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MARCOS CARLOS: CRUZ MﬁﬁTiﬁEZ Secretario de Ij'esarroilo Social del Estado de Durango, con

fundamento en los amculos 99 de la Constitucion Politica det Estado Libre y Soberano de Durango;
15 parrafo segundo, 20, 28" y 37 bis 1 de la Ley Orgdnica de fa Administracidn Pablica del Estado de

Durango, 1, 2 y 6°de la Ley de Desarrollo Sotial para el fstado de Durango, asi como los articutos 10°
'y 11 fraccidn XX del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y con base en los

mgmentes

" CONSIDERANDOS
Primero. - Que el articulo 37 BIS 1 de la Lev Orgénica de la Administracién Pablica de! Estado de
Durango, estable que la Secretana de Desarrollo Social del Estado de Durango, es la dependencra
del Ejecutivo Estatal responsabie de planear programar, ejecutar y evaluar la politica de desarrollo
social y humano en la Entndad y define e ejercucm de las atribuciones y el despacho de los asuntos
que le confiere.

Segunda. - Que conforme at articulo 6 frachiones i y Vi de la Ley de Desarrollo Social del Estado de
Durango, son atribuciones de la Secretana de Desarrollo Social del Estado de Durango, actuar como
instancia coordinadora y artlculadora de la polttrca estatal de desarroilo social y humano en el
estado, asi como disefiar, operar y evaluar programas y acciones de desarrotlo social y humaro.

Yercero. - De conformidad con lo dispuestq por el articulo 37 bis 1 fraccion XXVl de |a Ley Organica

de la Administracion Publ:ca del Estado de Durango, la Secretaria de Desarrofto.Social del Estado de

Durangg, elaborara las dlsp05|c|ones admlmstratwas Gue sean necesarias para el cumpllmlento de
5US atnbucrones :

Cuarto. - Que en observancia a lo dispuesto por el articuio 51 de la Ley- de Adquisiciones,
Arrendamientos y Ser\rlc:os del Estado de Durango, y sus cotrelativos, 14 y 16 del Reglamento de la
I.ey de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios del Estada de Durango, que sujeta a la Secretaria
a establecer ¢l Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Quinto, - Que el establecimiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de la
Secretarfa de Desarroilo Sdcial del Estado de DUrahgo, esta alineado al Plan Estatal de Desarvolio
2016-2022, én sus ejes: (uno) Trasparencia y.Rendicion de Cuentas, y (tres} Estado de Derecho, de
|gual manera, orienta sus acciones bajo los prmc:pms conststucnonales y en las dlsposnmones en
materia de Derechos Humanos

Saxto. Que en cumplimiento a Ios‘ compromisos de profesionalismo, honradez, transparencia y
eficacia, ejes de trabajo que guian los actos del este Gobierno, y ¢n congruencia con fos preceptos
propios de i3 ley de Adquuslmones Arrendamientosy Servicios del Estad&de Durango, con fecha 07
de noviembre del 2016 se reestructurd.e instalé el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Serviclos de Ia Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Durango, como un drgano de cardcter
técnico Institucional, de naturaleza técnica, consultiva y de opinidn.

Por o anteriormente expuesto, se emité ef:




PAG. 4 PERIODICO OFICIAL

ACUERDO PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIISNTOS »g
SERVICIOS, DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DEL esmno DE DURANGO.

o . -

.,.

Arliculo 1
E Comité de Adquusncnones de fa Secretaria de Desa.rrollo Social del Estado de Durango, ﬁ‘uncnona

COMO un 6rgano coleglado institucional, con caricter deli berativo y resofutivo en el ejercicio de sus
funciones y de las facultades derwadas de la Ley de Adquasucnones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Durango, y del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos Vi Servicios del

Estado de Durango.

Articulo 2 . o : o
Para efectos del presente acuerdo, se entenderd por: .

. -Adquisicién: £l acto juridico por vurtud del cual se adqmere el dornmlo o propledad de
un bien a titulo oneroso. . :

.  Arrendamiento: Acto juridico por el cyal se obtiehe el uso y goce temporal de bieresa
~ piazo determinado, mediante el pago de un precio cierto y determinado. 1

. Asesores: £ Titular del Organc Internc de Control y el representante de fa Direccién
Juridica. :

V. Comité: Organo colegiado’ mstltucmnal denomanado Cormté de Adqursmcmes
Arrendamientos y Servu:los,

V. Investigacién de mercado: La verificacion de 1a existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, de proveedores dentro del estado o, a nivel nacional y de! precio estimado
basado en la informacion técnica que se obtenga enla propia dependencia o entidad, de
organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, o
una combmacnén de dichas fuentes de informacién;

Vi, Inwitados: Todas aquellas ﬁersonas q'ue 5us integrarités consideren necesarios y cuya
participacion se considerefoportuna para resolver lo referente a sus adqumciongs,
arreodamrentos y/o serv:c:bs :

- M. leyde qusldunes La Ley de Mqu rslclunes, Arrendamientos Y Ser\nclos del Estmdo de

Durango X b

ra

-

!ml. ; | Licitante: ia petsonia fisicao morai que participe én cualqmer procedimiehto de Licitacion _

: Pub!k:a -] bien dﬁ invitacidn a cuanq!o menostres proveedoms

o

'_ m. w,mﬁhmento de la I.ev de Mqﬂsit:iones, Arrendamnmas y SéM:im de!.
> Estado de- Dutango o
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Xt

XL
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Xiv..

RV,

XVI.

Articulo 3

Proveedor: La pe;rsona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o

servicios;

_ Secretarié': La Secretaria de Desarrolto Social del Estado de Durango;

Servicios: Seran todos aquellos que se contraten, relacionados con bienes muebles e
inmuebles, respecto a instalacion, reparacion, conservacion, mantenimiento ¥

prestacion de servicios;

Presidente: £l Presidente del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Durango;

.

Secretario: €l secretario del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de fa
Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Durango

Unidad Administrativa Responsable: Area administrativa que es ejecutora de gasto.
Vocales: Las Direcciones de: Desarrolio Social y Humano; Participacion Ciudadana y de

Organizacion Sociajl; de Atencion y Desarrollo de Pueblos y Comunidades Indigenas y de
Grugos Vulnerables; de Planeacion de la Politica Social: de Evaluacion y Seguimiento de

Programas Sociales; Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios; y Jefe dei «

Departamento de Recursos Financieros.

El Comité estara integrado de la siguiente forma:

Ve, -

Un presidente que sera el Director de Administracion;
Un secretario gue gseré el Jefe det Departamento de Recursos Materiales y Servicios;

Vocales gue sera‘h los titulares de las Direcciones de: Desarrollo Social y Humano;
Participacion Ciudédana y de Organizacion Social; de Atencion y Desarrollo de Pueblos y
Comunidades Indigenas y de Grupos Vulnerables; de Planeacion de la Politica Social; de
Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales; Jefe del Departamento de Recursos

Financieros;
Ef Titular del Orgaho Interno de Control;
Un representante:de la Direccion luridica; y

Invitados. Toda p?rs'ona que los integrantes del Comité consideren necesarios y Cuya

‘participacidn se considere oportuna para resolver lo referente a sus adquisiciones,

arrendamientos y/o servicios. Tendran derecho a voz, pero no a volo.
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Articulo 4.

El Comité, tendrd como funciones:

i

v,

Revisar los programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como, formular las observaciones y recomendaciones convenientes;

Proponer las politicas internas, bases y lineamientos en motivo de adquisiciones;
Dictaminar sobre la procedencia de celebrar licitaciones piblicas, asi como, los tasos en
las que no se celebren, por encontrarse en algunos de 10s supuestos de excepcion
previstos por el titulo IV,

Analizar el informe de la conclusion de los casos dictaminados conforme a la fraccion i
del presente articulo, asi como los resultados generados de las adquisiciones,

arrendamientos y servicios, y ademas, disponer las medidas necesarias; y

Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley v fas demds disposiciones aplicables 3 la materia.

EN MATERIA DE NORMATIVIDAD.

Contribuir a 1a elaboracién de criterios normativos y vigitancia de las normas que regulan
las adquisiciones, arrendamientes y servicios,

EN MATERIA DE LICITACIONES
Facultar al sesvidor 0 servidores publicos, encargados de llevar a cabo tos procedimientos de

licitacion.

Hi.

iv.

Vi,

Revisar toda la documentacion relativa a los procedimientos de kicitacion y tos referentes
a las garantias.

Definir los montos de adguisiciones, sefalados para cada caso, el tipo de adjudicacion
que proceda y la cantidad de firmas {indicando los cargos respectivos), que se precisen
en las requisiciones y pedidos respectivos.

Dictaminar sobre la procedencia de celebrar licitaciones publicas, o que no se celebre
por encontrarse en alguno de 10s supuestos de excepcitn previstos por el titulo IV de la
ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

Dictaminar la excepcion de procedimientos de licitacion

Dictaminar si existen razones justificadas para contratar adquisiciongs, servicios y
reslizar arrendamientos con las personas fisicas y morales, que no se encuentren

inscritas en el padrén de proveedores del Gobierno del Estado.

Conocer y analizar para su opinidn, el dictamen de fallo de 1as licitaciones celebradas. -
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Bajo los criterios de economis, eficacia, honestidad y transparencia en el ejercicio del gasto pablico:

Articiio 5.

Los integrantes del Comité tendran derecho a voz y voto, a excepcidn del Titular del Organo Interno
de Control y el representante de !a Direccion Juridica quienes sdlo tendrian derecho a voz. Las
reuniones del Comité seran publicas, salvo acuerdo en contrario de los integrantes del Comité.

£s obligacion de todos Ios lntegrantes del Comlte asistir puntuaimente a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Articulo 6.

El Comité tendra cardcter permanente y sesionara de manera ordinaria por fo menos una vez cada
quince dias, excepto que noO existan asuntos que tratar, ello de acuerdo a calendarizacion
establecida con antelacidn a sus sesiones y lo hard de manera extraordinaria, cuando su presidente
lo considere conveniente o blen 583 Necesario para atender las funciones propias de dicho drgano.

Articiilo 7, ; .

Ei presidente del Comité convocara a cada uno de sus integrantes a las sesiones ordinarias por lo
menos con dos dias habiles de anticipacidn, y a las sesiones extraordina_rias con un dia habil de
antelacion, lo que se habré;de realizar. por oficio o correo electronico. Las convocatorias a 1as
sesiones especificarén el lugar, fecha y hora prevista para su celebracién, y el caracter de esta.

Ada convocatoria deberd adjuntarse la propuesta de orden del dia y cuando sea pertinente y posible,
los documentos de apoyo sobre los temas a tratar en la sesidn correspondiente.

£n el punto correspondiente & asuntos generales solo se incluirdn asuntos de caracter informativo.

En las sesiones extraordnnarlas solo se atenderan los asuntos mclmdos en la convotatoria
correspondiente.

Articulo 8. o
Para la validez de las sesiones debera estar presente el presidente del Comit€, y se requiere en via
de quorum contar con la presencia da por lo menos la mitad mas uno de ios integrantes del Comité,

Si la sesion no pudiera celebrarse el dia sefialado por falta de gudrum, se emitird . una nueva
convacatoria, en la cual se indicara tal circunstancia, para que dentro de las proximas horas o al dia
habil siguiente se celebre la sesion, siendo vélida con el numero de |os integrantes presentes en la
PHSINE,

Los acuerdos del Comité seran tomados por mayoria de votos de [os integrantes presentes; en caso
de empate, el Presidente tendra voto de calidad y en su ausencia, quien presida ta sesion.
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Articulo 9.

El acta de cada sesion debera ser firmada por todos los integrantes qué asistan a fa.misma,
haciéndose constar en ella 1a lista de asistencia, el orden del dia y los acuerdos tomados. De todas
las sesiones, el Secretario del Comité levantara el acta de la sesion, que debera detallar de manera
puntual su desarrolio y contendra como minimo los aspectos siguientes:

. Lugar, fecha, hora de inicio y terminacion de la sesion;
il Tipo de sesidn;
. Nombre de |as personas asistentes;
V.  Desahogo del orden del dia;
V. Sintesis de las intervenciones;
Wi Acuerdos adoptados;
Vil Firma de las personas asistentes que integran el Comité; y
Vil Los documentos analizados er [a sesidn.
Articulo 10. _

Los cargos de los integrantes del Comité tendran el caricter de honorificos, por lo que no
devengaran retribucion alguna a quienes los desempefien. '

Articulo 11. .

Las actas del Comité serdn publicadas por |a Secretaria en su pagina su web y a través del portal de
transparencia, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Durango y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Durango.

Articulo 12,
Conforme al articufo 18 del reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, el
Presidente del Comité, tendra Jas atribuciones siguientes: '

1. Presidir fas sesiones del Comité;
. Representar y coordinar las actividades del Comité;
. Conducir las sesiones del Comité y dirigir sus debates;

v. Emitir el voto de calidad, cuando asi se requiera;

v, Firmar Jas actas de las sesiones;
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VI, Emitir las i:onvocator]as a las sesiones ordinarias y extraordinarias det Comité,
VL. Someter los acuerdos a consideracion de los integrantes del Comité;

Vi, Proponar recomendaciones al pleno del Comité;

IX. - \lseguimiento de los acuerdos tomados por el Comité; y
X.  las demas que le encomiende el Comité y le sefiaien el presente acuerdo.
Articulo 13,

Conforme al articulo 18 del reglamento de {a Ley de Adqumcmnes, Arrendamlentos y Servicios, el
Secretario del Camité, tendra las atribuciones siguientes:

L. Vigilar la exped;cién correcta del orden del dia y de los jistados de los asuntos que se

tratardn, incluyendo los documentos necesarios, asi como, remitir a cada integrante del -

comité, el expediente de la reunion a celebrarse:

If. Sera responsable de elaborar las actas que se deriven, con motivo de las sesiones
levadas a cabo, verificando que sean rubricadas por los gque en efla intervienen, de
acuerdo a su funcidn y atribucion; ~

L

A, Cuidar que se registren los acuerdos det comité y se les dé cumplimiento;

v Vigitar que el archivo de documentos este completo y se mantenga actualizado, cuidando
SU CcOonservacion;

V. Integrar los informes que le encomiende el Comité y aquellos estudios que realicen las
subcomisiones creados por el mismo;

Vi, Efectuar las funciones que le correspondan de acuerda con [a normatividad aphcable y
aquellos asuntos que le encomrende el presidente del Comité.

Articulo 14.
Coriforme al articulo 18 del reglamento de la Leyr de Adqwsucuones Arrendamientos y Servicios, los
Vocales de! Comité tendran las atribuciones siguientes:
! .
i. Enviar al secretario antes de la reunién, los documentos de los asuntos correspondientas
asu érea que se.deban someter a la t_:_onsideracién del Coq‘aité;_
8. Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar y reafizar las demds
funcuones que les encomiende el presidente o el comité en pleno.
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11 Proponer al Presidente del Comité, asuntos especn‘“ icos que deban tra‘tarse en las
sesiones del Comité; ' :

s

Articulo 15. _ :
Conforme al articulo18 del reglamento de la Ley de Adq uus:cuones, Arrendamlentos ¥ Serwcms fos

asesores del Comité tendran las atribuciones siguientes:

Organo interno de Control

i Prestar asesoria |l comité, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y
sobre los requisitos legales de los actos y disposiciones emanadas del comité. En
particular el representante det 6rgano interno de control, sobre la ejecucién correcta de

1a normatividad que, en su caso, resulte aplicable. .

il Los asesores no deberdn firmar ningun documento que implique decisiones relativas a
la formalizacion o ejecucion de las compras.

. Vigilar que los procesos de adjudicacion cumplan con los lineamientos establecidos en o
las leyes de la materia. '

Articuto 16.
conforme al articulo 18 del reglamento de Ja Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios, {05

asesores det Comité tend ran las atribuciones siguientes:

Representante.de la Direccion Juridica

i Prestar asesoria al Comité, en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y
sobre los requisitos legales de los actos y disposiciones emanadas de! Comnité.

B, Los asesores no deberdn firmar ningun documento que implique decisiones relativas a
fa formalizacion o ejecucion de las compras.

Articu!o 17.

Invitados '
Unicamente &endrén participacion pre\na invitacién correspondlente y en los casos en qu.F el

Presidente del Comité o el Secretano consideren necesaria su intervencién para aclarar aspectos
técmcos ] admmlstratwos relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del Comnté '

-

!
!

ﬂrtkuln 18. _ : -' :
Los acuerdos que tome el Com:té respecto de los asuntos que conozca, serdn inapelabﬂes ¥ debesdn

acatarse por todos los’ servi”dores publicos de la Secrataria en ef émbito de su compeﬁemda para
que lleven a ca'bo Ias acc:ones tendientes 2 sy eiecuddn
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TRANSI_TORIOS

PRIMERO..- - Ei presente 'Acuerdo entrard en vigor al dia siguieﬁte de su publicacion en el
peribdico Oficial del Gobierno del Estado de Durango. '

SEGUNDO. - Se dejan sin efecto todas aquellas disposiciones administrativas que se opongan a fo
dispuesto en el presente Acuerdo. :

Dado en fa ciudad Victoria de Durango, Durango, a los diecinueve _di_as'dell mes de engro del

afo dos mil dieciocho. -

T " EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE
- DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADO DE DURANGO

. --"(’.r < —_
MARCOS CART.OS'; Uz%_ 23

;
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MARCOS CARLQS CRUZ MARTINEZ, Secretario de Desarrolio Social del Estado
de Durango, con fundamento en los articulos: 99 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Durango; 1, 20, 28 y 37 bis 1 de la Ley Orgénica de la
Administracién Piblica del Estado de Durango, 1y 6 de la Ley de Desarroilo Social
para el Estado de Durango, asi como los articuios 10y 11 fraccion XX y XXV del
reglamento interior de la Secretaria de Desarrollo Social def Estado de Durango, se
emite el siguiente:

ACUERDO DE PUBLICACION DEL MANUAL DE OPERACION PARA LA
CELEBRACION DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE
LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DEL: ESTADO DE DURANGO.

1. La Direccion de Administracion, realizard el ejercicio de planeacion que le
compete, dentro de la Secretaria, con base en la disponibilidad presupuestal
que le sea comunicada por la Secretaria de Finanzas y de Administracion del
Estado de Durango, y que servira de base para integrar el proyecto del
programa anual de adquisiciones, arrendamtentos y servicios de la Secretaria
del ejercicio fiscal que corresponda :

2. La Direccién de Administracién‘ presentara a la consideracion del Comité en
sesion ordinaria del ejercicio correspondiente al calendario de reuniones
ordinarias, el volumen anuai de adquisiciones, arrendamientos y contrataciones
de servicios; asi como los montos maximos con que podra coniratar sin

~ sujetarse al procedimiento de licitacién publica establecido por la Ley de
Egresos del Estado de Durango para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

3. Los asuntos que se sometan a la consideracion de! Comité podran presentarse
en el formato que fa Direccion de Administracion estime conveniente. ¥
contendré en fo aplicable lo sugulente

I. La informacion resumida de! asunto que se propone sea analizada o bien,
la descripcion genérica de !os bienes y servicios que se pretendan adquirir
o contratar, en caso de requerir. bienes de marca o servicios profesionales
 de empresa especifica, se deber4 presentar la justificacién correspondiente,
el periodo de los ser}ricios, asi como de su monto‘estimado.

B. La justificacién y fundamento legal para llevar a qabp_ el procedimientc de
contratacién, asi como indicar sifos precios seran'fijos o sujetos & ajustes,
gi los coniratos seran abiertos o con abastecamaento simuitanee y las

condtczones de entrega y pago.
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. E! formato debera estar firmado por el secretario del Comité,

responsabilizandose de que la informacién contenida en:el mismo, -

corresponda a la proporcionada por las- areas respectivas. asi misﬁno. las
espécificaciones y justificaciones técnicas seran firnadas por el titular del
area responsable del asunto que se someta a la consideracion del Comité.

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE LICITACIONES Y
CONTRATOS PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DE LA SECRETARIA -

4.

ta Direccién de Administracion sera la responsable de integrar y en su caso
someter para su conocimiento y dictamen los asuntos relacionados con los
concursos y contratos para las adquisiciones, arrendamientos y servicios que

se requieran. -

La Direccién de Administracién podra cancelar total y parcialmente las partidas
o servicios cuando el proveedor de bienes o prestador del servicio incumpla con

~ mas del 10 % del fotal del pedido o contrato.

Se aplicaran las penas convencionales correspondientes, que no podran ser
inferiores del 1% por dia de atraso en la entrega de bienes y prestaciones de

servicios y hasta el 5% del monto total del contralo asignado, tratandose de

recursos estatales.

La Direccion de Administracion podra en cualquier momento rescindir
administrativamente los contratos cuando el proveedor incurra en el
incumplimiento de sus obligaciones. '

Para la adquisicién de bienes, la contratacion de servicios y arrendamientos,
aue en cumplimiento exclusivo de sus atribuciones requieran las unidades
administrativas de la Secretaria deberan enviar 2 la Direccion de Administracion
como minime fos siguientes documentos: - ’

L La .requisicién de Ipie’hes o caratulas, deberdn contener el nombre del bien -

gue requieren adquirir, la. contratacibn de arrendamiento o setvicio,
debidamente identificada. f

M. La justiﬁcafgié;g del bien y/o de la contratacion del servicio.-

N _Seﬁatér-el-oﬁgen'de los recursos, programa o proyecto por afectar.
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. Axmxo técmco que *’conienga las caractensiacas detalladas - del bsen.
>ara'endamiento "0 servicio requerido, el- cual deberd ser aoorde con o
. --seﬁaladn enla requus:caén ylo caratula asi como la wgenma y condiciones

- de»entrega

Y. El sondeo de mercado el cual debera contar por lo menos con una
_cotizacion que serd acorde con el anexo técnico y que no rebase el techo
~ presupuestal autorizado- y- con una antigﬂedad no mayor a 30 dias. '

¥i. La Direccién de Administracién no: daré tramite y devolvers el expediente a
ta unidad admmustratwa que lo lhubiera tumade cuando la solicitud de
adquisicion de bienes, contratacion de servicio o de arrendam:entos y su
documentacion e informacion’ adjunta, no cumpla con 10s requisitos a que

" se refiere el presente protocolo, o en su caso ésta se encuentre incompleta .
y/o tenga una antlguedad a 30 dias - '

3. La Dsrecctén de Admlmstraclon esla Unica facultada para ejecutar ios acuerdos
tomadas por el Comité, para Ilevar a cabo los procesos de adgudacacaén de
adquisiciones, arrendamientos y/o contrataciones de servicios que requeeran Eas-
unldades admlmstratwas de la Secretaria.

10. £} Comité, seré la dnica rnstanma facutbada para autonzar las adqunsncuones
! armndamaentos Y contratacaones de servicios. .

‘&ﬁ Se deberé cumpllr que el gasto relatwo ala ejewcu&n de adquasacuones
“arendamiento y contrataciones de servicios sea ejercido a través del proceso  \
de Ilcutaclén pubhca lrwnaclén a cuando menos tres partlcapantes o adjudacacubn- SN
dlrecta . .

i PROCED!M!ENTOS DE _ PROGRAMAC !ON PRESUPUESTAC?@N
ADQU!SICEONES ARRENDMIENTOS YLA CONTRATACION DE SERVEC!OS

: ?mgramaci@n - ' : _
12. ta Direccién de Admumstracrén con base ala :nformacnén que Ie proporcaon@n

las-unidades administrativas dela Secretaria, lntegraré preferentemenﬁe amas

tardar en octubre del afio prévio al ejercicio inmediats correspondlente el

~ proyecto previo del programa anual de. adquisiciones, arendamientos y

servicios, el cual serd dado-a conocer al Comité a mas tardar en la tercera

~ semana de fobrero del afio inmediato, a éfecto de que éste io rewse y 8% 8u
caso, formule ias obsewaceones ¥ recomendaclﬁn oonvementes : :
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DE LA EJI:-‘:CUCION.

13. La Direccion de Administracion serd Ia responsabie de elaborar las bases de la
licitacion, mvutacmnes a cuando menos tres proveedores o adyudicaclén dsrecta

: "ié E! criterio para-ia elaboramén aprobacion, emls«)n difusion y consulta de las

bases sera ei sugu;ente
|

" La Direcci-bn' de Administracion sera la encargada de elabérar el proyecto

de bases, tomando como referencia el anexo técnlco ef cual sers elaborado

por el area requirente del bien o. servuclo

Validacién. -
15. Una vez que las bases hayan Btdo elaboradas por la Direccidon de

Administracion, estas podran ser validadas por la Secretaria de 'Contraloria de!
Estado, para iniciar el proceso de compia de blenes o contratacaén de servnclos

que corresponda

Difusién. _ ' '

6. La convocatoria de la !acntacrén 5 publlcaré por una sola vez en el penédaco
oficial del Estado de Durango y en uno de ios diarios de mayor circulacion de!
Estado de Durango, asi como en las oficinas de la Direccion de Administracion,
en ia pagina institucicnal de la Secretaria o en ei Sistema de Contrataciones
Gubernamentales {COMPRANET) a partir de su difusién y minimo hasta un dia
natural previo a ia junia de ac!aracnones .

17. En el caso de tratarse de mwtaciones a cuando menos tres proveedores, se
enfregarén a personas cuyas actw:dades comerciales o profesicnales esﬁén
relacionadas con los bienes y servicios: ‘Objeto de ia contratacion. :

8. Las bases contendrén como minimo los siguﬁen&es requisitos:
i, Nombre, denominacion o razén social de i& entidad convocante;

. Formaz en e qua se acre@aearé ia @xesi@ncm Y p@mon@mm guﬁﬁac@, oet
- licitarite: =

i, Fechg, hora ¥ ug@f* de Iz juniz e aciaraciones 2 ias basss de le Schacitn;

%, Fashe, hots y aug@a' e @@@i@f@m@ﬁ gl acio de Qf@%ﬁﬁ@w@ﬁ ¥ &g@@*&um de
iciones; conmunicacion @@ %Eé@ o ?"'am& ek @@@mm '

L=

/

Ve

<

t'mﬂ?
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V. Sedalamiento de que sera causa de descalificacion, e incumplimiento de.
alguno de los requisitos establecidos en las bases de fa licitacion que ’
afecten la solvencia de la propuesta; . ' : L

£

¥l. Elidioma en que deberan presentarse Ias’bropdsiciones’;

Vi, La indicacion de que ninguna de las condiciones contenidas en las bases
de licitacién, asi como en las proposiciones que sean presentadas por los
provesdores podra ser negociadas; e

‘VHI. Criterios claros'y' detallados para la evaluacion de las propuestas y
adjudicacion de contratos; . - S

i1X. La descripcion general, cantidad y unidad de medida de los bienes o
servicios que sean objetos de la licitacion, asi como la correspondiente, por
lo menaos, a cinco partidas o conceptos de mayor monto; -

" X. Descripcion compieta de los bienes, arrendamientos o  servicios;
informacion especifica sobre el mantenimiento;  asistencia técnica y
capacitacion; relacion de refacciones que deberan cotizarse cuando sean /
parte integrante del contrato; especificaciories y normas que, en su caso, | ’
sean aplicables; dibujos; cantidades; muestras; pruebas que se realizardn
y, de ser posible, método para ejecutarlas; periodo de garantia y, en su
caso, otras opciones adicionales de cotizacion. . '

Xl. Plazo, lugar y condiciones de eﬁtrega del bien o servicio;
Xil. La indicacibn de que, si se entregarad anticipo, en cuyo caso debera

senalarse el porcentaje respectivo, el que no podra exceder del cincuenta
por ciento del monto total del contrato. :

XW. La indicacion si la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacion,
' o bien, de cada partida o concepto de los. mismos, seran adjudicados a un
solo proveedor o a varios; - . : f
XV, Sen‘i‘a'lamient_o de quéﬂse_ré causa de descaliﬁcécién la comprobacibp de que -
-+ algun licitante ha acordado con otro u otros elevar los precios de log bienes

y sapjvipios;_ : . , -
XV, Pe;riﬁé{donvéhéiénaies por atraso en las entregas o en la presentacitn de
“los seyvicios; | S ‘ - -

Wi, 'lt'rmtruccione%*'ﬁ;ia elabomr y entregar ias proposlclonosy gai‘raﬁt_!as;;
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Xvil. La 'indica_t:ién, en los casos de licitacion internacional, que los pagos se
" haran en moneda nacional; y ' '

XV, La indicacion de que los licitantes deberan presentar sus propuestas en
sobre cerrado conteniendo los aspectos tanto técnicos como economicos,

XIX. La indicacion de que en caso de violaciones en materia de derechos

inherentes a la propiedad intelectual, la responsabilidad estara a cargo del

licitante o proveedor segun sea el caso, salvo que exista impedimento, 1a

~ ndicacién de que los mencionados derechos, para el caso de la

contratacion de consultoria, asesoria, estudios e investigaciones, se

estipulara a favor de las dependencias, entidades y ayuntamientos en
términos de las disposiciones legales aplicables. :

48. En términos del articulo 32 de la Ley de Adquisiciones. el proveedor adjudicado
debera otorgar fianza de garantia de cumplimiento del contratc a mas tardar
dentro de los 10 dias naturales siguientes a la firma del contrato. |

DE LA LICITACION PUBLICA.

20. El contenido de las bases deberd apegarse a los principios de legalidad,
ciaridad, objetividad e imparcialidad, a fin de que sean el instrumento que
asegure, para la Secretaria, las mejores condiciones de adquisicion,

. arrendamiento y/o contratacion de servicios. En tal sentido, deberan detallar en
- forma circunstanciada el procedimiento que se seguira para la seleccion del
proveedor y la adjudicacion del contrato.

24. Las ‘convocatorias seran elaboradas por la Direccién de  Administracion y
firmadas por el titular de ta Secretarla o por aquel servidor publico al que le haya
‘delegado esa funcién y podran referirse a uno o mas bienes o semvicios.

22. En caso de gue se autoricen aniticipos a favor del proveedor, la informacién al
respecto: deberd incluirse en las basesde la licitacion y en los contratos
correspondientes. ‘ ;

Cuando los anticipos se @ut_oricen con poéteridad al fallo o la firma dei contrato,
ia autorizacion debera remitirse por escrito y estar suscrita por el director de
adminisiracion y el titular del 4rea requirente.  * ~ © --

LI A
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23.

El plazo para la presentacion y apertura de proposiciones no sera menor a siete
ni mayor a quince dias naturales, contados a partir de la fecha de ia publicacion

de la convocatoria.

s

Junta de aciaraciones a las bases.

24.

La asistencia de los partticipantes a la Junta de aclaramones a las bases seré

- bajo su estricta responsabilidad; sin embargo, los que no hayan asistido podran

acudir a la Direccion de Administraciéon para que ies sea entregada copia del
acta respectiva, o consultada en el sistema electronico de contratacuones

gubernamentales COMPRANET.

Presentacion y apertulra' de proposiciones.
25, En las licitaciones la entrega de proposiciones se hara por escrito, mediante un

26.

7.

Criterios de evaluacién do las propuestas.
29. Los criterios de evaiuacion y adjudicacion que considera la Secretaria, para la -

sobre cerrado que contenga por separado, los aspectos técnicos, asi como los
econodmicos, incluyendo en estos dlitimos fa garantla de sostenimiento de las.

propuestas

No sera requisito que la persona que asista a entregar la propuesta cuente con
poderes notariales de representacién de la empresa. En este caso, sera
suficiente contar con una carta poder simple e-identificacion oficial vigente; sin

embargo, el no presentarla no - serd motivo de descalificacion, pero su

participacién sera (nicamente como oyente. La persona que suscriba la
propuesta en la licitacién debera contar con los documentos legales que lo
acrediten como_apoderado legal o administrador de la empresa, con las
facultades Iegales expresas para comprometerse y contratar en nombre y

representacién de la misma.

A los actos de la licitacion se invitara invariablemente a un représentante de la
Unidad de la Contraloria Interna y de la Direccion Juridica de la Secretaria en

calidad de asesores.

. En las bases de licitaciéon podra establecerse que las p_répuestas deberan ser

firmadas autografamente por la persona facultada para ello en la ultima hoja det
documento que las contenga, y en caso cualquuer otra parte que se determine

expresamente. |

i

adjudicacion de contratos de ejecucién de obras, adquisiciones, arrendamientos
y contratacién de servicios, se estableoerén en las correspondaemas bases y

pods'an ser cualqulera de los sagunentes

L precap gpgs bajo
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iIl. andlisis costo-beneficio

30. Conforme a Ios criterios de evaluaclon y adjudicacion establecidos en las bases,
el contrato se asignara at licitante que redna las mejores condiciones legales,
técnicas y economicas requeridas por el Comité y garantice satisfactoriamente
el cumplimiento de las obligaciones respectivas.

31. En las propuestas técnicas y econdémicas se considerara lo siguiente:
. Serecibira el sobre cerrado gque contiene la propuesta técnica y economica;

#. Los representantes de la Coniraloria del Estado en coordinacion con los
representantes de las areas invoiucradas correspondientes llevaran a cabo
la revision cuantitativa de la documentacion legal y administrativa;

lil. El area requirente, sera la responsable de elaborar el dictamen técnico, en
el que se sustentara la evaluac:on y la resolucion de aceptar o rechazar
alguna propuesta 1écnica; '

V. ca Direccidn de Administracion serd la responsable de elaborar el dictamen
econodmico, el cual se realizara mediante la comparacion de las propuestas
economicas susceptibles de evaluarse y que no hayar; sido desechadas
técnicamente;

dictamen técnico/econémico, emitird el fallo de adjudicacion y el contrato al %
proveedor o prestador de servicio, cuya propuesta reuna las mejores
- condiciones para la Secretaria; : Y

\
: [
V. El Comité a través de la Direccién de Administracién con base en el | f'

vi. Alos participantes que les sean desechadas sus propuestas, la convocante \ )
les notificara las causales de su-descalificacidn a través de las actas que se - {
levanten en cada una de las etapas del-proceso;

Vil. En caso de que tengan precios iguales, la adjudicacion se efectuara a favor
del licitante que resulte ganador de! sorteo manual, que se desarrollard en
el propio acto de fallo, el cual consistird en ia participacion de un boieto por
cada propuesta que resulte empatada el cual sera deposita en una urna de
Ia que se extraeré el bolete del licitante ganador. -
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DEL ACTO DE FALLO DE ucmmén PUBLICA.

AN
32. El fallo podra dlfenrse suempre y cuando no exceda de 10 dias naturales
contados a partir del plazo de la fecha de publlcaclén sin responsabahdad para

. la Secretaria. . I

33. Siel proveedor a quien se le hubiera adjudlcado el contrato no asistiera al acto
de falio, 1a unidad de contraloria interna le notifi caré la decusnén del Comité por

_esgcrito,

34, Dicha determmaclon se hara del conocimiento de !os licitantes en el fallo
correspondiente.

35. De igual manera, se podran cancelar los fallos cuando existan circunstancias,
debidamente justificadas, que provoquen la extincién de la necesidad para
ejecutar la obra, adquirir o arrendar los bienes o contratar la prestacion de los
servicios y que dé continuarse con el procedimiento de contratacnén se pudiera

ocasionar un-dafio o perjuicio a ia Secretaria.

36. La determinacién de dar por canceiada la licitacion, partidas o conceptos,
' debera precisar el acontecimiento que motlva la decision, ia cuat se haré del

conocimiento de los licitantes.

"

Las excepciones a la licitacién publica. " K//
37. S6lo podran someterse a la consideracion del Comité Jos casos de excepciona U

que se refieran en la Ley de Adquisiciones, cuando se cuente para ello con la
justificacion y documentacion soporte.

DE LA ELABORACION Y FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS.

38. La Direccion de Administracion solicitara a la Direccion juridica ia elaboracién
de los proyectos de contratos y convenios que deriven de la ejecucion de
adqurseclon de baenes 0 oontratac:én de servicios. _ j

38. Bl comrato debera suscnbarse por el Trtular de Ia Secretaria o el Servidor Publico |

que se encuentre debidamente facultado para realizar tales actos y por el

proveedor de bienes o servicios adjudlcados osu reprasenwnta legal; asi como
por e rapresantanﬂse designado para tales efectos por las umdades requirantss.

i
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DE LAS PENAS GONVENCBONA&ES POR ATRASOS O INCUMPLIMIENTO EN
L& ENTREGA DE BEENES 0 PRESTACIONES DE SERVICIO.

49.

41.

42.

43.

DE LAS GARANTIAS Y ANTIClIF,';bS.

48.

La Secretaria pactara en sus contratos. penas convencuonales por atraso en la
enirega de los bienes o la prestacion de servicios por una cantidad equivalente
al 1% por cada dia de atraso sobre el monto total del contrato.

La unidad administrativa requirente del bien o servicio sera ia responsable de
informar a la Direccién de Administracion sobre el cumplimiento y estatus de los
contratos de su competencia_quien sera en términos de la Ley iniciara el
procedimiento de penalizacién correspondiente por motivo del incumplimiento
total, parcial o atraso en la entrega de bienes o prestacion de servicios, que se
llevara a través de la Direccidn Juridica de la Secretaria.

La cantidad maxima gue a titulo de pena convencional moratoria bodré cobrar
la Secretaria, no podra exceder del monto de la garantia de cumplimiento.

En el caso de que las obligaciones ‘@ cargo de ios proveedores hubieren sido

cumplidas en parte, ia pena convencional se aplucara en ia misma proporcion

de los bienes o SeNIC!OS no emregados

B

La Direccion de Administracién, resguardara las fianzas en riginal. .

Para su liberacion requerira de la solicitud del proveedor previo oficio de_'
conformidad y autorizacién escrita que manifieste la unidad” administrativa

so!icitante respectc de los bienes yfo servicios recibidos.

El escrito de conformidad o autorizacion no serdn necesarios cuando haya

transcurrido-la vigencia del confrato y no se tenga reclamacion al guna pof

- escrito respecto al cumpl:maento y ca!ndad de los bienes o servicios ob;eto del

47.

contrato.

ey

En este caso, la Direccion de Admtmstracuén podré emmr la liberacidn de fianza
correspondiente.

Los proveedores y prestédoreé de servicios a los que se les hubiere adjudicado
algan conirato io garantizaran mediante fianza de cumplimiento de kos contratos

adjudicados y se obligaran a mantenerias vagen‘tes hasta por 12 meses

posteriores a la entrega o terminacion del objeto del contrato Tespectivo.
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48, Los proveedores y prestadores de servicios a los que se les hubi;ere oforgado
anticipo en la relacion a la adjudicacién de algGn contrato fo garantizarén
mediante fianza correspondiente por el importe total del anticipo otorgado.

Condiciones de pago '
49. La Direccion de Administracién pagara la contrap;estac;én de acuerde con ﬂo

estlpuﬁado en eI contrato respectivo.

DEL INCUMPLEM-EENTO DE LOS CONTRATOS.
50 El proveedor deberd cumplir todas y cada una de las obligaciones a su cargo

§1. En caso de incumplimiento, la Direccion de Administracion tendré el derecho de
aplicar las siguientes medidas legales:

l. ejecucién de las penas convencionales
. ejecucion de la garantia de cumplimiento, o
. rescision dei contrato.

52. Las unidades administrativas requirentes deberan verificar, permanentemente
que la adquisicién de bienes muebles € inmuebles y/o la contratacion de |
servicios se lleve a cabo considerando ios requerimientos técnicos solicitados, (/
los tiempos de entrega sefialados; asi como todas aquellas obligaciones que
deriven de los contratos que se formalicen, debiendo informar los resuitados a
{a Direccion de Administracion, qu:en podra corroborar su respectivo avance en

cualquier momento.

53. El incumplimiento de cualquiera de los puntos requeridos en el pedido o contrato
serd motivo para que, en su caso, Ja Direccién de Administracion pueda iniciar
ia rescisién administrativa sin responsabilidad para la Secretaria. en caso de
proceder, se podra llevar a cabo la congiliacion correspondiente y derivado de
ello, se elaborara el convenio modifi oaiono para recibir los bienes y/o servicios

contratados

54. £n caso de gue la Direccién de Admumstrac:én rescunda el contrato, podra pactar
con los licitantes cuyas propuestas hubiesen cumplido todas y cada una de ias
‘condiciones establecidas en las bases, siguiendo el orden de la evaluacién -

" ‘técnica y econdmica que se hubiese realizado, siempre que la diferéncia en
precio con respecto a la postura que hubiere resultado ganadora del primer

* jugar no sea superior-al 10% {(diez por ciento).
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DE LOS IMPEDIMENTOS PARA RECIBIR PROPUESTAS O CELEBRAR
CONTRATOS CON PROVEEDORES DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS.

$5. Cuando a algun proveedor o prestado de servicio se le hubiera rescindido mas
de un pedido o contrato dentro de un lapso de 2 afios calendario, contados =
partir de la notificacion de la primera rescision, no podrad participar en los
procesos que se lieven a cabo en la Secretaria, por un plazo de 1 afio contando
a partir de la notificacidn de rescision dei segundo pedido o conirato.

38. Las persona fisicas ¢ morales que no se encuentren inscritas en ef padron de
proveedores del gobiemno del Estado de Durango.

DE LA DEVOLUCION DE LLAS PROPUESTAS DESECHADAS,

57. Las propuestas técnicas Yy econdmicas desechadas podran ser devueltas a ios
licitantes que lo soliciten una vez trascurridos treinta dias naturaies contados a
partir de Ia facha de emision del falfo, conservandose el recibo de estas para su -
archivo, '

Dado en ia Ciudad de Viétoria de Durango, Durango a los diecinueve dias del mes
de enero del afio dos mil dieciocho.

 EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADO DE DURANGO

- :
A_‘,/,i;@ o

S@c. rio de Dezarrolic Soclal en sl Estado.
HARCOS CARLOS CRUZ MARTINEZ
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JOSE ROSAS AISPURO TORRES, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE DURANGO, Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos:
45 49 'y 98 fracciones XXV! y XXXVIii de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Durango; 9, 16 de la ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Durango; 5, 35 40 y 43 de la Ley de Planeacion dei Estado; 1, 4, 5, 6 de la Ley para la
Administracion de las Aportaciones Transferidas al Estado de Durango y sus Municipios,
tengo a bien emitir e} ACUERDO ADMINISTRATIVO QUE CONTIENE LA DISTRIBUCION
Y CALENDARIZACION DEL FONDO PARA LA INFRAESTUCTURA SOCHAL
MUNICIPAL Y DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL
(FISMDF), “DE LAS APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS
A LOS MUNICIPIOS Y A LAS DEMARCACIONES TERRITORALES DE LA CIUDAD DE
MEXICO” PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2018, con base en los siguientes:

B ———

"CONSIDERANDOS -

PRIMERO.- Que el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion de fecha 29 de noviembre del 2017, en su
Titulo Segundo “Del Federalismo™ Capitulo Unico denominado ‘De los recursos federales
transferidos a las entidades federativas, a los municipios y a las demarcaciones territoriales
de la Ciudad de México, articulo 7 frazcion | establece el Gasto Programable para ¢l Ramo
General 33, "Aportaciones Federales paré Entidades Federativas y Municipios™.

SEGUNDQ.- Que como lo establece: la Ley de Coordinacion Fiscal en su articulo 35, ias
entidades distribuiran entre los municipios y las demarcaciones territoriales los Recursos y
del Fondo para la Infraestructura: Social Municipal y las Demarcaciones Territoriaies del (/
Distrito Federal, con una formula igual a la sefialada en el articule 34, que enfatice el
caracter redistributivo de estas aportaciones bacia aquellos municipios y demarcaciones .
territoriales con mayor magnitud y profundidad de pobreza extrema. Para ello, utilizaran la \
infarmacién de pobreza extrema mas reciente a nivel municipal y de |las demarcaciones
territoriales, publicada por el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo
Social. '

TERCERO.- Que la Ley para la Administracién para las Aportaciones Federales
Transferidas al Estado de Durango y sus Municipios regula la administracion, ejercicio,
control y evaluacién de los recursos federales del Ramo 33, por lo que en su articulo 43
_sehala en lo que se refiere al Fondo p'éra la Infraestructura Social Municipal, se utilizara ia
formula establecida en la Ley de Coordinacion Fistal. :

CUARTO.- Que la Secretaria de Desarrollo Social de ta Administracion Publica Federal
emitio una opinién técnica, seialando que esta disponible ia informacién necesaria para
aplicar una formula igual a la sefialada en el articulo 34-de la Ley de Coordinacion Fiscal
publicada de fecha de 18 de julio de 2016. L -

"\ CoL

CABNTO.- Que de conformidad con el articuio 35 de ia -(Ley- de Coordinacién Fiscal), las -
' Entidades deberan entregar & sus respectivos Municipios o Demarcaciones Territoriales los
recursos que les corresponde conforme al calendario de enteros en que la Fedfer_acibn‘ io
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hage a las Entidades, en los términos del Ultimo pérrafo del articulo 32 de la ley citada.
Dicho calendario debera publicarse por los Gobiernos de fas entidades a mas tardar el 31
de enero del ejercicio fiscal aplicable, en su respectivo érgano de difusion oficial.

En virtud de lo anterior, y con fundamento en los articulos 115 de la Constitucion Politica
de fos Estados. Unidos Mexicanos, 22, 31 y 32 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal, 33, 34, 35 y 44 de la Ley de Planeacién; articulo séptimo fraccién | del
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018; 25, 32, 33, 34y 35
de la Ley de Coordinacidn Fiscal; el Acuerdo tiene por objeto dar a conocer las variables y
fuentes de informacion para apoyar a las entidades federativas enia aplicacién de la férmula
de distribucién del fondo para la infraestructura social municipal y de las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2018, el Acuerdo porel que seda a
. conacer a los Gobierno de las Entidades Federativas, la Distribucién y Calendarizacion para
la Ministracion de los Recursos Correspondientes al Ramo 33 Aportaciones Federales, a
que se refiere el Capitulo V, articulo 35, de la Ley de Coordinacion Fiscal; 45, 49y 98 /
fracciones XXVi y XXXVHI de la Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberano de
Durango; 9, 16, 28 fracciones i, ly XI, 28, 30 y 37 bis. 1 de ia Ley Orgénica de fa
Administracion Publica del Estade; 5, 35 40 y 43 de la Ley de Planeacion del Estado; 1, 5,
6, 7 inciso F) numeral 1, 4, 5 6 de la Ley para la Administracion de las Aportaciones
Federales al Estado de Durango y sus Municipios, asi como con base en la opinidn iécnica
de la Secretaria de Desarrollo Social de la Administracion Publica Federal se emitié:

ACUERDO ADMINISTRAVO

PRIMERG.- El presente Acuerdo tiene por objeto dar a conocer la férmula vy la nietodologia
para la Distribucion entre los Municipios de las Aportaciones Federales previstas en e
Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de la Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal del aflo 2018, asi como las asignaciones
presupuestales resultantes de la aplicacion de dicha formula y método.

(Qu?

SEGUNDO.- Con base en el Presupuesto de Egresos de la Federacién 2018, el total de ios
recursos gue conforman este Fondo para €l estado de Durango, asciende a la cantidad de
$890,682,858.00 (OCHOCIENTOS NOVENTA' RILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y
' Q@S RiiL. OCHQCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS 00/160 M.N).

TERCERO.- Las aportaciones de esie Fondo solo podran ser utilizacas en el financismiento
oe obras, acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien directaments a wgﬁms
de su poblacion que se encueniren en pobreza extremas, iocslidades con alto 8 mily alto
nivel de rezago social y en zonas de stencidn prioritarias, lo amterior se desgtingré en ios
siguientes rubros: aguz potable, alcantariledo, drengje y lstrines, wrbanizacion,
electrificacion rural y de colonias pobres, infragstructurs basice dsl sector selud v adumtavo

mejeramiento de vivienda, asi’ como mantammmmo de Enﬁaesﬁucﬁura oo

- sefielado en e catglogo de acciones establecido en jos Linsamientos de! Fondo que @mﬁa
Ea Secrstaria de Desarolle Social. Lo anﬁanor d@ sonformidad con lo qus seflala o antfoule e
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33 del Capitulo V dela Ley de"’_Coordinacién Fiscal y en el articulo 42 de la Ley para ia
Administracion de Jas:Aportaciones Transferidas al Estado de Durango y sus Municipios.
CUARTO. El Estado distribuira entre los Municipios los recursos del Fondo para
infraestructura Social Municipa! y de la Demarcaciones Teritoriales del Distritc Federal con
una formula igual a la'senalada en el articulo 34 de la citada Ley de Coordinacion Fiscal,
' que enfatiza el caracter redistributivo de esta aportaciones hacia aquelios Municipios con
- mayor magnitud y profundidad de pobreza extrema, utilizando la informacién estadistica

mas reciente de las variables de rezago social a que ge refiere el mencionado articulo,
publicada por el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrolio Social.

QUINTO.- Con base en el “Acuerdo qde tiene por objeto dar a conocer las variables y
fuentes de informacion para apoyar a las Entidades Federativas en la aplicacion de |a
formula de distribucion del Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las ™
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2018" se establecen
los siguientes procedimientos: - v

PRIMERO.- El presente Acuerde liene pbrobjeto dar a conocer las variables y fuentes de informacion para '
apoyar a las entidades federalivas en ja aplicacion de sus formulas de distribucion enlre los MuRICIpios ¥
demarcaciones territoriales del Fondo para Ia nfraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales dei Distrito Federal (FISMOF) para el ejercicio fiscal 2018, conforme a lo sefalado en los articulos
34 y 35 de la Ley de Coordinacion Fiscal. "

SEGUNDO.- Fbrmi.ﬂa de Distribucion de iqs recursos del Fondo para 1a infraestructura Socia! Municipal y
d}a las Demascaciones Territoriales establecida en los articulos 34 y 35 de la Ley de Coordinacién Fiscal \/

Fig=Fizos? _df"zmm{"-” SR STIE B LA er

S

Daonde:

7, = Ape
[ ¥ B .
'_i: Ay

. . PPL, ¢
Kig = LPPE,-W
L T

PE_'E,—_,--_.
- TPPEi; -
Cie = '--.-‘—,-I;FET——'
L‘ . \I! 11 )

i 1T

¥ Ias variables de caiculo se definen de la siguiente manera:

“ -

Fie= Monto det FISMDF del municipio’l en etafio t.” |
Fize13= Monto dei Fondo para is Infraestructura Social Municipsl (FISM) dei municipio o demsrcacién -

“(ervitorial | en 2013, En ef caso de las Demarcaciones Teritoriales del Distritc Federai, el monto FISM que g w.
las asgnearé de mandia global serd igusl 2 $603,630,951. Dicha cifra 23 el resultado de mulliplicer los

$886,880,916.32 de Fondo de Aportaciones pard la infraestructura Social (FAIS) 2013 pers @) Disirito Feders!
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determinado en ef articulo 34 de la Ley de Coordinacion Fiscal por ef 67.06% que e ccilieponds e FIOM segur
se estipulaba en el articulo 32 de la mencionada Ley, vigenite heste of 31 de diciembre de 2013 El
correspandiente a cada Demarcacion Territorial del Distrito Federal serd ol que resuite db calcutar su monmbon
18 formula y metodologia de distribucion empleada para los municipios del pais en el ejeruuu fiscal 201? risnE
que se desctibe en @l articuio QUINTO de este documenta y que se sustenia en ei aﬂlcu)o 34 da la Ley da
Coordinacion Fiscal v:genle hasta ei 31 de diciembre de 2013,

AF2013,i= FISMDF .t ~ . FISM | 2013. donde FISMDFj.t corresponde a los recursos clei FISMDF en ol afio de
calculo ¢ para Ja entidad i. FISM i 2913 corresponde a los recursos del FISM. recibidos por la entidad i en 2013.

zi.= La participacién del municipic o demarcacian lerntonal i en el promedlo estatat de tas carenmas de'la
poblacién en pobreza extrema mag reciente publlcada por el Consejo Nacional de Evaluaclbn de ta Poiitica de

Desarrolio Social al afio L

o= La participacidn del municipio o demarc_acién territorial i en la bolsa de recwisos asignados por su
eficacia an el abaltimiento de Ia pobreza extrema. .

CPPE;= Nimero de carencias promedio de la poblacidn en pobreza extrema en e municipio o demarcacion
territonial i mas raciente pubhcada por el Consejo Nacional de Evaluac:bn de ia Politica de Desarrolio Sacial al
afio t. :

PPE;T= Pablacién en qure_za Extrema del municipio o dema;técion'-leniloﬁal | de acuerde com |z
informacidn mas reciente provista por el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarolio Sodial; y

PPEi.T.}= PoblauOnEen Pobreza Extrema del municipio o demarcacion territoria!'i de acuerdo con la
informacion inmediata anterior a la mas reciente provista por el. -Consejo Nacional de Evaluacion de ta Politica
de Desamolic Social, ‘ i

TERCERQ.- Medicion del coeficiente eit

Considerando que actualmente se dispone de los cortes 2010 y 2015 de la medicion multidimensionial de fa
pobreza a nivel municipal dados a conocer por el Consejo Nacional de Evaluacion de ia Politica de Desarrolio
Social, 8l coeficiente et para la distribucion del FISMDF ya puede calcularse con basa en la fdrmula descrita
en &l articulo 34 de la Ley de Coordinacién Fiscal, por lo gue a parir de 2018 ya no aplica e criterio de axeepcion
descrito en ol Décimo Primero Transitorio de la reforma a la Ley de Coordinacion Fiscel pubhcada an & Diario
Oficial de la Faderacidn el 9 de diciembre de 2013,

CUARTD.- Fuentes de Inforracion

* Components Fi,30:3 e

" | Nombrs
Linea Basat
Descripcion

Se refiere al monto que los munlclplos o demarcaciones femitoriaies recibleron por conwm de Flgm an eB
afo 2013, .

e

Fuents de informacién

Publicaciones oficiales ¢ los estados donde dan a conodar &f monto asignado a8 sus MURKINOS POF CONG
de FISki para ¢l ejercicio fiseat 2013. :
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Nombre
Pobreza o R s
Descripcion

Se refiere a la participacion de los municipios o demarcaciones territoriales en la pobreza extrema de la
entidad respecliva, ponderada por las carencias promedio de las personas en pobreza exlrema del municipio
o demarcacion termritorial correspondiente.

Fuente de Informacion \

Consegjo Nacional de Evaluacion de la Polltipa de Desarrollo Social (Coﬁeval}.
Sitio Electrénico o
htlp:ﬂoonevai‘orgArhx!Medicion!PaginaslAE _pobreza_municipal.aspx

{facha de consulta 14 de diciembre de 2017)

Indicaciones |

En el sitio electrénico al que direcciona la liga anterior, dar clic en el cuadro de dialogo "Anexo estadistico
de pobreza a nivel rRunicipal 2010 y' 20157 y descargar el archivo
“Concentrado_indicadores_de_pobreza zip”. E! archivo contiene el documeénto *Concentrado, indicadores
de pobreza.xisx”. Abrir el archivo y seleccionar la ho;a de trabajo “Concentrado municipal”. Para constuir el
indicador utilice los valores para “pobreza exlrema" columnas “Personas y “Carencias promedio”
correspordientes al ano 2015,

r.Componente @j

Nombre
Eficacia
Descrlpclon

Es una medida de la disminucion de |a pobreza extrema que ha logrado un municipio en un penodo '
determinado. Para e caso del FISMDF, se compara el nomero de pobres extremos en la medicidn vigente
de pobreza multidimensional hecha por el Corisejo Nacional de Evaluacion de la Pelitica de Desarrollo Social,
respecto de la misma medicion inmediata anierior a la vigenle. La medicion de pobreza multidimensional
municipal mas reciente es la 2015 y la inmediala anterior es la 2010. Si este indicador es mayor a unc. se
considera que la entidad federaliva ha sido eficaz, si es menor @ uno, se considera que no fo ha sido.

Fuente de Informacién _ i
Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica .de Desarollo Social (Coneval). E
Sitio Electranico . N _ - \
|t chneuai org.mx/Medicion/Paginas/AE _pobreza Jmunicipal.aspx
(fecha de consulta 14 de diciembre de 2017) - : ) _ \

indicaciones

En el sitio electronico al que direcciona la liga anterior, dar clic en el cuadro de dialogo “Anexo estadislico de
pobreza a nivet municipal 2010 y 2015" y descargar el archivo “Concentrago_indicadores_de _pobreza.zip”.
El archivo contiene el documento *Concentrado, indicadores de pobreza xlsx” Abrir @l archjvo y seleccionar
ia hoja de calculo "Concentrado municipal”. Para construir el indicador utilice los va!ores para ‘pobrezae
extrema”, columnas “Personas” correspondienies a los aftos 2010 y 2015. '
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Nombre

incremente FAIS

i

Descripcion

Es el diferencial del Monto Total asignado al FISMOF en el afio actual, respecto del monto total aslgnado al
FISMDF en 2013, Para el caso de la Ciudad de México el monto FISM 2013 se considerara igual a
$503,630.951 (lo anterior se respaida por fo estipulado en el articulo 34 de fa Ley de Coordinacion Fiscal,
considerando un 87.88% de los $686,880,819.32 del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
que hipotéticamente hubiese recibido la Ciudad de Mexico en 2013).

Fuente de Informacion

o  Para el Monto FISM 2013, consultar el Presupuesto de Egresos de la Federacion 2013

»  Para el Monto FISMDF 2018. consultar el Presupuesto de Egresos de la Federacion 2018
Sitio Electrénico

e Para el caso del Monto FISM 2013, consultar el PEF 2013:

hitp /iwww.apartados hacienda gob mw/presupuesto/temas/pef/201 3ftemasiftomos/3/r33_rsfel pdl
{fecha de consulta 14 de diciembre de 2017)

o ' Para el caso del Monto FISMDF 2018, consultar el PEF 2018
http:waw.pef.hacienda.gob.mxiworkimodeisfPEFm1BIdocs,-‘33fr33_rsfef.pcif
(fecha de consulta 14 de diciembre de 2017)

Indicaciones

® Para el caso del Mento FISMDF 2013, tomar del archivo descargado del'sitio electronice mengionado

¢l montc cerrespondiente al FAIS Municipat bara cada estado.

Para el caso del Monto FISMDF 2018, fomar el monto FAIS Municipal y de las Demarcaciones
Terrilorialies del Distiilo Federal correspondienie a cada entidad, el cual, para facililar el calculo, se

presenta a continuacion:

Cliave de Entidad o .
Federativa Entidad Federativa Denominacién
01 Aguascalientes ” 280,388,767
02 . |BajaCalifomia ' 462,066,541
- 03 Baja Califomia Sur 253,673,989
04 | Campeche 690,265,408
05 Coabwila 590,967,159
06 Colima . 196,110.434

—
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o7 Chiapas 10,654,789,472
08 Chihuahua 1,222,774,391
09 Ciudad de México 889,403,530 |
10 Durango - ' 800,682,858

11 Guanajuato 2,227,654,072
12 Guerrero 5,408,503,251
13 Hidalgo T 1.916,544.718
14 Jalisco 1 ,448 204,476
15 Mexico 4 676,804,180
16 Michoacan 2,617,731,839
17 Morelos 673,428,466
18 Nayarit 643,743,232
19 Nuevo Lebn 741,163,202
20 Qaxaca 65,422,234 318
21 Puebla '4,762,846,781
22 Querétaro 625,424,632
23 Quintana Roo 683,591,450
24 San Luis Potosi 1,933,475.910 ;{\
25 Sinaloa 851,195,970 v
26 Sonora 564,886,192 \

- 27 Tabasco 1,375,111,904
28 Tamaulipas 850,142,029
29 Tiaxcala 602,578,385
30 Veracruz 6,958,158,025
ch Yucatan | - 1,446 636,267
552 __Z'acaleca-s 863,736,954 _

No bistl_'ibuible Geograficamente* 96.782.554
;  TOTAL, T | 64,521,702,303(
| Fuenie: Publicade po.r la S«Iacretai;;a de Hacienda y Cré;:ilo Piblico n 8l Presupuesto de Egresos de la Federacitn 2018.
' htLp:JMw_pef,hacienda.gob.lmmmmodoNPEFzm&fdocsf33!r33;rsfaf.pdt
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* E! concepto "Mo Daslnbumln Geogréﬁcamnle‘ se refiere 2 las deducciones que debe realizar 1z Socmurla de Hadmda
y Crédito Piblico coraspondientes a ia ap!mmon de las fracciones IV y V del anlculo 49 de la Ley de Co-urdmadtm Fbmi
mismas que se destinan a la fiscalizacién y evaluacion del Fondo, respeciivaments, par Io que dicho monta no 58 dispersa
2 las Entidades Federativas ni a sus Municipios o Demarcacionas Tarritoriales.
SEXTQO.- Que en cumplimiento con lo dispuesto en 1os articulos 32 segundo parrafo y 35 -
Ultimo parrafo de ia Ley de Coordinacion Fiscal 1a calendarizacidn de ia enirega de los ..
recursos del Fondo de Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Terntorizies
del Distrito Federal (FISMDF) del gjercicio 2018 para cada municipio s la siguiente:
SECRETARIA DE FINANZAS Y DE ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE INGRESOS
CALENDARIZACION DEL FONDO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL ¥ DE LAS DEMARCACIONES
TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL 2018
Canatlén 1164787500 1. 159,1:300 1.558 TRAD 158 7N X 184, o 0 J, 169, 7KL 0 7 154, 7k (0 1 156 L (0 1 169 Mk {1 1168, v {m I, 189, 78 [
Canglas 14,539, 521,00 1453, 98200 L4535k 00 1. 451 082 ) 1453, 902 () L45h 03 o) 1,453, 03 {2 1,453 A0 ) "14&}*.@ [ LASLARYOD]. 145356800
Contila dr Coman lart &m&mm 13500 B, 43500 OB, 135, (1) 08, L15.00 BOE, 155 00 B0, 1Y% 00 BOE, LY 00 - BOE, L35, B, 12500 #0E, L35 00
Cusngarms 31,049,591.00 1, 104, . O 1,104 %5900 1. 104,953.0) 4. 10, 359,38 2, 104, 959.00 £, 104, 959.0 1, 104, 759. (00 L 304, T30 L W4, 730 L 104, 550 0
Durango ?9.% 21100 7,995 .00 7,595, 42100 hA L RSN ] TR 40 IS ann; TR 1995 4N 0O 1549, 421 00 7995, 42000 bA R
G neral Simabn Bollvar 12 493, 206K} 1, 209.431.00 1.249.42100 T, 245, 421.00 1,249, 4210} L28Gd 1y 00 1,245,421 (0 gz&_s‘uxm 3. 249,431 OO 5!&!?&@ }. 143,81 [0
Fpmer Palade 4%_33&611.(0 4,933,861.00 4,933, b65.00 4,333, 861,00 9,933 86100 4,933, 86100 4,953, 86100 493386100 ) ;431386100 453,000 ) - 4,955,863 00
Gurdalupe Vit 165,500,313.00 1,690,032 00 1,590,032.00 1.680,032.00 1.650,031.00 1.630.032.00 160,031 00 1,600,032, (0 L5400, 03200 LB%103 G0 1,580,084 [0
Gusnacevi 17,544 MO 1,7, 401.00 175440100 1,754, 40100 1754 401 00 L 754 401.00 + 75 W1, 00 1. 734 &1, ) £, ¥k 0010 1, M 4 im L7 2831 (XY
Hidaw 4, 108,651.00 410,965.00 A3, 565.00 410,955 00 410, %5 410, 556500 ﬂnﬁg 410, 9%5. 08 AR A4, 9650 410,966 10
nge 5,429,002.00 542,900 00 $42.900,00 541,900,090 .90 T 542,900 00 52900 $4290.80 542 SRL.00 4L 000 4,902 19
Lerdn #3925000 | 209280000 zesesan0| ewnsioo| aemzate] resedaed] dmision  d&9Mi@] amsoco]  abmroon}  zamasion
[Mapimi 12,564,721.00 L75647200 1 3,755,070.00]  1,meara00| 1 rssennonl i ssARR]  LTseEnIm|  Lreendm Lrsbatioe]l  Lmacrrm]  Lrsenm
Az guital 151170, 764,00 15,117,076.00 1%, 117.006.00 15, 137.0m%.00 JE.I. 17,07%6.00 15,117, 00600 15,017,006 1% 1207630 15, 11700 E}" 1%, 117,090 l__S‘ 117080 00
REEH 9,043, 13000 04, 31300 904, 313.00 904,313 07 S04, 313.00 90, 15303 S0, VL. () S, 513,00 9031300 S04 31330 904, 313 0
Homire ge Cioy 1111201700 1,271, %0 (" 1171, !JI.E 1.:7:.21.::: 1,175 X0 LI71,302. 00 LIV W& 121 Mg G 1LIL M@ LI7L X @ LML PR
Qeampa 10,736, 722.9_3 1,072,622 (_!_J 1,073,672.00 LT 67 1,071, 672.00 1.01),672.00 LOY3,67L.00 LOM3ETL00 1071471 00 1LA7LETE Q 1,071,674 B
£ O 10,830,664 00 1,032, 066 R 1,082,056.00 | l.w_,ﬁb m 1,082, Db ) 108 s £ L, (8.2 (. (0 1, L, O 0 1,003 065 00 2,2, 00 1, 08070 &
Ciez 24 343 055,00 1,134 305 (0 1,138, 305.00 FREE ] 1,15, X500 1,134, 305 (X0 2,134, %05.00 7,134 %05 O L1M, B @ LM, 3500 2,1% 113 6
Finuco de Corpoado B.463,412.00 B45 34100 806, 141.00 6, W 1.00 B, 343 00 Bab, 341.00 Mﬂl.@ s, 1a1.00 B, 34 5 (X0 55, 341 00 By 341 00
PeAén filanco 7,388, 31100 T3 E21.00 T35,811.00 TA.A11.00 T3 AL 00 JIERI 00| - ?E_SQI.G.‘! IR A2 G- R L0 ?mﬂﬂ T 54 D0
- |Poamas 16,006,531.00 1,602 §%3.00 1,802, 653.00 150y, 653.00 1603, 55300 1,502 653 00 1,602 653 00 1,602, 55300 I,ﬁﬂz_é&l.e& L B3 653,00 L, 6L B (0
{Fueblo Husvo 45,718, 232.00 4,571, B13.00 4,671.823.00 4,671, 613.00 4671813 0 4,671,823.00- 4,671 A23.00 4611 82300 4671 823.00 4,671, 82300 4, 6T LALS U
Rodes wesearso | woseomm| ool 1essormoof  poscomon| msomon) roseomos] oseomoo]  ossvrmoc] | Lossomen| L6076
‘San Brmarda aﬂ,mm £53,271.00 553, 27100 S\_SE.JTI.QD ES3 371 00 §53,1%1 (0 653,21 00 653,271.80 ) G_SJ,} FLO £4), 1100 ES 2 Y 0O
En Drmas 36000,29.00 | semesm] asrvesce| demasco] ssmaem| seoame] aeomeew]| demawon|  aeresco)  asrsmiem|  emas o
San Juan de Guadalups 12,087 044.00 1.2_(_!31701.50 1,208, 702 00 1,208, 01.00 1,208, X12.00 1, X8, 0k (0 1, &M, . O 1.8, 000 1,208, M (X) 128, 0 1. 08 5D 0
San hean gel Rig 10,682 977.00 1,064, 53600 :.osa,s_g_a.m 1,068 556 (K 1,068, 958.00 1,058, 398 00 1,064, 796. (1 1.“&% l.m_q.mun 1, 1E5D, 998 [0 1 ik, Fn W
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TRANSITORIOS

l'.INICO._ El presente Acuerdo Administrativo entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacidn en el Periédico Oficial del Gobierno det Estado de Durango.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Durango, en la
ciudad de Victoria de Durango, Dgo., a los 26 dias del mes de enero del afio dos mil
dieciocho.

ElL. GOBERNADOR DEL ESTADO DE DURANGO

A

- DR. JOSE ROSAS AISP% TORRES

EL SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO

 EL SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL | EL SECRETARIO DE FINANZAS Y

_ EN EL ESTADO DE DURANGO - ADMINISTRACION £N EL ES'!_'_ADO DE DURANGO _
-, |

C. MARFOS CARLOS CRUZ MARTINEZ - © G, JESUS AR IAZ MEDINA

]
. a ey

" Ef presente apartado de firmas corresponde al Acuerdo Administrativo:gue contiene ia distnbucion y
calendarizacion de los recursos. del Fondo de Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FISMDF), que forma parte del Fondo de
Aportaciones para ia infraestructura Social (FAIS) del Ramo General 33 “aportaciones federales para
entidades federativas y municipios” para el ejercicio fiscal 2018. . '
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CONVENIO PARA ACORDAR LA METODOLOGIA FUENTES DE INFORMACION, :
KECANISMO DE DISTRIBUCION Y ACCIONES PARA LA OPERACION DEL FONDO PARA
LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE LAS DEMARCACIONES
TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL (EN LO SUCESIVO FISMDF), QUE FORMA
PARTE DEL FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL (ENLO™
SUCESIVO “FAIS”), DEL RAMO GENERAL 33 “APORTACIONES FEDERALES FARA
ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS”; QUE SUSCRIBEN POR UNA PARTE, EL
EJECUTIVO FEDERAL A TRAVES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL, EN
LO SUCESIVO “LA SEDESOL”, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR SU TITULAR,
EVIEL PEREZ MAGANA, ASISTIDO POR EL SUBDELEGADO DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO, OMAR JOSE JIMENEZ HERRERA, EN SUPLENCIA POR AUSENCIA DEL
DELEGADC FEDERAL DE LA SEDESOL EN EL ESTABO DE DURANGO; Y POR LA OTRA
PARTE, EL EJECUTIVO DEL ESTADO DE DURANGO, EN LO SUCESIVO “LA ENTIDAD”,
REPRESENTADC POR JOSE ROSAS AISPURO TORRES, GOBERNADOR
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE DURANGO, ASISTIDO POR EL SECRETARIO
GENERAL DE GOBIERNG, ADRIAN ALANIS QUINONES, EL SECRETARIO DE FINANZAS
Y DE ADMHISTRACION, JESUS ARTURO DIAZ MEDINA Y EL SECRETARIO DE
DESARROLLO SOC!AL EN EL GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO, MARCO
CARLOS CRUZ MARTINEZ: DE CONFORMIDAD CON LOS SIGUENTES:

ANTECEDENTES:

1. La Ley de Coordinacidn Fiscal (en lo sucesivo, "LA LEY") en su articulo 25 estabiece, entre
otros, el Fondo de Aportaciones para la infraestructura Social, que se compone del Fondo
para la Infraestructura Social para las Entidades (‘FISE") y del Fondo para.la Infraestructura
Sacial Municipal y de las:-Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (*FISMDF"), dg /\
acuerdo con lo sefalado en el articulo 33 de "LA LEY". . N s

2. El articulo 33 de LA LEY" dispone que las Aportaciones Federales que reciban las
entidades, los municipios y las demarcaciones teritoriales con cargo &l Fondo 'de
Aportaciones para la Infraestructura Social ("FAIS™), se destinaran exclusivamente "al
financiamiento de obras. acciones sociales basicas y a inversiones que beneficien
directamente a poblacién en pobreza extrema, localidades con alto 0 muy alto nivel de
rezago social conforme a lo previsto en la Ley General de Desarrolio Soc:al y en las zonas

de atencidn prioritaria ("ZAP"),

En el caso del "FISMDF", “L.A LEY" sefala en el inciso A de dicho articulo, gue los recursos
deben ser destinados a los rubros de agua potable, -alcantarillade, drenaje y lefiinas,
urbanizacién, electrificacion rural v de colonias pobres, infraestructura basica del sector,
salud y educativo, mejoramiento de vivienda, asi como mantenimiento de infragstructura,
conforme a io sefialado en el catalogo de acciones estzblecido en los Lineamientos del
Fondo gue emita ‘LA SEDESOL". En el caso del “FISE", debe destinarse a obras y acciones
que beneficien preferentemente a la  poblacion de los ymunicipios, demarcaciones
territoriales y localidades que presenten mayores niveles bf rezago social y pobreza
extrema en ‘LA ENTIDAD". - \

o
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3. El articulo 32 de “LA LEY” establece que el Fondo de Aportaciones para |a Infraestructura
Social (“FAIS"} se determinara anualmente en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

4. Por su parte, el articulo 44 parrafo cuarto de la Ley Federal de Presupuesio y
Responsabilidad Hacendania, establece que la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico
debera publicar en el Diario Oficial de la Federacion el monto y calendarizacion det gasto
federalizado para contribuir a mejorar la planeacion del gasto de las entidades federativas
y de los municipios.

5. Asimismo "LA SEDESOL" distribuira et Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
("FAIS") entre las entidades utilizando la férmula establecida en el articulo 34 de “LA LEY".

6. Elarticulo 35 de "LA LEY" establece que las entidades, previo convenio con "LA SEDESOL",
distribuiran entre los municipics y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal los
recursos del Fondo para la Infraestructura Social Municipal v de las Demarcaciones
Territortales del Distrito Federal ("FISMDF”) y calcularan las distribuciones del mismo,
correspondientes a sus municipios y demarcaciones territoriales del Distritc Federal,
aplicando {a férmula contenida en el articulo 34, misma que enfatiza ef caracter redistributivo
de estas aportaciones hacia aquellos municipios y demarcaciones territoriales ¢on mayo
magnitud y profundidad de pobreza extrema.

Asimismao, el articulo 35 de "LA LEY" sefiala que para el calculo de la distribucidn de los .
secursos del “FISMDF", las entidades utilizaran la informacién de pobreza extrema mas

reciente a nivel municipa! y de las demarcaciones territoriales del Distrito Federal publicada

por el Consejo Nacional de Evaluacion de ia Politica de Desarrolto Social.

Para efectos de lo anterior, ef mismo articuio sefala que con el objeto de apoyar a ias L
entidades en ta aplicacidn de sus formulas, "LA SEDESOL" publicara en ef Diario Oficial de

la Federacidn, a mas tardar en los primeros diez dias del ejercicio fiscal de gue se trale, [a
variables y fuentes de informacion disponibles a nivel municipal y de las demarcaciones
territoriales para cada entidad.

7. El articulo antes referido sefiala que la distribucién de recursos del "FISMDFE" por municipio

y demarcaciones territoriales debe ser publicada por las entidades en sus respectivos

- drganos oficiales de difusion a mas tardar el 31 de enero del gjercicio fiscal aplicable, asi
como la férmula y su respectiva metodologial, justificando cada elemento.

8. Elarticulo 49 de “LA LEY” establece en sus fracciones [V y V que la Secretaria de Hacienda . ,.,r\
-y Crédito Publico deducira del monto correspondiente al FAIS (FISE y FISMDF) el 0.1% y /M
el 0.05% para fiscalizacion y evaluacion, respectivamente, en los términos que ésta

determine.

9 Asimismo, de conformidad con ¢l articulo 35 de “LA LEY", las entidades deberan entregar
a sus respectivos municipios .0 demarcaciones territoriales los recursos que les
corresponden conforme al calendario de enteros en que la Federacion lo haga a las
‘entidades, en los términos del Gltimo péarrafo del articulo 32 de “LA LEY". Dicho calendario
debera publicarse por los gobiemnos de |as entidades a gas tardar el dia 31 de enero de
cada ejercicio fiscal, en su respectivo 6rgano de difusion ial.
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10. El articulo 33 de “LA LEY” sefiala que las entidades, los municipios y demarcaciones
territoriales, eneste caso a través de las entidades, deberan proporcionar a “LA SEDESOL”
la informacién que sobre la utilizacion del "FAIS” [e sea requerida.

11. Asimismo, el articulo 33 numeral Il incises a) y ¢} de "LA LEY” establece que las entidades,
municipios y demarcaciones territoriales deberan hacer del conocimients de sus habitantes,
los montos que reciban, las obras y acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacién,
metas y beneficiarios, al menos a través de la pagina oficial de internet de la entidad
federativa, posteriormente informara los avances del gjercicic de los recursos,
trimestralmente y al término de cada ejercicio, sobre los resultados alcanzados, al menos a
través de la pagina oficiat de internet de la entidad federativa, conforme a los lineamientos
de informacion publica det Consejo Nacional de Armonizacion Contable, en los términos de
la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Por lo antes expuesto, y con fundamento en los articulos 1, 25, 32, 33, 34, 35, 48, 49 y 50 de
“LA LEY" 26 y 32 de la Ley Organica de ta Administracion Publica Federal, 33 y 34 de 1a Ley
de Planeacidon:1, 2, 41, B5, 107 y demas aplicables de la Ley Federal de Presupuesio y
Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento; 1, 3y 7 del Decreto de Presupuesto de Egresos
de ia Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018, 1,2, 4,5 6,9 18, 36 Bis, 37, 38, 39 y 40 del \
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social asi como los Lineamientos Generales
para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social; 63, 98 fraccien X y
99 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango; 1, 9, 16, 28, fracciones
1,1, X1, 29, 30, y 37 His 1 de la Adm'nistracion Publice del Estado de Durango; 5, 7, 29, 30 y 37
bis 1 de la Ley Organica de la Administracion Publica de Estado de Durango; 35, 40y 43 de la
{_ey de Planeacién del Estado de Durango; 1, 2, de la Ley de Desarrolio Social para el Estado L/
de Durango; 1, 4, 42 y 43 de la Ley para la Administracion de jas Apottaciones Federales

Transferidas al Estado de Durango y sus Municipios, las partes han decidido establecer los
COMPromisos siguientes. . ‘ Y

CLAUSULAS:

PRIMERA. Objeto del Convenio. "LA SEDESOL" y "LA ENTIDAD" acuerdan que el presenie
Convenio tiene por objeto establecer la metodologia, fuentes de intormacion y mecanismo para
la distribucion del Fondo para_ la Infraestructura” Social Municipal y de fas Demarcaciones .
Territoriales del Distrito Federa!l, asi como las actividades necesarias para la planeacion,
operacion y seguimiento de los recursos del "FAIS”.

SEGUNDA. Metodologia de Distribucion. "LA SEDESOL" y "LA ENTIDAD" convienen que [\
esta Ultima utilizara la formula descrita en el articulo 34 de la Ley de Coordinacion Fiscal para

la distribucion del Fondo para la infragstructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal.

TERCERA. De las Variabiés y Fuentes de Informacion. ‘LA SEDESOL’ y "LA ENTIDAD"
convienen que esta Ultima utilizara la informacién de pobreza extrema mas reciente a nivel -
municipal y de las demarcaciones terntoriales publicada gor el Consejo Nacional de Evaluacidn
de la Politica de Desarrollo Sociat (Coneval) para el célc?ﬁ%la disirbucion de recursos a los

—— a4
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Municipios. Para tal fin, "LA SEDESOL" publicara en el Diario Oficial de la Federacion las
variables y fuentes. necesarias para el calculo a mas tardar en los primeros diez dias del
ejercicio fiscal de que se trate, tal come lo establece ei articulo 35 de LA LEY".

Asimismo, “LA ENTIDAD" debera entregar los recursos a sus respectivos Municipios, conforme

al calendario de enteros que la Federacién establezca para tal fin respecto de "LA ENTIDAD",
dicho calendaric debera publicarse por parte de ésta, a mas tardar el 31 de enero del afio fiscal
correspondiente en su respectivo drgano de difusion oficial.

.CUARTA. De la aplicacion de las fracciones iV y V del articuio 49 de “LA LEY". "LA
ENTIDAD" debera considerar para la distribucion del FISMDF a sus Municipios las retenciones
por fiscalizacion y evaluacion a las que se refiere el articulo 49 de "LA LEY" en sus fracciones
IV y V, mismas que se haran en los términos que establezca la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico del Gobierno Federal. Por tanto, el resultado de la aplicacién de la fdrmula de
distribucién del FISMDF en los términos que establece el articulo 35 de “LA LEY", se hara
considerando las deducciones rnenc:onadas '

QUINTA, De ta creacién de Municipios y casos no previstos. Cuando “LA ENTIDAD"
constituya nuevos Municipios a parlir de los que ya tiene y de los cuales no haya informacion
de pobreza dada a conocer por €l Coneval, "LA ENTIDAD" debera reportar a "LA SEDESOL’
dicha situacion y proponer una metodologla de distribucién de recursos a los nuevos municipios
y su afectacion a los ya existentes, utilizando la informacion mas reciente generada por el
Instituto Nacional de Cstadistica y Geografia (INEGI) y/o de rezago social. "LA SEDESOL”
revisard Ja metodologia propuesta y en caso de ctorgar su visto bueno se procedera a
formalizarla en el presente Cornvenio y se detallara en su Anexo Metodologlco

Para que "LA SEDESOL" pueda revisar la metodologia referida en e{ parrafo anterior, cuando
los nuevos Municipios no aparezcan todavia en el Catdlogo Onico de claves de areas u
geoestadisticas estatales, municipales y localidades del INEGI, "LA ENTIDAD" debera acreditar
con documentacidon oficial que efectivamente creé nuevos Municipios con base en la
normatividad aplicable y en plenc uso de sus atribuciones. Asimismo, en caso de que la
creacion de los nueves Municipios se encuentre en litigio, “LA ENTIDAD" estara obligada &
acreditar con documentacion oficial, que los Municipios en litigio se encuentran legalmente
constituidos y en oleno funcionamiento.

- ::

Por otra parte, cuando se trate de casos no previstos, LA ENTIDAD" deberd hacerlo de
conocimiento de ‘LA SEDESOL" de manera oportuna con la finalidad de que ésta revise el
caso.

/_

£n lo referente a los municipios que no disponen de informacion de pobreza multidimensional o~
2015, "LA ENTIDAD" debera presentar su propuesta metodolégica de distribucion municipal a A~
“LA SEDESOL”, misma que debera apegarse a Ja férmula descrita en el articulo 34 de "LA LEY”

y solo hacer consideraciones técnicas en 1o que respecta a los Municipios sin informacion de
pabreza multidimensional 2015.

En cualquier caso, saempre debera consunarse al Coneval para que emita comentarios
técnicos.

SEXTA. Del Anexo. E! presente Convenio debera acompanarse de un Anexo que especifique ™
ta metodologia y férmuia empleadas para la distribucion del."FISMDF", asi como las variables °

Fagina 4 ¢z ¥
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y fuentes de informacion utilizadas para realizar los calcuios anualmente. El Anexo deber
incluir los resultados de la aplicacion de la metodologia y férmula empleadas, asi como la
asignacion monetaria que le corresponde a cada Municipio. :

Por otra parte, con la finalidad de dar a conocer los resuitados de la distribucién a nivel
municipal, “LA ENTIDAD” enviard a "LA SEDESOL" la distribucién a nivel Municipal-a mas tardar
el 25 de enero del ejercicio fiscal correspondiente, en los términos establecidos en el Articulo
35 de "LA LEY", para gue “LA SEDESOL" la publigue en su pagina de internet a mas tardar el

31 de enero.

El Anexo estara firmado y rubricado por ios representantes designados por el Gobiemo de “LA
ENTIDAD" y los representantes designados por ‘LA SEDESOL". El Anexo surtira efecto sdio
para el afio fiscal correspondiente.

SEPTIMA. Formalizacion de la Distribucion. La distribucién porcentual y el monto del
"FISMDF" de "LA ENTIDAD" deberan ser publicadas por éste en su érgano oficial de difusion a
mas tardar el 31 de enero del ejercicio fiscal aplicable, debiendo ademas publicar la formuiz,
variables, fuentes de informacion utilizadas y su respectiva metodologia, justficando cada
elemento.

En un plazo no mayor a 10 dias naturales contados a partir de la fecha de publicacion de las
distribuciones porcentuales, “LA ENTIDAD" enviara una copia del documento correspondiente
a LA SEDESOL", para conocimiento de ésta en formato PDF, asi como un archivo electronico
con la distribucidén monetaria en formato Excel.

OCTAVA. Requerimientos de informacion. lLas partes acuerdan que ‘LA SEDESOL’
solicitara a "LA ENTIDAD" la informacion relativa al uso de los recursos del "FISE” y "FISMDF”,
mediante comunicacién escrita dirigida al Secretario de Desarrollo Social en Gobierno del
Estado de Durango, en el que se describira la informacion requerida, asi como los plazos y
medios para su entrega, conforme a lo establecido en "LA LEY", el Decreto de Presupuesto de
Egresos de ta Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente y demas normatividad federal

aplicable en la matena.

NOVENA Reporte sobre el uso de ios Recursos. Las partes acuerdan que "LA ENTIDA
reportara trimestralmente a “LA SEDESOL", a través de sus Delegaciones en las Entidades, y
a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico ("SHCP") en el Portal Aplicativo de l1a "SHCP”
{(“PASH", la informacion relativa al "FISE" y "FISMDF” gue en dicho portal le sea requerida vy
en los términos establecidos en el Articulo 48 de "LA LEY"

Asimismo, "LA ENTIDAD” y sus Municipios o Demarcaciones Territoriales det Distrito Federat
reportaran a "LA SEDESOL", ia planeacion y seguimiento scbre el uso de los recursos del f;\”‘\
"FAIS™ en la Matriz de Inversién para el Desarrollo Social ("MIDS") conforme a lo establecido

en los Lineamientos Generales de Operacidn del “FAIS”.

DECIMA.- Apoyo Estadistico. Con el objete de orientar la planeacion de los recursos gue
eiercen los gobiernos locales para el mejoramiento de los indicadores de situacion de pobreza

y rezago social, “LA SEDESOL” publicara e} Informe Anual Scbre la Situacion de Pobreza y
Rezago Social de las Entidades y sus respectivos Municipios o Qemarcaciones Terntoriales del
Distrito Federal, con base en o que establece I3 Ley Genera Desarrollo Social, para Ia &
“medicién de pobreza. '
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Con el objetc de que “LA ENTIDAD” y sus Municipios dispongan de informacion relevante
relacionada con ias variables de carencia social que se emplean en la formula de distribucion
del “FISMDF" y ia puedan utilizar para focalizar adecuadamente el usc de 10$ recUTsos del -
“FAIS”. “LA SEDESOL", en el mes de enero del gjercicio fiscal correspondiente, enviard a "LA
ENTIDAD" la informacion estadistica que ies permita conocer la situacion de sus carencias por
Entidad y Municipio, misma que debera contener, por lo menos: poblacion en pobieza extrema,
nivel de rezago social, zonas de atencién prioritaria y aquella que *LA SEDESOL" considere

pertinente.

DECIMA PRIMERA. Planeacion sobre el uso de los recursos. “La ENTIDAD" y sus
municipios deberan reportar en la “MIDS” la planeacion de los proyectos y acciones que llevaran
a cabo con los recursos del "FAIS" y proporcionaran a “LA SEDESOL" toda Ia informacién que
para la planeacion y el seguimiento de los recursos del "FAIS” ésta solicite. Adicionalmente, LA
ENTIDAD" impiementara acciones para promover el cumplimienio de lo establecido en ei
articulo 48 de “LA LEY" y proporcionara a "LA SEDESOL” toda la infermacion que £sia solicite
para conocer los resultados del "FAIS . '

DECIMA SEGUNDA, Coinversidn para potenciar Jos alcances del FAIS, Con el objeto de
potenciar los alcances dei “€AIS" LA ENTIDAD” y sus Municipios deberan priorizar 12
realizacion de los proyectos en coinversion con Olr0s recursos federsles, estatales y
municipales, dando cumplimiento a la normatividad aplicable, con el objeto de llevar a cabo los
proyectos que permitan resolver las carencias sociales existentes en la comunidad.

Cuando se trate de coinversion, los Convenios y Acuerdos que se suscriban entre los Grdenes |
de gobierno deberan de precisar ias obras y acciones que se financiaran con.los recursos det
“FAIS", conforme al Catalogo de! “FAIS”, alos Lineamientos Generales de Operacion del “FAIS”

y demas normatividad aplicable.

DECIMA TERCERA, Seguimiento dei Uso de ios Recursos. "LA SEDESOL", cuando o
considere necesario, podra verificar y dar seguimiento a las obras y acciones que “LA
ENTIDAD" y sus Municipios realicen con los recursos del “FAIS". "LA ENTIDAD” se compromete
a proporcionar las facilidades necesarias para que el personal designado por "LA SEDESOL”
pueda verificar la realizacion y avances de los prdyectos registrados por "LA ENTIDAD" y sus
Municipios o Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal en el Sistema de Formato Unico

disponible en el "PASH" y en ia “MIDS".

DECIMA CUARTA -, En el caso de que las Entidades o sus Municipios planeen utilizar
financiamiento con instituciones de crédito con base en el Articulo 50 de "LA LEY", previo a la
adquisicion del crédito, deberan informar a “LA'SEDESOL" a traveés de la "MIDS" sobre el plan
de proyectos que se llevara a cabo con esos recursos adicionales, a fin de garantizar que los
proyectos a ejecutar cumplan con jos objetivos del “FAIS” conforme a lo estabiecido en ios

Lineamientos Generales para 1a Operacion del "FAIS™ - _ p(n.\

DECIMA QUINTA.- Respecto de los remanentes y-accesorios de 10s recursos del "FAIS", éstos
deberan utilizarse con base en la normativa vigente y aplicable en la materia, especialmente en -
io referente con el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financieragde las Entidades Federativas y
los Municipios y su Décimo Transitorio, y destinarse excludvamente para los fines que

establece el articulo 33 de "LA LEY".
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DECIMA SEXTA.- Modificaciones. “LA SEDESOL’ y “LA ENTIDAD", convienen que este
instrumento juridico podré ser modificado de comun acuerdo, para lo cual se firmara el
Convenlo Modificatorio respectivo que formara parte del presente Convenio.

DECIMA SEPTIMA. \hgencna. Este Convenio surte sus efectos a partir de la fecha de su'firma
y hasta tos 31 dias del mes de diciembre del afic 2018.

DECIMA OCTAVA, Controversias. Las controversias que sufjan con motivo de la
interpretacion y cumplimiento del presente instrumento, se resolveran de comun acuerdo por
las partes-y de conformidad con lo establecido en "LA LEY", en el Decreto de Presupuesto de
Egresos de |la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente y demas normatividad federal
aplicable.

Enteradas las partes del contemdo y alcance legal del presente Convenio, lo firman para su
constancia y validez en tres ejemplares originales, en Ia Ciudad de Durango, Durango a los 19
dias del mes de enero del afio 2018,

POR “LA SEDESOL” POR “LA ENTIDAD"

EL SECRETARIO DE DESARRQ_LLO EL GOEERNADOR DEL ESTADO BE

SOCIAL

DURANGO

—{ EVIEL PEREZ MAGANA JOSE ROSAS g§6PURO TORRES
;
~ EL SUBDELEGADO DE DESARROLLO EL SECRETARIO DE GENERAL DE
" SOCIAL Y HUMANO DE LA DELEGACION - GOBIERNO

FEDERAL DE LASEDESOL EN EL
ESTADO DE DURANGO

— e j
AN S~ L -

OMAR JOSE JMENEZ HERRERA ADRIAN ALANIS QUINONES

: BN SUPLENCIA POR AUSENCIA DEL DELEGADO FEDERAL DE LA ,
. SEDESOL EN EL ESTADO DE DURANGO, CON FUMDAMENTO EN i
* EL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO INYERIOR DE LA SEDESOL. -

Pagipa 7 de 8
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ADMINISTRACION EN EL ESTADO DE
DURANGO

JESUS ARTUY P‘EDINA

' EN EL ESTADO DE DURANGO

| - . RCOS CARLOS CRUZ MARTINEZ

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL CONVENIO PARA ACORDAR LA METODOLOGIA, FUENTES DE
INFORMACION, MECANISMOS DE DISTRBUCION Y ACCIONES PARA LA OPERACION DEL FONDO PARA LA
INFRAESTRUCTURA SDCIAL MUNICIPAL ¥ DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL
{(FISMDF) DEL £5TADO DE DURANGO, FIRMADO EL 19 DE ENERO 051'2013,

"EL SECRETARIO DE FINANZAS Y DE

S—

EL SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL
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ANEXO METODOLOGICO

FONDO PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE LAS DEMARCACIONES
TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL (FISMDF) PARA EL EJERCICIO FISCAL 2018

EL PRESENTE ANEXO TIENE POR OBJETO DAR A CONOCER LA METODOLOGIA QUE EL ESTADO
DE DURANGO UTILIZARA PARA LA DISTRIBUCION PORCENTUAL DEL FONDO PARA LA
INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL
DISTRITO FEDERAL (FISMDF) PARA EL EJERCICIO FiSCAL 2018, DE ACUERDO A LA CLAUSULA
CUARTA DEL CONVENIO PARA ACORDAR LA METODOLOGIA, VARIABLES Y FUENTES DE
INFORMACION PARA LA DiSTRIBUCION PEL FISMDF FIRMADO EL DA 19 DEL MES DE ENERO DEL
ANO 2018 Y CON VIGENCIA HASTA EL DIA 31 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2018

DECLARATORIA; LA ENTIDAD deciara NO tener municipios que no disponen de informacion de Pabreza
Extrema dada a conocer por el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrolic Sociat (Coneval) en
2010 ¢ en 2015.

CALCULO DE LA DISTRIBUGION DEL FONDO DE PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL
Y DE LAS DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL

FRIMERO.- De conformidad con los Articulos 34 Y 35 de la Ley de Coordinacién Fiscal (LCF), se da a
conocer la metodologia para el clculo de la distribucin del FISMDF, misma que coincide con fa utilizada por
ia Secretaria de Desamollo Social para la distribucion del Fondo de Aportaciones para la Infraestruciura Social
(FAIS). | o o |
SEGUNDO.- Para efectos de Ia aplicacion de Ia formula del Articulo 34 de la LCE se utiliza como fuente de
informacion el Presupuesto de Egresos de la Federacidn ¥ los informes de la medicidn de la pobreza
multidimensional dados a conocer por et Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social
{Coneval). i . o

TERCERO.- L.a formula para ef calculo del Fondo para 1a Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Temitonales se describe como: '

. ‘Fl.t = Fflzo‘; + d.an_lg"(o.s z“( + 0. 2 8“)

Donde

z i .

itz
Xir

PPE, ;

X
L= Cpphm " :

_ PPEr.,
’ _ I T
) €ig = ‘PPEI.T-I

LpPE,

ir

Y igs varigbles de célculo sa definen de la siguients maners:
Fu= Monto dal FISMOF dei municipio ! en s afio t.
F1.2013= Monto del Fondo para la Infraestructure Sociat Municipa! (FISM) det municipio o demercacion temitorsl

ien 2013

A
(
l

A

e e

4
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. o g g
AF2013.= FISMOFit — FISM 1,2013, donde FISMDFi ! corpés| ; e a Ios recursos del FISMDF en el afo de

célculo t pa:a la entsdacl i. FISM i,2013 corresponde a ros rewrsosdel FISM reabldos porla antldad a &n 2013,

2= La parucrpacaén del municipio o demarcac:én terrrlonal ien el pmmedio eslaial de las carencias do ta
_peblacidn en pobreza exlrem_a més reciente publlmda por el Consejo Nacional de Evaluacion de lg Politica de
Desarrollo Socual aladot’

o =la pamapacitbn def municipuo o demarcacion territorial i en la bolsa de FCUFSOS as:gnados por U aﬁcaua

en &l abatimuenlo de la pobreza extrema. :

CPPE= Numero de carencias promedio de la poblacion en pobreza exirema &n el municipio o demarcacion
-fervitorial | mas reciente publicada por el Conselo Nacional de Evaluac:én de la Poiltica de Desamollo Social al

ano i, . . - .
PPE,r= Poblacidn en Pobreza Extrema del municipio o demarcauén lemlonaf da acuerdo con ia rnbrmacidn
mas reciente provista per el Consejo Nacional de Evaluamén de la Poiitica de Desarrollo Social, y '
PPE,1.1= Poblacién en Pobreza Extrama del mumupno o demarcacion territorial i, de acuerdo oon fa mformacaén
inmediata anterior a la més reclente provista por el Consejo Nacional de¢ Evaluacién de la Politica de Desarolio
Sodcial;

CUARYQ.- Excepcion para el caso de ey

Considerando qgue actualmente se dispone de Ios cortes 2010 ¥ 2015 de fa medicion mullidimensional de I3
pobreza a nivel municipal dados a conocer por el Consejg Nacional di Evaivacion de la Politica de Desarroilo
Social, ef coeficiente ekt para la distribucién del FISMOF ya puede calculsrse con base en la formula descita
en el articulo 34 de fa Ley de Coordinacian Fiscal, por o que a partir de 2018 ya no aplica el criterio de eX0RPGitn :
descrito en et Décimo Primero Transitorio de Ia reforma 2 ia Ley de Coordinacidn Fiscal publicada en el Diario L
Ofictal de 1a Federacin el 9 de diciembre de 2013, .

QUINTO.- Fuentes de Informacion <

Componente Py SRR

[ omb
Linea Baszal

Descripeion ’ )
Se refiere al monto que los munlaplos o demarcaaones territoriales racibieron por cmoepto de FISM en ol

aflo 2013

_Fuente de Informacion - | |
hitps./idocs. google.com/gviewuri=http: Iladmonz010-2018 durango gob. mn’ﬁlralB&BG?&embeddedwtrue Bos
| montes publicedos de la asignacion 2013 se modificaron con base en el resultado de la audntona 2073 A

reslizada por la Auditoria Superior de la Federacidn (ASF), _ ' 0[“

Compenente 2.

:_. L |
.Bncripcién ' ' , : : :
- -&mawmnmmmommmummmh
| entidad respeciiva, mwluwmmammmpmmwmm
od«nmdﬁnhrﬁhoﬂaloom;m M o _ o

Fmdowomcﬁn .

Ca .
o L -

e
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I _ Componente Ziy . 5 . ]
Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social (Coneval),

Sitio Electrénico \ | . |

hitp:ﬂccnaval,org.m}dMedicioanaginashl_\E _pobfeza_municipai.aspx

{fecha de consulta 14 de diciembre de 2017)

Indicaciones

En ¢l silio electrénico al que direcciona la liga anterior, dar clic'en el cuadro de dialogo “Anexo estadistico de
pobreza a nivel municipal 2010 y 2015™ y descargar el archivo "Concentrado_indicadores_de_pobreza.zip'.
El archivo contiene el documento "Cancentrado, indicadores de pobreza xisx®. Abrir el archivo y seleccionar
la hoja de trabajo "Concentrado municipal”. Para construir el indicador wtiice los valores para “pobreza
extrema’, columnas "Personas” y “Carencias promedio” correspondientes al afto 2015.

CEChmponentees .

Mombre
Eficacia’

Descripcion

Es una medida de ia disminucion de la _pfqb‘reza extrema gue ha logrado un municipio en un periodo
determinado. Para el caso det FISMDF, se compara el ninnero de pabres extremos en la medicion vigente
de pobreza multidimensional hecha par el Consejo Naciona! de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social,
respeclo de la misma medicidn inme&igta amnlerior & la vigente. La medicién de pobreza mullidimensional
municipal mas reciente es la 2015 y la ihmediata anterior es la 2010, . =

Fuente de Informacion ' o o

_Consejo Nacionai de Evéluacﬁ_ﬁn de la Politics de."Desarroilo Social (Conevél). .
‘Sitio Electronico .

: http:i}'ooneval.orgmfoedicior#Paginasfﬂ_fE _pobreza_municipal.aspx

(fecha de consuita 14 de diciembre de zoﬁ:z) "

—

Indicaciones

En el sitio electronico at que direcciona la liga anterior, dar clic en el cuadro de didlogo “Anexo estedistico de
pobreza a nivel municipal 2010 y 2015" y descargar el archivo "Concentrado_indicadores_de_pobreza zip™.
El archivo contiene el documento *Concentrade, indicadores de pobreza.xisx”, Absir el archivo y seleccionar
la hoja de calculo "Concintrado municipal”.- Para consinuir el indicador utilice los valores para “pobreza
extrema’, columnas “Personas” correspandientes ales afios 2010 y 2015.

Nombre
incremento FAIS

Descripcion

peacto det monto total_"_aéignado al

Es e diferencial del Monto Totat asignado of FISMDF en ef afio actual
FISMDF an 2013, e

Fuants de informacidn : . : ' |

Phgina 3 de 13

N
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el Componente AF i
o Pare el Monto FISM 2013, consuliar &l Presupuesto de Egresos de la Fedemein 2003

» . ‘Para el Monto FISMDF 2018, consultar el Prasupuesto de Egresos de la Foderacitn 2018
Sitio Electrdnico o
o Para sl caso'dal Monto FISM 2013, consultar ¢l PEF 2013:

http:/www.apartedos.hacienda.gob. mx!presupuestoftemasfpeﬂzm3ﬂemasﬂomosfS&!rSS rsfef. pdf
{facha de consulta 14 de diciembre de 2017) :

» Para el caze del Monto FISMDF 2018, consuitar el PEF 2018
hitp-/Avwe.pef. hacienda.gob.midwo’ﬂdmodelsm EF2018/docs/33/r33_ rsfef pdf o
{fecha de consulta 14 de diciembre de 2017) ' i !

Indicaciones
o Para e caso del Monto FISMDF 2013, tomar del archivo descargado del sitio  alecirdnico
mancionado el monio carrespondiente a! FAIS Municipal para cada estado.
s Para el caso del Monto FISMDF 2018, tomar el monto FAIS Municipal y de tas Damarcaciones
Temitoriales del Distrito Federal commespondients a cada entidad. C

Sexio.- Calculo de 1a Distribucion del Fondo para la Infraestruciura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Disirito Federal para los Municipios del Estado de Durango.

Paso 1. Caleulo del Componente Z Xy,
S TE!

Canatidn 478 | 3331205772 | 0.00827147 0.02755387

Canalas 918 | 3.500199464 | 0.015885376 0.055801085 *Domam?'
Coneto de Comonforl 512 3.284507777 | D.00EBS5S818 0291001:% 0.007526841
Cuencamé . 511 ' 3.33288272 | 0.008842513 ) | 0.007825381 |
Durango 5,334 , 3.352637377- 0.082301303 0309457414 oommms
" Genersl Simon Bolivar T200 2.380897641 | 0.003480860 0011331%3 30084
Gomez Palecio 2,808 325007801 | 0.048500562 :
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7

/
\/

A
\

%

: i achilicaid M 1 i
Guadalupe Victoria 245 3.284836434 | 0.007700427 0.025294645 | 0.006545145
| Guanacevi 2,297 384341832 | 0.039748049 0.152768379 | 0.039529761
Hidalgo 285 3.510874375 | 0.004931734 0.017350086 | 0.004491771
Indé 473 3.371724224 | 0.008184949 0.02759730 | 0.007140995
Lerdo 1,606 3464484648 | 0.027790756 0.096280648 | 0.024913212
Magimi 426 3.407435296 | 0.007371645 0.025118404 | 0.006499542
Mezquital 26,237 4314108886 | 0.45401374 1.958664709 | 0.50681K5
Nazas 164 . 3414112153 |  0.00283791 0.009688944 | 0.0025070
Nombre de Dios © 285 13314513802 | 0.004931734 0.016346302 | 0004229705
Ocampo 901 . 3.851543633 | 0.013501202 0.060050197 | 0.015538359
E# Oro 185 3.431827191 | 0.002855215 0.009798603 | 0.002535449
Otdez 1,935 | - 3604321454 | 0.033501185 0.120749041 | 0.031244559
‘Pénuco de Coronada 122 © 3.258853038 | 0.002111128 -0.006879857 | 0.001780206
Pefion Blanco 164 |- -~ 3.352039848 | 0.00283751 .. 0.009515343 | 0.002462154
Poanas 342 | - 3.345924937 | 0.005918081 0.019801456 | 0.005123749
Pueblo Nuevo 1759 | . 3.725564853 | 0.030438319 0.11339993 | 0.029342932
Rodeo 197 13.353068784 | 0.003408953 0.011430455 | 0002957701 Y
San Bemardo 484 3.689513161 | 0.008375296 0.030900766 | 0007995764
San Dimas 521 3404847498 | D.009015657 “0.030696595 | 0.007942033
San Juan de Guadslupe 725 3367468167 |- 0.01254564 0042247044 | 0.010931683
San Juan del Rio 195" 3.338290915 | 0003374345 ~0.011264544 | 000291477
San Luis del Cordero it 3.324787917 | 0.001920781 _0.006386189 | 0.001652466
San Pedro del Gallo 77 3194738856 | 0.001332434 0.004256777 | 0.001101467
Santa Clara 590 . 3.379332116 | 0.010209555 0.034501479 |  0.008582747 )
Santiago Papasquiaro 937 "3,497290001 | 0.016214158 0.056705814 | 0.014672928
Sochil : 886 | 3.698139096-1 0.015331638 0.055165364 | 0.014274378
- Tamazila 1,624 3.671347378 | 0.028102234 0103173063 | 0.026696667
Tepehuanes 383 ' 3.635404442 | 0.006627559 0.024093857 | 0.006234434
Tiahualilo 332 | "3.443077326 | 0.005745038 0.019785781 | 0.005119693
Topie 1,649 3.57949419 | 0.028534842 | 0.102140302 | 0.026425433
Vicanta Guerrero 242 3.236737308 | 0.004187648 0.013554317 | 0.003507263
Nusvo ideal 488 3.25318184 | 0.008008427 1. 0.026345858 | (L.00B817101
“Totat §7,789 - 386454214 Lo

N\
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Paso 2. theher_ el componente AF 7013,

210,785,204

$00,682,858

Paso 3. Obtener la asignacién _monetaria"'para cada municipio por ¢ conceplo de Lit \

Canatlan - 210,789,204 0.00712976 1,202,301.10 L
Canelas 210,789,204 0.0143B7357 2,426,150.57 ._
Coneto de Comonfort 210,789,204 0007529841 1,266,767 .31 A '
“Cuencame 910,789,204 ~ 0.007625361 1.285,875.01 ¥
Durango 210,789,204 .080074015 13502.60034 [\, .
General Simon Bolivar 710,789,204 0.003009842 507.653.81 M
~Gémez Palacio 210,789,204 0.04136648 6.975.685.97
Guadalupe Victoria 210,789,204 0.005545145 1,103.716.78
Guanacevi 210,789,204 0.039529761 6.665,957.46
Hidaigo 210,789,204 T0.004491771 ~ 757,453 38
Indé: 210,769,204 0.007140985 1,204.195.70
“Lerdo 210,789,204 002491312 "4,201,148.84 (AN
Mg 310,769,204 5006499542 1,006 .026.62 d~
Mezquital 210,789,204 0506816579 | . 85,465,170.61
Nazas 210,769,204 0 002507074 . 422.771.32
Nombre de Dios 210,789,204 0.004229706 713.269.17
Ocarmpo 210,789,204 0.0155368359 2.620.254.65
€1 Oro 210,789,204 0.002535449 42755623 |
Gtaez ] 210,789.204 0.001244559 5268812564
Panuco de Coronado T210,789,204 [ 0.001760206 | 300,198 .48
Penon Blanco 210,789,204 0.002462 154 41510632
[Poanas 210.789.204 0.005123748 864,024.76
Puebic Nuevo "210.789,204 0.029342932 4048138 58
I Rodeo 210,789,204 0.002057701 498.761.10
"San Bernardo 210,789,204 0.007995764 1,348,326 57
San Dimas 210,789,204 0.007942933 133942770}
San Juan de Guadalupe 210,789,204 0010931683 184342466
San Juan del Rio 210,789,204 0.00291477 491,521 68
San Luis det Cordero 210,789,204 0.001652466 .. 278657.55
San Pedro del Gallo 210:789,204 0.001101467 185.74194 | ™
Sanla Clara 210,789,204 TT0.00892747 1.506.451.52
Santiago Papasquiaro 210,789,204 0.012672928 7.47431577
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Mun i'c_ip:i'o. '

. .w]

ST EN I

o Zig)

407,107 89

[ Suchil 210,789,204 0.014274378
Tamazula 210,789,204 0.026696667 4,501,865.30 |
Tepehuanes 210,789,204 0.006234434 1,051,321.13
Tiahualilo 210,789,204 0.005110693 "863,340.78 | .
Topia 210,789,204 T 0.026429433 4.456,831.38 |
Vicente Guesrero 210,789,204 0.003507263 591,434 57 |
[Muevo Ideal 210,789,204 0.006817101 1.149577.03 |
Taotal ] i68,631,363.22
PPE(T-1
PPE 7
Paso 4. Calculo del Componente €y = —FFE 7o
£ PPE; ¢
Prom He D
XETSd B Do
114 e Ul P
1
Canatian 2,998 478 |  6.271966527 0.028734389
Canelas - 1.460 918 | 1.590413943 0.007286323
Coneto de Comonto 1,138 512 222265625 0.010182878
[ 'Cuencamé 3319 511 | 6.495107632 0.029756687
Durango 29,628 5334 | 5554555681 0.025447643
General Smon Bokvar 1,679 200 8.395 0.038460855
Gomez Paiacio 18,022 2508 | 6.418091168 0.029403844
Guadalupe Vicloria 4,111 445 | 9.238202247 0.042323902
Guahacevi 3.653 3397 | 1.154084763 0.005261447
Hidalgo 286 | 285 | 1.003508772 0.004597475
Indé - 540 473 | 1.141645049 0005230351
Lerdo 7,628 1,606 | 4.749688667 5.021760225
Mapiri 3,957 | 426 | 0.268732304 004255401
Mezquital 721,503 26237 | 0.618567786 0.003754768 |
Nazas 1.633 164 | 9.957317073 (045618455
Nombre de Dios 2,943 285 10.221052683 0.048826733
Gcampo 883 901 | 0.980022198 0.004480674
[€rore 1,593 165 | 0.654545455 0064231337 |
Othez , 2,327 ) 71,936 1.20196281 0.005600873
“Panuco de Coronado ga7 122 | 7.762205082 0.05688218

=
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i PpEi-.T-:—

a (12)

Personasen

*obre

Penon Blanco 1.491 , 415 1041651632
Poanas 3.033 8.866421053 0.040529786
Puebio Nusvo 10,475 1758 | 5955088118 0.027282642
Rodeo 779 197 | 3.954314721 0.018116298
San Bermardo 451 484 0.931818182 0.004269032
San Dimas 7,864 521 15.0940499 0.069151863
San Juan de Guadalupe 1,563 725  2.155662069 0 008876867 |
‘San Juan del Rio 1,171 195 | 6.006128205 0_02751@%‘\ ~
Sar Luis de! Gordero 351 111 | 3162162162 0.01448712
San Pedro del Gallo 13 ; 77 1701298703 L. =
Santa Clara 1,444 590 | 2447457627 0.011212783
Santiaga Papasquiare 6,638 937 |, 9.218783351 0.042234936 | /\
Sachil 860 886 | 0970654628 0.004446957 \,
Tamazula 12.979 1624 7.991995074 0036614528
[Tepehuanes 3511 383 | 7.600522193 0.034821034 A
Tahuatilo 1972 332 | 5.630759036 0.027212413 : v
Topia 2,916 1649 | 1708344457 0.008101494 X
Vicenté Guerrero. 2,900 242 | 11.08347107 0.054901077 A
Nuevo ideai 4,358 468 | 5.311965812 0042661842
Total X ) 218.273879% ]
&
- - | '
Paso §. Obtener la asignacién monelaria para cada municipio por conceplo de et - :
] | . 1. [
t
Canallan 210,789,204 0.028734389 1.211.379.79
Canelas 210,769,204 0.007266323 307,175 64
Conelo de Comonfort 210,780,204 0010182878 429,208.14
Cuencamé 210,789,204 0.029756687 125447769
Durango 210,789,204 0.025447643 1,072,817 66
Gonaral Simon Bolivar 210,789,204 0.038460855 1621.42659
Gomez Paiacio 710,769,204 0025403644 1.230,602.58 |\
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210,789,204

"0.042023002 |

¥

. Guadsailupe R
Guanacevi 710,769,204 0.006291447 373.076.00
Hidalgo 210,789,204 0.004557475 16381863,
indé 210,789,204 0.005230351 270,500 31
Lerds 570,786,204 0.021760225 977,364 06
Mapimi 210,789,204 0.042555401 7,794,043.80
Mezquital 210,789,204 0.003754768 158,282 91
Nazas 210,789,204 0.545616455 1.923,175.55
Nombre de Dios 210,769,204 0.046626733 157411394
Ocampo 370,789,204 0004450874 189,263.39
ElOr0 210,769,204 0.044231337 1,864,68765 .
Otaez 210,789,204 0.005506673 232,149,
Panuco de Coronado 210,769,204 0.03556218 1.499,z£ Na
Pefon Bianco 210,789,204 0041651632 1,75584
Poanas 210,769,204 0.040629785 1.712.864.05Y
Pusblo Nuevo 210,769,204 0.027282642 1.150,177.28
Rodeo 210,769,204 | 0.016116298 763.744.02
$an Bermardo 210,789,204 0.004268032 | 179.973.17
San Dimas 210,789,204 0.069151863 2.915,294.08
San Juan de Guadalupe 210,769,204 0009876867 216,367 38
San Juan del Rio 270,789,204 002751185 1158842 12
San Luis del Cordero 210,785.204 0.01446713 610,746, 14
San Pedro del Gallo 210,789,204 0.00776433 326,502.13
Santa Clara 210,789.204 6011212783 375.70672
Santiage Papasquiaco 210,789,204 0.042234936 1.780,533.71
Stehi 210,789,204 0.004446957 187,474 1
Tamazuia 210,789,204 5.036814528 1,543,560.44 |
Tepehuanes 210,786,204 0.034821034 146767961
Tiahuatio 210,769,204 0027212413 T.147,216.58
Toria 710,769,204 0.008701494 1341 541.48
Vicente Gueners 210,769,204 0.054901077 2.314,510.89
Nuevo 1daal 210,789,204 0.042661842 7,788,631.15
Totai ‘ | i az.157,860.99

Pao 6. Linea Basal 2013. Componente £33
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nnd _p';u:‘::'i ta lni'r‘;le;\tl*iucldl‘ax Social Municipal 2013 dcgl)u ';Im,-.__.r,n:

Y

Municipio . . Asignacion 2013 |

Canatlan . ' ' 19,284,194
Canelas ) ' 11,806,485
. [Coneto de Comonfort, - ' - - 6,382,208
Cuencamé . o 18,509,238
Durango " 85,378,404
General Simon Bolivar 10,365.226
Gomez Palacio . 41,123,323
Guadalupe Victoria : 14,012,321
Guanacevi . : 10,654,977
Hidalgo } 3,158,378
Indeé . : 4,004,306
Lerdo 1 - - 23,274,007
Mapimi . o ) 14,674 551
Mezquitat - _ 65,547,300
Nazas I ' ' - . 6697183
Nombre de Dios L - 10,025,642
Ocampao ' _7.927184
€1 Oro : ) ~ 8528410
Otaez ' o . 15,842,093
Panuco de Coronado _ 6,663,989
Peiién Blanco : 5,217,074
Poanas ' . 13,449 644
Pueblo Nuewo : s 4061991
Rodeo . - 9,298,270
San Bemardo _ 5,004,396
San Dimas ' 1 32,453,537
San Juan de Guadaiupe ' 9,827,206
San Juan del Rio ) o ' 9,038.613
San Luis del Cordero " T 2,041,193 /
San Pedro del Gallo . 1,084,146 .
Santa Clara Jd00 6,854.079 l
Sanliago Papasquiaro . N ‘ o 52,947,217 _
Suchil - -. 3,920,060 E\ ' \ ‘
Tamazula ; C 68,374,626 ;
Tepehuanes S 133se1|
Tiahualilo _ iE ) v 5,802,938
Topia _ i 10,453 846
Vvicenle Guerrero . 11,588,008

Pagina 10 de B:
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Asignacion 2013

13,841,004
| 679,893,654

e Municipio
Nuevo ideal )
oo Tetal

Fuenle: Kitps./idocs.gocgie.comigview 7uni=hitp:#tadmonz01 0'-201_6,durangu,gob.mxfﬁleressﬁ?&embadded=ln.|e los montos publicados de fa
asignacifn 2013 se modificaron con base en e rasultaco 6 la avditoria 20173 realizada por ja Auditoria Superior de la Federacion (ASF).

Faso 7. Obtener a asignacion monetana corespondiente a cada municipio respecto del Fondo para la
- Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal

signacion

signacién EALL L :
FISMDF 2018 ;

) L 2013 T .
001 | Canatlan 19,284,194 | 1,202,301.10 | 1,211,379, 70 21,697,875
002 | Canelas 11,806,486 | 2,426,159.57 | 307,175.64 14,539,821
003 | Coneto de Comonfort 5,382,208 | 1,260.767.31 | 429.288.14 78,081,353
004 | Cuencamé 18,509,238 | 1,285875.01 | 1,254.477.69 21,049,591
095 | Durango 65,378,404 | 13,502,990.34 | 1,072,817.66 79,954,212
006 | General Simén Solivar 10,365,226 507.553.31 | 1,621,426.59 12,494,205
007 | Gémez Palacio 41,123,323 | 6,975685.97 | 1.239.602.58 | 49,338,612
008 | Guadalupe Victoria 14012,321 | 1,103.746.78 | 1,784,284.31 | 16,800,322
009 | Guanacevi 10,654,977 | 6,665.957.46 | 223,076.00 17.544.010
010 |-Hidalge 3,158,378 757,453.38 193,819.63 . 4,109,651
011 | Indé 4004306 | 1,204,195.70 | 220,500.31 . 5,429,002
012 | Lerdo 23274007 | 4.201,74884 | 917,364.09 ;28,392,320
013 | Mapimj 146745851 | 1,006,026.62 | 1,794,043.80 17.564.12
014 | Mezguitat 65,547,300 | .85,465,170.61 158,292.91 151,170,7
015 . | Nazas 6,697,183 |  422,771.32 | 1.923,175.55 9,043,130
016 | Nembre de Dios 10,025,642 713,261.17 | 1.974,113.94 12,713,017
017 | Ocampo 7,927,184 | - 2,620,254 65 | 189,283.39 10,736,722
018 | E10r0 8,528410 |  427,656.23 | 1.864.697.65 10.820.664 |
019 | Otaez 15,842,093 | 526881264 | 232,149.43 21,343,056
020 | Panuce de Coronade 6,663,989 300,198.48 | 1,499,224.74 8,463,412
021 | Pefién Blanco 5217.074 416,196.32 | 1,755,942.89 7,388,213
022 | Poanas 13,449,644 B64,024.76 | 1,712,864.05 16,026,533
023 | Pueblo Nuevo 40,610916 | 4.,948,138.58 | 1,150,177.28 46,718,232
024 | Rodeo 9,298,270 | . 498.761.10 |- 763,744.02 10,560,775
025 | San Bemardo 5004396 | 1.348,33657 | 179,873.17 6,532,706
. 026 | San Dimas 32453537 | 1.339.427.70 | 2.915,294.00 - 36,708,259
. 027 | San Juan de Guadalupe o 827206 | 104342466 ] 416,387.38 12,087.018

Ve
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028 | San Juan del Rio 9,038,613 | 481,521.687| 1,159842,12 - 10,689,977
029 | San Luis del Cordero 2,041,193 278,657.55 | 610,746.14 2,930,597
030 | San Pedro del Gallo 1,884,146 185,741.94 | 328,582.13 | 2,498,480
031 | Santa Clara 6.854,079 | 1,60546152 |  472,706.72 8,832,237
032 | Sanliago Papasquiaro 52,947,217 | 2,474,315.77 | 1,780,533.71 57,202,068
033 | Sdachit 3,920,080 [ 2407,107.89 | 187.474.12 6,514,642
034 | Tamazula 68,374,626 |- 4,501,895.30 | 1,543,580.44 74,420,111
035 | Tepehuanes 13,318,181 | * 1,051,921.13 | 1,467,979.61 15,837,482
036 | Tiahualito 5,802,938 863,340.78 [ 1,147,216.59 7,813,495
037 | Topia 10,453,846 | 4.456,831.38 | 3471,541.48 15,252,219
038 | Vicente Guerrero 11,588,008 591,434.57 | 2,314,510.86 - 14,493,953
039 | Nueva Ideat 13,841,094 | . 1,149,577.03 | 1,798,531.15 18,789,202
TOTAL 679,893,654 | 168,631,363.00 | 42,157,841.00 £90,682,858

El presente documente, que consta de 13 hojas, e firna para su constancia y validez en tres ejemplares
originales, en la Ciudad de Durango, Dge. a 1os 19 dias del mes de enero del afio 2018 y forma parte det
“"CONVENIO PARA ACORDAR LA METODOLOGIA, FUENTES DE INFORMACION Y MECANISMO DE
DISTRIBUCION DEL FONDO PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE LAS
DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL CORRESPONDIENTES AL ESTADO DE
DURANGUO", formalizado entre “LA SEDESOL" y *LA ENTIDAD” con fetha de 19 de enero de 2018, como

Anexo del misme.

POR “LA SEDESOL”

EL SECRETARIO DE DESARROLLO
SOCIAL

POR “LA ENTIDAD"”

EL GOBERNADOR DEL ESTADO DE
DURANGO

?1_ EVIEL PEREZ MAGANA

R
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EL SUBDELEGADO DE DESARROLLO .
. SOCIAL Y HUMANO DE LA
DELEGACION FEDERAL DE LA
. SEDESOL EN EL ESTADO DE
DURANGO

EN SUPLENCIA POR AUSENZIA DEL DELEGADO FEDERAL DE LA
SEDESOL EN E\. ESTADO BE DURANGO, CON FUNDAMENTO EN
EL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SEDESOL.

EL SECRETARIO DE GENERAL DE
GOBIERNO

ALANIS QUINONES

EL SECRETARIO DE FINANZAS Y DE
ADMINISTRACION EN EL. ESTADO DE
RANGO

JESUS ART Z MEDINA

" EL SECRETARIO DE DESARROLLO

SOCIAL EN EL ESTADO DE DURANGO

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL ANEXO METODOLOGICO 2018 DEL CONVENIO
PARA ACORDAR LA METODOLOGIA, FUENTES DE INFORMACION, MECANISMOS DE DISTRBUCION Y
ACCIONES PARA LA OPERACION DEL FONDO PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE
LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL_DISTRITO FEDERAL (FISMDF) DEL ESTADO DE

DURARNGO, FIRMADO EL 19 DE ENERO DE 2018,
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1. introduccion

La E;omplejidad de la Administracién Plblica ha llevado a la Secretaria de Desarrolio Social a buscar
aiternativas para cumplir con la responsabilidad de encarar las grandes expectativas de |a sociedad, bajo
la premisa de un Gobierno de didlogo, transparente y de resultados, tal comio lo marca el Plan Estatal de
Desarrollo 2016-2022; este ultimo, apoyado con la Nueva Gestion Pablica, buscan colaborar en el

atcance de resultados.

‘Ebeje 1 que caracteriza esta administracion es tener un «Gobierno de transparencia y rendicion de
cuentas»; encontrando en éste grandes desafios que estan relacionados con el quehacer gubernamental

y propio de |la Secretaria.

El eje 2 Gobierno con Sentido Humano y Social. Combate a ta pobreza y desiguaidad social, Grupos
vulnerados, Desarrolio Social Inclusivo, Salud, Educapién y Cultura para el Desarrollo, Vivienda,

Asistencia Social, Mujeres, Jovenes, Migrantes, Activacion fisica y deporte.

Es asi, como se labora en proyectos que aporten valor a la ética gubernamental, tfransparencia. rendicion
de cuentas e impulso a la democracia para fgrtalecer las instituciones, como es el caso de esie
docurnento, reflejo del trabajo en equipo realizado por la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de

Durango.

Este rhanu_al plasma la informacidn de la Secretaria de Desarrollo Social, para que sea utilizada como un
instrumento de integracion y orientacion tanto al personat adscrito como al de nuggb..ingreso, Esto
permitird una rapida incorporacién a la institucion y una adecuada ejecucién de las labores por
desempe.ﬁan propiciando la uniformidad y ia eficiencia en et trabajo. :

Contar con un Manuat de Organizacién permite precisar la estructura organica, asi como el marco -

normativo y juridico gue la regula,

El Manual de Organizacion de la Secretaria de Desarroilo Soc:al del Estado de Durango, surge de la
necesidad de especificar y estructurar las nuevas éreas gue la conforman, de acuerdo a la h

regstruciuracion realizada a ia Secretaria, asi como la asignacion, delimitacién y deiegacién de funciones;
constituyéndose como un instrumento de mejora en la organizacion, asi como de aprovechamiento deJos

recurses.
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2. Antecedentes Histéricos

La Secretaria de Desarrolio Social es creada como Dependencia de la Administracién H-';ﬁblicei Centralizada _
de! Gobierno del Estado de Durango, mediante Decreto No. 56 de la LXHI Legisl'amra del Estado por el
cual se reformaron, adicionaron y derogaron diversos articulos de la Ley Organica de la Administracion
Publica de! Estado de Durango, el cual se aprobo el dia 15 de drcuembre del aho 2004, se publtco en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado No. 51 de fecha 23 de d|C|embrq¢ el afio2004.

Mediante el decretc No. 56, se. adICIOHCI una fraccién X! al articulo 28 de la Ley Organica de la’
Administracion Publica del Estado, en la cual se eslablecio la Secretaria de Desarrollo Social como
dependencia del Ejecutivo Estatal y de igual forma se adiciond el articulo 37 bis 1 a la citada ley en el cual

se establece la competencia de la Secretaria de Desarrollo Social.

Es importante destacar que la creacion de la Secretaria de Desarrollo Social como Depen&qncia de E‘t
Administracion Pablica impacto en todo el sistema normative vigente del Estado, por ello mediante Dbcyelso —i
No. 58 de la LXIII Legislatura del H. Congreso de Estado se reformoé y adiciond 1a Ley de Planeacién del™ ‘Dr\ -
Estade, asumiendo la Secretaria de Desarrolio Social del Estado las facultades de la Legistacion vigente
le otorgaba at Comité de Planeacion para e Desarrolio del Estado, el cual dejo de ser un organismo
descentralizado adscrito al despache del Ejecutivo Estatal, para convertirse en una instancia de

coordinacién interinstitucional y de concertacion social. : ) . - \

El Decreto No. 58 por el cual se reform¢ y adiciond la Ley de Planeacion del Estado de Durango se aprobo, |

: ~
publico y entrd en vigor en las mismas fechas que el Decreto No. 56 a través del cual se reforrnaron, -
adicionaron y derogaron diversos articuios de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado. N,
Los argumentos y justificacion que sirvieron de base para la creacidn de la Secretaria de Desarrolio Social \\

sustanc:aimente fueron la necesidad de una poiinca social infegral, Iogrando que en una sola instancia se
-contengan tas acciones que habran de ejecutarse para lograr el desarrofio social y humano, evitando la
duphcldad de esfuelzos y recursos bumanos, matenales y financieros. .
Asl mismo, la r;-eoesudad de articular la polituca social del desarrol io en el que paruceparan mdos Ios res
socigles con el propOsﬂo de bograr un crecimiento econémnoo solido, dmémlco y permanente

Lomo se puede anatizar los objetivos esencsales dela Secretarla de Desarrolio Socsal son u*ascendenta' Py

en cualquier admrmstracnon publnca
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Constitucion Politica del Estado de Durango.
Ley Orgénica de la Administracion Pdblica del Estado de Durango.

*
o

L]
0‘6

Ley de Desarrollo Social para ¢l Estado de Durango.

N
]

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico.
Ley General de Contabilidad Gubernamenta!
Ley de Disciplina Financiera.

<,

o,
L

>

-,
o

.
L

- Ley de Paiticipacion Ciudadana para el Estado de Durango.

*

Ley de Planeacion del Estado de Durango.,\

¥,
‘Q

% Leyparala Administracion de las Aportaciones Federales Transferidas al Estado de Durango y sus

-+,

Municipios.

L7
P

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publncos del Estado y de los Municipios.

*

Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Pablica del Estado de Durango.

]
*

Ley de la Vivienda del Estado de Durango

L)
*

b

% Ley Estatal para la Imegrambn Social Je las Personas ccn Discapacidad. )

< Ley para la Entrega- Recepcién de Ias Administraciones Publicas del Estado y Mumcnp\syﬁ;;._.,‘ N
Durango

< Ley de Ingresos del Estado de Durango del Ejercw.:lo Fiscal Correspondmnte

< Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durang_o.

< Ley de Obras Publicas del Estado de Durango.

< Ley de la Consulta Indigena para el Estado y Municipics de Durango.

< Ley General de los Pueblos y Comhnidades !ndigeﬁas del Estado de Durango:

% Ley de la Fiscalizacién Superior del Estado de Durango. |

<+ Ley de los Derechos de Jas Personas Adultas Mayores del Estado de Durango. -

< Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado.

< -Ley de Proteccion de Datos Personales” "

< Ley del Instituto Estatal de las Mujeres.. -

% Ley de los Jovenes del Estado de Durango. - ) .

Marco Normativo

< Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Somal

< Acuerdo de Sectonizacion del Instituto de la Mujer Duranguense inst:tuto de la Vivienda del
de Durango a Ia Secretarla de Desarrallo Social, publicado en el Reriddico Oficial del Gobie
Estado No. 5 Bis, de fecha de enero del 2006. |
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4. Aspectos de ia Organizacion

T

4.1. Mision
Mieiorar la calidad de vida de los duranguenses mediante una politica social que fornente la inclusién y la

participacion ciudadana para lograr la reduccion de [as carencias sociales y acortar las brechas de.
desigualdad social con transparencia, equidad, un profundo sentido humano, un desarrollo sostenible y

sustentable.

4.2. Visidn
‘Ser un sector transparente y eficiente impulsado por a participacion ciudadana para la planeacion y
ejecucion de programas sociales, con una planeacion orientada a __resultados. potencializado el impacto de
los recursos pablicos péra la mejora constante de la calidad de vida de la poblacion, en corresponsabilidad
con las diversas instituciones plblicas, privadas y sociales. .
-\\
.3, Vaiores ' \
Instrumentar una Politica Social Integral gue garantice el rnejorarhiento de ia calidad de vida \d-ekios\_ \_‘

duranguenses y guienes habitan en Estado, enfocandose al desarrolio integral de las personéé‘

forialeciendo los valores e incrementando las capacidades y petencialidades del ser humano.

Honestidad. La honestidad, demostrada en un Gobierno que actie de acuerdo a las leyes ¥ X
normas aue o rigen, siendo-honesto con su poblacién. Que trabaja de manera recta e integra en el manejo i

de los recursos puablicos, siempre tenienido en primer lugar al ciudadano. : L

Legalidad. Un Gobierno que actuara apegado a la Ley, a fin de propiciar la consofidacién de__ur"‘r..__l

Estado de Derecho que brinde certeza y seguridad al ciudadano en el respeto de sus derechos humanos ’ :
y garantias fundamentales, para que se traduzca en ta base de un desarrolio 2rmonico ¥ sustentable. \

Participacién. La concurrencia corresponsable de ias personas y o%ganizaciones de la sociedad "
en el disefio, aperacion y evaluacion de los programas y acciones de la pelitica de desarrollo social y '

humano. El gobierno debe aportar mecanismos para gue la poblacion pueda contribuir a 12 mej6
calidad de vida de manera independiente sin necesidad de formar parte de 2 administracién publica.

Responssgbilldad. La ;esponsab_iliqad del. Gobieno se refieja en las decisionqi: que tome
manera consciente y participativa, asumiendo las consecuencias de las mismas, con el propdsito gene?a?
de cumplir con 1as obligaeiongé que ie confiere la Constitucién y responsabilidad del desarrolio dei estado.
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Solidaridad. Colaboracion y ayuda mutua entre personas, grupos sociales y ordenes de gobierno,
de manera corresponsable para el mejoramiento de fa calidad de vida de |a sociedad & traves de programas
y acciones para el desarrollo social y humano, la superaciﬁn de ja pobreza y &l acceso a niveles minimos

de bienestar individua ¥ social,

Equidad. La promocién del acceso de los sujetos del desarrolle social y humano a los programas
¥ acciones de manera proporcional a su situacidn de desventaja, marginacion y vulnerabilidad. Un Gobierno
equitativo busca asegurar el acceso parejo a los recursos comunales y oportunidades como alimentacion,
vivienda, salud; educacion y servicios basicos.

 Integraiidad. E) disefio, operacion y evaluacion de los planes, programas y acciones para el
desarrolic social y humana en forma articulada, integral y sistematica que garanticen su continuidad cuando

sea verificada su eficacia, viabilidad y rentabilidad social.

Sustentabilidad. Preservacion  del equilibrio  ecolégico, proteccion del ambiente ¥y
aprovechamiento de recursos naturales, para migorar ia calidad de vida y la productividad de las personas,

sin comprometer ia satisfaccion de las necesidades de las generaciones futuras,
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5. Aspectos del Manual de Organizacién

5.1. Objetivo General

identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las 4reas de Ja Secretaria,

5.2, Objetives Espacificos

s Contar con una herramienta de facil consuita para los. servidores publicos que lge permita
desarroilar sus actividades con calidad, eficiencia, eficacia y transparencia.

s Que los servidores publicos conozean con claridad as lineas de mando.y comunicacion,

» Evitar entre los servicores pubiicos de ia Secretaria, la duplicidad y evasién de funciones

» En congruencia con la estructura organica autorizada, disponer de un documento actualizado que
sirva de referencia para realizar contrataciones de nuevos perfiles, en apego a las necesidades de

cada una de las &reas que integran la Secretaria.

5.3, Alcance

Fi presente documento es aplicable para todo &t personal adscrito a ia Secretaria y es considerado de
caracter general y obligatorio para cada uno de los servidores publicos, quienas tienen el compromiso de
conocer, mantener, actualizar y mejorar sus funciones de acuerdo a las necesidades especificas de las

 4reas.

.
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8.1. Secretaria de Desarrollo Social

Organigrama de la Oﬁciné died S_ecreta.rio de Desarrolio Social

SECRETARIO[E
DESARROLLC SOCHAL
ASISFENTE
- - " SECRETARIO
SECRETARIC TECNOO PARTICLILAR
‘ .
[ L
ANALISTADE ;
SECRETARIA | loomuNICACION socis] SECRETARA
JEFEDEUNIDAD | JEEEDE UNICAD B

JECNICAY O [ TRANSPARENCIAY |  ~— . ,
VERIFIGACION . ACCESOALA- -
s . Nmm. . .
) R Co : . 3
JEFE DE AREADE _ |- ;i ST o .
MEJORACOMIINUA | | . SUPERVISOR . : . . g\

AUXILIAR . SECRETARIA’
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inventario da Puestos da la Oficina del Secretario.de Desarrollo Soclal

e e PUESTO ) TOTAL DE
| | - PLAZAS

| Secretario de Desarroiio Social

Asistente

n
2

3| Secretario Técnico

4 | Secretaria '

5 | Analista de Comunscacu.'m Socsal
6

7

8

9

Secretario Particular

Secretania o
‘Jefe de Unidad Técmca y de Verificacién

Auxiiares

10 | Supervisor
17 | Jefe de Area de Mejora Continua
15 | Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la informacmn

13 | Secretaria

i
P
1
1
1
1
1
L
3
1
1
1
1

e
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Descripcion de Puestos de ia Oficina del Secretario de Desarrollo Social

e - -

Hombre del Secrettarlo de Desarrollo Social -
Puesto

_.-Dinigir y coordinar las acciones \ y recursos de la Secretarla para articular una politica de
Objetive desarrollo sociaf y humano que garantice el desarrolio integral de la poblacion del

Estado
- Areade Adscnpcrén T Pod—eTr E;ezb?é_m_m_m .
o Puesto Superior. - Gobemador Constitucional dé_l_Estado
- Nombre del Puesto | Secretario Lo
_ Asrstente oo
Subsecretaria de Politicas Soc:ales
Subsecretaria de Desarrollo Social |
Secretaria Técnica
Jerarquia _ | | . Secretarfa Particular

Puesto(s) Inferior(es): Unidad Técnica y de Verificacién |
 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
. Coordinador !_Regibnal en Canelas, Topia'y Tamazula®
Direccion de Administracion
Direccién Juridica
B | : Direccion Regional en fa Laguna

'Funciones ¥ Rasponsabilidades i

s, 1. Conducir las acciones necesanas para la planeacién y programacion de las politicas socuik;s del .
w Estado. : : e :
Coordinar y desarrollar los métodos de controt y supervision de los programas y provectos de desarrollo 7
_ social.
*'3. Verificar la aplicacién de ia evaluacion de. los programas de desarrollo social y humano, asl mismao la
_ generacion de informacion scbre €l impacto de los programas. '
4. Generar las acciones y actividades necesarias que permitan cumplir en tiempo y forma los planes y
programas en materia de desarmllo social y humano as! como aquellas acciones 4ue

: encomendadas por el Gobemador
8. Coordinar las propuestas de proyectos de iniciativas de leyes, reglarnentos acuerdos.
convenios y demas instrumentos juridicos sobre los asuntos de la compstencia de la Sacretaria,
~como sus sectonzados : -
é. Comparacer ante el Congreso del Estado en términos de lo dispuesto) por el articuio 101 de la
' Consbtuc:bn F'olmca del Estado Libre y Soberano de Durango.
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10.

11.

12
13.
14.

15.

Proponetf modificaciones a-la estructura orgénica para el mejor desempefio de las actividades de la
Secretaria, con la competencia, éircunscripc:idn y sede gue requieran las necesidades de operacion.
Participar y sﬂscribir los acuerdos, convenios y anexos que, en materia de desarrcllo social y hurnan.o.
se 6riginen con la federécién. los estados, los municipios def Estado y de otras entidades federativas y
los Poderes del Estado, asi como con los sectores social y privado.

Participar, formentar y desarrollar todas las acciones necesarias para la eficaz coordinacion con otras
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y los Poderes dei Estado, asi como

‘con el Gobierno Federal, con otras Entiﬁédes raderativas, con los Municipios def Estado y con los
- Sectores Social y Privado para el ejercicio de sus atribuciones.

Proponer y desarrollar los mecanismos de coordinacion y colaboracion con la Secretaria de Desarrollo
Social de la Administracion Publica Federal, que permitan el establecimiento.de las acciones y
estrategias para el cabal cumplimiento de sus respecti\.f_‘as atribuciones.

Convocar, instalar, coordinar, concertar y dar sgguimiehto ala C‘ornisibn Interinstitucional y el Consejo
Consuitivo de Evaluacion que establece la Ley General de Desarrollo Social, para generar las acciones
en beneficio del desarrolio social y humano de la entidad.

Proponer las politicas sociales para los orgemsmos sectorizados a la Secretaria asi cormno, conocer su

.operacion y evaluar los resultados de les mismos. oo

Participar en los érgancs de gobiemo de'los organismos sectorizados a la Secretarla asi como en los
ofros organismos de los que forme parte, de conformidad con las dtsposmones legaies aplicables.
Establecer las comisiones y.grupos de trabajo gue sean Necesarios para el correcto desempeﬁo de los
asuntos de 1a Secretaria.

Prormover y generar las condiciones para la participacion de la smledad orgamzada rnedsante 3
mecanismos de participacion social, atencubn ciudadana y consulta popular. . ~

18, Vigilar el manejo adecuado de los recursos financieros y materiales que formen parte del pa th__\\h‘\

17.

18.
19.

. conforme las necesidades de la Secretaria.
20.

21.

del Estado asignados a la Secretarla.

Informar a ia Secretaria de Contraloria det Estaclo las conductas lrregulafes de Ios servidores publicos
de {a Secretaria, ¥ ore:lenar que se lieve a cabo Ia ejecuc:(m de |as sanciones admmlstranvas que sean
mpuestas . ' L

Certificar los documentos que obren en Ios archwos de Ia Secretaria;

Reaiizar el nembrarmentq y destitucion de -se\rvndores‘publioos, en el ambito de sus faculjad

Realizar la propuesta o las modificaciones én lé estrucfi!ra organica de la Secretaria, as! como aulgrizal
la contratacidn de servicios profesionales externos para el cwnpllmlenm de las metas y objetivos deNa
Secretaria. - -
OQtorgar, delegar y revocar poderes espec:ales 0 generales a uno O més »apoderados de’la Secretaria.
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22. Autorizar politicas, lineamientos, criterios y demas disposiciones que no o,ontrave:nga'n @l marco juridico
de ia Secretaria y que ayuden ai correcto funcionamiento de.ias Unidages ‘Administrativas de ia

Secretaria.

23 las demés que se establezcan en este manual, & reglamento interior de la Secretaria, !os
ordenamsentos vigentes, acuerdos, decrstes, carcu!ares Yy convenios, asa como aquelias que e

encomiende ei Gobernador.

Comunicacidén Intema y Externa

drea (interna}
Subsecretaria de Desarroiio Social
Subsecretaria de iz Politica Social

Secretaria Técnica

Secretarla Particular

Direccion de Administracion
Diveccion Juridica

Direccién Regional en ia Laguna

Wotivo
Dirigir y ceordinar las acciones y recursos de la
Becretaria. '

Coordinar la agenda interna y externa para atender

asuntos institucionales.

Dirigir y coordinar las acciones y recursos de la
Secretarla, para su comecta ejecucion. A

Coordinador Regnonal en Canelas, Topia y

Tamazula.

Unidad Técriica y de Verificacion

Unidad de Transparencia y Acceso a la Dar respuesta 2 las solicitudes presentadas pof os _

nfornacion

_ Generar instrucciones, coordinar su actividad'y recibir ™
retroalimentacion para la toma de decisicnes. '

ciudadanos a través de esta Unidad.
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PARA TODOS
Area (e'mm}f R | _  Motivo
Dependencias, © Entidades u Organos o .
Autonomos de’ la Administracion Publica
Estatal. '
Poderes Legistativo y Judicial,
Dependéncias, Entidades y Organismos de
la Administracién Publica Federal _
Poderes Legislativo y Judicial Federales.  Colaborar dentro del Gobiemo Estatal para cumplir

Ofganismés' Estatales y Federales con los objetivos trazados en el Plan Estatal de
Autdonomos , Desarrolio. '

Dependencias, Entidades y Organismos de "

la Administraciones Publicas Municipales

Enlidades Federativas

Organismos Internacionales

Sector Social

Sector Privado

_ Conocimientos Basicos
s Administracidn Publica ,
- 'Legalid.ad y Normativa aplicable a ta Secretaria
e Comunicacitn y liderazgo
e Manejo de Personal _
= Reglamento Interior de la Secretaria
+ Manuales y Procedimientos de la Secretaria ) T
¢ Manejo de Paqueteria Microsoft Office ’ : -

« Mangjo de internet
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" Nombre del., | Asistente

_ Puesto |
_ i | Brindar un servicio de orientacion a las | personas que acuden a realtzar tramites, asi como
Objetivo | i dar seguumlento a sus pet:caones
Area d_e iﬂdscnpmén o _ _ - Secretana de Des'ano!{o Social
. : Puesto Superior: : ' Secretario
Jerarquiz R T — T o
P Nombre del Puestc_: C o oo Asistente
Puesto(s) lnfenor(es) N/A

. Funciones’ y Responsabilidadas
Brindar atencion at ptiblico. '-

Coordinar la agenda de trabajo del Titular de la Secretaria.

Récibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y ciocur__nentos.

Dar seguimiento a los oficios que wrmna el Titular de ia Secretaria.
Mantener actualizado y organizado el ércﬁivb de expedientes a su cargo.
Elahorar oficios solicitados por el Titular de la Secretaria,

Envio de correos slectronicos B

Fotocopiado de documentacién.

© ® N ®m O R W N

Tomar llamadas telefémcas y notifi car mensajes .

10. Asagurase de que el srea dlsponga de todos los medlos materiales y ambmntaies necesarnos para
el desarrollo eficaz de su trabajo. _

11. Las demas que se procedan de la naiuraleza del puesto y las que sean asignadas por el Tituiér de

la Secretaria. .
_ Comunicacion intermna y externa ' - S~
Area {interna) Motivo '
Titwar de la Secretaria Curﬁplir con |las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Sécretaria Dar seguirriiento a las peticiones pfeseniadas.

-,

AN

_ Conocimien\tbs Basicos
. Secretariado, ortografia, redaccién y archivo.
s Relaciones Humanas '
s Manejo de Paqueteria Miélrosoft Qffice,
» Manejo de intemet.
s Manejo de equipo de oficina.

o Manejo de Agenda.
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PARA 10005
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Nombre del . Secretario Técnico - B

N

11.

Puesto i
' -Coordmar ‘las actividades programadas al interior de la. Sec;etana “asi como dar |

Objetivo segunmlento alos ac:uerdos mstltucionales que realice el titular de la Secretana |

Areade AdSCripcitn: . Secmrano de Desarroﬂo Soc:a!
Puesto Superior: ~ Secretario
Jerarquia Nombre del Pueste ST A LR

Anahsta de Comunlcacaén Social

Puesto(s) Inferior(es).  gaaretaria

Funciones y Responsabilidades

Gestionar los acuerdos realizados por ef Titular de la Secretaria tanto al interior como de manera

axterna.
Tramitar y dar seguimiento a los acuerdos institucionates dei Titular de la Secretaria.

Planear la organizacion de las asistencias del Titular de la Secretaria en las reuniones de gabinete y

dar sequimienio a 10s COMpromisos.

" Vincular de forma ordenada las diligencias dtspuestas por el Trtutar de |la Secretaria, tanto al interior

como para el exterior de 1a Secretaria.
Llevar a cabo el control del consecutivo, en cuanto a los oficios que asigna el Titular de la Secretaria.
Citar, organizar y dar seguimiento a nombre del Titular de fa Secretaria ias reuniones de trabajo.
Concertar las Jabores en que participe |a Secretaria, para las adjudicaciones de apoyos durante las
centingencias e incidentes que se den en el Estado.

Coordinar la organizacion y iogistica de los evertos que realice la Secretaria, asi como en ios que ésta
colabore. h
Turnar a las dreas correspondientes y dar seguimiento, a las demandas ciudadanas adquiridas durante
las giras. diligencias o acontecimientos en los que participe el Titular de fa Secretaria.

Revisar que se les dé atencion a las diligencias de Oficializ de partes para cumplir con las obligaciones
y avisos oficiales de la Secretaria. "

Las demas que se establezcan en este manual, raglamento ordenamientos vigentes acuerdos,
decretos circulares; convenios, asl como las que le confiera el superior |erarqwco

N
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Comunicacion Interna y Externa

Aa‘eé_ (inte rna;'

Titular de 1a Secretaria
Secretario particutar del Titular de la
Secretaria.

Areas administrativas de ja Secretaria,
Unidad de Transparencia y Acceso a la

informacion
Ares {externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la

A_dministracién Publica Estatal. .
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Publica Federal.

Administracion Publica Municipal.

Organismos  Estatales y  Federales
AULGNOmMos.
Sector Social

Sector Privado

Motive
Cumplir con las encomiendas que se instruyan e
informar de las actividades realizadas y por realizar.

Conocer ta agenda del titular de la Secretaria para

enlazar las actividades de manera coordinada tanto

al interior como al exterior de la Secretaria.

“Convocar a nombre del Titular de la Secretaria, y

coordinar (as reuniones de trabajo de 1a Secretaria

Dar respuesta a tas solicitudes presentadas por los

ciudadanos a través de esta Unidad.

Motivo

Compartir y difundir informacidn, retroalimentar.

.. participar en reuniones de tféba'o. apoyar en
Dependencias, Entidades y Organos de ia P P : I Pey

schcitudes wvarias y dar seguimientc segun

instrucciones del superior jerdrquico.

Conocimientos Bisicos”

e Administracion Publica _

e Aspectos generales de administracion

s Manejo de Paqueteria Microsoft Office

« Manejo de internet
e Manejo de equipo de oficina
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 Nombr 8 Baemrda

Puesto S

Objetivo hsisti y apoyar en las tareas proplas del érea adscr:ta
Are_a de Adscripcion: Secretarro Técmco

Jeﬁrﬁuia h Puesto Superior: Secretarlo Técmco

Nombre del Puesto i R o zrel
Puesto(s) inferior(as): o N/A
Funciones y Responsabilidades

1. Brindar atencion al publico.

2. Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.

3. Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.

4 FElaborar oficios sclicitados por el superior jerarquico

5. Enwvio de correos electronicos '

6. Fotocopiado de documentacion

7. Tomar flamadas telefonicas y notificar mensajes

8 Coordinar la agenda de trabajo de Su SUperior Jerarquico.

9. Asegurase de que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para

el desarrollo eficaz de su trabajo.
Las demds que se procedan de la naturaleza det puesto y las que sean asngnadas por el superior

-
<

JEFarguico.

Comunicacién interna y extermia

Area {interna) ' Meotivo I

Secretaria Técnica Cumplir con las encomiendas que sé ﬁstruyan ( B
e
Areas Administrativas de la Secretaria ‘Dar seguimiento a las peticiones presantaﬁa@\\_ B

_ Conocimisntos Bésicos
«~ s Secretariade, ortégrafla, redaccion y afchivo.
o Relaciones Humanas -
» Manejo de F__?adueieria Microsoft Office.
s Manejo de internet. '
s,  Manejo de equipo ge oficina.
«  Mangjo oe Agénda’.
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| Nombre del | Analista de Comunicacion Social - )

o Pwesto

. leundlr el quehacer institucional de la Secretarla ‘tanto al interior corno ‘al exterior a
¢ Objotivo

través de los medios de comumc:acubn

" Secretario Técnico

! Area de Adscnpub_nm :
; Secretario Técnico

- Anaiista
Puesto(s] Infenor(es) L NJA

Funciones y: Responsabilidades

1. Difundir las actividades y diligencias. mst:tuc:ionales en.las que partn:npe el tltuiar dela Secretaria.

2. Daraconocerala c:udadania el trabajo mshtucwnal dela Secretana que fauorecen al desarrollo socca[
del Estado. -

3. Brindar informacion al interior de la Secretaria provemente de otras mstnucsones que atafia directa o
indirectamente a ja Secrelaria. |
Generar el enlace de ia Secretaria con los medios de comunicacion.

Organizar los evenios de comumcacnén SGClai mstrtucmnales

Acordar con los medios de comumcacubn institucionales comao son telewsr(m smo web redes sociales
y prensa para comunicar &l quehaoer de 1a Secretaria.

Organizar y concertar ruedas de prensa y entrevistas al titular de la Secretaria y subsecretanos
Lievar a cabo la sintesis periodistica de pubhcacno_nes.

Procesaf las creaciones audiovisuales-y trasmisibles de la Secretaria.

10. Las demas que se establezcan en 'este 'fF!anual. regiamento, ordenamientos 'vigenles. acuerdos,
decretos, circulares, convenios, asi como las que le confiera el superior jerarquico. ' R

~ Comunicacion interna y Externa

Area (interna) "‘Motivo
Secretario Técnico ' : Estabiecer el vmculo de la Secrelana con . Ios\\
Subsecretaria de Politica Social " diversos medlos de comunicacion

Subsecretaria de Desarrolio Social |

Unidad de Transparencia y Acceso 3 la Dar respuesia a las sblicitudes present?adas por o8
Informacién - ' ciudadanos 2 través de estaUnidad.
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Area (extemaé)

erendenciasj. Entidades y Organos de la
Adm'inistracit.bri Piablica Estatal.
Dependencias, Eritidades y Organos de la
Adrhinistracibri: Pablica Federa!.
Dependenciasé,' Entidades y Organos de la
Administraciér{ Publica Municipal.
Organismos © Estatales y Federales
Auténomos,

Sector Social

Sector Privadoé

Motivo

Compartir y difundir informacién, retroalimentar,
participar en reuniones de trabajo, apoyar en
solicitudes varias y “dar seguimientc  segun
instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

o Adminifstracién Publica

] Comunﬁicacibn social

» Manejoé de equipo audiovisual
e Manejoé de Redes sociales

° Manejoé de equipo de computo

\
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Acordar y. coordinar la agenda de trabajo para el despacho de los asuntos de la

Nombre det Secretarao Partlcular
Puesto
Objetivo Secretana o '
| AreadeAdscripcion. | Secretaria de Desarrolto Social
Puesto Superior: "~ Secretario
S R "S'ecre;é:r_ijo_.Pa_r_:t-_i_c_t;li'lfa'r_:'__
Seqretaria

Jerargula
I_'q . Nombre del Puesto
Puesto(s) Infenor(es)
. _ Funciones leesponsabiiidades
Coordinar las giras, eventos especiales, mesas de traf)ajo y actos institucionales de la Secretaria, asf

-

foing

I f .
j/ -

como proveerlo de la informacién necesaria para estos eventos
Sistematizar la agenda institucional del Titular de la Secretaria.
Cumplir las encomiendas que el titular e Ia Secretaria le determlne ¥ comunicar al mismo sobre el

2. i
3.
praceso de sus geshones _—
Apoyar en el cmdado ¥y wguancaa de la recepcuén diaria de oficios.
Recibir y enviar |la correspondencia a las areas de su competencia para su atencién de los asuntos
oficiales del Titular de la Secretarla . .
Dar’ seguumlento alos convenlos adqumdos en !os encuentros de trabajo del titular de la Secretaria, en
coordinacion con el Secretario Técnico. : L
Preparar las actividades, eventualidades respectivas, mesas de trabajo y sucesos institug\ionalés del
Titular de la Secretaria y ofrecer Ia ihférmé’cién en tiembo y forma para esto. . ‘\\M%

Conservar y actualizar el directorio de las dlstlntas instancias de gobierno.
Reclblr a los habitantes durante las mesas de trabayo del titular de la Secretaria y en su caso, tumar

10.

Ias solicitudes efectuadas por estos a las dreas Gue correspondan
Reallzar un reporte semanal de los asuntos aoeptados reimitidos y en proceso.
Las demas que se establezcan en este, manual ragiarnento ordenamientos vigentes, at,uerclos

decretos, circulares, convenios, asi como las que e confiera el superior jerérqulco
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Comunicaci6n interna y Externa

R
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Area (interna) - Motivo
Titular de la Secretaria ' Cumpllr con las encomlendas que se mstruyan e
: informar de las actividades realizadas y por realizar.

Personal de todas las areas administrativas  Solicitar informacién para retroalimentar al Titular

de la Secretaria _ ' “dela Sécretarfa de las actividades a levar acabo.
Unidad de Transparencié y Acceso a la Dar respuesta a ias solicitudes presentadas por los
Informacion ’ . ciudadanos a través de esta Unidad. -

Area (axterna) _  Motivo |

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Pablica Estatal
Dependencias, Entidades y Organos de Ia
Administracion Publica Federal
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Municipal
COrganismos Estatales: y Federales
. ' Autdnomos . 5 .
Sector Social . |
Sector Privado | '

Compartir y difundir informacién, retroalimentar,
participar é__h réuniones de ftrabajo, apoyar en
solicitudes varias y dar seguimiento segin
instrucciones del superior jerarquico. |

Conocimientos Bésicos \ )
o Administracidn Publica : - '
s Adminigstracion de archivos .
= Manejo de Paqueteria Micresoft Office
" o Manejo de mtemet '
e Manego de: aquupe de oﬁcana
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Nombre del | gecretaria e
Puesto ' :
Objetﬂvo o j Asistir y apoyar en las Eémin'é;s propias de| area adscrita.
T Area de Adscripeion: Secrerana Parfrcufar
Jerarquia Puesto Superior: L Secretano Particutar
. Mombre del Puesto RS SN Secretarla
b:.:_e_s_tas_i_i_nfenor(es) __ _ o ' N/A
' Funciones y Responsabifidades
1. Brindar atencion al piblico. _
. 2. Regcibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
3. Mantener actualizado y organizédo el archivo de é‘xpedientes asu éargo,
4. Elaborar oficios solicitados por el supenor Jerarqu;co '
5. Envio de correos electronicos
6. Fotocopiado de documentacién .'
7. Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes
8. Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerdrquico. .
9. Asagurase de que el érea disponga de todos los medlos maternales y ambuentales necesarios para
N ol desarrollo eficaz de su trabajo. - R
\ 10.:_Las demas que se procedan de Ia naturaleza del puesto y las que sean: amgnadas por @l superior

¥ - jerarquico.

Cﬁrﬁunfb_qcién interna y externa

Area (interna) ~ Motivo ' . | N~ e T
Secretarla Particular Cumpllr con las encomiendas que se instruyan.
_ Areas Administrativas de la Secretaria . Dar seguimiento z las peticiones presentadas.

Conocimlentos Bisicoe
e Secretariado, onograf{a redacmbn y atchlvo
+ Relaciones Humanas : . !
s Manejo de Paqueteria iMici‘osoﬂ_Ofﬁce. |
s  Mansjo de intemet. ,
¢ WManejo de equipo de oficina y Agenda
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| Nombre del | jefe de Unidad Técnica y de vmncacian
| Puesto
. Constatar la egecucnén de ias obras y programas que se encuentran en operamdn al
' Obieﬁvo 1serwcno de la localidad, asi como revisar que cumplan con las normas de calidad ¥
especrﬁcamones que se mantﬁestan en Ios expedlentes téchicos.
: Area de Adscrlpcron j_ Sgcretada de Desarrolio Social
- Puesto Superior:
v . Jequufa Nombre del Puesto
: "Puestd(s.) inferior(es): Supemsor |
i [ . Auxiliar ;
Funciones y Res;'u.msabiii.dﬁdss -
Gengrar ias evidencias que respalden sus actuacior!:& de campo refarentes a la reﬁisién de los

' expedientes téchicos y la verificacion de las;obras, accuones ¥ programas realizados por (& Secretarla

y ponerias a d;sposac:én de las areas correspondnentes
v\ 2. Preparar la calendanzac:én de las visitas que realizara el personal 2signado a esta umdad de forma

semanal. ;
3. Recabar, generar y sustemaﬂzar tas ewdeﬂaas de caracter wsual y documental que pafmltan tener

elementos que generen certeza de su actuacion,
4. Proporcionar & 1a D:reocién Juridica, es su caso, l&s evidencias que parmiten dar cortsza 8 fas

diligencias propias de Ic-s litigios.
5. Formular reportes que proporcionen informacién Ingada antre 2 ejecucion y iz plansach

recursos de los programas acciones y pianes de la Secretaria.

_ 6. Presentar informes que contengan evudenosas gréﬁcas ¥ documenm!es de maners semanal gue
parmitan la comrecta toma de decasmnes de sy superior jerémum

7. Tenera drsposac&én de su supsrior jordrguice de manera aetua&mda =g ewdamm

gtuacion. : :
8. dMantenarsl resguardo ¥ cuswdaa de !os archivos y dowmentos que rsspaiden su aotuacéﬁn

95 Les demas que se estsbiazcan en este manugl, regiamanto, ose'denawanm uaggmﬂ;s
stoe, circulares, convenios, 8s! come las qus le conflsra el superior jerénuico.

s

gF.
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s Comunicac:én interna y Externa
Area(interna) _Motivo
Tiular de la Secretatia ~ " Dar informe al Titular de la Secretaria dela
" situacion fisica y financiera en que s€ encuentran
1as obras que fueron ejecutadas a través de los
_diferentes programas, debiendo puntualizar el
‘rango de beneficiados en la comunidad donde se
sncuentren las obras.
Direccion Juridica intercambiar informacian respecto a ios avances
| de las diferen'tes obras realizadas con los
diferentes programas de esta Secretarla.
Unidad de Transparericia y Acceso a la Praporcionar inforrﬁacibn en cumpiimiento & las
Informacion _ ' obiigaciones de Transparencia y Acceso 3 la
' mforrnaosén asi como .dar respuesta a Ias
. _ :.ohmtudes preseitadas por los ciudadanos a través
i] . - . de esta Unidad.
\ Area (externa) * Motivo
: .v Dependencias, Entidadés-y Orgénos dela : -
N ‘Administracién Publica Estatal o

Dependencias, Entidades y Organos de la -
“ Compartir y difundir informacién, retroatimentar,

Administracion Piblica Federal -

'-partnclpar en_reuniones de trabajo apoyar en x
\, Dependencias, Entidades y Organos de |a .
\A solicitudes varias y dar seguimiento’ segun L

dmtmstracmn Publica Munlupal T -
instrucc:onesdel superior jerarquico. IR
Orgariismos Estatales y Federales L . - :

Autonomos : -
Sector Social
Sector Privado

L

| Conocimientos Basicos
e Administracion Publica B '
» ingenieria Civil o susimitar i

e Topografia _

o Manejo de Paqueterla Mscrosoﬂ Office e internat 1 M__'iiﬁ ,
s MNanejo de equipo de oficina |
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SHTLIS M2 ANTARE
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Nombre dEl . Supewlsor

Puesto
Objetive . Informar de las verificaciones reahzadas alas obras acciones y programas asrgnadas
Area de Adscripcion: N . Unidad Técmca y de Venﬁcac:én
_ i Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarguia Lvatunblncail

Nombre del Pueste  § .
Puesto(s) Inferior(es): N/A

Funciones v Responsabliidades

Registro y captura db informes en bases de datos establecidas.
Colaborar en dil%geni:ias que encomiende SuU Superior jerarquico.
Fundamentar las evidencias que respaiden sus actuaciones de campo referentes a la verificacion de
las obras, acciones’ y programas realizados por [a Secretaria y ponerias a disposicion def superior

jetarquico. :
4. Recabar y generar !as evidencias de caracter visual y documental que permitan tener efementos que

genergn certeza de su actuacién.
5 .Elaborar y presentar informes que contengan ewdencnas graf icas y documentales a su llegada a su
Superior jerarquico. _
1 6. Tener a disposicion de su superior jerdrquico de manera actualizada las evidencias gféneradas en su

actuacion. :
7. Mantener el resguard_é“y custodia de los archivos que respalden su actuacion.
8. Las demas que se eslablezcan en este nflanuai. reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos,

\\ decrelos, circulares, {:onvenios asi como las que ie confiera el superior jerarquico.

Comunicacién interna y externa _ S T
ﬁma {interna) _ Flotivoe ' |
- Unidad Técnica y de Veﬁﬁcacién Cumplir con las encomiendas Qije se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Cenocimientos Bésicos

«  Administracién Publica |

. % Topografia :

s Manejo de Pa;'fqu;ateﬂa Microsoft Office

o Manejo de intemet
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ABOIaN L LIRS
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Puesto .'f. | g

" owbjetive ‘informar de las verificaciones realazadas alas obras, acciones y programas asngnadas

oW B

Area de Adscnpcqén ' Umdad Técmca y de Venﬁcac:dn
Puesto Supersor Jefe de Departamento
. Puesto(s) Infenor(es) ] N/A

Jerarquia

_ Funciones y Responsabilidades
Recibir oficios propios de la Unidad. _
Registro y captura de informes en bases de datos.
Colaborar con diligencias que encomiende su superior jerarquico.
Fundamentar las evidencias que respalden sus actuaciones de campo referentes a la verificacion de
ias obras, acciones y programas realizados por la Seéretaria y ponerlas a disposicion del superior
@rarquico. ' '
Recabar y generar las evidencias de caracter wsual y documental que. permltan tener elementos que
generen certeza de su actuacion. '
Presentar informes que ‘contengan evidencias graficas y documentales a su flegada a su superior
jerarquico. " _
Tener a d|sp05|c40n ‘de su superior 1erarqu1co de manera actualizada las evidencias generadas en su
actuacin. h
Mantener & resguardo y custodia de Ios archwos que respalden su actuacion.
Las demas que se establezcan en este manual, regiamenio, ordenamientos vigentes, acuerdos,
decretos, circularas, convenlos asi como Ias que le confiera el superior jerarquico.

Comumcacién interna y externa e ‘ -

Area (interna) Motive
Unidad Técnica y de Verificacion Cumpllr con Ias encomnendas que se instruyan.

Areas AdminiSUatiqgs de la Secretaria Dar segunmlento a las peticiones presentadas

Conocirﬁieht’oé"Bés;i'cos
« Administracién Publica e
o ‘Topografia ' ‘
+ Manejo de Paqueteria Microsoft Ofﬁé.e
s Manejo de intermnet !
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Nombre del . jofe de Area de Risjora Continua

Puesto ‘ _
) Detectaa’ y dar seguimiento a ios aspectos susoephbzes de mejora en lg omcién d= '
Objetivo Ias areas administrativas de la Secretaria v proponer los ajustes necesarios & su
super:or Jjerarquico.
- Area de Adscripcion: | Unidad Técnica y de Verificacién
: Puesto Superior: * Jefe de Departament
Jerarqutiz " -
Nombre det Puesto
Puesto(s) inferior{es). NiA

Funciones v Responsabiiidadeé

1. Analizar los resultados de las evaluaciones internas y externas de los programas de la Secretaria coh
la inalidad de dar segiuimiento a las recomendaciones.
Revisar los procesos internos realizados en la Secretaria para detectar las oportunidades de mejora.
Emitir recomendac#ones para majorar la operatividad de ios procesos de la Secretaria, con criterios de
eficiencia y eficacia.

4. Promover Ia evaluacion participative de los programas ejecutados en la Secretaria.

5 Fundamentar fas evidencias que respalden sus actuaciones de campo referentes a la verificacion dz
las obras, acciones y programas realizados por la Secretaria y ponerias a gdisposicion del superior

jerarquico.
6. Recabar y generar las evidencias de caracter visual y documental que permitan tener elementos que  ;

generen certeza de su actuacion. : gl
X - - N - . .\‘-. -
7 Presentar iniormes que coniengan evidencias graficas ¥ documentales de maners semanal a sy
SUDET:OF JBF&rquico. -
8 Tener a disposicidn de su superior jerérouico de manera aciuatizada las evidencias generadas en'sy
artuacion. : N
% Mantener el resguardo y custodia de 08 archivos que respaiden su achiacion,
10. Realizar vistas fisicas a los lugares donde se construirén ias obras para varificar su viabliidad teonics.
11 Eiahorsr reportes al superior jerarouics de 1as visitas 2 fos iugares dongdg s& CORSTUINgs i3s o&xr% P
garantizar ia mejora continua. _ \
) ) ‘\/'“"*--.
12, Lzs demads gue se establezcan zn este manual, regiements, ordenamienios viganias, a&aar&m \\
. . R . - -~ - . . : ._u ™,
getretos, circulates, Convenios, asi comeo 1as Gue e confiers & SunsrRoer jardrguss. \_\ N
. -m}ﬁuﬁwkd—
gt -J‘—'\%ﬁ
\"'-»
({{.
e
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Comunicacion interna y externa -

Area {interna) Motivo
Unidad Tecnica y de Verificacion Cumpiir con tas enccgrriiendas aue se instruyan.
Areas Administrativas de ia Secretaria Dar seguimiento a las peticiones présentadas{

Conocimientos Bésicos
»«  Administracion Pablica
o Procesos Admimstrativos
» Manejo de Paqueteria Microsoft Office
= Manejo de internet

« hanejo de equipo de oficina
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Nombre del | jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Puesto :
- Coadyuvar con el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y
) protecciébn de datos personales, garantizando 2 toda persona e acceso a la
Objetive . informacion que genera y posee ta Secretaria, asi como transparentar e! ejercicio de
la funcibn que realiza. _
o Area de Adéc}ripcién‘ Secretario de Desarrofio Social
Jerarquia ) Puesto Supenor _ \ Titular de .la Sretaria

Nombre del Puesto  §
Puesto(s) Inferior{es). Secretaria

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y tramitar todas las solicitudes de informacion publica que se reciban en la Secretaria, asi como
establacer comunicacion y coordinacién perniahente con el Organo Garante para dar cumplimiento
ias cbiigaciones en materia de fransparencia, acceso a la Informacidon y proteccnon de datos
personales,

2. Registrar todo hecho que proceda del ejercicic de las atribuciones legales de ia Secretaria en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion.

3. Coadyuvar a que las areas administrativas actualicen peridodicamente y.'p.ubliquen de acuerdo a los
lineamientos técnicos, |2 informacidn a que se refieren los Capitulos | Disposiciones Generales, | de
IaS'Oingaciones de Transparencia Comunes, Il De las Obligaciones de Transparencia Especificas de
los Sujetos Obligados, |V de las Obligaciones Especificas de las Personas Fisicas o Morales que
reciben y Ejercen Retursos Pubiicos o Ejercen Actos de Autoridad. del Titulo Quinto de Ia Ley De
Transparencia y Acceso a la informacion Pablica Del Estado De Curange.

Propiciar la formalizacion y renovacion de procedimientos de Archivo y Gestién Documental.

Recibir y dar tramite a Ias solicitudes de aceeso a la informacion.

Recibir y dar tramite a solic}tudes de derechos ARCO de acuerdo con e marco normativo en matera
de la Proteccion de datos personales. '

7 Coadyuvar con las unldades administrativas en la elaboracibn y actuahzacion de avisos de pr\amdad

relacionados con la recepcion de datos personales, su finalidad y tratammnto

8 Plantear al Comité de Transparencia 105 mecanismos internos que garantlcen la rayor eficacia ¢n

' atencién y iratamiento de las soliciudes de acceso a la informacién' conforrme a la normaiivi
aplicable.
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Parsonal de todas las areas administrativas Capacitar a los titulares de las Unidades
de ia Secretaria. Administrativas  en materia de transparencia,

. WA L WLED
R TTTONE T 1T

9. Apoyar al ciudadano en Ia etaboracion y registro de solicitudes de informacion in situ o via telefénica y
brindar origntacion si hay conocimiento de los sujetos obligados com petentes para el caso, conforme
ala normatividad aplicable. '

10. Lievar a cabo los procedlmlentos al interior de la Secretana para la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacion.

-11. Realizar las notificaciones que apliquen a solicitudes e infarmar a los solicitantes.

12. Implementar un control de registro mensual de las solicitudes de acceso a la informacion, respueastas,
resultados, costos de reproduccién y envio

13. Promover e implementar politicas de transparenc:a proactiva procurando su accesibilidad.

14. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligade.

16. Asesorar e instruir en materia de Transparencia, Acceso de informacion y Proteccion de Datos
Personales. al Titular de la Unidad Administrativa y sus enlaces respectivos con la Unidad de
Transparencia y Acceso de Informacion. ,

16. Asegurar que se mantenga actualizada la informacion publica de oficio en el portal de ransparencia,
dentro de los piazos establecidos

17. Expedir las centificaciopes de la informacion que obre en su pcdér, o solicitarlas ante la unidad
respectiva de su adscripcion. o

18. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabmdad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones aplicables.

19. Dar cumplimiento a los acuerdos y acciones que determine la Coardinacion Géne-ral de Transparencia
del Poder Ejecutivo del Estado. B

20 Las demas necesarias para garantizar y agilizar el flujo de la informacion entre el sujeto obligado y los
pariculares, que se desprendan de la normatividad aplicable.

Gomunida;éién interna y Externa
Avea (interna) Motivo
Titular de ia Secrelaria ) Cumplir con las encomiendas gue se instruyan, asi

como realizar informes en base al area.

acreso a la informacion y proteccion de’ datos
personales, asi como dar respuesta a las
solictudes prasentadas por los ciudadanos 3 través
de esta Unidad.
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Area (externa) ' Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la . '\ '
Administracion Publica Estatal, " |

Coordinacion General de Transparencia y
Acceso. a la Informacion del Gobierno de!
Esta;do \

Depéndenéias, Entidades y Organos de la
Administracidn Puablica Federal,

Compariir y difundir informacion, retroalimentar,
participar en reuniones de trabajo, apoyar en
soliciludes wvarias y dar seguimiento seguin

Dependencias, Entidades y Organos de la . _— i
: ~instrucciones del superior jerdrguico.

| Administracion Publica Municipal.
Organismos  Estatales y  Federafes
Autonomos

Sector Social

Sector Privado

Conocimientos Basicos

s Administracion Poblica

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
¢ Ley de Proteccion de Datos Personales

«  Normatividad aplicable de la Secretaria o : L~
s Administracion de archivos ) .
+ Manejo de Pagueteria Microsoft Office

» Manejo de internet ,
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| Nombre del | gecretaria o | SO SR

BatugEme v nr
Wltd  BORE

Puesto

Obistivo “como dar seguimiento a sus peticiones.

Srindar un servicio de orfentaclén alas personas que acuden a realéar trémlteﬂ.. asl

Area de Adscripeién: | Umdad de Transparencia y Acceso & la informacion
Jerarquia Puesto Supenor i o . Jefe de Area I L
' Nombre del Puesto J L U A Secre_tana LR A T C
| Puesto(s) Infenor(es);— - NA N !
Funciones ¥ Rbsponsabilidadesl
1. Brindar atencion al pabiico.
2. Recibir, caplurar, clasuﬁcar y enviar correspondenc;a y documentos. Y
3. Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes asu cargo. - i
4. Elaborar oficios solicitados por el supenor 1erarqu|co -
5. Envio de correos electrénicos _
6. Fotocopiado de documentacion , i
7. Tomarllamadas telefénicas y notificar mensa;es o
8. Coordinar la agenda de trabajo de su supenor jerarqmoo
8. Asegurase de que el area dnsponga de todos los medios rnatenales y ambientales neeesanoe‘ para

el desarmoiio eficaz.de su trabajo

10. Las demas que se procedan de la naturaleza ded pueslo y las que sean asugnadas por ei supenor
jerarquico. " - : i .
-'Comunlcaclﬁn int_ema ¥ omma
Area (interma) ' " Molivo

Unidad de Transparencia y Accesoala ~ Cumplir con tas encomiendas que se instruyan.

informacion o
 Areas Administrativas dela Seclpﬁarla Dar ‘saguimiento'a las peticiones presentadas.

@ Mahegodemw -
e Msnejodemubodaoﬁdmynmdew

| Condcimhnmmm I J
° Sacretanado ortografia, redacdény archivo, _ R
o RelacionesHumanas B -
e ManOdﬂl Paqueteria Mlcrosoftom | o " :

R

;
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inventario de Puesios de ia Oﬁéina de la Subsecretaria de Politicas Sociales

il

e . PUESTO .~ T [/TOTALDE
| | PLAZAS

1 | Subsecretario de Politicas Sociales R

2 | Auxiliar Administrativo ’ i ) 1i

3 | Awiliar ) i

4 | Asistente Técnico (Aseéor) ‘I

5 | Director de Planeacidn de la Politica Social 1

& | Auxiliar Administrativo 2

7 | Analista - o 1

8 | Jefe de Departamento de Fortalecimiento ai Desarrolio Social i

9 | Jefe de Departamento de Planeacion Participativa 1

10 | Jefe de Departamento de Disefio y Programacion de Politica. Social - 1

11 | Director de Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales 1

12 | Secretaria | B 1

13 | Analista _ | - T 1

14 | Jefe de Departamento de Andlisis, lnformacién y Estadls.'ical : 1

15 | Jefe de Departamento de lnstrﬁmento de Resultados de Programas Sociales 1

| i
v |
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Descripcion de Puestos de la Oficina de la Subsecretaria de Pollticas Soclales

Nombre del Subsecretano de Potincas Socsales ' -

Puesto

e

@

“Promover y fomentar que a planeacién, la participacién social, el disefio, programacion
¥ evaluacion de las politicas sociales se apeguen a criterios

Objetive de desarrollo integral sustentable y sostenible, para que respondan y atiendan a los
dlferentes indicadores de pobreza, rezago social y marginacion.
“ Area de Adscrtpcmn ~ Secretarla de desarrolfo Social
Puesto Superior: _ Secretario
‘Nombre del Puesto % : R
Avixiliar Administrativo ‘
Jerarqutia Auxiliar ' . : ) | |
‘ Asistente Técnico (Asesor) ' Lo
Puesto(s) Inferior{es): ] _ _ _ b
Direccion de Planeacion de Iz Politica Sacial v [
Direccion de Evaluacién y Seguimiento de
Programas Sociales
Funciones y Resmnsabiuidaaes _ " 4§
- .
. Aplicar los criterios y lineamientos gennrales expresados en la normatwudad oﬁcn.al para cada uno de \

los pragramas y acciones de la Secretaria.
Generar ei analisis y deliberacion para el disefio, planeacién y programambn de las’ podtlcas seciales v
proyectos en meateria de desarrollo social con las areas correspondienies.

Fomentar la practica de la evaluacion de los programmas sociales, asi como veriﬁ_cér el seguimiento de
iog aspecios susceptibies de mejora, resiitado de las avaluaciones. o . -
Proponer i0s mecanismos de participacion v consu!ta ciudadana, a través de 05 cuales ia soc;eda&» N,
exprese sus aspiraciones y necesidades, pars lograr una planeacion paricipativa.

Propiciar lag condicionss necesarias para qﬁe 2 presupuestacion, pmgramacéén y regigtro ar las
plataformas correspondientes de las inveisicnes en Imateria de programas de la Secratarta se cumpian
apsygadas 2 la normatividad co;resgondienf&,"

Proponer los anteproyestos de iniciativas de leyes. decraios, regiamenios, convenios, ‘acusrdos v

demgs ingirpmenios Junrd:ca—edministratwoa GuT sean na\.eaar;os parg & &piime d%ﬂmg:eﬁa\dﬁ &

misms,

Fomentar 2 incenivar & paricipaciin de jos sasin
civil, imstituciones aoaddmisgs, 98! come organismos intomasionales, antrz oiros, mé:‘ié'aﬂ%;% & cregsiRl e
G GOMRES ¥ SONSEICE CONSURIVGS DAre oue CONtHBuyan &n 2 Slanpasien v disefis o3 o f;»raga‘amée;
mryestas de la Szoretariz.
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10.
11.
12.
13
14,

15.

Area (interna) o Motivo I e

Promover mecanismos de validacion y seguimiente de programas sociales de Ia Secretaria, a traves
dela parti'cipacién ciudadana. _ : -
Elaborar al Titular de la Secretaria informacion de la valcracion de los programas sociaies que se lleven
a cabo, ¢on la finalidad de hacer mejoras adecuadas a ios mismos.

Difundir las mejoras y valoraciones de los programas sociales de la Secretaria,

Organizar los organismos interinstitucionates para & Desarrolio Social con el fin de fortalecer e
instrumentar la toma de decisiones en los métodos de plaheacic’m, programacion, presupuesto,
ejecucién y evallacion de las politicas publicas.

Sistematizar e influir en la ejecucion de programas informaticos y tecnologicos que optimicen 1a eficacia
operante de ia Secretaria. __

Orientar que los programas beneficien a Iés Zonas de mayor pobreza y rezago social, que requieren
atencién inmediata; planteando Ja actualizacion de indicadores.

Proponer la aplicacién de politicas sociaies que doten de competencias y habilidades que ayuden a
reducir la pobreza y crear el bienestar social_ te las poblaciones indigenas v grupos vulnerables.

Las demas que se establezcan en este maﬁual, reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos.
decretos. circulares, convenios, asi como (as que le confiera el superior jerarquico.

Comunicacién Interna y Externa

Titular de la Secrataria ' Recibir inforrnacion e instrucciones, retroalimentar

informacion, preparar acuerdos y participar en
reuniones de trabajo.

Direccion de Planeacion de Ia Politica

Social

Direccion de Evaluacion y Seguimiento de
Programas Sociales "

Asesor de Programas )
Secrataria Particuiar A'gendar reuniones, manejar informacién dei Titular
Secretaria Técnica de la Secretaria y hacia ei Titular da la Secretaria.

Unidad de Transparencia y Adceso a la Dar respu-esta a ias solicitudes presentadas por los

Generar instrucciones, coordinar su actividad,
refroalimentar informacidn, preparar acuerdos,
organizar reuniones de trabaijo relacionadas a ia
evaluacidn, control y seguimiento de ias tareas ¥
actividades encomendadas.

informacion _ ciudadanos a traves de esta Unidad. . >

.
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Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Pablica Estatal ' ' )
Dependencias, Entidades y Organos de la

o _ . Compartir y difundir inf 6, ' ,
Administracion Pliblica Federal pariir y  ditundir informacion,  retroalimentar

participar en reuniones de . trabajo, apoyar en
solicitudes varias y. dar seguimiento segin
instrucciones del superior jerarquico.

Dependencias, Entidades y Organos de la
Adminisiracic’m Pdblica Municipal
Organismos Estatales y Federales

. Auténomos
Sector Sociai

Sector Privado

Conocimientos Bésicos
s Administracion Pblica.
= Disefoy Construccidn de Politicas Sociales.
o Normatividad aplicable a la Secretaria.
¢ Legalidad y Normativa aplicable a la Subsecretaria de P(i)lit‘pcas Sociales.
e  Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversién Soéiat " |
o Evaluacién de Programas Sociales. .
°  Manejo de Paqueteria Microsoft Office. '

»  Manejo de internet. o ' -. T,
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Nombre del Auxnhar Admmlstrativo

SHMALL B DL ViERRE
M eRTT

DE5

Puesto ' .

Objetivo

© o N O ;W N

-
o

Jerarquia ;i

Brindar un servicio de orientacion alas personas que acuden a realizar tramites, asi
como dar segu:mlento asus petlcaones

K ﬁ_g}ea de Adscnpcnén o Subsecretana de Pom;cas Sociales
Puesto Superior: Subsecretario

Nombreqlet_Puesto R TAuxiliar Administrative. =
" Puesto(s) !nfenor(es) N/A

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencién ai publico

* Recibir, capturar, ¢lasificar y enviar correspondencia y documentos

Mantener actualizado y organizado e} archivo de expedientes a su Cargo
Etaborar oficios solicitadoé. por el superior jerarquico
Envio de correos electronicos
Ectocopiado de documentacion
Tomar lamadas telefonicas y notificar mensajes
Coordinar ia agenda de trabajo de“ SU SUPETIoF jerarquico ,
Asegurase de que el area dasponga de todos los medios materiaies y amblentales necesarios para

el desarrolio eficaz de su trabajo

. Las demé&s que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el supenor

jerarquico .
Comunicacién interna y externa

Area {interna) T Mefivo

Subsecretaria de las Politicas Sociales Cumplir con las encomiendas_que se instruyan.

Areas Adminisirativas de la Secretaria ", Dar seguimiento a las peiicione_s presentadas.

Conocimientos Bésicos
«  Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
+ Relaciones Humanas LT | |
¢ Manejo de Paqueteria Microsoft Office. : \
s Manejo de internet, ' \

» Mangjo de equipo de oficina.

o Manejo de Agenda. ’ \ o
.k
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Puesto : o BT

Objetivo

Jerarguia

© @ N B! bh W N =

-
o

Brindar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar trémltes asi
como dar seguimiento a sus peticiones: '
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Pomrcas Socrafes . '_

Puesto Superior: Subsecretano
Nombre del Puestc  JIEEN _ o oAuxiliar o
Puesto(s) Inferior(es): N/A

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencién al pﬁblico

Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos
Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo
Elaborar oficios solicitados per el superior jerarquico

Envio de correos electronicos

Fotocopiado de gocumentacian

Tomar llamadas telefénicas y nofificar mensajes

. Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerargquico

Asegurase de que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para

¢l desarrollo eficaz de su trabajo

_ Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior

jgrarquico _
Comunicacion interna y externa _ L -

Area {intsrna} _ Motivo
Subsecretaria de las Pollticas Sociales Cumgilir con las encomiendas que se instruyan.

Area_is Administrativas de la Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

le Manejo de Paqueterla Mucrosoﬂ Office.
;o Manejode mtemet

_ Conocimnienios Basicos
o Secretariado, orlografia. redaccion y archivo.
£ Relacuones Humanas

o Manejo de equipo de oﬁcuna
s Mangjo de Agenda




PERIODICO OFICIAL . PAG.123

@Dgo

"Nombre det Asistente Técnico {Asesor) : o
_Puesto | :

| Asesorar profesmnalmente y ‘brindar una opinion especializada y ‘objetiva al fitular de
1a Subsecrataria de Politicas Sociales, para una mejor, adecuada y oportuna toma de
demsmnes referentes a la planeacion, programacion, analisis y seguimienta de 0§

Objetivo programas de infraestructura y desarollo social y humano en el ambito estatal, 1o
| anterior ¢con base en fundamentos tecnicos, el marco juridico, reglamentos y normas
aplucables y wgentes '

" "Area de Adscripcion: Subsecretaria de Politicas Sociales
: Jerarquia o "F.'-l'je.sto 'Superior‘ : _ Subsecretario

‘Nombre det Puesto RIS U Asistente Técnico,
Pueslo(s) Inferior(es): . N/A

Funciones y Responsabilldades
Coordinarse con !as instancias federales para asesorar a la Subsecretana en la concertacion de las
obras y acciones a realizarse con recursos de programas y fondos federales.
Brindar informacién estadistica y técnica ta Subsecrataria, que permita |a toma de decisiones en
cuanto'a la seleccion de las obras-de infragstructura que se apoyaran en el ejercicio fiscal que se
trate. . . '
Coadyuvar con el Area Juridlca, la D|recc;|6n de Planeacion y la Dlreccad)n de Desarrolio Sociat y
Humano en coordinacién con la Subsecretatia en la contestacion de Auditorias ¥ iequerlmlentos de
informacion, referentes a los Programas y Fondos Federales en los que participa la Secretaria, por
parte de la Auditoria Superior ;le Ié_Federacién, la Secretaria de la Funciéon Pablica, la Entidad de
Auditoria Superior del Estado y la Sécretaria de Contraloria del Estado.- .
Asesorar a la Subsecretaria en la-captura de las obras de infraestructura realizadas con recursos
federales en los sistemas institucionales. correspondientes. i
Efaborar analisis a nivel macro de los recursos planeados con el objetivo de identificar areas de
oportumdad y en su case la reofientacion de (0% recursos. '
Coadyuvar con la Direccion Juridica en coord:nacnﬁn con la Subsecretaria en la e!aborambn de 1os
Convenios para la mezcla de recursgs con los gyuntamlenlos y/o dependencias estatales para ia

=,

realizacion de obras y acciones sociales:

Asesorar y brindar elementos tecnlcos estadlslicos ¥ normatwos ala Subsecretarla que perm
la aplicacion eficaz, eficiente y focalizada de los recursos, asi como mecanismos de rendicidg de

cuentas,
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8. Acompafiar a la Subsecretaria en las reuniones de los érganos colegiados de planeacién, a fin de
establecer las acciones de coordinacion interinstitucional necesarias, para impulsar é] desarroflo

social. S S
9. Las demds que se procedan de la naturaleza del puesto ylas que sean asignadas por el superior

jerarquico.
Comunicacién interna y externa
Area (interna) ' Motivo
_ Subsecretaria de las Politicas Sociales Cumplir con fas encomiendas que se instruyan.

 Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

Conocimientos Bisicos
+ Adminsstracion Publica
* Reglas de Operacién de los programas de Ia Secretaria
o Reglas de Operacio'n de los programas Federales de Infraestructura
o Normatividad aplicable de la Secretaria de Hacienda y Gréd'it_c- Puablico
o Normatividad aplicable a la Secretara ;
= Normatividad a'plicable al Fondo de Infraestructura Social I'Es.latal
s Manejo de Paqueteria Microsoft Office

o Manegjo de internet
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Nombre del * Darector de Planeacién de la Politica Sociai

Puesto

o " Etaborar la politica social basada en el desarrolio integral social y humano a través de
Objetivo Ia planeacion y el disefio de e estrategias, programas y proyectos.

Area de Adscnpmén _ _ Subsecrerana de Politicas Scciales

Puesto Superlor o Subsecretario
- Nombre dal [ . Director
- Analista
Augxitiar Administrativo
. Jerarguia

Jefe de Departamento de Fortalecimiento al Desarrollo

‘Puesto(s) Inferior{es): Social
' Jefe de Departamento de Disefio y Programacion de
Palitica Social
Jefe de Departamente de Planeacién Participativa

Funciones y Rééponsabilidades

Disefiar politicas sociates, programas y estrategias para lograr el desarrollo integral, social y humano

Proyectar y crear las politicas sociales, estralegias. programas, planes en materia de desarrollo integral
social y humano, en observancia de los criterios y lineamientos generales de la Secretaria, asi como
de los diagndsticos de problemdtica social y las necésidades planteadas pdr los ciudadanos.

Elzborar en coordinacion con la Direccion Juridica, ias reglas de operacion, normas, critefios y
ineamientos de los programas sociales competencia de la Secretaria considerando los resultados de
las evaluaciones que se realicen a ios programas, asi como las sugerencias de mejora de las distintas
areas. - L

Elaborar un informe sobre el Presupuesto Anual de la Secretaria y sus componentes. analizando la
concordancia de este con el Programa Operativo Anual y los objetivos de la Secretaria.

Establecer criterios de priorizacibn de obras, progrémas y acciones, asegurando la planeacion y el
desarrollo mtegral del Estado en componentes de Desarrollo Social, de acuerdo con los ineamientos
y bases generales de la materia. '

Proponer la asignacién presupuestal por prograrna socnai en base a las suficiencias presupuestales
cumpliendo los objetivos de la Secretaria, propiciando el desarrolfo social y humano y apegandose a
los criterios que las normas, leyes y lineamientos.
Efectuar el estudio de los proyectos elaborados por la ciudadania, organizaciones de la socied
en todos 105 espacios creados para tal fin para establecer la posibilidad destreza, perspectiv
congruencia. o

I3

Elaborar proyectos de mversmn ¥ reglstrarlos ante las instancias gubernamentales que correspondanx‘
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10.

1.

12.

13

14.

15.

17,
i8.

19.

20.

Dﬁm

Llevar a cabo talleres de planeacién participativa y entrevistas con el abjetivo de inciuir las demandas
sociales en el diagnéshco de las pmbleméhcas sociales y validar los programas que reafice la

L U]
14k - BH

Secretaria.
Realizar reuniones, foros y encuentros con los sectores social y privado, organizaciones de la sociedad

civil, mstnucmnes académicas, asi COMO Organismaos internacionales para que aporten a la planeacion .

de la politica social.
Proporcionar y verificar que se lleven a cabo los convenios y acuerdos celebrados entre la Secretaria,

sectores social y privado, instituciones académicas, asi como organismos internacionales, en materia

de planeacién y evaluacidn.
Elzbarar diagnésticos situacionales que consideren los resultados de la planeacion participativa y datos

estadisticos para incluirlos en el disefio de ia politica social.
Disefiar instrumentos para la focalizacion de la poblacién objetivo y especifico de cada uno de los

programas de la Secretaria.
Cooperar con los ayuntamientos para constituir instancias de ptaneacion para el desarrollo social

municipal en los términos de la reglamentacion aplicable.
Analizar las zonas de atencion prioritaria para proponer alternativas de solucion en materia de

desarrollo comunitario, inclusidn y cohesitn social.

. Diseiiar instrumentos para el registro pertinente de ia entrega o transferencia de los recursos para la

ejecucion de los proyectos, obras y acciones, asi como de la contratacion de fos prbveedores 0
ejecutores de las obras y proyectos. :

Depurar y actualizar la ififormacién registrada en los sisternas informaticos aplicables.

Fomentar el intercambio de informacidn entrg las instancias federales, estatales y municipales
mediante el uso efectivo de las plaiaformas electronicas competentes, '

Construir los planteamienlos de presupuestos de |a Secretaria y en su caso, los cambios a los mismos
y remitirlos 3 la Secretaria de Finanzas y de Administracion e}:'l coordinacion con Ja Direccién de

Administracion. :
Asesorar a los ayunlamientos en materia de desarrollo social, pfaneacion y demas materias de su

- competencia.

21

22,

‘sacial y humano.

23.

Acompafar a los Ayunlamienios en la preparacion de herramientias y planes municipales de desarrollo,
fomentando su alineacion a! Plan Estatal de Desarrollo, en materia de Desarrollo Social v Hum_ a, ¥
Impulsar Ia coordmacrbn mtennstltumona! entre los tres niveles de gobierno en materia de desarr

Las demés que se establezcan en este manual, reglamenio, ordenamientos vigentes, acuer
decretos, circulares._ convenics, asi como las que le cenfiera el superior jerérquico.
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Comunicacién Interna y Externa
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Area (interna)

Subsecretaria de Politicas Sociales

Jefatura del Departamento de
~ Fortalecimiento al Desarrollo Sociai

Jefatura del Departamento de Disefio y
Programacién de Politica Social

Jefatura dei Departamento de Planeacion - -

Fariicipativa )
Divezcion de Adminisiracion

Direccién Juridico

Direccion de Desarrolio Social y Humaﬁ;

_ Direccion de Participacion Ciudadana y
Organizacion Social

Direccion de Atencién "y Desarrollo de

Pueblos y Comunidades Indigenas. y de .

Grupos Vuinerados
Unidad de Transparencia y Acceso a la
informacion

Motivo

Informar de las actividades realizadas por la
direccion y seguimiento a los asuntos que el mismo
asigne al Titutar de la direccion. Acordar los
asuntos inherentes de la Direccién e informe de
estos.

Coordinar y supervisar las actividades realizadas
por el jefe de departamento para el cumplimiento
de sus funciones y asignar tareas que permitan el
corfecto funcicnamiento de la direceion.

Coordinar para ia asignacion def presupuesto a los
programas y proyectos de inversion, asi como paré
el andlisis del programa operativo anual y del
presupuesto anual de ta'Secretaria,

Formutar en conjunto las reglas de operacion de los
programas de Asistencia Social, asi como ros
convenios que la secretaria celebre con los
sectores social y privado y con ayuntamientos.

Informar sobre los programas, eslrategias vy

- proyectos resuitantes de la planeacion, asi como

las reglas de operacion de los programas sociales
para asegurar la adecuada ejecucion de estos.

Proporcionar informacién en cumplimiento a las.

obligaciones de TranSparenma—Hcceso a la(-

informacién, asi, como dar respuesta a |

solicitudes presentacras por ios ciudadanos a

través de esta Unidad.
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Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la
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Administracion Publica Estatal
Dependencias, Entidades y Organos de la

Administracion Pablica Federal Compartir y difundir informacion, retroalimentar,
Dependencias, Entidades y Organos de ia participar en reunicnes de trabajo, apoyar en
Administracion Pulblica Municipal solicitudes wvartas y dar seguintiento segdn

Organismos  Estatales vy  Federales instrucciones del superior jerdrquico.
Auténomos
Sector Social

Sector Privado

Conocimientos Basicos
e Administracion Pblica |
= Disefio y Construccion de Politicas Sociales
« Normativa aplicable a la Subsecretaria de Politicas Sociales
‘s Planeacion basada en resultados
= Formutacion y Evaluacion de Proyectos de inversion Social

=  Manejo de Paqueteria Microsoft Office
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| Nombre del | Auxiliar Administrativo

. Puesto §
: - | Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a real:zar tsémrtgs as J
Objetivo. : oomo dar seguimiento a sus peliciones. : R P , [
- Area de Adscnpcmn D:recc#dn de P!aneawén de fa Folftica Social
Jerarquia ' Puesio Supenor - _ . e Director . . —
. : Nombre del Puesto : . Auxiliar Administrativo s
Funciones y. Responsabitidades
-1 Brindar atencién al publico.
2. {oordinar ios eventos a cargo de la Direccion. A
3. Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencla y documentos
4. Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
5. Eiaborar oficios solicitados por el superior jerérqulco ”
8. Envic de comeos electrénicos .
7. Fotocopiado de documentacién
8. Tomar llamadas telefénicas y nofificar mensajes
8. Coordinar ia agenda de trabajo de su superior jerarquico.

. Asegurase de que el drea disponga de todos los medios m::ate_riales y ambientales necesarios para

-
o

e! desarrollo eficaz de su trabajo.
11. Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el supearior

jerarquico, .
Comunicacion intérna y externa | '
Area (interna) ' Motivo - \\,_\ l"'--__\ Ry
Direccidn de Planeacion de la Poltica Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Social ' '
Arsas Administrativas de I3 Secretaria Dar éegui_miento a las peticiones presentadas.

i

Conoclmlontosl Bisicos
* Secretaniado; ortografia, rédaccion y archivo. -
L Relaciones Humanas -

-« Manejo de Paqueterla Mucrosoﬂ Office.

Manejo de internet.
Manejo de equipo de ofigina,
s+ Manejo de Agenda

P
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| Nombredel | Analista o .
! __Puesto ' P =y
_ Objetive | Elaborar los documentos de apoyo para Ia Politica Social aphcable ala D1reoc16n
o Area de Aaéé:npcmn S Q;rgccrdn de Planeacion de la Politica Social
Soraraia. Puésto Superior: ' ~_ Director ;
Nombre del Puesto SRR ©o . Analista

Puestofs) nferiortesy. | NA .
Funciones y Responsabilidados

Coordinar |a logistica de Jas actividades de la Dlrecmén

£laborar fichas técnicas relacionadas con los proyectos de mverslén planteados por la Direccion.
Colaborar en la elaboracidn de Reglas de Operacién de jos programas de la Secretaria.

Apoyo en la elaboracién de los diagnésticos de la problernatica social de los qué"se derivan los

o o=

programas sociales de la Secretaria.

Mantener actualizado y organizado &f archivo de expedientes a su cargo.'

Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico

7. Las demas que se procedan de la naturateza dei puesto y lag que sean asignadas por el superior

@

jerarguico. _
Comunicacion interna y externa
Area (interna) Motivo
Direccién de Planeacion de la Politica Social | Curnplir con las encomiendas que s ins
Areas Administrativas de la Secretaria " Dar seguimiento a las peticiones presentadas

Conocimlentos Basicos
« Administracién Publica
e Proyectos de Inversion
s Manejo de datos estadisﬁcos
¢ Relaciones Humanas :
o Manejo de Paquateria Mlcrosoft Dfiice. '
° Manejo de intemet.
s Manejo de Agenda.




PERIODICO OFICIAL : PAG. 131

Al
LLL lull

J—

Nombre ‘dei- ;| Jefe de Departamento de Fortalecimiento al Desarrollo Social
Puesto v

PP

Operar y dar seguimien;o alas plat'aformas de planeacion institucionales (Secretaria
de Desarrolio Social del Gohserno Federal y la Secretaria de Hacienda y Crédito

|
Objetivo ' EPubhco) asi como dar segulmnento a las acciones concertadas en materia de

| desarrollo socnal a los ayuntamientos, fomentando la constntucaén y consolidacion de
las mstant:las de planeamén rnumcupal

8-
9.

' Reportar avances trimestrales del Prograrna Operativo Anual.

) Area de Adscnpcaén D:recc:on de Flaneacion de la Politica Social
R LY .- - S—
. N R eas.. . . Jefe de Departamento
_ ) --Ea;aﬁsidféi_l-h?enor{es) . _ e ‘ B TNIA .
Funciones y Respopsabilidades
1. Brindar asesoria a los ayuntamlenlos del Estado de Durango, en rnatena de planeacion.
. 2. Participar en conjunto con los 39 ayuntam!entos del Estado de Durango para solicitar comprobac ion
necesaria para el informe de ia Matriz de Inversion para el Dgsarrollo Social.
3. Analizar la anformacsén estadls'ac:a de CONEVAL y aquella derivada del trabajo de campo de la
B Secretaria para contar con una wsu&n mas clara de los problermas sociales.
1. Reportar en la Matriz de Inversidn para el Desarrollo Social las obras, que se realnzaran por medio
. . del Fondo de Infraestructura Social de las Entidades. T
2. Establecer los alcances de la Matnz de Inversion para el Desarrollo Social con. la mformacabn '
demandada. \
3.I Revisar que las acciones propuestas cumplan co,n Ios linearnientos normalwos _ N
4. Asesorary asentar el vaciado de l& Matriz de Inversion para el Desarrolid Soclal _
6. Constituir mecamsmos para establecer la oportuna entrega o transferencia de Ios recursos para

. construir los proyectos cbras y acciones: -

Originar condiciones para la wnplantacnbn o modern:zacnbn de la mformacnén asentada en los
procedimientos de datos aplu::ables ' . .

Realizar informes y sugerencias qué permltan el mejoramiento de las reglas de operambn y los
instrumentos de medicibn de mdlcadores de los-programas sociales de 13 Secretaria.
,
Las demas que se establezcan en este manual, reglamento, ordenamienios vigentes, acue
decretos, circulares, c_onvénios, asi como las que.' le conﬁera el superior jerarquico.
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- Comunicacion Interna y Externa

~ Area (interna) Motivo
Direccién de Planeacién de la Politica Reportar y dar seguimiento de los avances que se
Social ' llevan en la Matriz de Inversion para el Desarrolio
. Social, entregar informacién sobre el Fondo de
Infraestructura Social para las Entidades y io demas

que corresponda al departamento
Unidad de Transparencia y Acceso a la Proporcionar informacion en cumplimiento a las
Informacion o h .' obligaciones de Transparencia y Acceso a la
infonnacién.__ asi como dar respuesta a las solicitudas
presentadas por los ciudadanos a través de esta
| * v Unidad. '
Area (externa) _ Motivo

Dependencias, Entdades y Organos dé Ia

Administracién Piblica Estatal

Dependencias, EntidadesyOrganas dela Compartir y difundir informacion, retroatimentar,

Administracion Pu.’:blica'Federal_ participar en reunioned de trabajo, apoyar en

Bependencias, Entidades y Organos de la  solicitudes  varias y dar seguimienic segun

- Administracién Pablica Municipal instrucciones del superior jerarquico.

. Organismos Estatales y Federzales

Autonomos
Sector Social

Conocimientos Béasicos

Administracién Poblica

Manejo de la plataforma dela Matriz de Inversidn para el Desarrolle Social,

Manejo del portal aplicativo de ia Secretarja de Hacienda y Crédito Pubico

Conocimientos de administracion publica

Planeacién o : .

Manejo de Pagueteria Microsoft Office. 3,_\ -
o o =

Manejo de internet. RO A

Manejo de equipo de oficina. ' ,
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Nombre del - Jefe de Departamento de Planeacion Pa:txc:patwa

_ Puesto i .
! Realizar esiudios y dlagnc:stlcos parncupatlvos en toro a las carencias sociales yala
Objetlwo_ problamétrca pnorlzada a mvel oomumdad municipio y region,
Area de Adscnmlén Ny ) Dujecc:én de Planeacitn de la Polftica Sociai
' o Pueslo Superior: Director
Jerarguia T _——

| Nombre del Puesto IR - Jefede Departamentg | .
) Puesto{s) Inferior(es): - N/A

Funciénes ¥ Responsabilidades

Disefiar, promover y ejecutar acciones para ls inclusién social y participacion ciudadana para et
desarrollo integrat de las comunidades en el Estado de Durango.

Promover la participacion ciudadana en la planeacion municipal considerando principios de
imparcialidad e inclusién,

Realizar el levantamiento de informacion de particinacion c:udadana por medio de tallerea ¥y
entrevistas. |

PAG. 133

Macer audiencias publicas para conocer las necesidades de los diferentes ayuntamlentos de! Estado

de Durango. .

Realizar diagndstico de necesidades sociales y econdmicas en los 39 ayuntamientos del Estado de
Durango. ” ' '

Comunicar las carencias sociales gue se detectan en la planeacion pamcmatma a las dependenc:as
: correspondlentes . '
Contribuir a la difusidn de los Programas Sociales de la Secretaria en el érnbito de su competencia.
Las demas que se establezcan en- este manual; reglamento, ordenamlentos vigentes, acuerdos
decretos, circulares, convenios, asi como, las que le confiera el superior jerdrquico.

-
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Comunicacion interna y externa
srea yniermna) Motivo _
Direccion de Planeacitn de la Politica Entrega de reportes semanales de las actividades
Social realizadas y las planeadas, y demés actividades que
competen al departamento.
Asistente Técnico (Asesor) Realizar intercambic de informacion sobre ios

Departamento de Disefio y Programacion -
de |a Politica Social

recursos del Fondo de Aportacion para 2
Infraestructura Socual
Proporcionar lnfomnacrén en cumpllmsento alas.

Unidad de Transparencia y Acceso a la obligaciones ‘de - Transparencia y Acceso a ia

Infermacion : informacién, asioorno dar respuesta alas solncltudes
| presentadas por Ios cludadanos a través de esta

Unidad.

Aren (sntema) Motivo

Dependencias, Entidades y Organcs de la
Administracion Pablica Estatal

Dependencias, Entidades y Organcs dela
Administracion Publica Federal _
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Poblica Municipal
Crganismos Estatales y Federales

Compartir y difundis informacion, retroalimentar,
participar en reuniones de trabajo, apoyar
solicitudes varias y dar seguimiento segun
mst_rucciones del superior jerarquico.

AutdnoMos
Seactor Social
Cenotimientos Béaicos k /
s Administracién Publica - ‘
o Manejo de la plataforma Sigtema intsgral ds anomacaén de los Programas Soualee f .
o Manejo de técnicas parbcupam . | v £\
.

Estrategaas de PlaneaciGn -

Manaijo de Paqueterla MicroeoR Om
Manajo de las estagistscas oficiales -
kanejo de intamat )
Conducir vehiciio estandar : - _—
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Nﬂﬁgﬁb?i del  Jefe de Departamento de Disefio y Programacion de Politica Social
iesto : . C > :
Disenar programas y politicas sociales que permitan mejorar la condicion de vida de |
Objetivo los grupos mas vulnerables. '
Area de Adscripcié_:_jl: Dirgceitn de P!aneacrén de fa Po!ft.'ca S&crq{ w—i
Puesto Superior: Director
Jerarguia

Nombre dei Puesto
Puesto(s) Inferior{es);

Funciones y Responsabilidades

. Elaborar el diagnostico de la problematica social basandose en la planeacion participativa y los datos
estadisticos oficiales. "

2. Plantear las politicas sociales en materia de desarrolio integral, social y humario, en la ejecucion de las
normas. los principios y lineamientos generales de ia Secretaria. :

3 Realizar la planeacién, programacién y presupuesto de los recursos cnenténdolos a prioridades que

propicten e} desarrollo social. _
Coordinar la relacién muliisectorial con recursos, esquemés o politicas publicas.

Examinar que et esquema operative anual, la Matriz de Indicadores de Resultados de cads programa
si, de &l

y el planteamiento de coste anual de la Secretaria y que sus elementos sean precisos en
forma que la inversion d¢ los proyectos de la mlsma este clara y orgamzada '
Contribuir al registro del presupuesto de las acciones de la Secretaria

8  Realizar informes que ayuden a la direccion juridica para Ja realrzacu:m de los convenios que s
celebren con las diferentes instancias federales estatales y-municipales.

8. Elzborar reglas de operacion parz los distintos programas sociales de la Secretarla.

10l'.-Las demas que se establezcan en aste rna'niaal. reg'lamento. ordenamientos vigentss, scusrdos,
decretos, circulares, convenios, asl como ias que le confiera ol superior jerdrquico.
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Comunicacion interna y externa

Area {interna) - Motivo
Coadyuvar en la realizacion de ia planeacion,
programacién y presupuasto de Jos recursos,
Direccion de Ptaneacion de Politica Social  orientandolos a  prioridades que  propicien €l
o desarrollo social, asfi como informar de las
actividades realizadas.
Departamento de Fortalecimiento al . Proporcionar |a planeacién,  programacion  y
Desarrolio Social " presupuesto de las cbras y acciones a sejecutarse
' para que sean capturados en los sistemas
Departamento de Planeacion Participativa institﬁcionales a que haya lugar.
. Proporcionar informacién en cumplimiento a las
Unidad de Transparencia y Acceso a la  obligaciones de Tfansparencié y Acceso a la
Informacion | informacicn, asi como dar respuesta a las solicitudes
presentadas por los ciudadanos a través de esta

tnidad.
) Area (extemna) _ Motivo
.‘ Dependencias, Entidades y Organos de la
i\ \ Administracion Publica Estatal | |
' Dependencias, Entidades y Organos de fa  Compartir y difundir informacion, retroalimentar,
N \ ' Administracién Pablica Federal R ' participar en reuniones de____.tfabajo', apoyar en
R Dependencias, Entidades y Organos de la solicituges varias ~ y dar seguimiento segun
N . - Administracion Pablica Municipal instruccionas del superior jerarquico.
\‘“\ Organismos Estatales vy Federales\ |
- Autonomos

Sector Social
Sector Privado

Conocimientos Basicos
»  Administracion Publica "
» Reglas de Operacion de Programas Estalales y Federales
o Matriz de Indicadores de Resuitados '
o Manejo de Pagqueteria Microsoft Office.
» Manejo de inlemet |
B énducir vehiculo estdndar




PERIGDICO OFICIAL - PAG. 157

PARA TOBOS

LT LT IR l'l"

Nombre del Dlrector de Evaluaclon ¥ Seguimaento de Programas Socuales -

i Evaiuar los programas sociales de una forma coherente, eficaz, pertinente y
Objetivo “sistematica de cada programa que se ejecute en Ja Secretaria, asi como generar &l
-desarrollo informatico y tecnoléglco que mejore la calidad operativa.

Area cle Adscnpcuon Subsecretaria de Polfticas Sociales
B Puesto Superior: Subsecretario
Nombre sl Pussio S b_'ire_!:_t_or -
AR — ;o HIFRCIC
Secretaria

Jerargquia .

Jefatura del Departamento de Analisis, Informacién y
Puesto(s) Inferior{as):. Estadistica
Jefatura del Departamento de Instrumentos de Seguimiento

y Resultados Programas

Funciones y Responsabilidades

impuisar la cultura de la evaluacién de forma interna o externa, asi como el seguimiento a cada
praograma que se implementa dentro de la Secretaria.

£stablecer mecanismos de informacion interinsittucional para coordinar y promover el proceso
informatico y especiafizado que opt[mnce la eficacia operativa de la Secretarla

Emitir el analisis de la eficacia de los programas de la Secretaria mediante la evaluacion de la
procedencia, relacion, validez, eficiencia, beneficio poblice, sostenibilidad e impacto de una manera
ordenada y sistematica de cada programa y proyecto de la secretaria durante Y POSIerior a su ejecucion,
Incluir y suministrar a las instancias correépondientes_ los antecedentes referentes a las actividades

e

definidas por ta Secretaria, para elaborar el Informe de Gobierno y |a elaboracidn de la Cuenta Publica
Estatal; .

Vigilar v coordinar el funcionamiento del Sistema de informacion de control interno, mediante ei
seguimiento a programas de desarrollo social y humano, y proyectos de inversion, para fines de
retroalimentacion de fos departamentos implicadas en el logro de sus objetivos, y en su caso emutr

recomendaciones,;

Fommalizar, con el apoyo de tas areas administrativas convenientes. la evaluacion de impacic de l?s

programas de la Secretaria ejecutados con recursos municipales, estatales. federales o de otras

fuentes, en funcion de jos Dbjet‘iuos y metas de desarrolic social del Plan Estatal de Desarrolio y de fosn,

programas sectoriales, regionales y especiales; . . Yy
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7. Proporcionar soporte técnico al registro de la planeacion y programacion de desarrollo social y humanfo -
planes de inversién en municipios, teniendo en cuenta las reglas y procedimientos gue para tal ‘efecto
dispongaia Secretaria _de Hacienda y Crédito Publlco _ C '

8. Disefiar de acuerdo a la normatividad vigente, los mecanismbs y politicas de evaluacién de los
programas sociales, alineado con los objetivos y metas del P_Ian Estatal de Desarrollo, de los planes
operativos anuales y de los proyectos sectoriales, regionales y especiales;

9. Ceordinar y colaborar con el Instituto de Evaluacion de Politicas Pt]blicés del Estado de Durango, en.
la evaluacion ds la Politica, programas y proyectos de desamollo socia! y humano; _

- 10 Establecer mecanismos para evaluar los programas y proyectos de_g:lesarfollo social y humano de la
Secretaria;

11. Formular indicadores para los procesos y métodos de la implementécién de los programas de obra
ejercidos por las Unidades Administrativas de la Secretaria, _ '

12. Evaluar el avance fisico-financiero de los programas y prevectos de inversion de ta Secretarla mediante
la informacidn capturada en el Sistema de datos de control interno;

13. implerentar los elementos y politicas de evaluacion de los programas sociales en funcion de las tareas,
objetivos y metas del plan estatal de desarrolio, de los programas opgratwos anuales y de los planes
sectoriales, regionales y especiales '

14, Coordinar mecanismos de revision y verificacion mterno en tlempo real o de caracter habiluai, de
prograrnas y proyectes de inversion, para el cumplimiento de objetivos y metas, transfortnar o innovar
el funcionarniento de lag Unidades Administrativas, -

15. Hacer propuestas de invéstigacibn de campo a grupos y sectores sociales, en coordinacion con las
Subsecretarias y otras instancias oficiales, con organizaciones académicas y con los sectores social y
privado, con el objetivo de que 12 evaluacién de Ioé programas sociales tome en cuenia la apreciacion
de los beneficiarios;

18. Promover y formular 13 evaluacién de programas sociales mediante mecanismos de participacion
mulidisciplinaria e interinstitucional, para optlmlzar los programas de desarrollo sociai sostenible y

. sustentable; '

. Colaborar con el Instituto de Evaluacién de Politicas Publicas del Estado dé Durango, para mahtgnar '
' actualnzados ios indicadores internos de impacto de los programas y proyectos

18. Plantear y ejecular mecanismos para la evaluacion de ia politica social a nive! Secretaria’ _

19. Proponer junid su superior 1erarqu:co al Titular de la Secretaria; un plan de evaluacion anual, que
para mejorar la eficacia en los programas de desarrolto social y proyectos de mwers#dn q
‘requieran: - c

20. Llevar a cabo la lnveslugamo:‘s ¥ evaluac@n de la informacidn geografica y estadistica dei estado pam

proponer programas de desarroilo social y humano de las Zonas de Atencion Pricritaria;




21.

22,

23.
~metas de programa&gﬁétales y proyectos de inversion, revisando el avance en el cumplirsienio ce ins

24,

25.

26.

27.

28.

29

30.

31

32.

33.
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Supervisar el cumplimiento de la normatividad sobre las evaluaciones externas e internas m_c s@
ejecuten sobre la politica social y los programas de desarrollo social ¥ humano; |

Propcner mecanismos para ta recopilacion y sistematizacion de datos estadisticos; que coadyuven an
ta toma de decisiones en materia de ptaneacion, programacion, presupuesto y euaiuacién;

Examinar la informaciémgenerada del padron de beneficiarios y el cumplimiento de los objetivos v

indicadores;” " |
Colaborar en la conformacion del registro Gnico de beneficiarios de los programas de desarroilo saoix!
y humano, y proyectos de inversion, en el ambito de su competencia;

Analizar la informacién generada y registrada en la implementacion de los programas de desanpin
social y proyectos de inversion: ‘

Sistematizar la informacién estadistica derivada de Ja EJECUC10|'I de los programas de desarrcilo social
¥ humano, y proyectos de inversion,

Llevar a cabg analisis estadistico de la mformaclon generada por los programas sociales: elzborands
herramientas de andlisis para su mejora;

Elaborar reportes del andlisis estadistico del padrén de beneficiarios y el cumplimiento de objeios
metas de la Politica, programas sociales y proyectos de inversion;

Disefiar y proponer indicadores estratégicos para ta valoracion de la politica, programas ¥ provecios
sociales para mejorar los resultados; _

Realizar en conjunto con el area co_rrespondiente, los informes relativos ai ejercicio de 03 programas
y acciones convenidos antre los Ayuntamientos, ia Federacién y el Estado, que co;responderﬂ"n'em?ar
a las autoridades competentes de los tres ordenes de gobierno v al Congreso del Estado a través de
sus tifulares, segun corresponda. _

Colaborar con las diferentes dependancias y entidades, la elaboracion de los informes de Gobierno
sobre ¢l estado que salvaguarda la administracion p'ﬂbiica estatal, de acuerdo 3 lo estabiecido en ia
tegislacion aplicable; )

Coardinar, con las areas gdministra!ivas"_la_'_pijbl'icaciOn, y difusion de la informacian publica de ia
Secretaria en la pagina web de la Secretaria, acorde a Ia normatividad vigenies,

Las demas que se establezcan en este manual, iregiamento. orgenamienios vigentes, acusrdos,
decretos, circulares, convenios, asi como las que le confiera el superior jerarquico.
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_ Comunj;;g_t:ién Interna y E:__(terna
Area (interna) - - Motivo AR
Subsecretaria de Politicas Sociales Informar dé las actividadés realizadss por la °

’ ' direccion y seguimiento a los asuntos gue se

_ asignen. _
Direcciones de la Secretaria Solicitar la Malrlz de indicadores de Resultados con
cada una de ellas, asi como evaluar las mismas.

Jefatura del Departamento de Analisis, Analizar k& informacién y estadisticas de la
Informatica y Estadistica direccion. S |
Jefatura del Departamento de Instrumentos  Dar seguimiento a/las evaluaciones internas de la
de Seguimientos y Resultados de Secrelaria, é{'igu&] que a la Matriz de Indicadores
Programas Sociales - de Resultados. o
Unidad de Transparencia y Accesc a la Proporcionar - informacién en cﬁmpiimiento a las
informacion obligaciones de Transparencia y Acceso a ia

informacion, asi oomo dar respuesta a las solicitudes
presentaqas por los. ciudadanos a través de esta
Unidad. i )

Arsa (externa) S ‘Motivo |

Dependencias, Entidades y Organcs de la
Administracién Publica Estatal. ’ '
Dependencias, Entidades y Organos dela ~ Compartir y difundir informacién, retroalimentar,
Administracion Publica Federal. - _ participar en reuniones de trabajo, apoyar en
 Dependencias, Entidades y Organos dea . gupcitudes varias y dar seguimiento segin
v Administracidon Piblica Municipal. ] ) L .
| Organismos Estatales y Federales instrucciones del superior jerarquico.
' ' Auténomos. '
i Sector Social
\ Sector Privado

'\

Conocimientos Béslcos
Admm:stracsén Publlca | w.
Conocumaento de la elaboracion de la Matriz de Indkadotes de Resultados
Evaluacaén det Desempeﬁo ' '
Evaluacion de las Politicas Publicas
o Normatividad aplicable a la subsecretaria de Pollticas Souales
s  Mangjo de-Paqueteria Microsoft Office y Manejo de internet
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" Norbre dél | geesetaria

SR “Brindar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Objetivo !: como dar segummento a sus peticiones.
- | Area de Adscripoion:  Direccion de Evaluac:ég ch z?g,:;:m:enro de Programas
Jevargula Puesto Supenor Director
Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior{es). . N/A
Funciones ¥ Responsabilidades
1. Brindar atencidn al publico.
2. Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
3. Mantener actualizado y organizado el érchivo de expedientes a su cargo.
4. Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico "
5. Envic de correos elecironicos
6. Fotocopiado de documentacion
7. Tarar llamadas te'2fanicas y notificar mensajes
8 Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.
9. Asegurase de que el area disponga de todos los medios materiales y ambaentales necesarios para

&l desarsollo eficaz de su trabaio.

10. Las demas que se procedan de |a naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior
jerérguico.
Comunicacién interna y externa
Area {interna) - Motivo

Direccion de Evaluacion y Seguimiento de  Cumplir con las encomiendas que se instruyan

Programas Sociales

“. Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas

Ca:aa'aa::er:imierm:’v;:u Basicos
& Secretaria_do. ortografia, redaccion y archivo,
~ & Relacionegs Humanas "
" s Manejo de Paqueteria Microsoft Office. -
s Manejo de internet.

o Manejo de equipo de oficina.
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Nombre det  Apafieta
Puesto

Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi
jetiv
Objetivo como dar seguimiento a sus pet[cmnes

. Direccion de Eyafuacron ¥ Segmmrento de Programas
Area de Adscripcion: _ Sociales o
Jerarquia Puesio Superior: - _ Director _ :
nombre det Puesto TG N

Puesto(s) Inferior{es): N/A

Funciones y Responsabilidades
Brindar atencion al piblico. _
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
Elaborar oficios solicitados por el superior jerarguico
Envio de correos siectronicos
Fotocopiado de documentacion
Tomar llamadas teleftnicas y nofificar mensajes

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerérqulco
Asegurase de que el rea disponga de todos fos medios materiales y amblemales necesanos para

W e N WL R W

el desamollo eﬁcaz de su trabajo. .
L . Las demas que se procedan de la naluraleza del puesto y las que sean aslgnadas por el aupenor _ _
jerarquico. = . L el
. Comunicacién interna y externa e

Arsa {infema) Motivo
- Direccion de Evaluacion y Seguimiento de ~ Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

-
o

Programas Sociales .
- Areas Administrativas de 1a Secretaria Dar ‘seguiriento a !as peticiones presentadas.

Cenocimientos Basicos
s Secretariado, ortografia, redaccion y archivo
o Relaciones Humanas . '
s Mansjo de Paqueteria Mlcrosoﬁ Cffice
= hMansjo de intemet - i
» Manejo de eguipo de oficina
s Msnejode Agends
®, Cméwcw vehiculo esténdar
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Nombre-de&_ Jefe de Departamento de Analisus Informacion y Estadistica

Puesto
S %IIOptlmlzar los procedimientos de la secretaria por medio de la implementacion de’
sistemas de informacion, el anslisis de datos, Ja difusion de la informacion piblica y el
Objetivo uso de nuevas tecnologias en beneficio de la operatividad diaria que permita eficiente
Ia toma de decasuones
' Area de Adscnp cibn: ~ Direccién de Eva!uacrég o}:: g?gsu:m;ento de Programas
Jerarquia . Puesta Supenor - ] ' _ Dsrtor - .
Nornbre del Puesto [ .o llefede Departamento
Puesto(s) Inferior(es): I S ONA .

A

Func?ioneaj y Responsabilidades

1. Generar informacién que contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas de los programas
sociales, asi como la implementacion de sistemnas de informacion.

2. Disedar e implementar sistemas de anforrnamén adecuados para Ias necesidades informaticas de
las distintas Unidades Administrativas de Ia Secretarfa.
Mantener en funcmnamlento los sus*emas informaticos implementados en la Secretaria.

4, Administrar el sisterma de informacién social mediante el seguamlento aI padrén de beneficiarios y
la informacion de los programas de la Secretaria.

5. Realizar andlisis estadisticos de la informacion social y la generada por ia Secretaria.
Concentrar |a informacion de las Unidades Administrativas de la Secrétér!a' parala elaboracién del
-informe de gobierno. ' '
Mantener actualizada la informacion pablica de la Secretaria en su pagina oficial
Las demas que se establezcan en este manual, reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos,
decretos, circulares, convenios, asi cofia las que le confiera ef superior Jerarqmco

Comunicacién Interna y Extarna

Area (interna) o Motivo

Entregar el resumen de actividades, enlrega de

bireccién de E\}aluacibn de Programas = - reportes semanales de las aclividades realizadas
Sociales ias planeadas, efaboracion de envio de oficios y
demas aclividades que competen al departamento.
Unidad de Transparencia y Acceso a la  Proporcionar. informacién en cumplimiento a las
Informacion obligaciones de-_' Transparencia y- Accéso_ a la
informacion, ast como dar respuesta z las solicitudes

Lot
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presentadaé por los ciudadanos a través de esta’
Unidad. L '
Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Estatal
Dependencias, Entidades y Organos de la

iy difundir inf i6n, retroalimentar,
Administracién Publica Federal Cornpartir y difundir informacidn, retroalimentar,

participar en reuniones de trabajo, apoyar en
solicitudes varias y dar seguimiento ‘segin
instrucciones del superior jerarquico.

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Pablica Municipal
Organismos Estatales y Federales
Autonomos

Sector Secial

Sector Privado

Conocimientos Bisicos "
s  Administracién Publica '
s Lenguajes de Programacion.
»  Sistemas de geo referenciacion
s Andlisis de datos

» Informacion y Estadistica. . ' ' e

» Manejo de Paqheteria Microsoft Office - ; ' _ __,-:-‘-j" -
) \ s Manejo de internet _ - — o
;.\ ‘"\ e Conducir vehiculo esténdar |




)

. decretos, circulares, convenios, asl como las que le confiera el superior jerdrquico.
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&@m‘t}w mkéefe dc Departamento de Instrumentos de Seguimitents y Resultados ds .
Pusste | Programas Sociales

' Biashar instrumentos de evaluacion y realizar investigacion en campo para detesminar
el impacto de los Programas de ia Secretaria, si como monitorear los resultados
parciales de las actividades planteadas en la Matriz de indicadores de Resuifades de
 ios programas sociales y en base a eso retroalimentar a los mismos, con el abjgtivo de
lograr me]ores resultados |

Dmecc.@n de Evaluacion vy Seguimienio de Programas
Sociafas

F_’u_cgiq Superior: '- Director
Nombre del Puesto :
Puesto(s) Inferior(es}).

Area de Adscnpcxén

Funciones y Responsabilidades

Evatugcion interna de ios program"as sociales y de operacion de procesos de la Secretaria v
Retroalimeniacion a las _diferentes Unidades Administratvas para coadyuvar en el cumplimiente de
ioe objetivos de estos. |

Disefar v proponer instrumentos, m_écanismos y metodologia para la evaluacion de los programas
sociales, proyectos de inversion, y-operacion de la Secretaria

Ulevar a cabo investigacion en campo de! comportamienio de los programas sociales v 18
‘percepsion de los beneficiarios.

Sistematizar metodolégicamente la mvesﬂgamén de campo. _
Evaluar los resultados de la mvestlgacuﬁn de campo, para deteclar ias areas suscepub les de mejora
de los programas sociales, proyectos de inversion y operacién de la Secretaria.

Difundir los resultadas de la evaluacion con [ss diferentes Unidades Administrativas. con el ohietivo
de tomar acuerdos para la implementacién de las Areas Susceptibles de Mejora.

Ulevar a cabo, de manefa periddica, un anslisis del avance de los programas €n el cumplimiento
de los indicadores estratégicos incluidos en las Matrices de Indicadoras de la Secretaria. -

Coordinar las diterentes Unidades Administrativas para la elaboracion dei informa de gobigr
135 demas que se establezcan en este manual, réglamento. cidenamigntos vigentas, &
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Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motive -
Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Piﬁgramar_ evaluaciones, informar de los
Programas Socialas ' _ resultados obtenidos y retroalimentacién
Unidad de Transparencia y Acceso a la Proporcionar informacién en ‘cumpiifhiento a8 "
Informacion las obligaciones de Transparencia y Acceso a
{a informacién, asi come-dar respuesia a ias
solicitudes presentadas por los ciudadanos a
través de esta Unidad. '
Aves (externa) ' ~ ' Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Pablica Estatal : o
, : Compartir ¥ difundir informacién,
Dependencias, Entidades y Organos de la _
i . )
Administracién Pablica Federal " et;ofa imentar,  participar ‘Z"‘ reuniones dde
: trabajo, a r en solicitudes varias ar
‘Dependencias, Entidades y Organos de la jo . poye o y )
o , " . sequimiento segun instrucciones del superior
Administracién Publica Municipal . . . -
. : jerarguico.
Organismos Estatales y Federales Autdnomos. !
Sector Social '
Sector Privado 7
Y Conocimientos Basicos L

e Administracion Publica .
oo o Matrices de Indicador de Resultados =
s  Evaluacion de la Polilica Social .
e Manejo de Paqueteria Microsoft Office’
2 Manejo de internet
o  Conducir vehiculo estindar
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inventario de Puestos de la Oficina de la Subsecretaria de D_e'sarrolio Social

wl PUESTO TOTAIT DE
PLAZAS

1 | Subsecretario de Desarrollo Social 1

2 | Secretaria 1

3 | Asistente Técnico (Asesor) T N 1

4 | Direccion de Desarrollo Soc:al y Humano ey 1

5 | Awaliar o 1
[ 6 ' Jefede Departamento de Desarrollo Humano 1
7 secretara B 1
8 ? Supervisor 1
"5 [Awxiar T 5
[-waernalista' 7

. Auditor de Control de Calidad ] -
L 12 | Jefe de Departamento de Reg:stro Financiero y Control de Programas de {
5 Desarrolic Social y Humano .

33 TAoxilar ' 2
|54 T Auxinar Administrativo 1
-I 15 1 Analista 2
16 Capturista q
47 | Direccion de Atencion y Desarrollo de Pueblos y Comunidades Indigenas y de

Grupos Vulnherables

| 48 | Auxiliar Administrativo

19 | Auxiliar

20 | Supervisor

21 | Jefe de Departamento de Atencion a Grupes Vuinerables :

22 | Jefe de Departamento de Desqrrolio de Pueblos y Comunidades Indigenas

23} Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacién Social- -

24} Auxiliar

25 | Jete de Departamsnto de Desarrollo Comumtano

136 | Ausiliar Administrativo

37 | Jefe de Departamento, de Organizacion Socidl
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28

An.alista :

25

Auxiliar ABrNISTatV

30

Auxiliar de ngramas

_ 31

Jafe de Departamento de Atanclén y Paruclpaclbn 0|udadana__ '

Secretana!o

33

Aux&liar

¥ Auxitiar Admtmstratwo
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Nombre del Subsecretarlo de Desarroilo Social ' '

Puesto ' Tl

Coordmar las acciones en temas inherentes a la operacu.‘)n y aphcacnbn de aocmnes y -
Objetivo B programas de Desarrollo Soclal y Humang. . _

T Afea de Adscﬁbclén [ ‘. Secretarfa de Desannﬂo Socra! o
' Puesto Superior: 3, o Secretano -
Nombre del Puesto TR L
! “Secretaria S
~ Jerasguia > Asistente Técnico (Asesor)
: Director de Desarrolio Social y Humano

Puesto(s) Inferior(es):
o : - Dlrector de Atencion y Desarrollo, de Pueblos ¥

Comumdades Indigenas y de Grupos Vulnerables
Director de Pérticipacién Ciudadana y Organizacion Social

Funciopés y Responsabilidades

Colaborar en el diagnsstico; debate y regiétro de los acuerdos y compromisos que, en materia de
desarrollo social y humano, convenga el Estado.

2. Dar seguimiento al calendario de coorclmambn interinstitucional y de conoertacrén social de los
organismos creados para tal efecto, en ‘refacion con-el Desarrollo Social. . A,
3. Plantear a el Titular de la Secretaria, 1a inscripcion de acuerdos y demas procesos legales enfocados_,,..,-/
al desarrollo de las agrupaciones de puebios originarios y grupos vulnerables Co : v
4. Suscitar y acordar proyectos de Infraestruczura Social, Economia Social, Cohesnén SoCiaLy_G.cu;g -
X \ Vulnerabies.
- 5. impulsar la colaboracion de sectores socuaﬂj privado, orgamzacnoues dela socuedad civil, instituciones

académicas, asi como organismos internacionales para que contnbuyan en ia realizacidén de los

N esquemas y planes de la Secretaria.
\ Impulsar la reahzacnén y modernizacion de Ios reglslros de beneficiarios, facshtando demro de los

. medios mshtumonales, la conciliacion en un padr;:m universal de los beneficiarics de los proyectos de
desarrc!lo social y humano. y pianes de mversuén en el ambito de su competencia. '

. Proponer a el Titular de la Secretaria, los requusstos de:los programas y acciones de Desarrollo Social-

que: efectu¢ el Poder Ejecutivo Estatai con ta Federacuén los Municipios y las Enttdacles de le

Administracién Publica Estatal, en el contorno de su facultad

Participar en el andlisis de los programas propios de Ia. Secretarla para asi facalltar la b
dacisiones al Titular de la Secretarla.
Conceriar, en el ambito de su oompetttmdad la?ealszacuﬁn vwgulanc:a‘y seguimiento de los pmg BeN
y acciones ds la Secretaria en materia de desarroflo social y humano.
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10.

1%.
12.

13,
14,
15,

16,

\ Direccion de Desarrofio Social y Humano

Fomentar'la colaboracidn responsable con ‘|las ‘eomunidades rurales, urbanas y sectores vulnerdbles,
en las gestiones que‘reaticeﬁ en los ambitos publico, social y privado, a efecto de que colaboren en la
negociacion, revisién y coniraloria social de las operaciones, trabajos y programas que se fomenten en
el marco de Ios planes de desarroilo somal ¥ humano.

Part;mpar en la concertamdn de la ejecumén de programas y acciopes que se realicen con recurses
derwados de Ia federacujn estado y mun|c1p|os en materia de desarrolio de las grupos indigenas y
grupos vu1nerabies

Qrganizar y supemsar con Ias unldades admwstratlvas a su cargo, el seguimiento a las observaciones
derivadas de la fiscalizacion, asi como sus concordancias de trabajos en materia de desarrolia social
y humano. ‘ ._

Aportar elementos, criterios e indicadares péra la realizacién y revision del gasto de proyectos
presupuestales y operacionales de la Secretaria. '

Propener metodologias de disefio de cuestionarios para la obtencion de la informacion socioecondmica
de los beneficiarios en los proyectos y accnones de la Secretaria.

Participar y gestionar con la Subsecretaria de Politicas Sociales. con notificacion requerida para la
planeacian, vigilancia y vaLoramon de proyectos de desarrollo social y humano y planes de inversion.
L.as demas que se establezcan en este manual, reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos,

decretos, circulares, convenios, asi como las que le conflera el supenor Jerarqunco

Comunicacion interna y externa

Area (interna) _ Motivo
Titular de la Secretaria o Asignar las representaciones en asuntos que el
- titutar de la Secretaria determine € informar de las

aclividades realizadas en la Subsecretaria.

_Direccib'h' de Atencion y Desarrollo a Coordinary conducir la ejecucién y seguimento de
Pueblos y Comunidades Indigenas y de las actividédes planeadas con cada una de (as
Grupos Vulnerados. ' direcciones.
. Direccién de Participacidn Ciudadana . :
Organizacion Social - ' ~_
' U:niqad' de Transparencia y Acceso a la Dar respuesta a las solicitudes presentadas po}
Informacion i ciudadanos a través de esta Unidad.
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- Administracion Publica Fedaral.

2Dgo

Area (externa) Motivo
Dapendencias, Entidades y Organos de fa -
Administracion Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la S .
- Compartir y difundir informacién, retroalimentar,

participar en reuniones de trabajo, apoyar en
solicitudes varias y dar seguimiento segun
instrucciones del superior jerdrquico.

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Municipal.
Organismos  Estatales y  Federales
Autonomos.

Sector Sacial

Sector Privado

Conocimientos Basices
o  Administracion Publica
e (estion basada en resultados
o Normatividad aplicable a la Secretaria
« Manejo de personal
» Manejo de Pagueteria Microsoft Office
o Manejo de internet
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Dﬁm

Brindar un servicio de orientacién a Ias personas que acuden a real:zar tramites, asi

SR AL R
- 1

Nombre dei secreta:.ria
Puesto

Objetivo . mo dar seguimiento a sus peticiones.

Area de Adscripcion: Subsecretarla de Desarrollo Social
. Puesto Superior: Subsecretario
Jerarguia A _
Nombre del Puesio [ Er Secretana
Fuesto(s) Inferior{es): NfA

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencién al pablice.
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.

=

Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
Eiaborar oficios solicitados por el superior jerarquico

Envio de correos eleclronicos

Fetocopiado de documentacion

Tomar tamadas telefonicas y notificar mensajes

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.
Asegurase de que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para

© B e e oA W N

el desarrollo eficaz de su trabajo.
. Las demas que se procedan de |3 naturaleza de! puesto y las que sean asignadas por el superior

s
o

)erarguice.
Comunicacion intarna y externa

Area (interna) ~ Motivo
Subsecretaria de Desarrollo Social Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

Areas Administrativas de la Secrataria " Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

Conocamasmoa Bésicos
o Secretariado, ormgraf:a Tedaccidn y arc:hwu
s Relaciones Humanas
« v Manejo de Pagueteria Microsoft Office.
o Maneie de internal.

+« BRangio de equipc de oficing.

¢ Manejc de Agenda.
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Nombre del . asistente Técnico (Asesor)
Puesto

Brindar asesoria y asistencia 1écnica en materia de ejecucion y seguimiento de los

Objetivo programas de la Secretaria, asi como participar en las convocatorias de los mismos.
Area de Adscripcion. Subsecretaria de Desarrollo Social
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarguia —— " .

Nombre dei Puesto
Puesto(s) Inferior{es}.

Funciones y Responsabilidades

Brindar asistencia técnica al Titular de la Subsecretaria en todos los temas de la misma.
Asesorar juridicamente en materia de ejecucion de los programas de la Secretaria.
Participar en I3 elaboracion de las convocatorias de los programas Sociales de ia Secretaria.

Participar y asesorar en la gjecucion y seguimienio de los programas de la Secretaria.

S A

Brindar asesoria y seguimiento a la Secretaria corn respecto a la planeacion, ejecucion y
seguimiento de las obras y acciones a realizaise con los recursos del Fondo de Infraestructura
Social Estatal. '

6. Las demas que se procedan de la naturzleza del puesto y las que sean asignadas por el supenios

jerarquico. _
Comunicacian interna y externa
Area (interna) _ Motivo
Subsecretaria de Desarrollo Social .~ Cumplir con las encomiendas que se nstruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimiento a 1as peticiones presentadas.

Conocimientos Basicos
«  Administracion Piblica
» Reglas ge Operacion de los programas de la Secretaria

« MNormatividad aplicable a la Secretaria:

. sl
o Manejo de Paqueteria Microsoft Office _ \\- _
+ Manejo de internet , \
» Manejo de equipo de oficina : ' - \\"“\\
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Nombre d¢l  Director de Desarrollo Social y Humano

Puesto
Dirigir las acciones de la direccién para el cumplimiento oportuno de [0s programas
Objetivo que en materia de desarrolio social y humano lleve a cabo la Secretaria.
Area de Adscripcion: Subsecretarfa de Desarrollo Social
Puesto Superior: Subsecratario
Nombre del Puesto
Jerarquia Jefe del Departamento de Desarrolio Humano

. Jefe del Departamento de Registro Financiero y Control de
Puesto(s) Inferior(es): .
Programas de Desarrollo Social y Humano

Auxiliar
Funciones y Responsabilidades

Dirigir las acciones que gjecuten tos departamentos de registro financiero y control de progiamas de
desarrollo social y humano y el departamento de desarrollo social y humano de una manera eficaz. que
permita ¢l adecuado cumplimiento de los programas, obras y/o acciones que le sean encomendados
Coordinar el seguimiento a los programas y proyectos de inversion de acuerdo 2 lo aprebado por fa
Subsecretaria de Politicas Sociales;
Establece: los mecanismos adecuados para la adjudicacion ¢ traspaso de los recursos proporcionados
parala realizacion de planes, propuesias y acciones conforme at instrumento acordado en la Direccion
Juridica.
Celebrar en coordinacion con la Direccion Juridica y Direccion de Administracion la contratacion &
inscripcion de proveedores y/o contratistas, en |0s casos que aplique conforme a la normativa
Coordinar la asesoria a [0s municipios sobre la ejecucion. control y seguirmento de l0s programas y
' proyectos de inversién.
Acordar los procedimientos establecidos para 1a depuracion y actualizacion de los registros
informaticos. '
Participar en las reuniones de 0s organos colegiados y comités para el conlrol de programas en matena
de desarrollo social y humano, determinados en fas instancias vigenies correspondientes
Proponer en caordinacion con la Subsecretaria de Desarrolle Social al titular de la Secretaria potitcas
en materia de Desarrollo Social y Humano. '
instruir a las jefaturas de departamento a cargo de Ja direccion para realizar la captura de informacien
en ei sistema de informacion de.controt intermno.
10, Colaborar con las areas de planeacion, evaluacion y sequirmienic de los programas vy acciones dela -

Secretaria proporcicnande informacion relativa a-sus funciones. . , . -
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11 Integrar y realizar el resguardo del padrén de beneficiarios de los programas asignados, segun formato
de la Direccién de Evaluacién y Seguimiento de Programas Sociales.

12 Establecer mecanismos de coordinacion cen instancias federales, estatales y municipales, asi como
con los sectores social y privado para el seguimiento y operacién de los proyectos de inversion en
materia de desarrollo social y humano. '

13. Participar en la solventacion de las observaciones que realicen las instancias competentes para el
fortalecimiento de los programas y acciones de su competencia.

14. Dar seguimiento oportunc & la correspoﬁdencia relativa a los programas de su competencia.

15 Coordinar la operacion de proyectos que beneficien a grupos sociales en condiciones de pobreza
promoviendo la economia social, para fortalecer su autonomia financiera. suministrando capital de
riesgo temporal y financiamiento. asi como capacitacion y asesoria para crear y administrar
microempresas y émpresas campesinas, obreras y de grupos urbanos populares.

16. Coordinar el proceso de propuestas de inversion de proyectos productivos en apoyo a la produccion
primaria, el fomento de Ia transformacion y encadenamiento productivo, propiciando ta organizacion de
hombres y mujeres que habitan en comunidades rurates y areas urbanas marginales.

17 Coordinar el proceso de gestion de pagos de ios recursos destinados a proyectos productivos de
aéuerdo a la normatividad de los recursos de los Gue procedan.

18 Solicitar a la Direccion Juridica, el inicio y segumiento de acciones iegales encaminadas a la
recuperacion de 10s recursos entregades cuando asi se requiera.

19 Promover y operar programas participativos € incluyentes, tendigntes al bienesiar social y al desarrollo
hurnano en coordinacién con la Subsecretaria de Politicas Sociales y con los sectores publico, sociaty
privado

20 Proveer mformacion a la Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas Socisies para la
evaluacien de los proyectos de desarrolio social y humano, y cumplir jas encomiendas procedentes.

21 Contrbuir e instruir en la ejecucion de los convenios. programas, contratos y dernas herramientas
legales que en materia de desarrollo social y humano le cotrespendan.

22 Sohetar 2 la Subsecretaria de Politica Social. previa peticion de 1a federacion. el estado o oS
murncipios. la aprobacion para cammar las asignaciones anticipadamente acordadas en matera de
desarrollo sociat. -

33 Presentar informacion y puntos de estudio que ayuden a la valoracibn de los efectos y elimpacto social

de los esquemas en matera de desarrollp soctal y humano.
24 Sohcitar la venficacién técnica de las obras o acciones 2 la unidad técnica y de verificacion df\la“
- . S
N

Secretaria a través de Su supernor Jerarguico : <
. . - =
3 25 Las demas que se establezcan en este manuat. regiamento, ordenamientos vigentes, acuerdog‘: "
decretos. circulares, convenios, asi como las gue le confiera el Superior jerarquico. - e

]

)
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GComunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Subsecretaria de Desarrolio Social

Subsecretaria de Politicag Sociales
Direccion de Planeacion de la Politica
Social

Direccion Juridica

Direccion de Evaluacién y Seguimiento de
Programas Sociales

Unidad de Transparencia y Acceso a Ia
Informacién

Area (externa)

Dapendencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Estata!
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Federal

Dependencias, Entidades y Organocs de la

Administracion Publica Municipal
Organismos  Estatales y Federales
Auténomos.

Sector Social

Sectbr Privado

Motive

Orientar la linea a seguir referente a los programas

_y proyectos de inversion autorizados.

Coordinar en referencia a la planeacion de los
programas y proyectos de inversion de la Secretaria.

Coordinar en referencia a los convenios de gjecucion
de los programas y proyectos de inversion.
Atender

evaluacion de programas.

la solicitud de informacion para la
Proporcionar informacion en cumplimiento a tas
obligaciones de Transparencia y Acceso a la
informacion. asi como dar respuesta a las solicitudes
presentadas por i0s ciudadancs a través de esta
Unidad.

Modtivo

Compartir y didundir informacion. retroahmentar.
participar en reuniones de f(rabajo. apoyar en

solicitudes vamas y dar seguimento  segun

instrucciones del superior |erarquico.

Conocimientos Basicos

¢ Admimstracion Publica

s Regtas de Operacion de los Programas Estataies y Federales

= Leyes y Reglamentos relacionadas con la Adguisicion, Arrendamento y Servicios

Leyes y Regiamenios relacionados con Obra Publica

o Elaboracién de Proyectos de nversian

« Normatwvidad aplicable a la Subsecretaria de Desarrollo Social y Humans

o Maneis de Paqueteria Microsoft Office .

PAG. 157
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Nombre del Auxifiar

Puesto
" Ser un apoyo en las distintas tareas que lieve a cabo ef érea o que le sean asignadas
Objetivo de acuerdo con Ja normatividad establecida,
Area de Adscripcion’ Direccion de Desarrofia Social y Humano
. Puesto Superior: Director
Jerarquia .. .. —
Nombre del Puesto iar,

—

73 "R S Y S T S O

—_
]

—_
—a

Puesta(s) Inferior{es): | . MNAA

Funciones y Responsabifidades
Apoyar en actividades administrativas.
Brindar atencién al publico.
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
Elaborar oficios solicitados por &l superior jerarquicce
Envio de correes electroncos
Fotocopiado de documentacién
Tomar ilamadas telefénicas y notificar mensajes

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarguice.

. Asegurase de que el area disponga de todos los medios materiales y ambientaies necesarios para

el desarrollo eficaz:de su trabajo
Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior

|erarquico.
Comunicacién interna y externa

Area {interna) Motive

Direccion de Cesarrollo Sociat de Curnplir con {as encomiendas que se instruyan.

Desarrollo Social y Humano
Areas Administrahivas de |a Secretaria Dar seqguimiento a las peticiones presentadas.

Conocimientos Basicos .

¢ Secretanado. ortografia. redaccion y archivo.

+ Relaciones Humanas
o Manejo de Paqueteria Microsoft Office e internet

s Manego de Agenda.
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Nombre del : jefe de Departamento de Desarrollo Humano .
Puesto '

Disefiar estrategias para la ejecucion coordinada de acciones para el desarrollo
humano y comunitatic mediante fa vinculacion de los programas de gobierno y
Objetivo sociedad civil para atender adecuadamente las necesidades humanas de las familias
en condiciones de pobreza, viclencia y vulnerabilidad, mediante la promocion del
desarrollo comunitario integral y de educacion.
Area de Adscripcion: Direccion de Desarrolfo Sockal y Humaho
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto de-Departar

Auditor de Control de Calidad )
Jerarquia Analista

Puesto(s) Inferior{es): SUPErvisor
Auxiliar

Secretaria
Funcior.es y Responsatilidades

Realizar diagnosticos de necesidades a fin de identificar y focalizar los aspectos de atencion prionitana
Contribuir para que fos habitantes duranguenses que se encuentren en siuacion ce pobreza y
vulnerabilidad se integren como autogestores de su propio progreso, 2 iraves de la promaocion del
desarrolic humana.

Ejecutar los programas de desarrolio sockal asignados por el tituiar de la dreccion

Conservar los documentos de operacion técnica de los programas asignados

Integracion y resgua?do del pédrcn de beneficiarios de los programas asignados segun tormato de la
Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales.

Responsabie del proceso de planeacion y ejecucion de Umformes Escolares

Vigilar que e programa Uniformes Escolares se lleve a ~abo cumpliende con 12 normatividad apicatie

coma lo son las Reglas de Operacion, los lingamientos. entre otros

* Imtegrar el padrén de talleres sociales y pequenas empresas a través de una convocatorna abiena para

iz produccion de Uniformes Escolares. )
Asignar la produccion para cada taller social y pequeda empresa en coordingcion cor ei iciante
adjudicado '
. Jupervisar ia calidad de los Liniformes Escolares
. Supsrvisar e! calendario de eniregas de los Uniformes Escolares. _
. Ligvar 3 cabo el acte ge enirega recepcion de los Uniformes Escoléres por conducto dei hedante

adudicadco.



PAG. 160 " PERIGDICO OFICIAL

P2K2 TORCS

T YT T
EYTTRLTL

13. Las demas que se establezcan en este manual, reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos,

decretos, circulares, convenios, asi como las que le confiera el superior jerarquico.
Comunicacidn interna y externa

Area (interna) Motive

Direccion de Desarrollo Sccial y Humano  Orieniar |2 linea a seguir para [a operacion de los
programas y proyectos de inversion,

Unidad de Transparencia y Acceso a fa Proporcionar informacidn en cumplismientc 2 las

Informacion obligaciones de Transparencia y Acceso a la
informacién, asi como dar respuesta a las solicitudes
presentadas por los ciudadanos a través de esta

Unidad.
Area (externa) Motivo
Dependencias. Entidades y Organos de la
Adrmnistracion Pubfica Estatal
Dependencias. Enudades y Organos de |a
Admnistracidn Publica Federal Compartir y difundir informacion, retroalimentar,

Dependencias. Entidades y Organos de la  participar en reuniones de trabajo. apoyar en
Administracion Pubhea Municipal solicitudes wvarias y dar seguimiento $egan
Crganismos  Estatales  y  Federales instrucciones del superior}érarquico.

Autbnamos

Sector Social

Sector Pr_l_vado

Conocimientos Basicos

o« Admimistracian Pablica
+ Procesos de Desarrollo Humano

» Manejo de Microscfi

: [ -
s Manejo de Persona . ( AN

s Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Sefvicios del Estade de Durango : '

»  Conducir vehiculo estandar e
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Nombre de! Auvxiliar

Pussto
Ser un apoyo en las distintas tareas que lleve a cabo el area o que le sean asignadas
Objetivo de acuerdo con la normatividad establecida.
Area de Adscripcion: Departamehto de Desarrollo Humano
. Puesto Superior Jefe de Departamento
Jerarquia — LS P, LS

Nombre del Puesto  H§ . iuxtiar
Fuesto{s) Inferior{es): N/A

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en el proceso de produccion de los Uniformes Escolares como 1o es la supervision a talleres
sociales participantes y la recepcion de {os Uniformes Escolares confeccionados.

7. Realizar las actividades de supervisién y entrega de los kits para la confeccion de la vestimenta
tradicronal indigena.

3. Apoyar en la logistica de entrega y distribucion de los Uniformes Escolares a la Secretaria de
Educacion del Estado de Durango.
Trabajar en unidad con diligencias gue encomignde Su SUREior jerarquico.
Las demas que se procedan de [a naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior

Jerarguico
Comunicacibn interna y externa
Area {interna} Hiotive
Departamenta de Desarrollo Humano Cumplir con las encomiendas gue se instruyan,
Areas Admunistrativas de la Secretaria Dar sequimiento a las peticiones presentadas.

Conocimienﬁos Basicos

e Admunistracion Publica
«  Manejo de Microsoft
 Mangjo de Persanal

s Conduc vehiculo estandar N
. .,
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Nombre del s'uher.v.r.is.or

Puesto
Ser un apdyo en las distintas lareas que lleve a cabo el area o que le sean asignadas

Objetivo de acuerdo con la normativided establecida.

Area de Adscripcion: Departamento de Desarroffo Humano

, Puesto Superior. Jefe de Departamento
Jerarquia T TS
Nombre del Puesio s UL e Bupervigor o
Puesto(s} inferior{es). : N/A

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en aclividades del proceso productivo de uniformes escolares, asi como vestimenta
tradicionat indigena.

2. Apoyar en i proceso de produccion de los Uniformes Escolares come 1o et 1a supervision a talleres
sociales participantes y la recepcion de o6 Uniformes Escolares confeccionados

3 Recibir, organizar y dar salida a los uniformes que s encueniren en el almacén de Uniformes
Escolares de la Secreteria,

4 FElaborar y entregar un reporte quincena de las entradus y salidas de uniformes gue se encueniren
an el almacén de la Secretaria a su SUperior jerargquico

5. Realizar las actividades de ‘supervisiOn y entrega de los kits para la confeccion de ia veshmenta
tradicional indigena. _

6. Apoyo en la logistica de entrega y distribucion de los Unifarmes Escolares a la Secretaria de
Educacion del Estado de Durango.

7. Trabajar en unidad con diligencias que encomiende su SUPEeror |erarquico

8 Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por &l Supenocr

jerarquico. .
Comunicacion interna y externa
Area (inlerna) Motivo
Departamento de Desarrollo Humano Cumplir con las encamiendas que se Instruyan
Areas Administrativas de 1a Secretaria Dar seguimiento a las petiiones presentadas

Conoc:émien’tos Bésicos
= Ingenieria Industrial
e Administracion Publica -
+  Manejo de Microsoft
» Manejo de Personal

» Conducir vehiculo estandar
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Nombre ﬂel Anahsta -

Puesto . :
R ':'éé'r"lﬁ'r'i”a'pdyo en las distintas tareas que lleve a cabo ef area o gue le sean asignadas
Objetivo 4 acuerdo con la normatividad establecida.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarrolio Humano
Jerarquia F"ueslt_q Superior: Jefe de Departamento

Pueste(s) Inferior{es): NiA

Funciones y Responsabilidades

1. Supervigar las actividades realizadas por los auxiliares y supervisores encargados del programa
Uniformes Escolares adscritos a de este departamento.

2. Generar las especificaciones técnicas de la prenda de vestir para llevar a cabo la lcitacion
correspondiente al Programa de Uniformes Escolares.

3. Supervisar el proceso productivo. para que los participantes realicen su trabajo de acuerdo con
especificaciones tecricas realizadas €n la licitacion.

4. Supervisar el buen funcionamiento de los programas de Uniformes Escolares y de Vestimenta
Tradicional. _
Trabajar en unidad con diligencias que encomiende su SUpernior jerarquico. .

Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior

Jerarquico.
Comunicacién interna y externa
Area {interna) . Motivo
- Departamento de Desarrallo Humano Cumpiir con las encorniengdas que se mnstruyan
Areas Administrativas de la Secretaria DCar seguimiento a las peticiones presantadas

Conocimientos Basicos
e Admunistracion Publica
= Mangjo de Microsoft : : -
» Manejo de Perscnal |

o Conduci vehiculo estandar -
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Nombre det  auditor de Control de Calidad

Puesto
: Ser un apoyo en las distintas tareas que levé acabo el 4rea o que le sean asignadas
Objetivo de acuerdo con la normatividad establecida.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarroffo Humano
i Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia . R

Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior{es):

Furiciones y Responsabilidades

1 Apoyar en actividades del proceso productivo de uniformes escolares, asi como vestimenta tradicional

indigena. _

2 Asegurar que los participantes elaboren jas prendas de vestir que se entregan en los programas de
Uniformes Escolares y de Vestimenta Tradicional de acuerdo con las especificaciones técnicas
requeridas en la ficitacion correspondiente ai Programa Uniformes Escolares.

3 Asegurar que la calidad de las prendas recibidas en los almacenes de la Secretaria cumpla con ias
especificaciones requeridas en la licitacién correspondiente al programa Uniformes Escolares.

4. Supervisar el proceso productivo, para que los participantes realicen su trabajo de acuerde a
especificaciones técnicas realizadas en ta licitacion. '

5. Trabajar en unidad con diligencias gue encomiende su superior ]erarqwco

& Las demas que se procedan de la naturaleza det puesto y las que sean asignadas por el superior

jerarquico.
Comunicacion interna y externa
J Area (interna) ' pMotivo
Depariamento de Desarrolto Humano - Cumplir con las encomiendas que se insfruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria ~ Dar seguimiento a |as peticiones presentadas.

Conocimientos Basicos
= Ingemeria Industrial
.  Admmistracion Publica
« Manejo de Microsoft
= Manejo de Personal

» Conducir vehiculo estandar
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Nombre del ' gecretaria

Puesto .
 Ser un ap'oy'o en las distintas tareas que ileve a cabo el area o que le sean asignadas B
Objetivo de acuerdo con la normatividad establecida
. f-\réa 'de' Adébripciﬁn: Departamento de-Desarrolio Humano
Jerarquia N 'P'uést'_c':-'s_up'erior: e N eento
Nombre del Puesto L o Secretaria ¢
Puesto(s) Inferior(es). N/A
Funciones y Responsabilidades
1. Brindar atencion al pablico.
2. Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
3. Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
4. Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico '
5. Envio de correos electronicos
6. Fotocopiado de documentacion
7. Toinar lamadas tele 'é.ucas y notificar mensajes
8. Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.
9. Asegurase de que ei area disponga de tados los medios materiales y ambientales necesarios para

el desarrollo eficaz de su trabajo.

. Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y ias que sean asignadas por el supenor

—_
o)

jerarquico.

Comunicacién interna y externa

Area (interna) " Motivo
Departamento de Desarrollo Humano Cumpilir con las encomiendas que se instruyan

Areas Administrativas de la Secretaria Dar segumiento a las peticiones presentadas

Conocimientos Basicos
o Secrelariado, ortografia, redaccion y archivo
¢ Relaciones Hurnanas
s Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
s Manejo de internet y de Agenda
e  Conducir vehiculo estandar
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Jefe de Departamento de Registro Financieroy Control de Programas de

Nombre dei
Puesto Desarrollo Social y Humano
Llevar un registro financiero y control de los programas y proyectos de inversion
Objetivo . autorizados por la Secretaria en el ambito del desarrollo social y humano con ia
finalidad de obtener los mejores resultados en su operacion.
Area de Adscripcion: Direccion de Desarroflo Social y Humano
Puesto Superior. .- Director
Nombre det Puesto SR I:Jefe deT :epartamente
Jerarquia Auxuhar Admlmstratwo
Auxiliar
Puesto(s) Inferior{es)’ Analista
Capturista

Funciones y Responsabilidades

1. Qperar de una manera eficiente. ordenada, controlada y de acuerds a su normatividad especifica los
programas y proyectos de inversién en materia de desarrollo social y humano autorizado por la
Secretaria.

Recibir los convenios para la ejecucion de obras o acciones elaborados por Iz direccién juridica.
Registrar en el sisterna las obras © acciones inclusdas en 1os convenios de ejecucion,

Formuiar codigos presupuestales de las obras o acciones en el sistema contable gubernamental

SRS

Revisar la documentacidn presentada por las instancias estatales y municipales para el pago de la

aportacion federal. estatal o municipal correspondiente a las obras o acciones de acuerdo a su convenio

especifico

& Elaborar proyectos contables en el sistema de contabilidad gubernamental.

7 Realizar las adecuaciones presupuestales en el sistema de contabilidad gubernamental

& Informar la necesidad de verificacion lécnica de lag obras o acciones a la unidad técnica y de
verificacion de la Secretaria y llevar un control del proceso de las mismas.

o Elaborar ordenes de page planificadas en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo al

programa correspondiente.

10. Generar los despachos de pago en el sistema de contabilidad gubernamentat de acuerdo al programg\

.
correspondiente. ~

11 Reahzar reportes de avance fisico ﬁnancieros de las obras o acciones en gjecucion.
17. integrar los expedientes unitarios de las obras o acciones para su archivoy resguardo correspondiente. ™, '
13. Supervisar la capturar la informacion requerida por et portai aplicativo de ia Secretarla de Hacienda y

Crédito Pablico referente a los avances fisicos y financieros de las obras o acciones.
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14.
15.

16.
17,
_ 18.
19,
20.

21.

22.

23.
24.

25
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Supervisar fa capturar la informacion requerida por la Plataforma Nacional de Transparencia.

Elaborar informes de avance referentes al tramite de pagos de las aportaciones Gubernamentales de

acuardo a los convenios para la realizacion de obras o acciones.

Generar cierres de ejercicio de los programas ¢ acciones ejecutados durante et ejercicio fiscal

carrespondiente.

Supervisar |2 integracién de documentos en medio magnéticos o fisico referente a los expedientes

unitarios de las obras o acciones para su posterior envio a la direccion Juridica. '

Atender los requerimientos de documentacion e informacion de las entidades de auditoria tanto

federales como eslatales.

Recabar la documentacion necesaria para la solventacion de las observaciones derivadas de las

auditorias estatales y federaies que se pudieran presentar.

Realizar las gestiones necesarias para la obtencion de recursos federales y estatales para la gjecucion

de programas sociales competencia de |a direccion de desarrollo social y humana.

Eluborar la propuesta de distribucion de los recursos gestionados ante las instancias federales y

estatales para la ejecucion de programas sociales competencia de la direccion de desarrollo social y

humanc.

Solicitar en coordinacién con la direccion de planeacion de la politica social la elaboracion de los

convenios para la realizacién de los programas sociales competencia de la aireccion de desarrolio

social y humano, a la direccion juridica.

Brindar capacitacion y asesoria a los municipios en h*:atena de la ejecucion de las obras o acciones

convenidas con ta Secretaria.

Dar seguimiento al programa de entrega de apoyos a los beneficiarios de los programas ¢ acciones de

la direccion de desarrolio social y humano. |

Las demas que se establezcan en este manual, reglamento, ordenamientos wigentes. acuerdos

decretos, circulares, convenios, asi como las que le confiera el Supernor jerarguico.
Comunicacion internay Externa

Area interna Motivo

Direccion de Desarrollo Social y Humano  Orientar |a linea a seguir para la operacion de los
- programas y proyectos de inversion.

Direccion de Pianeacion de la Politica Social : /

. Direccidn Juridica Coordinar en referente a la propuesta de los

Drreccion de Evaluacion y Seguimiento de programas y proyectos de inversién -
Programas Sociaies
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Unidad de Transparencia y Acceso a la Proporcionar informacién en cumplimiento a las

informacion

Area [externa}

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Pudblica Estatal
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Publica Federat
Dependencias. Entidades y Organos de la
Admunstracion Pdblica Municipal
Qrganismos Estatales y Federales
Auténomos

Sector Social

Sector Privado

obligaciones de Transparencia y Acceso a la
informacion, asi como dar respuesta a las
solicitudes presentadas por los ciudadanos a
través de esta Unidad.

Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar,
participar en reuniones de trabajp, apoyar en
solicitudes varias y dar seguimiento segln
instrucciones del superior jerarquico.

Conccimientos Basicos

s Administracidn Pubhca

= Reglas de Operacion de los Programas Estatales y Federales

s Lleyesy Reglamé’ntos relacionados con la Adquisicion, Arrendamiento y Servicios

» Leyes y Reglamentos relacionados con Obra Pablica

o Manejo del sistema de contabilidad gubernamental

» Contablidad basica

. Elaboracién de Proyectos de Inversion

s Manejo de Paqueteria Microsoft Cffice

+  Conducr vehiculo estandar
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Nombre de!  ayxitiar

Puesto -
Ser un apoyo en las distintas tareas que lleve a cabo el area o que le sean asignadas
Objetivo de acuerdo con iz normatividad establecida.
; . Departamento de Registro Financierc y Cortrol de
_ Area de Adscripcion: Programas de Desarrolio Socral y Humano
Jerarquia Puesio Superior: _ Jefe de Drtamento

Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en actividades administrativas

2. Recibir y revisar la documentacion presentada por las instancias estatales y municipales para el pago
de la aportacion federai. estatat o municipal correspondiente a las obras o acciones de acuerdo con
su conveme especifico segun asignacion del supernor jerarGuice
Captura de proyectos contables en <l sistema de contahiidad gubernamental

4. Captura de tas adecuaciones presupuestales en el sislema de contabilidad gubernamentai

5 Captura ordenes de pago planificadas en e sistema de contabiidad gubermamentat de acuerde con
el programa correspondiente.

8. Generar los despachos de pago en el sisiema de contabilidad gubernamental de acuerdo al programa
correspondiente.

7. inlegrar los expedientes unitarios de las obras o acciones para Su archive v resguarda
corraspondiente.

& Preparar ia documentacion en medic magnetica © fisico referente a los expedentes unitanos dz 1as
obras o acciones para su posterior envid a la cirescidn Juridicd

g Capturar la informacion requerida por la Plataforma Nacional de Transparencia

. 10. Trabajar en unidad con diligencias que encomendea Su SLPenar J2farnuico

11. Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas poi ef supero’

JErarquico.
Comunicacion interna y externa
Area {interna) Motivo
Departamento de Registro Financiero y Cumplir con 123 encomiendas que se Instruyan

Controt de Programas de Desarrolio Social
y Humano

Areas Administrativas de la Secretaria Dar sequimienic a ias peliciones praseniacas
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Conocimientos Basicos
s Administracion Publica
s Reglas de Operacién de los Programas Estatales y Federales
. Manejo del sistema de contabilidad gubernamental '
+ Contabilidad basica
« Elaboracion de Proyectos de inversion
o Manejo de Paqueteria Microsoft Oﬁice

s Conducir vehiculo estandar
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Nombre del  auxiliar Administrativo

Puesto
“Serun apdyo en la distinta tarea que ileve a cabo el area ¢ que le sean asignadas de
Objetivo acuerdo con la rormatividad establecida.
; o Departamentc de Registro Financiero y Control de
Area de Adscripcion: Programas de Desarrolio Social y Humano
Jerarquia Puesto Superior .__..._. Jefe d Dameto _
NN CRTCCol - . ¢ Auxiliar Administ)

Puesto(s) Inferior{es): N/A

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en actividades administrativas.

2. Recibir y revisar la documentacion presentada por las instancias estatales y municipales para ef pago
de ia aportacién federal, estatal o municipal correspondiente a las obras o acciones de acuerdg con
su convenic especifico segln asignacion dei superior jrarquico
Captura de proyectos contables en el sisterna de contapindad gubernamental
Captura de las adecuaciones presupuestales en el sistema de contabihdad gubernamental

5. Captura drdenes de pago planificadas en el sistema de contabilidad gubernamentzal de acuerca con
el programa correspondiente.

6. Generar los despachos de pago en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo al programa
corrgspondiente.

7. Integrar ios expedientes unitarios de las obras o acciones para suU archwo y resguaiic
correspondierte.

8 Preparar la documentacién en medio magnatico o fisico referente a 1os expediznies unitanos de 1as
obras o accionas para su posterior envio a ia direccion Juridica

8. Capiurar ia informacidn requerida por la Plataforma Némonai de Transparencia

10. Trabajar en unidad con diligencias que encomiende Su SUPENDT jerarguico

11, Las demas gle se procedan de is naturaleza del puesto y 1as que sean 35:gnadas pof el supenos

SErarquico
Area {interna) Motivo
Departamento de Registro Financiero y Cumpitr con 1ag encomendas gue se Instiuyan

Senirol de Programas de Desarrolio Social
y Humanro

Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguirnm@nio & 1as pebiciones presentadas
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Conocimientos Basicos
s  Administracién Pubtica
» Manejo de Pagueteria Microsoft Office
+ Mangjo de Infernet
= Control de Archivo

= Relaciones Humanas
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. Nomb're del' .Analista
Pueste
Ser un apoyo en la distinta tarea que liave a cabo el area ¢ que le sean asignadas de

Objetivo acuerdo con la normatividad establecida.

Departamento de Registro Financiero y Control de
FProgramas de Desarrolio Social y Humano

Jerarguia Puesto Superiar Jefe de Departamento
Nombre del Puesto i o Sk Analistats
Puesto(s) Inferior{es):

Area de Adscripcion:

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y revisar ia documentacion presentada por |as instancias estatales y municipales para et pago
de la aportacion federal, estatal o municipal correspondiente a las obras o acciones de acuerdo con
su convenic especifico segln asignacion del superior jerarquico

2. Captura de proyecios contables en el sistema de contabilidad gubernamental.

Capture de las adecuzcinnes presupuestales en el sistema de contabilidad gubernamentas

4 Captura érdenes de pago planificadas en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo con
el prograra correspondiente.

5 Generar los despachos de pago en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo cor et
programa correspondiente.

6. Integrar los expedientes unitarios de las obras o acciones para su archiwo y resguardo
correspondiente.

7. Preparar la documentacién en medio magnético o fisico referente a los expedientes unitanos de ias
obras o acciones para su posterior envid a 1a direccién Juridica. .

8. Capturar la informacion requerida por la Plataforma Nacionat de Transparencia
Elaborar sohcitudes de verificacion técnica de las obras o acciones 2 a undag écnica y de
verif:cacion ge la Secretaria y lievar un control del proceso de estas

10. Fiaborar salicitudes para la direccion Juridica en base a la revision y aprobacion de las ordenes de
page planificadas y despachos de pago de las aportaciones en base a los conven:0s autorizadas

11. Capturar ia informacion requerida por ef portal aplicative de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico PASH referents a los avances fisicos y financieros de las obrag o acciones _ )

12 Las demas que s@ procedan de ia nafuraleza del puesto y 1as que sean asignadas por el supgror
jerarquico. ’
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Comunicacion interna y externa

Area (interna) Motivo _

Departamento de Registro Financiero y Cumplir con las encomiendas gue se

Controt de Programas de Desarrollo Secial y instruyan.

Humano

Areas Adrministrativas de la Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

Conocimientos Basicos
+ Administracion Pdblica
» Reglas de Operacion de los Programas Estatales y Federales
» Manejo del sistema de contabilidad gubernamental
« Contabilidad basica
« Fiaboracion de Proyectos de Inversion
» Manejo de Paqueteria Microsoft Office

s Conducir vehiculo estandar
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. Nombre del ' Capturista

Puesto . .
Apoyar en las tareas que lleve a cabo el area o que l2 sean asighadas de acuerdo con

Chjetive la normatividad establecida. _
. o Departamento de Registro Financiero y Control de
Area de Adscripeion: Programas de Desarrollo Social y Humano
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto R . Capturista " .
Puesto(s) Inferior{esy. N/A

Funciones y Responsabilidades

Recibir y revisar la documentacion presentada por las instancias estatales y municipales para et pago
de la aportacion federat, estatal o municipal correspondiente a las obras o acciones de acuerdo con
su convenio aspecifico segun asignacion del superior jerarquico.
Captura de proyectos contables en el sistema de contabilidad gubernamental.
Captura de las adecLaciones presupucstales en el sictema de contabilidad gubernamental.
Captura érdenes de pago planificadas en el sistema de contabitidad gubernamentai de acuerdo con
el prograrma correspandiente.
Generar los despachos de pago en el sisterna de contabilidad gubernamental de acuerdo al programa
correspondiente. _ N
integrar los expedientes unitarios de las obras o acciones para su archivo y resguarde
correspondiente.
Preparar la documentacion en medio magnétice o fisico referente a los expedientes unianos de las
obras o aggiones para su posterior 2nvi6 a la direccion Juridica. '
Gapturar la informacion requerida por ia Plataforma Nacional de Transparencia.
Trabajar en unidad con diligencias gue encomiende su superor jerarguico
ias gemas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por &l supenor
jerarquicc. .

Comunicacién interna y externa

Area {interna} - Motivo

Depariamento de Registro Financiero y Cumplir con las encomiendas que sg instruyan
Control de Programas de Desarroilo Social y

Humaneo -

Areas Adminstrativas de la Secretaria . Dar seguimiento a ias peticiones presentadass ™~
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Caonocimientos Basicos
Administracién Publica
Reglas de Operacion de los Programas Estatales y Federales
Manejo del.sistema de contabilidad gubernamental
Contahilidad basica
Elaboracién de Proyectos de Inversion
Manejo de Pagqueteria Microscft Office

Conducir vehiculo estand~-
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Nombre del i Director de Atencién y Desarrolio de Pueblos y Comunidades Indigenas y de

Puesto Grupos Vulnerabies
I ?'Coadyuvar y coordinar con organismos de atencion a pueblos ofiginarios y grupos
vuinerables con los tres niveles de Gobiernd para la concertacion de acuerdos y
Objetivo estrategias integrales para el desarrollo, la inclusion social y la equidad, para contribuir
a que tengan igualdad de oportunidades.
Area de Adscripcién: : Subsecretarfa de Desarrofio Social
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto | EESEEREINEEN N e R
Auxihar Administrativo
Jerarquia Aux.itiar
Supervisor

Puesto(s} Inferior{es):

Jefe "del Departamento de Desarrollo de Pueblos y

Comunidades Indigenas

Jefe del Departamento de Atencién a Grupos Vuingrables

Funciones y Responsabitidades

impulsar el desarrolic social de los pueblos originarios y grupos vuinerables, a traves de la coordinacion
de obras y acciones que contribuyan a ampliar la cobertura de los programas de asistencia social
Proponer criterios e indicadores que sirvan para la construccion de fa politica social gue atiendan lgs
sectores vulnerables y vuinerados en el ambito de su competencia

Plantear las estrategias v operaciones a flevar a cabo en coordinacion con 0s tres ordenes de
Gobierno, refacionadas a ia atencion de los-pueblos originarios y grupos vulnerables.

Promover programas que favorezcan al desarrolio social de los grupos que se encuentren en situacion
de pobreza.

Coordinar fa promocion y asesoria de los progra'mas de desarrollo social que ofrezca la Secretaria.
Integrar grupos de trahajo con los ires drdenes de Gobierna, asi como con los seclores social y privado
para la formulacion y ejecucion de proyectos dirigidos a las comunidades de pueblos originarios vy
grupos vuinerables. )

Promover ia participacion de los puebios ongmanos ¥y grupos vulnerables en las instancias de
planeacion Estatal, Federal y Municipal y demas instrumenios legales. en matera de aphcamo:}fg
progareso. '

Fomentar mecanismos que pernmitan la conservacion de 105 usos y costumbres de los pusblos
originarios. ’
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9. Proponer programas que se realicen con las mezclas de recursos provenientes del Estado, Federacion

10.
11

12

13.

14,

15

18

17

18

y Municipios, asi como del sector privado y social én materia de desarrolio de pueblos indigenas y
grupos vuinerables, basandose en estrategias que 6ontribuyan a mitigar Ia pobreza. '
Gestionar y coordinar la operacién de los apoyos sociales enfocados a los grupoes vuinerables.
Contribuir en el entorno de su cabacidad con los tres 6rdenes de gobierno, en situaciones de necesidad
gue se encueniren en escenarios de contingencia procedeiwtes de eveniuakdades por catastrofes
naturales, sociales y demas situaciones de riesgo. -

Coadyuvar, en la medida de las posibilidades los actos y actividades para la consumacion de acciones
en materia de apertura de caminos, caminos rurales, asi como el aplanamiento de terrenos para
acciones de infraestructura social y operaciones adicionales, con autoridades municipales, auxiliares,
gjidales, comuneros y comités de obra, debidamente formados en las agrupaciones de pueblos
indigenas. .

Coordinar la asesoria, capacitacion y fomento a la organizacion social y econdmica de los grupos
originarios y vuinerables para combatir las condiciones de carencia, rezago sacial y exclusion.
Colaborar con los Gobiernos Federal y Municipales en las acciones a favor de l0s migrantes y sus
familiares para la ejecucion de diligencias y demas actividades gue requieran.

Contribuir en la integracion y actualizacion del padron Unicc;i de beneficiarios de los programas de
desarrollo social y humano, asi como, programas de inversion en el ambito de su competencia.
Coadyuvar y propiciar et progresc agricola, pecuario, minero, forestal y antesanal con ef objetivoe de
mejorar el mvel de vida de las familias indigenas, rurales, y urbanas de alta marginacion mediante
programas que impuisen el desarrollo economico social de los pueblos originanios ¥ grupos

vulnerables
Solicitar Ia verificacidn técnica de 1as obras, acciones y programas a fa unidad técnica y de verificacion

de la Secretaria a través de suU SUPErior jerarquico.
Las demas que se establezcan en este manual, reglamento. ordenamientos vigentes, acuerdos,

decretos, circulares, convenios, asi como [as que le confiera el superior jerérquico.
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Comunicacién interna y Externa

Area (interna)
Subsecretaria de Desarrollo Social

Direccion de Desarrollo Social y Hurmano

Direccidn de Evaluacidén y Seguimiento  de
Programas Sociales

Unidad de Tramsparencia y Acceso a Ia
Informacian

Area (externa) _

Dependencias, Entidades y Organos de Ja
Administracion Pablica Estatal

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Publica Federal .
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Municipal

Organismos Estatales y Federales Autdnomos
Sector Social '
Sector Privado

Motivo

Cf‘urnplir con las encomiendas asignadas, asi
f::omoi entregar informes de las actividades
realizadas en la direccion.

Coordinar las acciones y programas de
desarrotlo social.

Atender la solicitud de informacion para la
evaluacién de programas.

Proparcionar informacién en cumplmiento a
las obligaciones de Transparencia y Acceso a

la informacién, asi como dar respuesta a las

- soheitudes presentadas por los ciudadanos a

traves de esta Unidad.

Motivo

Compartr y difundir informacion.

retroalimentar, participar en reuniones de
trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segin instrucciones del superior

jerarquico.

Conocimientos Béasicos

¢+ Relaciones Humanas
¢  Administracién Pablica
¢« Normatividad al area aplicable

s ldentificacion de Grupos Vuinerables '

e tdentificacion de Pueblos Onginarios
-=  Manejo de Paqueteria Microsoft Office
« Manejo de internet

s  Conducir vehiculo estandar
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Nombre del  Auxiliar Administrativo

Puesto : _ :
Brindar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Ohjetivo - - .
coma dar seguimiento a sus peticiones.
; o Direccion de Atencion y Desarrolio de Pueblos y
Area de Adscripcion: Comunidades J‘ndfgenas y de Grupos vanerabres
Jerarquia Puesto Superior. _ . _ Dectr _
Nombre dei Puesto SIS Auxiliar Administraciar
Puesto{s) Inferior{es): N/A

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion al publico.

Captura de informacion de programas en los sistemas establecidos.
Recibir, caplurar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
Mantener actualizado y organizado et archivo de expedienlés a su cargo.
Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico -

Envio de correns electronicos |

Fotocopiado de documentacion

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes

© ® N0 R ® N

Coordinar 12 agenda de trabajo de su superior jerarquico.
. Asegurase de que ‘ef area disponga de todos los medios matenales y ambientales necesarios para

—a
o

el desarrotio eficaz de su trabajo.
11 Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior

jerarquico.
Comunicacion interna y externa

Area tinterna) '~ Motivo
Direccion de Atencitn y Desarrollo de Pueblos Cumplir con las encomiendas que s& instruyan.

y Comunidades indigenas y de Grupos

Vulperables .
Areas Administrativas de |a Secretaria . Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

_ Conocimientos Basicos
» Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.

+« Relaciones Humanas
" Manejo de Paqueteria Microsoft Oﬁ‘ ice e internet

® Mane;o de Agenda.
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Puesto .
St Brindar un servicio de orientacin a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Objetivo como dar seguimiento a sus peticiones.
Aveade Adsaripctn G e e Grupos Vuinarables
Jerarquia - PuestoSuperion L Drect
Nombre del Puesio  [RREeuen e R .1 a1
Pué'st'o(é) Inferior{es): : N/A

Funciones y.Responsabilidades

1. Brindar atencion al publico.

2. Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.

3. “erificar las sclicitudes de los posibles bene'fic'iarios alos programas de Ia'Secrelaria.

4. Seguimiento de evaiuacion los programas gue competar. a la Secretaria.

5. Captura de informacion de programas en los sisiemas establecidos.

€ Envic de correos elecironicos

7. Fotocopiado de documentacidn

B. Archivo de documenics

8. Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes

10. Las dernas que se procedan de la naturaleza del puesio y las que sean asignadas por el superior
inmediato. ' '

Comunicacién interna y externa
Area {interna) Motivo

Direccian de Atencién y Desarrolio de. Cumplir con las encomiendas gue se
Pusblos y Comunidades Indigenas y de instruyan.
Grupos Vulnerables '

~ - .
Areas Administrativas de ia Secretaria . ‘Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

Conocimientos Bisicos e

: P
o Secratariado, ortografia, redaccién y archivo. . NS
e Relaciones Humanas \\\.,\ \
s Manejo de Paqueteria Microsoft Office e internet ':\'\\\

s Manejo de equipo de oficina.

e Conducir vahiculo esténdar
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Nombre def  Supervisor

Puesto _ -
Garantizar que la informacién de las solicitudes de los posibles beneficiarios a
Objetive programas de la Secretaria es real y veridica para la correcta toma de decisiones de
las areas correspondientes.
. Direccién de Atericion y Desamolto de Pueblos y
Area de Adscripion: Comunidades Indigenas y de Grupos Vilnerabies
Jerarguia Puesto Superior: _ Director

Nombre del Puesto IR LA
Puesto(s) Inferior{es). N/A
Funciones y Responsabilidades

1. Brindar atencion al publicc

2. Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneﬂmanos a 105 programas de la Secretaraa

3 Verificar las solicitudes de los posibles beneficiasios a los programas de |a Secretaria.

4. Seguimiento de evaluacion los programas que competan a la Secretaria.

5. Captura de informacion de programas en los sistemas establecidos.

6. Envio de correos electronicos

7 Fotocopiado de documentacion

8 Archivo de docurnentos

9. Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes

10 Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior

inmediato, . : :
Comunicacion interna y externa
Area (interna) Motive
. Direccion de Atencion y Desarrolio de Puebl:os y - Cumplir con las encomiendas gque se

Comunidades Indigenas y de Grupaos ~instruyan. -
Vulnerables o
Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

LConocimientos Basicos
e Adnministracion Publica ~
» Paqueteria de Microsoft Office e internet
s Relaciones humanas
* Coordinacibh} y manejo de personal

« Conducir vehiculo estandar
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Nombra del  jefe de Departamento de Desarrolio de Pueblos vy Comunidades indigenas

Puesto
Operar las acciones y proyectos gue influyan en el desarrollo de las diversas

Objetive  omunidades indigenas en el Estado.

Area de Adscripcian: Direccion de Atencion y Desarrolio de Pueblos y
p ' - Comunidades Indigenas y de Grupos Vulnerables

Puesto Superior: Director
Nombre dei Puesto | de De '
Puesto{s} Infericries):

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

1. Ejecutar los programas y acciones que promuevan el desarrollo de los pueblos criginarios que se
encuentran en el Estado de Durango contribuyendo a mejotar su calidad de vida.
2 Recibir las solicitudes de la poblacién para su analisis y canalizarias con e} area correspondignie.

Realizar las acciones necesanas para la ejecucion de los programas competencia de |a direccién.

54

Conservar los documentos de operacién técnica de los programas asignados.
ntegrar y resguardar el padron de beneficiarios de los pregramas asignados, segun formato de fa

h b

Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales.

8. Venficar las solicitudes presentadas por posibies beneficiarios para aspirar a jos programas sociales
compelencia de la direccion

7. Dar seguimienio de los recursos otorgados a los beneficiaros de los programas de desarrollo social de
la Secretaria que competan a la direccion. '

& Colaborar en |a realizacion de 1as Reglas de Operacion de los programas de asistencia social de Ia

Secretaria,
Reatzar informes semanales de fas actividades realizadas provenientes de ios programas de desarrolic

[l

s0C18!
10 Las demas gue se establezcan en este manual reglamento. ordenamientos vigentes. acuerdos,

decretos. circulares. canvenios. asi como las que le confiera ef superior jerarguico.

Comunicacion Interna’y Externa

Brea {intarna) Rotive
Direco:on e Atencian v Desarrolio de Cumplir con las encomiendas que se msiruyan en -
Puenios y Comunicades indigenas v de base a la normatvidad viganie, asi como reahzar

Grupcs Vuinerabies reportes de ios trabgyos resnizados
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Unidad de Transparencia y Acceso a la

Infarmacién

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Pablica Estatal
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Pablica Federal
Dependencias, Entidades y Grganos de la
Administracion Publica Municipal '

Organismos  Estatales y  Federales

Autdnomos

Sector Social

Proporcionar informacién en cumplimiento a las
obligaciones de Transparencia y Acceso a fa
informacién, asi como dar respuesta a las
solicitudes presentadas por los ciudadanos a
traves de esta Unidad.

Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar.
participar en reuniones de ftrabajo, apoyar en
solicitudes wvarias y dar seguimiento segun

instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

o Administracidn Publica

e Geografia de las comunidades I'ndigenas

= Interpretacion de Mapas

+ Relaciones Humanas

= Manejo de Paqueteria Microsoft Office

e Manejo de internet

« Conducir vehiculo estandar
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Nombre del  Jefe de Departamento de Atencion a Grupos Vulnerables

Puesto
Realizar estrategias y planes de desarrollo social e interinstitucionates paraia atencion
Objetivo integral de los grupos vulnerables, _
; o Dirgccion de Atencidn y Desarrofio de Pueblos y
Area Qe Adscripeion: Comunidades Indigenas y de Grupos Vulnerables
Jerarquia FPuesto Superior: irer

Nombre del Puesto | : :
Puesto{s) Inferior{es): N7A

Funciones y Responsabilidades

Coordinar actividades para ayudar a mejorar las condiciones de vida y ejecutar programas para la
atancion de poblacién vulnerable.

Recibir las soliciludes de ia poblacion para su analisis y canalizarlas con el area correspondiente.
Realizar las acciones necesarias para la ejecucion de los programas competencia de la direccion.
Conservar los documentos de operacion lécnica de los programas asignados.

integrar y resguardar del padron de beneficiarios de los programas asignados, segun formato de [a
Direccion ge Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales.

Verificar ias soliotudes presentadas por posibles beneficiarios para aspirar a log programas sociates
competencia de la direéccion.

Dar seguimiento a los recursos otorgados a beneficiaros de los programas de desarrollo social de la
Secretaria que competan a la direccion

Colanorar en la realizacion de las Reglas de Operacion de ios programas de asistencia social de (a
Secretaria

Realizar informes semanales de las actividades realizadas provenientes de los pregramas de desarroiio

sociat
L3s dermas que se establezcan en este manual. reglamento. ordenam-entos vigentes, acuerdos

gecrelos crculares, convenios. asi como las que le confiera ef supernior jerarquico.
Comunicacion interna y Externa

Area {interna) Rotiva

Cracoitnt de Atlencisn y  Desarrglic de  Cumplir con 3% enCcomiendas gue s€ nsiruyarn en “
Pueblos vy Comunigades Indigenas y de base a la normatividad vigente. asi como realizar ‘
Cr.pos Vulnerabies - teportes de los trabajos reaiizados.
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Unidad de Tranéparencia y Acceso a te Proporcionar informacion en cumplimiento a ias

informacion obligaciones de Transparencia y Acceso a la
informacién, asi como dar respuesta a ias
golicitudes p'resentadas por los ciudadancs 2
través de esta Unidad.

Area (externa) . - Motivo

Dependencias, Entidades y Organds de la

Administracién Publica Estatal

Dependencias, Entidedes y Organos de la

Administracion Publica Federal Compartic y difundir informacion, retroatimentar.

Dependencias, Entidades Organos de la participar €n reuniones de trabajo, apoyar en

Administracion Pablica Municipal : solicitudes varias y dar seguimiento segun

Organismos Estatales y Federales instrucciones del superior jerarquico.

Autonomos - ' '

Sector Social

Sector Privado

Conocimientos Basicos
s Adminisiracion Publica _
s Geografia de las comunidades Indigenas
» Interpretacion de Mapas
« Relaciones Humanas
» Manejo de Pagueteria Microsoft Office
. o Manejo de internet ;

« Conducir vehiculo estandar
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Mombre del ' pirector de Participacién Ciudadana y Organizacién Social

" Premover Ia participacion organizada, corresponsable y solidaria de la scciedad, asi

como fa creatividad y el emprendimiento social, en a realizacién de obras y acciones

Objetive para procurar un desarrolio humano individual y social. Abatir los rezagos sociales a

través de la participacion ciudadana y la accion de las organizaciones de la sociedad

Civil.

" Areade Adscripcion: Subsecretaria de Desarrolio Social

 Puesto Superion: ' Subsecretario

" Nombre del Puesto Directs

: Auxiliar
Jerarguia Jefe del Deparamento de Afencion y Participacidn

Puesto(s) Inferior(es); Ciudadana
Jefatura del Departamento de Organizacion Social

Jefatura del Departamento de Desarrollo Com unitario

* Funciones y Responsabilicades

1. Crear mecanismos de participacion ciudadana que promuevan el desarrollo de proyectos proguctivos
y programas gue generen un heneficio integrai para tas comunidades rurales y urbanas en situacion
de marginacién, vulnerabilidad y pobreza. '

2. Fstablecer tareas en materia de particﬁ%pacién ciudadana y organizacion social. en la acciones y
programas de la Secrelaria, en coordinacion con las demas instancias compelentes de ia propia
Secreiaria. '

3. Reciby y dar seguimienic a las peticiones ciudadanas. dandoles el curso que establezcan los
programas o turnéndelas a las areas compé{éntes.

4. Organizas y constituir las diversas figuras de participacion ciudadana. como son. comite de desarrollo
social, comniteé de obra y comité de contraloria social

5. Operar un sistema de informacion gue permita dar seguimiento a las acciones y programas de
desarrolio sociat. _ '

& Sromaover servicios de asesoria y capacitacion a las organizaciones de fa sociedad civil.

Participar en la elaboracion de las regles de dperacion para establecer el regisro Esiatal de
:rrg'anizaciones sociales y conlribuir en 12 creacidn de las coNvoCalonas carrespondientes en .
eoordinacion con ias areas oe la Secralaria. ~

£ Aleniar la corresponsabiidad v ia inversion social. a través de programas de ¢esarroile comunianc.
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10.

1.

12.

13.

14.

16.

19

20
21

AnunLrnd #11 dARE
[ ]

Contribuir a la elaboracion de politicas sociales ¥y politicas pdblicas de |a Secretaria, a través de la
participacion"social, priorizando ias acciones obras y programas qué mejor combatan los rezagos

‘sociales.

Establecer coordinacion con el Instituto de Ia Mujer Duranguense y demas instituciones que sean
necesariag, en e} caso de los programas sociales afines. -

Alentar fa coordinacion con otros drdenes de gobierno, asi como con organizaciones e institucionas
destinadas al combate a la pobreza y promover la autogestion de fas organizaciones sociales.

Emitir sugerencias sobre &l presupuesto, ministracion y mezcla de recursos de los programas sociales
bajo su competencia.

Promover el gesarrollo comunitario y la atencion a las necesidades sociales dando cumplimiento a la
legalidad aphcable en materia de organizacion social y participacion ciudadana.

Colaborar, en su ¢aso, en situaciones de emergencia y riesgos derivados de contingencias o desastres

naturales, cuando asi {0 ordenen los superiores Jerarquicos

Piantear ia celebracion de acuerdos, convenios u otros instrumentos juridicos, para promover la

participacion y organizacion de la sociedad.

Impulsar el emprendimiento social a partir de las necesidades, aspiraciones, creatividad y motivaciones
de los propios individuos y sus comundades.

Promover la economia social de grupos en condiciones de pobreza, para fortalecer su autonomia,
aportandoles recursos y financiamiento, asi como asesoria y capacitacion para su desarrollo,
adoptando diversas modalidades econémicas y juridicas, cOMo son: microempresas coaperativas u
otras .

Promover la produccién en el sector primano fomentando e valor agregado. las cadenas productivas
y el mercado. propiciando la organizacién tanto en comunidades rurales como urbanas.

Establecer programas productivos a traves de fondos revolventes que permian un efecto multipiicador
de 10s beneficios economices y sociales. procurando una adecuada recuperacion y reinversion e 10s
recursos pubhcos.

Integrar. actualizacion y resguardar el padron unico de beneficiarios de los prograrnas de la Secretaria
Solictar la verficacion técnica de las obras o acciones a la unidad tecnica y de verificacion de la
Secretaria a raves de su SUperior Jerarquico

Las gemas que se establezcan en este manual. reglamento. ordenamientos vigentes, acuerdos.

decretos circuilares convenios. asi como las que le confieran 10s SUperiores jerarquicos.
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Comunicacidn Interna y Externa

Area (interna)
Subsecretaria de Desarrollo Social

Departamento de Participacion y Atencién
Civdadana

Departamento de Desarrollo Comunitario

Departamento de Organizacién Social
Direccidn de Evaluacion y Sequimiento de
Programas Sociales

Unidad de Transparencia y Accesoc a la

Informacion

Arez (externa}

Dependencias. Entidades y Organos de la
Adrministracion Pablica Estatal
Dependencias. Entidades y Organos de fa
Admmnistracidn Pabhea Federal
Diependgencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Municipal
Organismos Estatales y Federalas
Auténomos

Sector Social

Motive
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en
base a la normatividad vigente, asi como reaiizar
reportes de los trabajos realizados. '

Apoyar y coordinar la ejecucion de los programas
sociales, asi como promover la paricipacion
organizada de Iz ciudadania a través de Ia

conformacion de comités.

Atender la solicitud de informacidn para la
evaluacion de programas.

Proporcienar informacién en cumplimiento a las
obligaciones de Transparencia y Accesc a la
informacion, asi como dar respuesta a {as
soficitudes presentadas por los cwudadanos a
traves de esta Unidad.

Motivo

Comparlir y difundir informacion, retroalimentar,
participar en reuniones de trabajo, apoyar en
solicitudes vartas y dar seguimientd  segun

instrucciones del superior jerarquice.

PAG. 18%
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Conocimientos Bésicos
s Administracion Publica -
e Retaciones interinstitucionales
e Paqueleria de Microsoft Office
s Manejo de internet -
+ Relaciones hurmanas
a Coordinacidn y manejo de personal
s Capacidad de intervencion positiva en comunidades.
2 Creacicﬁ de proyectos de Desarrolio Social con su reglamentacién correspondiente,
s Logistica de eventos ciudadanos
= Ejecucion de proyectos de Desarroilo Social.

o Manejo de medios de comunicacion
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Norbre det Amﬁag - L _ )
Puestec = . -
. Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Objetivo como dar seguimiento a sus peticiones.
' .f\re_a de Adscripcion:  Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacitn Socigt
g ” Puesto Superior: Director
efarQlt
i Nombre dei Puesto |
Puesto(s) Inferior(es): N7A

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion al pubiico.

)

Captura de informacién de programas en los sistenas establecidos.

3. Recibir, capturar, clasificar y enviar corréspondencia y doecumentos.

4. Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
5 Elzborar oficios solicitados por el superior jerarquico

8. Envip de correns electrdnicos

7. Fotocopiade de documentacion

& Tomar iemadas.telefonicas y notificar mensaes

% Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

10. Asegurase de que ei area disponga de todos ios medios materiales y ambientaies necesaiios para
el desarrollo eficaz de su trabajo.

11, Lae dermas gue se procedan de |a naturaleza del puesto y 1as que S&an 3signadas por & Supenor

IBIAIGUICe.
Comunicacion interna y externa
Area {interna) Hotive
Dirgccion de Participacion Ciudadana ¢ Cumpiir con las encormendas gue s@ instiuyan

rganizacohn Social

Argas Administratives de fa Secretaria Dar seguimiento & 1as peticiones presentadas

Sorogimicnios Bacicos
Secrglanedo onografia, redaccion y archive,

Raizciones Humanas

Fa

e Mansgio ds Pagueleria icroselt Gffice,
Maneic de internel.

= MGANEIS d8 2Guind de ofiting

v AMange de Agends.

Conduch veniouio esianga!
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N";‘bﬂi del  jefe de Departamento de Atencnon y Pamcupaclén Ciudadana
uesto
Operar programas de ayuda y desarrol!o ‘comunitario, alentando Ias aportac:ones ta

Objetivo coinversion, la corresponsabilidad, asi como la parhmpamén ciudadana.

Area de Adscripcién:  Direccion de Pamcrpac:an Crudadana [ Orgamzac:‘én Social
Puesto Superior: ' Director

) Nombre del Puesto [
Jerarguia Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): Auxitiar

Ausxiliar Adminisirativo
Funciones y Responsabiliciades

1 Atender a la ciudadania en sus demandas sociales, a traves de programas y acciones establecidos en
al ambito de su competencia.
2 Ejecutar los programas de desarrollo social asignados por su superior jerarquico ¢ los ordenamientos
" aphcables '
3 Admirustrar los documentos de operacion técnica de los programas asignados, COMo Son. solicitudes,
expedientes, verificacion, seguimiento, comprobacién y otros. .
4 Integrary resguardar de! padron de beneficiarios de tos programas asignados, segun fermato de la
Direccion de Evatuauon y Seguimiento de Programas Sociales.
5 Administrar adecuadamente os recursos. las acciones y programas del departamento.
& Asumirla Oficialia de Partes, canalizando toda la correspondencia dirigida a la Secretaria a las areas
correspondientes en tiempo y forma.
7 Proponer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr ta mayor eficiencia eficacia y calidad
en 1as acciones y Servicios que presta el départamenlo.
8 Cuando las peticiones de los ciudadanos no sean compeiencia de la Secretaria, turnarlos a las
dependencias o instancias externas correspbndientes.
. 9 Administrar el registro Estatal de las organizaciones sociales.
’ 10 Atender de manera adecuada a los ciudadanos que acudan a realizar aiguna gestion o tramite a 12
Secretaria.
11 Las demas gue se establezcan en este manual, regiamento, regias de operacion, convocatenas,

acuerdos. decretes, chculares, convenios y dermas ordgnamientas aplicables, asl como 138 quey’iﬁ "

confieran los Superiores jerarquicos. : \\ S
al
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Comunicacién Interna y Externa

Area {interna)
Direccidon de Participacién Ciudadana y
Organizacion Social

Auxiliar de Oficialia de Partes

Unidad de Transparencia y Acceso a la

informacion

Area {externa)

Dependencras. Entidades y Organos de la
Adrministracion Publica Estatal
Dependencias. Entrdades y Organocs de |a
Agministracién Pablica Federal
Dependencas, Entidades y Organos de la
Administracidn Publica Mumcipa)
Organismos Estatales y Federales
Autdnomos

Sector Social

Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en
base a la normatividad vigente, asi como realizar
repories de los trabajos realizados.

Supervisar que las entregas de lfos oficios,
nvitaciongs y demas documentos que llegan a la
Secretaria, se envien a las areas que correspondan.
Proporcionar informacién en cumplimiente a2 las
cbligaciones de Transparencia y Acceso a la
informacion. asi como dar respuesta a ias solicitudes
presentadas por los ciudadanos a través de esta
Unidad,

Motivo

Compartr vy difundir informacion, retioalimemtar,
participar en reunicnes de trabajo, apoyar en
solicitudas  varias y dar seguimiento segon

instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

= Adrministracion Publica

« Relaciones Humanas

e Pagueteria de Microsoft Office

s Redes sociales

= Alencion al publico

= Coordinacién y controf de personal
e logistica y programacion dinamica
+ Manejo de intarnet

e  Conducir vehiculo estandar
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MNombre del Sac re_tari alo

Puesto
Brindar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Objetivo - L
como dar seguimiento a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Departamento de Atencion y Participacion Ciudadana
. Puesto Superior: Jefe de Depariamento
Jerarguia ; —

Nombre del Puesto SR ‘Secretarialo | -
Puesto(s) Inferior{es). ' N/A

Funciones y Responsabilidades

1. Brindar atencion al pablico.
2. Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria
3. Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de ia Secretaria.
4. Seguimiento de evaluacion los programas que competan a la Secretaria.
5 Caplura de informacion de pregramas en (0s sistemas establecidos.
8. Envic de correos eectronicos |
7 Fotocopiado de documentacion
8. Archivo de documentos
g Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes
10. Las demas que se procedan de ja naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superor
inmediato |
Comunicacién interna y externa
Area (interna) o Motivo
Departamento de Atencion y Participacidn k Curnplir con las encomiendas que se instruyan
Ciudadana
Areas Administrativas de la Secretaria - Dar s;eguimiento a las peticiones presentadas

Conocimientos Basicos
s Secretariado, ortografia, redaccion.y archivo.
+ Relaciones Humanas ’

» Manejo de Paqueteria Microsoft Office.

« Manejo de internet. ; /
o Manejo de equipo de oficina. , .
¢« Manejo de Agenda. - ' o -,

s Conducir vehiculo estandar - S ™~
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Nombre del  Auxiliar

Puests
© 77 Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi

Objetivo como dar seguimiento a sus peticiones.

Are_a__d_e Adsclripc-ién: Departamenio de Atencion y Participacion Ciudadana

) Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquaa . — D T N IR
Nombre del Puesto SIS Lo Axdliaey
Puesto(s) Inferior{es): N/A

Funciones y Responsabilidades

—_

Brindar atencién al piblico.

2. integrar expedientes de solicitudes de posibies beneficiarios a los programas de la Secreiaria.
3. Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria
4 Seguimiento de evaluabién los programas gue competan a la Secretaria.
5. Captura de informacion de programas en los sistemas establecidos.
6. Envio de correcs electronicos
7. Fotocopiado de documeniacion
8. Archivo de documentos
9. Tomar llamadas tetefénicas y notificar mensajes
10. Las demas que se procedan gde la naturaleza del puesto y las que seah asignadas por el superior
inmediato.
Comunicacion interna y externa
Area (interna) . Motivo
‘Departamento de Atencion y Participacion Cumplir con las encamiendas que se instruyan
Ciudadana
JAreas Administrativas de ia Secretaria -'Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

Conocimientos Basicos
s Administracion Publica
e Paqueteria de Microsoft Cffice
= Manejo de intemet
¢ Relaciones humanas
+ Coordinacidn y manejo de personal

e Conducir vehiculo estandar
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Nombre det  auxiliar Administrativo

Puestio '
Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Onbjetive .6 dar sequimiento a sus peticiones, '
Area de Adscripcion: Departamento de Atencion y Parﬁi:ipac_:‘én Civdadana
. Puesto Superior:
Jerarquia

Nombre del Puesto
Puesto(s) inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion al publico.

Integrar expedientes de solicitudes de posibles heneficiarios a ios programas de la Secretaria,
Verificar 1as solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Seguimiento de evaluacion los programas que competan a la Secretaria.

Captura de informacion de programas en 0s sistemas establecidos.

Envic de correos electrénicos

Fotocopiado de documentacion

Archivo de documentos

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes

0 Las demas que se procedan de la naturaieza de! puesto y las que sean asignadas por ¢l superiof

=0 ® N AW N =

inmediato.
Comunicacidn interna y externa
Area (interna) Motivo
Departamento de Atencion y Participacion Cumplir con las encomiendas que se nstruyan.

Ciudadana _
Areas Administrativas de la Secretaria ' Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

Conocimientos Basicos
' +  Administracién Publica
« Paqueteria de Microsoft Office
s« Maneo de internet -
~ s Relaciones humanas - : :
« Coordinacion y manejo de personal \
« Condugir vehiculo estandar - ' _



PERIODICO OFICIAL PAG. 197

R, A6 TODS

¢0

oo e a
retr  roald

Nombre del  jefe de Departamento de Organizacién Social

russto Operar las estrategias, politicas bd blicas, programés obras y acciones en coordinacion
con la direccion, asi como con organizaciohes e instituciones solidarias dirigidas a
Objetivo Edgrar el desarroilo de Izs comunidades y el combate a ta pobreza alentando ia
autogestion de fas organizaciones sociales y la pénicipacir.’)n ciudadana.
Area de Adscripcién.  Direccién de Participacion Ciudadana y Organizacion Social
Puesto Superior; Director
Nombre del Puesto 8 ]
Jerarquia Auxitiar Administrativo

n

Puesto(s) inferior(es);  Auxiliar de Programas

Analista
Funciones y Responsabiiidades

Apoyar a la ciudadania en su organizacidon comunitaria, por medio de la Contraloria Sociai de
programas de la Secretaria e impulsar ef emprendimiento social.

Ejecutar los programas de desarrolio social asignadoes por su superier jerarguice o los ordenamientos
aplicables. l

Administrar ios documentos de operacion técnica de los programas asignados, come son: soliciudes,
expedientes, yerifj;adc‘m_ seqguimiento, comprobacion y otros.

Integrar y resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asignados, segun formato de |a
Direccion de Evaivacion y Seguimiento de Programas Sooales.

Constituir comilés de Contraloria Social y comités de Obra de los programas de la Secretaria vy
resguardar la documentacién necesaria.

Reqistrar los Comités de Contraloria Soc'ral y de Obra en el sistema de control correspondiente.
Hacer mejoras administrativas que sean adecuadas para legrar la rayor eficiencia, eficacia y calidad
en las acciones y sefvicios que presta el departamento.

Efectuar en forma oportuna las actividades asignadas al departamento.

Ayudar en diligencias que sugiera la Direccien de Participacién y Organizacidn Soctal

. Las demas gue se establezcan en este manual. reglamento, reglas de operacidn, convocatorias,

acuerdos, decretos. circulares, convenios y demas ordenamientos aplicables, asi como tas que le

confieran ios sUperiores jerarquicos. ,/—

.-
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Comunicacidn Interna y Externa

Area (intérﬁa)
Direccion de Paﬁici;ﬁabibn Ciudadana y
Organizacion Social

Jefatura de Desarrallo Comunitario

Unidad de Transparencia y Acceso a la

Infarmacion

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de
la Adrmunistracion Publica Estatal

Dependencias. Entidades y Organos de
fa Administracion Publica Federal

Dependencias, Entidades y Organos de
fa Administracion Publica Municipat

Organismos Estatales y Federales

Autdnomos

Sector Secial

Sector Privado

Motivo

Atender las encomiendas que se instruyan en base
a la normatividad vigente, asi como realizar reportes
de los trabajos realizados.

Coordinar la participacion para integracion de
Comités de Contraloria Secial y Comités de .
Desarrofio Comunitario, asi como fa verificacion de
las solicitudes por los ciudadanos para acceder a fos
diferentes programas asignados.

Proporcionar informacién en cumphmiento a las
obligaciones de Transparencia y Acceso & la
informacién, asi como dar respuesta a las
solicitudes presentadas por 1os ciudadanos a traves
de esta Unidad.

Motivo

Compartir y difundir informacion. retroalimeniar.
participar en reuniones de trabajo. apoyar en
solicitudes varias y dar seguimiento segun

instrucciones del superior jerarquico.
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Conocimientos Basicos

Administracion Publica

Relaciones Humanas

Contratoria Social

Paqueteria de Microsoft Office ’

Atenéién al publico _

Logistica y coordinacion de eventos

Coordinacion y control de personal

Utilizacion de herramientas para obtener informacion

Conducir vehiculo estandar
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Nombre del | auxiliar Administrativo .
Puesto . L _
“Brindar un servicio de arientacién a las personas que acuden a realizar trémites, asi

Objetive como dar seguimiento a sus peticiones.
Area 'd_e_ Adscripcic_bn: Departamento de Organizacién Social
. Puesto Superior. Jefe de Departamento
Jerarguia -
(NI Tt o - - - o Auxiliar- Administrati

Puesto(s) Inferior{es): N/A

Funciones y Responsabilidades
Brindar atencion al publico. '
Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Seguimiento de evaluacion los programas que competan a la Secretaria.
Captura de informacion de programas en los sistemas establecidos.
Envio de correos electronicos
Fotocopiado de documentacion
Archivo de documentos
Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes

= @ @ ~ ® ¢ bW N

0. Las demas que se procedan de la naturaieza del puesto y 1as que sean asignadas por el superior
inmediato. '

Comunicacion interna y externa

Area {interna) Motivo
Departamentc de Organizacion Social - Cumplir con las encomiendas gue se instruyan.

Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

Conocimiel;tos Basicos
- o Secretariado, ortografia, redaccién y archivo.
¢ Relaciones Humanas |
» Manejo de Paqueteria Microsoft Ofﬁce._
» fanejo de intarnst.
= H#anejc de equipa de oficina.
= Manejo de Agenda. '

s Conducir vehiculo estandar
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Nombre deiﬁna“stg e e

Puesto ;
| Brlndar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi

Objetivo como dar segmmlento asus petscnones

Area de Adscnpmén o Deparfamento de Organizacién Social
Puesto Supenor o Jefe de Departamentc

Nombre del Puesto )

Puesto(s) lnfer:or(es)

Jerarguis

N/A

Funcioneé Y Respoésahi!idades
Brindar atencion al publico. '
Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de fa Secretaria.
Seguimiento de evaluacién los programas duc—.‘_ competan a la Secretaria,
Captura de informacién de programas en los sistemas establecidos.
Envin de correcs electrénicos '
Fotocopiado de documentacién
Archivo de documentos

o i

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes -

—
=]

. Las demas que se procedan de fa naturateza del puesto y las que sean asighadas por el superior
inmediato. '

Ccma@nicacién interna y externa

)

Area {interna) ' o KMotivo
Departamento de Organizacion Social ' Cun;plir con las encomiendas que se
" instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria o ' Dar seguimianto a las peticion'es presentadas.

Corocimientos Basicos
o Secretariado, ortografia, redaccidn y‘archivo.
¢ Relaciones Humanas _
s Manejo de Pagueterla Miicrosoﬁ Office.

. \\ .
> @ Manejo de internet. ' : ’ f{\

= anejo de equipo de oficing. -

o Manejo de Agends. -W_' i
e {onduck vehiculo estandar

A

e
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Nombre del  Ayiliar de Programas : o '-
Pussto ' B SO "
Brindar un servicio de orientacién & ias | perscnas que acuden a reahzar irdmites, asl

Objetivo

Area de Adscripcion: Departamento de Orgamzac:bn Socrar
" Puesto Superior: Jefé de Departamento
Nombre déi Pueasto

Puesto{s) Inferior{es), N/A

como-dar seguimiento a sus petlc:ones

Jerarquis

Funciones v Responsabilidades
Brindar atencion ai pubkco. |
Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Verificar |as solicitudes de ios posibles beneficiarios a los programas de la Secretara.
Seguimiento de evaluacion los programas que competan a {2 Secretar(a.
Captura de informacion de programas en los sistemas establecidcs.
Fnvio de correos electronices
. Foiogopiado de documentacidn
Archive de documantos
Tomar lizmadas lelefonicas v notificar mensajes
. Las demas que se procadan de Ia naturaisza del puesto y ias que sean amgnaﬁas po. el superinr

R - I N

rs
<

inmediala.
Comuniczeidn Intsrng v axtarms

drea finterma; Bntive ~. L
Sepaiamans de Drganizasios Socta Cumplir con lag srcomisndas gus se ingtrayar Ca
Areas Adreinistrativas g is Ssoretaris Par ssguimiznio o las peliviones pressniatas

Gonacimionios Bisices
v Bseretersdo, onografia, redaosiin v srchive
o Feizcines Humana . )
o Maneio de Pacusieris Microzel Ofioy
= Fggln de iniemel .

e e Spiing o8 oficing

£y ﬁ_gr@:r
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Nombre del  jefe de Depastamento de Desarrolio Comunitario -

. Promover el desarrollo integral de las comunidades, sobre todo de aquelias que

presentan rezagos sociales y carencias de ia pobreza multidimensional, esto a traves

Obietivo : de la aplicacien de programas sociales y también de la Constitucion de Comités de

' Desarrolio Social que por ley debemos crear para qué los duranguenses puecan
" gestionar fa solucién a su problematica social.

 Areade Adéc'r-i'pcidn: Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacion Setiai

Puesto Superior: ' Directer
| 'Nb}nbfe'del Puesto
Puestd(s) inferior{es): Auxili_ar Adminisirativo

serarguia

Funciones v Responsabilidades

integrar los Comités de Desarrollo Social v sjscucion de los programas sociales asignados 3 i3
Jefatura. '

[

Ciecutar los programas de desarrolio social asignados por su superior jerarquico o 10s ordenanientos
apticables.

T

Adrministrar los documentos de operacién técnica de los programas asignados. como son: solicitudes.

sxpedientes, verificacion, seguimiento, compropacién y olros.

4. integrar v resguardar el padron de beneficiarios de los programas asignados, segun formato de '2
Direccidn de Evaiuacion y Seguimiento de Programas Sociales

5 Constituir comités de Contraloria Social v ios comités de Gbra de ios programas de la Secretaria v

resguardar la documentacion necesaria.

ki)

Regsirar os Comités de Contraioria Social y de Obra an ef sislema de control corespongignie v
ganerar un reporie de ias gclividades de dichos Comités.
Conservar las documentos de Operacidn 1Ecrica como son ias sclicitudes, sxpedienies. verficanion

v SeQumiento en su Caso de 08 Programas asignados.

v

Froponer meores adminisirativas gue sesn adecuadas pars icgrer la mayor efitienca, eficaca v

caidac en igs sCCioNSt ¥ SSriting Que Presis al depanamentio.

o

Fieciyar gn forma oporiuna ias actividades asignadas &l depanamenic.

el

3

LEs demase gue se ofiablezosn &h exle Manusl, regigiments, ofdenamianios viganies aCusidios

GAGTRICS CHOURIes, convenios, 2si come las que e confiera el supenior jerdrgucs.
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Comunicacién tnterna y Externa

Arza (interna)
Direccidn de Participacion Ciudadana y
Organizacién Social

Jefatura de Organizacion Social

Unidad de Transparencia y Acceso a la

Informacion

Area {externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Pablica Estatal.
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Publica Federai.
Dependencias, Entidades y Organos de fa
Administracién Publica Municipal.
Organismos Estatales y Federales
Autdnomos.

Sector Social

Motive

Curnpiir con las encomiendas que se instruyan en
base a la normatividad vigente, asi comc realizar
reportes de los trabajos realizados.

Coordinar la -participacién para la integracion de
Comités de Contraloria Social y Comités de
Desarrollo Comunitario, asi como la versificacién de
las solicitudes de los ciudadanos para acceder a 103
diferentes programas asignados.

Proporcionar lﬁfofmacion en cumplimientc a las
obligaciones de Transparencia y Acceso a ia
informacion, asi como dar respuesta a las solicitudes
presentadas por los ciudadanos a traves de esta
Umdad.

Motivo

Compartir y difundir informacion, refroalimentar,

participar en reuniones de trabajo, apovar en

sohicitudes wvarilas y dar seguimiento segun

instrucciones def superior jerarguice.

Conocimientos Basicos

o Adrministracidn Publica

= Manejo de Pagueteria Microsoft Office e internet.

+ Bases para el manejo de Trabajo an Campo

= Manejo de Personal

o Cepacdad para formular urn analisis social

+« Ceapasidad para proponer formas de intervencién en ia comunigad

e Liifizacidn de herramientas pare obtener informacion

a»  Coangucir vehiculy agangar
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Nombre del  ayxiliar Administrative -

Puesto _
' Brindar un servicio de orientacion a las personas que actden a realizar framites, asi
Objetivo como-dar seguimiento a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarrolio Comunitario
. Puesto Superior Jefe de Departamanto
Jerarqguia =
Nombre del Puesto @ dm
Puesto(s) Inferior(es): N/A

Funciones y Responsabilidades

-

Brindar atencion al publico.

Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Seguimients de evaluacién los programas que competan a la Secretaria.

Captura de informacion de programas en los sistemas establecidos.

Envio de correos electronicos

Fotocopiado de documentacion

Archivo de documentos

Tomar llamadas telefdnicas y notificar mensajes

S 0 ® N BV A W N

0. Las demas que se procedan de ia naturaleza del puesto y 1as que sean asignadas por el supenor
immediato

Comunicacion interna y externa

Area (interna) _ Motivo
Departamento de Desarrollo Comunitario - Cumplir con 13s encormendas gue se misicuyan

Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas

Conocirnientos Basicos
o Secretariado, orografia. redaccidn y archivo.
= Relaciones Humanas
»  Maneio de Pagueteria Microscft Office.
«  Mangje de internet,
s Manejc de equipo de oficina.
s Mansgjo de Agenda. '

« Conducir vehiculo estandar
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. Direccion de Administracion

i |l

Organigrama de la Oficina de Iz Direccidn de Admninistracion

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
AUXILIAR
SECRETARIA ADNNISTRATIVO
!
1
|
RECEPCIONISTA | AUXILIAR
ANALISTA .
LT I
i JEFE DE ;
JEFE DE :
DEPARTAMENTO DE : JEFE DE
DEP";EE‘?J“;;E“C‘)TSO DE RECURSOS : : DEPARTAMENTO DE |
NP MATERIALES Y | RECURSOS HUMANOS |
T SERVICIOS o
e i _,
- ) AUXILIAR : AUXILIAR ]
SECRETARIA -~ ADMNISTRATIVO : ADMNISTRATIVO
l
.5
4 — JARDINERO __
| ! .
L
L1 INTENDEWTE
]
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inventario de Personal de ia Oficina de la Direccidn de Administracion
- PUESTO " TOTAL DE
. PLAZAS
T Director do Administracion T
"2 | Secretaria - o 2
3 | Auxiliar Administrativo T 2
4 | Recepcionista T ) 1
5 | Auxiliar o 2
& | Analista ) 2
7 1 Jefatura del Departamento de Recursos Fmancueros 1
8 {Secretana 2
(g Jefalura del Deparlamanto de Recursos Matenales y Servicios 1
ETS Auxuhar Admlmstratwo ) 1
Jardmorc o 1
ETY Tintendente 5
13 Jefe de Departarnento de Recursos Humanos 1
1

14 Auxlhar Admwstratwo
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Descripcién de Puestos de la Oficina de la Direccién de Administracidn

Nombre del  pirector de Administracion

Puesto
Optimizar los recursos financieros, materiaies y humanos, asignados a cada una de
Objetivo las areas para alcanzar las metas programadas que permitan a la Secretaria cumplir
' eficiente y eficazmente con sus objetives y atribuciones.
Area de Adscripcion:; Secretaria de Desarrollo Social
Puesto Superior; Secretario
Nombre del Puesto
Auxiliar
Auxibar administrativo
Secrefaria
Jerarquia Recepcionista

Puesto(s) Inferiories) Analista
Jefatura det Departamentc de Recurses Financieros

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos
Jefatura de Depariamento de Recursos Materiales vy

Servicios

Funciones y Responsabilidades

1 Plantear a! Titutar de la Secretaria para su consideracion el anteproyecto de presupuesto de servicios
personales y generales de la Secretaria

Admirstrar el erercicio del presupuesto anual de egresos asignado a la Secretaria.

Coordinar la custodiar y contrel de jos fondos y valores de la Secretaria de conformidad con los

%]

(%)

hneamentas establecidos
& Coordinar con las areas admmistrativas de la Secretaria, programas de seleccion, capacitacion y

Jdesarrollo de personal. asi como piantear estrategias para el analsis y evailuacion de puesios.
5 Realhzar los cambios de adscripcién y fas bajas def personal de fa Secretaria que instruya ef Titular

. de ia Secretaria de conformidad con la normatividad apiicable.
8 Coordinar ef control de los medios y formas de identificacion de! personal y ¢l sistema de coniro! de
asistencias : {F_

7 Agmimistrar el patrmonio de! Estade asignado @ ia Secrelaria, conforme a ta normatvidad aplicabie.

asi coma viqilar i carrecto funcionamiento de ios aimacenes de 1a Secretaria. ’ \\
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Fomentar gue la administracion de los recursos humanos, materiaies, servicios generales,
adquisiciones y bienes muebles e inmuebles, se teven en términos de economia, eficiencia y eficacia
de conformidad con tas melas y objetivos planeados por la Secretaria.

Solicitar a la Direccion Juridica la elaboracion de los convenios, contratos, y demas actos
administrativos que requieran decumentarse en et ambito de su competencia y someterios a
consideracion y firma del Titular de la Secretaria.

Realizar el proceso de recluiamiento, seleccion, induccion, nombramiento, contratacion.
remunaraciones, servicios, capacitacion, desarrollo, motivacion, estimulos, ascenses y movimienios
del personal de la Secretaria cen la finatidad de atender los programas establecidos por el titular ce
1a Secretaria de conformidad con los lineamientos estabiecides por iz Secretaria de Fmanzas y de
Administracion.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y lineamientos que rijan ias relaciones eatre 13
Secretaria y su personal adscrito.

Drgrmover ¥ coordinar 1os programas de capacitacion y adiestramiento generales y especiiicos que
permitan ¢l desarrollo de aptitudes, habilidades y setualizacion de conocimientos. metodos v tecnicas

de trabajo ¢e acuerdo con las necesidadges detectadas entre el personal de la Secretaria.

. Supervisar el contro!, actualizacion y resguardo de los expedientes del personal de la Secretaria en

erminos aplicables a 1a ley en materia,

Solucionar en tiempo y forma las inconformidades que presente o determie el personal de la
Secretaria en materia de descuentos, faltas y otras incidencias que s¢ hayan aplicado.

Levantar las actas administrativas gque corfespondan. cuando se lenga conocimento de
irregularidades cometidas por el personai adscrito a la Secretaria con apoyo de la Dreccton Juridica
y en coordinacion de la Secretaria de Contraloria y ejecutar las sanciones derivadas en el ambito de

su competencia.

-Gestionar y proporcionar oportuna y eficientemente 108 recursos que requiera ta Secretaria para su

cofrecta cperacion.

. Autorizar ios pagos con cargo al presupuesto de fa Secretaria conforme a la normatividad establecida

Realizar las adecuaciones presupuestales requeridas para la correcta aperacion de la Secretaria

dando cuenta de ello al Tiular de la Secretaria.

Tomar las medidas conducentes sobre 10s resultados de las conciliaciones trimestrales y en case ge

detectar errores o anomalias, informar a! titular de la Secretaria,

Coordinar a elaboracién del programa anual de adgusiciones de materiaies y suminisiros de la

Secretaria y preseniario al litular de la Secretasia para su aprobagion.

 Presentar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaia. la neceswgad de

adguisicién, arrendamiento y contratacion de servicios para ejecularios procedimientos necesanos

nara sy obtencion,
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22. Emitir las normas para reguler la asignacion, utilizacion conservacion, aseguramiento, preparacion,
mantenimiento, rehabilitacion, y aprovechamiento de los bienes muebles inmuebles al servicio de
la Secretaria, de conformidad con los lineamientos aplicables. '

23. Supervisar ¢l registro de inventarios de bienes muebles e inmuebles y vehiculos asignados a la
Secretaria. ' _

24, Vigilar que el parque vehicular de la Secretaria se encuentre en condiciones optimas de
funcionamiento y que permanezcan en los estacionamientos establecidos.

26. Apoyar a las areas administrativas de ta Secretaria en materia de personal, servicios generales,
conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, adquigiciones y suministros.

26. Realizar reportes al Titular de la Secretaria en matena de presupuestacion, asi como a las areas que
lo soliciten, previa autorizacion del mismo. '

27. Dar respuesta a las auditorias internas y externas competencia de fa Direccién de Administracion.

28 Sohotar ante la Secretaria de Finanzas y de Administracion fa emision o suspensién de pagos y la
aplicacion de descuentos y retenciones autorizados conforme ala ley.

29 Gestionar ante la Secrataria de Finanzas y de Administracion el pago oponunc de lps proveedores
que hayan prestado un bien o servicio a la Secretaria.

30 tas demas que se establezcan en este manual, reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos,

decretos. circulares, comvenios, asi como las que le confiera el superior jerarquico.

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) o Motivo
Titular de 1a Secretaria Cumnplir con fas encomiendas que se instruyan en
hase a la normatividad vigente, asi como realizar
" reportes de los trabajos realizados.
Solicitar documentacién soporte de los programas de
asistencia social que cada una de ias direcciones
Direcciones de ia Secretaria , _
opera, asi CcOMO  proporcionar os  (@CUrses
necesarnios para desempefar ias funciones propias
de la Secretatia.
Recibir asesoria para Hevar a cabo licitacionas &
, ravés det Comité de Adquisicionas, Arrendarmientns
Direcoian Jdundica : o . ) .
y Servicios de la Secretaria. 2si como reanzar log
Contrates vy Convenios Gue s& dafiven .

Unidad de Tramsparencia v Acceso 2 i@ Froporoionar iMormacion an cumplimients & las

ftarmac A e . . .
FOIMBLIoN ogtigaciones de Transparencis v Acceso @ le
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Area (externa)

Dependencias. Entidades y Organos de
la Adminisiracion Pablica Estaial
Dependencias, Entidades y Organos de
la Administracion Publica Federal
Dependencias, Entidades y Organos de
la Adrinistracion Poablica Municipal
Organisrmos Estatales y Federales
Autonomos. '

Sector Social

Sector Privado

pee are
[EATRR N1 ]

informacian, as! como dar respuesta a las solicitudes
presentadas por los ciudadanos a través de esla
Unidad.

Motivo

Compartir y difundir informacién, retroalimeniar,
paricipar en reuniones de trabajo, apoyar en
solicitudes wvarias y dar seguimiento segun

instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

«  Administracion Publica

¢« Relaciones Humanas

« Reglas de Operacion de los Programas de Asistencia Social

« Normatvidad General del Area

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno det Estado de Durango

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubiico

.« Habilidades de Negociacién
e Contabilidad

« Recursos Humanos

« Manejo de Paqueteria Microsoft Office

« Manejo de internet

« Manejo de equipo de oficina
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Nombre del  agxitiar Administrativo

Puesto :
Brinctar un sefvicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Objetive ' - -
como dar seguimiento a sus peticiones.
Area de Adscripcion; Direccion de Administracion
_ Puesto Superior: Director
Jerarquia . e M
Nombre def Puesto ] - Auxiliac-Admini
Puesto(s) Inferior{es): NFA

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion al publico.

Control de bitacoras de combustible del pargue veh@cuiar

Registro de entradas y salidas del parque vehicular

Coordinar la logistica de los eventos de la Secretaria

Recibir. capturar. clasificar y enviar correspondencia y documentos.
Mantener actualizadu y organizado =1 archivo de expedientes a su cargo.

Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquicd

oo~ B

Envio de correos electronicos

w

Fotacopiado de documentacion

—
]

. Tomar lamadas telefonicas y notificar mensajes

-
—_

_ Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquica.

2

_ Asegurase de que el drea disponga de todos los medios matenales y ambientales necesanos para
el desarrollo eficaz de su trabaje.

13. Las demas que se procedan de 1a naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el supencs

jerarguico.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo -
Direccion de Administrazion Cumplif con las encomiendas que se instruyan
Areas Administrativas de la Secretaria Dar sequimiento a |as peticiones preseniadas a la

direccion.



PERIODICO OFICIAL

PAG. 213

Df‘ id m

Conocimientos Basicos

~ Administracion Publica
Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas

Manejo de Paqueteria Microsoit Office.
iManejo de internet.

Manegjo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda
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Nombre def  gecretaria

Puesto
8rindar un servicio de arientacién a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Objetivo como dar seguimiento a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
i Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre dei Puestc @ : = Becretar
Puesto(s) Inferior(es). N/A

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion at publico.
Crientar a los ciudadanos que acudan a realizar tramites o solicitar informacion a fa Secrefaria,

2.
brindando apoyo en su tramite.
3 Recibir. capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos
4  Mantener aclualizado y organizado el archive de expedientes a su cargo.
5, Elaborar oficios solicitados por et superior jerarquico
6. Envio de correos electranicos
7. Fotocopiado de documentacion
8 Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes
9 Asegurase de que el area disponga de todos 10s medios matertales y ambientales necesarios para
el desarrollo eficaz de su trabajo.
10 Las demds que se brocedan de la naturaleza del puesto y las gue sean asignadas por el superior
JErarquica.
Comunicacién Interna vy Externa
Area (interna) Motive
Direccion de Administracion Cumglir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Agminisirativas de ta Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas a 1a

direccion.

Conocimisntos Basicos i
e Secretaniade. ortografia, redaceion y archivo. '

s Relacwones Humanas N
»  Maneio de Pagueteria Microsoft Office & internet .

s Manejo de Agenda.
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Nombre del  Recepcionista

 Puesto
“Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Objetivo ' - -
! . comao dar seguimiento a sus peticionss.
~ Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
. Puesto Superior. Director
Jerarquia o O ——

™~

Mombre del Puesto s e Ceplio
Puesto(s) Inferior{es): ' N/A

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion al piblico.

5 Orientar a los ciudadanos que acudan a realizar tramites o solicitar informacion a 1a Secretaria.
brindando apoyo en su tramite.
3. Proporcionar a los ciudadanos, informacion de los pregramas que se reahzan en |a Secretaria
4. Recibi,jr_,baptur_a_r, clasificar y enviar co, reéspondencia y wocumentas.
5. Mantener éctuaiizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
6. Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico
7. Envio de correos electronicos
8. Fotocopiado de daocumentacién
9 Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes
10. Aéegurase de que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesaros para
el desarrollo eficaz de su trabajo.
11. Las demas que se procedan de la natu'raleza del puesto y las que sean asignadas por el supencr
jerarquico.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) . Motivo .
Direccion de Adminstracion Cumplir con las encomiendas que se instruyan
Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas a 1a

direccion.

GConocimientos Basicos
e Secrelariado, ortografia, redaccion y archivo.

« Relaciones Humanas

o Manejo de Paqueteria Microsoft Office e internet
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Mombre del Auxiliar

Puesto . ) :
Brindar un sefvicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Objetivo . -, ,
como dar seguimiento a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Direcci6n de Administracién
. Puesto Superior: Director
Jerarquia : oAt
Nombre de_l Puesto & _ _
Puesto(s) Inferior{es): MN/A

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion al publico.
Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de fa Secretaria.

Seguimiento de evaluacién los programas que competar a la Secretaria.

S I

Apoyar en el traslado de personat adscrito a la Secretaria para cumplir con encomiendas propias

de la misma.

5 Archivo de documentos

o]

Tomar kamadas telefonicas y notficar mensajes
8 Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y tas que sean aswgnadas por ef superior

inmediato
Comunicacibén interna y Externa
Area (interna) Motivo
) Diracoion de Adminstracion Cumplir con fas encomiendas que se instruyan,
Areas Administrativas de i3 Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas a la
gireccion.
.
- \\
Conocimientos Basicos >\-~\

s Secrelariado. ortografia, redaccion y archivo.

Y \
- .
. -
LY
"

/
s Relaciones Humanas : \

.
s Manejo de Paqueteria Microscft Office e internet -

-,
o

= Maneo de equipc de oficina.

e Mane)o de Agenda. J
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Nombre del  Analista

Puesto .
’ Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi

Objstivo como dar seguimiento a sus peticiones.

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

. Puesto Superior: Director

Jerarquia - o I B s

Nombre del Puesto (S Sl R AL C

Puesto(s) Inferior{es). _ N/A

Funciones y Responsabiiidades

Brindar atencion al publico.
Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.

Seguimiento de evaluacidn los programas que competan a la Secretaria.

oA W N

Apoyar en el traslado de personal adscrito a la Secretaria para curnphr con encomiendas propias

de 1a misma.

o

Archivo de documentos
Jomar llamadas telefénicas y notificar mensajes

8. Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y jas que sean asignadas por el supeficr

inmediato
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) ~ Motivo
Direccion de Administracion Cumplir con las encomiendas que se instruyan
Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas ala

direccion.

Conocimientos Basicos
e Administracion Publica

s Proyectos de inversion

« Manejo de datos estadisticos

+ Relaciones Humanas

» Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
¢ Manejo de internet.

s Manejo de eguipo de oficina.



PAG. 218

PERIODICO OFICIAL

 PARA TOOS

AdniEnA L LR
[CILRR LT

Nombre del  Jefe de Departamento de Recursos Humanos

t
Pueste Proveer, mantener y desarrollar el recurso humano, péra asi contribuir a obteﬂer de
Objetivo los objetivos y metas de la Secrefaria teniendo como base sus conocimientos.
habilidades y creatividad, cumplimiento con ias normas y procedimientos establecidos.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Jerarquia Pueste Superior: Director

Ca}

in

i

o

10

s
E%]

Nombre del Puesto B Juote Yepartat
Puesto(s) Inferiories}:  Auxitiar Administrativo

Funciones y Responsabilidades
Administrar los Recursos Humanos para un mejor aprovechamiente de estos, en base a sus
capacidades y de esta manera hacer una gistitibucion del personai en base a la estructura organica.
cumpliendo con la normatividad establecida, para el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Secretaria
Controlar. actualizar y resguardar fos expedientes del personat adscrites a ia Secretaria,
Actualizar los protocolos gue precisa la Direccion de Recursos Humanos dei Estado y de
compramiso a las condiciones juridico-administrativas ajustables.
Solventar las inconformidades que presente o demande el personal de la Secretaria en o inharente
a descuentos. faltas y otras incidencias.
Sustentar en el procedimiento de actas administrativas por faltas u otras que correspondan al
Dzpartamento.
Cifundir al persona! adscrito a la Secretaria de 10s Cursos de aprendizaje y desarrollo personal que
se realicen por parie de iz Secreiaria.
£lzborar y controlar gafete para la debida identificacion daf personal de ta Secretaria, asi como
vigiiar que io porte.
Realizar ics formatos de altas, bajas. ascensos, cambios de nombramento y estimulos de acuerdo
cor: los lineamientos y la normativndad aphcabie.
{ 1avar a cabo un reqisiro de [0S permisgs eCondmicos con g sin goce de sueldo dal personai de Ia
Secretaria. .
Entregar 1316n de pago-de sueldos y/o prestaciones al personai de ja Secretaria en tiempo y forms,
Lienar jos formatos det personat por contrato U honsrarios determinada pars llevar a cabo su aga '
y reciba su pago 2n tiemgo v forma de acueido con i@ agende de rmovimientos instituids. . :

Subir 2 la plataiurma ios justificantes de! persona! de iz Secratara oporunaments pars jusifingr,

lzs incidancizs de a3ia Secretariz.
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Realizar circulares para dar a conocer al personal de las vacaciones, dias de asuelo, eventos o

disposiciones que emita la Direccion de Recursos Humanos.

14,
personal de la Secretaria.
15.

Avisar en tiempo v forma de ios descuentos a que se hagan acreedores por faltas y retardos el

Generar los oficios oportunamente para informar de las bajas de personal a la Consejerta Juridica,

Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y a la Direccién Juridica de la

Secretaria.
16.

t as demas que se establezcan en este manual, reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos,

decretos, circulares, convenios, asi como las gue le confiera el superior jerarquico.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Direccion de Administracion

Areas Administrativas de la Secretaria

Unidad de Transparencia y Acceso a ia

Informacion

Area (externa)

. Dependencias, Entidades y Organos de

ia Administracien Publica Estatal
Dependencias. Entidades y Organos de
la Administracion Publica Federal
Dependencias, Entidades y Organos de
la Administracion Pablica Municipal
Qrganismos Esiataies y Federales
Auténomos

Sector Social

Sector Privado

Motivo

Atender las encomiendas que $e instruyan en base
a la normatividad vigenie, asi cemo realizar
reportes de los trabajos realizados.

Atender las necesidades del personal previa
autorizacion, para el cumplimiento de sus
actividades. i
Proporcionar informacion en cumplimiento a las
obligaciones de Transparencia y Acceso 3 la
informacion. asi como dar respuesta a las soiicitudes
presentadas por los ciudadanos a través de esta
Unidadg.

Motive

Compartir y difundir informacion, retroalimentar,
participar en reuniones de trabajo, apoyar en
solicitudes varias y dar seguimiento segun [,

instrucciones del Superior jerarquico.
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Conocimientos Basicos
s  Administracion Publica
s Recursos Humanos
» ley de los trabajadores al servicio de los tres poderes
e« Relaciones Humanas'
s Mangjo de Paqueteria Microsoft Office
s« Manejo de internet
» Manegjo de equipo de oficina

« Conducir vehiculo estandar
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Nombre del  Auxiliar Administrative

Puesto .
 Brindar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Objetivo como dar seguimiento a sus pehcuones '
Area de Adscripcion: . ' Departamento de Recursos Humanos
Jerarquia Puesto Superior: ' Jefe de Departameno
Nombre del Puestc S Aaxifiar: .
Puesto(s) inferior(es): - T NA
Funciones y Responsabilidades
1. Brindar atencitn al publico.
2. Registrar vales de entradas y salidas del personal de' la Secretaria que lo soliciten
3 Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
4. Mantener actualizado y organizado et archivo de expedientes a su cargo.
5 Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico ' ' '
6. Envio de correos electrénicos
7. Fotocopiado de documentacion
8. Tomar Hamadas telefénicas y notificar mensajes . - o
g Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico. '

Asegurase de que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarnos para

-
<

el desarrollo ef icaz de su trabajo.
. Las demas que se procedan de la naturaleza det puesto y Ias que sean asignadas por el superior

—
—_

jerarquico.

- ' Comunicacion Interna y Externa

';.*\ Area (interna} Motivo
~ '+ Direccion de Administracion ~ Cumplir con las encomiendas que 5 instruyan.
' Areas Administrativas de la Secretaria " Dar seguimiento a las peticiones presentadas a la
) direccion |

Conccimiantos Béslcos
e Secretanado ortografra ‘redaccién y archivo.
e Relaciones Humanas
s Manejo de Paqueteria Mlcrosoﬁ Office e internet
» Manejo de eguipo de oficina.
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Nombre del  Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Puesto

“Suministrar y optimizar los recursos financieros con transparencia y eficiencia alas

Objetivo - areas de la Secretaria para que estén en condiciones de atender las actividades

Jerarquia

=

asignadas.

' Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
~ Puesto Superior: - Director

~ Nombre del Puesto

Puesto{s}lnfetior(es): Secretaria

Funciones y Résponsabilidades

Destinar &t ejercicio del gasto en el sistema de contabilidad gubernamental para crear informacién
financiera propia para a correcla toma de decisiones.

Realizar los ajustes presupuestales necesarios para una aproplada colocacion del gasto.

Crear y formalizar las 6rdenes de corapra de proveeJdcres, asi como los gastos procedentes de ia

opergtividad de ia Secretaria, a través del sistema de contabilidad gubernamental segun

instrucciones del superior jerarquico.
Realizar las conciliaciones trimestrales del gasto y entregar reportes al supenor jerarquico.

Elaborar para aprobacion del superlor jerérquico, la proposicién de presupuesto anual en las

- partidas de Gasto Corriente conforme al techo financiero que se determine a esta Secretaria para

el aicance de sus metas.

Entregar el recurso de los wiaticos. con base en los oficios de comision autorizados como 10
establece el reglamento. :

Llevar el control de la cornprobacion de gastos por concepto de viaticos.

Resguardar el archivo digial y documental de tos movimientos realizados en el sistema de
contabilidad gubernamental. _ _

Las demas que se establezcan en este manual, reg_l_gmento, ordenamientos vigentes. acuerdos,

decretos. circulares, convenios, asi como las que le confiera el SUPErior jJerarquico, -
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Comunicacién interna v Externa

Area {interna)

Direccion de Administracion
Argas Administrativas de la Secretaria

Unidad de Transparencia y Acceso a la

Infoermacién

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de
la Administracién Publica Estatal.
Dependencias, Entidades y Organos de
ta Administracion Publica Federal.
Dependencias, Entidades y Organos de
la Adrministracidn Pablica Municipal.
Orgamsmos Estatales y Federales
Autonomos, :

Sector Social

Sector Privado

Motivo

Atender las encomiendas que se instruyan en base

a la normatividad vigente, asi como realizar
reportes de los irabajos realizados.

Atender las necesidades de caracter financierc
previa autorizacion, para ef cumplimiento de sus
actividades.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las
obligaciones de Transparencia y Acceso a2 la
informacion, asi como dar respuesta a las sclicitudes
presentadas por los ciudadanos a traves de esta
Unidad.

Motivo

Compartir y difundir inforrmacion, retroalimentar,
participar en reuniones de trabajo, apoyar en
solicitudes varias y dar seguimiento segun '

instrucciones detl superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

+  Administracidn Pdblica

e Sisterna de contabilidad gubernamental

= Contabiidad basica

¢+ Reglas de Operacion de los Programas'de Agistencia Social

=« Normatividad General del Area

« Leyde Adq_uisiciones. Arrendamientos y Servicios del Gobierno det Estado de Durango

* e Conducir vehiculo estandar

« Manejo de internet

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

s Manejo de Paqueteria Microsoft Office
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 Nombre del %-Secretaria

Pusasto :
. " Brindar un servicio de orientacion a jas personas que acuden a realizar tramites, asi
Obijetive - .
como dar seguimiento a sus peticianes.
) Area de Aqsc_ﬁri_pcidh-; Departamento de Recursos Financieros
; Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarqu‘a R L .
Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior(es): NAA

Funcicnes y Responsabilidades

Brindar atencion al pablico.

Capturar informacion en el sisiema de contabifidad gubernamental.
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia' y documentos.
Mantener actualizado y organizado e archivo de expedientes a su cargo.
Elaborar oficios solicitados por & superior jefarguico

Envio de correos electrénicos

Fotocopiado de documentacion

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes

Coordinar la agenda de trabajo de su ;.-;uperior jerarquico.

R

0. Asegurase de que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para
el desarrolle eficaz de su trabajo. '

11. Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior

jerarquico.
Comunicacién Interna y Externa
Area {interna) Motivo
Direccion de Administracion Cumplir con las encomiendas que se instruyan
1 .
A\ Areas Administrativas de la Secretaria - Dar seguimiento a las peticiones presentadas 2 la
direccién.
. Y -
Conocimientos Basicos -~

e Sistema de Contabilidad Gubernamental
¢« Relaciones Humanas
a  Manejo de Paqueteria Microsoft Office e internet

¢ Manegjo de equipo de oficina
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Nombre del  jafe da Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Puesto
“ Administrar ¥ suministrar los recursos materiales y servicios generales que requiera la
Objetivo Secretaria de acuerdo con la normatividad establecida.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Puesto Superior Diractor
Nombre dei Puesto ' part:
Jerarquia Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferiories):  Intendente
Jardinero

Funciones y Responsabilidades

-

Ejecutar el levantamiento, reconccimiento y modernizacion del inventario de los bienes muebles e
inmuebles de {a Secretaria, asi como proceder a los trémites de altas y bajas ante la instancia
carrespondiente. '

2. Realizar reporte po fepartamento d= 'a papeleria sol'citada durante el mes.

Realizar la soliciiud a través del sistema de contabilidad gubernamental. para la compra de maierial

de oficina, iimpieza, cafeteria y suministros

I

Administrar y abastecer los bienes consumibles. bienes muebles e inmuebles que se integran a

esta Secretaria. _ ' '

5. Garantizar que el pargque vehicular de ia Secretaria se encuentre en condiciones oplimas para la
operatividad de la Secretaria

6. Realizar la solicitud para el mantenimiento oportuno del parque vehicuiar de la Secretaria anie la
estancia correspondiente. ' .

7. Garantizar gue las oficinas de la Secretaria cumplan con las medidas de segundad necesarias y el
buen funcionamiento para desempefar correctamente las actividades progias de la misma

8. Manejar y controlar los almacenes de la Secretariaé través de un sistema de control de inventarios.
Mismo que s presentaran para su conociments al superior JerarguiIco

9. Resguardar el archivo digital y documental de' los movimientos reahzados en el sisterna de

contabilidad gubernarmental.

10. Las demas gue se establezcan en este _manUaI, reglamento_ ordenamientos vigentes. acuverdos.

decretos, circulares, convenios, asi como 1as que le confiera €| Superior jerarquico.
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Comunicacién Interna y Externa

Area {interna)

Direccion de Administracion

Areas Administrativas de la Secretaria

Unidad de Transparencia y Acceso a 13

Informacion

Area {externa)

Dependencias, Entidades y Organos de
la Agrministracien Publica Estatal
Dependencias, Entidades y Organos de
la Administracion Pubhca Federal
Dependencias. Entidades y Organos de
ta Administracion Pubtica Municipal
Qrganismos Estatales y Federales
AUtONomos

Sector Socia!

Sector Privado

Motivo _

Cumplir con las edcomiendas que se instruyan en
base a la normatividad vigente, asi como reatizar
repories de los trabajos realizados.

Atender las necesidades de recursos materiales y
servicios previa autorizacion, para el cumplimiento
de sus actividades.

Proporcionar informacién en cumpiimiento a las
obligaciones de Transparencia y Acceso a la
informacion, asi como dar respuesta alas solicitudes
presentadas por los ciudadanos a traveés de esta
Unidad.

Motivo

Compartir y difundir informacion, retroatimentar,
participar en reuniones de trabajo. apoyar en
solicitudes varias y dar seguimiento segtn

instrucciones del superior ferarquico.

Conocimientos Basicos

= Admenistracion Pablica
s Recursos Humanos

e Contabilhdad basica

& Sistema de contabilidad gubernamental

« Manejo de almacen

s Control de archivo

e Manejo de Paqueteria Microsoft Office

« Manejo de internet
« Manejo de equipo ce oficina
«  Conducir vehicuio esiandar
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Nembre del  Ayuxiliar Administrativo "

Puesto
' Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi
Objetive como dar.seguimiento a sus peticiones.
‘Area de Adscripcibn: Departamento de Recursos Maleriales y Servicios
Jerarquia Puesto Supetior: .. Jefe de Depaﬂaento

Nombre del Puesto  § Auxiliar Administrati
Puesto(s} Inferior{es):. N/A

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion at publico.

2. Registrar entradas y salidas del almacen de papeleria y aniculos de limpieza de la Secretaria. segun
formato establecido. '
3. Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
4. Mantener actualizado y organizado el archive de expedisntes a su cargo.
5. Flaborar oficios solicitados por el superior jerarquico
6. Envio de correas electronicos
7. Fotocopiado de documentacion
Tomar llamadas telefanicas y notificar mensajes
Coordinar ia agenda de trabajo de su superior jerarquico,
10 Asegurase de gue el area disponga de todos los medios malenales y ambientales necesaros para
el desarrotio eficaz de su trabajo. '
11. Las demas que se procedan de la naiura!eza del puesto y las que sean asignadas por el superior
jerarquico.
Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccion de Adminisiracion Cumplif con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de {a Secretaria Dar seguimiento a las peticiones presentadas a la

direccion.
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Conocimientos Basicos
s Secretariado, ortografia. redaccion y archivo,

s Relaciones Humanas

e«  Manejo de almacén

« Manejo de Pagueteria Microsoft Office.
= Manejo de internet

* Manejo de equipo de oficina

e Manejo de Agenda
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Nombl’e del Jardinero
Puesto -
Objetivo Regar y dar mantenimiento a ias areas verdes de la Secretaria. .
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
i Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarguia : : n

Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior{es) N/A

Funciones v Responsabilidades

Dar mantenimiento a tas areas verdes del edificic de la Secretaria.

Recortar los follajes.

Recoger las hojas secas.

Rasirillar ta tierra, restaurar y fertilizar de acuerdo con el tipo de flora.

Lievar a cabo el Control plagas

Retirar flora no deseada

Podar e! prado

Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el supenor

inmediato.

Comunicacion interna y externa

Area {interna) Motivo

Jefe del Departamento de Recursos Mateniales - Cumplir con las encomiendas que se instruyan
y Servicios

Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimienio a las peticiones presentadas

Conocimientos Basicos
= Conocimiento basico de ia flora

« Conocimento de las herrarmentas de jardineria.
e Facilidad y experiencia en ei usc de herramientas.

o Conocimienio de plaguicidas
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Nombre del  |ptendente
Mantener limpios los edificios, oficinas, y demas instalaciones que se asignen, asi
Objetivo como, verificar que en todo momento haya ol material de consumo necesario (agua,

pape! sanitario, toaltas, pastilias desodorantes, etc.) en Ios lugares respectivos.
Area de Adséripcién: Dapartamento de Recursos Maleriales y Servicios

Puesto-Superior:
Nombre del Puesto

Jefe de Departamento

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es): N/A

Funciones y Responsabilidades
Mantener en buenas condiciones de higiene las instalaciones o areas asignadas en todo momento.
Limpiar aulas, oficinas, cubicuios, mantemendolos siempre preseniables y en orden.
Jiantener limpias !as puertas y las ventanas de1 area a su cargo.
Asear y lavar diariamente y cuantas veces sea necesario, 1os sanitarios del area a su cargo
Colocer ~f material (papel sanitario, toaltas pastillas desodorantes, jabon, etc.) en los bafios cada vez
que haga falta.
Limpiar los pasillos y patios de! edificic asignado cuantas veces sea necesario.
Solicitar el matenal de limpieza necesario a quien corresponda.
Recoger la basura de 0s cestos y depositarla en los sitios destinados para tal fin

Revisar que las luces de 1as instalaciones gue no se ocupen. esten apagadas.

. Vigilar y cerrar las llaves dei agua, cuando sea necesario.
_Lavar los trapeadores y motas periddicamente.

 Mantener en buenas condiciones de uso el matenial ¥ equipo que ulilice, guardéndoio al final de 12

jornada.

. Reportar a sy superior jerarquico cualquier anomalia o desperfecto gue se presernte en el area a su

cargo.

Sugerir a su Jefe Inmediatc todos aguellos controles que sean Nacesanos para la mejor realizacion de
sus funciones.

Las demas que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendagas por el supenor

inmediato. ' ' .
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Relaciones Interinstitucionzales

Area (interna) Motivo

Jefe de! Departamento de Recursos Cumplir con las encomiendas que se instruyan,

Materiales y Servicios
Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimienio a las peticiones presentadas.

Cenocimientos Basicos
o Saber leer y escribir (Educacion basica).

e Manegjo de herramientas de limpiez~
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8.5, Direccion Juridica

Organigrama de la Oficina de la Direccion Juridica

DIRECTOR JURIDICO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

I |

; JEFE DE :
_* JEFE DE | ‘ f
- Ay DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE | NORMATIVIDAD Y
ASUNTOS JURIDICQSY | CONCERTACION
DE CONSULTA | | SOCIAL |

inventario de Perscnal de ia Oficina de Ia Direccidn Juridica

TOTAL DE
PLAZAS
2

1

Ne PUESTO

P

Direccion Juridica
Auxtiar Administralivo

lefatura del Departamento de Asunios .Jun’dmosy de Consulta

2w pa

Jefatura del Departamente de Normativigad y Concertacion Social t

-
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Descripcion de Puestos de la Oficina de ia Direccién Juridica

‘Nombre del  pjrector Juridico

Puesto -

‘Generar las condiciones juridicas que se reqdieran para que la Secretaria cumpla,
Objetivo dentro del ambito de su competenma con SUS atnbuc:ones ¥ obhgacnones
Area de Adscripcion: - Secrerana de Deéérfoflo Soc;af '

Puesto Superior: _ eretano

‘Nombre del Puesto . Ditec

Auxiliar Administrativo
_ Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y de Consulia
Puesto(s) Inferior(es): Jefe del Departamente de Normatividad y Concertacion

Jerarguia

Social
Funciones y Responsabilidades T

1. Coordinar los actos juridicos de la Secretaria para que estos sean conforme a derecho, proporci'bn'a'r" '
asesofia legal al fitular, subsecretarias, direcciones, 'y \ &reas que la-conforman, participar en la
actualizacién del marco legal, asi como elaborar y dar seguimiento a Convenios, Contiatos y
Acuerdos en los que participe la Secretaria, y dar contestacion a los Iitigios que se susciten.
Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las funciones y actividades de la Direccion.

3. Asistr Jur!dlc.arnente al Titular de la Secretaria en Ios asuntos que le encomlende asi como orientar a
las Direcciones y &reas, cuando asl lo soliciten.

4. Supetvisar y validar los proyectos de reglarnéntos. decretas, acuerdos, reglas de operacion y demas
instrumeanios juridicos que en materia de desa.rrollo social sometan a su consideracion {as areas
administrativas de Ia Secretaria. _ '

5 Participar, analizar y validar los proyectos de acuerdos, contratos y convenios con fa fadaracion,

entidades federativas, municipios dependencias y organismos federales, estatales y municipales, asl

como con ios sectores sociales y privado, 'para el desarrolio y operacion de Ios programas relativos a

la competenma de la Secretaria, seflalando los fundamentos y/o requenrnuentos a que deban ajustarse.

6 Intervenir en los asuntos de carécter legal que sean competencna de la Secretarla y emitir opinion

respecto de las consultas que en materia juridica l¢ formulen.
7. Planeary dirigir las actividades de representacion, defensa, asesoria y gestion de losmereses jurd
de |a Secretaria, en los actos, procecltrmentoa. y juicios en (05 que sea parte. .
8. Coordinar tacompnlacuon de leyes, reglamentos; decretos, acuerdos, circulares, y demas dlsposscto
iegales y admmtstratwas asi como la junspmdenc:ia y sis relacionadas con las funciones de |

Secretaria.
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14.

15.

17.

18,

21,
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Conciliar con las areas administrativas de la Secretaria, cuyas diligencias involicren situaciones’de

particularidad juridica.

Coordinar 1a ejecucion de peliticas de promocion, defensa y respeto de los derechos humanaos en el
ambito de competencia de la Secretaria, tomando en consideracion la leglslamOn federal y estatal en

la materia, asi como los tratados intemacionales.

Analizar y definir los criterios para la interpretacion de las iniciativas de ley, reglamentos, acuerdos,
reglas de operacion, manuales de organizacién y de procedimientos, y demas disposiciones juridicas
gue norman fa gestion de la Secretaria.

Coordinar la etaboracion de estudios juridicos relacionados con proyectos de la Secretaria,

Coordinar ante la autoridad competente, la divulgacion en el Periodico Oficiai del Estado, de los 2z
documentos y elementos o cualquier otro de naturaleza similar, que as{ o demande |2 Secre'tar!a _l:_,,r_
Coordinar con las diversas Secrefarias y departamenlos de la Administracion Publica Estatal, Federai /
y Municipal, en cuestiones juridicas competencia de la Secretaria, cuando asi lo determine su Titutar.

Brindar asesoria en materia legal a las Dlreoctones de la Secretaria que asi o demanden, y
auxilidndoles para la elaboracién de los formatos e instructivos de los instrumentos juridicos-
administrativos para suscnpcmn de acuerdos._. formatidades v demas compromisos con dependencias
federales, entidades del sector publico, estédos. MuNiCIpios, pérsdnas fisicas y morales y demas
instituciones de los sectores social y pri#ado en las componentes gue corréspondan a la Secretaria.

. Realizar las gestiones lagales para Ia recuperac:én de los recursos concedldos en prograrnas de

beneficio social, previa solicitud por escma de ia Direccidn correspondlente

Coordinar 1a formulacion, en nombre de ta Secretarla de las denuncias y querellas que se encuentren
dentro dej ambito de su interés juridico.

Legalizar los documentos gue obran an Ia Direccion, asi como los documentos de olras areas. una vez
que se tenga a 1a vista los originales. o

. Establecer criterios en materia laboral, cuando se trate de personal adscrito a la Secretaria.
20.

Notificar a la Secretaria de la Contraloria dei Estado de Durango, en relacion a ios procedmientos
iniciados en contra de [os servideres publicos qué pertenezcan o hayan pertenecido a esta Secretaria
Actuar como enlace ante 1a Secretaria de C’ontralprla del Estado, para las auditorias o reuis_!écanes- que
inicie a ia Secretaria. ' o '

Auxiliar a 13 Direccion de Administracion en la elaboracién de acias administrativas que, en razdn de
conflictos laborsies, se levanten & los serwdures publtcos vinculados a las areas adminisirativas e s

. Secretaria. . . N
. Dar seguimientd a ias demandag laboralgs qus se prasanten en contra de ia Becrataria, éand%‘wi >,

ﬁ,\

=)

2 la Consejeria del Estado, y asimismo fungl como intermediario para las propuestas econdmicas 4
se hagan por parte del Gobierno del Estado a los-ex trabajadorss. —~—

\/a‘
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24. Las demés que se establezcan en este manual, reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos,
decretos. circulares, convenios, asi como las gue le confiera el superior jerarquico.

Comunicacidn lnterna y Externa

Area (interna) Motivo

Titular de la Secretaria, Subsecretarias y  Coordinar e informar sobre el avance de asuntos
Direcciones de ia Secretaria legales en tramite.

Unidad de Transparencia y Accesc a la Proporcionar informacidon en cumplimientc a las
informacion obligaciones de Transparencia y Acceso a la

informacion, asi como dar .respuesté a las solicitudes
presentadas por los ciudadanos a través de esta
Unidad. o
Area (externa) ' Motive
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracidn Publica Estatal
Dependencias, Entidades y Organos de la _
Administracién Publica Federal Compartic y difundir informacion, retroalimentar,
Dependencias, Entidades y Organos dela  participar en reuniones de trabazjo, apoyar en
Administracién Publica Mﬁnicipazl : sqficifudes varias vy c:iarE seguimiento  segun
Organismos ' Estatales y Federales instrucciones del superior jerarquico.
Auténomos
Sector Soctal

Sector Privado

Conoclmientos Basicos
o Administracion Piblica
o Derecho en Administracion Publica
o Derecho Laboral
o Derecho Penal _
o Manejo de Paqueteria Microsoft Office

e Mangjo de internat
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Nombre del - Auxiliar Administrativo

Puesto

) 5:'Br'iﬁﬁér”i.i'ﬁ"éézr{?i'éi'o de orientacidn a las personas que acuden a realizar tramites, asi

Objetive como dar seguimiento a sus peticiones.

h Areade Adscnpcabn ” Diraccion Juridica
Jerarquia PuesioSupenor . Director
Nombre det Puesto
Puéétd{s) Inferior(es); N/A
F'uncione‘é y Responsabilidades

i Brindar atencion al publico.
2. Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos. —
3 Mantener actualizado y organizado el archvo de expedientes a su cargo.
4. Elaborar oficios solicitados por €l superior jerarquico '
5. Envio de correos elerironicos
6. Fotocopiado de documentacion
7. Tomar llamadas tefefénicas y notificar mensajes
8 Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerérquice.
8. Asegurase de que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para

el desarroiio eficaz de su trabajo.

—
o

jerarquica.
Comimnjcacion Interna y Externa
- Area (interna} Motivo
Direccién Juridica | Cumplir con [@s encomiendas que s& Instruyan.

Areas Adminisirativas de la Secretaria "Dar seguimiento a las peticionas presentadas.

Conocimientos Basicos

e Adminisiracion Publica

_Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por 8l superior

« Pagueteria de Microsoft Office \\/_

o Manegjo de nternat
« Helaciones humanas
« Copordinacion y manejo de personai

e Conduch vehiculo estandar
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°:"b"§ del  jufe de Departamento de Asuntos Juridicos y de Consuita
uesio
Atender ios juicios jaborales, penales, civiles, mercantiles y administrativos en los que

es parte la Secretaria; participar en los procedimientos de licitacion proporcionando

Objetivo
asesoria lagal y en |a elaboracion de contratos ¥ COnvenios.
Area de Adscripcion: Direceitn Juridica
Puesto Superior: - Director
Jerarquia Rk

-10
-1

12.

Nombre del Puesto ;
Puesto(s) Inferior{es): N/A

Funciones y Responsabilidades

Brindar asesoria legal a todas las areas de la Secrefaria y en caso de requeririo, actuar como
Representante Legal en {os actos juridicos, previo acuerdo de! Titular de la Secretaria y el THular de
la Direccion Juridica. en asuntos civiles, mercantiles, penales. laborales o administratives, siempre
en defensa de los intereses de 1a Secrelaria.

verificar que todas y cada una de las actuaciones de la Secretaria sean conforme a derecho.
Representar juridicamente a la Secretaria en las controversias y asuntos de su competencia, cuando
lo determine el titular de ta Direccidn Juridica,

Participar en el analisis observacion y elaboracion de la normatividad que es competencia de la
Secrelaria. como son Reglamentos y demas disposiciones juridicas y administratiuaS'.

Tramuitar la Inscripcion de instrumentos juridicos ante el Registro Publico de la Propiedad y de!
Comercio del Estado de Durango. gue 1o ameritern.

Eiaborar los convemos de transferencia de recursos con los Organismos Descentralizados de ia
Administracion Publica Estatal.

Participar en el ambito de la caompetencia en las convocatorias aprobadas en la Direccion de
Administracion, para !a adjudicacion de bienes y servicios, revisando que cumpian con la normativa
legal correspondiente, '

Elaborar los contratos que deriven de las Adjudicaciones o Licitaciones Pablicas, que lleve a cabo la
Direccian de Administracion.

Elaborar {os informes que debe rendir el titutar de la Secretaria, ante autoridad judicial, asi como los
recursos. demandas y promociones de término

Formular los informes de juicio de amparo y ofrecer prdebas y alegatos cuando proceda.

Elaborar proyectos de denuncias o querellas, en controversias que se susciten por afectacion de
intereses de la Secretaria. ’ . '
Tramitar el midio y seguimiento de ias accionés legales tendientes a recuperacion de rec:ursos;

otorgades en proyectos de beneficio social.
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13.

14.

15.

16.

17.

18,

Particip'ar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secrefaria, verificgndo la
legalidad de sus acuerdos y elaborando el acta correspondiente.

Participar en el Comité Técnico de Asistencia y Desarrolle Social de la Secretaria.

Apoyar a la Direccién de Administracidn en ta elaboracion de actas administrativas.

Fungir como apoderado legal del Titular de |z Secretaria en todo litigio laboral relativo al personal de
la Secretaria.

Dar seguimiento pars recébar las firmas por lag partes que intervienen en fos Instrumentos juridicos
en 108 gue la Secretaria sea parte.

Las demés que se establezcan en este manual, reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos,
decretos, circulares, convenios, asi coma ias que le confiera el superior jerarquico.

Comunicacion interna y externa

Area (interna) Motivo

Direccion Juridica Cumplir con Ias encomiendas que se instruyan en

base a la normatvidad vigente, asi como realizar

reportes de los trabajos realizados.

Unidad de Transparencia y Accese a la. Proporcionar informacidon en cumplimiento a las

Informacién obligaciones de Transparencia y Acceso a la

informacion, asl como dar respuesta a las
solicitudes presentadas por los ciudadanos a
través de esta Unidad.

Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de ia

Administracion Publica Estatal

Cependencias. Entidades y Qrganos de |a

Administracion Publica Federal Compartir y difundir informacién, retroalimentar,

Dependencias, Entidades y Organss de la participar en reuniones de trabajo apoyar en

Administracian Pablica Municipa! solicitudes vanas y dar seguimento segun
Organismos Esiatales y Federales inslrucciones del superiof jerarquico
Auténomos -

Sector Sociat

Sector Privado ) “
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Conccimisntos Basicos
Derecho en Administracion Publica
Derecho Laboral
Deraecho Penal
Derecho Mercantil
Derecho Civil
Manejo de Paqueteria Microsoft Office

Manejo de internet
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Nombre del * jefe de Departamento de Normatividad y Concertacién Social

Puesto
Participar en el analisis y elaboracion de la normatividad de ia Secretaria, realizar

Objetivo Convenios con recursos Federales y Estatales, asesorar legalmente a las diferentes

areas que conforman la Secretarla.

Area de Adscripcion: Direccion Juridica
. Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre def Puasto

3

11.
12.

Puesto(s) Inferior(es): !A

Funciones y Responsabilidades

Revisar los actos juridicos, participar en Ia revisién y actualizacion del marco legal de la Secretaria.
la elaharacion de Convenios derivados de los Programas Estatales, Federales y con los Municipios.
ast como los contratos resultado de las livitaciones.

Verificar que todas y cada una de las actuaciones de la Secretaria’sean conforme a derecho.
Representar juridicamente a ia Secretarfa en las controversias y tramites de su compelencia cuando
io determine e! titular de 1a Direccion Juridica.

Participar en el analisis y elaboracién deg la normatividad que es competencia de la Secretaria. como
son Regias de Operacién de los Programas Estatales. Decretos y demas disposiciones juridicas y
administrativas.

Participar en el Comité Téc¢nico de Asistencia y Desarrclio Sccial de ia Secretaria

Validar y revisar los convanios que se fir_man con la Federacion. derivado de los recursos faderaies
transferidos al Esiado, para la firma del Titular de |a Secretaria.

Participar en la revision y tramite del Convenio, Anexo y Acuerdo para ia Metodologia. Fuentes de
Informacion, Mecanismos de Distribucién del Fondo de infraestructura Social Municipal y de ias
Demarcaciones Territoriaies del Distrito Federal de cada ejercicio fiscal.

Elaborar Convenios con 105 Ayunlamienios. asi como recabar las firmas de log Presidentes y
Secretarios Municipales y el tramite de firma ante 1a Secretana de Finanzas y de Admenistracion.
Eia.borar jos contratos que deriven de las Adjudicaciones o Licitaciones Pubiicas. que tleve g cabo ia

Direccion de Administracion.

p
. Lievar un control y registra de kos convenios y contratos suscrtos por @ Secrearia, con el Sector

Social Pahiico y Privads,
Agoyar &n i3 adecuacion del marco normativo de la Secretaria

,

Examinar y Bn Su Case revisar jas acias administrativas que turner las dreas adscnilas o la Beorgtaria
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13. Asesorar a los servidores. publicos adscritos 2 la Secretaria, ante la Contraloria del Estado, en el
desahogo de’su entrega recepeion.,

14. Brindar asesoria a las areas adscritas a ia Secretarra ¢n caso de auditorias o revisiones, ordenadas
por la Secretaria de.la Funcién Publica, la Entidad Superior de la Federacion y la Contraloria del
Estado de Durango. ' |

© 45, Actuar como enlace én las mesas de trabajo que se lleven a cabo en la Consejeria Juridica, por
asuntos que sean competencia de la Secretaria. ' '

16. Actuar como enlace ante la Secretaria de‘Contranria'de! Estado, para las auditorias o revisiones que
inicie a la Secretaria, ;

17, Las demas que se establezcan en este manual reglamente, ordenamientos vigentes, acuerdos,

decretos, citculares, convenios, asi como Ias que le confiera el superior jerarquico.
Comunicacion [nterna y Exterra

Area (interna) _Motiv!b: . ' L
Direccidn Juridico ' Cufhplir con tas encomiendas gue se instruyan en
base a la normatividad vigente, asi como realizar
reportes de los trabajos realizados.
Unidad de Transparencia y Acceso a la | Proporcionar informacidén en cgmpli’rhiento a las
Infermacion . : obligaciones de Transparencia 'y -Acceso a ia
" informacion, asi comao dar respuesta a las solicitudes
presentadas por los ciudadanos a través de esia
pnidad. ’
Arca (externa) Motivo
if)epende ncias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Estatal
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Federal Compartir 'y difundir informacion, relroaﬁmenta:nlr,
Dependencias, Entidad.eSy Organos de la participar en reuniones de 1raba_jo.l apoyar en
Administracion PUbliﬁa Municipal sol:cnudes vanas y dar seguimiento segun .
'\‘\-O':rgahis;mos Estatates y Federales instruccivnes del superlor jerarquico.
Autonomos -
Sector Social

Sector Privado
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Conocimientos Basicos
Derecho en Administracién Publica
Derecho L_abo"ral
Derecho Penal
Derecho Mercantil
Derecheo Civil
Manejo de Paqueteria Microsoft Office

Manejo de internet
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6.6. Direccion de ia Oficina Regional en [a Laguna

Ofganigrama dela Oficina Regiona! en la Laguna

DIRECTOR REGIONAL

EN LA LAGUNA
AUXILIAR
~ ADMINISTRATIVO
!:.
T | 1
JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE’ DEFPARTAMENTG DE
DESARROLLO SOCIAL _ PLANEACION DE OBRAS
COMUNITARIAS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Inventario de Personal de la Oficina Regional en la Laguna

' TOTAL DE

Ne . PUESTO -
L PLAZAS
1 Director Regional en la Laguna E ; 1
2 I Auxiliar Administrativo T T S R _
3 , Jefe de Depantamento de Desarralio Sociat - ) T
4 T Auxiliar Administrativo ) - T _;_,_.__.__,.'
5T Jefe de Departamento de Planeacion de Obras Comunitarias B 1 1 N
R0
s
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Bescripeldn g Pusstos de la Oficina Regional en ia Laguna

Mombre d8l  Divecior Kegional en ja Laguna

Pussto :
- Goordinar 185 &CCiones y programas que se asigner a la Direccién por parte de ia’
Objetivo Secretaria, asi como encaminadas a cumplir con el desarrolio social y humano de la
ciudadania. '
Area de Adsciipcion: | 'Ser,;}-?etfaﬁa_&e Desarro!lo 'Sociéjn'! '
Fueasto Superior: Secretario
Mombre del Puesio "
Jararquin Auxiiar Administrativo

Jefatura del Departamento de Desarrolio Social
- . )
Pussto(s) Infertor(€s):  jefatura del Departamento de Planeacion de Obras

Comunitarias

Funeciones y Responsabilidad
1. Representar & la Secielaria en las encomiendas que sean designadas por el Titular de la Secretaria
con profesicnalisms, asi como reatizar y enviar informes da los resultados y temas tratados.

e

para el correcto funcionamiento en la operacion de los programas y acciones que' se ejecuten ds la
Direccion Regional en la Laguna.
3 Comunicar a ta informacion obtenida en base a! punto avtetior de Ias areas administrativas a los
separiamentos adscritos a ia Dirgecion.
\ 4 Reslizar reuniones con §as Areas administrativas correspondientes a la Direccion para elaborar la

d ) planaatién de ejecucion de las encomiendas asignadas por ¢! Titular de la Secretaria.
v & goordingr |a asesoria con las organizaciones sociales para dar a conocer 108 programas de a
Secretaria. _
&, Las demds que se estableican en esla manual, reglamento, ordenamientos vigentes.'acuerdos,
! decrsios. circutares, convenios, asi como las que ie confiera el superior jgrarguico.
A .

sfastensr comunicacion permanente con las unidades administrativas y técnicas de la Secretaria.__

i i

o
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Titular de la Secretaria

Unidad de Transparencia y Acceso a la

Infarmaciéon

Area (externa}

Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en
base a la normatividad vigente, asi como realizar
repories de los trabajos realizados. )
‘Proporcionar informacién en cumplimiento a las
obligaciones de Transparencia y Acceso a la
‘informacion, asi como dar respuestz a las
sﬁliciiudes presentadas por los ciudadanos a través
de esta Unidad. ‘ )
Motivo '

Dependencias, Entidades y Organos de la

Administracion Publica Estatal
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Federal |

Dependencias, Entidades y Organos de la -

Administracién Publica Municipal
Organismos Estatales y Federales
Autonomos

Sector Social

Sector Privado

‘s Administracion Poblica
¢ Relaciones Humanas

Cbmpaﬁir y difuendir inf;:armapibn. retroalimentar,
participar en reuniones de trabajo, apoyar en
solicitudes varias y dar seguimiento segun E
instrucciones del superior jeréic;ﬁico;-----

Conocimientos Basicos

» Nommalividad aplicable a la Secretarfa |

o Reglas de Operacion de los Programas. de Asustenma Social
« Manejo de Paqueteria Microsoft Office -

o Manejo de internet |

o Atencion al publico con calidad
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‘Nombro del | Auxliiaa’ Administrativo
Puasto :

. " Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a2 reallzar trémltes asi
Objetivo *  como dar segmmlento a sus petaclones ' ’ ' '

Area de Adscnpcaén . Direccibn Regional en la Laguna
‘Puesto Superior:. . _ : Dlrector
Nombre del Puesto  [RRIRAEISRIREIr Y aF Adimin

' Puesto(s) Infenor(es)

Jeﬁ'arquia

_ Funcﬁones y Rosponsabilidades
Brindar atencion al pablico. _
Captura de informacién de programas en los sistemas establecidos.
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
Mantener aclualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo. -
Elaborar oficios solicitados por el superior jerérquico
Envio de coirgos electronicos
Fotocopiado de decumentacidn -
Tomar llamadas telefonicas y nolificar mensajes \
Coordinar 13 agenda de trabajo de su superior jerarquioo
. Asegurase de que el area disponga de todos os medios materiales ¥ ambientaies necesanos para

2 ® N E W N =

-t
f=]

el desarrollo eficaz de su trabajo.
11. Las demas que 'se procedan de la naturaleza del puesto v ias que sean asignadas por el supemor _

- ; \ jerdrgiico. ' \\

v Comeumnicacién ﬂntsma y externa T
| Ares (interna) Mothvo _

“ Direccién Regional en la Laguna Cumplir con las encomiend: ~ =g instrhyan.

\ ; Areas Administrativas de l2 Secretaria - Dar seguimiento a las peticic e

Conocimientos Basicos
o  Secretariado, ortografie, redeccidn y archivo. _
° Reiacwnas Humanas
o Mianejo de Paquetada Micromﬂ Office.
e AMansjo da intsmet
@ Efﬁane;o;da equipe de oficing
o Wansjo de Agends
s Condugir vehigulo ¢
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Nombre del ¢ Jefe de Departamento de Desarrollo Social
L PUeStO e . -
: Dar seguimiento a los programas y proyectos sociales de acuerdo con lo ptaneado,
Objetivo autorizado y programado por la Secretaria.
Areae Adscnpcu&n ' _ Direccién Regional en la Laguna
. Puesto Superior: Director

T T et de Departamento | |
_ P_uesto(s) Inferior(es).  Auxiliar Administrativo '

Funciones y Responsabifidades
1. Realizar los tramites necesarios correspondienies para la ejecucion de programas y proyectos en
materia de desarrolioc secial y humano.
2. Eiecutar ios programas de desarrollo social asignados por su superior jerarquico o los ordenamientos
aplicables. ' '
3. Administrar los documentos de operacion técnica de los programas asignados, come son: solicitudes,
expedientes, verificacion seguimiento, comprobacién y otros,
4. Integrar y resguardar del padron de beneficiarios de los programas"asignados. seqgun formato de la
Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales. )
5. Hacer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad
_en las acciones y servicios que presta el departaments. .'
Efectuar en forma oponuna las actividades asignadas al departamentc.
7. Aftender de manera adecuada a l0s ciudadanos que acudan a realizar alguna gestion o tramite a ta
Direccién o dinigirlos a las areas correspondientes.
8. Las demas que se establezcan en este manual, reglamento, reglas de operaéidn, convocatorias,
' acuerdos, decretos, circulares, convenios y demas ordenamientos aplicables, asi como las que le
. confieran los superiores jerarquicos. -

Comunicacién Interna y Exterma

\ Area (interna) Motivo .
\_ Direccibn Regional en la Laguna -Cumﬁlir cdn las encomiandas gue se instruyan en
' base & la normatividad vigente, asi como realizar
repdr(aé de los trabajos realizados. .-
Unidad de Transparencia y Acceso 3 13 Propor_cioha_r informacion .en cumplimiento a las
informacion | obligaciones de. Transparencia y Acceso a la
| informacion, asi como dar respuesta a ias
solicitudes presenta&as porios ciudadanos a traves
de ssta Unidad,




PG, 248

PERIODICO COFICIAL

*LAITN B TR
LLIUN L 13

Arpa (externa)

Dapendencias, Entidades y Organos de fa

Agministracion Publica Estatal
Depandencias, Entid’édas y Organos de ia
Adminisiracibn Pubiica Federal
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Pdblica Municipal

Estatales vy  Federales

. Organismos
Autdnomos
Secior Social

Sector Privado

Motivo

Compartic y difundir informacion, retroalimeantar,
participar en reuniones de trabajo; apoyar an
soficitudes varias y dar seguimienfo segun

instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Bésicos

e Administracion Publica

¢ Relaciones Humanas

» Reglas de Operacion de ios Programas de Amstenoaa Soclal

- Manejo de Paqueteria Mi icrosoft Office

s Maneio de programas de disefio

e Manejo de iniernet,

o Conocimignto de la region tefritosiaimenie

o  Conducir vehiculo estandar
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Nombre del ° ayxiliar Administrativo :
" Pueste . ' ' o

 Brindar un servicic de orientacion  Ias personas que acuden a realizar tramites, asi
- > oMo gar seguimiento a sus peticiones.

Objetivo

e

_Areade Adscnpcmn 1 ‘ Deparfamenro da Desarroﬂo Social

Jerarquia - Puesto Superior: - 1 Jefa deDepartamento |
& | NOITIbI'e del Puesto o

1 Puesto(s) Inferior(es). | TN

Funcionesy Responsablilidades

Brindar atencion al piblico.
Dar a conocer los programas ejecutados por la Secretaria.
Captura de informacion de programas en Io; sisternas establecidos.
Recibir, capturar, clasificar y enviar correépondi‘ancia y documentos.
Mantener actual.izado y organizado | arh o de expedientes a su cargo.
Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico "
Envio de correos electrénicos:

Fotocopiado de documneniacion

L T

Tomar llamadas telefonicas y noftificar mensajes

e
(=]

. Coordinar la agenda de trabajo de su supefrior jerarquico.

-l
—

. Asegurase de que el area disponga de todos los medios materiales y ambientaies necesarios para el a
AN desarrollo eficaz de su trabajo.

[y

Y
N

. Las demas que se procadan de 1a naturaleza del puesto ¥ |as gue sean aslgnadas por el superior
jerarqulco

COmunlcaciéﬁ’!intema v externa
Area {interna) Rotivo.

Jefe del Departamento de Desarrolio ' Chmplir_._con,las encon_aiencias que se instruyan.
Social T

Areas Administrativas de la Secretaria Dar seguimiento 3 las peticiones presentadas.

|
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Conocimientos Bisicos

* Secretariado, orloérafia, redaccion y archivo,
s Relaciones Humanas

s Manejo de Pagueteria Microsoft Office.

s Manejo de internet.

® Mane’jd dé equipo de oficina.

s Manejo de Agenda.

o Conducir vehiculo estandar
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Nombre del Jsfe de Departamento de Pianeacién de Obras Comunitarias

Puesto
S ccadyuvar en a ejecucion que en maleria de planeacién tiene la Secretaria de acuerdo
Objetivo  con sus atribuciones y ObjethOS L
i ) N Area de Adscnpcson - o 'Dr;reccfén Regr'on'a.' on la Laguna
) Puesto Superior: Director
Jerarquia ues T st —
Nombre del YSCMN Jefede Departamento

'_ Puesto(s} lnfenor{es) N/A

Funciones y Responsabilidades

1. Evaluar las demandas sociales segun estudios socioecondmicos, para asi, operar la planeacion de
los programas sociales y reglas de oberacic’m e instrumentacidén que faciiiten la participacion
ciudadana. | ' _

2. Ejecutar los programas de desarrollo social asignados por su superior jerarquico o los ordenamientos
aplicables. .

3. Administrarlos documentoé de operacior técnica de los programas asignados, como son: solicitudes.
expedientes, verificacion, seguimienio, comprobacion y otros.

4. Integrar y resguardar del padron de beneficiarios de los programas asigﬁados, segun formato de 1a
Direecion de Evailuacién y Seguimiento de Programas Sociales. o

5 Hacer mejoras adminisirativas qué sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad
en las acciones y servicios que presta el deparamento.

Efectuar en forma oportuna las actividades asignadas al departamento.

7. Atender de manera adecuadza a los ciudadanos que acudan z realizar alguna gesuon o tramite 2 ia
Direccion o dirigirlos a las areas correspondientes.

8 Las demas que se establezcan en este manual. reglamento. reglas de operacion. convocalonas.
acuerdos, decretos, circulares, convenios y dema3s ordenamientos aplicables. asi como las que fe
confieran ios superiores jerarquices. |
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Comunicacion intemna y Extterna

Area (iﬂéema}

Direccion Regionai en la Laguna

Unidad de Transparencia y Acceso 2 la

Informacidn

Area {externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Estatal
Dependencias, Entidades y Organos de fa
Administracion Publica Federal
Dependencias. Entidades y Organos de |a
Administracion Publica Municipal
Organismos Estatales y Federales
Autdnomos :

Sector Social

Sector Privado

Motive

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en
base a la normatividad vigente, as como realizar
reportes de los trab;ajoé realizados.

Proporcionar informacién en -cumplimiento a las
obligaciones de Transparencia y Acceso a la
informacién, asi como dar fespuesta a las
solicitudes presentadas por los ciudadanos a través
de esta Unidad.

Motivo

Compartir v difundir informacion, retroalimeﬁtar,
participar en reuniones de trabajo, apoyar en
solicitudes var;ias' ¥ dar seguimiento segun
instrucciones del superior jerdrquico.

Conocimientos Basicos

s  Administracion Publica

« Relaciones Humanas

s Normatividad aphcable a ta Secretaria
s Reglas de Operacion de los Programas de Asistencia Social

» Manejo de Pagueteria Microsoft Office

o Mangajo de programas de disefio

e Manejo de internet

- o Conocimiento de la region territorialmente

o  {onducir vehiculd estandar
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8.7. Coordinacion Regioné! de la Coordinacién Regional de fa Secretaria de Desarrolio Social en
Canelas, Topia y Tamazula :

Organigrama de la Oficina de {a qurdinacién Regional de la Secretaria de Desarrollo Social en_ .
Canelas, Topia y Tamazula '

—JEFE DE DEPARTAMENTO
REGIONAL DE LA
~ SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL EN
CANELAS, TOPIA Y
TAMAZULA

SUPERVISOR

AUXILIAR
| ADMINISTRATIVO

inventaric de Puestos de fa Oficina de la Coordinacion Regional de ia Secrataria de Desarrollo
Secial en Canelas, Topia y Yamazula.

L

TOTAL DE

No PUESTO -
sh PLAZAS

| 1 } Goordinador Regional en Canelas, f;)pia y Tamazuia _
2 | Supervisor ] o ' v )
3 | Auxiliar Administrativo’ - :
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Gescripeidn de Puestos deé la Coordinacién Regional de 1a Secretaria de Desarrollo Social en .

Cansias, Topia y Tamazula

Norabre del  jefe de Departamento Regional en Canelas, Topiay Tamazula

Pueste C
Operar las estrategias, politicas plblicas, programas, obras y acciones en coordinacion
Obyjetivo con el Titular de |1a Secretaria. 7
Area de Adscripcion: _ Secreiaria de Desarmﬂo Social
Puesto Superior: Secretario . _
Jorarosia Nombre del Puesto T Uefe de: Departamentq ' .' L/ |
Auxmar Admlnlstratwo y I

Puesto(s) Inferior(es): Supervisor

Funciones y Responsabilidades

i,  Ejecutar ios programas de desarrollo social asignados por:su superior jerarquico o los ordenamientos
aphcables. ' \

2 Administrar los documentos de operacién técnica de los programas asignados, como son: solicitudes, N
expedientes, verificacion, seguimiento, comprobacibn y otros. :

3 Integrar y resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asugnados seqin formato de la
Direccion de Evaluacsbn y Seguimiento de Programas Sociales.

4 Hacer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad
en las acciones y servicios que presta la coordinacion.
Efectuar en forma oportuna Ias actividades asignadas a la coordunacnén
Fundamentar las ewdencras que respalden sus actuaciones de campo referentes a Ia verificacion de

acciones y programas realizados por la Secretaria y ponerias a disposicion del superior jerdrguico.
7. Recabar y generar las evidencias de caracter visual y documental gue permitan tener elemantos gue

generen ceneza de su aciuacabn
8 Presentar informes gue contengan evidencias graficas y. documentaies de manera semanal 3 su

SUPETIon [Rrarquico.
& Lais demds que se establezcan en este manual, reglamento, reglas de operacu‘.&n convocator
_amsardos decrsios, c:rculares convenics y demés ordenamientos apiicables, asi como las qug

- tonferan los sUpenores jerarquicos.
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Comunicacion Interna y Externia

Area (interna) ) ' ' Motivo
Tituiar de la Secretarla _ Cumplir con las encormiendas que se instruyan en
base a la normatividad vigente, asi- como realizar
_ reportes de los trabajos realiiados.
Unidad de Transparencia y Acceso a la Dar reépuesta a las soficitudes presentadas por los

" Informacion ciudadanos a través de esta Unidad.

Area (externa) Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de fa
Administracion Publica Estatal
Dependencias, Entidades'y Organos de la
Administracion Publica Federal
Dependencias, Entidades y Organos de I
Administracién Publica Municipal

Compartir y difundir inférmacién, retroalimentar,
participar en reuniones de trabajo, apoyar en
salicitudes varias y dar seguimiento segin

instrucciones del superior jerarquico. C e Iy
Organismos  Estatales y Federales , ones F_." superior jerarq _ _ =
Autonomos S L (=~
e, ~
Sector Social il
Sector Privado
Conocimientos Basicos \,/ -

e Administracion Publica.

* Normatividad aplicable a la Secretaria.

s Recursos Humanos _

= Reglas de Operacion de los Programas de la.,,Sécretar!a
e Manejo de Paqueteria Microsoft Ofﬁoe.

» Manejo de internet.
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| Nombre del : auiliar Administrativo

P 8

| _ Puesto . ‘
Obietive Brlndar un servicio de onentacmn alas personas que “acuden a realizar tramites, asi
L J_ como dar seguimiento a sus peticiones. -
: . _;_\ﬁ_|f_\=,~faug.g~ .ﬁ;isgnpcuén : Coordmac:én Regrona! en Canei‘as Topia y Tamazula
' Puesto Superlor Jefe de Area
Jerarguia —— - o — s
. Nombre del F’uesto . . Auxiliar A;immlst.ra.lwo

© PN G s W N o

= =R
PN 1

Y
[

Arex {Interna) o 'Mot'iﬁo'

Coordinacion Regional en Topia, Canelas y Cumpilr con las encomiendas qQue se mstruya
Tamazuta I o
Areas Administrativas de la Secre;mria . Dar ssguimienm atas p’eticiones presentadas.

jerarquico. : . ey

. \\“uﬁ_‘_\_\-x___;x"

: Puesto(s} Infenor(es) N/A
Funciones y:Responsabilidades

Brindar atencidn al pablico.

Brindar informacion sobre los programas de 12 Secretaria

Captura de informacion de programas ‘en los sistemas establecidos.
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondenma ¥ documentos o
Mantc_:ner actualizad? y organizado e! archivo de expecientes a sy cargo.
Elaborar oficios solicitados.por ef superior jerarquico

Envio de cofrecs electrénicos el

Fotocopiado de documentacion . Lo
Tomar flamadas telefonicas y no'tiﬁcéf mensajes

. Coordinar |z agenda de trabajo de su supenor jerarquico. .
4. Asegurase de que el area disponga de iodos los medios materiales y arnb|enta!es necesarios para

el desarrollo eficaz de su trabajo.

. Las demas que se procedan de Ia naturaleza del puesto y las que sean aslgnadas por el sugemr-—}

e

- Comunicacién interna y externa
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‘ ) Conocimientos Bésicos
¢ Secretariado, ortografia, redaccion y archivo
* . Relaciones Hunvanas
o Manejo de Paqueteria Microsoft Office
¢ Mansjo ge internet
e Manejo de equipb de oficina
e Manejo de Agenda
-_o Conducir vehiculo estandar
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|Garant|zar que y ia informacién de las solicitudes de los posibies beneficiarios a
Objetivo | | programas de la Secretaria es real y veridica para la correcta torna de decisiones de
!as areas correspondientes

Area de Adscnpc@n _ Coordmac.rén Regional en Canelas, Topiay Tamazula
Jerarquia Puesto Superior: — Jefe de Area
T ‘ Nombre del Puesto  -§ R
Puesto(s) Infenor(es) B N/A
. Funciones ¥ Responsabilidades
1. Brindar atencién al publico.
2. tntegrar expedientes de solicitudes de ‘posibles beneficiarios a los programas de ia Secretaria.
3. Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
4. Seguimiento de evaluacion los p|.'ogr§mas 'que competan 2 la Secretaria.
5. Captura de informacion de programaé en los sistemas esifébt'ecidos.
6. Envio de correos electrénicos .
7. Fotocopiado de documentacion
8. Archivo de documentos '
9. Tomar llamadas telefonicas v nobf icar mensajes
10, Las demas que se procedan de Ia naturaleza del puesio y las que sean as:gnadas por &l Superam
inmediato. _
=
Area {intema) _ Motivo e TS

Coordinacidn Regional en Topia, Canetas.y  Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Tamazuia ' '

-

Areas Administrativas de la Secretarla ' Dar seguimiento @ las peticiones preseniadas.

: Conocimﬁentos Béslcos
+ Secretariado, ortografia, redaccion y archivo. : . . \ '
» Relaciones Humanas ' a o

o  Conducir vehiculo estandar - o ,_ _ f\L
s Manejo de Pagquetsria Microsoft Office. o N '

- W

o Mangjo de intemet. ' - ' -
o Wanejo de equipo de oficina ’ '
o Cenducir vehiculo esténdar




PERIGOICO OFICIAL | PAG. 25

7.9 Términes y Definicionss

Gobemnador [ Fiter del Poder Ejecutivo del Estado.
Titutar 4o a Secrotara . T iular 6 12 Secretaria de Desarolic Sccial del
" Estado de Durango :
Secrstaria o _ 7| Secretaria de Desarrolio Social del Estado de
_ ' ' | Durango. ' |
Bommative o i Conjunio 48 Teyes, Normas, Disposiclonee

Admunistrawas ¥ Jur&dlcas tanto federales coime

| localas, ap!mables en ¢l é?rsbvto competencial de
I Se@retaria :
Reglamento T [ Regiamento interior de la Secretaria.
Harual — - ~ | Wianual de Organizacion de 1a Secrelarls. T
Arsve Adminietrutivas ' T Las I;Subisgecretéﬂas, Direcciones y Unidades |

Téchicas de la Secrataria. !
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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO
ARQ. ADRIAN ALANIS QUINONES, DIRECTOR GENERAL
Privada Dolores de! Rio No. 1"_'-03 Col. Los Angeles de Durango, Dgo. C.P. 34076
Direccién del Periddico Oficial
Tel: 1 37 78 00
Direccion electrénica: hnpffsec_rerariageneral. dgurango.gob.mx

impreso en los Talleres Graficos det Gobierno del Estado
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