi

- como, de tomar medidas técnicas y administrativas que perm|tan el eficaz y eflclente :
funCIonamlento de la Admlnlstracmn Municipal.

VISION

~ Lograr. una economia mummpal fortalec:da que optimice el rendlmlento de Ios recursos

' propios y-asignados para afrontar la importante labor recaudatoria y de servicio, que ofrece a

" la Ciudadania, mejores servicios distinguiéndose por la calidad en el desempeno de sus
funcnones yla buena relaciéon con las distintas esferas gubernamentales

. U.VALORES "

'Legalidad. ~ Lograr que. todos Ios actos de autondad se ajusten estnctamente a Ia
' ley.
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Eficiencia. . Desempefiar la funcién y cada tarea encomendada, hacerlo a'tiempo,”
L ’ - con calidad, al menor ‘costo para el erario publlco y con el/mayor
v ST ,benef icio pOSlble para la colectividad. - : :
Espmtu de S ~ .. : :

Serwclo ‘ . ﬁAsentar una autentlca dlsposmlon y sensnbllldad para reSoIver Ias
.. necesidades del mumcnplo 'y atender las expectativas de. desarrolio de -
-~ sus habitantes,- con prlorldad a las comunidades o individuos mas -
- 'desproteg|das o' en c:rcunstancuas de margmacwn :

; Transbarencia. - Rendir cuentas a la socuedad sobre la ejecucwn de los programas de
@_: T '\' - ~gob|erno yde su desempefio |ndIV|dual como serwdores publlcos

Trabajo en equlpo Establecer el espiritu del trabajo en equo Ia comunicacion

= ~ _permanente 'y la partnc:pacmn del ‘personal, como norma que debe

o ldentlflcar al personal L

I-,lo.nestidad. N f -Formar como nérma de conducta integra de todo: serwdor publnco
a SRPT C para admlmstrar con probldad los recursos pubhcos

- Lealtad. - Identlflcarse con el pueblo para anteponer snempre el mteres supenor _'
' - del munncnplo a cualquuer mteres particular o de grupo.
Eficacia - Instituir la. capacudad de lograr los ObjetIVOS y metas programadas con
- los recursos disponibles.en un tiempo predeterminado. Cumplir en el
- lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetlvos establecldos

Respeto o Reconocer aprecrar y valorar a fa propia persona, asi como a los
- - = demas, y al entorno. Establecer hasta donde llegan las posibilidades de
hacer o no hacer, como base de toda convivencia en sociedad. -

Responsabilidad . Reconocer Ia virtud o disposicion habitual de asumir las consecuencias
. - de las propias decisiones, respondiendo de ellas ante alguien.

Solidaridad Expresar una idea de unidad, cohesion y cofabor_aciéq. o
Ihstituciona_lidad Reconocer el conjunto de organismos estatales encargado&del disério,

la coordinacién, la ejecumén y el fi nancnamlento de Ias polltlcas
) somales : , _ S

e
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Il. MARCO JURIDICO

R Con'Sfitucién:POIitica de los Estados Unidos Mexicanos
-D.O.F. 05-ll-1917 y sus reformas.

Constltumon Politica del Estado Libre y Soberano de Durango
P.O. G E. 14-lll- 1918 y sus reformas -

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Nombre de DIOS
P.O.G.E. 06 I11-2008 y sus reformas

LEYES

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-X1i-1976 y sus reformas.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publlcos

- D.O.F._31-X11-1982 y sus reformas. ,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publlcos del Estado y de los Municipios
P.O.G.E. 18/02/1988
Ley Organica de la Administracion Publlca del Estado de Durango
P.O.G.E. 05-X- 2006y sus reformas.
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango

P.O.G.E. 30 -V-1999 y sus reformas,
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacuon Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2006 y sus reformas .
Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango
P.O.G.E. 04 —11-2004 y sus reformas
Ley de Ingresos del Municipio de Nombre de Dios, Dgo. para el Ejercicio Fiscal del Afio Dos
Mil Ocho
Congreso del Estado de Durango 11 —X1i-2007
.Ley de Hacienda del Estado de Durango.
P.O.G.E. 20 -XII-2007 y sus reformas
Ley de Hacienda para los Municipio del Estado de Durango.
P.O.G.E. 30 —XII-2007 y sus reformas

REGLAMENTOS

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios. -
P.O.G.E.18 - X — 2009 y sus reformas. :
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_ ~ _ " .-Atribuciones
Reglamento de {a Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios
: » (P.O:G.E. N°.33del 18/1 0/ 09) -

-

DIRECCION MUNICIPAL DE FINANZAS YVADMiNISTRACION

ARTICULO 22.- La Direcciéon Municipal de Finanzas y Administracion es la dependencia
responsable de recaudar, administrar y controlar las fi)nanzas, el patrimonio y la hacienda
municipal; asi’como, de tomar medidas tecnicas y administrativas que permitan el eficaz y
eficiente funcionamiento de la Administracién Municipal. : -

La Direccion Municipal de Finanzas y Administracion tendra las facultades y funciones que
la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango, la Ley de Hacienda de los
Municipios del Estado de Durango, el Cddigo Fiscal Municipal y los ordenamientos
aplicables, le otorgan al Director Municipal de Administracion y Finanzas.

Ademas, la Direccion Municipal de Finanzas y Administracion: contar/é‘ con las siguientes

obligaciones y atribuciones:

.- Administrar con eficacia y honestidad los recursos econémicos del Municipio, para contar
con finanzas y una hacienda municipai, estable y saludable; S :

I1.- Ejecutar los-programas y acciones conducentes a lograr y mejorar la recaudaciony los
ingresos municipales, para que el Municipio pueda cumplir con-sus obligaciones econdomicas
y sociales; SR - -

1ll.- Llevar, conforme a las normas legales y técnicas en la materia, la contabilidad de la

Administracion Municipal;

|V.- Dar seguimiento, junto a la Direccién de Servicios ‘Publicos Municipales, a las

convocatorias de concursos para otorgar la concesién de los servicios publicos, de
conformidad a lo dispuesto en el capitulo Il del Titulo Octavo de la Ley Organica del

"Municipio Libre del Estado de Durango.

V.- Tener a su cargo el servicio del Catastro Municipal, asi como el cobro del impuesto
predial, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia; . :

V.- Cuidar que los procesos de recaudacion fiscal municipal se realicen conforme a derecho,
y llevar a cabo los procedimientos de ejecucion fiscal en los casos de incumplimiento de

~ obligaciones por parte de los contribuyentes; - _
VIl.- Comprobar, conforme a la técnica contable adecuada y el derecho, los ingresos y

egresos del Municipio; . : _
Vill.- Contar con mecanismos de control y evaluacién de las actuaciones del personai de la
dependencia, garantizando transparencia, honestidad y eficacia en el uso de los recursos

, publicos; »
‘IX.- Rendir, para calificacion del Ayuntamiento en los primero 20 (veinte) dias naturales del

mes que corresponda, un informe contable del mes anterior; que comprendera, por lo
‘menos: un estado de situacion financiera y recursos obtenidos y los estados de cuentas
bancarias que se lleven. A
X - Realizar en coordinacion con el Sindico y el Secretario Municipal las gestiones. oportunas
y necesarias para preservary acrecentar el patrimonio, asi como garantizar la buena marcha
de la hacienda municipal, - L '

i
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- XI.- EIaborar y presentar para autonzacnén del Ayuntamlento a mas tardar el'15 (qumce) de

Septiembre de cada afio, el proyecto de presupuesto anual de Ingresos del Municipio del

- siguiente afio, este presupuesto anual de ingresos debera expresar en forma mensual las

proyecciones de la recaudacion de los diferentes rubros y su rendimiento total. Asi mismo
estar pendiente de que el H. Cabildo la presente para.su aprobacnon por parte del Congreso

-del Estado a mas tardar el ultlmo dia del mes4de Octubre previo al afio cuyo ejerCIClO fiscal

que corresponda o

XII.- Elaborar y-presentar para autorlzaCIon del Ayuntamlento a mas tardar el 15 (quince) de'

Septiembre de cada afio, el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos del Municipio
del afio siguiente, tomando en cuenta la Ley de Ingreéscs del Municipio y la necesidad de

~ ‘recursos para la ejecucién del Programa Anual de Trabajo. Asi mismo estar pendiente de

que se publique en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado a mas tardar el 31 (trelnta y
uno) de diciembre del afio previo al ejercicio fiscal que comprenda;

XIl- -No realizar erogaciones sobre cualquier concepto de ‘gasto que no haya sido
"contemplado o exceda el Presupuesto Anual de Egresos del Municipio;

XIV.- No podra contratar créditos, comprometer el pago de gastos o la contratacwn de
“nuevas plazas, sin que estos estén contemplados en’el Presupuesto Anual de Egresos el
- Programa Anual de Trabajo o no hayan sido previamente autorizados por el Ayuntamlento
XV.- Contratar personal solo con la anuencia del Presidente Municipal y la autorizacién del

Ayuntamiento,- tomando en consuderaCIon el proyecto de trabajo que justlfque dlcha

- contratacion;
XVI- Administrar el lnventarlo de los bienes muebles e mmuebles constltwdos como

.patrlmonlo mummpal los deréchos reales y de arrendamiento de que el Municipio sea titular,

asi como, aquellos de cualquner naturaleza que se deriven del dominio de los bienes

propiedad- municipal, asi como, disponer de los sistemas de control adecuados para su -

debido uso resguardo y mantenimiento;
XVIi.- Rendir al- Ayuntamiento, dentro de los primero 15 (qumce) dnas del mes de agosto de

-cada afio, un informe- -que describa y sefiale el estado en que se encuentran cada uno de los

bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, ast como el nombre del servidor
publico responsable a cuyo resguardo se encuentran;

- XVIIL- Presentar informe, para autorizacién del Ayuntamiento, que dé cuenta de la obtencién
dei mgresos adicionales y los proyectos especificos de i |nverS|on parala aphcacnon de dichos

recursos;
XiX.- Elaborar un plan de trabajo y presentarlo al Pleno deI Ayuntamlento en los primeros 30

dias que asuma su responsabilidad como director. : ~

XX.- Presentar al Pleno del Ayuntamiento el Informe de actlwdades de la dweccnon en los 30 ~

dias posteriores al informe.del C. Presndente Mummpal asi como el plan de trabajo para el
afo siguiente.

XXI.- Proponer.y aplicar medldas que mejoren el desempeno de la Admmnstracnon Municipal;
XXil.- Elaborar y contar con los padrones de causantes, asn como Ios padrones oficiales de
empresas: mdustnales comerciales y de servicios; :

XXIil.- Proponer los proyectos Ieglslatlvos de regulacwn de las actnvndades econdmicas 'y de

hacienda del municipio; -
XXIV.- Dar tramite y cumplir con los. procesos admlmstratlvos y legales en matena de

"recursos humanos en el municipio, brindando apoyo para el mejor desempeno del personal'

que labora en la Admumstracnon Municipal;

XXV.- Cumplir con las disposiciones Iegales que rigen Ias relaclones Iaborales entre la -
_autondad mummpalysus trabajadores; -
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XXVl - Adqumr y sumlmstrar oportunamente los bienes materiales y servicios que requneranﬁ

las dependencnas de la Administraciéon Mumcnpal para el cumplimiento de sus funciones, de -

acuerdo al Plan Mumcnpal de Desarrollo el Programa Anual de Trabajo y los proyectos
" especificos;

XXVIL.- Vigilar y controlar financiera ' y admmlstratlvamente Ias operaciones de las

dependenmas de la Administracion Municipal; y

XXVIIL.- Crear la estructura de informacion que permita la realizacion de metas de trabajo de

las distintas dependencias, optlmlzar el servicio publico y evitar el desperd|C|o de recursos
* humanos y materiales en la ejecucion de los trabajos.

XXIX.- Implementar y desarrollar los sistemas de informacion que permitan aguhzar y mejorar

las tareas administrativas, aprovechando al maximé la tecnologia y la mformatnca XXX -

Capturar y procesar la informacion general y basica del municipio. '

XXXI.- Proporcionar a la dependenma publica que asi lo solicite, la informacion que requiera

para el mejor desempefio de su funcion. También debera de proporcionar el soporte y

mantenimiento técnico a todas las dependencias municipales.

XXXII.- Formular el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion. :

XXXIIL.- Vigilar y coordinar la elaboracion de los manuales de orgamzacuon espeCIf cos de las

otras dependencias municipales.

XXXIV.- Las demas que le encomiende la Autorldad Municipal, y le determmen este.

reglamento y las dlsposmlones aplicables.

Son atnbuc:!ones y responsabulldades del Presidente Munlcupal y del Dlrector Municipal de
Finanzas y Administracion, el ejercicio de la competencua tributaria en materia de la

‘aplicacion ‘de la Ley de Ingresos del Municipio; asi como, el ejercicio de los recursos

_previstos en el Presupuesto Anual del Egresos autorizado por el Cabildo. El. Sindico, los
“Regidores del Ayuntamientoy los funcionarios de la Administracion Mumcrpal carecen en lo
individual de facultades para exentar total o parcialmente la recaudacion de ingresos, ejercer

recursos 0 autonzar se dusponga de los bienes que forman parte dela HaC|enda Municipal.

ARTICULO 23.- Cuando la aplicacién de los recursos de inversion para la adquisicion de
. bienes y servicios o' adjudlcacuon de obra publica, no estén regulados por. ordenamlentos
juridicos estatales o federales, se deberan segmr las siguientes reglas:.
|- Corresponde al Presidente Municipal, por conducto del Director Municipal de
Administracién y Finanzas, autorizar las adquisiciones de bienes y servicios o adjudicaciones
de obras publica contemplados en el Presupuesto Anual del Egresos del Municipio, y cuyo
lmpone no exceda el equivalente a 8 mll (ocho mil) dias de salarlo m|n|mo general vigente en
la zona economica del Municipio;
1:- Para autorizar operacnones que excedan de esta cantidad, se crea el Comité de -
Adqunswlones de Bienes y Servicios y Adjudlcamon de Obra Publica, el cual, estara integrado
por el Presndente Municipal, quien lo presidira y tendra voto de calidad; el Dlrector Municipal
de Flnanzas quien fungira como su Secretario Técnico y tendra participacion con voz, pero.
_sin voto; el Sindico Municipal y un Regidor de cada una de las fraccmnes de partido que'
compongan el Cabildo, con voz y voto; ‘
II- Eni sus autorizaciones, el Comité de Adquisiciones .de Blenes y Serwcws y Adjudlcacmn
de Obra Publica, obligadamente observara |o senalado enel artlculo 50 del Bando de Policia
y Goblerno S _



ARTICULO 24.- Cuando la aplicaci6n de los recursos de inversion para la aaquisicion ae
-bienes y servicios o adjudicacion de obra publica, estén regulados por ordenamientos
juridicos Estatales o Federales, la Autoridad Municipal y su Comité de Adquisiciones de
“Bienes y Servicios y ‘Adjudicacion de Obra Publica,-deberan ajustarse ‘estrictamente a su
cumplimiento. - - - - N - '

“Son atribuciones y responsabilidades del Pr,esid'ehte Muhicipal y del Director Municipal de
Finanzas y Administracion, el ejercicio de la competencia tributaria en-materia de la

" aplicacion de la Ley de ingresos del Municipio; asi como, el ejercicio de.los recursos

previstos en ‘el Presupuesto Anual del Egresos autorizado por €l Cabildo. E! Sindico, los.

'Regidores del Ayuntamiento y los funcionarios de fa Administracién Municipal carecen en lo
individual de facultades para exentar total o parcialmente la recaudacion:de ingresos, ejercer

- recursos o autorizar se disponga de los bienes que forman_parte de la Hacienda M_Uni_cipal.

Para todo lo no previsto en_los ordenamientos municipales relativos, se estaré conforme a lo
 dispuesto en la Legislacion Estatal y Federal en la materiq;{;,,;. ,
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTOR MUNICIPAL DE FINANZAS YADMINISTRAClON
1. Contador

- SUBDIRECCION DE FINANZAS
1. Areade,ingresos '
1.1. Responsable de i mgresos predial
1.2Responsable de otros ingresos

2. Area de egresos

2.1. Auxiliar -

- SUBDIRECCION DE RECUSOS MATERIALES Y HUMANOS
1. Auxiliar Administrativo

2

1.0.
1.0.
1.1.
1.1.
1:1.
1.1.
1.1.
1.1.
1.2.
1.2
1 2.2 Auxiliar de Recursos Humanos

:  Puesto . Subtotal Total
".'Di,r'ec.tor':f’? P 1 1
.’sv:u;bdirec,tore; | L - ;_ 2 z 2

'A'uxilfaryes_'} o 4 4
‘Jéfés de departamento | 1 1
: Cbntador ' | 1 1.
Subtotal 9 | Total‘1 1
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N

V. ORGANIGRAMA

Director Municipal de Fivnanzas'y "
Administracion

Contador
Subdirector de’- ‘ - Subdireccién de Recursos
- Firanzas | i Materiales y Humanos
Area de ' " Areade ’ Augxiliar Auxiliar de
Ingresos - Egresos Administrativo Recursos Humanos

Resvponsa'ble de

' AUXILIAR

Ingresos Predial

Responsable de otros

ingresos

No de empleados 11
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VI OBJETIVO Y FUNCIONES -
PU'E”SVTO' Director Munici'pal de Finanzas yAdi'ni.nistracién»- o -
:JEFE INMEDIATO PreS|dente Municipal y el Pleno del H. Ayuntamlento

.‘OBJETIVO DEL PUESTO Recaudar admlnlstrar y controlar las finanzas, el patnmonlo y la
hacienda municipal; asi como tomar medidas. técnicas y admlnlstratlvas que permitan el
eficaz y efncnente funC|onam|ento de la Administracion Municipal.

A FUNCIONES

Efectuar de acuerdo con Ias ordenes respectlvas la entrega de los cheques de pagos que
. afecten al presupuesto municipal.

Informa oportunamente sobre -el- comportamlento de la dlsponlbllldad de rgcursos.
- Establecer " criterios uniformes para la interpretacion y registro contable de todos los
"movimientos que se realicen .y registrarios adecuada 'y oportunamente.
Rendir cuenta comprobada del movimiento de fondos y solventar las glosas que formule el
Congreso del Estado- por conducto - de la  contaduria general de glosa.

Controlar, registrar y enterar las retenciones de impuestos u otros conceptos que-

corresponda efectuar al Gobierno Mumapal conforme a las Leyes realizando las aplicaciones

correspondientes. :

Formular mensualmente los estados financieros.

Llevar el registro de la exacta recepcion de las partncnpacmnes federales a que tiene derecho

el municipio, de acuerdo con las leyes de coordlnacmn fiscal y convenios respectwos

Elaborar la cuenta publica.

_ Procesar los datos de presupuestamon fmanc;amlento egresos e mgresos y mantenerlos

actualizados. :

 Realizar la frecuente difusién y analisis del texto del Manual de Organizacion, asi como
promover su oportuna actualizacion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenma -

Las demas que le asigne o delegue el Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento

Las demas que le sefialen las leyes y los reglamentos municipales. '

2. REQUISIT OS DEL PUESTO B
‘Escolarldad Mlmma No apllca

Horario de Trabajo: No aplica. = = .

DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

PUESTO: 1.0.2. Contador general -

I
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A

JEFE INMEDIATO: Director Municipal de Finanzas y Administracion :
OBJETIVO DEL PUESTO: Normar y estandarizar el manejo de los Fondos Resolventes y
los Sujetos a Comprobar y servir de soporte para las revisiones de control interno contable u
operativos. - , . ‘
'FUNCIONES . o :
Establecer y coordinar todo lo relacionado con el manejo de recursos econémicos.
Presentar un estado de cuenta o balanice cada seis meses o cuando asi lo decida el director.
Efectuar los cobros y pagos qué ‘el Director ‘ordene y- anotarios en sus. registros
correspondientes. S ‘ .‘ o
Verificar que todo comprobante cumpla con las politicas y disposiciones administrativas para -
este tramite. ' ' s : 2 o
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Las demas que le asigne o delegue el Director. : -

2.-REQUISITOS DEL PUESTO"
Escolaridad minima: Licenciatura
Horario: 9:00 — 16:00 hrs: ‘ o :
o e DESCRIPCION DEL PUESTO .
1.- DATOS GENERALES

‘ ’PUESTO”: 1.1 - Subdirector de Finanzas
JEFE |NMEDIATO: Director Municjpal de Finanzas y Administracion
OBJETIVO DEL PUESTO: - | o -

- Administrar el Presupuesto Einanciero asignado a la Direccién de Finanzas, suministrar los
Recursos Materiales de equipamiento, atendiendo los requerimientos de las areas para su
correcto funcionamiento administrativo 'y operativo, de acuerdo a la normatividad "y

procedimientos vigentes.

FUNCIONES. e . : L a o
Controlar y vigilar el ejercicio.racional y ordenado del presupuesto asignado a la Direccion,
~ Administrar el fondo revolverte asignado para el suministro de los servicios y recursos
materiales menores que soliciten las areas de la Direccion;
Asesorar a las. areas de ia Direccién, conforme a los lineamientos establecidos; los servicios
de apoyo administrativo en materia servicios generales, conservacion y mantenimiento de
bienes muebles e inmuebles, asi como suministros; R N L PR
“Vigilar la aplicacion de las normas, politicas, procedimientos y las medidas necesarias para
. |a racionalizacion y aprovechamiento de los recursos materiales de la Direccion; .
" Gestionar ante la Direccion los tramites necesarios referentes a movimientos de personal y
adquisiciones de bienes y articulos de consumo; . o :
Intervenir para que en la Direccién se. hagan. efectivas las prestaciones sociales y la
seguridad e higiene; ‘ L
Verificar anualmente la plantilla del personal de la Direccion, acordando con el Director de
Finanzas todas las adecuaciones que deban realizarse y que sean vigentes para el siguiente
ejercicio presupuestal; ' T



PERIODICOOFICIAL - PAG.IT

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos-de la Direccion, conforme a los
lineamientos establecidos y las disposiciones legales vigentes;

Acordar con el Director las propuestas de trabajo que tiendan a mejorar la funcién _

administrativa de la Direccion;

Tramitar la documentacion referente alas erogaCIones que afecten el presupuesto aS|gnado-

a la Direccion;

Part|C|par conjuntamente con las 4reas de la Direccién en la |mplementaC|on de programas y

acciones que tiendan a mejorar los servicios que presta cada una de ellas.

. Informar al Director de manera mensual el gasto ejercido por-la Direccién de por partida
presupuestal; a efecto de evaluar el comportamiento de las erogaciones aplicadas en
comparacién con lo programado, y efectuar los ajustes- presupuestales que se requieran en
apego a las politicas de racionalidad y austeridad en materia de gasto publico.

- Supervisar que los bienes muebles asignados a la Direccion se encuentren en condxcnones

__‘adecuadas para el desarrollo de las funciones de-las areas; N
Verificar la-informacién relacionada con las funciones de la Subdweccuon
Coordinar el correcto desarrollo de Ias funciones por parte de las areas de la Subdlreccwn
_Establecer y documentar SIstemas y estandares de calidad, aphcables a la Dlreccnon y al
‘Gobierno Municipal, asf como evaluar su perfeccuonamrento : :

‘ Promover de acuerdo con el Director, que las areas de la Direccién apllquen estandares de
‘calidad;

Programar, admlmstrar y evaluar los programas de capacntamon en calidad que requiera el
personal de las diferentes unidades de la-Direccion, asi mismo los .que se requieran
implementar para el programa de-certificaciéon en calidad; :

ProporCIonar a.la Contraloria . MunlC|pal la documentacién que compruebe el adecuado

_ ejercicio del Presupuesto asignado a la Direccién, de acuerdo con la Normativa establecuda

‘Desarrollar todas aquellas funciones-inherentes al area de su competencia; y .

i Las demas que le asngne o delegue el Dlrector

;2.~REQ_UIS_ITOS, DEL PUESTO
‘Escolaridad minima: No aplica
- Horario: No aplica. . . : : : e
o PP DESCRIPCION DEL PUESTO SR

S 1.- DATOS GENERALES - e

PUESTO: 1.1.1.Jefe del Area de i mgresos L ; o -
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Fmanzas L - -

»“\-OBJETNO -DEL. PUESTO Custodlar y guardar Ios tltulos y valores del Goblemo Mumcnpal

FUNCIONES B ﬂ A

©De. acuerdo a las polltlcas aphcables al respecto reallzar las mverssones fmancueras .
necesarias de los recursos del Municipio, previo acuerdo con eI subdlrecttor En todos los ‘

‘casos Ias firmas deberan ser mancomunadas R

kDar mgreso ala recaudacnon por todo tlpo de conceptos a favor del Goblerno Mumcnpal - |

preparando el Municipio diario de saldos en instituciones bancanas -
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Elaborar los, cheques, por conceptos de pagos correspondrentes a ob'hgacrones del
»MUHICIpIO ‘

,Efectuar los pagos, en cheques efectlvo y/o medios electronlcos bancarlos de obhgacmnes

a cargo del Gobierno Municipal, previamente autorizados por el Dlrector en Ios termmos de
las leyes respectlvas

Elaborar corte de caja dlarlo y rendlr informe de mgresos por inversiones y saldos en cuentas
de cheques; - : ' T

Controlar las cuentas de cheques e rnverswnes de |a Dlreccwn '

Instrumentar los reglstros que sean necesarios para Ios contro!es mternos de las actrwdades

y operacrones de Ia drreccron y sus areas -
N

“Remitir para su cobro a {a Dlreccwn los cheques reC|b|dos en pago que fueren devueltos por
las mstrtumones bancarias, tLhrnando informacion a la Dlrecc\on para su registro contable

respectrvo v e L \
Reallzar las gestlones pertlnente\s\ante Ias rnstltucmnes bancarras donde se manejan los

recursos del Municipio, a efecto- de que éstas le sumrnlstren toda la mformacron y
:documentacron soporte.de las operacrones realizadas;

Desarrollar todas aquehas funcrones mherentes al area de su competencra
~Las demas que le asigne o delegue el Subdlrector

2.-REQUISITOS DEL PUESTO : : -
Escolaridad mlmma. Licenci tura
Horario: 9:00 — 16:00° hrs. e L o
N, DESCRIPCION DEL PUESTO =
1.- DATOS GENERALES o

PUESTO: 1.1.1.1. Responsable de ingresos predlal 5
JEFE INMEDIATO: Jefe del Area de ingresos
OBJETIVO DEL PUESTO: Asegurarse de la |dent|f|cac10n registros y valuacién de Ia

propiedad raiz con el objeto :de permitir un manejo agll de la mformacron predial;
mantenlendo la actualizacion permanente deI padron

, ' FUNCIONES R ‘
Brindar atencion al publico ‘ e N
Llevar el control de las actividades: predlales en eI Munrcrpro regulando su funcionamiento
técnico y administrativo de acuerdo a Ios elementos jundlcos econdémicos, socrales y
.- estadisticos que le correspondan :
. Hacer polizas de caja y bancos correspondlentes al rmpuesto predral
Hacer. pohzas de pagos referencrados R A
‘Supervisar los cotesdecaja. - T o T N
Supervisar que no faiten recibos para cobrar SRR L \ T
Desarrollar todas aquellas funciones rnherentes al area de su competencra o
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Lg_é demas que le asigne o delegue el Subdirector.

- 2.-REQUISITOS DEL PUESTO ' ' : : : , .
- Escolaridad minima: No aplica ' ‘
Horario: 9:00 —16:00 hrs. ' ' : o
. T o o 4 DESCRIPCIDN DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

= PUESTO 1.1.1.2. Responsable de ofros ingresos

JEFE INMEDIATO: Jefe del Area de ingresos

OBJETIVO' DEL PUESTO: Recibir debidamente documentadas las ordenes de pago y
mantener al Jefe del Area al tanto de Ios movimientos que se realicen.

FUNCIONES
, Reportar mensualmente al Jefe del Area las relaciones de ingresos correspondlentes
Elaborar el reporte documental para las aclaraciones a que haya Iugar en materia. de

ingresos; .

. Custodiar . 1a documentac:on comprobatorla clasificada y ordenada de los originales de
ordenes de pago que comprueben el ejercicio de documentos;

- Resguardar debidamente clasificado el reporte documental simple, de las 6rdenes de pago
- que comprueben el ejercicio de ingresos;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencua Y,

:Las demés que Ie asngne o delegue el Dlrector

-2 -REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima: No apllca v -
Horarlo 9:00 - 16 00 hrs. o e o
’ ’ DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

PUESTO 1.1.2. Jefe del Area de egresos

JEFE INMEDIATO: Subdirector de Finanzas , ' , ,

OBJETIVO DEL . PUESTO: Revisar, registrar y validar para su pago los subsidios,
‘aportaciones y subvenciones autorizados en el presupuesto de egresos, convenlos ylo
' medlante acuerdos expedidos por el Director.

F UNCIONES

Controlar y aplicar el egreso de los recursos provementes de fondos de diversos ramos
- derivados de convenios de colaboracion administrativa y - de coordmaCIon especial
celebrados por el Mummplo conel Goblerno Federal y Estatal. . ' : : o

Revisar, registrar y. validar en el ambito admlnlstratlvo que el soporte documental del gasto-
Cen Inversmn Publica bajo la modalidad de obra por contrato y/o obra por administracién, que

efecttian las dependencias ejecutoras, cumpla con las dISpOSICIoneS legales en la aplicacion

del gasto con cargo al presupuesto de egresos, asi como con. cargo a los recursos

. provementes que se deriven de los convenios que celebre el Mumclplo conla Federac:én el

estado, otros municipios, orgamsmos y particulares;
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- Validar, registrar y efectuar el pago de las participaciones, derechos municipales y Fondos
de Aportacion, segun lo determine la Direccion; - T » '

Validar y tramitar las devoluciones de ingresos percibidos indebidamente, previa autorizacioén

de la Direccion; . S ’ o

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al &rea de su competencia.

Las demas que le asigne o delegue el Subdirector.

2.-REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima: No aplica ..
Horario: 9:00-16:00 hrs.. ... o
C DESCRIPCION DEL PUESTO |
1.- DATOS GENERALES

PUESTO: 1.1.2.1. Auxiliar S
JEFE INMEDIATO: Jefe del Area de egresos R R
OB.JETIVO DEL PUESTO: Levar el gontrol, debidamente documentado de las 6rdenes.de

pago, y otros egresos. L
FUNCIONES

- Reportar mensualmerite al Jefe de Area de las relaciones de egresos correspondientes; -
Elaborar el reporte documental para las aclaraciones a ‘que haya lugar en materia de
2gresos; P

. Custodiar la documentacién comprobatoria, clasificada y ordenada, de los originales de
" ordeneés de pago que comprueben el gjercicio de documentos de egresos; ' SRR
Resguardar debidamente clasificado el reporte documental simple, de las 6rdenes de pago
que comprueben el ejercicio de egresos; ‘ ‘ ‘

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
‘Las demas que le asigne o delegue el Subdirector.

2.-REQUISITOS DEL PUESTO
‘Escolaridad minima: No aplica
Horario: 9:00 — 16:00 hrs.

DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

- PUESTO: 1:2. Subdirector de Recursos Materiales y Humanos A

_JEFE INMEDIATO: Director Municipal de Finanzas y-Administracion . o
“OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar el Presupuesto asignado a la Direccion de Finanzas,
~_en” materia de. Recursos Materiales y supervisar el Recurso Humano, -atendiendo los
~requerimientos de las ‘areas para su correcto funcionamiento administrativo y operativo, de
- acuerdoala normatividad y procedimientos vigentes.

~ FUNCIONES -
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- Désarrollar todas aquellas funciones inherentes ‘al area: de su competencna y
’,Las demas que le as:gne o delegue eI Dlrector s i

Escolaridad minima: No apllca e . '..__:. et
‘Horario: No-aplica * : . )

Controlar y vigilar el ejercicio racional y ordenado-del presupuesto asngnado a Ia en matena
" de recursos materiales; G

" Administrar el fondo revolverte’ aS|gnado para el suministro de Ios servuaos y recursos
. materiales menores que soliciten las areas de fa Direccion;
~ Asesorar a las areas de la Direccion, conforme-a los lineamientos establecidos, los servicios

de apoyo administrativo en materia de recurso$ humanos, servicios generales, conservacion
y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, asi como suministros;

“Vigilar la aplicacion de las normas, politicas, procedlmlentos y las medidas necesarias para'

la racionalizacion y aprovechamiento de los recursos materiales de la Direccion;

- Gestionar los tramites necesarios referentes a mowmlentos de personal y adqunsmnones de

bienes y articulos de consumo;

Intervenir para“ que en la Dlre00|on se" hagan efectlvas las prestamones socuales y la,
segurldad e higiene;

Verificar anualmente la plantilla del personai de la Dlreccwn acordando con el Dlrector de
Finanzas todas las adecuaciones -que-deban realizarse y que sean: vugentes para el sugunente
ejercicio presupuestal;

Participar conjuntamente con las areas de la Direccion en la lmplementacmn de programas y
acciones que tiendan a mejorar los servicios que presta cada una de ellas. B

‘ ’Superwsar que los bienes muebles ‘asignados a'la Direccion: se encuentren en cond|0|ones
‘adecuadas para el desarrollo de las funciones de las areas; et F Ly
Verificar la informacion relacionada-con las funciones de la Subdureccuon

Coordinar el correcto desarrollo de las funciones por parte de las areas de Ia Subdlreccmn;i”‘

2.-REQUISITOS DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
“1.-DATOS GENERALES

PUESTO 1.2.1. Auxiliar Administrativo -
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Recursos Matertafes y Humanos

OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en la éfi ciente : admlnlstracmn de Ios recursos
materiales, de las areas que integran la Direccion, dlsenando los metodos necesarios para
su opﬂmnzac:on y desarrollo procedimental. - , R e -

FUNC'ONES . CreETE et parBOATE LRI 0 -
Apoyar al Subdirector en el establecimiento de hneamlentos y programas de optlmlzacmn de
recursos materiales para obtener ahorros en gastos operativos, admlnlstratlvos y
consumibles. . ’

Colaborar en la integracioén de los documentos normatlvos necesarios para Ia administracion
de la Subdireccion.

Desarrollar las instrucciones del subdlrector en cuanto a los metodos necesanos para el
ahorro en materiales, que requieran las areas de la Direccién. :
Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenaa B

Las demas que le asigne o delegue el Subdirector

__PERIODICOOFICIAL _—__ °~ _~PA’G.'1‘?7_7 ¥
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2, REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima:
Horario: 9:00 — 16:00 hrs.

: DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

. / .
‘PUESTO: 1.2.2. Auxrllar de Recursos Humanos -
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Recursos Materiales'y Humanos . '
OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar con-el subdirector en la eficiente admlnlstracmn de
los recursos humanos, de las areas que integran la Presidencia Municipal, disefiando los
‘métodos necesarios para su optimizacion y desarrollo, administrativo y procedimental, asi

como- administrar dlrectamente el personal que conforma la Presidencia promowendo la
mejora en su desempeno

FUNCIONES .
Verificar,” mediante su anaI|S|s la 1done|dad admlnlstratlva y operativa de la Estructura
‘Organica de la Direccion de Finanzas.

Proponer &l Subdirector programas W accnones para ajustar en su caso Ia Estructura
Organica de acuerdo a la normatlva aplicable. ‘

Sugerir y desatrollar, una vez autorizados, métodos y sistemas para efumentar eI desempeno
del personal en las diferentes dreas. -

Fomentar a través de lineamientos y programas la optimizacion de recursos humanos- para
obtener ahorros en gastos operativos, administrativos y consumibles.

Establecer los programas, politicas y lmeamlentos que regulen el control del personal ylas
actividades administrativas, operatwas y tecnlcas de las dlferentes areas que integran la
Presidencia.

Determinar &l método de evaluamon de competencra del personal asi como los mecanismos
de estlmulo ‘para su mejor desempeno

Tramitar Io niecesario respecto de los movimientos del- personal.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencra

'Las demas que le aS|gne o) delegue el Director

2. REﬁUiSiTGS DEL PUESTG
Escoiarrdad minima: No aplica
Horario: 9:00 = 16:00 hrs.
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MANUAL DE ORGANIZACION
'~ ESPECIFICO DE LA |
SECRETARIA MUNICIPAL Y DEL
AYUNTAMIENTO

Elaboro

Reviso

Aprobé

- —\Ciro'Sanchez
Secretario Municipal y del
Ayuntamiento.

Aprobado de 'écuerdo alo

-| establecido en el Articulo 8 del.

Reglamento de la Administracion

. Publica del Municipio de Nombre

de Dios

Secretano Mumclpal y del
Ayuntamiento.

Dr. José£u inez |
Gonzglez ,
- Presidente Municipal
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- PRESENTACI()N- | -
El presente manual de organrzacron cumple Io establecido por el articulo 30 de la. Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango y el Articulo 18 del
Reglamento de 1a Administraciéon Publica del Municipio de. Nombre de Dios que seiialan la
facultad y obligacion de contar con el respectivo manual que permita refiejar un conocimiento
exacto de la organizacién, por lo que es de observancia obligatoria en el ambito de la
Administracion Publica del Municipio de Nombre de DIOS

_Por lo anterior, la Secretaria Munlcrpal y del Ayuntamiento pone a dlsposmlon del personal'
“adscrito' a la misma'y de las personas interesadas, €l presente documento con el fin de que a
través de éste se tenga una comprension clara’ de la“risién, vision, valores, base legal,
atribuciones, objetivos, lineas de mando; funciones administrativas y estructura organica de
nivel superior a todos los niveles, de conformidad con la estructura organica autorizada por el
Reglamento de la Administracién Puablica del Municipio de Nombre de DIOS

~Cumple con' las facultades y: obligaciones: legales de los puestos que les sefiala la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Durango y la legislaciéon del Municipio de Nombre
de Dios; por lo cual el ingreso, permanencia y promocién en todos y cada uno de los puestos
que se describen en el presente Manual de Organizacion, excepto el de Secretario, gozaran
de estabilidad en el empleo a través de la evaluacion objetrva y permanente de sus
integrantes.

Cabe destacar que la dinamica de la Admmlstracron Pubhca Mumcrpal requiere mnovamon y
“mejora continua, por lo que el contenido del Manual debe revisarse y actualizarse de manera -
perrédrca para su debida adecuacion. 4

MISION

Conducir la politica interior del municipio en el marco del estado de derecho, en una cultura
de Iegalldad y con.acciones para que el Gobierno Municipal ejerza sus funciones dentro de
los margenes de la gobernabilidad democratlca y la estabilidad somal mdrspensable para
- impulsar una admmrstracron publica de cahdad

VIS!ON s

Construir una administracion publlca eficiente e mnovadora con proyectos de: trabajo de -
,gobrerno y de participacion de- la sociedad, en que se privilegie la coordinacion y la
‘cooperacion entre la Administracion Publica Municipal y el Ayuntamiento, para que impacten
‘positiva y sustancralmente en la calidad de vida de Ia poblacion.
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Legalidad.

Efiéiencia.

[

"Espiritu ﬁde_ '
“Servicio.

Tr'ans_z_»parén.cia.

Trabajo en equi_po

Honestidad.
Lealtad.

.Eﬂgadia. \

Respeto

Responsabilidad

Solidaridad

Institucionalidad

VALORES

‘ Lograr due todos los actos de autoridad se ajusten estrictamente a la

ley.

‘Desempeiiar la fu‘ncion y €ada tarea encomendada, hacerlo atiempo,

con calidad, al menor ¢osto para eI erario pubhco y con el. mayor
beneficio pos:ble parala colectlwdad

~ Asentar una auténtica disposicion y sensibilidad para resolver las

necesidades del municipio y atender las expectativas de desarrollo de
sus habitantes, con prioridad a las comunidades o individuos mas

-desprotegidas o en circunstancias de marginacion.

-Rendir cuentas a la sociedad sobre la ejecucion de los progravmas' de

gobierno y de su desempefio individual como servidores publicos.

Establecer el espiritu - del trabajo en equipo, la comunicacion
permanente y la participacion del personal, como norma que debe
|dent|f|car al persona!

r-Formar como norma de conducta integra de todo servidor publlco

para admlnlstrar con probidad los recursos publicos.
-

Identificarse con el pueblo, para anteponer siempre el interés superior

del municipio a cualquier-interés particular o de grupo.

Instituir la Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con.

los recursos disponibles en un tiempo predeterminado. Cumplir en el
lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos.

Reconocer, apreciar y valorar a la propia persona, asi como a los

demas, y al entorno. Establecer hasta dérde llegan las posibilidades de
hacer ono hacer como base de toda convivencia en sociedad

’ Reconocer la virtud o dlsposmlon habltual de asumir {as consecuenc:as
“delas’ proplas deasaones respondlendo de ellas ante. algunen \

Expresar una -ldea deumdad,- cohesion y colaboracion.

Reconocer el conjunto de organismos estatales encargados del disefio,
la coordinacion, la ejecucién y el financiamiento de las politicas
sociales. _ '
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. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Losl'a'ntécedentes ~hi$t6rjcos de la Secretaria" ‘Municipal y del Ayuhtamientp se ;remo'nt.ari

_hasta 1923, con la primera Administracién Municipal en Nombre de Dios.

Al inicio de la presente administracion, no se encontré ninglin antecedente escrito que
describiera las. funciones que desarrollaba esta’ dependencia municipal, por lo que se
supone, se limitaba a lo establecido en la'Ley Organica del Municipio Libre y Soberano, del-
Estado de Durango. = AR , - S P
La evolucién que ha sufrido la. Secretaria. del Ayuntamiento es significativa, pues se -

desarrolla actuaimente un proceso de coordinacién entre la Administracién Municipal y el
- Pleno del Ayuntamiento, la tarea de inspeccién municipal, la sistematizacién del archivo

administrativo, también se le asigné por disposicion del H Cabildo, las funciones de manejo

“de la correspondencia oficial, la organizacion de los eventos; programas y proyectos

culturales que se llevan a cabo ‘en el municipio, la gestion de apoyos sociales para los

‘habitantes del municipio; de Igual manera por disposicion del H Cabildo le transfiere las

funciones.de la organizacién de la politica interior, reclutamiento militar, entre otros:
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_Il. MARCO JURiDiCO.

Constitucion Polltlca de Ios Estados Unldos Mexrcanos
D. O.F. 05- ll 1917 y sus reformas

Constltucmn Polltlca del Estado lere y Soberano de Durango
P.O.GE. 02 1X-2006 y sus reformas ‘

Bando de Pohcua y Goblerno del Municipio de Nombre de Dios
P.O.G.E. 24-1-2008 y sus reformas

LEYES

‘ Ley Organlca de la Administracion Publica Federal
- D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas. '
‘Ley Federal de Responsabilidades de los Servadores Publlcos

D.O.F. 31-X1-1982 y sus reformas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubhcos del Estado y de Ios Mun|C|p|os
P.O.G.E. 18/02/1988 ) :
~ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Durango
P.O.G.E. 05-X- 2006 y sus reformas. .
Ley Organlca del Municipio Libre del Estado de Durango

P.O.G.E. 30 —V-1999 y sus reformas.

REGLAMENTOS
Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Nombre de Dios.
P.O.G.E.18 - X — 2009 y sus reformas.
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lll.- Atribuciones
Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Nombre de Dios
' " (P.O.G.E. N°. 33 del 18/ 10/ 09)

ARTICULO 19.- La Secretaria Municipal y del Ayuntamiento estaré a cargo de un Secretario,
quien para la atencion y despacho de los asuntos de la Administracion Municipal de su
competencia, tendré las siguientes facultades y obligaciones:

(S Dar cuenta al Presndente Municipal de los asuntos bajo su responsabilidad, para su
acuerdo y tramitacion respectiva, asi como someter a su consideracion los planes,
programas y acciones de la dependencia a su cargo; v

Il.- Auxiliar al Presidente Municipal en la conduccién de la politica interior del municipio, asi
como garantizar la estabilidad y la gobernabilidad en el municipio; asimismo coordinara la
participacion ciudadana y llevara un sistema de informacién y tramite que permita captar, dar
seguimiento’y respuesta a las demandas de la poblacion. Para ello, debera coordinary
vigilar la eleccion de las autoridades municipales auxiliares (Juntas Municipales), y apoyarlas
en su desemperio.

'l.- Registrar y certificar las firmas de los titulares de las’dependencias de la Administracion
Municipal, asi como de las autoridades y orgarismos auxiliares del Municipio; -

IV.- Ejecutar las tareas de inspeccion y verificacion municipal.;

V.- Contribuir a preservar el orden, la paz y la tranquilidad en el Municipio, a traves de la
Coordinacién General de Inspeccion Municipal propiciando la reduccion a las faltas al
Reglamento de Actividades Econdmicas

VI.- Administrar las tareas del programa de reclutamlento militar en el municipio;

VII.- Elaborar o ser el conducto para la presentacion de reformas a la leglslacxon en materia,

municipal, asi como, dar forma a decretos o iniciativas de Ley ordenadas por la Autondad
Municipal.

VIIl.- Notificar y vigilar la adecuada pubhcacxon de las disposiciones acordadas por la -
Autoridad Municipal o determinadas por la normatividad aplicable;

IX.- Certificar las disposiciones y documentos oficiales expedidos por la Autoridad Municipal,
X.- Ejecutar los Programas que le corresponden en el contexto deI Plan Mummpal de
Desarrollo;

XI.- Fomentar la participacion ciudadana en los programas de obras y servicios publicos por
cooperacion;

Xll.- Coordinar las acciones de las juntas municipales y demas representantes del
ayuntamiento en la division politica territorial del municipio

X1~ Auxiliar y firmar con el Presidente Municipal los acuerdos y convenios que se celebren
asi como fos documentos oficiales del Municipio;

XIV.- Tramitar ante las autoridades competentes los asuntos que resu!ten necesarios para
asegurar legalmente el patrimonio municipal;

XV.- Concentrar los padrones oficiales del Municipio, a los que tendran acceso para su
consuita todos aquellos que tengan legitimo interés; ‘

XVI.- Administrar y atender el archivo del Municipio;

XVIi.- Reunir. realizary difundir estudios en materia Municipal;
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XVIII.- Formular el Manual de Organizacion Especifico de la Secretaria Municipal.
XIX.- Conducir, por delegacion del Presidente Municipal, los asuntos de orden administrativo
del Municipio; y . B '
XX - Las demas que se le tengan asignadas como Secretario del Ayuntamiento, le determine

la Autoridad Municipal y las disposiciones legales aplicables.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA
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Iv. ESTRUCTURA ORGANICA

'f_1 0 SECRETARIA MUNICIPAL Y DEL AYUNTAMIENTO

1.0.1. Secretaria .
- 1.0.2. Auxiliar Admlnlstratlvo _

1.1 COORDINACION DE INSPECCION MUN%CIPAL
1.1. 1 Inspectores mumcupales
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V. ORGANIGRAMA
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V. ORGANIGRAMA

| SECRETARIO MUNICIPAL

Y DEL AYUNTAMIENTO

Secretaria

Auxiliar

Administrativo

Coordinacion General de

Inspeccion Municipal

Inspectores Municipales

"~ Junta Municipal de
- Reclutamiento Militar




.. PERIODICOOFICIAL . PAG.197

~ VI.OBJETIVO Y FUNCIONES
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N

V1. OBJETIVO Y FUNCIONES -

-
. -DES"RIPCION DE PUESTO

PUESTO: 1.0. Secretario Municipal y del Ayuntamlento
JEFE INMEDIATO: Presidente Mummpal y el piéno del Ayuntamlento

'OBJETIVO DEL PUESTO: Conrcjuci'r con eficiencia y unidad de mando las tareas a cargo de

" las areas adminigirativas que forman parte de la estructura orgénica de la Secretaria, para
ejercer las facultades y obligaciones legales que le corresponden y garantizar el
cumplimiento de las acciones contempladas en el Plan Municipal de y los programas y
proyectos de trabajﬂ~que competen a la dependencia.

FUNCIONES

Auxiliar al Presidente Municipa! en la conduccion de la politica interior del municipio,

efectuando las acciones necesarias para mantener la gobernabilidad democratica- y la
estabilidad social.

Ejécutar los programas que le correspondan conforme al Plan Municipal de Desarrollo

' Cuidar que todas Ias actuamones de la autoridad municipal se ejecuten con estricto apego a
_derecho, sujetas al principio de legalidad. '

Promover y asegurar la participacion ciudadana en los asuntos publicos del”
Municipio. '

- Administrar el Archivo del Municipio.
Ejecutar las tareas de inspeccion y verificacion municipal.
Garantizar el acceso de los ciudadanos a la informacion publica que genera el Municipio.

" Promover, mantener actualizado y difundir mediante las vias mas idéneas, el marco juridico
municipal. ’

~ Recibirla 'papeleria' oficial enviada por la Secretaria de la Defensa Nacional, por conducto de
-la Décima Zona Militar, checando la misma, para el registro del personal del S.M.N; L

' Legalizar la informacién con la firma;
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- Tramitar Ia'fir_fha' del Sr, Presidehte Muhicipal_para:su completa legalizacion,
~ Organizar el ,s:orteo} para-entrega de cartiuaé

Asistir a los integrantes del Ayuntamient para el funcionamiento adecuado del Organo de
Gobierno, la realizacién de las sesiones del Pleno y el trabajo en comisiones.

Auxiliar en la atencién de la audiencia del Presidente Municipal, previo su acuerdo;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. -

S~ ~

La‘s- demas que le asigne o delegue el Presidehte Muhicipal y el Pleno del Ayuntamiento
| 2.- REQUIS!TOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: No apllca 3
Horario: No aplica

- DESCRIPCION DE PUESTO

¢ -

PUESTO: 1.0.1 Secretaria ’ ' :
: .JEFE INMEDIATO Secretarlo Munlmpal y del Ayuntamlento

- OBJETIVO DEL PUESTO' Llevar a cabo las actlwdades relac:onadas con los trabajos y

actividades generalmente desarrollados en este puesto; por lo que podra prestar. el apoyo

ejecutivo y administrativo, .asi como el relacionado con el orden, control, seguimiento de

‘informacion; documentacnon que se genere y, atender debldamente a los usuarios y personal
de Ia Secretarla Mun|C|pal y del Ayuntamlento

M FUNCIONES
A Tomar dlctado transcrlblr y mecanograflar la correspondenma g

Controlar Ia agenda del. dla por medlo de los diferentes medlos que le sean as1gnados para
-tal fin.

ReCIbII’ clasnflcar turnaryarchlvar toda correspondenma mformac:lon documentos y demas ‘
relatlvos ala responsabilidad del area. _

ReC|b|r y turnar la correspondencia dirigida al responsable de area.” -~
Recibir y atahd_er a las personas que solicitan la atencion del responsable de drea. - -

Atender al publlco en general que se presenta a solicitar |nforma0|on para reallzar algun
tramlte o proporcnonar algun servicio.
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Turnar la correspondencia a las areas correspondientes de acuerdo a las instrucciones de su
jefe inmediato.

~ Ordenary archivar correctamente la informacion y documentacion que se genere.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Las demas que le asigne o delegue el Secretario Municipal y del Ayuntamiehto .

2.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: bachillerato
Horario: 9:00 — 15:00 hrs.

DESCRIPCION DE PUESTO
1.- DATOS GENERALES
" PUESTO: 1.0.2 Auxiliar Admlnlstratlvo

JEFE INMEDIATO: Secretario Municipal y del Ayuntamiento

NBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar al Secretario Municipal y del Ayuntam|ento en el

_desarrollo de los eventos a que asiste, organizados por la propna Secretaria Municipal y del
Ayuntam|ento y por otras dependencias.

B RESPONSABlLIDADES

" Dar seguimiento a los resolutivos de las diferentes Comisiones del Ayuntamlento

Acompadiar y conducir al Secretario Mumcnpal y del Ayuntamiento en los eventos a que
_amste ‘

Integrar las posubles reuniones en que-el Secretario Municipal y del Ayuntamuento estara
presente, y notificarias a la Secretaria, para la organizacién de la agenda.

Apoyar al Secretano Mumc1pa| en la Coordinacion con las Autoridades | Mumcnpales
Auxiliares. : ~ ,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competenma

. “L_as demas que le asigne 0 delegue el Secretario Municipal y del Ayuntamiento

* 2.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad minima: No aplica
‘Horario: No aplica.
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'DESCRIPCION DE PUESTO

1 DATOS GENERALES

'PUESTO 1.1. Coordlnador de Inspeccmn Munlcipal

JEFE INMEDIATO: Secretario Municipal y del Ayuntamlenfo

OBJETIVO DEL PUESTO: Conducir-con eficiencia y unidad de mando las tareas del area a
~su cargo de: inspeccién. municipal dirigidas para preservar el orden, la segundad la
..tranqumdad yla salud publlcas enel mumcupuo de Nombre de Dios.

4

B FUNCIONES

Instrumentar las polltlcas publlcas en materla de mspecmon y venflcaCIon estabIecndas en el
plan'y los programas de trabajo munICIpaIes o que determme eI Ayuntamlento yel PreSIdente

Mummpal

_Elaborar y someter a Ia aprobaCIon del Ayuntamiento el Programa AnuaI de Inspeccwn y '

Venflcacmn

Organlzar aI personal a su mando con base en los criterios prewstos en: eI presente
Reglamento : » , s

Proponer por conducto de Ia dependencna competente los proyectos de Presupuesto Anual

: de Egresos

- Dirigir; admlmstrar y supervisar Ia ejecumén de las acciones prewstas en el Programa AnuaI

de Trabajo y las que en materla de mspeccnon y venfncacnon senale el Ayuntamlento 0. el

" Presidente Mumcnpal

Dirigir las actividades‘de'l personal adscrito ala Coordinacién'

Informar bImestraImente al Ayuntamiento del destino. flnaI del producto asegurado o

' decomlsado en el ejercicio de las'tareas de inspeccién que tiene a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir las érdenes de-inspeccion o verificacidon que emita de manera
fundada y motivada la Coordinacion o cuanurera de Ias autoridades  municipales
ordenadoras y que sean de su competencia. SR . o T

Hacer deI-conOCImlento del Juzgado bAdmmlstrativ;o Municipal, rﬁediante |é. correSpbndiente ;

" acta de inspeccion o verificacion, los hechos que constituyan ‘una infracciéon al Bando o de

los. reglamentos -municipales; asi como informar al Ministerio Publico, de aquellos hechos:

- conocidos por la Coordinacién con motlvo del ejercicio de sus funCIones y que conSIdere
“presuntamente constitutivos de dehto :

Informar mensualmente por escrito al Secretano Mummpal sobre las actividades reallzadas :

en eI area a su cargo
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Comparecer ante el Ayuntamiento o sus comisiones de trabajo cuando sea requerido para
informar de los asuntos de su competencia, o bien para exponer opiniones cuando se discuta
una iniciativa de reforma reglamentaria o la aprobacién de acuerdos o resolutivos
relacionados con su ambito de responsabilidad; - :

Promover, a través del Consejo Ciudadano, la participacion de la sociedad en el disefio e
instrumentacion de las politicas publicas en materia de inspeccidn y verificacion.
Instrumentar sistemas de control interno y evaluacion para garantizar el desempefio eficiente

y honesto de los servidores publicos bajo su mando y someterse a los procedimientos de
revision y control que establezcan los superiores jerarquicos y la Contraloria Municipal;

Organizar, con la periodicidad adecuada, talleres o cursos de capacitacion, actualizacién

_ profesional y de respeto a los derechos humanos para el personal adscrito al area
administrativa a su cargo, promoviendo la participacion de los servidores publicos de las
demas dependencias-municipales que realizan funciones de inspeccion y verificacion;
Llevar a cabo y dirigir operativos conjuntos entre las diversas dependencias del Gobierno -
Municipal que ejerzan ‘tareas de inspeccion; - -

Convocar y organizar programas de capacitacion, actualizacién profesional y de respeto de

los derechos humanos - a impartir entre el personal de la Coordinacion;

Realizar jornadas de difusion y sensibilizacion de la ciudadania respecto de las funciones del
. inspector municipal; R ' . -, . L

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia; y o

‘Las demas que le asigne o delegue el Secretario Municipal y del Ayuhfamiehtb.’

DESCRIPCION DEL PUESTO
| . 1. DATOS GENERALES
PUESTO: 1.1.1 Inspectores Municipales. _
JEFE INMEDIATO: Coordinador de Inspeccion Municipal
'OBJETIVO DEL PUESTO: Cumplir las disposiciones del Reglamento de la Administracion
Publica con relacién a la realizacion de inspeccion municipal. ' SRR ‘
" FUNCIONES

_ ‘Ejer‘c'e’r la tarea de inspeccién que les corresponda de conformidad con el mandamiento
escrito que, para el efecto, expida’la Autoridad Municipal competente; - -
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Participar en. la’ asesoria que, por motivo de sus funciones, sea requerido por cualquier
autoridad; = / : -

Realizar las ac_:t'as'administratiVas y en general toda su actuacion con estricto apego a la
-normatividad. Sera sujeto de’ responsabilidad del inspector o verificador municipal que,
intencionalmente . 0 con negligencia evidente, elabore incorrectamente las actas

administrativas asignadas a su cargo, con el proposito de que sea declarada nula por ia
_ autoridad competente;

Dar cuenta de inmediato a su superior jerarquico de las actas elaboradas durante su turno de
trabajo, asi como aquellas que hayan sido inutilizadas exponiendo con claridad el motivo de

la cancelacion del documento;

Conocer la reglamentacion municipal vigente y toda la normatividad que requiera para el
adecuado cumplimiento de sus funciones; ’ ‘ -

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

Las derhés QUé’ le asigne o delegue el Secretario Mdnicipal y del Ayuntamiento.

5. REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima: No aplica
Horario: No aplica.
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“Guia para la Elaboracion de Manuales Organlzacwn
Secretaria de Ia Funcién Publlca

i “Gwa para la Elaboramon e lntegracuon de Manuales de Organlzacmn

iInstltuto Polltecnlco Nacional.’

. '_Septlembre 2003

Sltlo de Internet de H. Congreso del Estado de Durango
’http Hhwww. congresodurango gob.mx/- - o

-‘ Reglamento de la Admlnlstramon Publica del Municipio de Nombre de Dios. '

(P.O.G.E. N°. 33 del 18/ 10/ 09)
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO
DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE
| INFORMATICA Y ACCESO A LA
| INFORMACION
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- MANUAL DE ORGANIZACION |

"ESPECIFICO DE LA DIRECCION
- DEMUNICIPALDE

INFORMATICA Y ACCE/SO A LA '

Elaboré T Revis6 "~ Aprobé

DE

INFORMACIOI\y

' NOMBRE DE DIOS, DGO.

Martinez

.| Director Municipal de
|-+ Informaticay Accesoa |
__la Informacién.

st

_Aoard) Maawe | S8
" L.I. Omar N. Marino

-~ Ayuntamiento.

| Reglamento de la Administracién

Aprobado de acuerdoalo -
establecido en el Articulo 8, del

Publica del Mu cn |o de Nombre
de Dios .

io Mumclpal y del

e T José Luis ‘5rt‘i€né‘z. -
Gonzalez -

_Presidente Mupicipal
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PRESENTACION

' _E! presente manual de organizacion cumple’lo establecido por el articulo 30 de la Ley

- Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Durango y el Articulo 8 del Reglamento
~de’la Administracion Publica del-Municipio de Nombre de Dios que sefialan la obligacion de
contar con eI;irespectivofnahuél que permitan reflejar un conocimiento exacto de la

_ organizacion, por lo que es de observancia obligatoria en el ambito de la Administracion
Publica del Municipio de Nombre de Dios:-._ -

Por lo anterior, la Direccion Municipal-. de Informatica y Acceso a la Informacién pone a
disposicion del personal adscrito a la misma y de las personas interesadas, el presente
documento con el fin de que a través de éste se tenga una comprension clara de la mision,
vision, valores, base legal, atribuciones, " objetivos, lineas de- mando, funciones
administrativas y estructura organica de nivel superior a todos los niveles, de conforimidad
con la estructura. organica: autorizada por el Reglamento de la Administracién Publica del

Municipio de Nombre de Dios. _

Curnple con las facultades y. obligaciones legales de los puestos que les sefiala la Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Durango y la legislacion del Municipio de Nombre -
de Dios; por lo-cual el ingreso, permanencia 'y promocion en todos y cada uno de los puestos

- que se describen en el presente Manual de Organizacion, excepto el de Director, gozaran de

estabilidad en e!’empleo a través de la evaluacion objetiva y permanente de sus integrantes.

Cabe destacar que la dindamica de la Administracion Publica Municipal, requiere innovacién y
mejora continua; por lo que el contenido del Manual debe revisarse y actualizarsg de manera
periodica, para su debida adecuacion. : : S :

- MISION ~ : .
. : . .. . At . i S by
:Proveer'y_admlm,strar, con calidad, los servicios que satisfagan las necesidades informaticas,
con el propésito de apoyar a los usuarios de manera eficiente, efectiva y oportuna en sus
- funciones y en los procesos administrativos de la presidencia municipal. 2

» R : VISION
_ Contribuir.al desarrolio organizacional, a través del sostenimiento, innovacion e
_. implementacion de sistemas de informacion. ‘ S .

" VALORES . -
» Le_gali(tlac:li.r , Lograr 'q'ué todos‘"lo_s‘éct\os dre}_autor’idé‘éi se ajusten éstricta__mente ala:
N Sl . H'e>y.~ ' . . . i{ . . _‘ R . .- :* R . ) .
Eficiencia. -Desempefiar la funcién y cada tarea encomendada, hacérlo‘a tiempo, .

con calidad, al menor costo para el erario publico y con- el mayor
beneficio posible para la colectividad. - . R o
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cspiritu de
Servicio. Asentar una auténtica disposicién y sensibilidad para resolver las
necesidades del municipio y atender las expectativas de desarrolio de

sus habitantes, con prioridad a las comunidades o individuos mas
desprotegidas o en circunstancias de marginacion.

Transparencia. Rendir cuentas a la sociedad sobre la ejecucion de los programas de
gobierno y de su desempefio individual como servidores pUblicos.

‘Trabajo en equipo.\ Establecer el espiritu del trabajo en equipo, . la comunicacion
' permanente y la participacion del personal, como norma que debe
identificar al personal. '

'Honestidad. Formar, como norma de conducta integra de todo servidor publico,
para administrar con probidad los recursos publicos. ‘

Lealtad. Identificarse con el pueblo, para anteponer siempre el interés superior
: ‘del municigic a cualquier interés particular o de grupo.

Eficacia Instituir la capacidad de lograr Iés objetivos y metas ‘prqgrar‘nadas,coni
los recursos disponibles en un tiempo predeterminado. Cumplir en el
lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos.

" Respeto . Reconocer, apreciar y valorar a la propia persona, asi como a los
demas, y al entorno. Establecer hasta donde llegan las posibilidades de
hacer o no hacer, como base de toda convivencia en sociedad.

Responsabilidad = Reconocer la virtud o disposicion habitual de asumir las consecuencias
de las propias decisiones, respondiendo de ellas ante alguien.

Solidaridad Expresar una idea de unidad, cohesion y colaboracion.

Institucionalidad = Reconocer el conjunto de organismos estatales "encargados del disefio,

la coordinacién, la ejecucion y el financiamiento de las politicas
sociales.
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I Antecedentes Histéricos
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<.

L ANTECEDENTES HISTORICOS.

La Dlrecc>|on Mumcnpal de Informatlca y Acceso a la Informacnon se remonta a la
Administracién 1998-2001 en que por acuerdo de Cablldo se declaro como Direccion, para-

asumlr Ias funciones: que lmpllcan

Antenor ala Admlmstracwn senalada, las func;ones de Informatica'y. Acceso a Ia Informacién
las desarrollaba como Departamento con dependencia dlrecta del P:esudente Municipal.
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"Il MARCO JURIDICO.
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: Il. MARCO JURIDICO.
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango
P.O.G.E. 14-1lI-1918 y sus reformas

Bando de Policia y Gobierno de Nombre: de Dios
P.O.G.E. 06-111-2008 y sus reformas

LEYES

. Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas.
~ Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
D.Q.F. 31-X1I-1982 y sus reformas.. <
’ _Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubhcos del Estado y de los Mun|0|p|os
P.O.G.E. 18/02/1988 :
- Ley Organica de la Administracién Pblica del Estado de Du;ango
P.O.G.E. 05-X- 2006 y sus reformas.
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango
P.O.G.E. 30 —V-1998 y sus reformas. -

‘Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publlca Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2006 y sus reformas

Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango
P.O.G.E. 04 -11I-2004 y sus reformas =

REGLAMENTOS

Reglamento de la Administracion Publlca del Municipio de Nombre de Dios.
P.O.G.E.18 - X~ 2009 y sus reformas.
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ili-- Atribuciones : ;

(P.O.G.E. N°. 33 del 18/10/09) -

ARTICULO 42.- La Direccion Municipal de 4nformatica y Acceso a la Informacién es la
dependencia encargada de poner a disposicion de las personas la informacion que les
permita una adecuada toma. de decisiones, y que les permita tener un conocimiento directo
de las funciones, acciones, resultados, estructura y recursos asignados al Gobierno

Municipal, para lo cual le corresponden las obligaciones'y atribuciones siguientes:
|. Difundir la informacién publica; ', ,

Ii. Responder las solicitudes de informacion publica; :

lll. Clasificar la informacién conforme a los criterios que fije la Comisién Estatal de Acceso-

ala Informacion Publicay la Ley, — _
-V-Supervisar que la clasificacion de informacién reservada, confidencial o sensible, se

realice. conforme a las gisposici'ories de la Ley, del Reglamento Estatal, del presente

- Reglamento Municipal y los lineamientos que emita la Comision Estatal de Acceso a la
Informacion Publica; ' : ‘

V. Celebrar convenios de colaboracion con la Comision Estatal de Acceso a la Informacion_
Publica y con otras instancias, que tengan como propésito  garantizar una adecuada
aplicaciéon y observancia de la normatividad de la materia; B o :
VI: Expedir, en conjunto con el responsable del Archivo Municipal, los lineamientos que
contengan los criterios para la organizacion, conservacién y adecuado funcionamiento de los
archivos de las Dependencias de la Administracion Municipal. En este caso, cuando la
especialidad de la informacion lo requiera, se estableceran criterios especificos para la
organiza(':ién.y’conservacién deé los archivos en poder de las Dependencias  del-Gobierno
Municipal, siempre que no se contravengan los lineamientos previamente expedidos;

VIl. Conocer, sustanciar y resolver el recurso de inconformidad previsto en el presente
Reglamento Municipal.; T _ . - -

VIIl. Coordinar a los Titulares de las dependencias del Gobierno Municipal, para garantizar la -
oportuna designacion del servidor publico " que servira de ‘enlace entre la unidad
administrativa de que se trate y la Direccion; - ’ : -

IX. Turnar a la Contraloria Municipal los expedientes relacionados con faltas al presente

Reglamento Municipal por parte de los Servidores Publicos obligados, para la imposicion de -
sanciones; - - , ‘ L R

X. Requerir a las Autoridades Municipales para que entreguen- de manera oportuna la- .
informacion publica bajo su responsabilidad. El titular de la dependencia sera exclusiva e
inmediatamente responsable, respecto al_cumplimiento de las disposiciones del presente
Reglamento Municipal; T ~ o

~ XI.- Rendir al Presidente Municipal un"info;me mensual de sus actividades en.cumplimientd ‘

de los planes, programas y funciones establecidas; - _

XIl.- Mantener actualizada en todos los medios disponibles, la informacion que se genere €
el municipio, y hacerla publica. e o

~ Xiil.- Informar bimestraimente al Pleno del Ayuntamiento del estado qué guarde la 'direc_cién'. _v

XIV.- Elaborar un plan de trabajo y presentarlo al Pleno del Ayuntamiento en los primeros 30
dias que asuma su responsabilidad como director. I
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XV.- Presentar al Pleno del Ayuntamiento el Informe de actividades de la direccion, en los 30
dias posteriores al informe del C. PreSIdente Mumc1pal -asi como el plan de trabajo para el

. afio siguiente. _
- XVI.- Formular el reglamento lnterno y/o el Manual de Orgamzacuon Especifico de la

: Dlrecmon A
< XVIl.- Las demés que le encomlende la Autondad Mumcupal Ie determmen este reglamento

-y Ias demas dlsposlclones aplicables:



Mems ~ reovcoomam .

V. ESTRUCTURA ORGANICA |
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

| 1.0. DIRECTOR MUNICIPAL INFORMATICA YACCESO A'LA INFORMACION
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V. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

Total de empleados: 1
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V1. OBJETIVO Y FUNCIONES |



VL. OBJETIVO Y FUNCIONES

DESCRIPCION DE PUESTO

/

PUESTO: 1.0. DIRECTOR DE INFORMATICA Y ACCESO A LA INFORMACION
- JEFE INMEDIATO: Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento

O'BJETIVQ DEL .PU_ESTO:' Garén_tiiar la disposicién de las personas a la informacién que
les permita una adecuada toma de decisiones, y que les permita tener un conocimiento

directo de las funciones, acciones, resultados estructura y recursos asignados al Goblerno .

Mummpal para lo cual le corresponden las obligaciones y atribuciones siguientes:

FUNCIONES

Promover e impuisar actlwdades programas y proyectos de Informatica y Acceso ala

- ‘Informacion en el municipio.
- Coordinar con las dependencias correspondtentes los programas de apoyo a la pobIaCIon en

relacién al desarrollo social.

Proporcionar informacién a la poblamon en relacion a los programas vugentes en materia de

desarrollo social.

Beneficiar a la poblamon que aS| Io requ;era conla apllcacmn de los programas de desarrollo -

‘social.
‘Someter a la aprobacwn del cablldo las propuestas referentes a la dlreccmn que pudueren

- mejorar la prestacion de los servicios

Gestionar y obtener, en los términos de la Ley respectiva, y previa autonzacmn del cabildo, el

_financiamiento de programas correspondlentes al departamento en beneficio de la:

comunidad.
Establecer relaciones de coordinacién con las autoridades federales estatales y municipales

de la administracién publica y las personas de los sectores social y pnvado para el tramlte y
. atencién de asuntos, relacionados con la direccion a su cargo.

Vigilar el cumplimiento de disposiciones juridicas en el ambito de su competencia..

" Realizar las actividades que se requieran para lograr que la dlreccmn asu cargo preste ala

comunidad, servicios adecuados y eficientes.
. Solicitar, cuando las circunstancias asi lo exijan, a las autondades competentes recursos

necesarios para la.adecuada prestacion de servicios.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. | e
Las demas que le asigne o delegue el Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento

2. REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad minima: No aplica

Horario de trabajo: No aplica.
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO} o
‘ DE LA DIRECCION MUNICIPALDE
EDUCACION CULTURA, DEPORTE,
TURISMO Y ECOLOGIA
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PRESENTACION

La educacion, cultura, deporte, turismo 'y ecologia, son unos de los recursos mas
importantes para enfrentar los retos del desarrollo econémico de nuestro municipio.

. f

La Direccion de Educacién, Cultura, Deporte, ‘Turismo y |Ecologia, ademas de apoyar la
imparticion educativa y el desarrollo turistico .y ‘ambiental ‘en el municipio, fomenta y difunde
la realizacion de actividades para promover una cultura de respeto al medio ambiente, con
un programa que fortalezca el trabajo escolar, fomento cultural y deportivo, como estrategias
_de desarrollo personal, emocional y fisico. ' n ‘ : S _
Para lograrlo, une esfuerzos con la Federacion y el Estado para lograr una buena ejecucion
de los programas que en estas areas se desarrollan continuamente en el Municipio.

El presente manual de organizacién cumple lo establecido por el articulo 30 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango y el Articulo 8 del Reglamento
de la Administracion Publica del Municipio de Nombre de Dios que sefialan la obligacién de
contar con el respectivo manual que permitan reflejar un conocimiento exacto de la
organizacion, por lo que es de observancia obligatoria-en el ambito de la Administracion

" Publica del Municipio de Nombre de Dios.

Por lo anterior, la Direccion Municipal de Educacién, Cultura, Deporte, Turismo y Ecologia
pone a disposicion del personal adscrito a la misma y de las personas interesadas, el
presente documento con el fin de que a través de éste se tenga una comprension clara de la
misién, vision, valores, base .legal, atribuciones, objetivos, lineas .de mando, funciones
administrativas y estructura organica de nivel superior a todos los niveles, de conformidad
con la estructura organica autorizada por el Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Nombre de Dios. : ¢

Cumple con.las facultades y obligaciones legales de los puestos que les sefiala la Ley
‘Organica del Municipio Libre del Estado de Durango y la legislacion del Municipio de Nombre

de Dios; por lo cual el ingreso, permanenciay promocion en todos y cada uno de los puestos.
_ que se describen en el presente Manual de Organizacion, excepto el de Director, gozaran de

estabilidad en el empleo a través de la evaluacion objetiva y permanente de sus integrantes.

* Cabe destacar que la dinamica de la Administracién Publica Municipal, requiere innovacion y -
mejora continua, por lo-que el contenido del Manual debe revisarse y actualizarse de manera.
periddica, para su debida adecuacion. ‘ ¥ :

MISION

Promover el interés por la educacion, la cultura, el deporte, el turismo y la ecologia, apoyada

por las instituciones educativas de nuestro municipio. : -

- VISION

Impulsar el desarrollo ordenado y sostenible de las actividades educativas culturales,
deportivas, turisticas, y de medio ambiente del municipio de Nombre de Dios, estableciendo
las medidas y acciones en corto, mediano, y largo plazo, como elemento detonador del ‘
desarrollo regional, buscando incrementar: ia el desarrollo de los recursos humanos,
naturales y econdmicos en el municipio. S
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'VALORES

Legalidad. Contar con la base legal adecuada, que rija la direccién de educacién y -

' cultura. '

Eficiencia. Lievar a cabo las actividades programadas en forma y tiempo
planeados. o

Espiritu de , :

Servicio. ~  Asentar una auténtica disposicidn y sensibilidad .para resolver las
nece5|dades educativas, culturales y deportivas  del municipio y
atender las expectativas de desarrollo de sus habitantes.

Transparencia. ‘Rendir cuentas a la sociedad sobre la ejecucion de los programas,

culturales, educativos y deportivos - gubernamentales.

Trabajo en equipo. Establecer el espiritu del trabajo en equipo, la comunicacion
' ' : permanente y la participacion del personal, como norma que debe
identificar a la Direccién de Educacién, Cultura, Deporte Turismo y
o Ecologia .
Honestidad. Formar, como norma de conducta integra de -todo servidor‘pab'lico,
' ' - para administrar con probidad los recursos publicos.

Lealtad. Identificarse con el pueblo, anteponiendo siempre el interés por el -
desarrollo - educativo, cultural y deportivo del municipio a cualquier
interés particular o de grupo. :

Eficacia Instituir la capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con
los recursos disponibles en un tiempo predeterminado. Cumplir en el
lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos.

.Respeto Reconocer, apreciar y valorar a la propia persona, asi como a los
demas, y al entorno. Establecer hasta dénde llegan las posibilidades de
hacer o no hacer, como base de toda convivencia en sociedad.

Responsabilidad  Reconocer la virtud o disposicion habitual de asumir las consecuencias
G de las propias decisiones, respondiendo de ellas ante alguien.
'Solidaridad Expresar una idea de unidad, cohesién y colaboracién de trabajo’en el
“desarrollo de las actividades de la Direccion.

Institucionalidad  Reconocer el conjunto de organismos estatales encargados del disefio,

la coordinacion, la ejecucion y el financiamiento de las . pohtlcas'
sociales.
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I. ANTECEDENTES HISTORIGOS

En el afio de 1998 y anteriores existia un area municipal encargada de organizar los eventos.
culturales dentro del municipio, para lo cual contaba con un profesor encargado -de la
coordinacion de eventos civicos, asi como programas educativos. Para el afio 2001, con la
llegada de una nueva administracion se sigui6 la misma linea de trabajo y en el afio 2004
con el cambio de administracién, el area de Educacion, Cultura y Deporte era atendida por
uno de los regidores del H. Ayuntamiento. De esta manera, se siguieron atendiendo las
demandas culturales, educativas y deportivas de nuestro municipio. La administracion 2007 -
2010, crea la Direccién de La Direccion de Educacién, Cultura, Deporte, Turismo y Ecologia

~con lo que busca dar mayor realce a los temas culturales, educativos y deportivos, debido al -
reconocimiento de la existencia del trabajo. por hacer en las diferentes localidades del

" municipio de Nombre de Dios como: apoyar al 'desarrollo del nivel educativo, la
infraestructura de nuestras instituciones educativas, la promocion deportiva como una parte
fundamental para lograr un desarrollo fisico saludable de nuestra gente, y la parte cultural
como esencial para lograr que no se olviden nuestras raices y que las generaciones
venideras tengan conocimiento de ellas. En 2009, se le agregan las funciones de Turismo y

- Ecologia, quedando finalmente como Direccion de Educacion, Cultura, Deporte, Turismo y
Ecologia. T
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MARCO JURiDICO
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_n MARCO JURIDICO.

Constltumon Pohtlca de Ios Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-1i- 1917 y. sus reformas.”

‘Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango
P.O.G.E. 14-lI- 1918ysus reformas :

* Bando de Policia’ y Goblerno del Municipio de Nombre de Dios
P 0.G. E 06-1il- 2008 y sus reformas

LEYES

Ley federal de Educacion
D.O.F. 29-XI-1973 y sus reformas.
Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 29-X11-1976 y sus reformas.
- Ley Federal de Responsabilidades de los Servndores Publicos
'D.O.F: 31-XI1-1982 y sus reformas.
~ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
P.O.G.E. 18/02/1988 :
Ley del Sistema Estatal del Deporte
P.O.G.E. 03 —IX-1992 y sus reformas.
Ley de Educacion del Estado de Durango. .
P.0O.G.E. 29-VI- 1995 y sus reformas. -
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango
P.O.G.E. 30 -V-1999 y sus reformas.
Ley-de las y los Jovenes del Estado de Durango
P.O.G.E. 06 —11-2003 y sus reformas.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango
P.O.G.E. 05-X- 2006 y sus reformas.
Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Durango
. P.O.G.E. 11 —XI-2007 y sus reformas.
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable del Estado de Durango.
P.O.G.E. 13-VI-2004 y sus reformas.
Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente.
P.O.G.E. 27 -V-2001 y sus reformas.
Ley para el Desarrollo y Fomento al Turismo en el Estado de Durango
P.O.G.E. 22 -VII-2007 y sus reformas.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Administracién Publica del Mumcnplo de Nombre de Dios.
P.O.GE. 18 - X — 2009 y sus reformas. -
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lll.- Atribuciones
Reglamento debla Administracién Publica del _Municipio de Nombre de Dios
(P.O.G.E. N°. 33 del 18/10/09) -

DIRECCION MUNICIPAL DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE, TURISMO Y
ECOLOGIA

ARTICULO 36.- La Direccion Municipal de Educacion, Cultura, Deporte, Turismo y Ecologia

es la dependencia encargada de promover, apoyar e impulsar el desarrollo ordenado y

sostenible de las actividades educativas culturales, deportivas, turisticas, y de medio

ambiente del municipio de Nombre de Dios, para lo cual le corresponden las obligaciones. y

atribuciones siguientes: _ , '

|.- Promover la prestacion de servicios, educativos de cualquier tipo o modalidad, sin perjuicio

de las atribuciones con que cuentan las autoridades federales y estatales;,

Il.- Establecer acuerdos o- convenios de colaboraciéon con las autoridades estatales y

federales para realizar acciones educativas;

.- Planear, programar y. dar seguimiento a las obras de construccion, ampliacién,
~ mantenimiento, rehabilitacion y mejora.en el equipo e instalaciones de las escuelas del

municipio; . IR ‘ ;

IV:- Proponer y ejecutar programas de desarrollo educativo para el municipio;

V.- Formar parte e impulsar las actividades de los Consejos Municipales de Participacion

Social y promover la constitucion del Consejo Municipal para la Educacion, alentando la

participacion ciudadang‘pggaﬁgl;sfggt_a!gcimientg dela educacién en el Municipio;

V.- Promover la edicién de libros y producir materiales de apoyo a la educacion; :
VIl.- Participar, mediante acuerdo con las autoridades competentes, en la distribucién
oportuna y. la recuperacién de libros de texto gratuitos y demas materiales educativos
complementarios; . o '

VIil.- Instrumentar conjuntamente con otras instituciones, programas de educacion para
“adultos, apoyar programas de alfabetizacion, impulsar la educacion. comunitaria, asi como
apoyar a los centros de orientacion juvenil, oo

IX.- Organizar campafas de orientacion, capacitacion y promocién del trabajo, que permitan
‘elevar la calidad de vida de los habitantes del municipio; - .
X.- Implementar programas y campaias de concientizacién sobre habitos para lograr- un

adecuado desarrollo biopsicosocial, asi como mejorar la salud; lograr un. buen ambiente
familiar y comunitario; fortalecer nuestra identidad duranguefia y mexicana; promover una
cultura humanista y universal;, fomentar el amor a la patria y el respeto a los simbolos patrios;
imbuir el respeto a la legalidad y a los derechos humanos; respetar a los pueblos indigenas;
promover la preservacion del medio ambiente; y todos aquellos programas que eleven la
instruccion y desarrollen la cultura de los habitantes del municipio; o
-Xl.- Impulsar programas y actividades que fortalezcan los valores educativos, culturales y
deportivos en el municipio; ‘ » e

~ Xll.- Establecer convenios para el aprovechamiento de la investigacion cientifica. y
tecnoldgica que se realiza en las Instituciones Publicas de Educacién Superior, para el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, naturales y materiales de nuestro municipio;

~ Xlil.- Promover la investigacién educativa, asi- como programas de capacitacion pafa el
trabajo en el area urbana y rural del municipio; ] " A
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XIV.- Establecer programas de. estlmulo a Ia calldad academlca tanto en Ios alumnos como

“en los docentes; °

" XV.- Participar en acciones de formaC|on actualuzacnon y capaCItamon docente :

XVI.- Promover y difundir programas educatlvos relacmnados con las actividades
municipales.en las comunidades: ‘

" XVIIL.- Otorgar de conformidad con los recursos presupuestales dlspombles becas y apoyos
econémicos a Ios alumnos de escasos recursos de los centros de educacién basica en el
municipio; :

XIX.- Planear, programar organlzar e impulsar las actuvudades y programas que preserven,

“fortalez¢an y difundan los valores artisticos _y culturales en el municipio;

XX.- Fomentar y fortalecer la accién interinstitucional en Io relativo a las actlwdades artlstlcas '

y culturales de importancia para el municipio, con el propdsito de enrlquecer los programas a

desarrollar y ofrecer a la poblacién mejores servicios;

- XXI.- Fomentar la participacion y colaboracion entre las diversas instituciones y agrupaciones
artisticas y culturales, con el propésito de enriquecer- los programas a desarrollar a favor de

~la poblacién; .

“XXII.- Apoyar los programas tendlentes a preservar y difundir los valores culturales de. la.

comunidad;
- XXII.- Apoyar la investigacion y fortaleCImlento de las culturas populares con el proposﬂo de
_fomentar la identidad regional y nacional;
XXIV.- Vigilar el buen funcionamiento y crecimiento de Ia réd de Bibliotecas Mumcupales de
conformidad con las normas aplicables;
XXV.- Planear y promover calendarios mensuales para la realizacién de festlwdades y
~eventos culturales, llevar a cabo festivales en barrios y colonias populares, asi como
programas culturales para los habitantes: de todas las comunidades del municipio;
XXVII.- Establecer ‘acuerdos o convenias de colaboracién con las. autondades estatales y
federales para realizar acciones deportivas, artisticas y culturales;
XXVill.- Coordlnar y fomentar la recreacién, el ejercicio y el deporte entre Ios habltantes del
“municipio;
. XXIX.- Apoyar a los organismos, escuelas, asociaciones, ligas deportivas e mstltucmnes en
"sus eventos deportlvos y a los deportistas en general y de alto rendimiento, tanto en el
‘municipio como en el medio rural y en todas sus especialidades;
XXX:- Promover a través del Municipio la firma de los acuerdos y convenlos en materia
ecologlca asi como elaborar proyectos de concertacién y coordinacién con los sectores
"publlco social y privado en la ejecuciéon de acciones para preservar y mejorar el medio
ambiente, e impulsar la participacion social para tal fin;
XXXI.- Ejecutar planes y programas ecologlcos para la. proteccuon -conservacion 'y
mejoramiento del medio ambiente:
. XXXIl.- Registrar y mantener actualizado el inventario de Ias fuentes de contamlnacmn enel
municipio, para recomendar y. ejecutar programas y acciones para disminuir et |mpacto de las
mismas en el medio ambiente;
XXX Impulsar acciones de dlfuswn y capacitacion para crear una cultura ecologlca
© XXXIV.- Recibir las quejas y denuncias de el cludadania sobre las acciones de las personas
~ que atentan contra el ambiente dandole la adecuada atencién y la solucién correspondiente;
XXXV - Implementacion de la cultura del-agua y 'su-uso racional,-la no contaminacién de
"‘agua ‘con materiales, organicos ‘e morgamcos no lavado ‘de .automoviles, ropa; -evitar la
presencia de ganado, caballar, mular, capnno y bovmo en el area urbana del municipio.-
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XXXVI. Poner atencion a las lagunas de oxidacion, de nombre de dios y la constancia, con el
" objetivo de la no contaminacion de las cuencas de san pedro y san Andreés. L
XXXVII. Buscar alternativas de solucion para el tiradero de basura, municipal, asi como de
las 33 localidades del municipio.de igual manera el manejo adecuado de residuos solidos.
XXXVIIl. Proponer el saneamiento de los principales Rios, arroyos y cuerpos de agua, como
el Ri6 Tunal, el Saltito, Ri6 San Andreés, asi como los manantiales de Berros y San Juan.
Proponer 'y coordinar- las politicas y programas municipales de turismo, con objeto de -
fortalecer la actividad turistica del Municipio; i I ;
XXXIX. Coordinar, organizar y promover las acciones para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos turisticos del municipio; S : . o :
XL. Coadyuvar con los gobiernos federal y estatal, y la iniciativa privada, ‘en la promocién del
" Municipio como destino turistico; . - e ' ' B
" XL, - llevar a cabo normatividad de los espacios turisticos del municipio v
LXI1.-Colocar o reponer seﬁali;,aciéh en los lugares turisticos de manera homogénea. ,
LXII. Disefiar, organizar y conducir con la participacion de los sectores publico, privado y
' social, programas municipales que tengan como propésito brindar una mejor atencion a los
visitantes; ' . : - ‘
‘LXIV. Apoyar y gestionar el otorgamiento de permisos para.uso de espacios publicos que
permitan a los particulares, promover y difundir los servicios turisticos que ofrecen; 7
" LXV: Fomentar la creacion de centros y establecimientos para la prestacion de toda clase de
- servicios turisticos; v - ‘ : ‘ DT _
LXVI: Implementar. programas d= mejoramiento de la calidad de los productos y servicios
turisticos; : S ‘ ‘ . .
~ LXVIL.- Regular y dar mantenimiento a los caminos de acceso a los lugares turisticos.
LXVIIL. Reglamentacion sobre anuncios comerciales y publicitarios “incluyendo los ‘de
promocion politica en sus diferentes modalidades (pintas de bardas, toldos, cartelones,
pendones panoramicos, anuncios luminosos, 0 musicales). o L L :
" LXIX.- Delimitacion de los lugares naturales turisticos con su estacionamiento de vehiculos,
~ para recreacion de todos los turistas. - R o
L.- Decretacion del centro histérico del Municipio, con sefializacion tanto en caminos,
carreteras y calles que diga como llegar a él. Asi como los horarios, marcacion de arreas de
estacionamiento, y la no circulacion de vehiculos en determinados dias.
Ll.- Formacion y/o Organizacion -con los comerciantes, - elaboradores de conservas,
productores de mezcal, con el objetivo de dar una mejor presentacion a sus productos.
Lll.- Elaborar la normatividad y Regulacion sobre el manejo seguro de los balnearios y
parajes naturales ubicados en el Municipio. . R L = -
LIll- Regulacién de la imagen urbana que permita una armonia entre las diferentes
iniciativas promocionales de los diversos productos que se comercializan en el municipio. -
LIV.- Realizar convenios con asociaciones deportivas nacionales e internacionales con la
finalidad de desarrollar mas y mejor el deporte, o ' ST
LV.- Rendir al Presidente Municipal un informe mensual de sus actividades en cumplimiento
de los planes, programas y funciones establecidas; ' : .
LVI.- Informar bimestralmente-al Pleno del Ayuntamiento del estado que guarde la direccion.
“LVII.= Elaborar un plan.de trabajo y presentarlo al Pleno del Ayuntamiento en los primeros 30
- dias:que asuma su responsabilidad como director. . - . R
LVIIl.- Presentar al Pleno del Ayuntamiento el Informe de actividades de la direccion, en los
- 30 dias posteriores al informe del C. Presidente Municipal, asi-como el plan de trabajo para
el afio siguiente. : AR A SR .
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' _L]X. Formular el Manual de Organizacion Especifico de la Direccion, y;

LX. Las demas qué le encomiende la Autoridad Municipal, le determinen este reglamento y
las demas disposiciones aplicables. . ‘ ‘
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA -

1.0 DIRECTOR MUNICIPAL DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
1.0.1. Secretaria ' " o

1.1. Subdirector de Educacion, Cultura y Deporte

1.1.1. Responsable de la Biblioteca Municipal

1.1.1.2. Auxiliares de la Biblioteca Municipal

1.2. Subdirector de Turismo y Ecologia
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V. ORGANIGRAMA

Director de Educacién, . -

- Cultura'y Deporte

Secretaria

'Subdirector de Educacion,
~ Cultura y Deporte

|

Responsable de la biblioteca |

munijcipal

L

|

Auxiliares bibliotecarios

i

* Subdirector de Turismo y

Ecologia

“Total de empleados: 8
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~ -VI,OBJETIVO Y FUNCIONES
'Descmpméuf DE PUESTO
.- DATOS GENERALES

PUESTO 1.0. Dlrector de Educacron Cultura, Deporte Turlsmoy EcoIogla :
JEFE INMEDIATO Presrdente Mun|0|pal o ’

OBJETIVOS DEL PUESTO:
a. Promover el desarrolio cultural del municipio de Ndmbre de Dios.
b: * Buscar apoyar a las instituciones educativas en el mejoramlento del nlveI educativo,
.~ asi.como en |a mejora de su infraestructura.
c..- Promover .una cultura deportlva en la pobIaC|on deI mumcrplo como via rneludlble
hacia una mejor salud.

d:- Buscar lograr un mejor desarrollo enla Infraestructura deportlva exnstente

e Desarrollar 'y dirigir los planes y programas de turlsmo asi como la preservamon y
. meJoramrento del medlo amblente enel munlmpIo

 EUNCIONES

ApIIcar y vngllar el cumplimiento de las dlSpOSICIoneS en materia  de educacion que

..corresponden. al Presidente Municipal conforme a lo dispuesto por la Constitucién General de

la Republica, la Constitucion Politica del Estado, las Leyes del Congreso de Ia Unlon Ia Ley

~ Estatal de Educacion y demas dlsposmones relatrvas enla matena

Hacerse cargo de la funcién social educativa que corresponde al Pre3|dente Mummpal sin
- ,peerCIo de Ia concurrencra de Ia Federacmn y del Estado

‘\:‘Planear desarroIIar dmglr y vrgllar eI cumpllmlento de Ias dlsposrcmnes ]undrcas aphcables
_ :en materla de Ia educacu)n a cargo del Munrcnplo : o

3 Cumpllr con Ios convenros y acuerdos que en materla educatrva ha_yan srdo suscrrtos o] que
" se celebren por. el: Municipio con el Gobierno Federal.y el Estado

j‘--if,;Promover la creacién de. Instltucmnes de mvestlgaCIon C|ent|f|ca y tecnologrca Iaboratonos y
. !‘fdemas centros que se. reqweran para Iograr la exceIencra educatlva en eI Mumcrplo

‘»" Emltrr opmron para que eI PreS|dente Munlcrpal a traves de la. Secretarla deI Ayuntamlento

- otorgue o niegue permrsos ‘para que Ias Escuelas reallcen eventos en Ia vra publlca o en
v plazas de Ia Crudad

Promover, y en su caso, reallzar conferencras congresos, taIIeres concursos ec‘ucatlvos
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Fomentar los valores civicos y el uso de bibliotecas para motivar a la comunidad escolar y no
escolar a elevar su nivel educativo a través de la elaboracién de programas especificos de
promocion de la lectura’y la consulta. o : ,

Elaborar y difundir programas y campafias, cursos o platicas orientados a promover entre los
nifios y jovenes, en las escuelas o en la comunidad, los efectos nocivos del consumo de

drogas, el abuso del consumo de bebidas alcohdlicas y el consumo del tabaco, en

coordinacion con otras dependencias municipales. - ‘

Asesorar y hacer los tramites necesarios para otorgar becas a los estudiantes de escasos

recursos y a los de altas calificaciones del municipio, a fin de apoyar su educacion y

superacion profesional. e

En materia de Cultufa

Acercar todas las manifestaciones artisticas a la comunidad, mediante la organizacion de
cursos de pintura, musica y otras manifestaciones artisticas, y a través de la presentacion de
conciertos, grupos teatrales, funciones de cine y grupos musicales de todo género. )
Promover el resguardo del patrimonio cultural del municipio.

‘Proporcionar- espacios que sirvan de plataforma para los artistas que quieran: participar
mostrando su arte y talento ala comunidad. . o : .
Organizar actividades artisticas, ferias, concursos, audiciones y representaciones teatrales.
Coordinar y organizar desfiles civicos y eventos municipales de indole cultural y organizar las
actividades tendientes a elevar el nivel educativo y cultural de la comunidad.

=Ry

- En materia de Deporte

Determinar y organizar “delegaciones -que representen oficialmente al municipio en
competencias civicas deportivas intermunicipales, estatales y nacionales.

Promover y realizar actividades deportivas, dentro de las escuelas y en las colonias.
Desarrollar planes y programas en los cuales participen nifios, jovenes, adultos, personas de
la tercera edad y personas con capacidades diferentes. . ,

. Gestionar el uso, préstamo -o»comodato a favor de la Administracion Publica Municipal, de
equipamiento privado, de instalaciones y escuelas deportivas para brindar un mejor servicio
a la comunidad. ' S _ ‘
Otorgar reconocimientos a deportistas destacados que participen en eventos estatales,
‘nacionales e internacionales. Do g Lo L
Desarrollar nuevos programas deportivos y de recreacion de la comunidad en un marco de
sana convivencia. , ,

En aquellos inmuebles que se ponen a disposicion de la comunidad para celebrar actos
culturales o deportivos con fines de lucro, la Direccion debera administrarios con-la finalidad .
de que su operacion y mantenimiento sean optimos velando por los intereses del municipio.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentés al area de su competencia. © S
Las demas que le asigne o delegue el Presidente Municipal. o R

Organizar y promover en conjunto con los gobiernos federal y estatal las -politicas y
programas municipales de turismo. o e

En materia de Turismo y Ecologia |
Coordinar las acciones turisticas del municipio;
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Coadyuvar con la iniciativa privada, en la promocién del Municipio como destino turistico;-
Disefiar, coordinar y dirigir las acciones necesarias para el cuidado del medio ambiente.
Organizar, dirigir y supervisar las operac;ones necesarlas para la:protecciéon y VIgllanC|a del
medio ambiente.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Las demas que le asigne o delegue el Presidente Municipal.

2. REQUISITOS DEL PUESTO

“ Escolaridad minima: No aplica’

Horario de trabajo: No aplica
DESCRlPC.ON DE PUESTO.

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: 1.0.1 Subdirector de Educacién, Cultura y Deporte

- JEFE INMEDIATO: Director de Educacion, Cultura, Deporte, Turismo y Ecologia

OBJETIVO DEL PUESTO: Buscar lograr con las herramientas dadas un buen desarrollo

deportivo municipal, con apoyo de las instituciones educativas existentes tanto en la
cabecera municipal como en las Iocahdades que integran el municipio.

FUNCIONES

El subdirector dentro de vla Direccién de Educacién, Cultura, Deporte, Turismio y -Ecologia
tendra como responsabilidad el apoyar al director en las siguientes funciones: -

. Determinar y organizar delegaciones que representen oficialmente al municipio en

competencias civicas deportivas intermunicipales, estatales y nacionales.

Promover y realizar actividades deportivas, dentro de las escuelas y en las colonias.
Desarrollar planes y programas en los cuales participen nifios, jovenes, adultos, personas de
la tercera edad y personas con capacidades diferentes.

Gestionar el uso, préstamo o comodato a favor de la Administracién Publica Mumc:pal de
equipamiento privado, de mstalacnones y escuelas deportivas para brindar un mejor servicio
a la comunidad.

Otorgar reconocimientos a depomstas destacados que partncnpen en eventos estatales
nacionales e internacionales.

' ,'Desarrollar nuevos > programas deportlvos y de recreacion de la comunidad en un marco de
'~ sana convivencia: . :

'LLas demas que le asagne 0 delegue el Dlrector Mummpal

2 REQUISITOS DEL PUESTO
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‘Escolaridad minima: bachillerato -
Horario: 9:00 — 15:00 hrs. |
' DESCRIPCION DE PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: 1 01 Secretaria (

_' JEFE INMEDIATb; Director dé Educacion, Cultura, Deporte, Turismo y Ecologia

OBJETI\iO DEL PUESTO: Llevar en orden la organizacion de la papeleria y documentacion-
utilizada por la Direccion.de Cultura, Educacién y Deporte en el ejercicio de sus funciones.
Asi como Brindar la atencion personalizada necesaria a la poblacién que acuda a la oficina

de la direccion en busca de apoyo.
' ' - F@NCIONES

Recepcion de documentos para el Director

-'Recepcion y turno de documentos a diferentes areas el Municipio
Elaboracion de tarjetas y. oficios ‘
Registro de llamadas
Registro de documentos
Registro de visitas
Atencion al publico

“ Archivo de documentos . © ; _

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su compétencia. -

Las demas que le asigne o delegue el Director Municipal o

2.- REQ"UFPISITOS'DEL PUESTO .
: Escoll‘ai"“lkdad:-minima: Comercio
Horario: 9:00 - 15:00 hrs.
 Horario: 9:00 = 15:00 hrs .
| '~ DESCRIPCION DE PUESTO
* 1.- DATOS GENERALES

PUESTO: 1.1. 2. Responsable de la biblioteca municipal
JEFE INMEDIATO: Subdirector de Educacién, Cultura y Deporte

'OBJETIVO DEL PUESTO: La Direccién de Educacién, Cultura, Deporte, Turismo y
Ecologia , dentro de sus diferentes funciones tendra a cargo la supervision de la Biblioteca
Publica, tomando en cuenta que el optimo funcionamiento de una biblioteca es el resultado
de toda una diversidad de actividades relacionadas con el adecuado manejo de sus multiples
elementos y recursos.-Cada una de sus actividades requiere conocimientos especificos, que
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- Escolaridad minima: Comercio 7
" Horario: 9:00— 15:00 hrs.
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una buena practica fija y enrlquece para contribuir. ~al mejoramlento constante del
bibliotecario, uno de los pilares de la calldad de la blblloteca y Sus servicios.

FUNCIONES

Organizar. y conservar los materiales que integran su acervo y ponerlos a disposicién‘de la.

comunidad para satisfacer sus necesidades formativas, informativas y recreativas.

Difundir y promover el uso de los materiales, los servicios y las actividades que en ella se
realizan. : :

Fomentar la lectura de calldad €n la poblacién.

‘Dentro del Capltulo I en su articulo 3 del reglamento General de los Servicios Blbllotecanos
la autoridad de la biblioteca publica es la persona que ha sido nombrada por el érgano

competente como director, jefe, responsable o encargado, quien en su calidad de servidor
publico tendra la obligacién de brindar a los usuarios, ‘en todo tiempo y forma, el mas

respetuoso trato y la mas amplia orientacién. En su ausencia sera sustltwda por la persona
que haya sido designada para tal efecto.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencua
Las demas que Ie a3|gne o delegue el Director Mumcxpal
DESCRIPCIGN DE PUESTO
1.- DATOS GENERALES -
PUESTO 1.2.1 Auxiliares Blbllotecarlos

| JEFE INMEDIATO Responsable de la b;bhoteca mumcnpal

OBJETIVO DEL PUESTO: ,
FUNCIONES

2.- REQUISITOS DEL PUESTO

'Horario: 9:00 — 15:00 hrs.” ' _
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: Dsscmpq(m DE PUESTO
' 1.-DATOS GENERALES
PUESTO: 1 2 Subdirector de TUri"snﬁovfy Ecoiogia. S
JEFE INMEDIATd:.,:Di.rec':_tp'r’ d_e' Edﬁcééi()n; Cultura Deporte, Turismo y Ecologia

'OBJETIVO DELf;-PUESTb: Cop'rdih”ér, por instrucciones del director, las acciones de turismo
y medio ambiente de las cqmunidades urbanas y rurales del municipio.

FUNCIONES

Elaborar I propuesta de presupuesto anual: poa y recursos propios. R :
Sqligitar,a'-l'a direccion de Finanzas y Administracion a través de un-oficio, la asignacion de
los recursos financieros para la Direccion. » .

Tramitar las ampliaciones Yy transferencias de recursos financieros y vigilar su correcta
- aplicacion de acuerdo a las necesidades de la Direccion. D :
Tramitar eri tiempo ¥ forma, las comprobaciones del ejercicio presupuestal ante 1a direccioén
de finanzas u administracion. : L
Requisitar mensuaimente el sumini_stro de material de oficina y material de 'limpieza;
“ estableciendo los procedimientos administrativos para su recepcion. ' ‘
Organizar todos los eventos culturales con tematica ambiental
~ Conformar lared de promotores ambientales. ‘ ‘ ‘
Coordinar la participacién de grupos de la sociedad y de los planteles educativos en las
diversas actividades de la Direccion de Ecologia. - . . o o
~Operar las campafias de limpieza, descacharrizacion y reforestacion en el municipio.
Promover el adecuado rhanejo de los residuos solidas. ‘ S
~ Elaborar informe mensual de actividades. - S
 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Las demas que le asigne o delegue el Director. o

2.-REQUISITOS DEL PUESTO.

Escolaridad minima: No aplica
 Horario: No'aplica - '
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- “Guia para |a ElaboraCIon e Integracmn de Manuales de Orgamzamon

- http: /Iwww congresodurango.gob. mx/

- Instituto Politécnico Nacional. -

Septiembre 2003

Sitio de Internet de H. Congreso del Estado de Durango
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