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AVISO DE DESLINDE

SECRETARIA DE DESARROLLO AGRARIO, TERRITORIAL Y URBANO

Aviso de Medicion y Deslinde del predio de presunta propiedad nacional denominado “La
Cabra” con una superficie aproximada de 2,082-03-29 Has., ubicado en San Dimas, Durango.

La Direccion General de la Propiedad Rural, de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano,
mediante oficio num. 11-210-DGPR/STN/10776/2019 de fecha 10 de octubre de 2019, autorizé el deslinde y
medicién del predio presuntamente propiedad de la nacion, arriba mencionado. Mediante oficio 1I-210-
DGPR/STN/10776/2019 se autorizé al suscrito Ing. Edgardo Sarmiento Castro a llevar a cabo la medicion y
deslinde de! citado predio, por io que, en cumplimiento de los articulos 14 Constitucional, 3 de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo, 160 de la Ley Agraria, 101, 104y 105 Fraccién | del Reglamento de la Ley
Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural, se publica, por una sola vez, en el Diario Oficial de
la Federacion, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango, y en el periddico de mayor
circulacion de la entidad federativa de que se trate con efectos de notificacion a los propietarios, poseedores,
colindantes y todo aquel que considere que los trabajos de deslinde lo pudiesen afectar, a efecto de que dentro
del plazo de 30 dias habiles contados a partir de la publicacién del presente Aviso en el Diario Oficial de la
Federacion, comparezcan ante el suscrito para exponer lo que a su derecho convenga, asi como para
presentar la documentacion que fundamente su dicho en copia certificada o en copia simple, acompariada del
documento original para su cotejo, en términos de fa fraccion Il del articulo 15-A de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo. Asi mismo, en su comparecencia deberan sefialar domicilio cierto para oir y
recibir notificaciones. El croquis se encuentra a la vista de cualquier interesado correspondiente en la oficina
ubicada en calie Castafieda Num. 218, Zona Centro, Durango, Dgo., C.P. 34000.

Se hace saber que dicho aviso con el croquis respectivo se fijara a su vez, en los parajes cercanos al predio.

A las personas que no presenten sus documentos dentro del plazo sefialado, 0 que habiendo sido notificadas a
presenciar el deslinde no concurran al mismo, se les tendra como conformes con sus resultados.

Las medidas, colindancias y coordenadas de ubicacion geografica (latitud norte, longitud oeste al centro del
predio) son las siguientes:

AL NORTE : En 9,129.57 mts., con Predio Monterrey y Lote 3 Potreros de la Vaca.

AL SUR : En 5,852.31 mts., con Comunidad Las Flechas y Comunidad Los Olvidados.

AL ESTE: En 8,048.25 mts., con Ejido San Antonio de la Cruz y Anexos.

AL OESTE: En 12,304.03 mts., con Ejido La Florida.

COORDENADAS.:
Latitud Norte: 24° 12' 44.15"
Longitud Oeste: 105° 34’ 34.57”

TN

P

3
Durango, Durar(go, a 121de ngviembre de 2019
/ EL COMi NADO

SEDATU

SECRETARIA Dy
DESARROLLO AQ
TERRITORIAL ¥ uz?:il»?é
CFICINA DE REPRESENTACION DURANCC

Ing. Edgardo
Perito Deslindador
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AVISO DE DESLINDE
SECRETARIA DE DESARROLLO AGRARIO, TERRITORIAL Y URBANO
Aviso de Medicién y Deslinde del predio de presunta propiedad nacionai denominado “Anexo

La Cabra 1” con una superficie aproximada de 1,663-41-50.50 Mas., ubicado en San Dimas,
Durango.

La Direccion General de [a Propiedad Rural, de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano,
mediante oficio nam. 11-210-DGPR/STN/10777/2019 de fecha 08 de octubre de 2019, autorizé el deslinde y
medicién del predio presuntamente propiedad de la nacion, arriba mencionado. Mediante oficio 11-210-
DGPR/STN/10777/2019 se autorizo al suscrito Ing. Edgardo Sarmiento Castro a lievar a cabo la medicion y
deslinde del citado predio, por lo que, en cumplimiento de los articulos 14 Constitucional, 3 de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo, 160 de Ia Ley Agraria, 101, 104 y 105 Fraccion | del Reglamento de la Ley
Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural, se publica, por una sola vez, en el Diario Oficial de
la Federacion, en el Peri¢dico Oficial del Gobierno del Estado de Durango, y en el periodico de mayor
circulacion de la entidad federativa de que se trate con efectos de notificacion a los propietarios, poseedores,
colindantes y todo aquel que considere que los trabajos de deslinde o pudiesen afectar, a efecto de que dentro
del plazo de 30 dias habiles contados a partir de la publicacion del presente Aviso en el Diario Oficial de la
Federacion, comparezcan ante el suscrito para exponer lo que a su derecho convenga, asi como para
presentar la documentacién que fundamente su dicho en copia certificada o en copia simple, acompariada del
documento original para su cotejo, en términos de la fraccion Il del articulo 15-A de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo. Asi mismo, en su comparecencia deberan sefialar domicilio cierto para oir y
recibir notificaciones. Ej croguis se encuentra a Ia vista de cualquier interesado correspondiente en la oficina
ubicada en calle Castafieda Num, 218, Zona Centro, Durango, Dgo., C.P. 34000.

Se hace saber que dicho aviso con el croquis respectivo se fijara a su vez, en los parajes cercanos al predio.

A las personas que no presenten sus documentos dentro del plazo sefialado, o que habiendo sido notificadas a
presenciar el deslinde no concurran al mismo, se les tendra como conformes con sus resultados.

Las medidas, colindancias y coordenadas de ubicacion geografica (latitud norte, longitud oeste al centro del
predio) son las siguientes:

AL NORTE : En 5,425.16 mts., con Ejido Laguna del Progreso.

AL SUR : En §,074.92 mts., con Supuestos Terrenos Nacionales.

AL ESTE: En 5,132.25 mts., con Comunidad Las Flechas y Anexos.

AL OESTE: En 2,988.57 mts., con Ejido La Florida.
COORDENADAS.:

Latitud Norte: 24° 03' 4557~
Longitud Oeste: 105° 32’ 55,25

Durango, Dura go, a1 dernoviembre de 2019

L. COMISIO -{-\DO
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DESARAROLLO AOI;ABANO
TERRITORIAL Y u o AANG
QFICINA DE REPRESENTACH
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Ing. Edgardo Sarmiento Castro
Perito Deslindador
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AVISO DE DESLINDE

$ 2019

SECRETARIA DE DESARROLLO AGRARIO, TERRITORIAL Y URBANO

Aviso de Medicién y Deslinde del predio de presunta propiedad nacional denominado “Anexo
La Cabra 2” con una superficie aproximada de 1,179-11-62.50 Has., ubicado en Durango,
Durango.

La Direccion General de la Propiedad Rural, de la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano,
mediante oficio num. 11-210-DGPR/STN/10778/2019 de fecha 10 de octubre de 2019, autorizo el deslinde y
medicion del predio presuntamente propiedad de la nacion, arriba mencionado. Mediante oficio 11-210-
DGPR/STN/10778/2019 se autorizo al suscrito Ing. Edgardo Sarmiento Castro a llevar a cabo la medicion y
deslinde del citado predio, por o que, en cumplimiento de los articulos 14 Constitucional, 3 de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo, 160 de la Ley Agraria, 101, 104y 105 Fraccion | del Reglamento de la Ley
Agraria en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural, se publica, por una sola vez, en el Diario Oficial de
la Federacion, en el Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado de Durango, y en &l periodico de mayor
circulacidn de la entidad federativa de que se trate con efectos de notificacién a los propietarios, poseedores,
colindantes y todo aguel que considere que los trabajos de deslinde lo pudiesen afectar, a efecto de que dentro
del plazo de 30 dias habiles contados a partir de la publicacion del presente Aviso en el Diario Oficial de la
Federacién, comparezcan ante el suscrito para exponer lo que a su derecho convenga, asi como para
presentar la documentacién que fundamente su dicho en copia certificada o en copia simple, acompafiada del
documento original para su cotejo, en términos de la fraccion 1l del articulo 15-A de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo. Asi mismo, en su comparecencia deberan sefalar domicilio cierto para oir y
recibir notificaciones. El croquis se encuentra a la vista de cualquier interesado correspondiente en la oficina
ubicada en calle Castaieda Num. 218, Zona Centro, Durango, Dgo., C.P. 34000.

Se hace saber que dicho aviso con el croquis respectivo se fijara a su vez, en los parajes cercanos al predio.

A las personas que no presenten sus documentos dentro del plazo sefalado, o que habiendo sido notificadas a
presenciar el deslinde no concurran al mismo, se les tendra como conformes con sus resultados.

Las medidas, colindancias y coordenadas de ubicacion geogréfica (latitud norte, longitud ceste al centro del
predio) son las siguientes:

AL NORTE : En 10,425.33 mts., con Supuestos Terrenos Nacionales.

AL SUR : En 14,111.39 mts., con Ejido San José de Animas.

AL ESTE: En 10,174.17 mts., con Ejido Nueva Patria.

AL OESTE: En 711.10 mts., con Ejido La Florida.

COORDENADAS.:
Latitud Norte: 24° 03’ 31.84”
Longitud Oeste: 105° 31° 38.94"

=~

Durango, Durango, a 1" de, noviembre de 2019

L coM§ioNADO L, SEDATU

.: SECRETARIA DR

757 DESARROLLO AGRARIQ,
TERRITORIAL Y URBANO

OFICINA DE REPRESENTACION DURANGC

v\
Ing. Edgardo-Sarnifento Castro
Perito Deslindador
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AVISO DE DESLINDE

SECRETARIA DE DESARROLLO AGRARIO, TERRITORIAL Y URBANO

Aviso de Medicion y Deslinde del predio de Presunta propiedad nacional denominado “El Astillero”
con una superficie aproximada de 1,093-50-31 Has., ubicado en Mapimi, Durango.

La Direccién General de Ia Propiedad Rural, de 1a Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, mediante
oficio nam. ||-210-DGPR/STN10874112019 de fecha 20 de agosto de 2019, autorizo el deslinde y medicion del
predio presuntamente propiedad de la nacién, arriba mencionado. Mediante oficio II-210-DGPRISTN/0874112019 se
autorizé al suscrito Ing. Edgardo Sarmiento Castro a llevar a cabo Ia medicion y deslinde del citado predio, por lo

efectos de notificacion a los propietarios, poseedores, colindantes y todo aquel que considere que los trabajos de
deslinde lo pudiesen afectar, a efecto de que dentro del plazo de 30 dias habiles contados a partir de la publicacién
del presente Aviso en el Diario Oficial de 1a Federacién, comparezcan ante el suscrito para exponer lo que a su

Las medidas, colindancias Yy coordenadas de ubicacion geografica (latitud norte, longitud oeste al centro de| predio)
son las siguientes:

AL NORTE : En 3.484.03 mts., con Supuestos Terrenos Nacionales.

AL SUR: En 4,858.89 mts., con Ejitlo Santa inés.

AL ESTE: En 2193.31 mts., con Eiido Vicente Suarez.
AL OESTE: En 3.334.44 mts_, con Eiido Santa Inés.
COORDENADAS .

Latitud Norte: 25° 40' 44.01"
Longitud Oeste: 103° 57 38.21”

Durango, Dura g0, a 12 de poviembre de 2019
L COMISIONADO

4 CRETARIA OR
4 ’D!I.lAﬂROLLO AORAﬂAl’(‘)‘,)
TERRAITORIAL Y URD 0
QFICINA DE REPRESENTACION
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Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de! Estado de Durango
En observancia a I3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, y de
conformidad con La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Estado De Durango,

Se convoca a los interesados en participar en la Licitacién Publica Nacional para el Servicio de
impresidn y empastado de Libros de Texto, de conformidad con lo siguiente:

No. de Licitacién No. LP-E-CECYTED-001-2020

Costo de las bases $4,500.00

Fecha limite para adquirir las bases 10 de diciembre de 2019 12:00 Hrs.
Junta de aclaraciones 13 de diciembre de 2019 12:00 Hrs.
Visita de instalaciones No se realizara

Presentaciéon de proposiciones, apertura 16 de diciembre de 2019 12:00 Hrs.

técnica y econdmica
Acta de fallo 17 de diciembre de 2019 12:00 Hrs.

Firma de contrato 18 de diciembre de 2019 12:00 Hrs,

Las bases de la licitacidn se encuentran disponibles en el Departamento de Recursos
Materiales ubicado en Blvd. Armando de! Castillo Franco No. 107 Fracc. Residencial Los
Remedios, C.P. 34100 en la Ciudad de Victoria de Durango, Dgo., y podran realizar el pago de
las mismas los dias 2 al 10 de diciembre del presente, en un horario de 09:00 a las 14:00
horas; teléfono 137 9737, 137 9709.

La forma de pago a través de transferencia bancaria de cualquier sucursal del Banco BANORTE
de la Republica Mexicana a la cuenta nimero 0263736292, clave 072190002637362921 3
favor del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango. En caso de
que el licitante interesado en obtener las bases no se encuentre en la ciudad de Durango,
podré obtener estas de manera electrénica, realizando previamente depésito a la misma
institucion bancaria y mismos nimeros de cuenta, enviando.el comprobante de pago al correo
electrénico: israel.rodriguez@cecyted.edu.mx y las bases serén enviadas por el mismo
medio; debiendo dar como referencia el nombre y teléfono de la persona fisica o moral que
desee participar y proporcionar el ndmero de la licitacién al que esté interesado; en caso de
requerir comprobante fiscal digital {CDFl), favor dg' SRR4E

ficarlo en el dep?ﬁwto de
Recursos Financieros de la Institucian. C x&

Victoria de Durango, Dgo. Jnovier} e 2019 ECYTE
. [rrango
AL ESTATO DE DURANGO
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HOJA DE APROBACION
cODIGO

MP-SEBISED-01
FECHA DE EMISION

Ry
cotitrEn 3Lk L1KACD
2614 2023

Victoria de Durango, Dgo., 30 de agosto de 2019

Control de Cambios

Cambios Realizados

Fecha de Actualizacion N° de Versién
30-08-2019 1 Documento de nueva creacién
Control de Emisién:
Elabord Revisé

Nombre:

Lic. Blanca Liliana Cortez Montoya Ing. Héctor Hugo Cruz G

Dir. Capital Humano - FyA

30-08-2018

30-08-2019

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango | Version 1} 30-08-2019
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1. INTRODUCCION.

La complejidad de Ia Administracién Pablica ha llevado a buscar alternativas para cumplir con ia responsabilidad de encarar las grandes
expectativas de la sociedad, bajo la premisa de un Gobierno de didlogo, transparente y de resultados, tal como lo marca el Plan Estatal
de Desarrolio 2016-2022; este vitimo, apoyado con Ia Nueva Gestion Pablica, buscan colaborar en el alcance de objetivos.

Un eje rector que caracteriza esta administracion es tener un «Gobierno de resultados con trato humano y social; encontrando en éste
grandes desafios que estan refacionados con el quehacer gubernamental.

Es asi, como se labora en proyectos que aporten valor a |a organizacién, como es el caso de este documento, reflejo del trabajo en
equipo realizado por el Gobierno del Estado de Durango.

Este manual plasma Ia informacién de los procesos realizados dentro de Ia Secretaria de Bienestar Social del Estado para que sea
utilizada como un instrumento de integracion y orientacién tanto al personal existente como al de nuevo ingreso. Esto permitira una
1&pida incorporacién a ia institucion y una adecuada ejecucién de las labores por desempeiiar, propiciando la uniformidad y la eficiencia
en el trabajo.

Manual de Procedimientos de Ia Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango | Versién 1 | 30-08-2019
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2. OBJETIVO GENERAL.

Ofrecer una heframienta de facil consulta para fos servidores publicos que les permita en sus tareas diarias, determinar niveles
de desempefio, eficacia, eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas.

Contribuir al marco legal y nomativo de la Secretaria de Bienestar Social del Estado en el cabal desempeifio de las funciones
del personal adscrito a la Secretaria.

3. ALCANCE.

E! presente documento €5 aplicable para todo el personat adscrito a Secretaria de Bienestar Social del Estado y es considerado
de caracter general y obligatorio para cada uno de los servidores publicos, quienes tienen el compromiso de conocer, mantener,
actualizar y mejorar sus funciones de acuerdo a las necesidades especificas de las areas.

Este documento entra en vigor a partir de la fecha de publicacién en el Perigdico Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

:7"
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1.2 TODOS Cédigo.
] ey ] SEBISED-MPO-01-00
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Versién,

sl 30 de agosto de 2019 1

4. PROCEDIMIENTOS.

1
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: I 1
SP-PR-01 - Proceso coordinacién de agenda del titular de Ia Secretaria. Fecha Aprobacién:
Cédigo: | SP-PR01 30 /agosto /2019

2}  Objetivo:

Atender al publico que requiera realizar tramites y peticiones, asi como optimizar y organizar los tiempos de la agenda del Titular
de la Secretaria.

3) Alcance:

Inicia con la atencién al publico y termina con organizacion de eventos, giras y reuniones en las que participa el Titular de la
Secretaria.

4)  Politicas de Control:
4.1 Brindar atencion al publico, respetando sus derechos.
4.2 Canalizar adecuadamente las peticiones del publico para su atencion,
4.3 Coordinarse con la agenda de! Gobernador cuando se requiera la intervencion de! titular de la Secretaria.
4.4 Calendarizar los eventos institucionales para la entrega de acciones de la Secretaria.

4.5 Contacto permanente con dependencias gubernamentales para eventos en los que participe la Secretarfa.

Area Due‘ﬁab del Proceso - SEBISED - Secretaria Particular

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social — Gobierno del Estado de Durango
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T . e ) Cédigo.
P §,.,J°i12§ SEBISED-MPO-01-00
i @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion.

,{;j 30 de agosto de 2019

5) Fiujo del Proceso:

Version.
1

[SP-PR-01] PROCESO COORDINACION DE AGENDA DEL TITULAR DE LA SECRETARIA

Secretasio Particular

i

|

Agenda y administra 1

——»! citas con eltitular de la %
Secretaria !
i

{ b
' Recibe invitacién para ii
evento !

i

h

- Sube evento ala
! agenda del fituiar de 1a |
; Secretaria !

[ 1 ....,_M:_

I

.~ ¢Confirma e
~._asistencia? -

—No—+

[

! Organiza giras, eventos |
{ o reuniones parael
- ftitutar de la Secretaria

1

Area Duefa del Proceso - SEBIED - Secretaria Particular
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.- 2700 ‘ Codigo.
gwfjpms _SEBISED-MP0-01-00

v m@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
el 30 de agosto de 2019 1

6)  Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actmdad Responsable Descripcién

Agenda evento, gira o reunién con el Titular de la Secretaria, anticipando el asunto que
1 requiere tratar e} usuario, Ya sea para otorgarle una fecha para que lo reciba el Titular de la
Secretaria o solicitarle indicaciones por parte del titular para su atencion.

Recibe invitacién para evento, gira o reunién, ya sea de la Coordinacién de Giras del
Gobernador del Estado, o bien de las dependencias gubernamentales, llevando un registro

2 adecuado. Es posible que el titular asigne a un representante cuando lo considere
Secretario conveniente.
Particular Registra evento, gira o reunién en la agenda del Titular de Ia Secretaria, para prever su
] g
3 presencia en el acto que se va a llevar a cabo.
s Confirma asistencia del titular o representante preparando material o informacién necesaria

para conocimiento del evento, gira o reunion,
Organiza evento, gira o reunién para aplicacioén de tas acciones motivo de la agenda y

5 coordina con las areas responsables las gestiones que sean necesarias, manteniendo las
evidencias necesarias de la participacion.

7)  Formatos Anexos Y Registros a Mantener:

N . Responsable de Tiempo y Forma
Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacién de Conservacién
N ) ) . . 1 afo en forma
No aplica Agenda de! Titular Secretario Particular electronica

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre deif Procedimiento

DA-PR-29 Proceso de tramite Y comprobacion de viaticos.

DAPI-PR-20 Proceso de ejecucién de programas estatales.

CR-PR-08 Proceso de atencién y cobertura de acciones Y programas sociales de la Secretaria de las

coordinaciones regionales.
9)  Control de Cambios del Procedimiento:
Versidn: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emisi6n:

. Elaboré
(Area Administrativa - SEBISED)

//fﬁ/ﬁﬂé /
. Blan ili rtez Montoya

Area Duefia del Proceso - SEBISED Secretaria Particular

L

Lig~ Jaimé/Rivas Loaiza

Manual de Procedimientos de Ia Secretaria de Bienestar Social - Gobierno del Estado de Durango
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Caodigo.
AN SEBISED-MPO-01-00
Al L DE PR
UALD OCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1
1)
informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
CS-PR-02 - Procesa de difusion de acciones relevantes de la Secretaria en medios de Fecha Aprobacion:
comunicacién y redes sociales. 50 / 10 /2018
Codigo: | CS-PR-02 agasto
2) Objetivo:

Difundir las acciones de la Secretaria y mantener contacto permanente con los medios de comunicacion, para la cobertura de las giras
y eventos institucionales con la finalidad de difundir informacién de calidad, pertinente, veraz y oportuna, replicandolo en las redes
sociales previa autorizacion del Titular.

3) Alcance:

Comienza con Ia solicitud de cobertura del evento y termina con el resguardo del archivo posterior a la entrega de la nota informativa al
Titular de ia Secretaria.

4) Politicas de Control:
4.1 Difundir en fos medios de comunicacion escritos y electrénicos, las actividades institucionales que de la Secretaria se deriven.

4.2 Acatar las instrucciones def Secretario y de ia Direccion de Comunicacion Social, para reservarse la difusion de las actividades
institucionales.

4.3 Resolver la oportuna contratacién de espacios informativos en los medios de comunicacion escritos y electrénicos, atendiendo las
necesidades institucionales.

4.4 Determinar si es oportuno abrir, a los medios de comunicacion escritos y electrénicos, las convocatorias de cobertura, dependiendo
del entorno politico y social del momento.

4.5 Monitorear los medios de comunicacion por medio de tarjetas informativas con las noticias mas relevantes, para mantener informado
al Titular de la Secretaria.

4.6 Conocer las actividades que lleva la dependencia a cabo.

Area Dueiia del Proceso - SEBISED — Comunicacion Saocial (Vocero)
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5)

Flujo de! Proceso:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Aprobacién.

Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00

30 de agosto de 2019 1

Versién.

[CS-PR-02) PROCESO DE DIFUSION DE
COMUNICACION Y REDES SOCIALES

ACCIONES RELEVANTES DE LA SECRETARIA EN MEDIOS DE

Secretario Particular

Vocero
{Comunicacién Social)

Programa ia

| Recibe notificacks
i pam evento

> cobertura del
evento

5

RS

i

Parficipa en
eventos del titular

Realizar noticias
periodisticas |

R

[ a—

3

Sugiere al titular
emtiir declaracién

Monitorea noticias
diatiamente

7

Convoca a medios
de comunicacién

i Mantiene

" actualizadas las

redes sociales de la
m§_§P_ESOE .

T (VR 10
Realiza el

—

resguardo de ——-——>
* archivo fotografico |

Solicita entrevistas
a medios de
comunicacion

L

Entrega informe
detallado al titular
de fa SEBIED

|
i
i

/
{ Fin

N

¥

Area Duefa del Proceso - SEBISED — Comunicacién Social (Vocero)
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Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
30 de agosto de 2019 1

6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad N° Responsable Descripcion

Recibe de Ia Secretaria Particular la notificacién donde participara el Titular de la Secretaria,
1 para cubrir et evento.

Programa la cobertura del evento, identificando si la nota se va a difundir a todos los medios
de comunicacién locales, o alguna red social en especifico.

Sugiere al Titular de la Secretaria, sies o no pertinente emitir alguna declaracion sobre algin
3 tema relacionado con las actividades propias de la dependencia, por la repercusion que
pueda tener emitir su opinién.

Monitorea diariamente las noticias nacionales y locales, con la finalidad de informar al Titular

4 de la Secretaria, los aspectos relevantes con los que se relacione.

Participa en los eventos donde intervenga el Titular de la Secretaria, para comentarlo
5 diariamente en la pagina oficial de la Secretaria.

Realiza notas periodisticas, con Ia finalidad de publicarlo en algun Periédico de circulacion
6 Vocero nacional o local, cuando la informacion sea relevante.

Convoca a los medios de comunicacion cuando se considere conveniente por instruccion del
7 titular a rueda de prensa, para dar a conocer informacion relativa a los Programas, acciones
o por alguna declaracion que tenga que dar el Titular de la Secretaria.

Solicita entrevistas cuando se considere conveniente por instruccion del Titular a algtin medio
8 de comunicacién de radio, television o medio impreso.

Mantiene actualizada la pagina de Facebook de la Secretaria, solicitando a fas areas,
9 aspectos importantes que destaquen el trabajo de la Secretaria, asimismo informar sobre
fechas de eventos proximos a realizarse.

10 Resguarda el archivo fotografico y de video de todos los eventos que cubre.

Realiza un informe detallado al Titular de la Secretaria sobre las acciones realizadas por su

1" area, entregandoselo en tiempo y forma.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Codigo del . Responsable de Tiempo y Forma
Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacion
" Boletines de prensa, notas informativas, evidencias
No aplica fotograficas, tripticos, dipticos, etc. Vocero 2 afios
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cadigo Nombre del Procedimiento
SP-PR-01 Proceso coordinacién de agenda del titular de la Secretaria.
DA-PR-29 Proceso de tramite y comprobacion de viaticos.

Area Duefia del Proceso - SEBISED —~ Comunicacion Social (Vocero)
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Cédigo.
SEBISED-MP0-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version,
30 de agosto de 2019 1

9}  Control de Cambios del Procedimiento:

Versién: Fecha: Descripcién del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacién
10} Control de Emisién:

Elaboré Autorizé
{Area Ad inistrativa - SEBISED) {Secretario de

‘ é /{%’
a Cortez Montoy;

Area Duefia de! Proceso - SEBISED ~ Comunicacion Social (Vocero)
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Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
MANUAL DE PROC T )
EDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1
1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
ST-PR.03 - Proceso de integracion y gestion técnica administrativa de informacion para toma de Fecha Aprobacion:

decisiones del Secretario.

Cédigo: | ST-PR-03

30 /agosto /2019

?)  Objetivo:

Coordinar las actividades al interior de la Secretaria, asi como dar seguimiento a los acuerdos institucionales.

3) Alcance:

Inicia con la gestién de los acuerdos tomados por el Titular de la Secretaria y termina con la verificacién de las respuestas

solicitudes.

4) Politicas de Control:
4.1 Conocer la estructura de la Secretaria.

4.2 Tener conocimiento de las actividades que realiza cada area.

4.3 Mantener contacto permanente con la estructura interna, con dependencias gubermamentales, asi como sectores social y

privado.

Area Duena del Proceso SEBISED Secretana Técmca

Manual de Procedimientos de la Secretana de Bienestar SOclai Gobnerno del Estado de Durango
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5)

Flujo del Proceso:

Cédigo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién.,
30 de agosto de 2019

SEBISED-MP0-01-00

Versién.

1

[ST-PR-03] PROCESO DE INTEGRACION Y GESTION TEC
INFORMACION PARA TOMA DE DECISIONES DEL SECRETARIO

NICA ADMINISTRATIVA DE

Secretario Técnico

i Inicio

Gestiona al interior de
las dreas los acuerdos
tomados por el titular de
la Secretaria

I
Vincula diligencias

dispuestas por el Sitular
de B Secretaria

Vs

Canaliza al srea
correspondiente las
solicitudes recibidas

mediante oficio

R

Recibe a las personas
que solicitan audiencia
con el titular

T

Coordina [a
organizacién y logistica
de los eventos de la

; Secretaria

S

Verifica las respuestas
;. que se emiten por las
; solicitudes

Area Duefia del Proceso - SEBISED — Secretaria Técnica
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- TODOS

O

Cédigo.
MANUAL SEBISED-MPO-01-00
ANUAL DE
UAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
30 de agosto de 2019 1

6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Acti;:dad Responsable

Secretaria Técnica

Descripcion

Gestiona al interior de las areas, los acuerdos tomados por el Titular de la Secretaria,
generando reuniones de trabajo con la finalidad de hacerles de su conocimiento la
instruccién que se les comunica. Deberd mantener una bitacora de seguimiento a los
acuerdos.

Vincula las diligencias dispuestas por el Titular de la Secretaria con areas externas a la
Secretaria, solicitandolo a través de oficio o bien a través de llamadas telefénicas.

Canaliza al area correspondiente las solicitudes recibidas mediante oficio y registra
mediante sistema informatico lo que se entrega para su respuesta.

Recibe a las personas gue solicitan audiencia con el Titular de la Secretaria, ya sea
agendando cita o bien canalizandolas con las 4reas que corresponda, para que puedan ser
atendidas.

Coordina la organizacion y logistica de los eventos de la Secretaria, con todas las areas que
tengan que intervenir porque el tema se vincule con sus funciones.

Verifica las respuestas que se emiten por las solicitudes que realizan los usuarios de ia
Secretaria, y si fueron tumnados internamente, realiza la comprobacion correspondiente.

7) Formatos Anexosy Registros a Mantener:

" . . Responsable de Tiempo y Forma
Cédigo de! Registro Nombre del Registro Conservacién de Conservacion
No aplica Bitacora de seguimiento a los acuerdos. Secretario Técnico 2 afios
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cddigo Nombre del Procedimiento
SP-PR-01 Coordinacion de agenda de! titular de fa Secretaria.
DA-PR-28 Proceso de tramite y comprobacién de viaticos.
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emision:
Elaboré

(Area Administrativa - SEBISED)

Revisé Autorizé
{Secretaria Técnica-SEBISED) S

Aevermeas Morterme O

L.N. Lorena Montaiio Olvera

Area Duefa del Proceso - SEBISED - Secretaria Técnica
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Cédigo.
... SEBISED-MP0-01-00 _ A
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién.
30 de agosto de 2019 1
1)
Iinformacion del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
ST-PR-04 - Proceso de recepcion de correspondencia a través de Oficialia de Partes, Fecha Aprobacién:

30 /agosto /2019

2)  Objetivo:

Coordinar y administrar 1a distribucion y entrega de los documentos provenientes de los usuarios externos, para que sean
canalizados a las areas correspondientes.

3)  Alcance:

Apiica desde la recepcion de la Correspondencia y concluye con el seguimiento a través del Sistema,

4)  Politicas de Control:
4.1 Recibir solo documentacion dirigida a la Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango.
4.2 La documentacién debera ir acompafiada de su acuse correspondiente.,

4.3 Cumplir con los criterios de recepcién (fecha, destinatario, remitente, firma de destinatario, teléfono y direccion).

Area Duefia qel Proceso - SEBISED — Secretaria Técnica
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Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1

5)  Flujo del Proceso:

[ST-PR-04] PROCESO DE RECEPCION DE SOLICITUDES A TRAVES DE OFICIALIA DE

PARTES

Auxiliar Administrativo

.....................................

Recibe correspondencia
externa

Ve

Analiza y dasffica la
documentacion

3
“Hace respaldo dé la |
informacion en el
Sisterna de Seguimiento
y control de

correspondenda
I 4

Acuerda con el fitular de
la Secretaria Técnica
para tumar
documentacion

Entrega
correspondencia

Y 6

Da seguimiento a la
documentacién
entregada a través del
sistema

1
1}
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Cédigo.
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:
ACtR’:dad Responsable Descripcién

1 Recibe correspondencia externa, revisando que la documentacidn sea dirigida a la Secretaria

de Bienestar Social.
2 Analiza y clasifica la documentacion y al mismo tiempo hace el registro.
3 » Sube y hace respaldo de la informacién en e! Sistema de Seguimiento y Control de

Auxiliar Correspondencia.
administrativo

4 Acuerda con el titular de la Secretaria Técnica para turnar documentacion, seguin el asunto

que se trate.

Entrega de correspondencia a las dreas para su atencion correspondiente, solicitando acuse
5 de recibido en su bitacora de contral,
6 Da seguimiento a la documentacién entregada, a través del Sistema, revisando que todos los

asuntos se concluyan mediante una respuesta o su atencion respectiva.

7)  Formatos Anexos y Registros a Mantener:

, " . Responsable de Tiempo y Forma
Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacion
No aplica Bitacora de control. 1 afio

Auxiliar Administrativo
No aplica Sistema de seguimiento y control de correspondencia. Permanente

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cédigo Nombre del Procedimiento
No aplica No aplica

9)  Control de Cambios del Procedimiento:

Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion.

10) Control de Emisién:

3 Elaboré Revisé Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) (Secretaria Técnica - SEBISED) {Secretario de Estae

[/y .__L_,zsv' NN W
0 Montoya

L.N. Lorena Montafio Olvera
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1)
Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
UTAI-PR-05 - Proceso de recepcion y tramite de solicitudes de acceso a la informacién. Fecha Aprobacion:

cédigo: | UTAI-PR-05 30 /agosto /2019

2) Objetivo:

Gestionar el tramite, atencién, seguimiento y conclusion de una solicitud de acceso a la informacion publica, haciendo efectivo el
derecho a la informacion.

3) Alcance:
inicia con la recepcion de solicitudes de acceso a la informacin y termina con la notificacién de la respuesta al solicitante.

4)  Politicas de Controk:

4.1 Se deberé garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la
informacién, mediante solicitudes de informacion y debera apoyar al solicitante en la elaboracién de las mismas.

4.2 Cualquier persona por si misma o a traves de su representante, podré presentar solicitud de acceso a informacion ante la Unidad
de Transparencia, a través de 13 Plataforma Nacional, en la oficina u oficinas designadas para ello, via correo electrénico,
teléfono,correo postal, mensajeria, telégrafo o verbalmente.

4.3 Tratandose de solicitudes de acceso a informacion formuladas mediante la Piataforma Nacional, se asignara automaticamente un
numero de folio, con el que los solicitantes podran dar seguimiento a sus requerimientos.

4.4. En los demas casos, se debera registrar y capturar ia solicitud de acceso en la Plataforma Nacional y debera enviar el acuse de
recibo al solicitante, en el que se indique la fecha de recepcion, el folio que corresponda y los plazos de respuesta aplicables.

4.5 Las solicitudes se turnaran a todas las éreas competentes que cuenten con la informacién o deban tenerla de acuerdo a sus
facultades, competencias y funciones, con el objeto de que realicen una buisqueda exhaustiva y razonable de Ja informacion solicitada.

4.6 La respuesta a la solicitud debera ser notificada al interesado en el tiempo establecido en la normmatividad correspondiente, que no
podra exceder de quince dias, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de aquélia.

Area Dueiia del P}éceso - SEBISED — Unidad de Transparencia y Acceso a la Inforrhac)’én
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5)  Flujo del Proceso:

1

[UTAI-PR-05] PROCESO DE RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

9
['Canaliza a las dreas
| responsables par

! revisiény revisa
i

Jefoce Unida do e Dunguence de
Solicitante Transparencia y{\'cc&so a Titulares de las dreas Piblica y de Proteccion de
la Informacion Datos Personal
. N
{ Inicio }
1
— vy 1 2
i Entrega solicitud de ; Recibe solicitud de
acceso a la — accesoala
: informacién !' informacién
I 4
S, AN e
Da tramite a la Analiza y propo H
solicitud con el drea puesta a la i
correspondiente ! solicitud H
5
. . 8 e U
‘éEsf‘ el a‘.’ue'd:e":!_, o Notifica respuesta al L
[ inf pmmo?,og e solicitante D
si |
No
Y7 — B
Presenta. rfcurso de o Recibe recurso de
i revisién o
inconformidad

complementaria |
informacién

11 l 10
|

{
| Notifica respuesta al
IDAIP -

Revisan la
informacion
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6) Descripcion Detaltada del Procedimiento:

Actividad

N°

10

1

Responsable

Solicitante

Jefe de Unidad de
Transparencia y
Acceso ala
Informacion

Titulares de las areas

Jefe de Unidad de
Transparencia ¥
Acceso a la
Informacion

Solicitante

Instituto Duranguense
de Acceso ala
inforracion Publica y
Proteccion de Datos
Personales
Jefe de Unidad de
Transparencia y
Acceso a la
Informacién

Titutares de area

Jefe de Unidad de
Transparencia y
Acceso a la
Informacion

Descripcion

Entrega solicitud de acceso ala informacion.

Recibe Ia solicitud de acceso a la informacion, revisando que contengan los requisitos,
haciendo el registro correspondiente y al mismo tiempo determinar si hay o no
competencia por parte de 1a dependencia para atender la solicitud.

Da tramite a la solicitud con el area correspondiente.

Analiza y proponen respuesta a las solicitudes de acceso, cuando son de su
competencia en los términos y tiempos establecidos en la Ley.

Notifica la respuesta al solicitante mediante un acuerdo, proporcionando la Informacion
completa o en su ¢aso fundando o motivando las causas de inexistencia, incompetencia
y/o aciaracion.

En caso que el solicitante no esta de acuerdo con la informacién que se le proporciond,
puede inconformarse 0 solicitar recurso de revision.

Presenta recurso de revision o inconformidad.

Recibe recurso de revisién o de inconformidad, personales o a la misma dependencia
ylocanalizaala dependencia, especificamente a la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién.

Canaliza a las areas responsables para complementar la informacion.

Revisan la informacion que les solicité el Jefe de la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacién con anterioridad, para entregar la informacion completa.

Notifica fa respuesta al IDAP.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Responsabie de Tiempo y Forma

Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacion
Jefe de Unidad de
. - . . Transparencia y
No aplica Solicitudes de acceso a la informacion. Acceso a fa 2 aftos
Informacién

" Area Duefia del Proceso - SEBISED — Unidad de Transparencia y Acceso a fa Informacion
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Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
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8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cadigo Nombre del Procedimiento
No aplica No Aplica
9)  Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcion de! Cambio:
1 30-08-18 Documento de nueva creacién
10) Control de Emisién:
Revisé N
Elaboré . 5 Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) {lefa de Unidad de Transparencia y 0 de B

Acceso a la Informacién- SEBISED)

%‘E‘S\ CQHan\)a\G—Z

Ing. Yessica Maria Savala Zamudio
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1)
informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
UTAI-PR-06 - Proceso para transparentar el uso de los recursos piblicos asignados a la Fecha Aprobacion:
Secretaria. 30 J to/2018
osto

Cédigo: | UTALPR-06 2gos

2)  Objetivo:

Subir a la plataforma Nacional y Estatal de transparencia, la informacion sobre el destino y uso de los recursos ptiblicos.

3) Alcance:

Inicia con el alta de los formatos por parte de los sujetos obligados y concluye con la emision del comprobante.

4) Politicas de Control:

4.1 Vigilar que las areas mantengan actualizada la informacion publica de oficio en el portal de transparencia, dentro de los plazos
establecidos.

4.2 Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad, por el incumplimiento de las obligaciones previstas
en la Ley en la materia y en las demas disposiciones aplicables.
4.3 Dar aviso al superior jerarquico, cuando alguna Area se niegue 2 colaborar con Ia Unidad de Transparencia, para que se le

ordene realizar sin demora las acciones conducentes.

4.4 Cuando persista la negativa de colaboracién, la Unidad de Transparencia lo haré del conocimiento de ia autoridad competente
para que ésta inicie, en su caso, el procedimiento de responsabilidad respectivo.

4.5 Asegurar la proteccién de los datos personales en su posesion.

Area Dueifia del Proceso - SEBISED — Unidaq de Transparencia y Acceso a la Informacion
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5)  Flujo del Proceso:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo.
SEBISED-MP0O-01-00
Fecha de Aprobacién, Version,
30 de agosto de 2019 1

[UTAI-PR-06] PROCESO PARA TRANSPARENTAR EL USO
LA SECRETARIA

DE LOS RECURSOS PUBLICOS ASIGNADOS A

Plataforma de Transparencia Nacional y Estatal

Area responsable de subir la informacion a la Jefe de Unidad de Transparenciay Acceso a la

Informacion

'Realiza alta de formatos

Integra formatos
aplicables

_

Envia al titular los

4

Revisa y valida los

formatos para su
revisidn J

7

Da de alta los formatos
dentro de la Plataforma

formatos

¢Existe alguna
observaci6on?

Si No

\ S

Envia a las areas
correspondientes para
§uUs comecciones

[

Valida informacién y se

de Transparencia
Nacional y Estatal

I

Imprimen comp robante

notifica al Area para que 4
sea publicada
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~ Cadigo.
) i 005 SEBISED-MPO-01-00

. f{«wg
&mu MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
ﬁ) 30 de agosto de 2019 1
§)  Descripcion Detallada del Procedimiento:
Adi;idad Responsable Descripcion

1 Area responsable de Realiza alta de formatos en los plazos establecidos por la Ley.

subir la informacion .
2 a la Plataforma de Integran formatos aplicables.

Transparencia .
Nacion‘;I Estatal Envian al Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso 2 la Informacion, fos formatos

3 para su revision.
4 Revisa y valida los formatos.

Jefe de la Unidad de
5 Tr?\r;scp;asroer;c;: y Realiza observaciones para que las areas corrijan o amplien 1a informacion.

Informacién .

6 Valida la informacién y se notifica al area para que sea publicada.

Area responsable de
7 subir la quormacién Dan de alta los formatos dentro de la Plataforma de Transparencia Nacional y Estatal.

a la Plataforma de

8 Transparencia imprimen el comprobante mediante el cual ya se ingres6 la informacion.

Nacional Estatal

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro Nombre del Registro Rgzﬁg:::;:féﬂe J;egop:ser‘a):i:‘;
En fisico y
No aplica Formatos que establece la Ley a los sujetos obligados electrénico de
Sujetos obligados de forma permanente
acuerdo a la Ley .
No aplica Emision de comprobantes trimestrales En fisico en forma

permanente
8) Procesoso Procedimientos con los que se Relaciona:

Cadigo Nombre del Procedimiento

Este proceso es transversal a todas \as areas adscritas a la Secretaria, con excepcién de la Unidad

No aplica Técnica y de Verificacion.

g)  Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emisién:

(Area Admin‘izsl:::irv(; - SEBISED) (Jefa de Unida%et\i’:esgransparencia y
Acceso a la Informacion- SEBISED)

%%ﬁ\co\ Ho\%qm\p\

Ing. Yessica Maria Savala Zamudio

Autorizé
(Secretario de E:
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Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién,
30 de agosto de 2019 1
1)
Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: , 1
UTV-PR-07 - Proceso de verificacién de obra y de acciones de programas federales y estatales. Fecha Aprobacion:
Cédigo: | UTV-PR-07 30 / agosto / 2019

2)  Objetivo:

Verificar y Revisar la ejecucién de las obras y programas, en las localidades Yy municipios, derivados de los recursos asignados a la
Secretaria, observando que cumplan con las normas de calidad y especificaciones que se manifiestan en los expedientes técnicos.

3)  Alcance:

Inicia con la solicitud del padrén de obras y/o acciones a verificar y termina con el informe de resultados.

4)  Politicas de Control:

4.1 La planeacion de verificacion de obra (rutas a municipios, viaticos y fechas) debera ser realizada con anticipacion, previa
autorizacién de viaticos por parte de la Direccién de Administracion.

4.2 La Unidad Técnica de Verificacion debera solicitar anualmente el listado de obras al drea de Planeacién de la Politica Social.

4.3 El titular de la Unidad Técnica de Verificacion elaborara y entregara los informes de resultados a las Direcciones que lo soliciten
y solo en caso de encontrar irregularidades se le notificara a la Direccién Juridica, acompafiando su respectiva acta circunstanciada.

Area Dueiia del Proceso - SEBIED Unidad Técnica y de Verificacién
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§)  Flujo del Proceso:

' [UTV-PR-07] PROCESO DE VERIFICACION DE OBRA Y/O ACCIONES DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES

; - OV

: | ‘
 Jefe de fa Unidad Técnica yde | Direccion de Bienestar - . i Supervisor de obra y/o
y de Verificacion : Social . Auxiliar Administrativo : Comisionado

' Solicita el padron de
; obra ylo acciones a
verficar

Solicita la
verficacion de obras
y acciones

4 : 5

[ : Verifica en campo
; ; Solicita viaticos para i para supervisar el
Lo la comision .| avance de las obras

; { Programa las rutas a
! los municipios

'
i
i
1
H
i
i
i

P
-~

4 Se encontrd dgua..
: C 7 irreguiaridadu —— |
H H ... obsewvacin? No '

* 6

i

L ;

' : . Notifica hallazgos |
! : ! enconfrados t

i | Genera respuesta al
: ¢ area que solicila la (¢
! verificacion

{Entrega informe final [ Comprusba viticos
! de resultados |

9 i ; ‘ 8
H | |
H : i
| | al Departamento de

obtenidos dela [ ’ i Recursos
_ verfficacion

! __Financieros

! En caso de haber !
| observaciones nofifica ;
;@ la Direccion Juridica
i observaciones

l

Fin i
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Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00

Fecha de Aprobacion. Versién.
30 de agosto de 2019 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6)  Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad
N°

10

Responsable

Jefe de la Unidad
Técnica y de
Verificacién

Director de
Bienestar Social

Jefe de ia Unidad
Técnica y de
Verificacion

Auxiliar
Administrativo

Supervisor de
obra y/o
comisionado

Jefe de la Unidad
Técnica y de
Verificacion

Descripcién

Solicita a la Direccién de Planeacién de la Politica Social, el padrén de obras y/o acciones
a verificar.

Solicita la verificacion de obras Yy acciones para pago de anticipo o estimaciones, para que
ta Direccion de Bienestar Social pueda ir generando 6rdenes de pago.

Programa rutas a log municipios, una vez que cuenta con el padron de obras y acciones.

Solicita los viaticos para la verificacién Yy supervision de obras y acciones registrando el
caleulo de kilometraje a recorrer, alimentacién y hospedaje.

Verifica en campo el avance de las obras y acciones, en caso que haya irregularidades se
reprogramaran las rutas a los municipios.

Notifica los hallazgos encontrados.

Genera respuesta al area que solicita la verificacién, mediante oficio y con evidencia
fotografica, debidamente firmada por el Titular de! area.

Una vez entregada la informacion se procede a realizar la comprobacién de viaticos,
entregando facturas, comprobantes de hospedaje y alimentacién.

Entrega un informe final de resultados obtenidos de la verificacion y supervision, anexando
el informe respectivo a la Direccién que corresponda y al Titular de la Secretaria.

Notifica a la Direccion Juridica Unicamente en el caso de que se haya encontrado alguna
observacién o irregularidad para que se proceda legalmente.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

No aplica
No aplica
No aplica

No aplica

Responsable de
Conservacién

Tiempo y Forma

Nombre del Registro de Conservacién

Reportes de verificacion de obra.

Informes de resultados.

Actas circunstanciadas.

Titular de la Unidad de
Verificacién Técnica

6 afios en forma
fisica y electronica

Memoria fotografica.

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona;

Cédigo

DPPS-PR-11

DPPS-PR-12

Nombre det Procedimiento

Proceso para la ejecucién de programas con recursos federales.

Proceso de ejecucién del programa del fondo de infraestructura social para las entidades.

Area Duena del Proceso - SEBISED - Unidad de Técnica y de Verificacion
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Cadigo.
v SEBISED-MPO-01-00
e e n TERTOS Fecha de Aprobacién. Version.
30 de agosto de 2019 1
Cadigo Nombre del Proces -«
DPPS-PR13 Proceso de ejecucién ¢t . :grasna dn oer migrantes.
DPPS-PR-14 Proceso de ejecucion del proyraria de infraesty ictura indigena.
DBS-PR-18 Proceso de coordinacion y gestion de pagos para programas federales y estatales.

g) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcién del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emisién:

i Elaboré
(Area Administrativa - SEBISED)

Vot A ,é

ic. Blanca /fiana Cortéz Montoya

{Jefe de la Umda [é

Verificacidn- SE (Secretario-de

Area Duefia del Proceso - SEBISED — Unidad de Técnica y de Verificacion
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Cédigo.
SEBISED-MP0-01-00
WANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
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1)
Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: E
CR-PR-08 - Proceso de atencion y cobertura de acciones y programas sociales de la Secretaria Fecha Aprobacion:
de las Coordinaciones Regionales. iy to/ 2019
Cédigo: ] CR-PR-08 agosto
2)  Objetivo:

Repiicar y ejecutar los programas de la Secretaria, mediante la difusién, revision y verificacion de los programas vigentes, en las
localidades que conforman Sus regiones.

3)  Alcance:

Inicia con la planeacién de las rutas a los municipios y termina con fa entrega de apoyos a los beneficiarios.

4}  Politicas de Control:

corresponde.

4.3 Mantener contacto pemmanente con la Direcciones responsables de operar los pragramas para conocer los términos de las Regias
de Operacién y requisitos para su convocatoria.

4.4 EI comité dictaminador selecciona los beneficiarios de los programas con base a las reglas de operacién y convocatorias
correspondientes.

4.5 Coordinar agenda con el Titular de la Secretaria Para entrega de los apoyos.

Area Duefia del Proceso - SEBISED — Coordinaciones Regionales
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5)  Flujo del proceso

[CR-PR.08] PROCESO DE ATENCION Y COBERTURA DE ACCIONES Y PROGI
LAS COORDINACIONES REGIONALES

e oo o e R A o S T S T e
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Cadigo.
SEBISED-MP0-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién,
30 de agosto de 2019 1
6)  Descripcién Detallada del Procedimiento:
Actividad Area s
N°® Responsable Descripcién
Coordinador Realiza la planeacion de rutas de los municipios correspondientes a la Region, para conocer
1 Regional de sus necesidades y planteamientos, asi como propuestas que tenga para la Secretarla.

Lieva a cabo el recorrido a los municipios para dar a conocer los programas sociales, una vez
2 Verificadores difundidos se instala un médulo para recepcién de la documentacién de los posibles
beneficiarios a estos programas,
Integra una base de datos con los padrones de los solicitantes de cada programa social, para
Auxiliares que una vez que salgan las Reglas de Operacién y la Convocatoria puedan acudir a Ia
3 Administrativos coordinacion para ser beneficiarios de los apoyos, y asi contar con la informacién necesaria
para levantar cuestionarios de informacién social.

Realiza ia visita domiciliaria para sy verificacion y la aplicacion de estudio socioecondmico,

ifi r A N " . .
4 Verificadores asi como la evidencia fotografica de los recorridos,
Integra los expedientes con la informacion derivada de a verificacién de los solicitantes, para
Auxiliares poder entregarla a la Secretaria, especificamente al Comité de Asistencia Social. En caso que
5 Administrativos la informacion este incompleta se envia a los verificadores para que complementen los
documentos.
6 Verificadores Recaba la informacion complementaria.
Comité de Dictamina y valora las solicitudes con base al estudio socioeconémico, y determina quienes
7 Asistencia Social SO0 las personas susceptibles de recibir los apoyos, para que los programas lleguen a los

grupos mas vuinerables.
Coordinador

Regional y Hace difusién de las listas de beneficiarios para anunciarles la fecha y hora de entrega de los
8 Auxiliares apoyos por parte del Coordinador Regional y los Auxiliares Administrativos.
Administrativos
Coordinador Programa el evento de entrega, donde se convoca ala pobiacién beneficiada, en coordinacién
9 Regional con la agenda del Titular de Ia Secretaria.

7}  Formatos Anexos y Registros a Mantener:

‘g . . Responsable de Tiempo y Forma
Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacién de Conservacién
No aplica Padron de beneficiarios. Coordinador Regional 2 afios

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre de! Procedimiento

DA-PR-29 Proceso de tramite y comprobacion de vidticos.

SP-PR-01 Coordinacion de agenda del titular de la Secretaria.

UTV-PR-07 Proceso de verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.
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9) Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emisién:

i Elaboro Revisé
(Area Administrativa - SEBISED) (Director Juridico - SEBISED)

%ﬁ/%/
ic. Blal Coftez Montoya

Area Dueiia del Proceso - SEBISED - Coordinaciones Regionales
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Cédigo.
SEBISED-MP0-01-00
WANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
30 de agosto de 2019 1
1)
Informacién def Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Version No.: 1

DPPS-PR-09 - Procesa de planeacién participativa. Fecha Aprobacicn:

Cédigo: | DPPS-PR-09 30 /agosto /2019
2} Objetivo:

Realizar estudics y diagnésticos participativos en torno a las carencias sociales y a la problematica priorizada a nivel comunidad,
municipio y regién con la finalidad de brindar las herramientas necesarias para la planeacion de los programas sociales.

3)  Alcance:

Inicia con la implementacién de talleres participativos en las diferentes regiones del Estado y termina con la elaboracién de
diagnosticos.

4)  Politicas de Control:

4.1 Promover la participacion ciudadana en la planeacion municipal considerando principios de imparcialidad e inclusion.

4.2 Realizar el levantamiento de informacién en forma oportuna para recabar necesidades de bienestar y desarrollo social, por
medio de talleres y entrevistas a través de una convocatoria publica y abierta.

4.3 Hacer audiencias con los funcionarios municipales para conocer las necesidades de los diferentes ayuntamientos del Estado de
Durango.

4.4 Realizar diagnostico de necesidades sociales y econémicas en los 39 ayuntamientos del Estado de Durango.

Area Dueha del Proceso - SEBIED - Direccion de Planeacion de la Politica Social
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5)  Flujo del Proceso:
[DPPS-PR-09] PROCESO DE PLANEACION PARTICIPATIVA
Jefe de Departamento de Planeacion . .
Participativa Director de Planeacion
; Inicio
A 1 .

Disefia los talleres
paricipativos y
convocatona

I

, Realiza la convocatoria

Lleva a cabo el curso-
taller

J Recibe diagnostico y

‘ U gestiona con
Etabora Dre;tgr;os;hco de »  representantes de las
resultado presidencias las acciones:
__.arealgar

6

Coordina reuniones al
interior de ia Secretaria
para implementar
estrategias y acciones |

I
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: © T0008 Cédigo.
¢ o, SEBISED-MP0-01-00
&
y A}%U WANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Versidn.
Gl 30 de agosto de 2019 1
6)  Descripcion Detallada del Procedimiento;
Actmdad Responsable Descripcién

Disefia los talleres participativos, preparando cursos a través de los cuales se hace un
1 diagnéstico por comunidad o municipio, para que con base a esa informacién, poder realizar
propuestas, contemplando formatos de encuesta y de informes finales.

Reatiza (a convocatoria, estableciendo fecha, lugar y hora, con personal adscrito a los

2 Jefe de municipios quienes tienen ef pulso social de las necesidades de cada comunidad.
Departamento de
Planeacion Lleva a cabo el curso-taller con todo el material didéctico y tecnolégico necesario, asi como los
Participativa resultados del informe Anual de Pobreza emitido por Ia Secretaria de Bienestar y con base a
3 estadisticas del CONEVAL e INEGI, para una correcta deteccion de las necesidades por
municipio.
Elabora diagnéstico de resultados con la informacion obtenida del taller, asi como el informe
4 Anual de Pobreza emitido por Ia Secretaria.
5 Recibe diagnéstico Yy gestiona con representantes de las presidencias las acciones a realizar.
Director de
Planeacion
6 Coordina reuniones al interior de la Secretaria para implementar estrategias y acciones.

7)  Formatos Anexos y Registros a Mantener:

- . . Responsable de Tiempo y Forma
Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacién de Conservacién
No aplica Convocatoria.
Jefe de Departamento
No aplica Listas de asistencia de talleres. de Planeacién 2 afios
Participativa
No aplica Actas de participacion.

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre del Procedimiento

DPPS-PR-10 Proceso de planeacion Y programacion de programas estatales.

DJ-PR-37 Proceso de elaboracién de convenios, contratos y revision de acuerdos.
DBS-PR-18 Proceso de coordinacién y gestion de pagos para programas federales y estatales.

Area Dueha dei Proceso - SEBISED - Direccisn de Planeacién de Ia Politica Social
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9)  Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emisién: r\\
evigo | .
Elaboré N J Autorizd
: i i {Directorg’de P acign de La :
{Area Administrativa SEBISED) Politich So .\SEBISED) (Secretario de Esta

Blanca%é Aya ing. No ia Sg{i@ Coronel
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o TODD Cédigo.
S SEBISED-MPO-01-00
it {ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
Gndl 30 de agosto de 2019 1
1
Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DPPS-PR-10 - Praceso de planeacion y programacion de programas estatales Fecha Aprobacién:
Cédigo: I DPPS-PR-10 30 / agosto / 2019

2)  Objetivo:

Implementar la metodologia e instrumentos necesarios de planeacion y programacion de una manera ordenada que garantice e
impacto en los indicadores y el cumplimiento de los objetivos establecidos y la politica de Gobierno Estatal.

3)  Alcance:

Inicia con la elaboracién y propuesta de presupuesto de los programas y termina con la entrega de las reglas de operacién de cada
pragrama.

4)  Politicas de Control:

4.1 Se debera mantener la alineacion de los programas sociales con los diferentes indicadores de pobreza, marginacion y rezago
social,

4.2 Cumplir con los criterios institucionales.
4.3 Generar bases que permitan el uso eficiente y eficaz de los recursos.
4.4 La aprobacién y publicacion de las reglas de operacién para los programas de politica ptiblica y social deberan reunir los requisitos

de viabilidad, factibilidad, técnica, econémica, legal, administrativa, necesarias para alcanzar resultados efectivos e impacto social
favorabie en congruencia con la poblacién objetivo.

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccién de Planeacion de Ja Politica Social
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| [DPPS-PR-10] PROCESO DE PLANEAGION Y PROGRAMACION DE PROGRAMAS
ESTATALES |
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i

Director de Planeacién de la Politica

Social y

sociales

Jefe de Departamento de Disefio y

Programaci6n de la Politica Social

Elabora propuesta de
politica publica para el
! disefio de programas

g

Solicita suficiencia
presupuestal

[N

SR

3

oy

i Plantea en materia de
politica social, la

j viabilidad de programas |
| que se pueden e;ecutar

i Reahza la matriz de

\  indicadores para

! resultados de cada

{ po|ihca social planeada

L

Entrega pfopuestas
para las reglas de

operacién

1

Solicita a la Direccién
Juridica la Publicacién de
las reglas de operaciony

convocatoria de los
programas estatales
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Cédigo.
MANUAL DE PR SEBISED-MP0-01-00
E PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacidn, Versién.
30 de agosto de 2019 1

6)  Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actmdad Responsable Descripcién

. Se elabora propuesta de presupuesto por programa, con base en el Plan Estatal de Desarrollo
1 Director de y el Plan Sectorial de Desarrollo Social
Planeacién de la

Politica Social y Solicita oficio de suficiencia Presupuestal a la Direccion de Administracién mediante oficio para

2 poder asignar el recurso a cada programa.
Plantea en materia de politica social, la viabilidad de programas que se pueden ejecutar, con
3 base al presupuesto autorizado, a través de fichas técnicas, 15 dias después de tener la
autorizacién del presupuesto.
Jefe de Realiza la Mat}'iz de Indicafio.res para Resuitados de cada polnica'social planeqda, con base
4 Departamento de €N datos técnicos y estadisticos, para que en un plazo de 30 dias, sean validadas por ia

Disefio y Coordinacion de Gabinete.

Programacién de  ENtrega la propuesta para las Reglas de Operacién de cada programa que se va a ejecutar,
5 la Palitica Social una vez que son revisadas por el srea juridica, para posteriormente entregar el producto a las
areas responsables operativas de ejecutarlos.

Solita a fa Direccién Juridica ia publicacion de las reglas de operacién y convocatorias de los
6 programas Estatales.

7)  Formatos Anexos ¥ Registros a Mantener:

N . . Responsable de Tiempo y Forma
Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacién de Conservacién
No aplica Reglas de operacién de los programas.
Direccion Juridica Permmanente
No aplica Convocatorias.

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre del Procedimiento

DJ-PR-39 Proceso de actualizacion de la normatividad de la Secretaria.

DBS-PR-18 Proceso de coordinacion y gestion de pagos para programas federales y estatales.
DAPI-PR-20 Procese de ejecucion de programas estatales.

9) Controt de Cambios del Procedimiento:

Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emisién:

Elaboré

. Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) (Dlrec

Area Dueiia del Proceso - SEBISED - Direccion de Planeacion de la Politica Social
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1)
Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
Fecha Aprobacion:

DPPS-PR-11 - Proceso para la ejecucion de programas con recursos federales. probact
Cédigo: | DPPS-PR-11 30 / agosto /2019

2) Objetivo:

Instrumentar las estrategias y acciones que permitan implementar la planeacion, programacion y ejecucion de programas con

recursos federales, utilizando las herramientas y metodologias que generen impacto en los indicadores y cumplimiento de los
objetivos para los que fueron creados los Programas Federales y los Fondos.

3) Alcance:

Inicia con la solicitud de propuesta de obra de infraestructura y termina con la presentacion del informe de resultados y acciones
realizadas en el gjercicio fiscal.

4) Politicas de Control:

4.1 Cumplir con los Lineamientos y/o Reglas de Operacion y demas normatividad aplicable a los fondos y/o programas.
4.2 Cumplir con los criterios institucionales para la distribucion correcta de los recursos.

4.3 Alineacion de las obras y/o proyectos con los diferentes indicadores de pobreza, marginacion y rezago social.

4.4 Solicitar el expediente técnico a los municipios o dependencias, validado por la estancia normativa correspondiente.

Area Duefa del Proceso - SEBISED - Direccion de Planeacion de la Politica Social
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§)  Flujo del Proceso:

[DPPS-PR-11] PROCESO PARA LA EJECUCION DE PROGRAMAS CON RECURSOS FEDERALES

J.efe de Departameri'o de Director de Planeacion Director de Bienestar Jefe de DeParhﬁfnento Jefe de DeP.a rt.amento
Dl S rogeamacion &~ 1.2 Poliia Soc Social de Planeacisn de Fortalecimierto al
ia Polifica Sacial Parlicipativa Desarmolio Social
{ Inicio 1
- £
I ‘ 1
Solicita Ia propuesta de .
obras, proyectos ylo
f acciones
e
A
ﬂ Recibe propuestas de
i las obras, proyectos yio
i acciones
Lo -
| Realiza reuniones de Realiza reuniones de
concertacion con los conceriacion con los
l municipios y/o municipios y/o
dependt_emiasde dependgmiasde
4
—
Lleva a cabo visitasen t
campo para emitir
diagnéstico |
8 5
f Recibe expedientes Define la mezcla de
{écnicos validados por fecursos con municipios
las instancias Y/o dependencias de
: nomatvas delramo ! i gobiemo
[ :
’ Elabora anexo o ficha
| técnica para que se 5. Realiza efpago de
! pueda elaborar el lestimaciones o finiquitos;
: Convenio i :

N 'Y

Hace un registro
detallado de la
informacion de cada
obra, proyecto o accién

.

Fin
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Ad'&':dad Responsable
1
Jefe de Departamento de
Disefio y Programacion de
la Politica Social
2
Director de Planeacion de
la Politica Social y Jefe
3 Departamento de Disefio y
Programacion de la
Politica Social
Jefe de Departamento de
4 Planeacién Participativa
Director de Planeacién de
5 1a Politica Social
6
Jefe de Departamento de
Disefio y Programagcion de
|a Politica Social
7
Director de Bienestar
8 Social

Jefe de Departamento de
9 Fortalecimiento al
Desarrollo Social

Descripcion

Solicita la propuesta de obras, proyectos y/o acciones, mediante un oficio a los
municipios y dependencias de Gobierno.

Recibe propuestas de las obras, proyectos ylo acciones con la apertura programatica
de los recursos, a través de un formato nico, con acuse de recibido, manteniendo
comunicacién de forma periédica hasta que se recabe totalmente la informacion.

Realiza reuniones con los municipios y/o dependencias de gobierno, con la finalidad
de darles informacién concerniente a las aportaciones con las que puede concertar
las obras y acciones, haciendo la constancia de dichas reuniones mediante un acta
de acuerdo.

Lleva a cabo visitas en campo para emitir diagnostico con base al Informe Anual de
Pobreza, emitido por la Secretaria de Bienestar y con los datos estadisticos de la
CONEVAL Yy el INEGI.

Define la mezcla de recursos con municipios y/o dependencias de gobierno, previa
autorizacion del Titular de la Subsecretaria de Politicas Sociales, emitiendo Ia
propuesta finai de obras y acciones.

Recibe expedientes técnicos validados por las instancias normativas del ramo,
encargadas de ajustar los costos por proyecto, teniendo el municipio o dependencia
un plazo méximo de dos meses para que se le reciba la informacién.

Elabora anexo o ficha técnica para que se pueda elaborar el Convenio, entregando
esta informacion a la Direccion Juridica, drea encargada de tramitar firmas con los
municipios, dependencias y la Secretaria de Finanzas.

Realiza el pago de estimaciones o finiquitos.

Hace un registro detallado de la informacién de cada obra, proyecto o accién, con
avances mensuales hasta el cierre del ejercicio del programa.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Responsable de Tiempo y Forma

Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacion
No aplica Propuestas de obra.
Direccion de 1afo
No aplica Acta de acuerdos. Planeacion de la
Politica Social
No aplica Expedientes técnicos de las instancias normativas. 6 afnos

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccicn de Planeacién de la Politica Social
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8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Codigo Nombre de! Procedimiento
DPPS-PR-09 Proceso de planeacion participativa.
DJ-PR-37 Proceso de elaboracién de convenios, contratos Y revision de acuerdos.
DBS-PR-18 Proceso de coordinacién y gestién de pagos para programas federales y estatales.
UTV-PR-07 Proceso de verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.

9)  Control de Cambios det Procedimiento:

Versién: Fecha: Descripcién del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emisién:

A Elaboro
(Area Administrativa - SEBISED)

Area Duena del Proceso - SEBISED - Direccién de Planeacion de fa Politica Social

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social ~ Gobierno del Estado de Durango



PAG. 54

PERIODICO OFICIAL

10005 Cédigo.
g d mi MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SEBISED-MPO-01-00
o Y NTO Fecha de Aprobacion. Version.
Yol 30 de agosto de 2019 1
1)
{nformacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: ‘ 1
DPPS-PR-12 - Proceso de ejecucion del fondo de infraestructura social para las entidades. Fecha Aprobacion:

Cédigo: l DPPS-PR-12

30 /agosto/ 2019

2)  Obijetivo:

Instrumentar las estrategias y acciones que permita realizar I2 pl
metodolégica que garantice el impacto en los indicadores del Fon

3) Alcance:

aneacion, programacion y ejecucion de una manera ordenada y
do de Infraestructura Social para las Entidades.

Inicia con la suficiencia presupuestal y termina con la entrega de un registro detallado de la informacion de cada obra, proyecto 0

accion.

4) Politicas de Control:

4.1 Cumplir con los lineamientos y demas nomatividad aplicable al fondo.

4.2 Cumplir con los criterios institucionaies.

4.3 Alineacién de las obras con los diferentes indicadores de pobreza, marginacién y rezago social.

4.4 Expediente técnico validado por la instancia normativa correspondiente.

Area Dueha del Proceso - SEBISED — Direccion de Planeacidn de la Politica Social
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U TOB0S Cédigo.
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] ﬁjd OCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Versién,
. 30 de agosto de 2019 1

5)  Flujo del Proceso:

[MPPS-FR2) DEE. DELF A DEL FONDO DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL PARA LAS ENTIDADES

Jefe de Demn_anam; de Disefio Director de Planeacidn do & Jefe. de D_epanamenm de Jofe de D o Jefe de Departamento de Jefe de Depam_r'nemo
¥ Programacién de l2 Paliica Pitica Social R af Ge Registro finanderoy Controt yC de M
Sockd Social Y Social Participativa
(Ll
.
| Sdiickala propuesta |
H de obras, }
| A .

I 3 «
| { "Realiz reiniones da T e
}Redoepmpumasde | concertacién con los | ! Hacevistasde

obras. e | " campo y diagnonstic
i - . dependenchis de | ! poy diag 0
[ B —-goblemo____ | S— S

8
TDetine propesa dela
: mezcla de recwsos con
icipios yfo
dependencias de |
mo
[
i Retibe exped
| técnicos validados.
a

W SO Bl GRS 85
iaanom anexo o ficha | concertaciin c:-:ss
; técnica | instancias Estatales o

10
E%:“"'"""’“""j | Vaida tas estmadones |
odels o finiquitos st ——————
Informacién de cada i Mmpano ;
obra, proyecto o accién i g i
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Cédigo.
MANUAL DE PROCED! SEBISED-MPO-01-00
EDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién,
30 de agosto de 2019 1

6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad
No

10

Responsable

Jefe de Departamento
de Disefio y
Programacion de la
Politica Social

Director de Planeacion
de la Politica Social

Jefe de Departamento
de Planeacion
Participativa

Director de Planeacion
de la Politica Social

Jefe de Departamento
de Disefio y
Programacion de la
Politica Social

Jefe de Departamento
de Normatividad y
Concentacion Social
Jefe de Departamento
de Registro Financiero y
Control

Jefe de Departamento
de Fortalecimiento al
Desarrollo Social

Descripcion

Solicita la propuesta de obras mediante oficio de solicitud recibido de parte de [E]
Direccién de Planeacion de la Politica Social para entregar a los municipios y
dependencias.

Recibe propuestas de obras mediante un formato Gnico de propuesta con acuse de
recibido, ya con la definicién de ia apertura programética y verificando que las obras se
encuentren contempladas dentro dei catdlogo de obras. Se realizan llamadas
semanalmente hasta concentrar el total de las propuestas por municipio.

Realiza reuniones de concertacién con los municipios y/o dependencias de gobierno.
Para ello se requiere !a suficiencia presupuestal y la normatividad del Fondo, para ver
las propuestas viables.

Hace visitas de campo y diagnéstico una vez que se hayan celebrado las reuniones con
los municipios, tomando en cuenta los resultados emitidos en el Informe Anual de
Pobreza, y con los datos estadisticos de la CONEVAL y el INEGI, para la toma de
decisiones en cuanto a las obras y acciones que se pueden realizar.

Define propuesta para la mezcla de recursos con municipios y/o dependencias de
gobierno, posteriores a la elaboracion del diagnéstico, para que esta sea validada por
el Subsecretario de Politicas Sociales.

Recibe expedientes técnicos validados por cbras o acciones de parte de los municipios
contemplados para la mezcla de recursos, lo cuales son revisados por las dependencias
normativas del ramo.

Elabora anexo o ficha técnica que contiene la informacion detallada de obras y acciones.

Elabora convenio de concertacién con las aportaciones de las instancias Estatales o
Municipales, asi como las obras y acciones que se llevaran a cabo.

Valida las estimaciones o finiquitos para su posterior pago en la Secretaria de Finanzas
y Administracién.

Elabora un registro detallado de la informacién de cada obra, proyecto o accién para
tenerlo como reporte en una base de datos para el cierre de ejercicio de cada afo.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

No aplica

No aplica

Responsable de Tiempo y Forma

Nombre del Registro Conservacién de Conservacion
Director de Planeacion de
Propuesta de obra. 1a Politica Social 1 afio
Jefe de Departamento de
Expedientes técnicos validados. Disefio y Programacién de 6 afios

la Politica Social

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Codigo

DPPS-PR-11

DJ-PR-37

Nombre del Procedimiento

Proceso para la ejecucién de programas con recursos federales.

Proceso de elaboracién de convenios, contratos y revision de Acuerdos.

Area Duena del Proceso - SEBISED - Direccion de Planeacion de la Politica Social
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10008 Cédigo.
oG SEBISED-MPO-01-00
; Mg MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
ol 30 de agosto de 2019 1
- Nombre del Procedimiento

Cédigo

DBS-PR-18 Proceso de coordinacion ¥y gestion de pagos para programas federales y estatales.
UTV-PR-07 Proceso de verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.

9)  Control de Cambios del Procedimiento:

Versién: Fecha: Descripcién del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nuevo ingreso

10) Control de Emisién:

i Elaboré
{(Area Administrativa - SEBISED)

Autorizé
(Secretario de Esf

Rivas Loaiza

Area Duefa tel Proceso - BEBISED - Direccion de Planeacion de is Poiitica Social

Hanual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Sccial - Soblerno del Sotade e 10

SARCD
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Cadigo.
MANUAL DE PROCED SEBISED-MP0O-01-00
EDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1
1)
Informacién dei Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
DPPS-PR-13 - Proceso de ejecucion del Programa 3x1 para Migrantes. Fecha Aprobacién:

. 30 /agosto /2019
Caédigo: DPPS-PR-13

2)

3)

4)

Objetivo:
Instrumentar las estrategias y acciones que permita realizar la ptaneacién, programacion y ejecucion del programa, de una

manera ordenada y metodolégica que garantice el cumplimiento de los objetivos, para el beneficio de comunidades con
poblacién de migrantes.

Alcance:
\nicia con la suficiencia presupuestal y termina con la entrega de los convenios y anexos técnicos firmados a la Direccion
Juridica.

Politicas de Control:

4.1 Cumplir con las reglas de operacion y demas normatividad aplicable en el programa.
4.2 Cumplir con los criterios institucionales.
4.3 Alineacion de las obras y/o proyectos con los diferentes indicadores de pobreza, marginacion y rezago social.

4.4 Considerar solamente los proyectos validados por la Secretaria de Bienestar.

Area Duefa de! Proceso - SEBISED - Direccion de Planeacion de la Politica Social
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ToRos c&digo.

ég,w%i\ SEBISED-MPO-01-00

?J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
) 30 de agosto de 2019 1

5)  Flujo del Proceso:

[DPPS-PR-13] PROCESO DE EJECUCION DEL PROGRAMA 3X1 PARA MIGRANTES

" " < R Jefe de Departamento de  Jefe de Departamento de  Jefe de Departamento de
D'mé";gfm:‘”;wal de a"go‘:?a' Disefio y Programacisnde  Fortalecimiento al Registro Financiero y
ia Politica Social Desarrollo Social Control

| Recibe invitacién a ta |

Instalacisn del COVAM |
por paite de la

| Secretaria de Bienestar

2

Organiza reuniones
» para la validacion de

cbras
3
; Da seguimiento ala
| fima de convenios y :
anexos técnicos
4
Elabora registro |
detallado de las obras, -
proyectos ylo accidnes
6 5
Ertrogn conveniosy | [Valida la documentacion
| e | para su posterior pago
E fumados
L Fin ;
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6) Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actividad
N°

5

6

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

No aplica

" TO0S

Sl

Responsable

Director de Planeacion de la
Politica Social

Secretaria de Bienestar

Jefe de Departamento de
Disefio y Programacion de la
Politica Social
Jefe de Departamento de
Fortalecimiento de la Politica
Social
Jefe de Departamento de
Registro Financiero y Control
Director de Planeacion de la
Politica Social

Copia del acta del COVAM con fa validacion de los

proyectos.

i% W
t@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
<

Nombre del Registro

Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1
Descripcion

Recibe invitacién para la Instalacion del Comité de Validacion y Atencion a
Migrantes por parte de la Secretaria de Bienestar, para tener conocimiento
de los proyectos que se lievaran a cabo, conforme lo establecido en las
Reglas de Operacion de! Programa.

Organiza reuniones con el Comité de Validacién y Atencién a Migrantes para
la validacién de obras y/o proyectos, asi como la mezcla financiera
correspondiente a las aportaciones que va a realizar el Gobierno Federal,
Estatal, Municipal y los Migrantes.

Da seguimiento a la firma de convenios y anexos técnicos, revisando que
cada proyecto coincida con lo establecido en el acta; asi mismo entrega una
copia, a la Direccién de Bienestar Social para que se pueda generar el pago.
Elabora un registro detaliado de la informacion de cada obra, proyecto o
accion, con la matriz de inversién del programa, cada mes hasta concluir
con el total de los registros.

Valida la documentacion para su posterior pago ante la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

Entrega convenios y anexos técnicos firnados a la Direccién Juridica para
su resguardo y archivo.

Tiempo y
Forma de
Conservacion

Responsable de
Conservacién

Direccién de
Planeacién de la
Politica Social

2 afios

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Codigo
DBS-PR-18

UTV-PR-07

Nombre del Procedimiento

Proceso de coordinacion y gestién de pagos para programas federales y estatales.

Proceso de verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.

g) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emisién:

Elaboré
{Area Administrativa - SEBISED)

Autorizé
(Secretario de Estad

7,

1"/»

ez Coronel

yaga Lo

/ﬁ:. Blanca Kliana Cortez Montoya Ing.
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Cadigo.
SEBISED-MP0-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién.
30 de agosto de 2019 1
1
Informacion del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
DPPS-PR14 - Proceso de ejecucion del Programa de Infraestructura indigena. Fecha Aprobacion:
Cédigo: | DPPS-PR14 30 / agosto / 2019

2)  Obijetivo;
Instrumentar las estrategias y acciones que permita realizar la planeacion, programacion y ejecucion de! programa, de una
era ord

lenada y metodolégica que garantice el cumplimiento de los objetivos, para dotar de Infraestructura basica a las
comunidades con pobiacion indigena.

3) Alcance:

Inicia con las propuestas de obras para las zonas con poblacion indigena y termina con la entrega del acta de las sesiones
emitidas por el Comité de Regulacién y Seguimiento (CORESE).

4)  Politicas de Control:
4.1 Cumplir con las reglas de operacion y demds normatividad aplicable al programa.
4.2 Cumplir con los criterios institucionales.
4.3 Alineacion de las obras y/o proyectos con los diferentes indicadores de pobreza, marginacion y rezago social.

4.4 Resguardar las aclas derivadas de las sesiones del CORESE.

Area Duenia del Proceso - SEBISED - Direccion de Planeacion de la Politica Social
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5)

Flujo del Proceso:

[DPPS-PR-14] PROCESO DE EJCUCION DEL PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA INDIGENA

Jefe de Depatamento

de Disalloy

Progremation de la

|
‘,

L

Paiitica Sodial

tnicio |
R 2 |
Salicitala
propuesiade |
chrasalos |
municipios
Recmepmpucﬁas)
de las obras,

proyectos yio
maanes

Jefe de Depariamento

Cadigo.
SEBISED-MPQO-01-00
Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1

paramentode  Jefe de Departamentode
‘ - "

Jefe de Departamentode  Jefe de De;
" tetro F y

Desarrclo Sociat

e AT oo ;
Participativa Concertacion Social Caontrol
3 e e o
[ Realiza remniones Realiza la
det CORESE con | . justificacion social
tos municipios e con visitas de
INPY campo y diagndsico |
5 & 7 8
1 -
Define propuesta Da seguimientna validala o ; Blabora reglstro
de la mezda de { fa
—mpt firmas d Acuerdo o ] .
TECUrSOS con de inadion para su posterior informacion de
municipios, - o page | cada obra

E)

i Entrega actas de
\ sesidn del Corese

b

i

Fin

-
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70008

5

o,
fi) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo.
SEBISED-MPO0-01-00

Fecha de Aprobacion. Versién.
30 de agosto de 2019 1

6)  Descripcion Detallada del Procedimiento:

Act:l/:dad Responsable Descripcion
Jefe de Solicita la propuesta de obras a los municipios con localidades elegibles, para conocer de
1 Departamento de  sus necesidades, y posibles proyectos para sus comunidades.
Disefto y
Programacion dela  Recibe propuestas de fas cbras, proyectos y/o acciones para definir si se encuentran dentro
2 Politica Social de la apertura programatica del Programa.
Director de . . L . .
3 Planeacion de la Realiza reuniones con el CORESE, los municipios y el Instituto Nacional de los Pueblos
Politica Social Indigenas, levantandose el acta correspondiente,
Jefe de
Departamento de Realiza |a justificacion social con visitas de campo y diagnéstico, para validar que las obras
4 Planeacién propuestas sean factibles.
Participativa
CORESE Define la mezcla de recursos con municipios para la ejecucion de las obras, asi como la
5 aportacién por parte del Gobierno del Estado y los Municipios.
Departamento de
6 Normatividad y  p; sequimiento a las firmas correspondiente al Acuerdo de Coordinacion y a los convenios
C°"S°§$:f'6" especificos, para posteriormente turnarios a las dreas para su tramite de pago.
Jefe de
Departamento de . " .
7 Registro Financiero Valida la documentacion para su posterior pago.
y Control
Jefe de
Departamento de Elabora un registro detallado de la informacion de cada obra, proyecto o accién, para su
8 Fortalecimiento al  seguimiento y cumplimiento, con cada area involucrada en el Tema.
Desarrollo Social
Director de Entrega actas de sesion del CORESE a fa Direccién Juridica con la finalidad de que cada
9 Planeacién de la Anexo que se firma coincida con las decisiones tomadas al seno del Comité, ademas se
Politica Social apeguen a la normatividad y a los compromisos adquiridos.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

No aplica

Copia de las actas de sesiones del CORESE,

Responsable de
Conservacién

Tiempo y Forma

Nombre del Registro de Conservacion

Director de Planeacion

de la Politica Social 2 afios

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

PAG. 63

Codigo Nombre del Procedimiento

DJ-PR-37 Proceso de elaboracion de convenios, contratos y revisién de acuerdos.
DBS-PR-18 Proceso de coordinacion y gestién de pagos para programas federales y estatales.
UTV-PR-07 Proceso de verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.
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Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién.
30 de agosto de 2019 1

9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emision:

Autorizé
{Secretario de Esiad

. Elaboré
(Area Administrativa - SEBISED)

Gt /) //é

. Blanca Lij Montoya
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Cédigo.
ppees AL SEBISED-MP0O-01-00
‘?‘} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Versién,
30 de agosto de 2019 1
1)
Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
DESPS-PR-15 - Proceso de evaluacion de programas sociales. Fecha Aprobacién:
Cédigo: l DESPS-PR-15 30 / agosto / 2019

2)  Objetivo:

Evaluar los programas sociales de una forma coherente, eficaz, pertinente y sistematica, para praponer aspectos susceptibles de
mejorar, que se reflejen en los objetivos de la Secretaria.

3) Alcance:

Inicia con la definicion de programas a evaluar y concluye con el seguimiento al cumplimiento de los aspectos susceptibles de
mejora.

4)  Politicas de Control:
4.1 Las bases de datos de ios beneficiarios deben estar completas y con la informacién minima requerida.
4.2 La seleccion de beneficiarios a encuestar se debe hacer con base a nimeros aleatorios.

4.3 Se debe realizar visita a todas las personas que sean parte la muestra.

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccién de Evaluacion ¥ Seguimiento de Programas Sociales
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Cadigo.
SEBISED-MPO-01-00
Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1
5)  Flujo del Proceso:
[DESPS-PR-15] PROCESO DE EVALUACION DE PROGRAMAS SOCIALES
Subsecretarios de la SEBIED, Jefe de Departamento de Jefe de Departamento Andlisis,
Director Evaluacion Instrumentos de Seguimiento Informacion y Estadistica

Inicio

H i - -
I I sefia
Define Programas ,__._._{)1 Instrug:entos para —————D>
ial Vi : .
Sodiales a Evaluar | recabar informacion

. — ] — _’ ]]_ -

No—————————— iEscomecta? -

Recopik base de
datos

4

Realiza Disefio L

E Muestral r

¢Es correcto el
disefio? -

St

Si
I S
Detefmina

beneficiarios A
; entrevistar

J, 6
l Disefiz bases de

datos para capiura
de Informadién

i

Lo
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Cadigo.
SEBISED-MPO0-01-00
Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1
[DESPS-PR-15] PROCESO DE EVALUACION DE PROGRAMAS SOCIALES
In::'?md:ng:p::aszge:itrz ::‘0 Director de Evaluadion Director Administrativo Encuestadores

l 7 8 9 10

Determina Gestiona los "’c"s‘l’s Autoriza recursos Levantamiento de la
necesidades del ———» ':::ne"::;‘:?gieh ~——> paralevantamientc “———=  informacion de
personal muestra i de muestra campo
< .-:Es conef:t'a la’ ~-..'_,’___N°
E [pformuon?,,"
\'I”
Si
12 v 1
Captura de la Entrega de la
informacion - t  informacion de
recabada campo

s

Sistematiza y
analiza la
informacién
recabada

14
Elabora
presentaciones de
resuitados de
programas =

15

Presenta resultados :

y ASM a cada
Director y

__responsable

16

Da seguimiento a
ASM de cada
Programa Sodial

Fin :

/
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6) Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actividad
NO

10

1

12

13

14

15

16

Responsable

Subsecretarios de la
SEBIED, Director
Evaluacion
Jefe de Departamento de
Instrumentos de
Seguimiento

Jefe de Departamento
Analisis, Informacion y
Estadistica

Jefe de Departamento de
Instrumentos de
Seguimiento

Director de Evaluacion

Encuestadores

Jefe de Departamento de

Instrumentos de
Seguimiento

Cadigo.
SEBISED-MPO-01-00
Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1
Descripcion

Define los programas sociales a evaluar, tomando como referencia resultados de
evaluaciones de ejercicios anteriores.

Disefia instrumentos para recabar informacién, con un listado de programas a
evaluar, 1 semana antes de generar la muestra.

Recopila bases datos de beneficiarios de los programas sociales, con base a la
informacién que le proporcionan los operadores de los programas, esto se puede
realizar con 5 dias de anticipacién antes de generar la muestra.

Realiza disefio muestral, seleccionando un tamafio de muestra por programa social.

Determina beneficiarios a entrevistar, con su listado respectivo, en las Localidades
y Municipios a encuestar, esto se lleva a cabo tres dias después de generar ia
muestra.

Disefia bases de datos para captura de informacion, teniendo identificado el
Instrumento de Evaluacion por Programa, listado de beneficiarios, localidades y con
la base de datos lista para la captura de la informacion.

Determina necesidades del personal, vehiculos, materiales, combustibles y viaticos
para levantar la muestra.

Gestiona los recursos necesarios para el levantamiento de la muestra ante la
Direccion de Administracion.

Una vez que se da la autorizacion se da inicio al proceso de evaluacién en campo,
2 semanas después de generar la muestra.

Procede al levantamiento de la informacion de campo, con las bases de datos y con
las encuestas disefiadas para que sean firmadas por los beneficiarios. Esto se
genera en un tiempo aproximado de tres meses.

Entrega la informacion a través de acuse de recibo de las encuestas levantadas.

Captura la informacién recabada.

La informacién se analiza y se sistematiza con un documento que recopila las bases
de datos y por programa con los resultados.

Posteriormente se elabora una presentacion en Power Point con los resultados, y
cada aspecto susceptible de mejora.

Presenta resultados y aspectos susceptibles de mejora a cada Director y
responsable de programa, generando una minuta de trabajo como evidencia de que
ya se ha hecho una evaluacion y se han entregado los resultados.

Establece un seguimiento a cada aspecto susceptible de mejora que se propuso,
con un formato unico, el cual sera una herramienta Util para ser tomada como
evidencia del cumplimiento de la evaluacién.

Area Duefia del Proceso - SEBISED — Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales
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COTE00S Cddigo.
7 ﬁ«ﬂr SEBISED-MPO0-01-00
@QU MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
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7)  Formatos Anexos y Registros a Mantener:
. . . Responsable de Tiempo y Forma
Cddigo del Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacién
Jefe de Departamento
No aplica Base de datos de los beneficiarios. Anélisis, Informacion y
Estadistica 2 afios
Jefe de Departamento de
No aplica Encuestas. Instrumentos de
Seguimiento
No aplica Resultados de las evaluaciones. Director de Evaluacién 5 arios
8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Codigo Nombre del Procedimiento
DAPI-PR-20 Proceso de ejecucion de programas estatales.
DA-PR-29 Proceso de tramite y comprobacion de viaticos.
9)  Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacién
10} Control de Emision:
Reviso
, Elaboré (Director de Evaluacién y Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) Seguimiento de Programas (Secretario de Estado - SEBISED)

Socigles- SEBISED)

Lic Sergio Luis Hernandez Valdée
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1)
Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
DESPS-PR-16 - Proceso contratacion de drganos externos para evaluaciones. Fecha Aprobacion:
Cédigo: l DESPS-PR-16 30 / agosto / 2019

2)  Objetivo:

Realizar la evaluacion de los programas aplicables por la Secretaria, en cumplimiento a los criterios que sean emitidos en el tenor
de evaluacion, politicas y programas publicos y acorde con las reglas de operacion y/o Lineamientos correspondientes.

3) Alcance:

Inicia mediante la concertacion de evaluaciones externas y concluye con el seguimiento al cumplimiento a cada aspecto
susceptible de mejora de los programas sociales.

4) Politicas de Control:

4.1 Acordar con el INEVAP cuales programas se van a evaluar.

4.2 Firmar convenio para la contratacion de evaluadores externos.

4.2 Establecer plazo para la entrega de resultados.

4.3 Informe de resultados de las evaluaciones por parte del INEVAP.

4.4 Publicar en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, las evaluaciones de cada programa social.
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5)  Flujo del Proceso:

[DESPS-PR-16] PROCESO DE CONTRATACION DE ORGANOS EXTERNOS PARA EVALUACIONES

. . Consultor Enlaces de Evaluacion
Director de Evaluacién INEVAP Enlaces INEVAP Extemo SEDESOE
. AR o 2
' Concerta i Contrata
Evaluaciones b———p:  consultores
Extemas i extemos

Y 3 4

Determina enlaces Recopik

de Evaluacion por » Informacién para
_ Programa Social Evaluaciones

Presenta Informe

Analiza y
sistematiza la
informacidn

- Revisay hace
. ohservaciones a

intermedio ! Informe intermedio’
Andliza y
Sistematiza fa
informacién
Presenta Informe % i Revisa
Finat =———— observaciones a
in : informe final

Presenta Informe |
final validado

11

Ly 12
Acuerda
seguimiento a cada
programa social

Y12

Acuerda
seguimiento a cada’
programa social

.-113

Verifica
cumplimiento a
cada programa

socal
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6) Descripcin Detallada del Procedimiento:

Actividad

N°

8

10

11

13

Responsable

Director de Evaluacion y
Seguimiento

INEVAP

Director de Evaluacién

Enlaces
INEVAP/Consultor
Externo

Enlaces de Evaluacion
SEBIED

Enlaces
INEVAP/Consultor
Externo

Enlaces de Evaluacion
SEBIED

Enlaces
INEVAP/Consultor
Externo

Enlaces
INEVAP/Enlaces de
Evaluacion SEBIED

Descripcion

Concerta convenio de colaboracion entre la Secretaria y el INEVAP, para la contratacion
de evaluaciones externas para los programas sociales susceptibles a evaluar.

Nota: en esta parte del proceso se defina cuales realiza el INEVAP y cuales realizan los
consultores externos.

Contrata 1a prestacion de servicios de consultores externos al organismo, el cual se
firma con las instancias involucradas.

Determina los enlaces de evaluacion por programa social, para celebrar reunién de
trabajo y acordar el listado de programas a evaluar, asi como los canales de
comunicacion entre los agentes externos, el INEVAP y personal de la Secretaria.
Nota: Los enlaces de Evaluacion SEBIED proporcionan la informacién solicitada para
el inicio de la Evaluacion.

Recopila informacion para las evaluaciones, celebrando reuniones de trabajo con los
enlaces responsables de la operacion de los programas, levantado minutas de trabajo,
para establecer fechas de entrega.

Analiza y sistematiza la informacion sustantiva de los programas de acuerdo a los
términos de referencia de las evaluaciones, documentando cada actividad.

Presenta un informe intermedio, firmando toda esta evidencia documental con los
avances, en las minutas de trabajo.

Revisa el informe intermedio, para que la Secretaria pueda emitir observaciones al
INEVAP, generando un oficio.

Sistemiza la informacion para preparar el resultado final, la cual se entregar4 al Consejo
del INEVAP.

Presenta el informe final de resultados, 30 dias posteriores a la entrega del informe
intermedio, en el que se da vista al Titular de la Secretaria, asi como a las
Subsecretarias, al personal que opera los programas y ai propio INEVAP.

Entrega en un plazo no mayor a 5 dias, en el caso de que procedan observaciones al
informe de resultados final.

Procede a validar oficialmente el informe de resuitados, concluido el periodo de
observaciones, donde todos los actores de este proceso dan su consenso de
aprobacién al documento.

Acuerda seguimiento a los aspectos susceptibles de mejora a cada programa social, y
se da a conocer a los responsables de los mismos, las acciones que deben de aplicar
para que las observaciones no se vuelvan a repetir.

Verifica el cumplimiento de las acciones recomendadas de los aspectos susceptibles
de mejora, que han sido detectados para cada programa social, cumpliendo con el
objetivo final de las evaluaciones.
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7)  Formatos Anexos Y Registros a Mantener:
P . . Responsable de Tiempo y Forma
Cddigo del Registro Nombre del Registro Conservacién de Conservacion
No aplica Informe intermedio.
Enlaces 2 aiios
No aplica Informe final de resultados.
No aplica Aspectos susceptibles de mejora. Director de Evaluacién 5 afios
8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cédigo Nombre del Procedimiento
DAPI-PR-20 Proceso de ejecucion de programas estatales.
DPPS-PR-12 Proceso de ejecucion del programa del fondo de infraestructura social para las entidades.
DPPS-PR-13 Proceso de ejecucién del programa 3x1 para migrantes.
DPPS-PR-14 Proceso de ejecucion del programa de infraestructura indigena.
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emision:
Revisé
i Elaboré (Director de Evaluacion y Autoriz6
(Area Administrativa - SEBISED) Seguimiento de Programas (Secretario de Estado - SEBISED)

Socialeg- SEBISED)

//@/ /%

anca Lilj ontoya Lic. Seidio Luis Hernandez Vatdés
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1)
informacion del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DESPS-PR-17 - Proceso de analisis de la informacién y padrén Gnico de beneficiarios. Fecha Aprobacion:
Cédigo: | DESPS-PR-17 30 / agosto / 2019

2) Objetivo:
Optimizar las actividades de la Secretaria por medio del analisis de informacion, la implementacion de aplicaciones y la difusion de
la inforrnacion publica.

3) Alcance:

Inicia con la entrega de la informacion que se genera en la Secretaria y termina con la publicacién de contenidos en el sitio web.

4)  Politicas de Control:

4.1 La informacion de los programas sociales debe ser veraz, completa y oportuna.
4.2 Analizar el manejo de la informacion que se tiene en las diferentes unidades administrativas para detectar dreas de oportunidad.
4.3 Automatizar la informacion con la finalidad de facilitar las funciones de las diferentes areas.

4.4 Establecer canales de comunicacién interna de manera eficiente para acceder a informacion actualizada y oportuna.
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5)  Flujo del Proceso:
[DESPS-PR-17] PROCESO DE ANALISIS DE INFORMACION Y DE INTEGRACION DEL PADRON UNICO DE
BENEFICIARIOS

Titulares de las areas Jefe de Departamento de Analisis, Informacion y Estadistica

B - e e 2 3

|
Entrega informacién que; . . Procesa y organiza la
; Se genera en sus areas | ; Recopila informacién informacién recabada

i

'

5

y 4
Administra las bases de } Integra la informacion
. datos de los programas 4—— para la elaboracion de
i sociales § reportes :
L : S |
S - .. & 6;,, s - - 7 -
| Maneja el contenido de ; Desarrolla aplicaciones
| informacién socialde ——» informaticas para las
' medios oficiales ' distintas areas
9 8
ublica contenidos en el: Mantiene en operacion ;
sifio web de la — los sistemas de !
Secretaria ! informacién !

Fin
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Acn&l:dad Responsable
Titulares de las
1 areas
2
3
4
Jefe de
5 Departamento de
Analisis,
Informacion y
6 Estadistica
7
8
9

Descripcion

Entregan la informacién que generan las areas adscritas a la Secretaria, para su posterior
andlisis.

Recopila informacion dependiendo de la tematica, para ir generando bases de datos de
todos los programas sociales y el padrén de beneficiarios.

Procesa y organiza la informacién recabada, para que a través de diagnosticos se pueda
eficientar la toma de decisiones.

Integra la informacién para la elaboracion de reportes, los cuales se utilizan para los
informes de Gobierno, entregando dicha informacion a la Coordinacion General de
Gabinete.

Administra las bases de datos de los programas sociales, para la retroalimentacién del
padron Unico de beneficiarios.

Maneja el contenido de informacion sacial de medios oficiales como el INEGI y la
CONEVAL, para tenerla disponible y como referencia para los programas sociales que
opera la Secretaria.

Desarrolla aplicaciones informaticas para las distintas 4reas, dependiendo de los
requerimientos que tengan y asi facilitarles el desarrollo de sus actividades.

Mantiene en operacién los sistemas de informacion y actualizacién de los programas
sociales.

Publica contenidos en el sitio web de la Secretaria con relacion a la difusién que deben de
tener las acciones que se llevan a cabo.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

Responsabie de Tiempo y Forma

Nombre del Registro Conservacién de Conservacién

No aplica Bases de datos de beneficiarios. Departamento de
Analisis, Informaciony  Permanente
No aplica Aplicaciones de programas sociales. Estadistica

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Codigo Nombre del Procedimiento

CS-PR-02 Proceso de difusidn de acciones relevantes de la Secretaria, en medios de comunicacion y
redes sociales.

DAPI-PR-20 Proceso de ejecucion de programas estatales.

DPCOS-PR-27 Proceso para el registro de organizaciones de la sociedad civil.

DJ-PR-37 Proceso de elaboracién de convenios, contratos y revisién de acuerdos.

DPSCOS-PR-28 Proceso de atencién a sectores vulnerables mediante apoyo con transportacién terrestre.
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9)  Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emision:
Revisd
Elaboré (Director de Evaluacion y Autorizé
{Area Administrativa - SEBISED) Seguimiento de Programas (Secretario de Esta EBISED)
Sociales- SEBISED)
oy W I
Ly, //4

rtezMontoya Lic. Ses@io Luis Hernandez Valdés
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1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DBS-PR-18 - Proceso de coordinacion y gestion de pagos para programas federales y Fecha Aprobacion:
estatales.
Cédigo: | DBS-PR-18 30 /agosto /2019
2) Objetivo:

Gestionar los tramites de pago derivados de los Programas Federales y Estatales, mediante la liberacion de los recursos de acuerdo
al avance fisico-financiero de las obras y acciones.

3) Alcance:

Inicia con la relacién de obras y acciones que Se van a ejecutar y concluye con el tramite de pago y cierre de ejercicio de cada
Programa.

4) Politicas de Control:

4.1 Los montos aplicados a cada programa seran los convenidos con la Secretaria.

4.2 Cubrir los requisitos para cada etapa del Proyecto, indicados en el Formato " Cédula de integracion documental”.
4.3 Factura origen y recibos -pago deben cumplir los requisitos establecidos por el SAT.

4.4 Revisar recibos de aportaciones para cada etapa del Proyecto; incluyendo amortizacion de anticipo proporcional al avance de
obra.

4.5 Solicitar la entrega de documentacién de estimaciones mensuales o con avances de proyecto del 30%, 60% y terminacién de
obra.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Cédigo.

Fecha de Aprobacién.
30 de agosto de 2019

[DBS-PR-18] PROCESO DE COORDINACION Y GESTION DE PAGOS PARA PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES

SEBISED-MPO-01-00

Version.,

1

Director de Bienes| i X . Jefe de Departamento de . -
°rs° .B'e tar Jefe de Departamento de Registro Financiero Nommatividad y lefe de U"".’ad T.e.c e
cial Concertacién Social ¥ de Verificacién
( Inicio )
L 1 2 3
| Recibe informacion Planea recursos R
; relativa a los o s para llevar o 2?:98 cm.v,m:): ;
{ "1 1a administracion det v 3 o ;
{ pr:ag:‘a :l ;se;:ul.::se a proyecto, .obras ylo acciones.
- I S
Formuta, concilia y pago p'::;ede
z:’urzgjza (;6::23 estimaciones ylo |
| eupeskles. | avancesde obra |
| .
" : Formula y autoriza :
Realiza alta de | orden de despacho |
adecuadi6n [ rampagode |
| Presipuesal. _estimecion |
l 5 Yy 12 13
Recibe trmite de -
Da de alta proyecio : o C y
contable | page ge“:bf_gimm ; conclusién de obras
l 7 14
Elabora y autoriza " Ermtf o;ede:\ de .
orden de pago g <
P, o terminadion de la
__ Paniicada. L _accin
I S 8 y 15
Recibe trdmites de Conforma et
pago para anticipo | expediente unitario
] v 16
I ——
Formula y autoriza Ciefra ejercicio det !
orden de despacho progfama
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad
NB

N

10

1

12

13

14

15

16

Responsable

Director de
Bienestar Social

Jefe de
Departamento de
Registro Financiero
y Control
Jefe de
Departamento de
Normatividad y
Concertacion
Social

Jefe de
Departamento de
Registro Financiero
y Control

Jefe de Unidad
Técnica y de
Verificacion de la
Secretaria

Jefe de
Departamento de
Registro Financiero
y Control

Descripcion

Recibe informacion relativa a los programas que se van a ejecutar, listado de obras y o
acciones, para abrir expediente ya sea por obra, por municipio 0 dependencia.

Planea recursos necesarios para llevar a cabo la administracion del Proyecto.

Envia formatos de convenios escaneados, debidamente requisitados para que el area inicie
el tramite de pago correspondiente.

Formula, concilia y autoriza Codigos Presupuestales, los cuales se generan por obra o
accién, previa conciliacién con el area de Programacién y Presupuesto de la Subsecretaria
de Egresos.

Realiza alta de adecuacion presupuestal, de acuerdo a la informacion recibida de parte de la
Direccion de Planeacion de la Politica Social.

Lieva a cabo el alta de proyecto contable, mediante la elaboracion e impresién de formato
autorizado por Subsecretaria de Egresos.

Elabora y autoriza orden de pago planificada de acuerdo a la impresion en el Sistema
Financiero de Egresos y conforme a las aportaciones establecidas en el Convenio.

Recibe tramites de pago para anticipo, de parte de los municipios o dependencias, los cuales
provienen de los ejecutores de las obras, revisando que la documentacién cumpla con los
requisitos correspondientes.

Fomula y autoriza la orden de despacho para pago de anticipo, una vez que se cumple con
los filtros de los cédigos presupuestales validados y su respectiva alta de adecuacion
presupuestal.

Recibe tramites de pago para estimaciones en los avances de obra o accion, con base al
listado requerido en la cédula de integracioén documental y en el sistema financiero, at mismo
tiempo que va integrando el expediente unitario.

Formula y autoriza la orden de despacho de estimacion, para turnarlo a la Subsecretaria de
Egresos, una vez que el municipio o el ejecutor lo soficitan.

Recibe tramite de pago para finiquito de obra o accion, la cual tiene que venir con el respaldo
documental respectivo.

Confirma conclusién de obra cuando realiza una inspeccion fisica y haga las observaciones
correspondientes.

Emite orden de despacho de finiquito o terminacion de la obra o accion, con los respaldos de
las verificaciones y sus observaciones.

Conforma el expediente unitario, para el caso por requerimiento de auditorias, revisiones o
cualquier ofra.

Cierra ejercicio del Programa cuando ya se realizaron los pagos de los anticipos,
estimaciones, y cuando se cuenta con el informe de reporte financiero conciliado con la
Subsecretaria de Egresos, a més tardar un mes después de cada ejercicio fiscal.
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7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:
" . " Responsable de Tiempo y Forma
Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacién
No aplica Expediente unitario. Dire.wé" de Bienestar 6 afios
Social
8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cédigo Nombre del Procedimiento
DAPI-PR-20 Proceso de ejecucion de programas estatales.
DPPS-PR-12 Proceso de ejecucion del programa del fondo de infraestructura social para las entidades.
DPPS-PR-13 Proceso de ejecucién del programa 3x1 para migrantes.
DPPS-PR-14 Proceso de ejecucion del programa de infraestructura indigena.
DJ-PR-37 Proceso de elaboracion de convenios, contratos y revisién de acuerdos.
DJ-PR-42 Proceso de atencién a auditorias solicitadas por los drganos federales ¢ instancias estatales.
UTV-PR-07 Proceso de verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 30-08-18 Documento de nueva creacion

10) Contro! de Emision:

Revisé
(Area A dminiEs'?rg;l;g - SEBISED) (Directora de Bienestar Social -

/ "‘ A
c. Bla i Co Montoya L.I. Ramona Q?:n
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1)
Informacion del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
DBS-PR-19 - Proceso de planeacion y ejecucion del programa de uniformes escolares. Fecha Aprobacion:
Cédigo: | DBS-PR-19 30 / agosto / 2019

2)  Objetivo:
Proporcionar uniformes escolares de forma gratuita con un disefio dnico a todos las y los alumnos de las escuelas publicas de nivel

basico. Asi como dotar de uniformes escolares tradicionales en las zonas indigenas y sudadera invernal a los alumnos de nivel medio
superior.

3) Alcance:

Inicia con el proceso de ficitacién para la elaboracion y confeccion de Uniformes Escolares y concluye con la recepcion de actas de
entrega por parte de la Secretarfa de Educacién.

4) Politicas de Control:

4.1 Se realizara un programa de Coordinacion Interinstitucional entre las siguientes dependencias SFyA, SEBIED, SEDECO y SEED,
para la logistica de! Programa de Uniformes Escolares.

4.2 Llevar a cabo el proceso, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Administrativo expedido por el Gobernador del Estado de
Durango, mediante el cual delega atribuciones a las dependencias que intervienen en el.
4.3 Observar lo establecido en las bases y convocatorias.

4.4 Realizar visitas periddicas a los taileres sociales.

4.5 Sujetarse a lo previsto en los calendarios de entrega de Uniformes para todo el Estado.
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5)  Flujo del Proceso:

[DBS-PR-18] PROCESO DE PLANEACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE UNIFORMES ESCOLARES

Secretaria de Finanzas y  Jefe de Departamentode  Secretarfa de Desamollo  Secretaria de Educacién del
de Administracién Desarrollo Humano Econdmico Estado de Durango

Convocatoria a
Licitacién Pablica
Nacional

Firma del Contrato

3

{ Lanzamiento de la :
Convocatoria y Bases :

para el regstro de los |
{  Talleres Texfles
B st et eied
) A 4
Verifica a talleres ;
Textiles la :
maquinaria instalada |

y declarada
5
Da seguimiento a
entrega de i
produccién a los

Talleres Textiles
6

Desarrolla el proceso
de control de calidad

. T—

Verifica calidad de
produccién a la
empiesa adjudicada

4 e

Entrega de
Produccién a b
SEED
v__s o m
T Entrega de las actas |
al Inventar » de uniformes i
Elabora aro recibidos en las
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento;

Actividad
No

10

Responsable

Secretaria de Finanzas
y Administracién

Secretaria de Finanzas
y de Administracion y
SEBIED

Jefe de Departamento
de Desarrollo
Humano/SEDECO

Jefe de Departamento
de Desarrollo Humano

Jefe de Departamento
de Desarrolio Humano

Secretaria de
Educacidn del Estado
de Durango

Descripcion

Inicia con la suficiencia presupuestal para el programa, y posteriormente se lieva a cabo
la Licitacién Ptblica Nacional, en coordinacién con las dependencias coadyuvantes,
para lo cual se requieren previamente las fichas técnicas para la confeccion de insumos.

Procede a la firma de contrato con el licitante adjudicado, donde se estipulan los costos,
especificaciones técnicas, vigencia y calendarizacion de entregas.

Emite convocatoria y Bases para el registro de los Talleres Textiles, con formatos que
contienen cuestionarios y en los cuales se recaba la informacion de los interesados a
participar en la confeccién de los uniformes. Lo anterior se entrega a la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

Realizan visitas de verificacion a los talleres con la finalidad de constatar que cuentan
con la maquinaria instalada que declararon en los cuestionarios para entregarlos al
licitante adjudicado.

Elaboran inventario de Kits de uniformes deportivos, sudadera invernal y de los
uniformes tradicionales, para tener el soporte registrado en formatos fisicos y también
digital, para lo cual es necesario contar con bodegas para resguardo de todo lo que se
esta recibiendo.

Maneja las fichas técnicas para llevar a cabo el proceso de control de calidad, conteo,
empaque y embarque (inventarios).

Da seguimiento a la calidad en la produccion a la empresa adjudicada en los cuales se
manejan formatos, fichas técnicas, tablas, cintas métricas, etc. Al mismo tiempo se
gestiona la solicitud de pago a la empresa por la produccién entregada, ante la
Secretaria de Finanzas y de Administracién.

Entrega a la Secretaria de Educacion la producciéon de uniformes escolares, con
formatos administrativos que constaten que se llevé a cabo, con base a la estadistica
de beneficiarios por talla y nivel educativo en el Estado de Durango.

Realiza una estadistica de los beneficiarios en los cuales se va a incluir los datos de las
tallas y el nivel educativo a los que se estan entregando.

Entrega las actas de uniformes recibidos en las escuelas, la cual debe coincidir con
las estadisticas presentadas con anterioridad, las cuales deben tener la cantidad de
uniformes, las tallas, y el nivel escolar.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro

No apiica

No aplica

No aplica

No aplica

Responsable de
Conservacion

Tiempo y Forma

Nombre del Registro de Conservacién

Reglas de operacién y convocatoria.

Listado de talleres textiles.

Jefe de Departamento

de Desarrollo Humano 6 afios

Fichas técnicas de procesos de control de calidad. -

Acta de entrega de uniformes.

Area Duena del Proceso - SEBISED — Direccién de Bienestar Social
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8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cédigo Nombre del Procedimiento
DA-PR-29 Proceso de tramite y comprobacién de viaticos.
DA-PR-30 Proceso de pago a proveedores.
9)  Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emisi6n:
Revisé -
Elaboré " o . Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) (Directora de Bienestar Social - {Secretario de Esta

2,

"\
b/ '
CHAGHL
Li nca Liliana Qortez Montbya L. Ramona m.,.
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1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DAPI-PR-20 - Proceso de ejecucion de programas estatales (ldmina galvanizada, pafiales, y a la Fecha Aprobacién:
escuela en bicicleta). 20 / 1201
Codigo: | DAPIPR-20 agosto /2019
2) Objetivo:

Contribuir a reducir las carencias sociales de las familias de los sectores mas vulnerables dentro del Estado de Durango.

3) Alcance:

Inicia con la publicacion de |as reglas de operacién y su convocatoria, concluye con el muestreo de buen destino y uso de los recursos
entregados.

4) Politicas de Control:

4.1 El Solicitante deberg cumplir con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacién y su convocatoria.

4.2 Los solicitantes podrén ser sujetos de estudio sociceconémico y verificacién.

4.3 El comité de asistencia social de la Secretaria debera seleccionar a los beneficiarios, segun los criterios establecidos.
4.4 Se realizara un muestreo para la verificacién de la correcta aplicacion de los recursos.

4.5 Los programas Estatales son sujetos a cambios, bajas, modificaciones o nuevos programas acorde a los presupuestos destinados
y a las politicas publicas de caracter social en beneficio de la poblacién.

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccion de Atencion y Desarrollo de Pueblos Indigenas y de
Grupos Vulnerables
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5) Flujo de Proceso

[DAPI-PR-20] PROCESO DE EJECUCION DE PROGRAMAS ESTATALES (LAMINA GALVANIZADA, PANALES Y A LA
ESCUELA EN BICICLETA)

Director de Atencion y Encuestadores de la Direccion ~ Personal de ia Direccion de

Desarwllo de Pueblos N::?az;‘?::arg::;z:‘;‘;%n de Atencién y Desarrolo de Atencion y Desarrollo de

Originarios y Grupos So¥:ial Pueblos Originarios y Grupos  Pueblos Originarios y Grupos
Vulnerables Vuherables Vulnerables

y 1
! Elabora reglas de

: operacién y

- Convocatorias de los
: Programas

2

i Sollclta la [

publicacion de las !
! reglas de operacién |
{ y_convocatorias

'3

Recibe solicitudes

y 4 5 6
o Verifica la o .
Gene? P,: d{:n de » informacién de los g SBET;:Z:I‘;';::"Z‘-’
solictiantes solicitantes
L 4 7
Entrega padrén de
beneficiarios

Area Dueiia def Proceso - SEBISED - Direccion de Atencién y Desarrollo de Pueblos Indigenas y de
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[DAPI-PR-20] PROCESO DE EJECUCION DE PROGRAMAS ESTATALES (LAMINA
GALVANIZADA, PANALES Y A LA ESCUELA EN BICICLETA)

Director de Atencion y
Desarrolio de Pueblos
Originarios y Grupos
Vulnerables

Comité de Asistencia Social Director de Administracion

Dictaminay |
revisa soficitudes |

R —

Gestiona
recursos para
entregas

3
NO

v 11

Entrega de los
apoyos

Y 12
Muestreo de buen
destino y uso de bs
recursos
entregados

Fin

Area Duefia del Proceso - SEBISED ~ Direccién de Atencion y Desarrollo de Pueblos Indigenas y de
Grupos Vulnerables
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6) Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actividad
Ne

10

1

12

Area Responsable

Director de Atenci6n y
Desarrollo de Pueblos
Originarios y Grupos
Vulnerables

Jefe de Departamento de
Concertacion Social

Director de Atencion y
Desarrollo de Pueblos
Originarios y Grupos
Vulnerables

Encuestadores de la
Direccion de Atencién y
Desarrollo de Pueblos
Originarios y Grupos
Vulnerables

Jefaturas y personal de la
Direccién de Atencion y
Desarrollo de Pueblos
Originarios y Grupos
Vulnerables

Comité de Asistencia Social

Director de Atencion y
Desarrollo de Pueblos
Originarios y Grupos
Vuinerables

Director de Administracién

Director de Atencion y
Desarrollo de Pueblos
Originarios y Grupos
Vulnerables

Cadigo.
SEBISED-MPO-01-00
Fecha de Aprobacion. Versién.
30 de agosto de 2019 1
Descripcion

Elabora en conjunto con la Direccion de Planeaci6n de la Politica Social, las reglas
de operacién y convocatorias, con base a los datos proporcionados por la
CONEVAL, en cuanto a los criterios de pobreza y rezago social.

Revisa y solicita la publicacion de las reglas de operacién y convocatoria en el
Periodico Oficial.

Instala los médulos para recibir documentacién, asi como para el llenado de
Solicitud.

Conforma padron de solicitantes.

Realizan estudios socioeconémicos, estudios técnicos, asi como la evidencia
fotografica del solicitante y llevan a cabo la verificacién de los programas.

Sistematiza y analiza 1a informacion por estatus del beneficiario con base a los
estudios realizados previo a emitir el padrén definitivo de beneficiarios.

Entrega el padrén de posibles beneficiarios.

Realiza el dictamen de beneficiarios con base a una revision y validacion de
documentos recibidos.

Gestiona tramite de vidticos para entrega de los apoyos, tomando en cuenta la
calendarizacion de entregas y acuse de recibido por la Direccién de Administracion.

Autoriza los viaticos que se aplicaran para las entregas con base al techo financiero
de la Secretaria, con el objetivo de entregar los apoyos en tiempo y forma a todos
los beneficiarios.

En caso que no autorice los recursos se reenvia al Director de Atencion y Desarrollo
de Pueblos Originarios y Grupos Vulnerables para gestionar de nuevo los recursos.

Coordina la entrega de los apoyos con la Secretaria Particular, para que sea el
Titular de la Secretaria quien encabece el evento.

Realiza muestreo para identificar el buen destino y uso de los recursos entregados
a través de un estudio de cumplimiento y con base al padrén de beneficiarios.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Nombre del Registro

Responsable de
Conservacion

Tiempo y Forma
de Conservacién

Padron de beneficiarios.

Estudios socioecondmicos.

Dictamen del comité con la seleccién de beneficiaros.

Director de Atencién y
Desarrolio de Pueblos
Originarios y Grupos
Vulnerables

5 afos

Acta de entrega a beneficiarios.

Area Dueiia del Proceso - SEBISED — Direccion de Atencién y Desarrollo de Pueblos Indigenas y de
Grupos Vulnerables
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8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cddigo Nombre del Procedimiento
DA-PR-29 Proceso de tramite y comprobacion de viaticos.

DJ-PR-39 Proceso de actualizacion de la normatividad de la Secretaria.

UTV-PR-07 Proceso de Verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.

9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emision:

Revisé .
Elaboré . Autorizé

‘ L A (Jefe Del Depto. de Atencion a .
{Area Administrativa - SEBISED) Grupos Vulnerables) {Secretario de Esta

Area Duefa del Proceso - SEBISED ~ Direccién de Atencién y Desarrollo de Pueblos indigenas y de
Grupos Vuinerables
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1)
Informacion del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DIP-PR-21 - Proceso de gjecucion de programas estatales de huertos familiares. Fecha Aprobacién:
Cédigo: | DIP-PR-21 30 /agosto /2019

2)  Objetivo:
Contribuir a reducir las carencias sociales de las familias de los sectores mas vulnerables dentro de! Estado de Durango.
3} Alcance:

Inicia con la publicacion de las reglas de operacién y su convocatoria, concluye con el muestreo de buen destino y uso de los recursos
entregados.

4) Politicas de Control:

4.1 El Salicitante debera cumplir con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacion y su convocatoria.

4.2 Los solicitantes podran ser sujetos de estudio socioeconémico y verificacién.

4.3 El comité de asistencia social de Ia Secretaria debera seleccionar a los beneficiarios, segiin los criterios establecidos.
4.4 Se realizard un muestreo para la verificacién de la correcta aplicacion de los recursos.

4.5 Los programas Estatales son sujetos a cambios, bajas, modificaciones o nuevos programas acorde a los presupuestos destinados
y a las politicas publicas de caracter social en beneficio de la poblacién.

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccién de Inclusién Productiva y Desarrollo Rural Territorial
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§)  Flujo de Proceso

[DIP-PR-21] PROCESGC DE EJECUCION DE PROGRAMAS ESTATALES DE HUERTOS

Encuestadores de la

Director de Inclusion Jefe de Departamento de s " Personal de la Direccion de
Productiva y Desarrollo Rural  Nommatividad y Concertacion Dues:clén de Inclusién Inclusién Productiva y
o . Productiva y Desarrollo Ruraf P
Tenmitodal Social e Desarrolio Rural Tenitorial
Tenitorial
{ Inicio )
| Elabora reglas de
} operacion y
: Convocatorias de los:
! Programas
2
v
Solicita la ;
publicacion de las
: reglas de operacién |
.Y convocatorias |
Vs
|
Recibe solicitudes |
{
Y 4 2 - &
Genera padrén de | Verifcala | Sistematiza y analiza |
solicitantes > informacion de los | i lainformacion |
: solicitantes i

Entrega padrén de |
benefciarios |

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccién de Inclusion Productiva y Desarroilo Rural Territorial
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[DIP-PR-21} PROCESO DE EJECUGION DE PROGRAMAS ESTATALES DE HUERTOS

Director de inclusién Productiva . . . . . - .
y Desarrollo Rural Territorial Comité de Asistencia Social Director de Administracion

Dictamina y
revisa solicitudes

| Gestiona

| recursos para
! entregas

X

o

Entrega de los
apoyos

NO

i = Y12,
Muestreo de buen
destino y uso de os
recursos
entregados
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad

10

1

12

Area Responsable

Director de Inclusion
Productiva y Desarrollo
Rural Territorial

Jefe de Departamento de
Concertacion Social

Director de Inclusién
Productiva y Desarrollo
Rural Territorial

Encuestadores de la
Director de Inclusion
Productiva y Desarrolio
Rural Territorial

Jefaturas y personal de la
Direccion de inclusién
Productiva y Desarrolio
Rural Territorial

Comité de Asistencia Social
Director de Inclusion

Productiva y Desarrolio
Rural Territorial

Director de Administracién

Director de Inclusién
Productiva y Desarrollo
Rural Territorial

Descripcién

Elabora las reglas de operacidn y convocatorias, con base a los datos
proporcionados por la CONEVAL, en cuanto a los criterios de pobreza y rezago
social.

Revisa y solicita la publicacién de las reglas de operacion y convocatoria en el
Periddico Oficial.

Instala los modulos para recibir documentacién, asi como para el lienado de
Solicitud.

Conforma padrdn de solicitantes.

Realizan estudios socioecondémicos, estudios técnicos, asi como la evidencia
fotografica del solicitante y llevan a cabo la verificacién de los programas.

Sistematiza y analiza la informacion por estatus de! beneficiario con base a los
estudios realizados un previo a emitir el padrén definitivo de beneficiarios.

Entrega el padron de posibles beneficiarios.

Realiza el dictamen de beneficiarios con base a una revision y validacion de
documentos recibidos.

Gestiona tramite de viaticos para entrega de los apoyos, tomande en cuenta la
calendarizacion de entregas y acuse de recibido por la Direccion de Administracion.

Autoriza los viaticos que se aplicaran para las entregas con base al techo financiero
de 1a Secretaria, con el objetivo de entregar los apoyos en tiempo y forma a todos
los beneficiarios.

En caso que no autorice 108 recursos se reenvia al Director de Atencidn y Desarrollo
de Pueblos Originarios y Grupos Vulnerables para gestionar de nuevo los recursos.

Coordina la entrega de los apoyos con la Secretaria Particular, para que sea el
Titular de la Secretaria quien encabece el evento.

Realiza muestreo para identificar el buen destino y uso de los recursos entregados
a través de un estudio de cumplimiento y con base al padron de beneficiarios.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Nombre del Registro

Responsable de
Conservacion

Tiempo y Forma
de Conservacion

Padr6n de beneficiarios.

Estudios socioecondémicos.

Dictamen del comité con ia seleccién de beneficiaros.

Director de inclusion
Productiva y
Desarrolio Rural
Territorial

5 afios

Acta de entrega a beneficiarios.

Area Dueiia del Proceso - SEBISED -~ Direccién de Atencién y Desarrollo de Pueblos Indigenas y de
Grupos Vulnerables
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8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre del Procedimiento

DA-PR-29 Proceso de tramite y comprobacién de viaticos.

DJ-PR-39 Proceso de actualizacion de la nommatividad de la Secretaria.

UTV-PR-07 Proceso de verificacién de obra y de acciones de programas federales y estatales.

9) Control de Cambios det Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacién

10) Control de Emision:

Revisé
Elaboré (Directora de Inclusion Autorizé
{Area Administrativa - SEBISED) Productiva y Desarrollo Rural (Secretario de

Territorial-SEBISED)

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccion de Atencién y Desarrollo de Pueblos indigenas y de
Grupos Vulnerables

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social ~ Gobierno del Estado de
Durango



PAG. 96 PERIODICO OFICIAL
Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1
1)
Informacion del Procedimiento

Nombre del Pracedimiento: Version No.: [ 1

DIP-PR-22 - Proceso de ejecucion de programas estatales de calentadores solares. Fecha Aprobacion:

Cédigo: | DIP-PR-22 30 /agosto/ 2019
2) Obijetivo:

Contribuir a reducir las carencias sociales de las familias de los sectores mas vulnerables dentro del Estado de Durango.

3) Alcance:

Inicia con la publicacién de las reglas de operacion y su convocatoria, concluye con el muestreo de buen destino y uso de los
recursos entregados.

4) Politicas de Control:

4.1 Ei Solicitante debera cumplir con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacién y su convocatoria.

4.2 Los solicitantes podran ser sujetos de estudio sociocecondmico y verificacion.

4.3 El comité de asistencia social de la Secretaria debera seleccionar a los beneficiarios, segun los criterios establecidos.
4.4 Se realizara un muestreo para la verificacion de la correcta aplicacién de los recursos.

4.5 Los programas Estatales son sujetos a cambios, bajas, modificaciones o nuevos programas acorde a los presupuestos destinados
y a las politicas publicas de caracter social en beneficio de la poblacién.

Area Duefia det Proceso - SEBISED — Direccion de Atencion y Desamoflo de Pueblos Indigenas y de
Grupos Vulnerables
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5)  Flujo de Proceso

[DIP-PR-22] PROCESO DE EJECUCION DE PROGRAMAS ESTATALES DE CALENTADORES SOLARES

Director de Inclusion Jefe de Departamento de D!Ei;c:;;ag:rlen i::l zi:?n Personal de la Direccion de
Productiva y Jefatura Nomatividad y Concertacion Praductiva y Desarrollo Rural Inclusién Productiva y
Desarrolio Rural Temitorial Social T(yenitorial Desarrollo Rural Teritorial

( Inicio )

) J 1
Elabora reglas de !
operacion y
Convocatorias de bos!
Programas

2

\ 4

Solicita y revisala |
publicacién de las |
reglas de operacion |
y convocatorias

V3

Recibe solicitudes

4 5 o 6
Genera padrén de E R Verifica la : .| Sistematiza y analiza
ficitant ; » informacién de los > \a informacion
solclantes : solicitantes

Y 7

Entrega padrén de
beneficiarios

RS
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[DIP-PR-22] PROCESO DE EJECUCION DE PROGRAMAS ESTATALES DE CALENTADORES

SOLARES
Director de Inclusion Productiva
y Jefatura Desarrollo Rural Comité de Asistencia Social Director de Administracién
Teritonial
" /;
__lis
Dictamina y
revisa solicitudes !

Vo

,{ Gestiona
recursos para
entregas
k

o 4m

Entrega de los
apoyos

NO

destino y uso de los
recursos
__._entregados |

Fin
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6) Descripcién Detallada det Procedimiento:

Actividad

N°

10

1

12

Area Responsable

Director de inclusion
Productiva y Jefatura de
Desarrollo Rural Territorial

Jefe de Departamento de
Normatividad y
Concertacién Social

Director de Inclusion
Productiva y Desarrollo
Rural Territorial

Encuestadores de la
Director de Inclusién
Productiva y Desarrollo
Rural Territorial

Jefaturas Desarrollo Rural
Territorial

Comité de Asistencia Social

Director de Inclusion
Productiva y Jefatura de
Desarrollo Rural Territorial

Director de Administracion

Director de Inclusion
Productiva y Jefatura de
Desarrollo Rural Territorial

Descripcion

Elabora las reglas de operacion y convocatorias, con base a los datos
proporcionados por la CONEVAL, en cuanto a los criterios de pobreza y rezago
social.

Revisa y solicita Ia publicacién de las reglas de operacién y convocatoria en el
Periédico Oficial.

Instala los médulos para recibir documentacion, asi como para el llenado de
Solicitud.

Conforma padrén de solicitantes.

Realizan estudios socioeconémicos, estudios técnicos, asi como la evidencia
fotografica del solicitante y llevan a cabo la verificacion de los programas.

Sistematiza y analiza la informacion por estatus de! beneficiario con base a los
estudios realizados un previo a emitir el padron definitivo de beneficiarios.

Entrega el padrdn de posibles beneficiarios.

Realiza el dictamen de beneficiarios con base a una revision y validacién de
documentos recibidos.

Gestiona tramite de viaticos para entrega de los apoyos, tomando en cuenta la
calendarizacion de entregas y acuse de recibido por la Direccién de Administracion.

Autoriza fos viaticos que se aplicaran para las entregas con base al techo financiero
de la Secretaria, con el objetivo de entregar los apoyos en tiempo y forma a todos
los beneficiarios.

En caso que no autorice los recursos se reenvia al Director de Atencién y Desarrolio
de Pueblos Originarios y Grupos Vulnerables para gestionar de nuevo los recursos.

Coordina la entrega de los apoyos con la Secretaria Particular, para que sea el
Titular de la Secretaria quien encabece el evento.

Realiza muestreo para identificar el buen destino y uso de los recursos entregados
a través de un estudio de cumplimiento y con base al padrén de beneficiarios.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Nombre del Registro

Responsable de
Conservaciéon

Tiempo y Forma
de Conservacion

Padrén de beneficiarios.

Estudios socioecondmicos.

Dictamen del comité con la seleccidn de beneficiaros.

Director de Inclusion
Productiva y
Desarrollo Rural
Territorial

5 afios

Acta de entrega a beneficiarios.
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8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Codigo Nombre del Procedimiento

DA-PR-29 Proceso de tramite y comprobacion de viaticos.

DJ-PR-39 Proceso de actualizacion de la normatividad de la Secretaria.

UTV-PR-07 Proceso de verificacién de obra y de acciones de programas federales y estatales.

9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio;

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emisién:

Revis6
Elaboré (Directora de Inclusion Productiva Autorizé
{Area Administrativa - SEBISED) y Desarrollo Rural Territorial- : D)
S?ISED)
4 <7 A
—
7, e =
lanca Lilj@na CorteZ Montoya Ing. Piana Carolina Herrera Herrera
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1)
Informacion del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
DIP-PR-23 - Proceso para el apoyo a jefas de familia. Fecha Aprobacion:
Cédigo: | DIP-PR-23 30 / agosto /2019

2)  Objetivo:

Fomentar el Autoempleo en las mujeres jefas de familia, a través de proyectos que les permitan desarrollar sus capacidades y a la vez
mejorar sus ingresos.

3) Alcance:

Elaboracién de la convocatoria para microcréditos a jefas de familia y concluye cuando se realiza la verificacion del negocio.

4) Politicas de Control:

4.1 Se emite las Reglas de Operacién y su Convocatoria del programa por parte de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de
Durango.

4.2 Las personas interesadas deberan hacer llegar la documentacion necesaria para aplicar en este programa con el lienado de la
solicitud.

4.3 Se realiza la recepcion y revision de la documentacién para su aceptacion.
4.4 Se realiza la verificacién de un estudio socio econémico para obtener las condiciones del ingreso familiar.

4.5 El Comité de Asistencia Social de la Secretaria realiza el dictamen de los beneficiarios con base al techo financiero y a las reglas
de operacion.

4.6 Se determina el listado final de beneficiarios.

4.7 Se debera hacer la verificacion y seguimiento para la correcta aplicacion de los recursos del Programa.
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5)  Flujo de Proceso
[DP-PR-23] PROCESO PARA EL APOYO A JEFAS DE FAMLIA

Jefe de Departamento de Inclusién ~ . " N Jefe de Departamento de Recursos
Productiva Comité de Asistencia Social Financieros

1

; Elabora Convocatoria
para micro créditos a
jefas de familia

ra llenado de soficitud .

! Revisa documentacion
____JM_____._“_
Captura las soliciludes
! para su posible
i aprobacitn
N
I ¢
Ueva a cabo .| Dictamina y revisa las

! verfficacion domiciliaria "] solicitudes

I I

Integra listado de
beneficiarios

9 [—

:Ueva a cabo la firma del
| convenio

1 10
; Entrega de apoyo a

través de evento
i institucional

Realiza la verificacion
fisica en el Negocio

Fin
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad  ‘Area Responsable o
N° Descripcion

Elabora Convocatoria para micro créditos a jefas de familia, cuando se otorga suficiencia

1 presupuestal al Programa y es validada por la Direccion Juridica.
Recibe documentacion para llenado de solicitud, en el tiempo establecido en la
2 Convocatoria.
3 Dep a‘:teafemgﬁt o de Revisa requisitos de acuerdo a las bases de la convocatoria y reglas de operacion,
Inclusién Productiva formando un expediente por solicitud.
Captura las solicitudes para su posible aprobacion, cuando ya concluyé el periodo de
4 recepcion de papeleria.
Lleva a cabo verificacién domiciliaria mediante un estudio socioecondmico para
5 corroborar la autenticidad de los datos y el grado de vulnerabilidad del posible beneficiario.
Dictamina y revisa las solicitudes para seleccionar posibles beneficiarias de los apoyos,
6 con el respaldo fotografico y la verificacién, que le proporciona el 4rea responsable de!
Comité de programa.
Asistencia Social Integra listado de beneficiarios que fue elegido por tratarse de proyectos viables que se
7 apegan a las Reglas de Operacion del Programa.
Jefe de
Departamento de Da seguimiento del pago de los compromisos firnados en et convenio por parte de las
8 Recursos beneficiarias.
Financieros
9 Lleva a cabo la firma del convenio para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas
como resultado del apoyo otorgado por el programa.
Jefe de
10 Departamento de Entrega apoyos a través de evento institucional, el cual se agenda con la Secretaria
Inclusion Productiva  Particular o con la Secretaria Técnica.
11 Realiza la verificacion fisica y seguimiento en el Negocio, para comprobar que el
microcrédito que se fe otorgo, esta siento utilizado de forma correcta.
7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:
Cédigo del Registro Nombre del Registro Reeponsable de deetipo y Forma
No aplica Listado de beneficiarias. f:éﬁ;:;;?g?: ‘;t::x:to de 2 afios
No aplica Convenio y carta compromiso. Director Juridico 5 afios

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre del Procedimiento
DA-PR-29 Proceso de tramite y comprobacién de viaticos.
DJ-PR-37 Proceso de elaboracion de convenios, contratos y revision de Acuerdos.
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9) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 30-08-19 Documento nueva creacion
10) Control de Emision:
Reviso
i Elaboré (Directora de Inclusién Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) Productiva y Desarroiio Rural (Secretario de Estz EBISED)
Territorial-SEBISED)
/
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1)
Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: l 1
DIP-PR-24 Proceso de integracién de comités de contraloria social. Fecha Aprobacion:
Cédigo: I DIP-PR-24 30 /agosto /2019

2)  Objetivo:

Promover la integracion de Comités de Contraloria Social con la finalidad de dar a conocer las obras y acciones que se van e
ejecutar en su comunidad.

3)  Alcance:

Inicia con la recepcion de! listado de obras y/o acciones a ejecutar, y concluye con la entrega de las mismas a los habitantes de las
localidades.

4) Politicas de Control:

4.1 Las acciones para la conformacion de los comités se haran en presencia de personal de la presidencia municipal.

4.2 Pueden participar personas que sean mayores de edad.

4.3 Una vez conformado el Comité para que tengan validez las reuniones, tendran que estar presentes el 50% mas 1 de sus
integrantes.

4.4 Las actas para que sean validas deberan ser firmadas por los integrantes del Comité (Presidente, Secretario, Tesorero, y
Vocales), asi como testigos de honor tales como: autoridades de la localidad, representantes de la presidencia Municipal y
personal de [a Secretaria.

4.5 Se dara capacitacion a los integrantes del Comité para conocimiento de sus derechos y obligaciones.
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5}  Flujo del Proceso:

[DIP-PR-24] PROCESO DE INTEGRACION DE COMITES DE CONTRALORIA SOCIAL

Jefe de Departamento de Desarrolio Rural Auxiliares y personal del Departamento de
Temitorial Desarrollo Rural Teriitorial

( Inicio )

v 1 2
Solicita catalogos :ﬁ?;?gn.“ d:avr':':jfr i
de obra?s y ?acuones ".aconocerlas obrasy:
a ejecutarse , acciones

3
Conformacién de |
Comités de 1
Participacion |
Ciudadana |

4

Capacitaciéon a los
integrantes del
Comité

v 5
Se da informacion a
los beneficiarios,
sobre la conclusion
de las obras

Fin
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6)  Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad

N°

Responsable

Jefe de
Departamento de
Desarrolio Rural
Territorial
Auxiliares y
personai del
Departamento
Desarrollo Rural
Territorial

Jefe de
Departamento
Desarrolio Rural
Territorial

Descripcion

Solicita catalogos de obras y acciones a ejecutarse, con base en los convenios que le turna
la Direccién Juridica.

Planea visitas a municipios para dar difusién a las obras y acciones que se van a ejecutar
para que las comunidades tengan conocimiento de ias inversiones federales, estatales y/o
municipales.

Conforma Comités de Participacion Ciudadana, los cuales se integran con el apoyo de las
presidencias municipales, buscando que los pobladores de las comunidades participen para
dar seguimiento a las obras.

Capacita a los integrantes del Comité, para que tengan conocimiento de sus obligaciones y
derechos, asimismo para que sean los primeros en sefialar cualquier irregularidad respecto
a las obras.

Informa a los beneficiarios la conclusién de las obras y con ello se lleva a cabo, la firma de
sus integrantes al acta-entrega con la cual finaliza la actuacién del Comité.

7)  Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

No aplica

No aplica

Integracién del Comité de Participacién Ciudadana

Acta de entrega de las obras y acciones concluidas

Responsable de
Conservacion

Tiempo y Forma

Nombre del Registro de Conservacién

Jefe de Departamento
de Desarrollo
Comunitario

6 afios

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo

DJ-PR-37
DA-PR-29

UTV-PR-07

Nombre del Procedimiento

Proceso de elaboracién de convenios, contratos y revisién de Acuerdos.

Proceso de tramite y comprobaci6n de vidticos.

Proceso de Verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.
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9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacién
10) Control de Emisién:

Revisé
Elaboré {Directora de Inclusién Productiva Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) y Desarrollo Rural Territorial- {Secretario de Estado - SEBISED)
SEBISED)

ra
Ing. Diéna Carolina Herrera Herrera
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1)
Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
DPCOS-PR-25 - Proceso de ejecucién de programas estatales agua para todos (Tinacos). Fecha Aprobacion:
Cédigo: [ DPCOS-PR-25 30 / agosto / 2019

2) Objetivo:

Contribuir a reducir las carencias sociales de las familias de los sectores mas vulnerables, dotando de un tinaco a quien resulte
beneficiario.

3) Alcance:

Inicia con la publicacién de Reglas de Operacion y convocatoria y concluye con el muestreo y buen destinoy  uso de los recursos
publicos.

4) Politicas de Control:

4.1 Se emite las Reglas de Operacién y Convocatoria del programa por parte de la Secretaria de Bienestar Social de! Estado de
Durango.

4.2 Las personas interesadas deberan hacer llegar la documentacion necesaria para aplicar en este programa con el lienado de la
solicitud.

4.3 Se realiza la recepcion y revision de la documentacion para su aceptacion.

4.4 Se realizara un estudio socio econémico para conocer la situacién econdmica del solicitante.
4.5 Con base al techo financiero y a las reglas de operacion se hace la seleccién de beneficiarios.
4.6 Se publica la lista de beneficiarios.

4.7 Entrega de apoyo a beneficiarios en evento Institucional.

4.8 Se lleva a cabo la verificacion fisica en el domicilio del beneficiario.
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5}  Flujo de Proceso

[DPCOS-PR-25] PROCESO DE EJECUCION DE PROGRAMAS ESTATALES AGUA PARA TODOS

Director de Participacion Jefe de Departamento de Di:::::i:) s(t’aed;:::ctiie l:ién Personal de la Direccion de
Ciudadana y Organizaciones Normatividad y Concertacion y clpa Participacion Ciudadana y
N . Ciudadana y Organizaciones A :
Sociales Social Soci Organizaciones Sodales
ociales
{ Inicio )

Y 1

Elabora reglas de
operagcion y
Convocatorias de bos
Programas
2
‘ Revisa y solicita
publica reglas de
operacion y
_convocatorias

Recibe solicitudes

v 4 S 6

Verifica la . . .
Ge';'r?c::d{ 6n de » informacion de los ————p, Slsimm;::lza
nies soficitantes
7
v
Entrega padron de
posibles
§ beneficiarios
Y
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[DPCOS-PR-25] PROCESO DE EJECUCION DE PROGRAMAS ESTATALES AGUA PARA TODOS

Direccion de Participacién
Ciudadana y Organizaciones Comité de Asistencia Social Director de Administracién
Sociales

Dictamina y
revisa solicitudes

v 11

Entrega de los
programas a
beneficiarios

y 12
Muestreo de buen
destino y uso de los
recursos
entregados

Fin
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad
N°

10

1

12

Area Responsable

Director de Participacion
Ciudadana y Organizacién
Social

Jefe de Departamento de
Normatividad y
Concertacion Social

Director de Participacién
Ciudadana y Organizacién
Social

Encuestadores de la
Direccion de Participacion
Ciudadana y Organizacion

Social

Jefaturas y personal de la

Direccidn de Patrticipacion

Ciudadana y Organizacién
Social

Comité de Asistencia Social
Director de Participacion

Ciudadana y Organizacién
Social

Director de Administracién

Director de Participacién
Ciudadana y Organizacion
Social

Descripcion

Elabora las reglas de operacion y convocatorias, con base a los datos
proporcionados por la CONEVAL, en cuanto a los criterios de pobreza y rezago
social.

Revisa y solicita la publicacién de las reglas de operacién y convocatoria en el
Periddico Oficial.

Instala los modulos para recibir documentacion, asi como para el llenado de
Solicitud.

Conforma padrén de solicitantes.

Realizan estudios socioeconémicos, estudios técnicos, asi como la evidencia
fotografica del solicitante y lievan a cabo la verificacion de los programas.

Sistematiza y analiza la informacion por estatus del beneficiario con base a los
estudios realizados un previo a emitir el padrén definitivo de beneficiarios.

Realiza el dictamen de beneficiarios con base a una revisién y validacién de
documentos recibidos.

Entrega el padrén de posibles beneficiarios.

Gestiona tramite de viaticos para entrega de los apoyos, tomando en cuenta ia
calendarizacion de entregas y acuse de recibido por la Direccion de
Administracion.

Autoriza los vidticos que se aplicaran para las entregas con base al techo
financiero de la Secretaria, con el objetivo de entregar los apoyos en tiempo y
forma a todos los beneficiarios.

En caso que no autorice los recursos se reenvia al Director de Atencién y
Desarrollo de Pueblos Originarios y Grupos Vulnerables para gestionar de nuevo
los recursos.

Coordina la entrega de los apoyos con la Secretaria Particular, para que sea el
Titular de la Secretaria quien encabece el evento.

Realiza muestreo para identificar el buen destino y uso de los recursos entregados
a través de un estudio de cumplimiento y con base al padron de beneficiarios.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Nombre del Registro

Responsable de
Conservacion

Tiempo y Forma
de Conservacién

Padrén de beneficiarios.

Estudios socioecondmicos.

Dictamen det comité con la seleccién de

beneficiaros.

Director de
Participacion
Ciudadana y
Organizacion Social

5 afios

Acta de entrega a beneficiarios.
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8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre del Procedimiento

DA-PR-29 Proceso de tramite y comprobacion de viaticos.

DJ-PR-39 Proceso de actualizacion de la normatividad de la Secretaria.

UTV-PR-07 Proceso de verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.
9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacién
10) Control de Emisién:

Revisé
X Elaboré (Director de Participacion Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) Ciudadana y Organizacién Social - {Secretario de Estado - SEBISED)
SEBISED) "

gfﬂ@%/ s

Area Duenia del Praceso - SEBISED - Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacion Social

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social - Gobierno de! Estado de
Durango




PAG. 114 PERIODICO OFICIAL

i v T000S Cédigo.
A . w e SEBISED-MPO-01-00
i & MANUAL DE PR
o ﬁ%‘u OCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version,
o Gl 30 de agosto de 2019 1
1
informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DPCOS-PR-26- Proceso de ejecucion del programa de estufas ecolégicas. Fecha Aprobacion:
Cédigo: | DPCOS-PR-26 30 /agosto /2019
2)  Obijetivo:

Contribuir a reducir ias carencias sociales de las familias de los sectores mas vulnerables, dotando a quien resulte beneficiario de
una estufa ecoldgica.

3) Alcance:

Inicia con convocatoria y concluye con la entrega de los apoyos.

4) Politicas de Control:
4.1 Se emite la Convocatoria del programa por parte de la Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango.

4.2 Las personas interesadas deberan hacer llegar la documentacion necesaria para aplicar en este programa con el llenado de
la solicitud.

4.3 Se realiza la recepcion y revision de la documentacion para su aceptacién.

4.4 Se realizara un estudio socio econémico para conocer la situacion econémica del solicitante.
4.5 Con base al techo financiero y a las reglas de operacién se hace la seleccién de beneficiarios.
4.6 Se publica la lista de beneficiarios.

4.7 Entrega de apoyo a beneficiarios en evento Institucional.

4.8 Se lleva a cabo la verificacion fisica en el domicilio del beneficiario.
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5)  Fiujo de Proceso

; [DPCOS-PR-26] PROCESO DE EJECUCION DEL PROGRAMA ESTUFAS ECOLOGICAS

Jefe de Departamento de Organizacién Social Comité de Asistencia Social

1

Elabora las regias de
operacion y
convocatoria

v 2

Realiza elllenado de la

solicitud con los
beneficiarios
interesados

ey 2

Revisa papeleria

Vs

Captura informacién de

beneficiarios
b e
Aplica estudio . | Revisa y hace seleccion |
socieconémico "]

de beneficiarios

Da a conocer listado de
beneficiarios

; l 8

Entrega de estufa
ecoldgica
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8) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad
NO

Area
Responsable

Jefe de
Departamento de
Organizacion
Social

Comité de
Asistencia Social

Jefe de
Departamento de
Organizacion
Social

Descripcion

Elabora Reglas de Operacién y Convocatoria, una vez que es revisada por la Direccién
Juridica, se solicita su publicacién en el Periédico Oficial

Llena la solicitud con la informacién que es proporcionada por el solicitante del apoyo.

Revisa la papeleria, para conformar un expediente por solicitante.

Captura toda la informacion de los solicitantes con los requisitos que se establecieron en
la convocatoria, con la finalidad de que no faite ningin documento.

Aplica cuestionario con estudio socioecondmico, para saber si el salicitante es candidato
para ser seleccionado como beneficiario.

Se reline para dictaminar y hacer la seleccién de los beneficiarios con la base en la
suficiencia presupuestal y de acuerdo a los criterios de elegibilidad.

Da a conocer el listado de beneficiarios que fueran seleccionados para obtener una estufa
ecoldgica.

Lleva a cabo la entrega de las estufas ecolégicas, mediante evento institucional
preferentemente con la presencia del Titular de la Secretaria.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Tiempo y
Forma de
Conservacion

Responsable de

Nombre del Registro Conservacion

Padron de beneficiarios.

Estudios socioeconémicos. Director de

Participacion

Ciudadana y 5 afios
Dictamen del comité con la seleccion de beneficiaros. ~ Ordanizaciones

Sociales

Acta de entrega a beneficiarios.

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo

DA-PR-29

DJ-PR-39

UTV-PR-07

Nombre del Procedimiento

Proceso de tramite y comprobacion de viaticos.

Proceso de actualizacion de ia nommatividad de la Secretaria.

Proceso de verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccién de Participacion Ciudadana y Organizacion Social
Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social — Gobierno del Estado de

Durango



PERIODICO OFICIAL

PAG. 117

- TO008 Cédigo.
3 SEBISED-MPO-01-00
v m%u MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
i v{J 30 de agosto de 2019 1
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emision:
Revis6
, Elaboré (Director de Participacion Autorizé
{Area Administrativa - SEBISED) Ciudadana y Organizacién Social - (Secretario de Estado - SEBISED)
SEBISED)
M.V.Z. José Manuel 0s
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1)
Informacién de! Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Version No.:
DPCOS-PR-27 - Proceso para el registro de organizaciones de la sociedad civil. Fecha Aprobacion:
Cédigo: | DPCOS-PR-27 30 J agosto /2019

2)  Objetivo:

Conformar un padrén estatal de Organizaciones de la Sociedad Civil y otorgar subsidio para el desarrollo de sus actividades.

3) Alcance:

Se atiende a las organizaciones de la Sociedad Civil para conocer sus actividades y una vez que se les brinda el apoyo, se
concluye con la comprobaci6n del gasto mediante un informe.

4) Politicas de Control:

4.1 Publicacion de las Reglas de Operacion.

4.2. Publicacién de la Convocatoria.

4.3 Recepcion de proyectos.

4.4. Seleccion de Proyectos por el Comité Técnico de Asistencia Social.

4.5 Otorgamiento del Subsidio.

4.6 Revisién de documentacién probatoria, observando que cumpla con los formatos requeridos.
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[DPCOS-PR-27] PROCESO PARA EL REGISTRO DE ORGANIZACIONES DE LA SOCEDAD CIVIL

Auwiliar de la Direccién de Participacion Ciudadana y C?u':a";‘;”ge ';f’“"n'?::';gn Comité de Asistencia
Organizacion Sacial si -1y Sodial
cial
Recbe solicitud | Revisa los
impresa para el ———> documentos en la
registro estatal | plataforma
]
4 5
2. 2 |
Envia nofificacion a Propone Reglas de |
las organizaciones » Operaciony su |
sociales aceptadas convocaloria
|
No
U, A —y 8 e
Soficitaalas ! . . o i
organizaciones que Revns? %?d;s tas J Eva_llm I:z las |
complemente la | i Bt i
documentacion presentadas osc
S —
v e B
Revisa todas tas ‘l Publica lista de OSC |
salicitudes beneficiarias H
presentadas a i
e . [~ .
v 10
Lleva a cabo la
recepcion de
informes

Revisa informes

12

* Tuma el tramite de
pago alarea de

: recursos financieros

. __de b Secretaria

) : ) 3
; Revisa los informes a

fravés de una ficha
. técnica de
i cumplimiento de metas
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad
N°

10

1

12

13

Responsable

Auxiliar de la
Direccién de
Participacion
Ciudadana y
Organizacion
Social

Director de
Participacién
Ciudadana y
Organizacién

Social

Auxiliares de la
Direccién de
Participacion
Ciudadana y
Organizacion

Social

Comité de
Asistencia Social

Auxiliar de la
Direccion de
Participacién
Ciudadana y
Organizacion
Social

Director de
Participacion
Ciudadana y
Organizacion

Social

Auxiliares de la
Direccién de
Participacion
Ciudadana y
Organizacion

Social

Descripcion

Recibe la solicitud impresa para el registro estatal por parte de las Organizaciones
Sociales, generada en la plataforma osc.durango.gob.mx.

Revisa los documentos en la plataforma.

Solicita a las organizaciones que complemente la documentacion caso de faltar
papeleria para estar debidamente inscritas.

Envia notificacidn a las organizaciones sociales para informarles sobre el estatus de su
registro, en este caso si cumple con los requisitos es aceptado su registro.

Propone Reglas de Operacidn y su convocatoria, para que sean revisadas por la
Direccion Juridica, para que una vez que sean validadas se publiquen en el Periédico
Oficial dei Gobierno del Estado.

Revisa todas las solicitudes presentadas hasta el cierre de la convocatoria.

Evalua las propuestas de las OSC y en base a una calificacion asigna los montos
autorizados.

Revisa todas las solicitudes presentadas hasta el cierre de la convocatoria e informa a
las OSC a través de la plataforma que no cumplen con los requisitos y no son
susceptibles de apoyo.

Publica lista de 0SsC beneficiarias en: osc.durango.gob.mx,
desarrollosocial@durango.gob.mx y transparencia.durango.gob.mx

Solicita a las OSC autorizadas la papeleria que deben entregar para iniciar el proceso de
entrega de recurso.

Recibe y revisa los documentos solicitados.

Turna al rea de recursos financieros de la Secretaria para que inicie el tramite de pago
ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Revisa los informes a través de una ficha técnica de cumplimiento de metas, ya que de
eso dependera su permanencia como beneficiario del programa.

Todo io anterior debera ser recibido, notificado y publicado a través del micrositio
osc.durango.gob.mx
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7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:
Tiempoy
Cédigo del Registro Nombre del Registro Responsable de Forma de

n. acién
Conservacié Conservacién

Departamento De

Registro de las organizaciones sociales en el micro 2 aftos en forma

No aplica oy Andlisis, Informacion .
sitio de la Secretaria. Y Estadistica electronica
No aplica Proyectos y planes de trabajo de las OSC. ~
Augxiliar Administrativo ?is?g: s en forma
No aplica Dictamen para la seleccion de las OSC.
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Codigo Nombre del Procedimiento
DA-PR-31 Proceso de tramite subsidio a organizaciones de la Sociedad Civil.
DJ-PR-39 Proceso de actualizacion de la normatividad de la Secretaria.
9) Controf de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 30-08-19 Documento nueva creacién
10) Control de Emisi6n:
Revisé
Efabord {Director de Participacion Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) Ciudadana y Organizacién Social — {Secretario de Estado - SEBISED)
SEBISED)

o
M.V.Z. José Manuel
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1)
Informacidn del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DPCOS-PR-28 - Proceso de atencion a sectores vuinerables, mediante apoyo con Fecha Aprobacién:
transportacion terrestre. 3 /
Cédigo: | DPCOS-PR-28 0 /agosto/ 2019
2)  Obijetivo:

Otorgar un subsidio de transportacién terrestre a las personas que requieran viajar por situaciones de salud y/o cuestiones
humanitarias.

3) Alcance:

Inicia con la atenci6n al usuario y el analisis del motivo de su viaje y concluye con la comprobacion del recurso mediante facturacion.

4) Politicas de Control:

4.1 Se otorgara apoyo por cuestiones medicas o terapéuticas en caso de requerir {rasladarse a municipios del Estado de Durango
u otros estados dentro territorio nacional, aplicando desde un 100% de descuento a paciente y hasta un 50% en caso de llevar
acompafante.

4.2 Se aplicara descuento a grupos vulnerables, con marginacion y pobreza extrema asi como a la poblacién indigena, considerando
un maximo de subsidio hasta del 100%.

4.3 En caso de fallecimiento de algan familiar cercano y/o en caso imprevisto de fuerza mayor de caracter humanitario se dara
subsidio a criterio del titular del Departamento.

4.4 Se otorgara el apoyo en caso de diligencia de orden judicial.

4.5 Debera cumplir con los criterios para aplicar el descuento de acuerdo al costo del boleto de transportacién y con base a la
modalidad de viaje sencillo o redondo.

46 La documentacion debera ir respaldada con credencial del INE y CURP de paciente y acompaiante.

4.7 Todos los casos seran analizados por el titular para considerar en especifico el grado de vulnerabilidad.
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5)  Flujo del Proceso:

[DPCOS-PR-28] PROCESO DE ATENCION A SECTORES VULNERABLES MEDIANTE APOYO CON TRANSPORTACION
TERRRESTRE

Jefe de Departamento
Auxiliar administrativo de Recursos J;: fﬁge [2?2: gl?d?::nie Capturista
Financieros pa
{ Inicio )
v 1
Atiende a usuario 1
2
Recibe documentos !
_ - i 3
‘j Autoriza subsidio
4
Expide orden de
servido
‘ |
4 §
| Comprobacion del
| recurso mediante
! facturacion
Lo e e s
A 4
Fin
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6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

ACtz.',dad Responsable Descripcion
1 Atiende al usuario revisando que cuente con la solicitud y la documentacion para cumplir con
Auxiliar los requisitos que justifiquen el motivo del viaje.
administrativo Recibe los documentos que presenta el usuario, que preferentemente deben de estar
2 avalados por el sector salud, como cita médica a otro estado, documento que acredite su
condicion de salud, credencial del INE y CURP, asimismo se le pediréd que llene un formato
de solicitud.
Jefe de
Departamentode  Una vez revisada la papeleria y cubriendo los requisitos, se autoriza el subsidio de acuerdo
3 Atencion y a la necesidad de la persona que lo solicita, por lo que puede ser desde el 100% o 50%
Participacion dependiendo del criterio que se aplique.
Ciudadana
Se expide orden de servicio, anexando toda la papeleria, se sube a la plataforma, ingresando
4 Capturista los datos de los beneficiarios asi como el descuento otorgado, entregandole al mismo tiempo
la orden para que pueda hacer efectivo el subsidio.
Auxitiar
5 administrativoy ~ Se hace la comprobacion del recurso mediante facturacion, ante la Direccion de
Jefe de Recursos  Administracion anexando el listado de beneficiarios con todo y su respaldo digital.
Financieros

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

Responsable de
Conservacién

Tiempo y Forma

Nombre del Registro de Conservacién

No aplica Solicitud del beneficiario
Auxiliar Administrativo
No aplica Orden de servicio 2 afios
" " . Jefe de Departamento de

No aplica Comprobacion y facturacion del gasto Recursos Financieros
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre del Procedimiento

DA-PR-31 Proceso de tramite subsidio a las organizaciones de la Sociedad Civil.
9)  Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcién del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emision:

Revisé
Elabord (Director de Participacion Autorizé

(Area Administrativa - SEBISED)

Z78mnn
ontoya M.V.Z. José Manuel G S Rani
o~

Ciudadana y Organizacion Social -
SEBISED)

(Secretario de Estado - SEBISED)

Py

/
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1)
Informacion del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DA-PR-29 - Proceso de tramite y comprobacion de viaticos. Feglaa /Apro!:at;iggig
Cédigo: | DA-PR-29 agosto

2)  Objetivo:

Proveer recursos al personal para realizar actividades relacionadas con los distintos programas y comisiones.

3)  Alcance:

Inicia con la solicitud de viaticos y termina con la comprobacion fiscal y registro contable del gasto.

4)  Politicas de Control:

4.1 La solicitud de viaticos asi como el formato de itinerario se debera presentar ante la Direccion de Administracién. 2 dias
antes de la comision asignada. Sin tachaduras ni enmendaduras.

4.2 Para el calculo de la asignacion de vidticos asi como los gastos de viaje (combustible, cuotas y peaje) se determinara del
itinerario adjunto a la solicitud debidamente validado por el jefe inmediato superior, y con base a los lineamientos de
austeridad emitidos por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

4.3 Los usuarios solicitantes deberan realizar la comprobacion de los gastos por concepto de vidticos de forma oportuna, de lo
contrario se les descontara via ndmina.

4.4 Los comprobantes fiscales deberan de estar a nombre de Gobierno del Estado de Durango, RFC GED 620101652 domicilio
fiscal Bulevar. Felipe Pescador nim. 800 poniente C.P. 34000,

4.5 El comisionado (usuario solicitante) debera presentar como comprobante fiscat el CFDI, el XML y la verificacion del SAT en
fisico y en forma digital.

4.6 Los comprobantes fiscales deberan contener la fecha de la comisi6n, no se aceptarédn facturas con fecha posterior al de la
comisién.

4.7 Cuando la comision sea para visitar localidades deberan presentar recibo de la persona que presté el servicio y adjuntar la
INE; adjuntando el formato egr-3.

4.8 Cuando se trate de la comprobacién de combustible debera anexar el ticket de compra asi como el formato de biticora de
combustible el cual debera ser validada por el comisionado (usuario solicitante) y su jefe inmediato superior.

4.9  El usuario solicitante debera presentar informe de actividades referente a los alcances de la comisién ante la Direccion de
Administracion, dirigido a su jefe inmediato.

4.10 No se efectuara el reembolso en caso de saldo a favor sin excepcion alguna.
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5)  Flujo del Proceso:

[DA-PR-29] PROCESO DE TRAMITE Y COMPROBACION DE VIATICOS

Jefede D de Recurso
Usuario Solicitante Director de Administracion efe de Departamento de Recursos

Financieros
R { Inicio )
v 1 2
!
Elabora soliitud de . Recibe soficitud de
vidticos | viaticos

3 4

Autoriza el tramite de N Riahza el cam."k.’,de

viaticos ¥ gasios porc 18

asignar al solicitante
6 5

Recibe comprobacion | Entrega recurso para

de gasto M vigticos

umple con Entrega de
documentacion
comprobataria?

Se realiza descuento
via nomina a la persona
que realiza comision

9

Registra contablemente
ia comprobacion de  |¢—
vigticos

L.. A
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Cadigo.
SEBISED-MPO-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1

6)  Descripcion Detallada del Procedimiento:

Adm"ad Responsable
1 Usuario Solicitante
2
Director de
Administracién
3
4 Jefe de Departamento
de Recursos
Financieros
5
Director de
6 Administracion
7
Jefe de Departamento
8 de Recursos
Financieros
9

Descripcién

Elabora solicitud de vidticos 2 dfas antes de la comision por instruccion del jefe
inmediato.

Recibe solicitud de vigticos, anexando oficio de comisién debidamente requisitados por
el area solicitante.

Autoriza el tramite de viaticos, de acuerdo a lo establecido en los lineamientos de
austeridad.

Realiza el calculo de gastos por comision a asignar al solicitante, dejando constancia
mediante recibo interno de viaticos.

Entrega recursos para viéticos, firmando recibo de aceptacidn de recursos, firmado por
el solicitante y el Director de Administracién.

Recibe comprobacién de gasto, haciendo la justificacion con oficio de comisién e
informe ejecutivo con evidencia fotogréfica, facturas con el XML y la validacion del SAT
o en su defecto el recibo EGR-3.

Revisa documentacion comprobatoria, revisando que cumple con todos los requisitos
para su pago.

En caso de no presentar la documentacion comprobatoria por parte de la persona que
realiza la comisién, sera acreedora a un descuento equivalente a la cantidad que se le
entrego.

Registra contablemente la comprobacién de viticos, generando un folio de recepcion,
ante la Direccion de Gasto Publico de la Subsecretaria de Egresos y en el registro del
sistema financiero ORACLE,

7)  Formatos Anexos y Registros a Mantener:

PAG. 127

Cddigo del Registro

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Nombre del Registro

Solicitud de viaticos.

Autorizacién de viaticos.

Comprobacién def gasto.

Registro contable.

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo
CS-PR-02

ST-PR-03

Nombre del Procedimiento

Proceso de difusion de acciones relevantes de la Secret

redes sociales.

Proceso de integracion y gestion técnica administrativa de informacién para toma de decisiones
del Secretario.

Responsable de
Conservacién

Area solicitante

Director de
Administracién

Tiempo y Forma de
Conservacién

2 afios - en forma
fisica

Jefe de Departamento  , . forma
de Recursos fisica y electronica
Financieros

aria, en medios de comunicacién y

Area Duefia del Proceso - SEBISED -~ Direccién de Administracion
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e - 10008 Cédigo.
U %} . ‘ ¢ SEBISED-MPO-01-00
7 & MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L .
57 e Fecha de Aprobacion. Version.
Gl 30 de agosto de 2019 1
UTV-PR-07 Proceso de verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.
Cédigo Nombre del Procedimiento
CR-PR-08 Proceso de atenci6n y cobertura de acciones y programas sociales de la Secretaria, de las
Coordinaciones Regionales.
DPPS-PR-09 Proceso de planeacion participativa.
DBS-PR-19 Proceso de planeacion y ejecucién del programa de uniformes escolares.
DAPI-PR-20 Proceso de ejecucion de programas estatales.
DIP-PR-24 - Proceso de integracién de Comités de Participacion Ciudadana.

9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: - Fecha: Descripcién del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10} Control de Emisién:

. Elaboré 3 Revisé
(Area Administrativa - SEBISED) (Area Administrativa - SEBISED)

}%Z%ﬁ%ﬂéwg % ili’/ grt% ontoya

Area Duefa del Proceso - SEBISED — Direccion de Administracién

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social — Gobierno del Estado de
Durango



PERIODICO OFICIAL PAG. 129

10008 Cédigo.
. @3& _ SEBISED-MPO-01-00
{ MANUAL PR ) l
o w DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacidn. Version.
tadl 30 de agosto de 2019 1
1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
DA-PR-30 - Proceso de pago a proveedores. Fecha Aprobacién:
Cédigo: | DA-PR-30 30 /agosto / 2019
2)  Objetivo:

Realizar tramite de pago ante la Direccién de Gasto Piiblico de la Subsecretaria de Egresos de personas fisicas y morales por la
prestacion bienes y servicios.

3) Alcance:
Inicia con la prestacién de un bien o servicio y termina con el pago al proveedor por el bien o servicio prestado.
4) Politicas de Control:

4.1 Toda solicitud de compra de bienes o servicios debera ser sellada y registrada en fa Direccion de Administracion para su
atencion.

4.2 Toda solicitud de compra de bienes o servicios deber4 tener suficiencia presupuestal.
4.3 El prestador de bienes y servicios debera estar inscrito en el padrén de proveedores de Gobierno del Estado de Durango.

4.4 El solicitante del bien o servicio debera presentar a la Direccién de Administracion de la Secretaria, la solicitud del bien o
servicio debidamente detallada con las caracteristicas del bien o servicio.

4.5 El prestador de bienes y servicios debera presentar adjunto a la factura la solicitud de servicio o compra del bien debidamente
requisitados por la Direccidn de Administracién de la SEBIED; adjuntando el recibo del bien o servicio.

4.6 Al prestador de bienes y servicios se le hara de su conacimiento que tiene 30 dias para su pago a partir de la fecha de entrega
de {a factura.

4.7 Tratandose de pago por licitacion, debera tener el contrato debidamente requisitados.
4.8 Los prestadores de bienes y servicios deberén proporcionar su constancia de inscripcién vigente en el padrén de proveedores

de Gobierno del Estado, con nombre y nimero de Cuenta Bancaria, nombre del banco, Clabe interbancaria; anexado estado
de cuenta del mes inmediato anterior, desde el primer compromiso de pago.

Area Dueiia del Proceso - SEBISED — Direccién de Administracion
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5) Flujo del Proceso:

: [DA-PR-30] PROCESO DE PAGO A PROVEEDORES

Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00

Fecha de Aprobacién.
30 de agosto de 2019

{

Jefe de Departamento de
Recursos Financieros

Inicio

! i
!
| Elabora fichas para |
i

pago de facturas
i

v 2

Da seguimiento al
folio

Director de Gasto Puablico

Avea Duefia del Proceso - SEBISED ~ Direccién de Administracion

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social -~ Gobierno del Estado de Durango
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Realzapagoa |
prestador de bienes o,
servicios !

Version.
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_ Tones ‘ Cédigo.
P SEBISED-MPO-01-00
_y«_;:% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
Sl 30 de agosto de 2019 1

6)  Descripcion Detallada del Procedimiento:

ACt:":dad Responsable Descripcién
Jefe de Elabora fichas para pago de facturas, a través orden de compra.
Departamento de
Recursos - . " " L . ' .
Fi ) Da seguimiento al folio ante de la Direccién de Gasto Publico y el Sistema Financiero
2 inancieros
ORACLE.
Director de Gasto  Realiza pago a prestador de bienes o servicios, a través de transferencia bancaria o
3 Pdblico cheque.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro Nombre del Registro Rgzﬁggrsva ::&:e J:&':’s:::;?;

Jefe de Departamento
No aplica Ficha de pago de facturas. de Recursos

Financieros
2 afios
No aplica Contrato de prestacion de servicios (encasode  Director de

licitacién). Administracion

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre del Procedimiento

DPCOS-PR-28 Proceso de atencién a sectores vulnerables mediante apoyo con transportacion terrestre.
DA-PR-35 Proceso para realizar tramite de compra de bienes muebles.

DJ-PR-37 Proceso de elaboracion de convenios, contratos y revision de Acuerdos.

9)  Control de Cambios de! Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emisién:

3 Elaboré X Revisé
(Area Administrativa - SEBISED) (Area Administrativa - SEBISED)

204 4

/Blanca’Lijiand CorteZ/Montoya <= ime Rivas Loaiza
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Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1
1)
Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DA-PR-31 - Proceso de tramite de subsidio a las Organizaciones de la Sociedad Civil, Fecha Aprobacién:
Cédigo: | DA-PR-31 30 / agosto / 2019

2) Objetivo:
Entrega de subsidios a los proyectos autorizados a las Organizaciones de la Sociedad Civil.
3) Alcance:

Inicia con el listado de las Organizaciones de la Sociedad civil, y concluye con la entrega del subsidio segun la suficiencia
presupuestal.

4) Politicas de Control:
4.1 Contar con un padr6n de beneficiarios definido y autorizado.

4.2 Que se presente solicitud de subsidio con constancia de situacion fiscal, cuenta bancaria e identificacién del representante
de la Organizacion de la Sociedad Civil.

4.3 La cuenta bancaria debera estar a nombre de la organizacion y que se encuentre activa.

Area Duefia del Proceso - SEBISED — Direccion de Administracion
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e (N TOD0S ' ’ Cédigo.
: é’M .. SEBISED-MPQ-01-00
&;’J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién.
'?@) 30 de agosto de 2019 1

5)  Flujo del Proceso:

[DA-PR-31] PROCESQ DE TRAMITE SUBSIDIO A ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD

CIVIL
Director de Participacién Ciudadanay Jefe de Departamento de Recursos
Organizacidn Social Financieros
{ Inicio
v 1

T
Entrega solicitudes de |
las organizaciones |
aprobadas en la
convocatoria

{
l i

Tramita e} alta de
beneficiarios

Genera pago de
subsidio

. Fin }
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76008 ’ T Cédigo.
- ________SEBISED-MPO-01-00
. 5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i Lo
- Fecha de Aprobacidn. Version.
éﬁ 30 de agosto de 2018 1
6) Descripcion Detallada del Procedimiento:
Ac";;.',dad Responsable Descripcion
Director de
Participacion
1 Ciudadana y Entrega las solicitudes aprobadas de las organizaciones seleccionadas para el subsidio.
Organizacién
Social
Tramita el alta de beneficiarios, para tal efecto las Organizaciones Sociales deberan
2 Jefe de proporcionar cuenta bancaria y constancia de su situacion fiscal.
Departamento de
Recursos Gen de subsidio a través de solicitud y orden d te la Direccion de Gast
s Financieros enera pago de subsidio a través de solicitud y orden de pago, ante la Direccién de Gasto

Publico de la Secretaria de Finanzas y Administracién.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

- . . Responsable de Tiempo y Forma
Cadigo del Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacion
" Listado con solicitudes aprobadas de las
No aplica Organizaciones con subsidio. Jefe de Departamento 2 afios
de Recursos 2 af ;
i i Financieros afios — forma
No aplica Comprobacion del gasto. clectronica
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Codigo Nombre del Procedimiento
DA-PR-31 Proceso para el registro de organizaciones de la sociedad civil.
g) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emision::
i Elaboré . Revisé Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) (Area Administrativa - SEBISED) (Secretario de Estado.- SEBISED)

/7@/ /é

Montoya
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Cédigo.
] SEBISED-MP0-01-00
MANUAL DE
J v PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién, Versién.
30 de agosto de 2019 1
1
Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versidn No.: 1

DA-PR-32 - Proceso de atencién a incidencias del personal. Fecha Aprobacién:

Cédigo: | DA-PR-32 30 /agosto /2019
2)  Objetivo:

Realizar el tramite de incidencias de! personal ante ia Direccién de Capital Humano de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, mediante e! sistema de registro para el contro!l de asistencia de los trabajadores de 1a Secretaria.

3) Alcance:

Inicia con la justificacion de la incidencia y termina con la justificacion en el médulo WEB para el control de puntualidad.

4)  Politicas de Contro!:

4.1 Debe cumplir con el decreto administrativo que establece medidas de austeridad, disciplina, eficiencia y transparencia del gasto
de la administracién publica para el Estado de Durango.

4.2 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

4.3 Hacer del conocimiento de fa plantilla laboral, sobre las obligaciones y derechos que tiene respecto a sus horarios de entrada,
salida y su justificacion, como Io estipula la Direccién de Capital Humano.

4.4 Todo trabajador que cuenta con alguna incidencia laboral, debera presentarlos con oportunidad y previo al tramite de descuento
de la quincena correspondiente.

Area Duefia del Proceso - SEBISED — Direccién de Administracion
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o “5 10008 Cédigo.
4 g}, - L SEBISED-MPO-01-00
- A
k P &., MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
it %J 30 de agosto de 2019 1

5)  Flujo del Proceso:

[DA-PR-32] PROCESO DE ATENCION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL -

Trabajador Jefe de Departamento de Recursos Humanos
{ ’ Inicio )
\\ e
Justifica incidencia |
presentando la
documentacion™
comprobatoria _
£5
¢Justifica
incidencia?
Si No
L L.
: ! !
e : l Tr:g::'i:]aa";an%g dlae \ Elabora la relacién de .
| Direccion de Capital | descuentos a aplicar
_ . Humano por quincena
‘ 5
e
Notifica descuento al |
. trabajador
Fin e
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Cadigo:
ot SEBISED-MP0-01 00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién.” Versién.
30 de agosto de 2019 1

6)  Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actmdad Responsable Descripcién

Justifica la incidencia presentando los documentos comprobatorios correspondientes, como
1 Trabajador son; incapacidades, citas médicas, comisiones, permisos u oficios de vacaciones

programadas previamente autorizado.

Justifica la falta procedente del personal, de acuerdo al documento que presenta por medio
2 de la pagina web, en caso de no ser justificable, se le hace de su conocimiento al trabajador

Y pasa a la actividad numero 4.

Jefe de Tramita descuento de némina ante Ia Direccién de Capital Humano.
Departamento de
Recursos | | .. . . . .
A Humanos Elabora la relacién de descuentos a aplicar en la quincena Y se revisa si son procedentes, en

caso contrario se envia un correo solicitando la justificacion de la incidencia.

5 Notifica descuento al trdbajador.

7}  Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Céodigo del Registro Nombre del Registro Rgigg:rs: al::li%:e J ;eaﬁ‘zgrtg:;?;
No aplica Justificacion de incidencias. :'if;g: of:ecursos 1 afio

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre del Procedimiento

No aplica No aplica 2
9)  Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacién

10) Control de Emision:

Elaboré i Revisé Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) (Area Administrativa - SEBISED) {Secretario de 3 EBISED)

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccion de Administracion
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Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i T Fecha de Aprobacién. Version.
30 de agosto de 2019 1
1)
Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: ‘ 1
DA-PR-33 - Proceso de control de inventario de bienes bajo resguardo de la Secretaria. Fecha Aprobacion:
Cédigo: l DA-PR-33 30 /agosto / 2019 J

2) Obijetivo:

Tramitar movimiento de los bienes que se encuentran adscritos a la Secretaria, alta, baja o transferencia, seglin corresponda.

3)  Alcance:

Inicia con la recepcion de la solicitud de alta, baja o transferencia del bien por parte del resguardante, y finaliza con la recepcion
de resguardo por parte de ia Direccion de Control Patrimonial.

4) Politicas de Control:

4.1 Al solicitar la baja de un activo este debera estar depreciado en su totalidad o no sera funcional para el cumplimiento de las
actividades encomendadas.

4.2 La solicitud debe contener las caracteristicas puntuales del activo.
4.3 La solicitud para el alta, baja o transferencia, debera estar firmada por las dreas que tienen el resguardo.

4.5 Debe cumplir con el decreto administrativo que establece medidas de austeridad, disciplina, eficiencia y transparencia del gasto
publico, de la administracion plblica para el Estado de Durango.

4.6 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

4.7 Se debera completar el proceso de acuerdo a lo dispuesto por la Direccion de Control Patrimonial.

Area Dueiia del Proceso - SEBISED — Direccidn de Administracién
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§)  Flujo del Proceso:

[DA-PR-33] PROCESO DE CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES BAJO RESGUARDO DE LA SECRETARIA

. L. Jefe de Departamento de Recy rsos . . N
Oficina requiriente Materiales Director de Control Patrimonial

Inicio j

2

Llena formato i
preestrabledido porla
Direrccion de Control |

Patrimonial

:  Sdlicita alta, baja o gl
. transferencia del bien

3

Supervisa bienes para
dar de alta o baja

4 5
Envia oficio a ka Direccion| U -
de Control Patrimonial, | Gira formato con oficio

acompariando los f————» pamel movimiento del
formatos par alta, Baja o bien
transferencia

Fin
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Cadigo.
SEBISED-MP0-01-00
MA,NUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1

6) Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actividad

N° Responsable
1 Oficina requirente
2
Jefe de

3 Departamento de

Recursos

Materiales -
4

Director de Control

5 Patrimonial

7) Formatos Anéxos y Registros a Mantener:

Cadigo del Registro

No aplica Control de inventario patrimonial de la Secretaria.

Descripcion

Solicita alta, baja o transferencia del pbien, segin la solicitud que haya realizado el area, en
ambos caso el proceso és diferente, enel alta se pide a la Direccion de Control Patrimonial
que efectie el resguardo, y en la baja, el bien deberé observar condiciones de- deterioro y
desperfectos visibles. - .

Llena formato establecido por la Direccion de Control Patrimonial, en el que se especifica,
caracteristicas y motivo de la baja del bien mueble, tratandose de equipos de cémputo se
requiere dictamen por parte del Departamento de Andlisis, informacién y Estadistica.

El 6rgano de Control interno supervisa la identidad de los bienes firmando formato de la baja
cuando esta proceda; para reafizar el alta, Gnicamente se determina cual drea va a quedar
responsable de su resguardo.

Se envia oficio a la Direccién de control Patrimonial acompaiiado de los formatos de baja,
copia de INE de! Director de Administracion y persona que hara la entrega por parte de esta

Secretaria.

Por uitimo se entrega el oficio de resguardo para el alta, y asimismo el oficio que determina
la baja.

" Responsable de Tiempo y Forma
Nombre del Registro Conservacion de Conservacion
Departamento de Permanente —

Recursos Materiales Electrénico

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

cédigo Nombre del Procedimiento

No aplica No aplica

g) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcion del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emision:

Elabord

(Area Administrativa - SEBISED)

A /'/é/
ortez Montoya

A
lanca Lilia

) Revisé
(Area Administrativa - SEBISED)

% jﬁ_ﬂiagé CoAtoya

Area Dueiia del Proceso - SEPISED - Direcci6n de Adminis’tracién
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> T000S Cédigo.
»> o SEBISED-MP0-01-00
) MANUAL DE PROC
., a0 WANUAL oE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién, Version,
i 30 de agosto de 2019 1
1
Informacicn de! Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Versién No.: I 1
DA-PR-34 - Proceso de administracién de personal y movimientos ante la Secretaria de Finanzas Fecha Aprobacién:
de Administracian. 30/ 120
Cédigo: | DA-PR-34 0 /agosto /2019 |

2)  Obijetivo:

Generar los movimientos de altas, bajas, cambios, aumentos, permisos y cuaiquier otro que sea solicitado ante la SFyA; para mantener
la plantilla de personal actualizada.

3) Alcance:

Inicia con la solicitud de movimientos y termina con el controf de expedientes del personal, en los tramites que se hacen en Ja Direccion
de Capital Humano.

4)  Politicas de Control:

4.1 Debe cumplir con el decreto administrativo que establece medidas de austeridad, disciplina, eficiencia y transparencia del gasto de
la administracion publica para el Estado de Durango.

4.2 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
4.3 La solicitud de movimientos debera ser previamente autorizada por el Titular de la Secretaria.

4.4 El procedimiento realizado debera cumplir con los lingamientos emitidos por la Direccion de Capital Humano de Ja Secretaria de
Finanzas y de Administracién.

Area Dueiia del Proceso - SEBISED - Direccién de Administracion
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Codigo.
SEBISED-MPO-01-00
Fecha de Aprobacién. Version.
30 de agosto de 2019 1

5)  Flujo dei Proceso:

[DA-PR-34] PROCESO DE ADMIMISTRACION DE PERSONAL Y MOVIMIENTOS ANTE LA SECRETARIA DE

FINANZAS
Subsecretarios, Directores Director de Administracid Jefe de Departamento de Director de Capital
de la SEBIED rector de Adminisiacion Recursos Humanos Humano
Inicio
_ 1 2 SR
‘. Solicita movimiento | Da instruccion para ti X 'Elabora el Formato
de personai por —B generar el l Unico de Movimiento ;
medio de oficio | movimie nto l de Personal (FUMP)!
- : 4 [ 5 . 6
Tramita fima del ! | Envia FUMP ala Inicia el proceso para
movimiento en el ———» Direccién de Capital ——» alta del movimiento
formato FUMP ! Humano de la SFYA | solicitado |
I :

I

Notifica al trabajador%
gue pase y firme su !
i contrato

£ 8 9
" Integra archivo

‘ Revisa la aplicacion N :
. correspondiente con :

del movimiento .
N la docume ntacién
correspondiente |
i completa

f
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Cddige.
SEBISED-MPO-(1 .-
‘ha de Aprobacién. =ik,
Ji' de agosto de 2019 i

€ Lescripcion Detaliada del Procedimiento:
£ ~lividad . .
li e Hesponsable curipcion
4 unsecretarios, - . . )
) 11 rectores de [a Soiicita movimiento de personai A+ auio de oficio, previo acuerdo con ¢ - 0T jerarquico
¢ SEBIED © cuien esté facultado para auteris . .
Birector de etttk . N . e,
5 Foministracién D= insitruccién para generar el reg: 1« >+, con la autorizacion Correspor.: ¢ e
Jefe de
2 i~epartamento de Elabora el Farmato Unico de Mo iz de Personal (FUMP).
7 ururzos Humaneos
[ irector de Tremita la fimma del movimienic « sraato Unico de Movimiento $z « 5eua] (FUMP) vy
4 7 aministracion Fracnde atecabar fa fima del T# + = a Secretaria
Jefe de f et 11 S . e
. Lupartamento de H j"o" fizike} &_Jncco de Mowmnw = ~ersonal (FUMP) a Ia_ D}recm G Ly Lamdal Humano
¢ F 3cursos Humanos i 18 SFyA mediante oficio yiaps =+ Jue respalda el movimiento
v el proceso para alta dei e iy solicitado en el periodo i 0 or la misma
[ sctor de Capital eecion, en caso de no dai auy “' it al movimiento, éste se reriie - oin Direccién de
¢ Humanc; AL mmus’rramon de darse réspuasi. 1. “hva se procede a aplicar el m 3 9l sistema.
Metar En caso de contratos pe: sr a0 sua determinada, se notifica sador que firme
g4 aontrate en ia Direccion de . . ano,
Jefe de
i 1. zgartamento de Merifiza o trabsindor quepasi ¢+ 2 ~onirgto
F2cursos Humanos
L’ rector d . s . . \
¢ i jmin(i:;tracieé n ravisa la aplicacion del movirye - aohdiente en base de datos
Jeve de fegra o achyg Cormespord.e ¢ rizcamentacién com.izi: ‘& rotifica al
o | smartamento de trubaiador ous ha sido dado ce reevnmente se le informe e s Jago0, va sea 4
Fecuisos Humanos  tre vés de chegue o pago elecirg "«
I Forrralos Anevoes v Registros a Mrntrner

L.6digo dei Registro ‘{ombre vel Registro

Oficios de tramite ante la

. Direccion de Capitai
1o aplica Humano,
. Formate Unico de Movimiento de Personal
No aplica (FUMP).
No aplica Expediente personal de cada trabajador.
8)  Procescs o Pracedimientos con los gue se Relaciona:

Cdadigo Nombre del Procedimianto

DA-PR-32
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Manual de Procedimientos de Ia Secretaria de Bienestar Social —

2uponsable de
lonservacion

g0y Forma e

L onservacion

-v e Departamento

. Pegimanente ~ Fisico
~ecursos Humanos & t Sic

Proceso de atencién de incidencias del personat

Gobierno del Estado de Durango



PAG. 144 PERIODICO OFICIAL

iy Cédigo.
\g’} ‘ip\%, s SEBISED-MPO-01-00
Koty il ) MANUAL DE PR
W‘b-éx y J ANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
sy e 30 de agosto de 2019 1
g) Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcion del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Controt de Emisién:
Elaboré Reviso Autorizo

(Area Administrativa - SEBISED) (Area Administrativa - SEBISED)

/ /
rtez’ Montoya

AP
y it
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Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.,
30 de agosto de 2019 1
1)
Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
DA-PR-35 - Proceso para realizar tramite de compra de bienes muebles. Fecha AP"Obacjéz"!w
Cédigo: ] DA-PR-35 30 /agosto /20

2) Objetivo:

Adaquirir bienes para mejor funcionamiento de las areas adscritas a la Secretaria.

3) Alcance:

Inicia con el envio de la requisicion por parte de las 4reas adscritas a la Secretarla y finaliza con el resguardo ante la Direccion de
Control Patrimonial.

4) Politicas de Control:

4.1 Debe cumplir con el decreto administrativo que establece medidas de austeridad, disciplina, eficiencia y transparencia del gasto
publico.

4.2 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

4.3 Las requisiciones deberan ser autorizadas por los Titulares de las areas de la Secretaria.

Area Duefia del Proceso - SEBISED — Direccién de Administracién
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i, o 0008 Caodigo.
. g Q ’ pe ey SEBISED-MPO0-01-00
A S vgi ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Lz "
o o Fecha de Aprobacion. Version.
LT 30 de agosto de 2019 1
5)  Flujo del Proceso:
DA-PR-35] PROCESO PARA REALIZAR EL TRAMITE DE COMPRA DE BENES MUEBLES
Jefe de Area solicitante dere  de Depa M":::;’e":e Director de Administracion Director de Compras Director de Control
{ Inicio )
| 1 2 3
Hace soficitud y Revisa solicitud y % Solicita la
quisicion del bien » generaordende P autorizacion defa |
mueble que requicre compra | compra :
[ S e .
. SR
& solicita autrizacion
para adecuacion ¢
presupuestal |
5 6
o Ea—
L Realiza tramite para Emile una orden y |
la compra : designa proveedor
i l J
v 7
- | Etiqueta el bien
Solicita resguardo * adgquirido
. A
Fin
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10008 Cdédigo.
W s SEBISED-MPO-01-00
A .
. ﬂJ WANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobaci6n. Versioén,
s@j 30 de agosto de 2019 1
6)  Descripcion Detallada del Procedimiento:
Act:l/:dad Responsabie Descripcion
Jefe de Area Hace solicitud y requisicion de! bien mueble Que se necesita en el area
1 solicitante :
De, a.:g;(ejﬁt o de Revisa solicitud y genera orden de compra.
Recu?rsos Materiales Nota: En caso de contar con un bien mueble que no sea funcional se solicita dictamen a la
2 de la Secretaria de Direccién de Control Patrimonial y especifica en la solicitud, el area, lugar preciso en el que
Finanzas se requiere el bien.
3 Solicita Ia autorizacion de la compra, con base a la suficiencia presupuestal para la Secretaria.
Director de . L »
4 Administracion Solicita autorizacion para adecuacion presupuestal.
5 Realiza tramite para Ia compray se hace el ingreso al Sistema Financiero Oracle.
6 Director de compras  Emite una orden y designa proveedor para que el bien mueble sea adquirido.
Jefe de - L -
o Solicita resguardo a la Direccién de Control Patrimonial para documentarlo dentro del
7 epartamento de . :
Recursos Materiales  ventario de la Secretaria,
Director de control Etiqueta el bien adquirido Y posteriormente procede a general el resguardo patrimonial segtin
8 patrimonial el area que corresponda.

7)  Formatos Anexos Y Registros a Mantener:

. . . Responsable de Tiempo y Forma
Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacion
No aplica Solicitud de compra. Jefe de Departamento de 2 afios

Recursos Materiales

Jefe de Departamento de
No aplica Resguardo del bien mueble. Recursos Materiales y Permanente
area solicitante

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Cédigo Nombre del Procedimiento

DA-PR-30 Proceso de pago a proveedores.
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcién de! Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emision:

i Elaboré i Revisé
{Area Administrativa - SEBISED) (Area Administrativa - SEBISED)

L // 4
ic. BlancgLiliana Corfez Montoya Blancalilj ortez Montoya
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Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social - Gobierno del Estado de Durango



PAG. 148 PERIODICO OFICIAL

Cadigo.
. SEBISED-MPO-01-00
ANUAL DE PROCEDIMIENTOS
IMIENTO Fecha de Aprobacién. Version.
30 de.agosto de 2019 1
1)
Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: ‘ 7 Versién No.: 1
DA-PR-36 - Proceso de mejora continua en los programas de la Secretaria. Fecha Aprobacion:
Cédigo: l DA-PR-36 30 / agosto/ 2019
2) Obijetivo:

Disefiar propuestas que permitan mejorar los procesos de las actividades que se realizan en las areas adscritas a la Secretaria.

3) Alcance:

Inicia con los resultados de las evaluaciones y termina con las recomendaciones de los aspectos susceptibles de mejora.

4) Politicas de Control:

4.1 El area de Mejora Continua solicitara a la Direccion de Evaluacion los resultados finales de la evaluacion de programas para su
analisis.

4.2 Debera programar reuniones con los responsables de las areas para proponer cambios con base en los resultados de las
evaluaciones.

4.3 Hara las observaciones pertinentes con base a un analisis detallado con los posibles aspectos susceptibles de mejora.

4.4 Presentara los resultados finales al superior jerarquico.

Area Dugfa'del Proceso - SEBISED - Direccion de Administracion
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3 L 1an0s Cédigo.
: P . SEBISED-MPO-01-00

% w WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Versién.
%ﬁ ) 30 de agosto de 2019 1

5)  Flujo del Proceso:

[DA-PR-36] PROCESO DE MEJORA CONTINUA DE LOS PROGRAMAS DE LA SECRETARIA

Director de Evaluacién

Director de Administracion Jefe de Area de Mejora Continua

Entrega relacion de i . . i
: —» Revisa las evaluaciones
programas evaluados | ;

i
i

3

' Presenta los resultados !
: |
! |
— ]

y 4

Entabla comunicacion |
con las dreas adscritas a :
la Secretaria

Revisa propuestas

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccion de Administracién
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- TORES Cadigo.
: g%f s SEBISED-MPO-01-00
é
0 . WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
ﬁ 30 de agosto de 2019 1

6) Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actividad

N° Responsable Descripcién
Director de ;
1 Evaluacion Entrega relacién de programas evaluados.
2 Revisa las evaluaciones internas o externas que se lleven a cabo.
Jefe de Area de
Mejora Continua  Presenta los resultados de los aspectos susceptibles de mejora al Director Administrativo y
3 sy aplicacién en las areas.

Entabla comunicacion con las areas adscritas a la Secretaria para que se les informe sobre
4 Director de las propuestas que puedan mejorar de [os programas sociales, con base en los resultados de
Administracién y  las evaluaciones y el analisis que se obtuvo.
Jefe de Area de

Mejora Continua Revisa que las propuestas se hayan aplicado en los programas y que las areas se encarguen

5 de llevar a cabo las recomendaciones emitidas.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

- " . Responsable de Tiempo y Forma

Codigo del Registro Nombre del Registro Conservacion de Conservacion
i Jefe de Area de
No aplica informe de resultados. Mejora Continua 2 afios
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Codigo Nombre del Procedimiento
DESPS-PR-15 Proceso de evaluacién de programas sociales.
DESPS-PR-16 Proceso de contratacién de 6rganos externos para evaluaciones.
9) Control de Cambios de! Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emisién:
Elaboré Revisé Autorizd

(Area Administrativa - SEBISED) (Area Administrativa - SEBISED) ED)

~Jaine Rivas Loaiza

L. fhdlil.—
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Codigo.
SEBISED-MPO-01-00
Fecha de Aprobacion. Version,
30 de agosto de 2019 1
1
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: } 1
DJ-PR-37 - Proceso para la elaboracién de convenios, contratos y revision de acuerdos, Fecha Aprobacién:
Cédigo: ] DJ-PR-37 30 /agosto / 2019

2)  Objetivo:

Establecer la forma en que se va a observar la aplicacién de los Fondos Federales y Estatales, otorgados al Gabierno del Estado
a través de instrumentos legales.

3}  Alcance:

Se elaboran los convenios o contratos y se revisan los Acuerdos con los distintos 6rdenes de Gobierno y concluye al subir ta
informacién al Portal de Trasparencia.

4)  Politicas de Control:

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Durango. En el caso de los contratos, se llevaran a cabo con base a
4.2 La Direccién de la Politica Social revisara el formato de propuesta de convenio, en conjunto con la Direccion de Bienestar Social
y la Direccién de Participacion Ciudadana y Organizacién Social, asimismo por la Secretaria de Finanzas y de Administracién.

4.3 El convenio una vez validado inicia el proceso de firmas con los Ayuntamientos o dependencias del ramo que participa con
aportaciones conjuntas.

4.4 Una vez recabadas las firmas se procede a entregar los originales a cada parte que interviene en la firma, para contar con el
documento original cuando los Fondos sean auditados.

4.5 Semanaimente las areas involucradas en la planeacion, concertacién de convenios, trdmite de pagos, las que realizan la
conformacion de comités, se relnen con la finalidad de darle seguimiento a cada proceso, para ver avances y hacer
recomendaciones en caso de que se requiera.

4.6 Se procedera a realizar adendas modificatorias en caso de ser necesario.

4.7 Posteriormente se resguarda mediante carpetas de archivo, debidamente ordenadas por afto.

4.8 Se hara el resguardo de los convenios, contratos y Acuerdos, Para preparar la informacion que solicitan los entes auditores, ya
sea Federales o Estatales y entregar la informacion que permita la revisién de los programas.

Area Duefia del Proceso - SEBISED — Direccién Juridica
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78008 ’ ' Cédigo.
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§)  Flujo del Proceso:

{DJ-PR-37] PROCESO DE ELABORACION DE CONVENIOS, CONTRATOS Y REVISION DE
ACUERDOS

Jefe de Departamento de Normatividad y

Concertacion Sodal Auxiliar administrativo

Presenta propuesta de ;
formato de convenio y/o
contratos |

|

N

B —

Elabora los convenios y/ (
o contratos i

v_»

Recaba firma de los x
convenios y/o contratos |

I

Revisa Acuerdos de los |
Fondos que se fiman |
con el Gobiemo Federal

l 5 6

Escanea los convenios |

paraelpagodelas |

aportaciones parael |
tramite de pago

Entrega convenios
originales a cada una de
las partes que lo firman

A

7

Elabora adendas |

modificatorias
I
Sube la informacion de |
los Convenios, !
contratos y Acuerdos al |
Portal de Transparencia |
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Dy

Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
WANUAL DE PROCEDIMIENTOS de Aprobacién. Versién.
30 de agosto de 2019 1

6)  Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actividad

N° Responsable Descripcién
1 Presenta propuesta de formato de convenios, los cuales seran validados por las, areas
involucradas en la ejecucion de los recursos de los fondos o programas federales.
Elabora los convenios con base en lo establecido en los Lineamientos de cada Fondo o
Programa, asi como en la normatividad aplicable.
2
Nota: En el caso de los contratos, se llevaran a cabo con base a las licitaciones o
requerimientos de prestaciones de servicio de la Secretaria.
b .:;efe det de Recaba fima de los Convenios, Acuerdos o contratos con el titular de la Secretaria, las
3 ﬁpa at',m?; 3 ©  dependencias federales o estales, asi como con las instancias municipales que participan
ormatividady o hezcla de aportaciones conjuntas.
Concertacion
Social . . .
Revisa Acuerdos de los Fondos que se firman con el Gobierno Federal, para validar que los
4 terminos y condicicnes para el Gobierno del Estado se realicen de manera adecuada,
asimismo dando seguimiento a las firmas con los municipios que resulten beneficiados de
los Fondos Federales.
5 Entrega convenios y contratos originales a cada una de las partes, una vez que ya estén
debidamente firmados por que intervienen en el instrumento juridico.
Escanea los convenios, para ser entregados en formato digital, a la Direccion de Bienestar
Social para que realicen los pagos conforme a lo establecido en el Convenio y asimismo a
Auxiliar la Direccion de Participacién Ciudadana y Organizacién Social, cuando se requiera la
6 administrativo conformacion de Comités.
Nota: En el caso de los contratos, la Direccion de Administracion realizara el tramite de pago
ante la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
7 Jefe de Elabora adendas modificatorias, cuando por alguna razén financiera o de plazo de ejecucion
Departamento de  no se hayan podido cumplimentar los convenios, asi como en los contratos.
Normatividad y
8 CO"SCS'TF:?'O" Sube la informacién de los Convenios, contratos y Acuerdos, al Portal de Transparencia
ocia

Nacional y Estatal, para cumplir la obligacién establecida en la Ley.

7}  Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

No aplica

. Responsable de Tiempo y Forma
Nombre del Registro Conservacién de Conservacion
Jefe de Departamento
Convenios, Acuerdos y Contratos. de Normatividad y 6 aiios

Concertacion Social

8)  Procesos o Procedimientos con fos que se Relaciona:

Cédigo
DPPS-PR-11
DPPS-PR-12

DPPS-PR-13

Nombre del Procedimiento
Proceso para la ejecucion de programas con recursos federales.
Proceso de ejecucion del programa del Fondo de Infraestructura Social para las Entidades.

Proceso de ejecucion del programa 3x1 para migrantes.
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Cédigo MNombre dei Procedimiento
DPPS-PR-14 Proceso de ejecucién del programa de infraestructura indigena.
DBS-PR-18 Proceso de coordinacion y gestién de pagos para programas federales y estatales.
DIP-PR-24 Proceso de integracién de comités de contraloria social.
UTV-PR-07 Proceso de verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.
DA-PR-30 Proceso de pago a proveedores.

g) Control de Cambios del Procedimiento:

Versién: Fecha: Descripcion def Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emisién:

Elaboré Revisé
(Area Administrativa - SEBISED) {Director Juridic

Autorizé

ort€z Montoya

A Andrade

Area Dueha del Proceso - SEBISED — Direccion Juridica
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 TBoos Cédigo.
- SEBISED-MPO-01-00
g

Mb& WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién,

Yo 30 de agosto de 2019 1

1
Informacién del Procedimiento —’
Nombre del Procedimiento: Versioén No.: 1

DJ-PR-38 Proceso para representar a la Secretaria en asuntos legales Fecha Aprobacién:

Juicios y procesos derivados de relaciones laborales con los trabajadores).
Cédigo: ] DJ-PR-38

30 /agosto / 2019

2)  Objetivo:

Llevar los procedimientos legales ante los drganos jurisdiccionales, con las facultades de un apoderado legal.

3) Alcance:

Inicia recibiendo notificaciones Yy concluye con fa resalucién de los procesos legales.

4)  Politicas de Control:

4.1 Representar a la Secretaria en los actos juridicos con las facultades de un apoderado legal.

4.2 Asistir a los actos juridicos con Carta Poder otorgada por el Titular de ia Secretaria.

4.3 Recibir las notificaciones de los juicios en los que sea parte la Secretaria.

4.4 Contestar ante Ia autoridad competente el inicio de un juicio cuando se afecten log intereses de la Secretaria.
4.5 Dar seguimiento a los juicios, cuando asi lo requiera el procedimiento legal.

4.6 Las contestaciones de las controversias judiciales deben cumplir los requisitos de forma y respetar los términos que establezea
la ley.

4.7 Coordinarse con las demads areas para recabar la informacion necesaria, y presentar los documentos que en su caso sean
expuestos como pruebas documentales ante los Tribunales.
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5)  Flujo del Proceso:

[DJ-PR-38] PROCESO PARA REPRESENTARA LA SECRETARIA EN ASUNTOS LEGALES

Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos y de Consulta

Recibir las ‘
| nofificaciones de los
tribunales competentes

Elaborar contestacion
i de demandas o
denuncias

l 3
Presentar promociones
| .

. Asistlr a audiencia en

© los t&minos de la ley
| l ]
Dar seguimiento al
proceso legal
" 6

Recibir nofificaciones
- con las resoluciones de
los procesos
e Lo—
{ Fin ]
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10008 Cadigo.
e SEBISED-MPO-01-00
fu WANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Versién
& 30 de agosto de 2019 1
6)  Descripcién Detallada del Procedimiento:
Acti&/idad Responsable Descripcién

Recibe las notificaciones sobre los procesos entablados en contra de la Secretaria, pudiendo
1 ser desde penales, laborales o de cualquier indole legal que amerite la defensa de los
intereses de la dependencia.

2 Elabora la contestacion de Ia demanda o denuncia, y responde conforme a lo establecido en
las leyes y segan lo permitido en la normmatividad de la Secretaria.

Jefe de Presenta promociones que puedan resultar en beneficio de los intereses de fa Secretaria, yal
Departamentode  mismo tiempo cumpliendo con los plazos legales.

Asuntos Juridicos . " . .
y de Consulta Asiste a las audiencias con el caracter de apoderado legal, previendo con tiempo la

informacion necesaria Yya sea con las dreas adscritas que puedan estar involucradas, o bien
con dependencias que puedan tener relacion con el proceso.
5 Da seguimiento al proceso legal, cuidando los téminos Yy plazos o interponiendo cualquier
fecurso que sea en beneficio de la Secretaria.
Recibe notificaciones que sean parte de la resolucién del proceso de los 6rganos
6 jurisdiccionales correspondientes, y en su caso si procede alguna impugnacién o bien si se
requiere interponer amparo.

7)  Formatos Anexos y Registros a Mantener:

. " Responsabie de Tiempo y Forma de
Cédigo det Registro Nombre del Registro Conservacion Conservacion
Jefe de Departamento de
No aplica Denuncias, demandas y notificaciones. Asuntos  Juridicos y de Permanente
Consulta

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Cédigo Nombre del Procedimiento

No aplica No aplica
9)  Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emision:

Elaboré Revisé F
(Area Administrativa - SEBISED) (Director Juridico - SEBIS EBISED)

.7
. Blanca 0 Montoya
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Caodigo.
MANUAL DE PR SEBISED-MPO-01-00
DE PROC|
OCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1
1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DJ-PR-39 - Proceso para la actualizacién de nomatividad de la Secretaria Fecha Aprobacion:
{Publicacién de Reglas de Operacién de los Programas Estatales, Convocatorias, Lineamientos
y Reglamentos). 30 /agosto 12019
Cédigo: | DIPR-39

2) Obijetivo:
Mantener actualizada la normatividad aplicable de la Secretaria segun las necesidades y programas sociales.
3) Alcance:

Inicia con la creacion de los documentos que norman la actuacién de la Secretaria y concluye con la publicacion en el Periédico
Oficial de! Gobierno del Estado de Durango.

4) Politicas de Control:

4.1 Solicitar a las Direcciones responsables de los Programas Sociales, las propuestas para las Reglas de Operacion por ejercicio
fiscal y su convocatoria.

4.2 Realizar las adecuaciones legales al marco normativo en caso de que 1a Reglamentacion Federal se modifique y ello trastoque
la normatividad de la Secretaria.

4.3 Mantener actualizado y vigente el Reglamento Interior mediante su publicacion en el Periédico Oficial det Gobierno del Estado
de Durango.

4.4 Entregar un ejemplar del Periédico Oficial a las Direcciones responsables de los Programas Sociales, cuando se actualice la
normatividad de la Secretaria.

Area Duefia del Proceso - SEBISED — Direccién Juridica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5)  Flujo del Proceso:

Codigo.
SEBISED-MPO-04-00

Fecha de Aprobacion. Versidn.
30 de agosto de 2019 1

[DJ-PR-38) PROCESO PARA LA AGTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD DE LA SECRETARIA

Jefe de Depatamento de
Director Juridico Nomatividad y Concertacisn
social
/' - A y
{ Inicio
- Iw___._._l»
| Solicita propuestas, de |
; Reglas de Operacion y:
! Convocabrias de los !
| programas
l, 2
Revisa propuesta y
emie observaciones !

e ,,:‘_.._;'

Direcciones adscritas a la

Secretaria Titular de la Secretaria

3 3

Adecua Reglas de
Operacibny sus |
Convocatorias |

Actuafiza marco
nomativo

__________________ e

v

I Solicita revisién a
Consejeria General de ;

6

“A Solicita Publicacién en

Asunlos Juridicos |

el Periédico Oficial

Entrega ejemplares del
Periédoco Oficial

{ Fin i
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PERIODICO OFICIAL

oo

L

Cédigo.
o SEBISED-MPO-01-00
*’3? ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion Versién
30 de agosto de 2019 1

6) Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actu;:dad Responsable

9 Director Juridico

Jefe de Departamento
2 de Normatividad ¥
Concertacion social

Direcciones adscritas
3 a la Secretaria

Jefe de Departamento
4 de Normatividad y
Concertacion social

5 Director Juridico

6 Titular de la Secretaria

Jefe de Departamento
7 de Normatividad y
Concertacion social

Descripcion

Solicita las propuestas, de las Reglas de Operacion y Convocatorias de los programas en
la Secretaria, a las Direcciones responsables.

Revisa las propuestas y emite observaciones para que sean modificadas por las
Direcciones solicitantes.

Adecuan las Reglas de Operacién y sus Convocatorias conforme las observaciones.

Actualiza el marco norr;bativo interno, esto se llevara a cabo cada vez que sea necesario,
en virtud de que en cada ejercicio fiscal, la federacion emite Reglas de Operacidn y eso
puede trastocar ia nomatividad de la Secretaria.

Solicita revisién de Cofisejeria General de Asuntos Juridicos del Gobierno de! Estado,
cuando la normatividad-requiera la firma del ejecutivo del Estado.

Solicita mediante oficic 1a Publicacién de las Reglas de Operacién, convocatorias 0
Reglamentos al Titular de la Secretaria General de Gobierno.

Entrega un ejemplar de las publicaciones del Periddico Oficial del Gobierno del Estado, a
\as Direcciones adscritas a la Secretaria para su consulta y aplicacion.

T Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Responsable de Tiempo y Forma

Nombre del Registro

Cédigo del Registro Conservacion de Conservacion
No aplica No aplica ’ No aplica No aplica
8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
codigo Nombre del Procedimiento
DAPI-PR-20 Proceso de ejecucion de Program;s estatales.
g) Control de Cambios del Procedimiento: o
Version: Fecha: Descripcion del Cambio: ’
1 30-08-19 Documento de nueva creacion
10) Control de Emisioén:
Elabor6 " Revisé

{Area Administrativa - SEBISED)

Yo i

ic. BlancgXTiana Gortez Montoya

. . Autorizé
(Director.Juridico . SEBIS ade

Area Dueia del Proceso - SEBISED - Direccion Juridica
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70008 Cédigo.
AR SEBISED-MP0-01-00
‘u MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién.
L 30 de agosto de 2019 1
1)
Informacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versién No.: 1
DJ-PR-40 - Proceso para los movimientos del personal en el sistema de entrega recepcion. Fecha Aprobacién:

Cédigo: f DJ-PR-40 30 /agosto / 2019

2)  Objetivo:

Habilitar la entrega-recepcion de los servidores piblicos que dejan su encargo y para el servidor entrante.

3)  Alcance:

Inicia con el aviso por parte del Organo de Contro! Interno sobre (a baja del servidor publico saliente y concluye con la habilitacion
del sistema para el servidor publico entrante.

4)  Politicas de Control:

4.1 Recibir la notificacion del Organo de Control Interno.

4.2 Generar el alta del servidor publico saliente.

4.3 Actualizar los datos del expediente del servidor saliente, asi como el servidor que recibe,

4.4 Verificar que el sistema de entrega sea habilitada,

Area Dueiia dei Proceso - SEBISED — Direccién Juridica
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codigo.
SEBISED-MPO-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1

5)  Flujo del Proceso:

{DJ-PR-40} PROCESO PARA LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL EN EL SISTEMA

DE ENTREGA RECEPCION

Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos y de Consulta

Inicio

l 1

Recibe notificacion

A

2

Habilita el sistema de
entrega recepcion

‘Ingresa la informacion'
del servidor publico
entrante

Verificala habilitacién:f
en el sistema
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18008 Cadigo.
@5 - SEBISED-MPO-O‘!-QO
w;j MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién.
Gl 30 de agosto de 2019 1
6)  Descripcion Detaliada del Procedimiento:
Actmdad Responsable Descripcion
Recibe notificacion por parte del Organo Interno de Control, a través del cual se hace del
1 conocimiento de la baja del servidor, asi como el ingreso del servidor publico entrante.
Jefe de Habilita el Sistema de entrega recepcién para que el servidor publico saliente, realice el
2 Departamento de  tramite correspondiente respecto a los activos e informacion que va a entregar.
Asuntos Juridicos
y de Consulta Ingresa la informacion de! servidor publico entrante, con los datos relativos al nombre y
3 cargo desempefiar,
4 Verifica la habilitacién en e sistema, para constatar que pueda empezar a cargar la

informacién para el nuevo servidor,

7)  Formatos Anexos y Registros a Mantener;

. " . Responsabie de Tiempo y Forma
Cédigo del Registro Nombre del Registro Conservacién de Conservacién
No aplica Sistema de Informacion de Entrega-Recepcion. No aplica Permanente

8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona;

Cédigo Nombre del Procedimiento

No aplica No aplica
9) Control de Cambios del Procedimiento:
Versién: Fecha: Descripcion del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emisién:

Elaboré Revisé
(Area Administrativa - SEBISED) (Director Juridico - SEBISER

Autorizé

4g// '/Coén/zé toya Lic. v-/_-’-sllx/-/./!,‘vl’/
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(/" 70008 Codigo.
78 mANUAL ] _ SEBISED-MPO-01-00
l AL DE PROCED! ‘
- “J IMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
i’%ﬁ 30 de agosto de 2018 1
1)
Informacion del Procedimiento

Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DJ-PR-41 - Proceso de Atencién a Auditorias solicitadas por los Organos Federales o Instancias Fecha Aprobacion:
Estatales 20 / 12019
Cédigo: | DI-PR41 0 /agosto/ 201

2) Objetivo:

Recibir, dar seguimiento y contestacién a las auditorias solicitadas por los érganos federales o instancias estatales, en coordinacién
con las areas administrativas de la Secretaria.

3) Alcance:

En el Ambito estatal y federal, inicia desde la recepcion de la notificacién de inicio de auditorias y termina con la entrega del
reporte: de resultados de la auditoria al Director Juridico.

4) Politicas de Control:
4.1 Toda la documentacion que se turne al area debera estar debidamente recibida con sello y firna.

4.2 Los citatorios a reuniones de trabajo deberan ser mediante oficio, correo electrénico ylo via telefonica dependiendo de la
urgencia y de acuerdo al tiempo otorgado para la atencién de los requerimientos indicados para las auditorias.

4.3 De las reuniones de trabajo que se coordinen por el departamento debera existir evidencia de su realizacion.
4.4. Las solicitudes de informacitn para la atencién de las auditorias deberan ser requeridas por oficio o correo electrénico.
4.5 La informacion recabada derivada de las auditorias debera ser ordenada y archivada sistematicamente.

4.6 Toda la informacién que se envie a los 6rganos fiscalizadores debera ser mediante oficio y se debera recabar con el sello de
acuse de recepcion.

4.7 Las respuestas a los requerimientos y solventaciones que se emitan deben estar apegadas a la normatividad estatal y federal
vigente.
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70005 Codigo.
PR SEBISED-MP0-01-00
g ﬁu MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién.
Sndl 30 de agosto de 2019 1

5)  Flujo del Proceso:

[DJ-PR-41] PROCESO DE ATENCION A AUDITORIAS SOLICITADAS POR LOS ORGANOS FEDERALES O INSTANCIAS

ESTATALES
Jefe de Departamento de Fiscalizacion, Seguimiento de Auditorias Analistas
T
e M A o2 B
i i o Coordina las
; - " . | Convoca reunitn a fas N .
F;ecllb'e .not:z;.atcl?n ——bl areas involucradas en | reum;me§ de tr:bal)o
e hicio auditoria ! Ia solichud de auditoria | con las dreas de la
i Secretaria
6 L l 4 - 5
__________________ 6 2
Envia la inforrrmcénv! o | ‘Solicita a las areas 3 Rec_z:fbaycl?::'ﬁm fa [
solicitadaporel <—— A | —s—————# dek Secretaia 3. d'oc""“a o .g |
6 fiscalizado Mot informacion | mentacion
organo fis |entregada por lzs dreas
‘h__l 7 8
Proporciona la Reécibe e! resultado e A \,
informaci6n adicional Nob  preliminar de las N
solicitada auditorias
10w L l 9
| Recibe de posibles Solventa las
d pliegos de 4—  observaciones
' observaciones preliminares
i
de b Secretaria la
! respuesta de ks
’ posibles observaciones ; Sl
No i 12 13 14
:Recibe posibles plegos Coordina con las areas E . Envia |
de responsabilidad . de ka Secretaria la ; Lo
administrativa » sohentacndebs > "I‘"’“':e"’“"f" con
sancionatorio . - observaciones - - . g ’a§g sefvaciones |
¢ R 16 v
| Recibe resultados | . et il
* ﬁnale_s d? las H resultados de la
! audltorlas awditoria
U, Z
{ Fin )
A .
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Cédigo.
SEBISED-MPO-01-00
Fecha de Aprobacidn. Version.
30 de agosto de 2019 1

6) Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actividad

N°

10

1"

12

13

14

15

16

Responsable

Jefe de
Departamento de
Fiscalizacién,
Seguimiento de
Auditorias, y
analistas

Analistas

Jefe de
Departamento de
Fiscalizacion,
Seguimiento de
Auditorias, y
analistas

Descripcion

Recibe notificacién de inicio auditoria mediante oficio por parte del érgano fiscalizador,
entregando acuse y sello de recibido, e informa a ias reas involucradas.

Convoca reunién a las areas involucradas en la solicitud de auditoria mediante oficio con la
finalidad de acordar los términos de revision documental y/o fisica.

Coordina las ireuniones de trabajo con las areas de la Secretaria generando Lista de
asistencia, evidencia fotografica, y hoja de acuerdos de la reunion.

Solicita a las dreas de la Secretaria la informacion requerida por el érgano fiscalizador.

Recaba y clasifica la informacion y documentacion entregada por las areas de la Secretaria
referentes a la auditoria.

Envia la informacion solicitada por el érgano fiscalizador para la atencién del requerimiento de
auditoria.

Proporcionar la informacion adicional solicitada por el érgano fiscalizador en caso de ser
requerida.

Si necesita mas informacion para entregar al érgano fiscalizador, se¢ envia de nuevo a las
areas para poder solventar de forma correcta, la informacion solicitada.

Recibe el resultado preliminar de las auditorias.
Solventa las observaciones preliminares.

Recibe posibles pliegos de observaciones de parte de los organismos fiscalizadores.

Coordina con las 4reas involucradas, con ia finalidad de que las respuestas emitidas vayan
con el soporte documental necesario.

Recibe posibles pliegos de responsabilidad administrativa sancionatoria (PRAS).

Coordina con fas areas de la Secretaria la solventacion de las observaciones generadas por
los 6rganos fiscalizadores.

Envia documentacion para solventar observaciones.
Recibe resultados finales de las auditorias.

Elabora y entrega un reporte de los resultados al Director Juridico.

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Cédigo del Registro

No aplica

Expedientes derivados de cada auditoria.

Responsable de Tiempo y Forma

Nombre del Registro Conservacion de Conservacion

Jefe de Departamento
de Fiscalizacion,
Seguimiento de
Auditorias

Permanente
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Cédigo.
SE_BJVSED-‘M_PTO-Q1 -00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version,
30 de agosto de 2019 1
8)  Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:
Codigo Nombre del Procedimiento
UTV-PR-07 Proceso de verificacién de obra y de acciones de programas federales y estatales.
DBS-PR-18 Proceso de coordinacion y gestion de pagos para programas federales y estatales.
DJ-PR-37 Proceso de elaboracién de convenios, contratos y revisién de acuerdos,
DPPS-PR-11 Proceso para la ejecucién de programas con recursos federales.
DPPS-PR-12 Proceso de ejecucion del programa del Fondo de Infraestructura Social para las Entidades.
DPPS-PR-13 Proceso de ejecucion del programa 3x1 para migrantes.
DPPS-PR-14 Proceso de ejecucion del programa de infraestructura indigena.
8)  Control de Cambios del Procedimiento:
Version: Fecha: Descripcién del Cambio:
1 30-08-19 Documento de nueva creacién
10) Control de Emisién:
) Elaboré Revisé Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) (Director Juridico - SEBISE| ) (Secretario de Estado -S ﬁb)

4, |
}Km va Lic.
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16008 Cédigo.
) SEBISED-MP0O-01-00

% by A L DE

7 L J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.

ﬁﬁﬁ 30 de agosto de 2019 1

1)
Informacion del Procedimiento
Nombre de! Procedimiento: Version No.:
DJ-PR-42 Proceso de revisién interna de los programas sociales de la Secretaria. Fecha Aprobacion:
Cédigo: DJ-PR-42
30/ agosto / 2019

2) Objetivo:
Realizar acciones de revision interna sobre la ejecucion de los Programas Sociales con caracter preventivo.
3) Alcance:

Inicia con la solicitud de informacion las éreas operativas de los programas sociales y concluye con el informe de resultados al
superior jerarquico.

4) Politicas de Control:

4.1 Para iniciar una revision interna se requiere autorizacion previa del Titular de la Secretaria.
4.2 La documentacion que se turne al area debera estar con acuse de recibido.

4.3 Se deberan notificar los requerimientos de informacién mediante oficio o correo electrénico.
4.4 Se levantara evidencia de las reuniones que se lteven a cabo.

4.5 La informacion recopilada debera ser ordenada y archivada.

456 Los informes recibidos del area que fue requerida, debera contar con acuse de recepcion.

4.7 El Departamento responsable de las revisiones generara formatos internos de control, para la aplicacion de las revisiones,
seglin se requiera o se solicite, con la normatividad que aplique de acuerdo a los programas Estatales y Federales.

4.8 Las revisiones seran practicadas guardando la reserva correspondiente, de acuerdo a los datos confidenciales a los que se
tenga acceso.

4.9 La elaboracion de los informes de revision deberan ser de manera imparcial y objetiva.
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Cédigo.
SEBISED-MP0O-01-00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1

5)  Flujo del Proceso:
{DJ-PR-42] PROCESO DE REVISION INTERNA DE LOS PROGRAMAS SOCIALES DE LA SECRETARIA.

Jefe de Departamento de Fiscalizacién, Seguimiento de .
Audiorias © Analistas

B —

; . . ~y
{ Inicio ;

I I

Convt:: ;r:usmon a Solicjta informacion a
responsables las Areas operativas

4
Solicitar la . Recibe la
- - - -0 —
informacion »  informacion que
requerida a las 4reas solicitd

b s

Realiza estrategias
de acuerdo a la
informacién

Lieva a cabo revisién
fisica de la aplicacion
de los programas

10 i 8

Elabora un informe

Ordena y sistematiza
de resultados de la |« la informacién
revision generada

* 1

Entrega el informe a
su jefe inmediato
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Cddigo.
SEBISED-MPO-01-00
Fecha de Aprobacién. Version.
30 de agosto de 2019 1

6) Descripcién Detallada del Procedimiento:

Actividad
NO

10

11

Responsable

Jefe de
Departamento de
Fiscalizacion y
Seguimiento de
Auditorias de
Analistas

Jefe de
Departamento de
Fiscalizacion y
Seguimiento de
Auditorias

Jefe de
Departamento de
Fiscalizacion y
Seguimiento de
Auditorias de
Analistas

Jefe de
Departamento de
Fiscalizacién y
Seguimiento de
Auditorias

Descripcion

Solicita informacion a las areas operativas responsables de los programas, mediante oficio y
con acuse de recibido.

Convoca a reunién a las areas responsables de la planeacion, operacion, verificacion,
seguimiento y evaluacién de los programas auditados.

Solicitar la informacion requerida a las areas operativas responsables de los programas

Recibe la informacion que solicité y revisa la documentacion.

Realiza estrategias de acuerdo a la informacion documental o magnética recibida.

Entrega plan de acciones al jefe inmediato para su validacion.

Hace una revisién documental de las Reglas de Operacién o Lineamientos de los programas
estatales o federales, para verificar que las areas estan operando de acuerdo a la normativa.

Constata mediante una revision fisica, que la aplicacién de los programas de la Secretaria se
lleve a cabo correctamente.

Ordena y sistematiza la informacion generada de fas revisiones documentales, fisicas o
ambas de acuerdo a la planeacion de la revision.

Elabora un informe de resultados de la revision.

Entrega el informe de la revision a su jefe inmediato,

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Codigo del Registro

No aplica

No aplica

Registro de las revisiones de los programas estatales
y federales.

Informe de resultados.

Responsabie de
Conservacion

Tiempo y Forma

Nombre del Registro de Conservacion

Jefe de Departamento
de Fiscalizacién y
Seguimiento de
Auditorias

2 afios

8) Procesos o Procedimientos con ios que se Relaciona:

Cédigo

UTV-PR-07

DPPS-PR-10

Nombre del Procedimiento
Proceso de verificacidn de obra y de acciones de programas federales y estatales.

Proceso de planeacion y programacion de programas estatales.
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Codigo

DPPS-PR-11

DPPS-PR-12

DPPS-PR-13

DPPS-PR14

DBS-PR-18

DAPI-PR-20

9

-

Cédigo.
SEBISED-MP0-01-00
WANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién,
30 de agosto de 2019 1

Nombre de! Procedimiento

Proceso para la ejecucién de programas con recursos federales.

Proceso de ejecucién del Programa del Fondo de Infraestructura Social para las Entidades.
Proceso de ejecucitn del Programa 3x1 para Migrantes.

Proceso de ejecucion del Programa de Infraestructura Indigena.

Proceso de coordinacion y gestion de pagos para programas Federales y Estatales.

Proceso de ejecucion de Programas estatales.

Control de Cambios del Procedimiento:

1

Version: Fecha: Descripcién del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacién

0) Control de Emisién:

i Elaboré Revisé Autorizé
(Area Administrativa - SEBISED) (Director Juridico - SEBISED (Secretario de Estado - SE %D)
/ [
A/ —
B : '/én Mont Lic.4 P Hewk L& oni
ic. Blan ez Montoya Andrade S aE--ogiza

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccién Juridica
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10608 Cadigo.

5 SEBISED-MPO-01-00
J MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.

30 de agosto de 2019 1

1)
Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: Version No.: 1
DRL-PR-43 - Proceso de atencién y cobertura de acciones y programas sociales de la Secretaria Fecha Aprobacion:
en Regién Laguna. a0/ to 12019
Cédigo: l DRL-PR-43 agosto
2) Objetivo:
Replicar y ejecutar los programas de la Secretaria, mediante la difusion, revision y verificacién de los programas vigentes, en las
localidades que conforman ia Region Laguna. ..
3) Alcance:
Inicia con la planeacion de las rutas a los municipios de la region Laguna y termina con la entrega de apoyos a los beneficiarios.
4) Politicas de Control:

4.1 Planeacion estratégica para la difusién de los programas sociales en funcion del techo financiero asignado, y a la vez generar
rutas a municipios.

4.2 Integrar el listado de beneficiarios de los programas sociales correspondientes a la Regidn Laguna.

4.3 Mantener contacto permanente con la Direcciones responsables de operar los programas para conocer los términos de las
Reglas de Operacién y requisitos para su convocatoria.

4.4 Coordinar agenda con el Titular de la Secretaria para entrega de los apoyos.

4.5 Integrar el padron de beneficiarios de los programas sociales.

Area Duefia del Proceso - SEBISED — Direccion Regidn Laguna

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social ~ Gobierno del Estado de Durango
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- 70805 Caodigo.
s SEBISED-MP0-01-00
i, 4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.
Gl 30 de agosto de 2019 1

5)  Flujo del Proceso:

[DRL-PR-43] PROCESO DE ATENCION Y COBERTURA DE ACCIONES Y PROGRAMAS SOCIALES DE LA SECRETARIA
EN LA REGION LA LAGUNA

Coordinador Regional La

Laguna Verificadores Auxiliar Administrativo Comité de Asistencia Social
{’ Inicio
\"\ — R
1
Pianeacion de rutas de
| los 12 muricipios
¢ comespondientes a la
Region Norte
. i
; 2 3
’ - I
| Hecediusindelbos | | Integra base de datos | —
~———— con ks padones de los——— A |
médulos para ‘ soficitantes : R
fecepcion ! :
- T J
Voo :
Verifica y aplica z Integra bos expedientes
estudios ————» con k informacién de |
. socbecondmicos i los solickantes |
l 6
, ala- Si I Dictamina y vabra lzs
ion? .~ ” soficitudes recibidas
y ’ 4 7
Difunde ista de | Difunde fista de
; beneficiarios beneficiarios
8
P . SN
Entrega de apoyos en
i coordinacion con
| agenda del secretario

{ Fin !

Area Duefia del Proceso - SEBISED ~ Direccién Regién Laguna
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Cadigo.
SEBISED-MPO-01-00
Fecha de Aprobacion. Version.
30 de agosto de 2019 1

6) Descripcion Detallada del Procedimiento:

Actividad
NO

-

Area Responsable Descripcion

Realiza 1a planeacion de rutas de los municipios correspondientes a la Region de la Laguna,
para conocer de sus necesidades y planteamientos, asi como propuestas que tenga para
la Secretaria.
Lleva a cabo et recorrido a los municipios para dar a conocer los programas sociales, una
Verificadores vez difundidos se instala un médulo para recepcion de la documentacion de los posibles
beneficiarios a estos programas.
Integra una base de datos con los padrones de los solicitantes de cada programa social,
Auxiliares para que una vez que salgan las Reglas de Operacion y la Convocatoria puedan acudir a la
Administrativos coordinacion para ser beneficiarios de ios apoyos, y asi contar con la informacién necesaria
para levantar cuestionarios de informacién social.

Director Regional
Laguna

Realiza la visita domiciliaria para su verificacion y la aplicacién de estudio socioeconémico,

Verificadores asi como la evidencia fotografica de los recorridos.
Integra los expedientes con la informacién derivada de la verificacién de los solicitantes,
Auxiliares para poder entregarla a la Secretaria, especificamente al Comité de Asistencia Social. En
Administrativos caso que la informacion este incompleta se envia a los verificadores para que
complementen los documentos.
Comité de Dictamina y valora las solicitudes con base al estudio socioeconémico, y determina quienes

son las personas susceptibles de recibir los apoyos, para que los programas lleguen a los

. ia Soci
Asistencia Social grupos mas vuinerables.

Lg"s'ft:r ?\?x)g(:l?:rae‘s Hace difusién de las listas de beneficiarios para anunciarles la fecha y hora de entrega de
2 d min)i’st rativos los apoyos por parte del Coordinador Regional y los Auxiliares Administrativos.

Programa el evento de entrega, donde se convoca a la poblacidn beneficiada, en
coordinacion con la agenda del Titular de la Secretaria, para la entrega de apoyos en
coordinacion con agenda del secretario.

Director Regional
Laguna

7) Formatos Anexos y Registros a Mantener:

Codigo del Registro Nombre del Registro Rgzg:;‘f:;:;:e Nempoy Forma
No aplica Padrén de beneficiarios. Coordinador Regional 2 aflos

8) Procesos o Procedimientos con los que se Relaciona:

Codigo

DA-PR-29

SP.PR-01

UTV-PR-07

Nombre del Procedimiento

Proceso de tramite y comprobacion de viaticos.

Coordinacion de agenda del Titular de la Secretaria.

Proceso de verificacion de obra y de acciones de programas federales y estatales.

Area Duefia del Proceso - SEBISED — Direccién Regién Laguna

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social - Gobierno del Estado de Durango
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- TaB0S Cédigo.
g SEBISED-MP0-01-00
. w WANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién.
Sl 30 de agosto de 2019 1

9) Control de Cambios del Procedimiento:

Version: Fecha: Descripcién del Cambio:

1 30-08-19 Documento de nueva creacion

10) Control de Emision:

Revisé
. s (Director de La Regién Laguna -
{Area Admini SEBISE

Lic. B

Area Duefia del Proceso - SEBISED - Direccicn Regién Laguna
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5. Glasario

Para los efectos de Este Manual de Procedimientos de la Secretarfa de Bienestar Social, se entiende por:

AREAS Se refiere a las unidades que integran la Secretaria.

ASM Aspecto Susceptible de Mejora.

CONEVAL El Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.

CORESE Comité de Regulacion y Seguimiento.

COVAM Comité de Validacion y Atencién a Migrantes.

CURP Clave Unica de Registro Poblacional

IDAIP Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Pdblica y Proteccion de Datos
Personales.

INE Instituto Nacional Electoral.

INEG! Instituto Nacional de Estadistica y Geografia e Informatica.

INEVAP Instituto de Evaluacion de Politicas Publicas del Estado de Durango.

INFI Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.

FAM Fondo de Apoyo a Migrantes.

FISE Fondo de Infraestructura Social del Estado.

FUMP Formato Unico de Movimiento de Personal.

MIR Matriz de Indicador de Resultados.

0scC Organizaciones de la Sociedad Civil.

PC Computadora Personal.

PPT Presentacion Power Point.

PROI Programa de Infraestructura indigena.

SEBI Secretaria de Bienestar.

SEBIED Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango.

SFA Secretaria de Finanzas y de Administracion.

SEDECO Secretaria de Desarrollo Econdmico.

SEED Secretaria de Educacién del Estado de Durango.

ROP Reglas de Operacion.

TDR Términos de Referencia.

TITULAR Responsable de la Secretaria de Desarrollo Social.

USUARIO A las personas que realizan algun tramite o gestion ante la Secretaria.

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango | Version 1| 30-08-2019
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6. Créditos en la Elaboracion del Presente Manual de Procedimientos.
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Lic. Blanca Liliana Cortez Montoya
Direccién de Administracion
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1. Introduccién,

La complejidad de la Administracion Publica ha lievado a la Secretaria de Bienestar Social a buscar alternativas para cumplir con la
responsabilidad de encarar las grandes expectativas de la sociedad, bajo la premisa de un Gobierno de dialogo, transparente y de
resultados, tal como lo marca el Plan Estatal de Desarrolio 2016-2022; este Ultimo, apoyado con la Nueva Gestion Publica, buscan
colaborar en el alcance de resultados. - '

El eje 1 que caracteriza esta administracion es tener un «Gobierno de transparencia y rendicion de cuentas; encontrando en éste
grandes desafios que estén relacionados con el quehacer gubernamental y.propio de la Secretaria.

El eje 2 Gobierno con Sentido Humano y Social. Combate a la pobreza y desigualdad social, Grupos vulnerédos. Bienestar Social
Inclusivo, Salud, Educacién 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, transparencia, rendicion de cuentas e impulso a la
democracia para fortalecer las instituciones, como es el caso de este documento, refiejo del trabajo en equipo realizado por la
Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango.

5 .
Este manual plasma fa informacion de la Secretaria de Bienestar Social, para que sea utilizada como un instrumento deintegracion
y orientacion tanto al personal adscrito como al de nuevo ingreso. Esto permitira una rapida incorporacion a la institucion y una
adecuada ejecucion de las labores por desempefiar, propiciando Ia uniformidad y la eficiencia en el trabajo.

Contar con un Manual de Organizacion permite precisar ia estructura orgénica, asi como el marco normativo y juridico que la regula.
Ei Manual de Organizacion de la Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango, surge de la necesidad de especificar y

estructurar las nuevas éreas que Ia conforman, de acuerdo a Ia reestructuracién realizada a la Secretarfa, asi como la asignacion,
delimitacién y delegacion de funciones; constituyéndose «€Omo. un instrumento de mejora en la organizacién, asi como de



PAG. 186 PERIODICO OFICIAL

Dgo

bere 1osz

2. Antocedentes Histéricos.

La Secretaria de Bienestar Social es creada como Dependencia de la Administracién Publica Centralizada del Gobierno del Estado
de Durango, mediante Decreto No. 56 de la LXii Legislatura del Estado por el cual se reformaron, adicionaron y derogaron diversos
articulos de la Ley Organica de la Administracién Publica de! Estado de Durango, el cual se aprobé el dia 15 de diciembre del afio
2004, se publict en el Periddico Oficial del Gobiemo det Estado No. 51 de fecha 23 de diciembre el afio 2004.

Mediante el decreto No. 56, se adiciond una fraccion XI al articulo 28 de la Ley Organica de la Administracién Publica def Estado, en
la cual se establecio ia Secretaria de Bienestar Social como dependencia del Ejecutivo Estatal y de igual forma se adicion6 el articulo
37 bis 1 a la citada ley en el cual se establece la competencia de la Secretaria de Bienestar Social.

Es importante destacar que la creacion de la Secretaria de Bienestar Social como Dependencia de Administracién Publica impacto
en todo el sistema normativo vigente del Estado, por ello mediante Decreto No. 58 de la LX!IlI Legislatura del H. Congreso de Estado
se reform6 y adiciond Ia Ley de Planeacién del Estado, asumiendo la Secretaria de Bienestar Social del Estado las facuitades de la
Legislacién vigente le otorgaba al Comite d& Planeacion para el Desarrollo del Estado, el cual dejo de ser un organismo
descentralizado adscrito al despacho del Ejecutivo Estatal, para convertirse en una instancia de coordinacién interinstitucional y de
concertacion social.

£l Decreto No. 58 por el cual se reformo y adicioné la Ley de Planeacion del Estado de Durango se aprobd, publicé y entr6 en vigor
en las mismas fechas que e Decreto No. 56 a través del cual se reformaron, adicionaron y derogaron diversos articulos de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado.

Los argumentos y justificacion que sirvieron de base para la creacion de la Secretarfa de Bienestar Social sustancialmente fueron la
necesidad de una politica social integral, logrando que en una sola instancia se contengan las acciones que habran de ejecutarse
para lograr el desarrollo social y humano, evitando la duplicidad de esfuerzos y recursos humanos, materiales y financieros.

Asi mismo, la necesidad de articular la politica social del desarrolio en el que participaran todos los sectores sociales con el propdsito
de lograr un crecimiento econémico sdlido, dinamico y permanente.

Como se puede analizar los objetivos esenciales de la Secretaria de Bienestar Social son trascendentales en cualquier administracion
publica.
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3. Marco Juridico.

¢ Constitucion Palitica del Estado de Durango.

¢ Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Durango.
¢ Leyde Desarrollo Social para el Estado de Durango.

*  Leyde Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

*  Ley General de Contabilidad Gubernamental,

*  Ley de Disciplina Financiera.

¢ leyde Participacién Ciudadana para el Estado de Durango.

*  Leyde Planeacion del Estado de Durango.

¢ Ley paraila Administracion de las Aporaciones Federales Transferidas al Estado de Durango y sus Municipios .
*  Ley de Responsabilidades de log Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.

*  ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Durango.

¢ Lleydela Vivienda del Estado de Durango.

¢ leyEstatal para la Integracion Social de las Personas con Discapacidad.

*  Leyparala Entrega- Recepcion de las Administraciones Pdblicas del Estado y Municipios de Durango

¢ leyde ingresos del Estado de Durango del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

¢ Ley de Obras Publicas del Estado de Durango.

* Leyde la Consulta Indigena para el Estado y Municipios de Durango. }

¢ Ley General de los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de Du@ngo.

*  Leydela Fiscalizacién Superior de!l Estado de Durango. ‘

* Leyde los Derechos de las Personas Aduitas Mayores del Estado de Durango.

¢ Ley delos Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado.

¢  Leyde Proteccion de Datos Personales.

¢ Ley del instituto Estatal de jas Mujeres. 0
*  Leydelos Jévenes del Estado de Durango.

Marco Normativo

*  Reglamento Interior de Ia Secretaria de Bienestar Social.

* Acuerdo de Sectorizacién del Instituto de a Mujer Duranguense, instituto de la Vivienda del Estado de Durango a la
Secretaria de Bienestar Social, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado No. 5 Bis, de fecha de enero del

2006.

Este documento entra en vigor a partir de la fecha de publicacion en el Periédico Oficial del Gobiemno del Estado de Durango.
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4. Aspectos de la Organizacion.

4.1. Misién

Mejorar la calidad de vida de los duranguenses mediante una politica social que fomente la inclusiény la participacion ciudadana para
lograr la reduccién de las carencias sociales y acortar las brechas de desigualdad social con transparencia, equidad, un profundo
sentido humano, un desarrollo sostenible y sustentable.

4.2, Vision

Durango es un estado en el que su poblacién disfruta de un nivel de bienestar y calidad de vida que les aseguran la satisfaccion de
sus derechos sociales, en un marco de amplia participacion ciudadana, que se distingue por la solidaridad hacia quienes menos

tienen, sumando la voluntad de los tres niveles de gobierno en torno a un bien ¢omun, el desarrolio humano de los duranguenses.

4.3, Valores

instrumentar una Politica Sociél Integfal que garantice el mejoramiento de 1a calidad de vida de los duranguenses y quienes habitan
en Estado, enfocandose al desarrollo integral de las personas fortaleciendo los valores e incrementando las capacidades y
potencialidades del ser humano. -

Honestidad.

La honestidad, demostrada en un Gobierno que actue de acuerdo a las leyes y normas que lo rigen, siendo honesto con su poblacion.
Que trabaja de manera recta e integra en el manejo de los recursos publicos, siempre teniendo en primer lugar al ciudadano.

Legalidad.

Un Gobierno que actuara apegado alaLey, a fin de propiciar la consolidacion de un 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 la base de un desarrollo
armonico y sustentable.

Participacion.

La concurrencia corresponsable de las personas Yy organizaciones de ia sociedad en el disefio, operacion y evaluacion de los
pragramas y acciones de la politica de desarrollo sociaty humano. El gobierno debe aportar mecanismos para que la poblacién pueda
contribuir a la mejora de la calidad de vida de manera independiente sin necesidad de formar parte de la administracion publica.

Responsabilidad.

La responsabilidad del Gobiemo se refleja en las decisiones que tome de manera consciente y participativa, asumiendo las
consecuencias de las mismas, con el proposito general de cumplir con las obligaciones que le confiere la Constitucion y
responsabilidad del desarrollo del estado.

Solidaridad.

Colaboracion y ayuda mutua entre personas, grupos sociales y 6rdenes de gobierno, de manera corresponsable para el mejoramiento
de la calidad de vida de la sociedad a través de programas Y acciones para ei desarrollo social y humano, la superacion de la pobreza
y el acceso a niveles minimos de bienestar individual y social.

Equidad.

La promocion del acceso de os sujetos del desarrolio social y humano a los programas y acciones de manera proporcional @ su
situacién de desventaja, marginacion y vulnerabilidad. Un Gobiemo equitativo busca asegurar el acceso parejo a l0s recursos
comunales y oportunidades como alimentacion, vivienda, salud, educacion y servicios basicos.

Integratidad.

El disefio, operacién y evaluacion de los planes, programas y acciones para el desarrolio social y humano en forma articulada, integrai
y sistematica que garanticen su continuidad cuando sea verificada su eficacia, viabilidad y rentabilidad social.

Sustentabilidad.

Preservacién del equilibrio ecolégico, proteccion de! ambiente y aprovechamiento de recursos nalurales, para mejorar la calidad de
vida y la productividad de las personas, sin comprometer la satisfaccion de las necesidades de las generaciones futuras.
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§. Aspectos del Manual de Organizacioén.

5.1. Objetivo General
Identificar con claridad las funciones Y responsabilidades de cada una de las reas de la Secretarfa,
5.2. Objetivos Especificos

*  Contar con una herramienta de facil consuita para los servidores publicos que les permita desarrollar sus actividades con
calidad, eficiencia, eficacia y transparencia,

*  Que los servidores publicos conozcan con claridad las lingas de mando y comunicacion.
*  Evitar entre los servidores ptiblicos de la Secretaria, la duplicidad y evasi6n 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 areas que integran la Secretaria.

5.3. Alcance

El presente documento es aplicable para todo el personal adscrito a la Secretaria y es considerado de caracter general y obligatorio
para cada uno de los servidores publicos, quienes tienen el compromiso de conocer, mantener, actualizar y mejorar sus funciones de
acuerdo a las necesidades especificas de las areas.
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6. Secretaria de Bienestar Social. Bc

Estructura General de la Secretaria de Bienestar Socl‘gl.

o
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6.1. Organigrama de la Oficina del Secretario de Bienestar Social.
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Descripcién de Puestos de la Oficina del Secretario de Bienestar Social.

Nombre del -
Puesto Secretario de Bienestar Social dei Estado de Durango.
Objetivo Dirigir y coordinar las acciones y fecursos de la Secretaria para articular una politica de desarrolio social y
humano que garantice el desarrollo integral de la poblacion del Estado.
Area de Adscripcion: Despacho del Ejecutivo
Puesto Superior: Gobernador Constitucional del Estado de Durango
Nombre del Puesto Sacretario de Estado
Secretario Técnico;
Secretario Particular;
Coordinadores Regionales;
Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;
Jerarquia Jefe de Unidad Técnica y de Verificacion;
Vocero {Comunicacion Social);
. X Asistente Técnico;
Puesto(s) inferior(es): Asistente:

Subsecretario de Politicas Sociales;

Subsecretario de Bienestar Social;

Subsecretario de Desarrolio Productivo, Rural y Regional;
Director de Administracion;

Director Juridico;

Director Regional en la Laguna.

Funciones y Responsabilidades

4. Conducir las acciones necesarias para la planeacion y programacion de las politicas sociales de! Estado.

2. Coordinar y desarrollar los métodes de control y supervision de los programas Y proyectos de desarrolio social.

3. Verificar la aplicacion de la evaluacion de los programas de desarrollo social y humano, asi mismo |a generacion de
informacion sobre el 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 desarrollo social y humano, asi como aquellas acciones que le sean encomendadas por el Gobernador.

5. Coordinar las propuestas de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y demas
instrumentos juridicos sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria, asi como sus sectorizados.

6. Comparecer ante el Congreso del Estado, en témminos de lo dispuesto por el articulo 101 de ta Constitucién Palitica del
Estado Libre y Soberano de Durango.

7. Proponer modificaciones a la estructura organica para el mejor desempefio de las actividades de la Secretarfa, con ia
competencia, circunscripcion y sede que requieran las necesidades de operacion.

8. Participar y suscribir los acuerdos, convenios y anexos que, en'materia de desarrolio social y humano, se originen con la
federacion, los estados, los municipios del Estado y de otras Entidades federativas y los Poderes del Estado, asl como con
los sectores social y privado.

9. Participar, fomentar y desarrollar todas las acciones necesarias para la eficaz coordinacion con otras Dependencias y
Entidades de la Administracion Puablica Estatal y los Poderes del Estado, asi como con el Gobierno Federal, con ofras
Entidades Federativas, con los Municipios del Estado y con los Sectores Social y Privado para el ejercicio de sus atribuciones.

10. Proponer y desarrollar los mecanismos de coordinacién y colaboracion con ia Secretaria de Bienestar Social de la
Administracién Publica Federal, que permitan el establecimiento de las acciones y estrategias para el cabal cumplimiento de
sus respectivas atribuciones.

11. Convocar, instalar, coordinar, concertar y dar seguimiento a la Comision interinstitucional y el Consejo Consultivo de
Evaluacion que establece la Ley General de Desarrolio Social, para generar las acciones en peneficio del desarrollo social y
humano de la entidad.

12. Proponer las politicas sociales para los organismos sectorizados a la Secretaria, asi como, conocer su operacién y evaluar
los resultados de los mismos.

13. Participar en los 6rganos de gobierno de los organismos sectorizados a la Secretaria, asi como en los otros organismos de
los que forme parte, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

14. Establecer las comisiones y grupos de trabajo que sean necesarios para el correcto desempefio de los asuntos de la
Secretaria.

15. Promover y generar las condiciones para la participacion de la sociedad organizada mediante mecanismos de participacion
social, atencion ciudadana y consulta popular.

46. Vigilar el manejo adecuado de los recursos financieros y materiales que formen parte del patrimonio de! Estado asignados a
la Secretaria.

{7. informar a la Secretaria de Contraloria del Estado las conductas irregulares de los servidores publicos de la Secretaria, y
ordenar que se lieve a cabo la ejecucion de las sanciones administrativas que sean impuestas.

8. Certificar los documentos que obren en los archivos de la Secretarla.
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19.  Realizar el nombramiento y destitucién de servidores publicos, en el 4mbito de sus facultades, conforme las necesidades de
la Secretaria.

20. Realizar la propuesta o las modificaciones en la estructura orgénica de la Secretaria, asi como autorizar la contratacioén de
servicios profesionales externos para el cumplimiento de las metas y objetivos de la Secretaria.

21, Otorgar, delegar y revocar poderes especiales 0 generales a uno 0 mas apoderados de la Secretaria.

22, Autorizar politicas, lineamientos, criterios y demés disposiciones que no contravengan el marco juridico de la Secretaria y
que ayuden al correcto funcionamiento de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

23.  Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (intorna) Motivo

. R . Dirigir y coordinar las acciones y recursos de la Secretaria,
Subsecretario de Bienestar Social. airy y

Subsecretario de la Politica Social.

Secretario Técnico. Coordinar la agenda interna y externa para atender asuntos
Secretario Particular. institucionales.

Director de Administracion.

Director Juridico. Dirigir y coordinar las acciones y recursos de la Secretaria, para su
Director Regional en la Laguna. correcta ejecucion.

Coordinador Regional.

. . ; . Generar instrucciones, coordinar su  actividad y recibir
Jefe de Unidad Tecnica y de Verificacion. retroalimentacion para ia toma de decisiones.
Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la Dar respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadanos a
Informacion. través de esta Unidad.

Area (extorna) Motivo

Dependencias, Entidades u Organos Auténomos de la

Administracion Publica Estatal.

Poderes Legislativo y Judicial.

Dependencias, Entidades y Organismos de la

Administracién Publica Federal.

g?g:,’,fnf:f Eﬁg}’;g;’ gﬁ;ﬂ,:;‘fﬂf:ﬁomos_ Colaborar dentro del Gobiemo Estatal para cumplir con los
Dependencias, Entidades y Organismos de la objetivos trazados en el Plan Estatal de Desarrollo.
Administraciones Publicas Municipales.

Entidades Federativas.

Organismos Internacionales.

Sector Social.

Sector Privado.

Conocimientos Basicos
Administracion Publica.
Legalidad y Normativa aplicable a ta Secretaria.
Comunicacion y liderazgo.
Manejo de Personal.
Reglamento Interior de la Secretaria,
Manuales y Procedimientos de la Secretaria.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de relaciones laborales.
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Nombre del

Puesto Secretario Técnico.

Objetivo

Area de Adscripcion:
Puesto Superior.
Jerarquia
Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es):

Coordinar las actividades programadas al interior de la Secretaria, asi como dar seguimiento a los acuerdos
institucionales que realice el titular de la Secretaria.

Secrotaria de Bienestar Social del Estado de Durango

Secretario de Estado
Secretario Técnico

Secretaria

Funciones y Responsabilidades

COMpromisos.

la Secretaria.

que se den en el Estado.

oo Noo » W

Coordinar la organizacion y logistica de los eventos
Tumnar a las areas correspondientes y dar seguimien

Gestionar los acuerdos realizados por el Titular de la Secretaria tanto al interior como de manera externa.
Tramitar y dar seguimiento a los acuerdos Institucionales del Titular de la Secretaria.
Planear la organizacion de las asistencias del Titular de la Secretaria en las reuniones de gabinete y dar seguimiento a ios

Vincular de forma ordenada ias ditigencias dispuestas por el Titular de la Secretaria, tanto al interior como para el exterior de
Lievar 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 de! Titular de la Secretaria las reuniones de trabajo.

Concertar las labores en que participe la Secretaria, para las adjudicaciones de apoyos durante las contingencias e incidentes

que realice la Secretaria, asi como en los que ésta colabore.
to, a las demandas ciudadanas adquiridas durante ias giras, diligencias

o acontecimientos en los que participe el Titular de {a Secretaria.

-
=4

ta Secretaria.

Revisar que se les dé atencion a las diligencias de Oficia

11. Las demds que se deriven de su naturaleza del puestoy las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Titular de la Secretaria.
Secretario particular del Titular de la Secretaria.

Areas administrativas de la Secretaria.

Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social y Sector Privado.

Motivo

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

Conocer la 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 ia Secretaria, y coordinar las
reuniones de trabajo de la Secretaria.

Dar respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadanos a
través de esta Unidad.

Motivo

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

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Aspectos generales de administracion.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de conflictos.

Relaciones laborales.
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lia de partes para cumplir con las obligaciones y avisos oficiales de
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Nombre del
Puesto Secretaria.

Objetivo Asistir y apoyar en las tareas propias del &rea adscrita.

Area de Adscripcion: Secretaria Técnica
Puesto Superior: Secretario Técnico
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion al pubtico y personal de la secretaria.

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 jerarquico.

Realizar el envio de correos electrénicos.

Hacer fotocopiado de documentacisn manejada dentro de! area.

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.

Dar seguimiento a los asuntos relacionados con el rea.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.
Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

PNDOT AP
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria Particular. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Estudios basicos.
Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas y laborales.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Organizacién de Agenda.
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Nombre del
Puesto

Objetivo

Secretario Particular.

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

Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social det Estado de Durango

Puesto Superior: Secretario de Estado

Jerarquia

Nombre del Puesto Secretario Particular

Puesto(s) Inferior(es): iﬁ:{;‘;ﬂa; Y

Funciones y Responsabilidades

Sistematizar la agenda institucional dei Titular de la Secretaria.
Cumplir las encomiendas que el titular de la Secretaria le determine y comunicar al mismo sobre el proceso de sus gestiones.
Apoyar en el cuidado y vigilancia de la recepcion diaria de oficios.

Recibir y enviar la correspondencia a las areas de su competencia para su atencion de fos asuntos oficiales del Titular de la
Secretaria.

Dar seguimiento a los convenios adquiridos en los encuentros de trabajo del titular de la Secretaria, en coordinacion con el
Secretario Técnico.

Conservar y actualizar el directorio de las distintas instancias de gobierno.

7. Recibir alos habitantes durante las mesas de trabajo del itular de la Secretaria y en su caso,

AN =
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turnar las solicitudes efectuadas

por estos a las areas que correspondan.

Realizar un reporte semanal de los asuntos aceptados, remitidos y en proceso.
Las demas que se deriven de su naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)
Titular de la Secretaria.

Personal de todas las dreas administrativas de la
Secretaria.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area (oxterna)

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Pablica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Pablica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la

Administracion Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.
Sector Social.

Sector Privado.

Motivo

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

Solicitar informacion para retroalimentar al Titular de la Secretaria de
\as actividades a llevar acabo.

Dar respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadanos a
través de esta Unidad.

Motivo

Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en
reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
seguin instrucciones del superior jerérquico.

Conocimientos Basicos

Administracién Publica.

Administracion de archivos.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de conflicto de problemas.
Relaciones faborales.
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Nombre del
Puesto Secretaria.
Objetivo Asistir y apoyar en las tareas propias del area adscrita.
Area de Adscripcion: Secretaria Particular
Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Brindar atenci6n al publico y personal de Ia secretaria.

Recibir, capturar, clasificar y enviar comrespondencia y documentos.
Mantener actualizado y organizado el archive de expedientes a su cargo.
Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico.

Realizar el envio de correos electrénicos.

Hacer fotocopiado de documentacion manejada dentro del drea.

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.

Dar seguimiento a los asuntos relacionados con el 4rea.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

Asegurar que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria Particular. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de Ia Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Estudios basicos.

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas y laborales.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Organizacion de Agenda.
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Nombre del

Puesto Analista.
Objetivo Elaborar los documentos de apoyo para la oficina del Secretario.
Area de Adscripcion: Secretaria Particular
Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la coordinacion de |a logistica de las actividades de la Direccion.

Elaborar fichas técnicas de informacion relacionadas con las dreas de adscripcion.

Colaborar en las actividades relacionadas con la entrega de apoyos para asegurar la asistencia del secretario.
Apoyar en la recepcion de documentos de las organizaciones sociales.

Apoyar en las actividades del titular y las acciones que se derivan los programas sociales de la Secretaria.
Realizar una agenda empatada con la del titular para recorridos de supervisién de acciones.

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

Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico.

Las demas que se deriven de su naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

CENOMA LN

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion de administracion. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (oxterna) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Administracién Publica.

Proyectos de Inversion.

Manejo de datos estadisticos.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de Agenda.
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Nombre del .
Puesto Coordinador Regional.

Operar las estrategias, politicas publicas, programas, obras ¥ acciones en coordinacién con e titular de (a
Objetivo

Secretaria.

Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia Nombre del Puesto Coordinador
Supervisor;

Puesto(s) Inferior(es):
Auxiliar,

Auxiliar Administrador; y

Funciones y Responsabilidades

1. Representar a la Secretarla en las distintas Regiones conforme a lo dispuesto en este ordenamiento.

2. Mantener una coordinacién con las dreas administrativas y técnicas de la Secretaria para operar e instrumentar, los planes,
Programas, acciones y concertaciones de la Secretaria en los Municipios que les corresponda.

3. Convenir previa autorizacion del Titular, programas de inversion para el bienestar social y humano con Ia Administracion
Publica Federal, con los Ayuntamientos y con los sectores privado y social, en lo que corresponde a su region

4. Mantener una coordinacion con las diferentes Dependencias para mejorar las estrategias para lograr el bienestar social

5. Citar, organizar y dar seguimiento a nombre del Titular de la Secretaria las reuniones de trabajo

6.  Participar en las diferentes entregas de apoyos cuando se presenten contingencias que ocurran en el Estado

7. Coordinar Ia logistica en los eventos que realice la Secretaria concernientes a Su region

8. Tumar a las areas correspondientes y dar seguimiento, a las demandas ciudadanas adquiridas durante las giras o eventcs
en los que participe el Titular de la Secretaria.

8. Ejecutar los programas de desarrollo social asignados Por su superior jerarquico,

10.  Administrar los documentos de operacion técnica de los programas asignados, como son: solicitudes, expedientes,
verificacién, seguimiento, comprobacion y otros.

11.  Integrar y resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asignados, segtin formato de la Direccitn de Evaluacién
y Seguimiento de Programas Sociales.

12. Hacer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad en las acciones y
servicios que presta la coordinacion,

13.  Efectuar en forma oportuna ias actividades asignadas a la coordinacion.

14.  Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediatg.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Cumplir con las encomiendas
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos

Titular de la Secretaria.

que se instruyan en base a la

realizados.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.
las coordinaciones regionales deben de tener
comunicacién con el area administrativa, para tramite

Facilitar informacién relativa a su
de Trasparencia se reciba una

area, en caso de que en la Unidad
solicitud en la que el tema le

de vidticos y con las 4reas operativas de los programas  involucre.,

para recabar solicitudes de los posibles beneficiarios.

Area (extorna) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la

Administracién Piblica Estatal, Municipal y Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de Ia Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en

Administracién Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.
Sector Social.

Sector Privado.

reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
segun instrucciones de! superior jerérquico.

Conocimientos Bésicos

Administracion Publica.
Normatividad aplicable a la Secretaria,
Recursos Humanos.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de intemet.
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Reglas de Operacion de los Programas de la Secretarfa.
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Nombre del

Puesto

Supervisor.

Objetivo Recabar y verificar la informacion de las solicitudes de los posibles beneficiarios de los programas de la

Secretaria para la correcta toma de decisiones de las areas operativas de los programas.
Area de Adscripcion: Coordinaciones Regionales

Puesto Superior: Coordinador

Jerarquia

N =

Nombre de! Puesto Supervisor

Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la divulgacion de los programas y acciones de la Secretaria, en los municipios correspondientes a la regién.
Apoyar para dar a conocer {a convocatoria, las reglas de operacion y lineamientos de las acciones que se realizaran en la

region.

w

Ayudar en la instalacién de las mesas receptoras en localidades de ia region para entrega de solicitudes y documentacion

necesaria para participar dentro de los programas sociales.

S 2OoNON R
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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.

Realizar encuestas para corroborar los datos de las solicitudes.

Realizar encuestas a los solicitantes de los programas de la Secretaria.

Capturar informacion de programas en los sistemas establecidos.

Resguardar los expedientes para efectos de contraloria y auditoria.

Resguardar el archivo general de documentos comprobatorios de gastos por operacion.

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) Motivo

Coordinacion Regional. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conacimientos Basicos

Conocimiento de las localidades de la region.
Relaciones Humanas.

Conducir vehiculo esténdar.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del . . :
Puesto Auxiliar Administrativo.
Objetivo Brindar informacion sobre los programas y acciones que ofrece la Secretaria para el desarrollo y bienestar
social de fa region y atender a los usuarios €n sus solicitudes.
Area de Adscripcion: Coordinaciones Regionales
Puesto Superior: Coordinador
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la recepcion de documentos de los solicitantes que participaran en el proceso de los programas sociales.
Capturar Ia informacién de programas en los sistemas establecidos.

Recibir, capturar, clasificar Y enviar correspondencia y documentos.

Mantener actualizado Y organizado ef archivo de expedientes a su cargo.

Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico.

Enviar los correos electrénicos.

Realizar el fotocopiado de documentacion.

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerérquico.

Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
{rabajo.

Las demas que se procedan de la naturaleza de! puesto y las Gue sean asignadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (intorna) Motivo

Coordinaciones Regionales. Gumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (oxterna) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Facilidad de palabra

Relaciones Humanas.

Manejo de Pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del -
Puesto Auxiliar.

Objetivo Brindar apoyo administrativo al personal de la Coordinacion.

Area de Adscripcion: Coordinaciones Regionales
Puesto Superior: Coordinador
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1 Apoyar en actividades administrativas de la coordinacion.

2. Apoyar en la Difusién de los programas sociales en las localidades de los municipios de esta region,

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

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

5 Apoyar cuando se requiera, en la verificacion de datos oficiales en campo para ver la viabilidad de entregar apoyo al
soficitante (cumpla con lo estipulado en las reglas de operacion).

6.  Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico.

7. Recibir la documentacion de solicitantes de programas sociales.

8 Realizar el fotocopiado de documentacién y resguardo en el archivo del drea.

9. Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.

10. Entregar los apoyos a los beneficiarios en sus localidades para asegurar que recibieron su apoyo.

11. Resguardar documentacion para efectos de transparencia y auditoria.

12.  Asegurar que el area disponga de todos los medios materiales necesarios para el desarrolio eficaz de su trabajo.

13. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion de Bienestar Social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a [as peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de Agenda.
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Nombre del Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién.
Puesto
Coadyuvar con el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacién puablica y proteccion de datos
Objetivo personales, asegurando a toda persona el acceso a la informacién que genera y posee la Secretaria, asi
como transparentar el ejercicio de fa funcién que realiza.
Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia )
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria

Funciones y Responsabilidades

Recibir y tramitar todas las solicitudes de informacion publica que se reciban en la Secretaria, asi como establecer

comunicacién y coordinacion permanente con el Organo Garante para dar cumplimiento a las obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la Informacion Yy proteccion de datos personales.

2. Registrar todo hecho que proceda del ejercicio de las atribuciones legales de la Secretaria en materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion.,
3. Coadyuvar a que las 4reas administrativas actualicen periédicamente y publiquen de acuerdo a los lineamientos técnicos, 1a
informacion a que se refieren los Capitulos | Disposiciones Generales, Il de las Obligaciones de Transparencia Comunes, il
De las Obligaciones de Transparencia Especificas de los Sujetos Obligados, IV de las Obligaciones Especificas de las
Personas Fisicas o Morales que reciben y Ejercen Recursos Publicos o Ejercen Actos de Autoridad, del Titulo Quinto de la
Ley De Transparencia y Acceso a la informacién Publica Del Estado De Durango.
4. Propiciar la formalizacién Yy renovacion de procedimientos de Archivo y Gestion Documental.
5. Recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.
6. Recibir y dar tramite a solicitudes de derechos ARCO de acuerdo con el marco normativo en materia de la Proteccién de
datos personales.
7. Coadyuvar con las unidades administrativas en la elaboracion y actualizacion de avisos de privacidad relacionados con la
recepcion de datos personales, su finalidad y tratamiento.
8.  Plantear al Comité de Transparencia los mecanismos internos que garanticen la mayor eficacia en la atencion y tratamiento
de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable.
9. Apoyar al ciudadano en la elaboracién y registro de solicitudes de informacién in situ o via telefonica y brindar orientacion si
hay conocimiento de los sujetos obligados competentes para el caso, conforme a Ia normatividad aplicable.
10.  Llevar a cabo los procedimientos al interior de la Secretaria, para la atencién de las solicitudes de acceso a la informacién.
11.  Realizar las notificaciones que apliquen a solicitudes e informar a los soficitantes.
12.  Implementar un control de registro mensual de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos de
reproduccion y envio.
13.  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad.
14.  Fomentar la transparencia Y accesibilidad al interior del sujeto obligado.
15.  Asesorar e instruir en materia de Transparencia, Acceso de Informacion y Proteccién de Datos Personales; al Titular de Ia
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 transparencia, dentro de los plazos
establecidos.
17.  Expedir las certificaciones de Ia informacion que obre en su poder, o solicitarlas ante la unidad respectiva de su adscripcion.
18.  Hacer del conocimiento de Ia instancia competente ia probable responsabifidad por el incumplimiento de las obligaciones
previstas en |a presente Ley y en las demas disposiciones aplicables.
19.  Dar cumplimiento a los acuerdos y acciones que determine la Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo
del Estado.
20. Las dema4s que se procedan de la naturaleza de! puesto y las que sean asignadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
: Cumplir con las encomiendas que se instruyan, asf como realizar
Titular de la Secretaria. informes en base al Area. b
Capacitar a los titulares de las Unidades Administrativas en
Personal de todas las 4reas administrativas dela materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de
Secretaria. datos personales, as/ como dar respuesta a las solicitudes

presentadas por fos ciudadanos a través de esta Unidad.



PAG. 204 PERIODICO OFICIAL

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal.

Coordinacion General de Transparencia y Acceso a la
informacion del Gobierno del Estado.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Federal.

Dependencias, Enfidades y Organos de la Administracion
Publica Municipal.

Crganismos Estatales y Federales Autonomos.

Sector Social y Sector Privado.

Motivo

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

Conocimientos Basicos

Administracion Puablica.

Ley de Proteccién de Datos Personales.
Normatividad aplicable de la Secretaria.
Administracion de archivos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office y manejo de internet.
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Nombre del

Puesto Secretaria.
Objetivo Brindar orientacion a las personas que acuden a realizar tramites de solicitudes de acceso a lainformacion.
Area de Adscripcion; Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

Brindar atenci6n al publico e informar del procedimiento del area.

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 jerarquico.

Enviar correos electrénicos, para dar informes a quien lo solicita por este medio.

Realizar el fotocopiado de documentacién para el resguardo en el grea.

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensaijes.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

Asegurar que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrolio eficaz de su
trabajo.

Las demds que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Unidad de Transparencia Y Acceso a la Informacion. Cumplir con fas encomiendas que se instruyan.

Areas Administrativas de ia Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina y manejo de Agenda.
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Nombre del o .
Puesto Vocero de Comunicacion Social.
Objetivo Difundir el quehacer institucional de la Secretaria, tanto al interior como al exterior a través de los medios de
comunicacion.
Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia
Nombre del Puesto Vocero
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Difundir las actividades y diligencias institucionales en las que participe el fitular de la Secretaria.
2. Dar a conocer a la ciudadania el trabajo institucional de la Secretaria, que favorecen al desarrollo social del Estado.
3. Brindar informacion al interior de la Secretaria proveniente de otras instituciones que atafia directa o indirectamente a la

Secretaria.
4. Generar el enlace de la Secretaria con los medios de comunicacion.
5. Organizar los eventos de comunicacion social institucionales.
6.  Acordar con los medios de comunicacion institucionales como son television, sitio web, redes sociales y prensa para

comunicar el quehacer de la Secretarla.
7. Organizar y concertar ruedas de prensa y entrevistas al titular de la Secretarta y subsecretarios.
8. Llevar a cabo la sintesis periodistica de publicaciones.
9.  Procesar las creaciones audiovisuales y trasmisibles de la Secretaria.
10. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Titular de la Secretaria de Bienestar Social
Secretario Técnico.

Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
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.

Motivo

Recibir instrucciones para dar a conocer acciones de la
Secretaria.

Facilitar informacion relativa a su area, en caso de que en la
Unidad de Trasparencia se reciba una solicitud en la que el
tema le involucre.

Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar
en reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segan instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.
Comunicacion social.

Manejo de equipo audiovisual.
Manejo de Redes sociales.
Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de intenet.
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Nombre del o e
Puesto Jefe de Unidad Técnica y de Verificacion.
Objetivo Verificar las obras Yy acciones de los Programas que ejecuta la Secretaria, asi como revisar que cumplan
) can las normas de calidad y especificaciones que se manifiestan en los expedientes técnicos.
Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Area
Supervisor;

Puesto(s) Inferior(es):

Analista Técnico;
Analista; y
Auxiliar.

Funciones y Responsabilidades

Generar las evidencias

que respalden sus actuaciones de

campo referentes a la revisién de los expedientes técnicos y Ia

verificacion de las obras, acciones y programas realizados por la Secretaria y ponerias a disposicion de las areas

correspondientes.
Preparar la calendarizacion de fas visitas

certeza de su actuacion.
litigios. :

Superior jerarquico.

Tener a disposicion de su Superior jerarquico de manera actualizada las evidencias generadas en su actuacion.
Mantener el resguardo Y custodia de los archivos y documentos que respalden su actuacion,

Las demas que se deriven de su naturaleza def puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

que realizara el personal asignado a esta unidad.
Recabar, generar Y sistematizar las evidencias de caracter visual y documental que permitan tener elementos que generen

Proporcionar a la Direccion Juridica, es su caso, las evidencias que permitan dar certeza a las diligencias propias de los

Presentar informes que contengan evidencias graficas y documentales que permitan 1a correcta toma de decisiones de sy

Comunicacién Interna ¥ Externa

Area (interna)

Titular de la Secretaria.

Director Juridico.

Jefe de Unidad de
Informacion.

Transparencia y Acceso a la

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.

Sector Privado.

Motivo

Dar informe al Titular de la Secretarfa de la situacion fisica y
financiera en que se encuentran las obras que fueron ejecutadas
a través de los diferentes programas, debiendo puntualizar e
rango de beneficiados en la comunidad donde se encuentren las
obras.

Intercambiar informacion respecto a los avances de las diferentes
obras realizadas con los diferentes programas de esta Secretaria.
Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion, 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 trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segan instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Administracién Publica.

Ingenieria Civil 0 su similar.
Topografia.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo relaciones laborales.
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Nombre del .
Puesto Supervisor.

Objetivo Informar de las verificaciones realizadas a las obras, acciones y programas asignadas.

Area de Adscripcion: Unidad Técnica y de Verificacion
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Supervisor

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Registrar y capturar informes en bases de datos establecidas.
2. Colaborar en diligencias que encomiende su superior jerarquico.
3. Fundamentar las evidencias que respalden sus actuaciones de campo referentes a la verificacion de las obras, acciones y
programas realizados por la Secretarfa y ponerlas a disposicién del superior jerarquico.
4. Recabary generar.las evidencias de caracter visual y documental que permitan tener elementos que generen certeza de su
actuacion.
5.  Elaborary presentar informes que contengan evidencias graficas y documentales a su llegada a su superior jerarquico.
6. Tener a disposicion de su superior jerarquico de manera actualizada las evidencias generadas en su actuacion.
7. Mantener el resguardo y custodia de los archivos que respalden su actuacion.
8 Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior jerarquico.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Unidad Técnica y de Verificacion. Cumplir con fas encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Topografia. ~

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Relaciones laborales.
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Nombre do! .
Puesto Analista Técnico.
L e Revisar los expedientes técnicos para realizar una programacién mads efectiva en cuanto a logistica de
Objetivo . .
verificacion.
Area de Adscripcion: Unidad Técnica y de Verificacién
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) Inferior(es); No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar (a supervisién de la obra de los diferentes programas sociales de Ia secretarla,
2. Coordinar las tareas de verificacion de las obras, asi como resguardar los expedientes e informes ejecutivos.
3. Analizar los expedientes técnicos en cuanto a conceptos y costo de cada uno de ellos.
4. Llevar a cabo la supervisién de las obras de infraestructura convenidas en los municipios del estado.
5. Determinar con base en el expediente técnico el avance actual tomando en cuenta el manual de conceptos.
6. Informar al superior jerarquico de fa situacion de la obra en proceso en términos de calidad.
7. Realizar la verificacion de todas aquellas acciones que beneficiaron a los ciudadanos con los programas del estado.
8. Acordar con municipios y Dependencias de Gobierno planes de trabajo de verificacion por medio de una calendarizacion.
9. Resguardar evidencias documentales y fotograficas geo-referenciadas, asi como informes  ejecutivos y actas
circunstanciadas.
10.  Realizar los oficios de comision, solicitudes de viaticos y control documental de (as comisiones.
11, Entregar los oficios, requisiciones e informes ejecutivos a las dreas correspondientes.
12.  Apoyar en la distribucién de las obras de infraestructura, para determinar rutas de verificacion.
13.  Generar el seguimiento de ias verificaciones de acuerdo al avance fisico y financiero.
14.  Solicitar al 4rea de recursos materiales Ios articulos necesarios para la actividad de la unidad.
15.  Generar un archivo fotogréfico y documental de Ias tareas de la unidad técnica.
16.  Apoyar en las actividades que se deriven de fa oficina del fitular de la secretaria.
17. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
‘ Comunicacién Interna y Externa
Area (intorna) Motivo
Unidad Técnica y de Verificacion. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de ia Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Subsecretarias. Cruzar la informacién generada de las verificaciones.
Solicitar con &l drea de planeacion el catalogo de obras y con la
Areas afines a la verificacién. direccién del Bienestar social los adelantos en cuanto a
estimaciones.

Departamento de Recursos Financieros. Solicitar los viaticos para desarroliar las verificaciones

: Solicitar los materiales necesarios para realizar las actividades
Departamento de Recursos Materiales. propias del departamento.
Area (externa) Motivo
Direcciones de obras y Desarrollo Social de los municipios  Acordar las tareas a desarrollar durante la estancia en el municipio
del Estado. en lo que se refiere a la verificacién.
COESVI.

Acordar fas fechas de verificacién de avances de obras convenidas
INMUWVI, con este organismo.

Conocimientos Basicos
Administracion Poblica.
Topografia.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Relaciones laborales.
Manejo de equipo de oficina.
Relaciones laborales.
Manejo de estrés.
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Nombre del

Puesto Analista.
Objetivo Revisar el procedimiento para realizar una programacion de las rutas de verificacién de las obras y
acciones de los programas.
Area de Adscripcion: Unidad Técnica y de Verificacién
Puesto Superior: Jofe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Bl il

Secretaria.

NOoO O

Coordinar la logistica de las actividades de la Unidad técnica y de verificacion.

Elaborar fichas técnicas relacionadas con las verificaciones y sus avances.

Colaborar en la elaboracion de informes de las verificaciones de los programas de la Secretaria.

Apoyar en la elaboracion de los diagnésticos de la problematica social de los que se derivan los programas sociales de la

Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico para tealizar una tarea extraordinaria.
Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)
Unidad Técnica y de Verificacion.
Areas Administrativas de la Secretaria.

Area (externa)

Direcciones de obras y Desarrollo Social de los municipios
del Estado.

COESVI.
INMUVL.

Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

Motivo

Acordar las tareas a desarrollar durante la estancia en el municipio
en lo que se refiere a la verificacion.

Acordar las fechas de verificacién de avances de obras convenidas
con este organismo.

Conocimientos Basicos

Administracién Publica.

Topografia.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Retaciones laborales.

e e o o @
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Nombre de}

Puesto Auxiiiar.
Objetivo Informar de fas verificaciones realizadas a las obras, acciones y programas asignadas.
Area de Adscripcion: Unidad Técnica y de Verificacion
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

actuacién.

Recibir documentacion relacionada con la verificacién de ias obras Y acciones realizadas por la Unidad Técnica.
Registrar y capturar los informes en bases de datos.
Colaborar con diligencias que encomiende su superior jerarquico.

Recabar y generar las evidencias de caracter visual y documental que permitan tener elementos que generen certeza de su

Presentar informes que contengan evidencias graficas y documentales a su llegada a su superior jerarquico.
Tener a disposicién de su Superior jerarquico de manera actualizada las evidencias generadas en su actuacién.
Mantener el resguardo Y custodia de los archivos que respalden su actuacién,

Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna)

Unidad Técnica y de Verificacion.
Areas Administrativas de la Secretaria.
Area (externa)

No aplica
*  Administracion Publica.
¢  Topografia.
¢ Manejo de Raqueteria Microsoft Office.
¢ Manejo de internet.
*  Manejo de equipo de oficina.

Motivo

Cumplir con las encomiendag que se instruyan.
Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Motivo

No aplica

Conocimientos Basicos
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Nombre del .
Puesto Asistente Técnico.
Objetivo Generar las acciones y actividades necesarias que permitan cumplir en tiempo y forma con las que se
deriven de las areas de la secretaria, asi como aquelias tareas que le sean encomendadas por el secretario.
Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia
Nombre del Puesto Asistente Técnico

Puesto(s) inferior(es): Secretaria

Funciones y Responsabilidades

Conducir las acciones necesarias para que se realice la planeacion y programacion de las politicas sociales de la Secretaria.

2. Apoyar en la Coordinacion y desarrollo los métodos de control y supervision de los programas y proyectos de desarrolio
social.
3. Verificar que se realice la evaluacion de los programas de desarrollo social y humano, asi mismo la generacion de informacion
sobre el 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 desarrollo social y humano, asi como aquellas acciones que le sean encomendadas por el Gobernador.
5. Coordinar las propuestas de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y demas
instrumentos juridicos sobre los asuntos de la competencia de la Secretarfa, asi comg sus sectorizados.
8. Coordinar en representacion del titular de esta secretaria con otras Dependencias de Gobierno los temas de desarrollo social
para el bienestar.
7. Coordinar con las dreas de la secretaria los temas que tienen que ver con contingencias climatolégicas para apoyar o que
en su momento se requiera.
8. Las demas que se deriven de su naturaieza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Subsecretario de Bienestar Social. . ! .
Subsecretario de la Politica Social. Coordinar las acciones y recursos de la Secretaria.
Secretario Técnico. | Coordinar la agenda intemna y externa del titular de esta
Secretario Particular. secretaria para atender asuntos institucionales.
Director de Administracion.
Director Juridico. Coordinar las acciones necesarias de la Secretaria, para su
Director Regional en la Laguna. correcta ejecucion.

Coordinador Regional.

Jefe de Unidad Técnica y de Verificacion. Instruir, coordinar actividades de verificacion y recibir

retroalimentacion para la toma de decisiones.
Dar respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadancs a

Jefe de Unidad de Transparenciay Acceso ala Informacién. través de esta Unidad.

Area (oxterna) Motivo

Dependencias de Gobierno Estatai. Coordinar los trabajos que se realizan en conjunto.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Legalidad y Normativa aplicable a la Secretaria.
Comunicacion y liderazgo.

Reglamento Interior de la Secretaria.

Manuales y Procedimientos de la Secretaria.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de relaciones laborales.
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Nombre det .
Puesto Secretaria,

Objetivo Asistir y apoyar en las tareas propias del area adscrita.

Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Asistente Técnico
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion al pablico en general con asuntos relacionados con el titular.

Recibir, capturar, clasificar Yy enviar correspondencia y documentos a las areas de la secretaria para su analisis y
seguimiento.

Canalizar las solicitudes al area correspondiente segiin sea el caso.
Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.

Eiaborar y entregar oficios solicitados por el superior jerdrquico, alas reas de la secretaria.
Realizar el envio de correos electronicos.

Generar la evidencia con el fotocopiado de documentacién.

Tomar ltamadas telefénicas para agenda, reuniones y notificar mensajes.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Asistente Técnico.

Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

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

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de intemet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.
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Nombre del
Puesto Asistente.
Objetivo Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asf como dar seguimiento a
sus peticiones.
Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia
Nombre del Puesto Asistente
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Coordinar las solicitudes, oficios e invitaciones del titular de la secretaria.

Coordinar la agenda de trabajo def Titular de la Secretaria.

Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.

Dar seguimiento a los oficios que tura el Titular de la Secretaria.

Mantener actualizade y organizado el archivo de expedientes a su cargo.

Elaborar oficios solicitados por el Titular de la Secretaria.

Recibir y enviar los correos electronicos.

Resguardar la informacién propia de esta 4rea para su evidencia documental.

Tomar Hamadas telefonicas y nofificar mensajes.

Asegurar que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para e desarrollo eficaz de su
trabajo. -

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

2oENOmA WS
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Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo
Titular de ia Secretaria. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de.internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Agenda.
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6.2 Organigrama de Ia Subsecretaria de Politicas Sociales.

SECRETARIO DE
BIENESTAR SOCIAL DEL
ESTADO DE DURANGO

SUBSECRETARIO DE

POLITICAS SOCIALES
ASESOR SECRETARIA
1
DIRECTOR DE DIREGTOR DE
EVALUACION Y
PLANEACION DE LA SEGUIMIENTO DE
POLITICA SOCIAL N
PROGRAMAS SOCIALES
ANALISTA AUXILIAR
ADMINSITRATIVO ANALISTA SECRETARIA
AUXILIAR
f —  —
JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DE INSTRUMENTOS DE DEPARTAMENTO DE
DISENO Y SEGUIMIENTO Y ANALISIS,
FORTALECIMENTO AL PROGRAMACION DE PLANEACION RESULTADOS DE INFORMACION Y
DESARROLLO SOCIAL P PARTICIPATIVA PROGRAMAS ADISTIo A

Inventario de Puestos de fa Oficina de la Subsecretaria de Politicas Sociales.

N PUESTO

Subsecretario de Politicas Sociales
Asesaor

Secretaria

Director de Planeacitn de la Politica Social
Analista

Auxiliar Administrativo

Auxiliar

WOoONOOMH WN

10 Jefe de Departamento de Planeacion Participativa

11 Director de Evaluacitn y Seguimiento de Programas Sociales

12 Analista
13 Secretaria

Jefe de Departamento de Fortalecimiento al Desarrolto Social
Jefe de Departamento de Disefio y Programacién de Politica Social

14 Jefe de Departamento de Instrumento de Resuitados de Programas

15 Jefe de Departamento de Andlisis, Informacion y Estadistica

TOTAL DE
PLAZAS
1

1
1
1
3
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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Descripcion de Puestos de la Oficina de la Subsecretaria de Politicas Sociales.

2

‘.

Nombre del : " .
Puesto Subsecretario de Politicas Sociales.

Promover y fomentar que la planeacion, 1a participacion social, el disefio, programacion y evaluacion de las
Objetivo politicas sociales se apeguen a criterios de desarrolio integral sustentable y sostenible, para que respondan y

atiendan a los diferentes indicadores de pobreza, rezago social y marginacion.

Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jorarquia Nombre del Puesto Subsecretario
E Asesor;

Secretaria;
Director de Planeacién de la Politica Social;
Director de Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales.

Puesto(s) inferior(es):

Funciones y Responsabilldades

Aplicar los criterios y lineamientos generales expresados enla normatividad oficial para cada uno de ios programas y acciones
de la Secretaria.

Generar el analisis y deliberacion para el disefio, planeacion y programacion de las politicas sociales y proyectos en materia
de desarrolio social con las areas correspondientes.

3. Fomentar la practica de la evaluacion de los programas sociales, asi como verificar el seguimiento de los aspectos
susceptibles de mejora, resultado de las evaluaciones.

4. Proponer los mecanismos de participacion y consulta ciudadana, a través de los cuales la sociedad exprese sus aspiraciones
y necesidades, para lograr una planeacion participativa.

5. Propiciar las condiciones necesarias para que el presupuesto, programacion y registro en las plataformas correspondientes
de las inversiones en materia de programas de la Secretaria se cumplan apegadas a la normatividad correspondiente.

6. Proponer los anteproyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas instrumentos
juridico-administrativos que sean necesarios para el 6ptimo desempefio de la misma.

7. Fomentar e incentivar la participacion de los sectores social y privado, organizaciones de ia sociedad civil, instituciones
académicas, asi como organismos internacionales, entre otros, mediante la creacion de comités y consejos consultivos para
que contribuyan en la planeacion y disefio de los programas y proyectos de la Secretaria.

8. Promover mecanismos de validacion y seguimiento de programas saciales de la Secretaria, a través de la participacion
ciudadana.

9.  Elaborar al Titular de la Secretaria informacion de la valoracién de los programas saciales que se lieven a cabo, con 1a
finalidad de hacer mejoras adecuadas a los mismos.

10. Difundir las mejoras y valoracicnes de los programas sociales de la Secretaria.

11. Organizar los organismos interinstitucionales para el desarrolio social con el fin de fortalecer e instrumentar la toma de
decisiones en los métodos de planeacion, programacion, presupuesto, ejecucion y evaluacion de las politicas ptblicas.

12. Sistematizar e influir en la ejecucién de programas informaticos v tecnolégicos que optimicen la eficacia operante de ia
Secretaria.

13. Orientar que los programas beneficien a las zonas de mayor pobreza y rezago social, que requieren atencion inmediata;
planteando 1a actualizacién de indicadores.

14. Proponer la aplicacién de politicas sociales que doten de competencias y habilidades que ayuden a reducir la pobreza y crear
el bienestar social de las poblaciones indigenas y grupos vulnerables.

15. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Titular de la Secretaria. Recibir informacion e instrucciones, retroalimentar informacion,

preparar acuerdos y participar en reuniones de trabajo.
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Area (interna)

Direccién de Planeacién de la Politica Social.
Direccién de Evaluacion y Seguimiento de Programas
Sociales.

Asesor de Programas.

Secretaria Particular,
Secretaria Técnica.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Pdblica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos dela
Administracién Publica Federal.
Dependencias, Entidades y Organos de Ia
Administracion Puablica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.
Sector Social.

Sector Privado.

Motivo

Generar instrucciones, coordinar su actividad, retroalimentar
informacion, preparar acuerdos, organizar reuniones de trabajo
relacionadas a la evaluacion, control Yy seguimiento de las tareas y
actividades encomendadas.

Agendar reuniones, manejar informacion del Titular de la Secretaria y
hacia el Titular de la Secretaria.

Dar respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadanos a
través de esta Unidad.

Motivo

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

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.
Normatividad aplicable a ia Secretaria.
Evaluacién de Programas Sociales.

Manejo de Paqueterfa Microsoft Office.
Manejo de internet.

6 @ © 0 0 0 @ o

Disefio y Construccién de Politicas Sociales.

Legalidad y Normativa aplicable a la Subsecretaria de Politicas Sociales.
Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion Social.



Membre o¢

PURL 2

G0 1 SUnsarel

I o

Asesorar profesionalmenta v brindar unn opinidn ecpaoiaiizada y objetiva al tue:
Politicas Sociales, para ura mejor, adecuada v oporiuna loma de decisicnes rewe 5

Obietiva programacion, analisis y seguirmniento de {os programas de infraesiructurs y desarsailn sociol
4mbito estatal, lo antericr con base er: fundamenios técritcos, af marco juridico. re
aplicabies y vigenizs.

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Poiticas 3ouiaies
Puesto Superior: Subsecretaric
Jerarguin
Nombre del Puesto Asesor
Puesto(s) inferior{es): No aplicz

Funciones y Responsabilicades

Coordginar en conjunto con las instancias federales, para asesorar 2 la Subsacretaria on la concartacion ¢
acciones a realizarse con recursos de programas y fondos federales.

Brindar informacion estadistica y técnica la Subsecrataria, que permita iz ioma de decisiones en cunnto 3 ia selecoidn ds 7o
obras de infraestructura que se apoyaréan en el ejercicie fiscai que se traiz

3. Coadyuvar con el Area Juridica, la Direccion de Planeacion y 'a Direccion de Bienestar Social v Humano on coording
con ia Subsecretaria en la confestacion de Auditorias y requerimientos de informacion, referentes a los Programas y oo
Federaies en ios que participa la Secretaria, por parie de la Auditorfa Sunerior de ia Federzclon, 1a 3ecretaria de la Funcd
Publica, iz Entidad de Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Contratoria del Estado.

4. Asesorar a la Subsecretaria en la captura de las obras de infraestruciura realizadas con recursos federaies =i los sist
institucionales correspondientas.

5 Eiaborar analisis a nivel macro de los recursos planeados con &i objetivo de identificar dreas de oporturidad v @n su caso .-
reorientacién de los recursos.

8. Coadyuvar con la Direccién Juridica en coordinacion con la Subsecretariaen ta claboracién de los Convenics para fa meze.
de recursos con los ayuniamientos y/o Dependencias estatales para la realizacion de obras y acciones sociaics.

7. Asesorar y brindar elementos técnicos, estadisticos y normativos a la Subsecretaria que permitan la aplicacion aiice”,
eficiente y focalizada de los recursos, asi como mecanismos de rendicion de cuentas.

8. Acempariar a la Subsecretaria en las reuniones de los 6rganos colegiados de planeacion, a fin de establecer ias acionss ¢
coordinacion interinstitucional necesarias, para impulsar el desarrolio social.

2. Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por e! superior inmediais.

Comunicacién interna y Externa
Area (interna} Motivo
Subsecretaria de Politicas Sociales. Cumplir con ias encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimientc a las peticiones presentadaz.
Area (externa) Wotive
No apiica No apiica

Conocimientos Basicos

Administracion Pablica.

Reglas de Operacion de los programas de la Secretaria.

Reglas de Operacion de ios programas Federales de Infraestructura.
Normatividad aplicable de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico.
Normatividad aplicable a la Secretaria.

Normatividad aplicable al Fondo de Infraestructura Social Estatal.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

e 6 ¢ 0 6 0 © O
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Nombre del

Puesto Secretaria.
Objetivo Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar framites, asf como dar seguimiento
) a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Politicas Sociales
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Brindar atencion al publico en general con asuntos del 4rea.

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 e! superior jerarquico.
6. Tramitar los vidticos de la subsecretaria para realizar comisiones fuera del Municipio de Durango.
6.  Enviar correos electronicos.
7. Realizar fotocopiado de documentacion.
8. Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes.
8. Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.
10.  Dar seguimiento a las solicitudes realizadas a esta &rea.
11.  Realizar informes ejecutivos de los asuntos resueltos en esta area.

12. Resguardar fa documentacién generada para efectos de control y auditoria.

13.  Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su

trabajo.
14.  Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

gg;g?gn de Evaluacion y Seguimiento de Programas Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area {externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

e« s s v
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Nombre del . " " .
Puesto Director de Planeacion de la Politica Social.

Objetivo Elaborar la politica social basada en el desarrollo integral social y humano a través de la planeacion y el disefio

! de estrategias, programas y proyectos.

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Politicas Sociales
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto Director
Jerarquia Analista;
Auxiliar Administrativo;

Auxiliar;

Jefe de Departamento de Fortalecimiento al Desarrollo Social;

Jefe de Departamento de Disefio y Programacion de Politica Social; y
Jefe de Departamento de Planeacion Participativa.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

-

Disefiar politicas sociales, programas y estrategias para lograr el desarrolio integral, social y humano.

2. Proyectar y crear las politicas sociales, estrategias, 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 diagnésticos de problematica social
y las necesidades planteadas por los ciudadanos.

3.  Elaborar en coordinacion con la Direccion Juridica, las reglas de operacion, normas, criterios y lineamientos de los programas
sociales competencia de la Secretarfa considerando los resultados de las evaluaciones que se realicen a los programas, asi
como las sugerencias de mejora de las distintas areas.

4.  Establecer los mecanismos adecuados para la adjudicacion o traspaso de los recursos proporcionados para la realizacion
de planes, propuestas y acciones conforme al instrumento acordado en la Direccion Juridica.

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

6 Establecer criterios de priorizacion de obras, programas y acciones, asegurando la planeacion y el desarrollo integral del
Estado en componentes de Desarrolio Social, de acuerdo con los lineamientos y bases generales de Ia materia.

7. Proponer la asignacion presupuestal por programa social en base a las suficiencias presupuestales cumpliendo los objetivos
de la Secretaria, propiciando el desarrollo social y humano y apegandose a los criterios que las normas, leyes y lineamientos.

8.  Efectuar el estudio de los proyectos elaborados por la ciudadania, organizaciones de la sociedad civil, en todos los espacios
creados para tal fin para establecer la posibilidad destreza, perspectiva y congruencia.

9.  Elaborar proyectos de inversion y registrarios ante las instancias gubernamentales que correspondan.

10. Llevar a cabo talleres de planeacion participativa y entrevistas con el objetivo de incluir las demandas sociales en el
diagnostico de las problematicas sociales y validar los programas que realice la Secretaria.

11. Realizar reuniones, foros y encuentros con los sectores social y privado, organizaciones de [a sociedad civil, instituciones
académicas, asi como organismos internacionales para que aporten a la planeacion de la politica sacial.

12. Proporcionar y verificar que se lieven a cabo los convenios y acuerdos celebrados entre la Secretaria, sectores social y
privado, instituciones académicas, asi como organismos internacionales, en materia de planeacion y evaluacion.

13. Elaborar diagnosticos situacionales que consideren los resuitados de la planeacion participativa y datos estadisticos para
incluirlos en el disefio de la politica social.

14. Disefiar instrumentos para la focalizacion de la poblacitn objetivo y especifico de cada uno de los programas de la Secretaria.

15. Cooperar con los ayuntamientos para constituir instancias de planeacion para el desarrollo social municipal en los términos
de la reglamentacién aplicable.

16. Analizar las zonas de atencion prioritaria para proponer alternativas de solucién en materia de desarrolio comunitario,
inclusién y cohesion social.

17. Disefar instrumentos para €l registro pertinente de la entrega o transferencia de los recursos para la ejecucion de los
proyectos, obras y acciones, asi como de la contratacion de los proveedores o ejecutores de las obras y proyectos.

18. Depurar y actualizar la informacion registrada en los sisternas informaticos aplicables.

19. Fomentar el intercambio de informacidn entre las instancias federales, estatales y municipales mediante el uso efectivo de
las plataformas electronicas competentes.

20. Construir los planteamientos de presupuestos de la Secretaria y en su caso, los cambios a los mismos y remitirlos a la
Secretaria de Finanzas y de Administracion en coordinacion con la Direccion de Administracion.

21. Asesorar a los ayuntamientos en materia de desarrollo social, planeacion y demas materias de su competencia.

22. Acompafiar a los Ayuntamientos en la preparacion de herramientas y planes municipales de desarrollo, fomentando su
alineacion al Plan Estatat de Desarrollo, en materia de Desarolio Social y Humano.

23. Impuisar la coordinacion interinstitucional entre los tres niveles de gobierno en materia de desarrolio social y humano.

24. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)
Subsecretaria de Politicas Sociales.

Subsecretaria de Desarrollo Productivo, Rural y Desarrollo
Territorial.

Departamento de Fortalecimiento al Desarrollo Social.

Departamento de Disefio y Programacion de Politica
Social.

Departamento de Planeacion Participativa.

Direccion de Administracion.

Direccion Juridica.

Direccion de Bienestar Social y Humano.

Direccién de Participacion Ciudadana y Organizacion
Social.

Direcci6n de inclusion productiva y Desarrollo Rural
Territorial.

Direccion de Atencion de Pueblos. Indigenas y de Grupos
Vulnerables.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.
Sector Social.
Sector Privado.

Motivo

Informar de las actividades realizadas por la direccién y
seguimiento a los asuntos que el mismo asigne al Titular de la
direccién. Acordar los asuntos inherentes de la Direccion 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 correcto funcionamiento de ia direccion.

Coordinar para la asignacion del presupuesto a los programas y
proyectos de inversion, asi como para el analisis del programa
operativo anual y del presupuesto anual de la Secretaria.
Formular en conjunto las reglas de operacién de los programas
de Asistencia Social, asi como los convenios que la secretaria
celebre con los sectores social y privado y con ayuntamientos.

Informar sobre los programas, estrategias y proyectos resultantes
de la planeacién, asi como las reglas de operacion de los
programas sociales para asegurar la adecuada ejecucion de
estos.

Facilitar informacion relativa a su rea, en caso de que en la
Unidad de Trasparencia se reciba una solicitud en la que el tema
le involucre.

Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
reuniones de ftrabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segln instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.
Disefio y Construccion de Politicas Sociales.

Planeacion basada en resultados.

e 0 0o @ 5 o

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.

Normativa aplicable a la Subsecretaria de Politicas Sociales.

Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversion Social.
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Nombre del

Puesto Analista.
Objetivo Etaborar los documentos de apoyo para la Politica Social aplicable a la Direccién.
Area de Adscripcion: Direccion de Planeacién de la Politica Social
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la Coordinacion de la logistica de las actividades de la Direccitn.
Elaborar fichas técnicas relacionadas con los proyectos de inversion planteados por la Direccion.
Colaborar en ia elaboracion de Reglas de Operacién de los programas de la Secretaria.

Apoyar en la elaboracion de los diagnoésticos de la problematica social de los que se derivan los programas sociales de la
Secretaria.

Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico.
Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N

NO o

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Direccion de Planeacion de la Politica Social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Proyectos de Inversion.

Manejo de datos estadisticos.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueterfa Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de Agenda.
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Nombre del .
Puesto Auxiliar Administrativo.

Objetivo Mantener actualizada la informacion de los programas sociales para efectos del drea de transparencia.

Area de Adscripcion: Direccién de Planeacion de la Politica Social
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

O RN

Llenar los formatos de transparencia del drea de planeacion.
Realizar la revision de la MIR (Matriz de Indicadores de Resultados) para determinar los avances.
Determinar los avances de la MIR para su actualizacién en la plataforma estatal.
Dar seguimiento a los procesos internos del area.
Apoyar en todas aquellas actividades extraordinarias con carécter de prioridad, que tienen que ver con fendmenos
meteorolégicos.
Las demés que se deriven de su naturaleza del puestoy las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccién de Planeacion de la Politica Social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.,
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccién y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueterfa Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.
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Nombre del

Puesto Auxiliar.
Obietivo Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar trdmites, asf como dar seguimiento
/ a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Direccion de la planeacion de la Politica Social
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Brindar apoyo en el 4rea para revision de algun expediente.
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. Revisar la documentacion para integrar el expediente completo final para efectos de auditoria.
6. Resguardar los expedientes de beneficiarios en el archivo general del area.
7. Notificar al superior el estado actual de los expedientes para su archivo final.
8.  Asegurar que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para e! desarrollo eficaz de su
trabajo.
9. Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Subsecretaria de las Politicas Sociales. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de intemet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.
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N°::IZ§ : el Jefe de Departamento de Fortalecimiento al Desarrollo Social.
Objetivo Dar seguimiento a las acciones concertadas en materia de desarrolio social a fos ayuntamientos, fomentando
la constitucion y consolidacion de las instancias de planeacion municipal.
Area de Adscripcion: Direccitn de Planeacion de la Politica Social
Puesto Superior: Director

Jerarquia

Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

de ia Matriz de Inversion para el Desarrollo Social.

una vision mas clara de los problemas sociales.

AW N

Social de las Entidades.

ENoo

aplicables.

9. Realizar informes y sugerencias que permitan el mej
indicadores de los programas sociales de la Secretal

Brindar asesoria a los ayuntamientos del Estado de Durango, en materia de planeacion.
Participar en conjunto con los 39 ayuntamientos de! Estado de Durango para solicitar comprobacién necesaria para el informe

Analizar la informacion estadistica de CONEVAL y aquella derivada del frabajo de campo de la Secretaria para contar con
Reportar en la Matriz de Inversion para el Desarrollo Social las obras que se realizaran por medio del Fondo de Infraestructura
Establecer los alcances de la Matriz de Inversién para el Desarrollo Social con la informacién demandada.

Revisar que las acciones propuestas cumplan con los lineamientos normativos.

Asesorar y asentar el vaciado de la Matriz de Inversion para el Desarrolio Social.

Originar condiciones para la implantacién o modernizacién de la informacion asentada en los procedimientos de datos

oramiento de fas reglas de operacion y los instrumentos de medicion de
ria.

10.  Reportar avances trimestrales del Programa Operativo Anual.
11.  Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Direccion de Planeacion de la Politica Social.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organas de la Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Municipal.

QOrganismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.

Motivo

Reportar y dar seguimiento de los avances que se lievan en la Matriz
de Inversion para el Desarrollo Social, entregar informacién sobre el
Fondo de Infraestructura Social para las Entidades y lo demas que
carresponda al departamento.

Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones- de
Transparencia y Acceso a la informacion y facilitar informacién
relativa a su drea, en caso de que en la Unidad de Trasparencia se
reciba una solicitud en fa que el tema le involucre.

Viotivo

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

Conocimientos Basicos

Administracion Pablica.

Conocimientos de administracion publica.
Planeacion.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

@ 0 6 © 0 0 0 O

Manejo de la plataforma de la Matriz de Inversién para el Desarrollo Social.
Manejo del portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Nombre del
Puesto

Objetivo vulnerables.

Area de Adscripcion:
Puesto Superior:
Jerarquia
Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es):

Jefe de Departamento de Disefio y Programacién de Politica Social.

Disefiar programas y politicas sociales que permitan mejorar la condicién de vida de los grupos mas

Direccién de Planeaci6n de la Politica Social
Director

Jefe de Departamento

No aplica

Funciones y Responsabilidades

Coordinar la relacion multisectorial con recursos, esquemas o politicas publicas.
Examinar que el esquema operativo anual, la Matriz de Indicadores de Resultados de cada programa y el planteamiento de

costo anual de la Secretarfa y que sus elementos sean precisos entre si, de tal forma que la inversion de los proyectos deia

misma este clara y organizada.

Contribuir al registro del presupuesto de las acciones de la Secretaria.
Sistematizar los costeos de los fondos, encausandolos a que apoyen el desarrollo social y humano en coordinacion con las

Dependencias y Entidades federales, estatales y municipales que correspondan.

Elaborar reglas de operacion para los distintos programas sociales de |a Secretaria.
Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Direccion de Planeacion de Politica Sacial.

Departamento de Fortalecimiento al Desarrollo Social.
Departamento de Planeacion Participativa.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area {externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Pablica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Autonomos.

Sector Social.

Sector Privado.

Motivo

Coadyuvar en la realizacion de la planeacion, programacion y
presupuesto de los recursos, orientandolos a prioridades que
propicien el desarrollo social, asi como informar de las
actividades realizadas.

Proporcionar la planeacién, programacion y presupuesto de las
obras y acciones a ejecutarse para que sean capturados en los
sistemas institucionales a que haya lugar.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion y facilitar informacion
relativa a su drea, en caso de que en {a Unidad de Trasparencia
se reciba una solicitud en la que el tema le involucre.

Motivo

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

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Matriz de Indicadores de Resuitados.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Conducir vehiculo estandar.

e o & o 8
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pativos en torno a las carencias sociales y a ia problematica priorizada

Direccién de Planeacién de Politica Social

No;nbre del Jefe de Departamento de Planeacisn Participativa.
uesto
Realizar estudios y diagnésticos partici
Objetivo a nivel comunidad, municipio y region.
Area de Adscripcién:
Puesto Superior: Director
Jerarquia

Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior(es):

No aplica

Jefe de Departamento

Funciones y Responsabilidades

comunidades en el Estado de Durango.

Disefar, promover y ejecutar acciones para la inclusion sacial y participacién ciudadana para el desarrollo integral de las

Promover la participacion ciudadana en Ja planeacion municipal considerando principios de imparcialidad e inclusion.
Realizar el levantamiento de informacion de participacion ciudadana, por medio de talieres y entrevistas.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)
Direccién de Planeacion de la Politica Social.

Asistente Técnico (Asesor).

Departamento de Disefio y Programacion de la Politica

Social.
Unidad de Transparencia y Acceso a 1a Informacién.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Municipat.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.

Motivo

Entregar reportes semanales de las actividades realizadas y las
pianeadas, y demas actividades que competen ai
departamento.

Realizar intercambio de informacion sobre los recursos del
Fondo de Aportacién para la Infraestructura Sacial.

Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la infermacion y facilitar informacion
relativa a su drea, en caso de que en la Unidad de Trasparencia
se reciba una solicitud en la que el tema le involucre.

Motivo

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

Conocimientos Basicos

Administracién Publica.

Manejo de técnicas participativas.
Estrategias de Planeacion.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de las estadisticas oficiales.
Manejo de internet.

Conducir vehiculo estandar.

Manejo de la plataforma Sistema Integral de Informacién de los Programas Sociales.
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10.
1".

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

N°|;':]:;°t:°| Director de Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales.
Evaluar los programas sociales de una forma coherente, eficaz, pertinente y sistematica de cada programa
Objetivo que se ejecute en la Secretaria, asi como generar el desarrolio informatico y tecnolégico que mejore la
calidad operativa.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Politicas Sociales
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto Director
Jerarquia Analista;
Secretaria;
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Instrumentos de Seguimiento y Resultados

Programas; y
Jefe de Departamento de Andlisis, informacion y Estadistica.

Funciones y Responsabilidades
Impulsar la cultura de la evaluacion de forma intemna o externa, asf como el seguimiento a cada programa que se implementa

dentro de la Secretaria.
Establecer mecanismos de informacion interinstitucional para coordinar y promover el proceso informatico y especializado

" que optimice la eficacia operativa de la Secretaria.

Emitir e andlisis de la eficacia de los programas de la Secretaria mediante la evaluacion de la procedencia, refacion, validez,
eficiencia, beneficio publico, sostenibilidad e impacto de una manera ordenada y sistemética de cada programa y proyecto
de la secretaria durante y posterior a su ejecucion.

incluir y suministrar a las instancias correspondientes, los antecedentes referentes a las actividades definidas por la
Secretarla, para elaborar el informe de Gobiemo y la elaboracién de la Cuenta Publica Estatal.

Vigilar y coordinar e funcionamiento del Sistema de informacién de control interno, mediante el seguimiento a programas de
desarroilo social y humano, y proyectos de inversion, para fines de retroalimentacion de los departamentos implicados en el
logro de sus objetivos, y en su caso emitir recomendaciones.

Formalizar, con el apoyo de las 4reas administrativas convenientes, la evaluacién de impacto de los programas de ia
Secretaria ejecutados con recursos municipales, estatales, federales o de otras fuentes, en funcion de los objetivos y metas
de desarrollo social del Plan Estatal de Desarrolio y de los programas sectoriales, regionales y especiales.

Proporcionar soporte técnico ai registro de la planeacién y programacion de desarrollo social y humano, planes de inversidn
en municipios, teniendo en cuenta las reglas y procedimientos que para tal efecto disponga la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Disefiar de acuerdo a la normatividad vigente, los mecanismos y politicas de evaluacion de los programas sociales, alineado
con los objetivos y metas del Plan Estatal de Desarrolio, de los planes operativos anuales y de los proyectos sectoriales,
regionales y especiales.

Coordinar y colaborar con el Instituto de Evaluacién de Politicas Publicas de! Estade de Durango, en la evaluacién de la
Politica, programas y proyectos de desarrallo social y humano.

Establecer mecanismos para evaluar los programas y proyectos de desarrollo social y humano de la Secretaria.

Formular indicadores para los procesos y métodos de la implementacién de los programas de obra ejercidos por las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Evaluar el avance fisico-financiero de los programas y proyectos de inversion de la Secretarfa mediante la informacion
capturada en el Sistema de datos de control interno.

implementar los elementos y politicas de evaluacién de los programas sociales en funcion de las tareas, objetivos y metas
de! plan estatal de desarrollo, de los programas operativos anuales y de los planes sectoriales, regionales y especiales.
Coordinar mecanismos de revision y verificacién interno, en tiempo real o de caracter habitual, de programas y proyectos de
inversion, para el cumplimiento de objetivos y metas, transformar o innovar el funcionamiento de las Unidades
Administrativas.

Hacer propuestas de investigacion de campo a grupos y sectores sociales, en coordinacién con las Subsecretarias y otras
instancias oficiales, con organizaciones académicas y con los sectores social y privado, con el objetiva de que la evaluacién
de los programas sociales tome en cuenta la apreciacion de los beneficiarios.

Promover y formular la evaluacion de programas sociales mediante mecanismos de participacion multidisciplinaria e
interinstitucional, para optimizar los programas de desarrolio social sostenible y sustentable.

Colaborar con el instituto de Evaluacion de Politicas Publicas del Estado de Durango, para mantener actualizados los
indicadores internos de impacto de los programas y proyectos.

Plantear y ejecutar mecanismos para la evaluacioén de Ia politica social a nivel Secretaria.

Proponer junto su superior jerdrquico al Titular de la Secretaria, un plan de evaluacion anual, que sirva para mejorar la
eficacia en los programas de desarrollo social y proyectos de inversién que asi lo requieran.

Llevar a cabo la investigacion y evaluacion de la informacién geografica y estadistica del estado para proponer programas
de desarrollo social y humano de las Zonas de Atencién Prioritaria.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad sobre Jas evaluaciones externas e internas que se ejecuten sobre ia politica
social y los programas de desarrollo social y humano.
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22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29,
30.

31.
32.
33.

Proponer mecanismos para la recopilacion y sistematizacion de datos estadistic

en materia de planeacion, programacién, presupuesto y evaluacion.

Examinar la informacion generada del padrén de beneficiarios y el cum

sociales y proyectos de inversion, revisando el avance en el cumplimiento de los indicadores.

de inversion, en el ambito de su competencia.
inversion.

de inversion.

para su mejora.

programas sociales y proyectos de inversion.

los resultados.

Llevar a cabo analisis estadistico de Ia informacién

Realizar en conjunto con el drea correspondiente,

Colaborar en la conformacion del registro unico de beneficiarios de los

Analizar la informacién generada y registrada en la implementacion de ios programas de desarrollo social y proyectos de
Sistematizar la informacion estadistica derivada de la ejecucién de los programas de desarrollo social y humano, y proyectos
generada por los programas sociales; elaborando herramientas de analisis
Elaborar reportes del andlisis estadistico del padrén de beneficiarios y el cumplimiento de objetos y metas de la Politica,
Disefiar y proponer indicadores estratégicos para la valoracion de la politica, programas y proyectos sociales para mejorar

los informes relativos al ejercicio de ios programas y acciones convenidos

0S; que coadyuven en la toma de decisiones
plimiento de los objetivos y metas de programas

programas de desarrollo social y humano, y proyectos

entre los Ayuntamientos, la Federacion y el Estado, que corresponderan enviar a las autoridades competentes de los tres
érdenes de gobiemo y al Congreso del Estado a través de sus titulares, seglin corresponda.

Colaborar con las diferentes Dependencias y Entidades, fa elaboracion de los informes de Gobierno sobre el estado que
salvaguarda la administracion pablica estatal, de acuerdo a lo establecido en la legislacion aplicable.

Coordinar, con las &reas administrativas la publicacion, y difusion de la informacion publica de la Secretaria en la pagina web
de la Secretaria, acorde a la normatividad vigentes.

Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)
Subsecretaria de Politicas Sociales.

Direcciones de la Secretaria,

Departamento de Andlisis, Informatica y Estadistica.
Departamento de instrumentos de
Resultados de Programas Sociales.

Unidad de Transparencia y Acceso a Ia Informacién.

Area (externa)

Seguimientos y

Motivo

Informar de las actividades realizadas
seguimiento a los asuntos que se asignen.
Solicitar la Matriz de Indicadores de Resultados con cada una de
ellas, asi como evaluar las mismas.

Analizar lainformacion y estadisticas de ia direccion.

Dar seguimiento a las evaluaciones internas de ia Secretaria, al
igual que a la Matriz de Indicadores de Resultados.

Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion y faciiitar informacién
relativa a su area, en caso de que en la Unidad de Trasparencia
se reciba una solicitud en la que el tema le involucre.

Motivo

por Ja direccion y

Dependencias, Entidades y Organos de Ia

Administracion Piblica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de Ia

Administracion Pdblica Federal. Compartir y difundir informacien, retroalimentar, participar en
Dependencias, Entidades y Organos de la reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

Administracién Publica Municipal.
Organismos Estatales y Federales Auténomos.
Sector Social.

seguimiento segun instrucciones de! superior jerarquico.

Sector Privado.
Conocimientos Basicos
®  Administracién Publica.
®  Conocimiento de la elaboracion de la Matriz de Indicadores de Resultados.
¢  Evaluacion del Desempefio y Evaluacion de las Politicas Publicas.
*  Normatividad aplicable a la subsecretaria de Politicas Sociales.
[ ]

Manejo de Paqueterfa Microsoft Office ¥ Manejo de internet.
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Nombre del
Puesto Analista.
Obietivo Brindar un servicio de orientacion a ias personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento
4 a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista
Puesto(s) inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Analizar los datos de ias evaluaciones interna de los programas sociales y de operacion de procesos de la Secretarfa y
Retroalimentacion a las diferentes Unidades Administrativas para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de estos.
2.  Disefiar y proponer instrumentos, mecanismos y metodologia para la evaluacion de los programas, procedimientos internos,
proyectos de inversion y operacién de la Secretaria.
3. Apoyar la investigacién en campo para checar el comportamiento de los programas sociales y la percepcion de los
beneficiarios, para determinar el impacto social. g
4. Apoyar en la sistematizacion metodolégicamente la investigacion de campo.
5. Evaluar los resultados de la investigacién de campo, para detectar las areas susceptibles de mejora de los programas
sociales, proyectos de inversion y operacion de la Secretaria.
6. Difundir los resultados de la evaluacién con las diferentes Unidades Administrativas, con el objetivo de tomar acuerdos para
la implementacion de las Areas Susceptibles de Mejora.
7. Uevar a cabo, de manera periddica, un analisis del avance de los programas en el cumplimiento de los indicadores
estratégicos incluidos en las Matrices de indicadores de la Secretaria.
8.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

gggi‘;?gn de Evaluacion y Seguimiento de Programas Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. : Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (oxterna) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Secretariado, ortografia, redaccidn y archivo.
Relaciones Humanas.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Agenda.
Conducir vehiculo estandar.

s & © 0 & o b
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Nombre def .
Puosto Secretaria.
Objetivo Brindar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento
a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Direccién de Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en las acciones secretariales del area, asl como 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, informes, solicitudes para realizar ia actividad diaria.

Actualizar el archivo general del area.

Verificar la documentacion oficial para el seguimiento correspondiente.

Avisar de alguna reunion a través de lamadas telefénicas y notificar mensajes.

Coordinar las tareas del rea.

Asegurar-que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccién de Evaluacion y Seguimiento de Programas Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Sociales.

Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografla, redaccién y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de intemet.

Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Instrumentos de Seguimiento y Resuitados de Programas.

Disefiar instrumentos de evaluacion y realizar investigacion en campo para determinar el impacto de los
Programas de la Secretaria, si como monitorear los resultados parciales de las actividades planteadas enla
Matriz de Indicadores de Resultados de los programas sociales y enbase a eso retroalimentar a los mismos,
con el objetivo de lograr mejores resultados.

Area de Adscripcion: Direccién de Evaluacién y Seguimiento de Programas Soclales
Director
Jefe de Departamento

Obijetivo

Puesto Superior:
Jerarquia
Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar la evaluacion interna de los programas sociales y de operacion de procesos de la Secretaria y Retroalimentacion a
las diferentes Unidades Administrativas para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de estos.

Disefiar y proponer instrumentos, mecanismos y metodologia para fa evaluacién de los programas sociales, proyectos de
inversion, y operacion de la Secretaria.
Llevar a cabo investigacion en campo del comportamiento de los programas sociales y la percepcion de los beneficiarios.
Sistematizar metodolégicamente 1a investigacion de campo.
Evaluar los resultados de la investigacién de campo, para detectar los aspectos susceptibles de mejora de los programas
sociales, proyectos de inversion y operacion de la Secretaria.
Difundir los resultados de la evaluacién con las diferentes Unidades Administrativas, con el objetivo de tomar acuerdos para
la implementacion de los aspectos Susceptibles de Mejora.
Llevar a cabo, de manera periédica, un analisis del avance de los programas en el cumplimiento de los indicadores
estratégicos incluidos en las Matrices de indicadores de la Secretaria.
Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Direccién de Evaluacién y Seguimiento de Programas
Sociales.

Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Pablica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Pblica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.
Sector Social.
Sector Privado.

Programar evaluaciones, informar de los resultados obtenidos
y refroalimentacion.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion y facilitar informacion
refativa a su area, en caso de que en la Unidad de Trasparencia
se reciba una soficitud en la que el tema le involucre.

Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones de! superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Administracion Pablica.

Matrices de Indicador de Resultados.
Evaluacién de la Politica Social.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del

Puesto - Jefe de Departamento de Anatisis, Informacién y Estadistica.

Optimizar los procedimientos de la secretaria por medio de la implementacién de sistemas de informacion,

Objetivo el andlisis de datos, la difusion de l1a informacién publica y el uso de nuevas tecnologias en beneficio de la
operatividad diaria que permita eficiente la toma de decisiones.
Area de Adscripcion: Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

implementacion de sistemas de informacion.

Generar informacion que contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas de los programas sociales, asi como la

Disefiar e implementar sistemas de informacién adecuados para las necesidades informéticas de las distintas Unidades

Administrativas de la Secretaria.

programas de la Secretaria.

Mantener en funcionamiento los sistemas informaticos implementados en la Secretaria.
Administrar el sistema de informacion social mediante el seguimiento al padrén de beneficiarios y la informacién de los

Realizar an4lisis estadisticos de la informacién social y la generada por Ia Secretaria.

Concentrar la informacion de las Unidades Administrativas de la Secretaria para la elaboracion de! informe de gobierno.
Mantener actualizada la informacion publica de la Secretaria en su pagina oficial.

Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (intorna)

Direccién de Evaluacion de Programas Sociales.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area (externa)
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Puablica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Pdublica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.

Sector Privado.

Motivo

Entregar el resumen de actividades, entrega de reportes
semanales de las actividades realizadas y las planeadas,
elaboracion de envié de oficios y demés actividades que
competen al departamento.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las 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 trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Lenguajes de Programacién.

Sistemas de georreferenciacion.
Andlisis de datos.

Informacion y Estadistica.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Conducir vehiculo estandar.
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6.3, Organigrama de la Subsecretaria de Bienestar Social.
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Inventario de Puestos de la Oficina de la Subsecretaria de Bienestar Social.
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PUESTO

Subsecretario de Bienestar Social

Asesor

Secretaria

Director de Bienestar Social

Analista Administrativo

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento de Desarrollo Humano
Asistente

Secretaria

Auditor

Supervisor

Analista

Auxifiar Técnico

Auxiliar Administrativo

Auxiliar

Jefe de Departamento de Registro Financiero y Control
Auxiliar

Analista

Director de Atencién y Desarrollo de Pueblos Indigenas y de Grupos Vulnerables.

Analista

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento de Desarrollo de Pueblos y Comunidades Indigenas
Auxiliar )

Jefe de Departamento de Atencién a Grupos Vulnerables

Supervisor

Analista Técnico

TOTAL DE
PLAZAS
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Descri;;cién de Puestos de la Oficina de la Subsecretaria de Bienestar Social.

Nombre del ;
Puesto Subsecretario de Bienestar Social.
Obsietive Coordinar las acciones en temas inherentes a la operacién y aplicacion de acciones y programas de
d Desarrollo Social y Humano.
Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Secretario de Estado

Jerarquia Nombre del Puesto Subsecretario
Asesor,
Secretaria;

Puesto(s) Inferior(es): Director de Bienestar Social; y

Director de Atencién de Pueblos Indigenas y de Grupo Vulnerables.

Funciones y Responsabilidades

1. Colaborar en e! diagnostico, debate y registro de los acuerdos y compromisos que, en materia de desarrollo social y
humano, convenga el Estado.

2. Dar seguimiento al calendario de coordinacion interinstitucional y de concertacion social de los organismos creados para
tal efecto, en relacion con el Desarrollo Social.

3. Plantear al Titular de la Secretaria, la inscripcion de acuerdos y demas procesos legales enfocados al desarrollo de las
agrupaciones de pueblos originarios y grupos vulnerables.

4. Suscitar y acordar proyectos de infraestructura Social, Economia Social, Cohesién Social y Grupos Vulnerables.

5. Impulsar la colaboracién de sectores social y privado, organizaciones de la sociedad civil, instituciones académicas, asi
como organismos internacionales para que contribuyan en la realizacion de los esquemas y planes de la Secretaria.

6. Impulsar ia realizacion y modernizacion de los registros de beneficiarios, facilitando dentro de los medios institucionales, la
conciliacién en un padrén universal de los beneficiarios de los proyectos de desarrolio social y humano, y planes de
inversion, en el &mbito de su competencia.

7. Proponer al Titular de la Secretaria, los requisitos de los programas y acciones de Desarrollo Social que efectué el Poder
Ejecutivo Estatal con la Federacién, los Municipios y las Entidades de la Administracién Publica Estatal, en el contorno de
su facultad.

8.  Participar en el analisis de los programas propios de la Secretaria para asi, facilitar la toma de decisiones al Titular de la
Secretaria.

9.  Concertar, en el ambito de su competitividad, la realizacion, vigilancia y seguimiento de los programas y acciones de la
Secretaria en materia de desarrollo social y humano.

10. Fomentar la colaboracion responsable con las comunidades rurales, urbanas y sectores vuinerables, en las gestiones que
realicen en los ambitos publico, social y privade, a efecto de que colaboren en 1a negociacion, revision y contraloria social
de las operaciones, trabajos y programas que se fomenten en ef marco de los planes de desarrolio social y humano.

11. Participar en la concertacién de la ejecucion de programas y acciones que se reaficen con recursos derivados de la
federacion, estado y municipios, en materia de desarrollo de los grupos indigenas y grupos vulnerables.

12. Organizar y supervisar con las unidades administrativas a su cargo, el seguimiento a las observaciones derivadas de la
fiscalizacion, asi como sus concordancias de trabajos en materia de desarrollo social y humano.

13. Aportar elementos, criterios e indicadores para fa realizacion y revision del gasto de proyectos presupuestales y
operacionales de ia Secretaria.

14. Proponer metodologias de disefio de cuestionarios para la obtencion de fa informacién sacioecondmica de los beneficiarios
en los proyectos y acciones de la Secretaria.

15. Participar y gestionar con la Subsecretaria de Politicas Sociales, con notificacion requerida para 1a planeacion, vigilancia y
valoracién de proyectos de desarrollo social y humano, y planes de inversién.

16. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motive
Asignar fas representaciones en asuntos que el titular de la
Titular de la Secretaria. Secretaria determine e informar de las actividades realizadas

en ia Subsecretaria.
Direccion de Bienestar Social.
g:;?nc:rlu?gadg: ,nﬁif::'a‘l"y A G%gggf,’:ﬁnefadf:%'os Y Coordinar y conducir la ejecucién y seguimiento de las
Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacion actividades planeadas con cada una de las direcciones.
Sacial.

. . . Dar respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadanos
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion. a través de esta Unidag.
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Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién

Publica Federal. . o Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

Puablica Municipat. seguimiento segin instrucciones del superior jerarquico.
Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.
Sector Privado.
Conocimientos Basicos
*  Administracion Publica.
*  Gestion basada en resultados.
»  Normatividad aplicable a la Secretaria.
e Manejo de personal.
*  Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
¢ Manejo de internet.
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Nombre del
Puesto Asesor.
Objetivo Brindar asesoria y asistencia técnica en materia de ejecucion y seguimiento de ios programas de la
Secretaria, asi como participar en las convocatorias de los mismos.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Bienestar Social
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia
Nombre del Puesto Asesor
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Py

Brindar asistencia técnica al Titular de la Subsecretaria en todos los temas de la misma.

2. Mantener una coordinacién en conjunto con las instancias federales para asesorar a ta Subsecretaria en la concertacién
de las obras y acciones a realizarse con recursos de programas y fondos federales.

3. Brindar informacion estadistica y técnica la Subsecretaria, que permita la toma de decisiones en cuanto a la seleccién de
las obras de infraestructura que se apoyaran en el ejercicio fiscal que se trate.

4. Coadyuvar con el Area Juridica, fa Direccion de Planeacion y la Direccion de Bienestar Social en coordinaciéon con la
Subsecretaria en la contestacion de Auditorias y requerimientos de informacion, referentes a los Programas y Fondos
Federales en los que participa la Secretaria, por parte de la Auditoria Superior de la Federacion, la Secretaria de la Funcién
Publica, la Entidad de Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Contraloria del Estado.

5. Asesorar ala Subsecretaria en la captura de las obras de infraestructura realizadas con recursos federales en los sistemas
institucionales correspondientes.

6. Elaborar analisis a nivel macro de los recursos planeados con el objetivo de identificar areas de oportunidad y en su caso
fa reorientacion de los recursos.

7.  Coadyuvar con la Direccion Juridica en coordinacion con la Subsecretaria en la elaboracién de los Convenios para la
mezcla de recursos con los ayuntamientos y/o Dependencias estatales para la realizacion de obras y acciones sociales.

8.  Asesorar y brindar elementos técnicos, estadisticos y normativos a la Subsecretaria que permitan la aplicacion eficaz,
eficiente y focalizada de los recursos, asi como mecanismos de rendicién de cuentas.

9.  Acompanar ala Subsecretaria en las reuniones de los érganos colegiados de planeacion, a fin de establecer las acciones
de coordinacion interinstitucional necesarias, para impulsar el desarrollo social.

10. Apoyar en todas las actividades que se deriven de las contingencias por cuestiones climatologicas.

11. Participar en la elaboracion de las convocatorias de los programas Sociales de la Secretaria.

12. Participar y asesorar en la ejecucion y seguimiento de los programas de la Secretarfa.

13. Brindar asesoria y seguimiento a la Secretaria con respecto a ia planeacién, ejecucion y seguimiento de las obras y
acciones a realizarse con los recursos del Fondo de Infraestructura Social Estatal.

14. Apoyar en el proceso de auditorias a programas sociales con la informacién necesaria de caracter comprobatorio.

15. Las demas que se deriven de su naturaleza del puestoy las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Subsecretaria de Bienestar Social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Administracion Piblica.
Reglas de Operacitn de los programas de la Secretaria.
Normatividad aplicable a la Secretaria.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del
Puesto Secretaria.
Objetivo Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento
J a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Bienestar Social
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Dar las facilidades en la verificacion de documentos para comprobacion de las acciones.

Recibir, capturar, ctasificar y enviar correspondencia y documentos.

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

Elaborar oficios, solicitudes e informes ejecutivos, para realizar las actividades propias de la secretaria.

Enviar informacién a través de correos electronicos. -

Resguardar la documentacion del area en el archivo general,

Realizar las llamadas telefonicas necesarias para invitacién a reuniones.

Coordinar ia agenda de trabajo de su superior.

Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive

Subsecretaria de Bienestar Social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

Area (extorna) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.

* & o o o
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Nombre de! .
Puesto Director de Bienestar Social.
Obietivo Dirigir las acciones de la direccion para el cumplimiento oportuno de los programas que en materia de
d desarrollo social y humano lleve a cabo la Secretaria.
Area de Adscripcion; Subsecretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia Nombre del Puesto Director

Jefe de Departamento de Desarrollo Humano;

Jefe de Departamento de Registro Financiero y Control Analista
Administrativo; y

Auxiliar Administrativo.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Dirigir las acciones que ejecuten los departamentos de registro financiero y control de programas de desarrollo social y
humano y el Departamento de Desarrolic Humano de una manera eficaz, que permita el adecuado cumplimiento de los
programas, obras y/o acciones que fe sean encomendados.

2.  Coordinar el seguimiento a los programas y proyectos de inversion de acuerdo a lo aprobado por la Subsecretaria de
Politicas Sociales.

3.  Emitir en medio magnético o documental a fa Direccion Juridica para su custodia, copia del expediente unitario, que debe

contener al menos: expediente técnico, contrato, dictamen de adjudicacidn, estimaciones y drdenes de pago congruentes

a las obras, acciones o planes convenidos en el instrumento juridico.

Celebrar en coordinacién con ia Direccién Juridica y Direccién Administrativa la contratacion e inscripcion de proveedores

y/o contratistas, en los casos que aplique conforme a la normativa.

Coordinar la asesorfa a los municipios sobre fa ejecucion, control y seguimiento de los programas y proyectos de inversion.

Acordar los procedimientos establecidos para la depuracién y actualizacion de los registros informaticos.

Participar en las reuniones de los érganos colegiados y comités para el control de programas en materia de desarrollo

social y humano, determinados en las instancias vigentes correspondientes.

Proponer en coordinacién con la Subsecretaria de Bienestar Social al titular de la Secretaria, las politicas en materia de

Bienestar Social.

Instruir a las jefaturas de departamento a cargo de la direccion para realizar la captura de informacion en el sistema de

informacién de control intemo.

10. Colaborar con las areas de planeacion, evaluacidn y seguimiento de los programas y acciones de la Secretaria
proporcionando informacion relativa a sus funciones.

11. Establecer mecanismos de coordinacidn con instancias federales, estatales y municipales, asi como con los sectores
sociales para el seguimiento y operacion de los proyectos de inversion en materia de desarrolio social y humano.

12. Participar en ia solucion derivada de las observaciones que realicen las instancias competentes para el fortalecimiento de
los programas y acciones de su competencia.

13.  Dar seguimiento oportuno a la correspondencia relativa a los programas de su competencia.

14.  Apoyar la operacion de proyectos gque 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 empresas campesinas, obreras y de grupos urbanos
populares.

15.  Coordinar el proceso de gestion de pagos de los recursos destinados a proyectos productivos de acuerdo a la normatividad
de fos recursos de los que procedan.

16.  Solicitar a la Direccion Juridica, el inicio y seguimiento de acciones legales encaminadas a la recuperacion de los recursos
entregados cuando asi se requiera.

17. Promover y operar programas participativos e incluyentes, tendientes al bienestar social y al desarrollo humano en
coordinacién con fa Subsecretaria de Politicas Saciales y con los sectores publico y social.

18.  Proveer informacién a la Direcci6n de Evaluacién y Seguimiento de Programas Sociales para la evaluacién de los proyectos
de Bienestar Social y cumplir las encomiendas procedentes.

19.  Contribuir e instruir en la ejecucién de los convenios, programas, contratos y demas herramientas legales que en materia
de desarrollo social y humano le correspondan.

20. Solicitar a la Subsecretaria de Politica Social, previa peticion de la federacion, el estado o los municipios, la aprobacién
para cambiar las asignaciones anticipadamente acordadas en materia de desarrolio social.

21. Presentar informacion y puntos de estudio que ayuden a Ja valoracion de los efectos y el impacto social de los esquemas
en materia de Bienestar social.

22. Solicitar la verificacion técnica de 1as obras o acciones a la unidad técnica y de verificacién de la Secretaria a través de su
superior jerarquico.

23. Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

© ® NoOo &
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Comunicacion interna y Externa

Area (intorna)

Subsecretaria de Bienestar Social.

Subsecretaria de Politicas Sociales.
Direccién de Planeacion de la Politica Social.

Direccion Juridica.

Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas
Sociales.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area (extorna)

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Piblica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Federal.
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Pablica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.
Sector Social.

Sector Privado.

Motivo

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 inversién de la Secretaria.

Coordinar en referencia a los convenios de ejecucion de los programas
y proyectos de inversion.

Atender la solicitud de informaci6n para {a evaluacion de programas.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacién y facilitar informacion relativa
a su area, en caso de que en la Unidad de Trasparencia se reciba una
solicitud en la que el tema le involucre.

Motivo

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

Conocimientos Basicos

Administracién Puablica.

Elaboracion de Proyectos de Inversion.

Manejo de Paqueterfa Microsoft Office.

Reglas de Operacién de los Programas Estatales y Federales.
Leyes y Reglamentos relacionados con la Adquisicion, Arrendamiento y Servicios.
Leyes y Reglamentos relacionados con Obra Pablica.

Normatividad aplicable a la Subsecretaria de Bienestar Social.
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Nombre del .
Puesto Analista Administrativo.
. Coordinar las acciones de obras convenidas con los municipios de los diferentes programas estatales y
Objetivo
federales.
Area de Adscripcion: Direccion de Bienestar Social
Puesto Superior: Director
Jerargquia

Nombre del Puesto Analista Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Solicitar el apoyo de la Direccion Juridica para su revision de los procedimientos legales para los tramites de pago de las
aportaciones estatales de los convenios establecidos por la misma Direccién Juridica como requerimiento para la firma del
Titular de la Secretaria.

2.  Remitir en medio magnético o documental a la Direccion Juridica para su custodia, copia del expediente unitario, que debe
contener al menos: expediente técnico, contrato, dictamen de adjudicacion, estimaciones y 6rdenes de pago congruentes
a las obras, acciones o planes convenidos en el instrumento juridico.

3.  Coordinar con la Direccion Juridica y Direccion Administrativa la contratacion e inscripcion de proveedores y/o contratistas,
en los casos que aplique conforme a la normativa.

4.  Coordinar la asesoria a los municipios sobre la ejecucién, control y seguimiento de los programas y proyectos de inversién.

5.  Acordar los procedimientos establecidos para la depuracion y actualizacion de los registros informaticos.

6. Participar en representacién en las reuniones de los 6rganos colegiados y comités para el control de programas en materia
de Bienestar Social y humano, determinados en las instancias vigentes correspondientes.

7.  Proponer en coordinacion con la Subsecretaria de Bienestar Social al titular de la Secretaria politicas en materia de
Desarrollo Social y Humano.

8.  Dar seguimiento a las jefaturas de departamento a cargo de la direccion para realizar la captura de informacion en el
sistema de informacion de control interno.

9. Colaborar con las areas de planeacion, evaluacion y seguimiento de los programas y acciones de la Secretaria
proporcionando informacion relativa a sus funciones.

10. Integrar y realizar el resguardo del padrén de beneficiarios de los programas asignados, segun formato de la Direccion de
Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociales.

11. Solicitar se realice la verificacion de la obra de infraestructura y todas aquellas acciones ejecutadas en coinversion.

12. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Subsecretaria de Bienestar Social.

Subsecretaria de Politicas Sociales.
Direccion de Planeacion de la Politica Social.

Direccién Juridica.
Direccién de Evaluacion y Seguimiento de Programas
Sociales.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Publica Estatal.

Dependencias, Enfidades y Organos de Ia
Administracién Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de Ia

Administracién Publica Municipal.
Organismos Estatales y Federales Auténomos.
Sector Social.

Orientar {a 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 Secretarfa.

Coordinar en referencia a los convenios de ejecucion de los programas
y proyectos de inversion.

Atender la salicitud de informacién para la evaluacién de programas.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacién, 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 trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
segun instrucciones del superior jerarquico.
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Conocimientos Béasicos

Administracién Pablica.

Reglas de Operacion de los Programas Estatales y Federales.

Leyes y Reglamentos relacionados con la Adquisicion, Arrendamiento y Servicios.
Leyes y Reglamentos relacionados con Obra Publica.

Elaboracion de Proyectos de Inversion.

Normatividad aplicable a la Subsecretaria de Bienestar Social.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.



PAG. 244

PERIODICO OFICIAL

© ® NoOoopw N

Dgo

Nombre del .
Puesto Auxiliar Administrativo.

Objetivo Apoyar en las Actividades de la Direccion dando seguimiento oportuno a los tramites propios del area.
Area de Adscripcion: Direccién de Bienestar Social

Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s} Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Hacer las actividades que se desarrollan en el area.

Solicitar a la direccién de planeacion los convenios de coinversion para programar los anticipos de las obras que se
realizaran en los municipios.

Revisar los expedientes técnicos que cuenten con la informacion necesaria para su programacion.

Revisar los resultados de las verificaciones para programar el page de estimaciones

Generar la informacién necesaria para los efectos de evaluacién y/o auditoria.

Resguardar la informacién documental y electrénica en el archivo general.

Realizar la solicitud de viaticos al 4rea de administracién para atender las visitas en campo del personal adscrito a esta
drea.

Realizar las llamadas necesarias para convocar a reunion a revisar informacion relacionada con las actividades que se
realizan en esta drea.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccién de bienestar social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Administracién Publica,

Paqueteria de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Relaciones humanas.

Coordinacion y manejo de personal.
Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del
Puesto Jefe de Departamento de Desarrollo Humano.
Disefiar estrategias para la ejecucién coordinada de acciones para el desarrollo humano y comunitario
Objetivo mediante la vinculacién de los programas de gobiemo y sociedad civil para atender adecuadamente las
necesidades humanas de las familias en condiciones de pobreza, violencia y vulnerabilidad, mediante ia
promacion del desarrollo comunitario integral y de educacién.
Area de Adscripcion: Direccién de Bienestar Social y Humano
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Asistente;
Jerarquia Secretaria;
Auditor (Control de Calidad);
. . Supervisor;
Puesto(s) Inferior(es): Analista:

Auxiliar Técnico;
Auxiliar Administrativo; y
Auxiliar.

Funciones y Responsabilidades

Ejecutar los programas de desarrollo sacial asignados por el titular de la direcci6n.

Conservar los documentos de operacion técnica de los programas asignados.

Integrar y resguardar el padrén de beneficiarios de los programas asignados.

Ser el responsable det proceso de planeacién ¥ ejecucién de Uniformes Escolares en coordinacién con las secretarias
estatales relacionadas.

Vigilar que el programa Uniformes Escolares se lieve a cabo cumpliendo con la normatividad aplicable como lo son las
Reglas de Operaci6n, los lineamientos, entre ofros.

Integrar el padron de talleres sociales y pequefas empresas a través de una convocatoria abierta para la produccion de
Uniformes Escolares.

Supervisar Ia produccion para cada taller social Yy pequeia empresa en coordinacién con el licitante adjudicado.
Supervisar la calidad de los Uniformes Escolares.

Supervisar el calendario de entregas de los Uniformes Escolares.

Llevar a cabo el acto de entrega recepcién de los Uniformes Escolares por conducto del licitante adjudicado.

Llevar a cabo la entrega de Uniformes Escolares a los beneficiarios segin el procedimiento que marque las reglas de
operacién vigente en cada ciclo escolar.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direccién de Bienestar Social y Humano. Orientar la linea a seguir para la operacion de los programas y

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién.

proyectos de inversién,

Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion y facilitar informacion
relativa a su 4rea, en caso de que en la Unidad de Trasparencia
se reciba una solicitud en la que el tema le involucre.

Arsa (externa) Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion . L . ‘ »
Pdblica Estatal, Municipal y Federal. Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

reuniones de frabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones de! superior jerarquico.

Sector Sacial y Sector Privado.

> e 0 o o 0

Conocimientos Basicos
Administracion Pablica.
Procesos de Desarrolio Humano.
Manejo de Microsoft.
Manejo de Personal.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios det Estado de Durango.
Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del

Puesto Asistente.
Objetivo Brindar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento
a sus peticiones.

Area de Adscripcion: Departamento de Desarrollo Humano

Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jorarquia
Nombre del Puesto Asistente

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Brindar atenci6n al publico que solicita informaci6n de! programa de uniformes escolares.

Coordinar la agenda de trabajo de a jefa del 4rea en lo que se refiere a reuniones, firmas de convenios y visitas a talleres
sociales.

Recibir, capturar, clasificar y entregar las facturas de las estimaciones de las confecciones de los uniformes escolares.
Entregar facturacion al departamento de recursos financieros para su programacion de pagos de estimaciones.

Dar seguimiento a los pagos de factura ante la secretaria de finanzas y de administracion.

Programar las visitas de verificacion de volumen de confeccion, asi como el control de la calidad de los uniformes escolares.
Mantener actualizado y organizado el inventario de los uniformes terminados.

Elaborar informes al superior de la situacion actual que guarda el proceso de confeccion.

Apoyar ai personal del area en los temas relacionados con el proceso de confeccion.

Resguardar la documentacion generada por el propio desarrollo de la actividad del area.

Asegurar que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrolio eficaz de su
trabajo.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direccién de Bienestar Social de la Secretaria. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

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

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.
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Nombre del

Puesto Secretaria.
Objetivo Ser un apoyo en las distintas tareas que lleve a cabo el 4rea o que le sean asignadas de acuerdo con la
normatividad establecida.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarrollo Humano
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

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.  Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico.
5. Enviar correos electrénicos.
6.  Realizar fotocopiado de documentacion.
7. Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes.
8.  Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.
9. Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
frabajo.
10. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Departamento de Desarrolio Humano. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccién y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet y de Agenda.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombredel  uditor.
Objetivo Auditar el material para la confeccion de los uniformes escolares para que cumpla con los esténdares
establecidos en las bases de Ia licitacion.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarrollo Humano
3 Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Auditar con base al proceso de confeccion que los materiales cumplan con la calidad para el inicio del proceso de corte
en base a los patrones de talla.

2. Verificar que la tela en general cumpla con los colores especificados en la licitacion, para que no haya una variacion de
los tonos del color de un lote a otro.

3. Realizar los mecanismos necesarios para que el corte sea fino apegado a los estandares de las medidas segun sea la
talla, la cual se debe respetar durante el proceso de corte.

4, Realizar una inspeccion permanente en los talleres sociales para checar especificaciones propias del uniforme escolar,
tales como, tallas, armado de las piezas, el tipo de costura y maquina industrial para realizar el trabajo, segun sea el
caso.

5. Realizar sugerencias de amado y mecénica de confeccién para facilitarles la operacién.

6. Realizar el control de calidad en el producto terminado para su aceptacion y/o rechazo de piezas o lotes de produccién
para su revision.

7. Apoyar en actividades del proceso productivo de uniformes escolares, asi como vestimenta tradicional indigena.

8. Asegurar que los participantes elaboren las 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 licitacién correspondiente al
Programa Uniformes Escolares.

9. Asegurar que la calidad de las prendas recibidas en los almacenes de la Secretaria cumpla con las especificaciones
requeridas en la licitacion correspondiente al programa Uniformes Escolares.

10. Supervisar el proceso productivo, para que los participantes realicen su trabajo de acuerdo a especificaciones técnicas
realizadas en la licitacion.

11. Trabajar en unidad con diligencias que encomiende su superior jerdrquico.

12 Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Aroa (intorna) Motivo
Direccién de Bienestar Social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas afines de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica
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Conocimientos Basicos

Estudios de corte y confeccion.

Relaciones personales.

Manejo de equipos de costura.

Manejo de equipo de computo.

Relaciones Humanas.

Facilidad de palabra.

Manejo de equipo de oficina.

Conocimiento y manejo de paqueteria Microsoft Office.
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Nombre del

Puesto Supervisor.
Objetivo Brindar apoyo en las distintas tareas que lleve a cabo el 4rea o que le sean asignadas de acuerdo con la
! normatividad establecida.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarrollo Humano
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Supervisor
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Apoyar en actividades del proceso productivo de uniformes escolares, asi como vestimenta tradicional indigena.

Apoyar en el proceso de produccién de los Uniformes Escolares como lo es la supervision a talleres sociales participantes
y la recepcién de los Uniformes Escolares confeccionados.
Supervisar auditorias de conteo y calidad en el empaque y embarque.
Recibir, organizar y dar salida a los uniformes que se encuentren en el almacén de Uniformes Escolares de la Secretaria.
Elaborar y entregar un reporte quincenal de las entradas y salidas de uniformes que se encuentren en el almacén de la
Secretaria a su superior jerarquico.
Realizar control de inventarios de las diferentes producciones recibidas ( uniforme deportivo, sudadera invernal, uniforme
tradicional)
Realizar las actividades de supervisién y entrega de los kits para la confeccion de la vestimenta tradicional indigena.
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 que encomiende su superior jerarquico.
0. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo
Departamento de Desarrollo Humano. Cumpilir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (extorna) Motivo
No aplica No aplica
Conocimientos Basicos
¢ Ingenieria Industrial.
e« Administracion Publica.
¢ Manejo de Microsoft.
¢ Manejo de Personal.
¢ Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del
Puesto Analista.
Objetivo Ser de apoyo en las distintas tareas que lleve a cabo el &rea o que le sean asignadas de acuerdo con la
normatividad establecida.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarroilo Humano
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisar las actividades realizadas por los auxiliares y supervisores encargados def programa Uniformes Escolares
adscritos a de este departamento.

2. Generar las especificaciones técnicas de la prenda de vestir para llevar a cabo la licitacion correspondiente al Programa
de Uniformes Escolares.

Supervisar el proceso productivo, para que los participantes realicen su trabajo de acuerdo con especificaciones técnicas

realizadas en la licitacion.

Coordinar los eventos a cargo de Departamento de Desarrollo Humano.

Supervisar el buen funcionamiento de los programas de Uniformes Escolares y de Vestimenta Tradicional.

Trabajar en unidad con diligencias que encomiende su superior jerarquico.

Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

w
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Desarrollo Humano. Cumplir con fas encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (oxterna) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Administracion Publica.
Manejo de Microsoft.
Manejo de Personal.
Conducir vehiculo estandar.
Manejo de equipo de oficina.
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Nombre de! .
Puoesto Auxiliar Técnico.
Objetivo Resguardar los uniformes escolares terminados que ya fueron auditados y cuentan con el control de
calidad de acuerdo al estandar de confeccion.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarrollo Humano
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Aplicar la logistica para el flujo de entrega de uniformes en empaque para la carga y descarga.
2. Realizar la auditoria de empague con la finalidad que corresponda la talla el cotor con la etiqueta del empaque.
3. Apoyar en seleccién y acomodo por talla y grado para su mejor manejo y control de inventario.
4. Controlar el acceso a la bodega de personal que liega a entregar los uniformes.
5. Apoyar en la realizacion de los informes diarios con entradas y salidas.
6. Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Departamento de Desarrollo Humano. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Aveas afines a la secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Control y manejo de inventario.
Control de personal.
Mantenimiento.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo Office.
Control de estrés.
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Nombre del .
Puesto Auxiliar Administrativo.
Objetivo Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento
a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarrolioc Humano
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencién al ptiblico.

Coordinar los eventos a cargo de Departamento de Desarrollo Humano.

Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.

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

Elaborar oficios solicitados por el personal adscrito al area.

Enviar correos electronicos para invitacion a reunion.

Realizar el fotocopiado de documentacion para resguardar en el area.

Realizar llamadas telefonicas para notificacion de algan asunto.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

0. Asegurar que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.

11.  Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion de Planeacion de la Politica Social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.
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Nombre det

Puesto Auxiliar,
Objetivo Ser un apoyo en las distintas tareas que lleve a caho el drea o que le sean asignadas de acuerdo con la
¥ normatividad establecida.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarrollo Humano
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en el proceso de produccion de los Uniformes Escolares como 1o es la supervision a talleres sociales participantes

y la recepcion de los Uniformes Escolares confeccionados.

Durango.
Trabajar en unidad con diligencias que e|

Area (interna)

Departamento de Desarrollo Humano.
Areas Administrativas de la Secretaria.
Area (externa)

No aplica

Administracién Publica.
Manejo de Microsoft.
Manejo de Personal.
Conducir vehiculo estandar.
Trabajo en equipo.

Realizar las actividades de supervision y entrega de los kits para la confeccitn de la vestimenta tradicional indigena.
Apoyar en la logistica de entrega y distribucién de los Uniformes Escolares a la Secretaria de Educacion de! Estado de

ncomiende su superior jerarquico.

Mantener organizado y actualizado la papeleria que maneje con tema corespondiente al Area.
Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Motivo

No aplica

Conocimientos Basicos
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10.
11.
12

13.
14.

18.
16.
17.
18.
18.
20.

21.

Nombre del Jefe de Dopartamento de Registro Financiero y Control.
Puesto
Llevar un registro financiero y control de los programas y proyectos de inversion autorizados por la Secretaria
Objetivo en el ambito del desarrollo social y humano con la finalidad de obtener los mejores resultados en su
operacion.
Area de Adscripcion: Direccién de Bienestar Social y Humano
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
. X Analista;
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar.

Funciones y Responsabilidades

Operar de una manera eficiente, ordenada, controlada y de acuerdo a su normatividad especifica los programas y proyectos
de inversién en materia de desarrollo social, autorizado por la Secretaria. .
Recibir los convenios para la ejecucion de obras o acciones elaborados por la direccion juridica.
Registrar en el sistema las obras o acciones incluidas en los convenios de ejecucion.
Formular codigos presupuestales de las obras o acciones en el sistema contable gubernamental.
Revisar la documentacion 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.
Realizar las adecuaciones presupuestales en el sistema de contabilidad gubernamental.
Informar la necesidad de verificacion técnica de las obras o acciones a la unidad técnica y de verificacién de la Secretarla
y llevar un control del proceso de las mismas.
Elaborar érdenes de pago planificadas en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo al programa
correspondiente.
Generar los despachos de pago en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo al programa correspondiente.
Realizar reportes de avance fisico financieros de las obras o acciones en ejecucion.
Integrar los expedientes unitarios de las obras o acciones para su archivo y resguardo correspondiente.
Supervisar la captura de |2 informacion requerida por ef portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
referente a los avances fisicos y financieros de las obras o acciones.
Proporcionar informacion requerida para la Plataforma Nacional de Transparencia.
Elaborar informes de avance referentes al tramite de pagos de las aportaciones Gubernamentales de acuerdo a los
convenios para la realizacion de obras o acciones.
Generar cierres de ejercicio de fos programas o acciones ejecutados durante el ejercicio fiscal correspondiente.
Atender los requerimientos de documentacion e informacion de fas Entidades de auditoria tanto federales como estatales.
Recabar la documentacién necesaria para dar solucion de las observaciones derivadas de las auditorias estatales y
federales que se pudieran presentar.
Solicitar en coordinacion con la direccién de planeacién de la politica social 1a elaboracién de los convenios para la
realizacién de ios programas sociales competencia de la Direccién de Bienestar Social y humano, a 1a direccidn juridica.
Brindar capacitacién y asesoria a los municipios en materia de la documentacién que soporte la ejecucion de las obras o
acciones convenidas con la Secretaria.
Dar seguimiento al programa de entrega de apoyos a los beneficiarios de los programas o acciones de la Direccién de
Bienestar Social y humano.
Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area interna Motivo

Direccién de Bienestar Social y Humano.

Direccion de Planeacion de fa Politica Social

Direccién Juridica.

Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas
Sociates.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area (externa)
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de 1a Administracién
Publica Federal.

Orientar la linea a seguir para la operacién de los programas y
proyectos de inversion,

Coordinar en referente a la propuesta de los programas y
proyectos de inversion.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las oblfigaciones de
Transparencia y Acceso a la informacién, 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 trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
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Area {externa) ’ Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Autonomos.

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

Sector Social. sequimiento segun instrucciones del superior jerarquico.

Sector Privado.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Reglas de Operacion de los Programas Estatales y Federales.

Leyes y Reglamentos relacionados con la Adquisicién, Arrendamiento y Servicios.
Leyes y Reglamentos relacionados con Obra Publica.

Manejo de! sistema de contabilidad gubernamental.

Contabilidad basica.

Elaboracion de Proyectos de Inversién.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del

Puesto Analista.
Obietivo Ser de apoyo en la distinta tarea que lleve a cabo el drea o que le sean asignadas de acuerdo con la
! normatividad establecida.
Area de Adscripcion: Departamento de Registro Financiero y Control
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y revisar la documentacién presentada por las instancias estatales y municipales para el pago de la aportaci6n
federal, estatal o municipal correspondiente a las obras o acciones de acuerdo con su convenio especifico segin asignacién

del superior jerarquico.

Capturar proyectos contables en el sistema de contabilidad gubernamental.

Capturar las adecuaciones presupuestales en el sistema de contabilidad gubernamental.

Capturar ordenes de pago planificadas en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo con el programa

cormrespondiente.

Generar los despachos de pago en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo con el programa correspondiente.

Integrar tos expedientes unitarios de las obras o acciones para su archivo y resguardo correspondiente.

Preparar la documentacion en medio magnética o fisico referente a los expedientes unitarios de las obras o acciones para

su posterior envié a la direccion Juridica.

Capturar la informacion requerida por la Plataforma Nacional de Transparencia.

Elaborar solicitudes de verificacién técnica de las obras o acciones a la unidad técnica y de verificacion de la Secretaria y

llevar un control del proceso de estas.

10.  Elaborar solicitudes para la direccion Juridica en base a la revision y aprobacion de las 6rdenes de pago planificadas y
despachos de pago de las aportaciones en base a los convenios autorizados.

11, Capturar la‘informacion requerida por el portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico PASH referente a
los avances fisicos y financieros de las obras o acciones.

12. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicaclén Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Registro Financiero y Control de . . .
Programas de Desarrollo Social y Humano. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Administracién Publica.

Reglas de Operacién de los Programas Estatales y Federales.
Manejo del sistema de contabilidad gubernamental.
Contabilidad basica.

Elaboracién de Proyectos de inversion.

Manejo de Paqueterfa Microsoft Office.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre de! .
Puesto Auxiliar.
Obietivo Apoyar en las distintas tareas que lleve a cabo el drea o que le sean asignadas de acuerdo con la
) normatividad establecida.
Area de Adscripcion: Departamento de Registro Financiero y Control
3 Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en actividades administrativas.
Recibir y revisar la documentacion 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 con su convenio especifico segun asignacion
del superior jerarquico.

QbW
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Capturar proyectos contables en el sistema de contabilidad gubernamental.
Realizar la captura de las adecuaciones presupuestales en el sistema de contabilidad gubernamental.
Capturar ordenes de pago planificadas en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo con el programa
correspondiente.
Generar los despachos de pago en el sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo al programa correspondiente.
Integrar los expedientes unitarios de las obras o acciones para su archivo y resguardo correspondiente.
Preparar la documentacion en medio magnética o fisico referente a los expedientes unitarios de las obras o acciones para
su posterior envié a la direccién Juridica.
Capturar la informacién requerida por la Plataforma Nacional de Transparencia.

0. Trabajar en unidad con diligencias que encomiende su superior jerarquico.

1. Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por €l superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Registro Financiero y Control de Programas : . R

de Desarrollo Social y Humano. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

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

Areas (extorna) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Béasicos

Reglas de Operacion de los Programas Estatales y Federales.
Manejo del sistema de contabilidad gubernamental.
Contabilidad basica y Administracién Publica.

Elaboracién de Proyectos de Inversién.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office,
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Nombre del

Puesto Director de Atencion y Desarrollo de Pueblos Indigenas y de Grupos Vuinerables.

Coadyuvar y coordinar con organismos de atencién a pueblos originarios y grupos vulnerables con los tres
Objetivo niveles de Gobierno para la concertacion de acuerdos y estrategias integrales para el desarrollo, la inclusién
social y la equidad, para contribuir a que tengan igualdad de oportunidades.

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Bienestar Social
Puesto Superior: Subsecretario

Jerarquia Nombre del Puesto Director

Anatista;

Auxiliar Administrativo;

Jefe de Departamento de Desarrollo de Pueblos y Comunidades Indigenas; y
Jefe de Departamento de Atencion a Grupos Vulnerables.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Impulsar el desarrollo social de los pueblos originarios y grupos vuinerables, a través 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 construccién de la politica social que atiendan los sectores vulnerables
y vulnerados en el ambito de su competencia.

Plantear Ias estrategias y operaciones a llevar a cabo en coordinacién con ios tres 6rdenes de Gobierno, relacionadas ala
atencion de los pueblos originarios y grupos vulnerables.

Promover programas que favorezcan al desarrollo social de los grupos que se encuentren en situacion de pobreza.
Coordinar la promocion y asesoria de los programas de desarrolio social que ofrezca la Secretaria.

Integrar grupos de trabajo con los tres érdenes de Gobierno, asi como con los sectores social y privado para la formulacion
y ejecucion de proyectos dirigidos a las comunidades de pueblos originarios y grupos vulnerables.

Promover Ia participacion de los pueblos originarios y grupos vulnerables en las instancias de planeacion Estatal, Federal
y Municipal y demas instrumentos legales, en materia de aplicacion y progreso.

Fomentar mecanismos que permitan la conservacion de los usos y costumbres de los pueblos originarios.

Proponer programas que se realicen con las mezclas de recursos provenientes del Estado, Federacién y Municipios, asi
como del sector privado y social en materia de desarrollo de pueblos indigenas y grupos vuinerables, basandose en
estrategias que contribuyan a mitigar la pobreza.

Gestionar y coordinar la operacion de los apoyos sociales enfocados a los grupos vulnerables.

Apoyar en el entorno de su capacidad con los tres 6rdenes de gobierno, en situaciones de necesidad que se encuentren
en escenarios de contingencia procedentes de eventualidades por catastrofes naturales, sociales y demés 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, ejidales, comuneros y comités de obra, debidamente
formados en las agrupaciones de pueblos indigenas.

Coordinar la asesoria, capacitacion y fomento a la organizacion social y econémica de los grupos originarios y vulnerables
para combatir las condiciones de carencia, rezago social y exclusion.

Colaborar con los Gobiemos Federal y Municipales en las acciones a favor de los migrantes y sus familiares para la
ejecucion de diligencias y demas actividades que requieran.

Contribuir en la integracién y actualizacion del padron Unico de beneficiarios de los programas de desarrolio sacial y
humano, asi como, programas de inversion en el &mbito de su competencia.

Coadyuvar y propiciar el progreso agricola, pecuario, minero, forestal y artesanal con el objetivo de mejorar el nivel de vida
de las familias indigenas, rurales, y urbanas de alta marginacion mediante programas que impulsen el desarrollo econémico
y social de los pueblos originarios y grupos vuinerables.

Solicitar la verificacion técnica de las obras, acciones y programas a la unidad técnica y de verificacion de la Secretaria a
través de su superior jerarquico.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacioén Interna y Externa

Area (interna) Motivo

. . Cumplir con las encomiendas asignadas, asi como, entregar
Subsecretaria de Blenestar Social. informes de las actividades realizadas en la direccion.
Direccion de Bienestar Social y Humano. Coordinar las acciones y programas de desarrolio social.
Direccién de Evaluacion y Seguimiento de Programas Atender la solicitud de informacién para la evaluacion de
Sociales. programas.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de

Unidad de Transparencia y Acceso a fa Informacion. Transparencia y Acceso a la informacion y facilitar informacion

relativa a su 4rea, en caso de que en la Unidad de Trasparencia
se reciba una solicitud en la que el tema le involucre.
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Area (externa)

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

Publica Federal. Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
Publica Municipal. seguimiento seguin instrucciones del superior jerarquico.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.
Sector Social y Sector Privado.

Conocimientos Basicos

Retaciones Humanas.

Administracién Pablica.

Normatividad al 4rea aplicable.
ldentificacion de Grupos Vulnerables.
Identificacion de Pueblos Originarios.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del .
Puesto Analista.
Obietivo Participar en los grupos de trabajo para la planeaciétn de las estrategias de entrega de apoyos de los
g programas sociales.
Area de Adscripcion: Direccion de Atencién de Pueblos Indigenas y de Grupos Vulnerables
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en la Coordinacion de la promociény asesoria de los programas de desarrollo social que ofrezca la Secretaria.

2. Participar en la integracion de grupos de trabajo con fos tres ordenes de Gobierno, asi como con los sectores social y
privado para la formulacién y ejecucion de proyectos dirigidos a las comunidades de pueblos originarios y grupos
vulnerables.

3. Apoyar en la promocién de la participacion de los pueblos originarios y grupos vulnerables en las instancias de planeacion
Estatal, Federal y Municipal y demas instrumentos legales, en materia de aplicacion y progreso. .

4.  Generar los mecanismos que permitan la conservacion de los usos 'y costumbres de los pueblos originarios.

5. Apoyar con informacion para que los programas que se realicen con las mezclas de recursos provenientes del Estado,
Federacién y Municipios, asi como del sector privado y social en materia de desarrollo de pueblos indigenas y grupos
vulnerables, basandose en estrategias que contribuyan a mitigar la pobreza.

8.  Apoyar en la operacion de los apoyos sociales enfocados a los grupos vulnerables.

7. Resguardar la informacion documental como evidencia del frabajo realizado.

8. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Aroa (interna) Motivo
’ . Cumplir con las encomiendas asignadas, asi como, entregar informes

Subsecretarfa de Bienestar Social. de las actividades realizadas en la direccion.
Direccién de Bienestar Social y Humano. Coordinar las acciones y programas de desarrollo social.
Direccién de Evaluacion y Seguimiento de Programas Atenderla solicitud de informacion para la evaluacién de programas.
Sociales.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion. Transparenciay Acceso a la informacion, asi como dar respuesta a las

solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta Unidad.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Bésicos

Relaciones Humanas.

Administracion Publica.

Normatividad al area aplicable.
Identificacién de Grupos Vulnerables.
Identificacién de Pueblos Originarios.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de intemet.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del

Puesto Auxiliar Administrativo.
Objetivo Brindar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar trémites, asi como dar seguimiento
a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Direccién de Atencion de Pueblos Indigenas y de Grupos Vuinerables
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administracion
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la divulgacién de los programas sociales a los ciudadanos que acuden a la secretaria.

Capturar informacitn de programas en los sistemas establecidos.

Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.

Mantener actualizado y organizado e! archivo de expedientes a su cargo.

Elaborar oficios solicitados por ef superior jerarquico.

Realizar las llamadas telefonicas para citar a reunién y notificar mensajes al superior.

Apoyar en la coordinacion de la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.
Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Direccién de Atencion de Pueblos Indigenas y de Grupos . . .
Vulnerables. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (extorna) . Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombredel ;.0 4o Departamento de Desarrolio de Pueblos y Comunidades Indi
Puesto efe de Departamento de Desarrolio de Pueblos y Comunidades Indigenas.
. Operar las acciones y proyectos que influyan en el desarrollo de las diversas comunidades indigenas en el
Objetivo Estado
Area de Adscripcién: Direccién de Atencion de Pueblos Indigenas y de Grupos Vuinerables
Puesto Superior; Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar
Funciones y Responsabilidades
1. Ejecutar los programas y acciones que promuevan el desarrollo de los pueblos originarios que se encuentran en el Estado
de Durango contribuyendo a mejorar su calidad de vida.
2.  Recibir las salicitudes de la poblacion para su analisis y canalizarlas con el area correspondiente.
3.  Realizar las acciones necesarias para la ejecucion de los programas competencia de la direccion.
4.  Conservar los documentos de operacion técnica de los programas asignados.
5. Integrary resguardar el padron de beneficiarios de los programas asignados, segun formato de fa Direccion de Evaluacion
y Seguimiento de Programas Sociales.
6.  Verificar las solicitudes presentadas por posibles beneficiarios para aspirar a los programas sociales competencia de la
direccion.
7.  Dar seguimiento de los recursos otorgados a los beneficiaros de los programas de desarrolio social de la Secretaria que
competan a la direccion.
8.  Colaborar en la realizacion de las Reglas de Operacién de los programas de asistencia social de la Secretaria.
9.  Realizar informes semanales de las actividades realizadas provenientes de los programas de desarrollo social.
10. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Direccion de Atencién de Pueblos Indigenas y de Grupos

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos

Vulnerables. realizados.
Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
. X . Transparencia y Acceso a la informacién, asi como dar respuesta
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién. a las solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta
Unidad.
Area (externa) Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion  Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en

Publica Federal. reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion  seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
Publica Municipal.
Organismos Estatales y Federales Autonomos.
Sector Social.
Conocimientos Basicos

o  Administracion Publica.

o  Geografia de las comunidades Indigenas.

e Interpretacion de Mapas.

e  Relaciones Humanas.

e  Manejo de Paqueteria Microsoft Office.

o  Manejo de internet.

e  Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del
Puesto Auxiliar.
Objetivo Brindar un servicio de orientacion a las persanas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento
! a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Direccion de Atencién de Pueblos Indigenas y de Grupos Vuinerables
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion al publico en general en cuanto a los programas que se ofrecen en Ia secretaria.

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.

Dar seguimiento de evaluacion los programas que competan a la Secretaria.

Capturar informacién de programas en los sistemas establecidos.

Enviar correos electrénicos a las Dependencias de Gobierno para dar a conocer la informacion.

Realizar el fotocopiado de documentacion necesaria para las areas de adscripcion.

Archivar documentos como evidencias para efectos de control y auditoria.

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.

Las demds que se procedan de la naturaleza def puesto y las que sean asignadas por el superior inmediato.

NONA LN

= © W

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Direccion de Atencién de Pueblos Indigenas y de Grupos . N .
Vulnerables. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

Areas Administrativas de la Secretaria, Dar seguimiento a fas peticiones presentadas.
Area (externa)

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccién y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de intemet.

Manejo de equipo de oficina.

Conducir vehiculo estandar.
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N°|;':_Il;':t:el Jefe de Departamento de Atencién a Grupos Vuinerables.
Realizar estrategias y planes de desarrollo social e interinstitucionales para la atencion integral de los grupos
Objetivo
vulnerables.
Area de Adscripcion: Direccion de Atencién de Pueblos indigenas y de Grupos Vulnerables
Puesto Superior: Director
I
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es):

Supervisor;
Analista Técnico.

Funciones y Responsabilidades

vulnerable.

y Seguimiento de Programas Sociales.
direccion.

competan a la direccién.

Coordinar actividades para ayudar a mejorar las condiciones de vida y ejecutar programas para la atencion de poblacion

Recibir las solicitudes de la poblacion para su andlisis y canalizarlas con el drea correspondiente.

Realizar las acciones necesarias para la ejecucion de los programas competencia de la direccion.

Conservar los documentos de operacion técnica de los programas asignados.

Integrar y resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asignados, segun formato de la Direccion de Evaluacién

Verificar las solicitudes presentadas por posibles beneficiarios para aspirar a los programas sociales competencia de la
Dar seguimiento a los recursos otorgados a beneficiaros de los programas de desarrollo social de la Secretaria que
Colaborar en la realizacion de las Reglas de Operacién de los programas de asistencia social de la Secretaria.

Realizar informes semanales de las actividades realizadas provenientes de los programas de desarrollo social.
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)

Direccion de Atencion de Pueblos Indigenas y de Grupos
Vulnerables.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de a Administracion
Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.

Sector Privado.

Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados.

Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion y facilitar informacion
relativa a su drea, en caso de que en la Unidad de Trasparencia
se reciba una solicitud en la que el tema le involucre.

Motivo

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

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Geografia de las comunidades Indigenas.
Interpretacion de Mapas.

Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del .
Puesto Supervisor.
Objetivo Asegurar que la informacion de las solicitudes de los posibles beneficiarios a programas de la Secretaria es
) real y veridica para la correcta toma de decisiones de las areas correspondientes.
Area de Adscripcion; Departamento de Atencién a Grupos Vulnerables
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Supervisor
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar las consultas y/o entrevistas a solicitantes de apoyos de los programas sociales.
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.
Dar seguimiento de evaluacitn los programas que competan a la Secretaria.
Capturar informacion de programas en los sistemas establecidos.
Realizar tareas de supervisién en las localidades donde se haran ltegar los apoyos autorizados.
Realizar el envio de correos electronicos con la informacion necesaria que solicitan ofros érganos de gobierno.
Hacer el fotocopiado de documentacion para el archivo general.
Realizar el archivo general de expedientes de beneficiarios.
Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.
Las demds que se procedan de la naturaleza de! puesto y las que sean asignadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccion de Atencion de Pueblos Indigenas y de Grupos Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Vulnerables.
Areas Administrativas de la Secretarfa. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Administracién Pdblica.
Paqueteria de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Relaciones humanas.
Coordinacion y manejo de personal.
Conducir vehicuio estandar.
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Nombre del . -
Puesto Analista Técnico.
Obietivo Llevar a cabo las estrategias y planes de desarrollo social en los pueblos y comunidades indigenas, asi
! como de los grupos vulnerables.
Area de Adscripcion: Departamento de Atencién a Grupos Vulnerables
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarguia
Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Integrary resguardar del padron de beneficiarios de los programas asignados, segun formato de la Direccién de Evaluacion

y Seguimiento de Programas Sociales.

2. Verificar las solicitudes presentadas por posibles beneficiarios para aspirar a los programas sociales competencia de ia

direccion.

3. Dar seguimiento a los recursos otorgados a beneficiaros de los programas de desarrollo social de fa Secretaria que

competan a la direccion.

oo~

Colaborar en la realizacion de las Reglas de Operacion de los programas de asistencia social de la Secretaria.
Realizar informes semanales de las actividades realizadas provenientes de los programas de desarrollo social.
Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Direccion de Atencion de Puebios Indigenas y de Grupos
Vulnerables.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de !a Administracion
Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Autonomos.

Sector Social y Sector Privado.

Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las 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 frabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Administracién Pablica.

Paqueteria de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Relaciones humanas.

Coordinacion y manejo de personal.
Conducir vehiculo estandar.
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6.4 Organigrama de la Subsecretaria de Desarrollo Productivo, Rural y Regional.
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Descripcion de Puestos de la Oficina de la Subsecretaria de Desarrollo Productivo, Rural y Regional.

oorp 2

~N

10.
1.
12.

13.
14,

15.
16.

Nombre del

Puesto Subsecretaria de Desarrollo Productivo, Rural y Regional.

Planear, dirigir, y evaluar los proyectos en materia de Desarrollo Productivo, Rural y Regional, para cumplir
Objetivo con los objetivos establecidos por la Secretaria de conformidad con el Plan Estatal de Desarrolio y ios
programas que dé él se deriven.

Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social det Estado de Durango

Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia
erarqui Nombre del Puesto Subsecretario
X R Director de Inclusion Productiva y Desarrolio Rural Territorial;
Puesto(s) Inferior(es): Director de Participacion Ciudadana y Organizacion Social.

Funciones y Responsabilidades

Planear, dirigir, y evaluar los proyectos en materia de Desarrollo Productivo, Rural y Regional, para cumplir con los objetivos
establecidos por Secretaria de conformidad con el Plan Estatal de Desarrolio y los programas que dé ¢l se deriven.
Proponer ai Titular los planes y programas que contribuyan al desarrollo productivo.

Incentivar la coordinacion entre los tres 6rdenes de gobierno en la materia.

Dar seguimiento, supervision y control a los proyectos que tiene bajo su responsabilidad.

Fomentar la participacién de las organizaciones de la sociedad civil a fin de coadyuvar en el bienestar social.

Proponer al Titular, la suscripcién de los convenios, acuerdos, reglamentos y demas instrumentos juridico-administrativos,
relativos a las materias de su competencia.

Inducir a los distintos grupos y sectores productivos, para que colaboren en el disefio y planeacién de eslrategias que
contribuyan a generar acciones y programas especificos para el bienestar social.

Comunicar al Titular, los avances técnicos y resultados de los programas implementados, con el objetivo de realizar
mejoras.

Validar el padrén de beneficiarios de los programas y el Registro Estatal de Organizaciones Sociales.

Promover la participacion solidaria de las comunidades rurales, urbanas y sectores vulnerables en los comités de obra.
impulsar el desarrolio de capacidades y el fortalecimiento del ingreso de las familias monoparentales.

Incentivar el establecimiento de sistemas productivos agropecuarios, a fin de mejorar el ingreso familiar y su calidad de
vida.

Fortalecer el arraigo de las familias en sus comunidades mediante acciones que contribuyan a mejorar el ingreso de las
personas en situacién de pobreza, mediante la inclusion productiva y financiera a fin de lograr un bienestar social.
Difundir las reglas de operacion de los programas que le sean asignados.

Colaborar con las Subsecretarias para mejorar su funcionamiento.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Asignar las representaciones en asuntos que el fitular de la

Titular de la Secretaria. Secretaria determine e informar de las actividades realizadas

en la Subsecretaria.

'?gri;g?z; de Inclusién Productiva y Desarrollo Rural Coordinar y conducir la ejecucién y seguimiento de las

Direccitn de Participacion Ciudadana y Organizacion Social.

actividades planeadas con cada una de las direcciones.
Facilitar informacion relativa a su drea, en caso de que en la

Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion. Unidad de Trasparencia se reciba una solicitud en la que el
tema le involucre.

Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion

Publica Estatal, Municipal y Federal. Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en

Organismos Estatales y Federales Autonomos.
Sector Social y Sector Privado.

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

Conocimientos Basicos
Administracién Puablica.
Gestion basada en resultados.
Normatividad aplicable a la Secretaria.
Manejo de personal.
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s  Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
*  Manejo de internet.

No::‘l;r; :el Director de Inclusion Productiva y Desarrollo Rural Territorial.
Objetivo Impuisar el mejoramiento de ias actividades productivas, economicas y sociales del medio rural.
Area de Adscripcién: Subsecretaria de Desarroilo Productivo, Rural y Regional
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia Nombre del Puesto Director

Analista Técnico;

Puesto(s) Inferior(es):

Analista Administrativo;
Jefe de Departamento de Inclusién Productiva; y

Jefe de Departamento de Desarrollo Rural Territorial.

Funciones y Responsabilidades

Promover el desarrolio rural integral y sustentable, mediante programas y acciones a fin de coadyuvar para ef bienestar de

la poblacién del Estado.

Ejecutar programas especificos a fin de reducir la pobreza en el sector rural de! Estado.

Impulsar el mejoramiento de las actividades productivas, econémicas y sociales del medio rural.

Fomentar el desarrollo integral de las comunidades, mediante acciones que generen el autoempleo a través de programas
estatales, tales como Auto empleo para Jefas de Familia y cursos de capacitacidn para el emprendimiento social, la
constitucion de cooperativas y construccion de huertos familiares, entre ofras acciones.

Coordinar el manejo de ventanillas para solicitudes de apoyos y proyectos.

Desarrollar programas y estrategias, conforme a las vacaciones y recursos naturales de cada regi6n del Estado.
Establecer talleres a fin de capacitar a los beneficiarios de los programas.

Apoyar a los beneficiarios para que los productos de sus comunidades se les dé un valor agregado.

Brindar asistencia técnica en 1a revisién de proyectos, presentados por beneficiarios.

Realizar ias visitas de verificacion para el cumplimiento de los Programas.

Elaborar, actualizar y custodiar los expedientes de cada beneficiario.

Integrar y realizar el resguardo del padron de beneficiarios de los programas sociales de su competencia.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)
Subsecretaria de Inclusion Productiva y Desarrolio Rural
Territorial.

Direccién de Evaluacion y Seguimiento de Programas
Sociales.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.

Sector Privado.

Motivo

Cumplir con las encomiendas asignadas, asi como, entregar
informes de las actividades realizadas en la direccion.

Atender la solicitud de informaciéon para la evaluacion de
programas.

Facilitar informacion relativa a su area, en caso de que en la
Unidad de Trasparencia se reciba una solicitud en la que el tema
le involucre.

Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segdn instrucciones de! superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Relaciones Humanas.

Administracién Pablica.

Normatividad al area aplicable.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del

Objetivo

Puesto Analista Técnico.

desarrolio rural territorial.
Area de Adscripcion:

Puesto Superior:

Jerarquia

OCENDO A LN

Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es):

o
tore

#Dgo

Apoyar en conjunto con personal del drea las estrategias para una o6ptima inclusion de los ciudadanos al

Direcci6n de Inclusion Productiva y Desarrollo Rural Territorial

Director

Analista Técnico

No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la Coordinacion y el manejo de ventanillas para solicitudes de apoyos y proyectos.

Analizar las estrategias, conforme a las vocaciones y recursos naturales de cada region del Estado.

Establecer talleres a fin de capacitar a los beneficiarios de los programas.

Apoyar a los beneficiarios para que los productos de sus comunidades se les dé un valor agregado.

Brindar asistencia técnica en la revision de proyectos, presentados por beneficiarios.

Realizar las visitas de verificacién para el cumplimiento de los Programas.

Elaborar, actualizar y custodiar los expedientes de cada beneficiario.

Resguardar la documentacion para efectos de control y auditorfa.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y 'as que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Direccion de Inclusion social

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de
Administracion Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de
Administracion Publica Municipal.

Organ

ismos Estataies y Federales Autonomos.

Sector Social y Sector Privado.

Relaciones Humanas.

Administracion Publica.

Normatividad al 4rea aplicable.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de intemet.

Conducir vehiculo estandar.

la

la

Motivo

Entregar informes de las actividades realizadas en las éreas afines a
la direccion.

Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
reuniones de trabajo, apoyar en sclicitudes varias y dar seguimiento
segun instrucciones del superior jerarquico.

Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
reuniones de frabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
segun instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos
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Nombre del . .
Puesto Analista Administrativo.
. Impulsar el mejoramiento de las comunidades, a través del desarrollo de acciones en beneficio de la
Objetivo ?
comunidad.
Area de Adscripcion: Direccion de Inclusién Productiva y Desarrollo Rural Territorial
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades+

1. Optimizar los procesos administrativos para que el recurso sea equitativo y llegue a un mayor nimero de beneficiarios.

2. Analizar las posibles acciones que impacten en el desarrollo social con programas bien definidos para la region.

3. Realizar la autoevaluacion de los pracesos, para su posterior retroalimentacion con los aspectos susceptibles de mejora

derivados de la evaluacion.

4. Apoyar en los procesos de solicitudes de viaticos para realizar comisiones del personal del area.

5. Comprobar los gastos realizados por personal del drea a la Direccién Administrativa,

6.  Resguardar la documentacion generada por {a propia actividad del 4rea

7. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direccién de Inclusion Productiva y Desarrollo Rural Entrega de informes de las actividades realizadas en la direccion.
Territorial.
Departamento de Recursos Financiercs Entrega de informes ejecutivos y comprobaci6n de gastos por viaticos
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Relaciones Humanas.

Administracién Publica.

Normatividad al 4rea aplicable.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de intermnet.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del " .
Puesto Jefe de Departamento de Inclusién Productiva.

Objetivo Jmpulsar el mejoramiento de las actividades productivas, econdmicas y sociales de! medio rural.

Area de Adscripcion: Direccion de Inclusion Productiva y Desarrollo Rural Territorial
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Fomentar el desarrofio integral de las comunidades, mediante acciones que generen el autoempleo para Jefas de Familia,
entre ofras acciones.

2. Coordinar el manejo de ventanilias para solicitudes de apoyos y proyectos.

3. Establecer talleres a fin de capacitar a los beneficiarios de los programas.

4. Apoyar a los beneficiarios para que los productos de sus comunidades se les dé un valor agregado.

5. Realizar las visitas de verificacién para el cumplimiento de los Programas.

8. Elaborar, actualizar y custodiar los expedientes de cada beneficiario.

7. Las demas que se procedan de 1a naturaleza de! puesto y las que sean asignadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

L . . Cumpiir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Direccién de Inclusién Productiva y Desarrolio Rural o asividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
Temitorial. A

) realizados.
Area (externa) Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
Publica Estatai reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en
Publica Federal. reuniones de frabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
Dependencias, Entidades y Organos de 1a Administracién seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
Publica Municipal.
Organismos Estatales y Federales Autonomos.
Sector Social.

Conocimientos Basicos
s  Administracion Publica.
¢ Relaciones Humanas.
e  Manejo de Pagueteria Microsoft Office y manejo de internet.
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Nombre dei
Puesto

Objetivo

Jerarquia

Jefe de Departamento de Desarrolio Rural Territorial.

Impulsar el mejoramiento de las actividades productivas, econdmicas y sociales del medio rural.

Area de Adscripcion: Direccién de inclusion Productiva y Desarrolio Rural Territorial
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Analista;

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo.

Funciones y Responsabilidades

Fomentar el desarrollo integral de las comunidades, mediante acciones que generen el autoempleo, la constitucién de

Cooperativas y construccion de huertos familiares, entre otras acciones.

Area (interna)

Coordinar el manejo de ventanitias para solicitudes de apoyos y proyectos.

Establecer talleres a fin de capacitar a los beneficiarios de los programas.

Apoyar a los beneficiarios para que los productos de sus comunidades se les dé un valor agregado.
Realizar las visitas de verificacion para el cumplimiento de los Programas.

Elaborar, actualizar y custodiar los expedientes de cada beneficiario.

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

Comunicacion Interna y Externa

Motivo

Direccién de Inclusién Productiva y Desarrolio Rural Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la

Territorial.
Area (externa)

normatividad vigente, asf como realizar reportes de los trabajos
realizados.

Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién

Publica Estatal.

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento seguin instrucciones del superior jerdrquico.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion

Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en

Pdblica Municipal.

reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

Organismos Estatales y Federales Auténomos. seguimiento segtn instrucciones del superior jerérquico.
Sector Social y Sector Privado.

Conocimientos Basicos

Administracién Publica.

Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de intemet.

Conducir vehiculo estandar.

Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del "
Puesto Analista.
Obietivo Analizar los proyectos productives en materia de Desarrallo Productivo, Rural y Regional, para cumplir con
) los objetivos establecidos por la Secretaria.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarrolio Rural Territorial
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funclones y Responsabilidades

-

Apoyar al personal del departamento con un mecanismo para autoevaluar los proyectos en materia de Desarrolio
Productivo, Rural y Regional.

2. Participar en las mesas de trabajo para la planeacion de las actividades a desarrollar dentro del area.
3. Realizar en conjunto con personal del drea el resguardo de la documentacion generada.
4. Apoyar con informes ejecutivos a su superior jerarquico de actividades realizadas por el drea.
5.  Analizar con su superior jerarquico las alternativas para nuevos planes y programas que contribuyan al desarrollo
productivo.
6. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
. . . . Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
g):;‘:g'r?; de Inclusion Productiva y Desarrollo Rural ooooiidad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
’ realizados.
Area (externa) Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en
Publica Estatal. reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento

segun instrucciones del superior jerérquico.
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Federal.
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Municipal.
Organismos Estatales y Federales Autonomos.

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

Sector Social y Sector Privado.

Conocimientos Basicos

Administracion Pdblica.

Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Conducir vehiculo estandar.

Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del . - .
Puesto Auxiliar Administrativo.
Objetivo Brindar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento
a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Departamento de Desarrolio Rural Territorial.
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Brindar apoyo en las acciones de la direccién con la atencién al publico.

Capturar las soficitudes de apoyo con la informacion de programas en los sistemas establecidos.
Recibir, clasificar y enviar correspondencia y documentos.

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

Elaborar oficios solicitados por el superior jerérquico.

Llevar el control de expedientes de beneficiarios para efectos de control y auditoria.

Realizar el resguardo de informes, cuestionarios y/o estudios socioeconémicos.

Realizar el fotocopiado de documentacion.

Tomar Hamadas telefénicas y notificar mensajes.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

Asegurar que el 4rea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccién de Atencion de Pueblos indigenas y de Grupos : . .
Vulnerables. Cumplir con las encomiendas que se instruyan,

Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del

Puesto Director de Participacién Ciudadana y Organizacion Social.

Promover la participacion organizada, coresponsable y solidaria de la sociedad, asi como la creatividad y
. el emprendimiento social, en la realizacion de obras y acciones para procurar un desarrollo humano
Objetivo N ¢ N : ey ; ;
individual y social. Abatir los rezagos sociales a través de la participacién ciudadana y la accién de las
organizaciones de la sociedad civil.

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Desarrollo Productivo, Rural y Regional
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia Nombre del Puesto Director
Auxiliar;

Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Atencién y Participacion Ciudadana; y
Jefe de Departamento de Organizacién Social.

Funciones y Responsabilidades

1. Crear mecanismos de participacion ciudadana que promuevan el desarrolio de proyectos productivos y programas que
generen un beneficio integral para las comunidades rurales y urbanas en situacién de marginacion, vulnerabilidad y
pobreza.

2. Establecer tareas en materia de participacion ciudadana y organizacién social, en la acciones y programas de la Secretaria,
en coordinacion con las demas instancias competentes de la propia Secretaria.

3. Recibir y dar seguimiento a las peticiones ciudadanas, déndoles el curso que establezcan los programas o turnandolas a

las areas competentes.

Organizar y constituir las diversas figuras de participacion ciudadana, como son: comité de desarrollo social, comité de

obra y comité de contraloria social.

Operar un sistema de informacion que permita dar seguimiento a las acciones y programas de desarrollo social.

Promover servicios de asesorfa y capacitacion a las organizaciones de la sociedad civil.

Participar en la elaboracién de las reglas de operacion para establecer el registro Estatal de organizaciones sociales y

contribuir en la creacion de las convocatorias correspondientes en coordinacién con las dreas de la Secretaria.

Alentar la corresponsabilidad y la inversion social, a través de programas de desarrollo comunitario.

Contribuir a la elaboracién de politicas sociales y politicas publicas de la Secretaria, a través de la participacion social,

priorizando las acciones obras y programas qué mejor combatan los rezagos sociales.

10. Establecer coordinacién con el Instituto de la Mujer Duranguense y demds instituciones que sean necesarias, en el caso
de los programas sociales afines.

11.  Alentar la coordinacidn con otros 6rdenes de gobierno, asf como con organizaciones e instituciones destinadas al combate
a la pobreza y promover la autogestion de las organizaciones sociales.

12. Emitir sugerencias sobre &l presupuesto, administracion y mezcla de recursos de los programas sociales bajo su
competencia.

13.  Promover el desarrollo comunitario y la atencién a las necesidades sociales dando cumplimiento a la legalidad aplicable
en matetia de organizacion social y participacién ciudadana.

14. Colaborar, en su caso, en situaciones de emergencia y riesgos derivados de contingencias o desastres naturales, cuando
asi lo ordenen los superiores jerarquicos.

15. Plantear la celebracion de acuerdos, convenios u ofros instrumentos juridicos, para promover la participacion y
organizacion de la sociedad.

16. Impulsar el emprendimiento sociat a partir de las necesidades, aspiraciones, creatividad y motivaciones de los propios
individuos y sus comunidades.

17. Promover la economia social de grupos en condiciones de pobreza, para fortalecer su autonomia, aportandoles recursos
y financiamiento, asi como asesoria y capacitacién para su desarrollo, adoptando diversas modalidades econémicas y
juridicas, como son: microempresas cooperativas u otras.

18. Promover la produccién en el sector primario fomentando e! valor agregado, las cadenas productivas y el mercado,
propiciando la organizacion tanto en comunidades rurales como urbanas.

19. Establecer programas productivos a través de fondos revolventes que permitan un efecto multiplicador de los beneficios
econdmicos y sociales, procurando una adecuada recuperacion y reinversion de los recursos publicos.

20. Integrar, actualizacién y resguardar el padron Gnico de beneficiarios de los programas sociales de su competencia.

21. Solicitar la verificacién técnica de las obras o acciones a la unidad técnica y de verificacion de la Secretaria a través de su
superior jerarquico.

22. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Subsecretaria de Bienestar Social.

Departamento de Participacién y Atencién Ciudadana.
Departamento de Desarrollo Comunitario.
Departamento de Organizacién Social.

Direccién de Evaluacién y Seguimiento de Programas Sociales.

Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.

Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
trabajos realizados.

Apoyar y coordinar la ejecucién de los programas sociales,
asi como promover la participacion organizada de la
ciudadania a través de la conformacién de comités.

Atender la solicitud de informacién para la evaluacién de
programas.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones
de Transparencia y Acceso a la informaci6n, asi como dar
respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadanos a
través de esta Unidad.

Motivo

Compartir y difundir informaci6n, retroalimentar, participar en
reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Administracién Publica.
Comunicacion Interna y Externa.
Paqueteria de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Relaciones humanas.

Coordinacién y manejo de personal.

Logistica de eventos ciudadanos.
Ejecucion de proyectos de Bienestar Social.
Manejo de medios de comunicacién.

Capacidad de intervencién positiva en comunidades.
Creacion de proyectos de Bienestar Social con su reglamentacién correspondiente.
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No

Puesto

#Dg6

mbre del Auxiliar.

Objetivo Brindar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento

a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Direccidén de Participacion Ciudadana y Organizacién Social
Puesto Superior: Director

Jerarquia

OCONOR W

.
Py

-
ed

Area (

Direccién de Participacion Ciudadana y Organizacion

Social
Areas
Area (

Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar la recepcion de solicitudes a programas sociales.

Capturar informacién de programas en los sistemas establecidos.

Recibir, clasificar y enviar correspondencia y documentos.

Realizar las acciones necesarias para checar la documentacion de los solicitantes.

Dar seguimiento a las solicitudes hechas por los ciudadanos.

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

Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico.

Enviar correos electrénicos para reuniones o dar informacion que soliciten otras areas de adscripcion.
Resguardar la documentacién generada en este proceso.

Tomar llamadas telefnicas y notificar mensajes.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

Asegurar que el érea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.

Las demas que se deriven de su naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

interna) Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

Administrativas de la Secretarfa. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.

Conducir vehiculo estandar.
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competencia.

2. Ejecutar los programas de desarrollo social asignados por su superior jerarquico o los ordenamientos aplicables.

3. Administrar los documentos de operacion técnica de los programas asignados, coma son: solicitudes, expedientes,
verificacién, seguimiento, comprobacion y otros.

4. Integrary resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asignados, segtin formato de la Direccitn de Evaluacién
y Seguimiento de Programas Sociales.

5. Administrar adecuadamente los recursos, las acciones y programas de! departamento,

6. Asumir la Oficialia de Partes, canalizando toda la correspondencia dirigida a la Secretaria a las dreas correspondientes en
tiempo y forma.

7. Proponer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia eficacia y calidad en las acciones y
servicios que presta el departamento.

8. Checar las peticiones de los ciudadanos que no sean competencia de la Secretaria, turnarios a las Dependencias o
instancias externas correspondientes.

8. Atender de manera adecuada a los ciudadanos que acudan a realizar alguna gestion o tramite a la Secretaria,

10. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Atencién y Participacién Ciudadana.
Objetivo Operar programas de ayuda y desarrollo comunitario, alentando las aportaciones, la coinversién, la
corresponsabilidad, asi como la participacion ciudadana.
Area de Adscripcion: Direccién de Participacién Ciudadana y Organizacién Social
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre det Puesto Jefe de Departamento
Analista;
. . Secretaria;
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo; y
Auxiliar.

Funciones y Responsabilidades

Atender a la ciudadanfa en sus demandas sociales, a través de programas y acciones establecidos en el ambito de su

N L . A Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
gg;‘;f'én de Participacién Ciudadana y Organizacién normatividad vigente, asi como realizar reportes de los
’ trabajos realizados. :

Supervisar que las entregas de los oficios, invitaciones y

Auxiliar de Oficialia de Partes. demas documentos que llegan a la Secretaria, se envien a

. las areas que correspondan.

Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en

Pdblica Estatal, Municipal y Federal. reuniones de frabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segln instrucciones del superior jerarquico.

Organismos Estatales y Federales Auténomos. Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en
reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

Sector Social. seguimiento segun instrucciones del superior jerérquico.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Relaciones Humanas.

Paqueteria de Microsoft Office.
Redes sociales.

Atencién al piblico.

Coordinaci6n y control de persanal.
Logistica y programacién dinamica.
Manejo de internet.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del
Puesto Analista.
Objetivo Participar en las acciones que se desprenden del departamento de atencion y participacion ciudadana
para el buen desarrolio de Jas mismas.
Area de Adscripcion: Departamento de Atencién y Participacion Ciudadana
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en la Integracion del padrén de beneficiarios de los programas. y ¢l Registro Estatal de Organizaciones Sociales.

2 Promover la participacion solidaria de las comunidades rurales, urbanas y sectores vulnerables en los comités de comités
de contralorfa.

3. Proponer las acciones inmediatas que ayuden a Impulsar el desarrolio de capacidades y el fortalecimiento del ingreso de
las familias monoparentales.

4. Impulsar en proceso de transportacion terrestre para quien tenga que viajar por cuestiones médicas.

5. Realizar las acciones para que las personas con discapacidad cuenten con la informacion necesaria y puedan acudir a
tratamientos en el CRIT de Goémez Palacio.

6. Apoyar el Fortalecimiento al arraigo de las familias en sus comunidades mediante acciones que contribuyan a mejorar el
ingreso de las personas en situacién de pobreza, mediante la inclusién productiva y financiera a fin de lograr un bienestar
social.

7. Apoyar en la construccion de fas convocatorias, reglas de operacién y lineamientos de los programas que le sean
asignados.

8.  Resguardar la documentacion comprobatoria de las actividades propias del departamento.

9. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
o . . Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
E}weg:c«;n de Inclusién Productiva y Desarrollo Rural normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
Territorial. realizados

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion, asf como dar respuesta
a las solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta
Unidad.

Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién

Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion

Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
Publica Municipal. reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
Organismos Estatales y Federales Auténomos. seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.

Sector Social.

Sector Privado.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Conducir vehiculo estandar.

Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del

Puesto Secretaria.
Obietivo Realizar las acciones de recepcion de solicitudes y orientar a las personas que acuden a realizar tramites,
! asi como dar seguimiento a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Departamento de Atencién y Participacién Ciudadana
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre def Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Dar la atencién personalizada al publico en general en lo que se refieren a los programas sociales.

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.

Dar seguimiento de evaluacion los programas que competan a la Secretaria.

Capturar informaci6n de programas en los sistemas establecidos. .
Realizar estudios socioeconémices por medio del cuestionario Unico de informacion social (CUIS) de los solicitantes para
verificar los datos y el estado actual.

Realizar el resguardo de documentacion y estudios, asi como las encuestas realizadas.

Informar al superior las acciones y el impacto que generaron dichas acciones.

Realizar informes ejecutivos.

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.

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

Db whN =
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Atenci6n y Participacion Ciudadana. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografta, redaccién y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.

Conducir vehiculo estandar
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Nombre del . .
Puesto Auxitiar Administrativo.
Objetivo Orientar a las personas que acuden a solicitar apoyos sociales, asi como dar seguimiento a las solicitudes
para su resolucion.
Area de Adscripcion: Departamento de Atencién y Participacion Ciudadana
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) nferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en lo gue sea necesario para el buen funcionamiento del area.

Ayudar en la entrega de apoyos a los beneficiarios de los programas de [a secretaria.

Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de ia Secretaria.
Verificar fas solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.

Apoyar en el seguimiento de las evaluaciones a los programas que competan a la Secretaria.
Capturar informacién de programas en los sistemas establecidos.

Resguardar (0s expedientes y seguimiento a las acciones que se realizaron.

Informar al superior los avances que se derivan de la entrega de los apoyos, asi como los tiempos para el término de las
acciones.

Archivar todos aquellos documentos que respalden los trabajos realizados.
Atender a los solicitantes por medio de las llamadas telefénicas y notificar mensajes.
Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior inmediato.
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Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Atencién y Participacion Ciudadana. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Administracién Publica.

Paqueteria de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Relaciones humanas.

Coordinacién y manejo de personal.
Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del .
Puesto Auxiliar.
Objetivo Apoyar en el 4rea o departamento con Ia recepcion, tramites y servicios, asi comoe la orientacion a las
personas que acuden a realizar tramites, ademas de dar el seguimiento a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Departamento de Atencion y Participacién Ciudadana
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Definir nuevas estrategias Para atender a los solicitantes y asi Brindar atencién personalizada.

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.

Dar seguimiento de evaluacién los programas que competan a la Secretaria.

Aplicar los cuestionarios para determinar la viabilidad de 1a entrega de apoyos.

Verificar en campo de los datos de los solicitantes.

Resguardar la informaci6n de programas en los sistemas establecidos para efectos de supervision de la Secretaria de
Controlaria.

Enviar la informacion necesaria a quien la solicite por medio de medios electrénicos.

Realizar fotocopiado de documentacion.

Generar un archivo de dacumentos para efectos de supervision de la contraloria.

Realizar y Tomar llamadas telefénicas y/o correos electrénicos, para notificar al superior.

Las demas que se procedan de la naturaleza del puesto y 1as que sean asignadas por el superior inmediato.

- DR NOOAMWON S

Comunicacién Interna y Extorna

Area (intorna) Motivo
Departamento de Atencion y Participacién Ciudadana. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

Area {externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Administracién Publica,

Paqueteria de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Relaciones humanas.

Coordinacion y manejo de personal.
Conducir vehfculo estandar.
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Nombre del e
Puesto Jefe de Departamento de Organizacion Social.
Operar las estrategias, politicas publicas, programas obras y acciones en coordinacion con la direccion, asi
Objetivo como con organizaciones e instituciones solidarias dirigidas a lograr el desarrollo de las comunidades y el
combate a la pobreza alentando la autogestion de las organizaciones sociales y la participacion ciudadana.
Area de Adscripcion: Direccion de Participacién Ciudadana y Organizacion Social
Puesto Superior: Director
i Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Jerarquia Analista Técnico
Analista
Puesto(s) Inferior(es). Auxiliar Administrativo
Auxiliar
Auxiliar de Programas
Funciones y Responsabilidades
1. Apoyar a la ciudadania, en su organizacion comunitaria, por medio de la Contraloria Social de programas de la Secretaria
e impulsar el emprendimiento social.
2. Ejecutar los programas de desarrollo social asignados por su superior jerarquico o los ordenamientos aplicables.
3.  Administrar los documentos de operacion técnica de los programas asignados, como son: solicitudes, expedientes,
verificacion, seguimiento, comprobacion y otros.
4. Integrary resguardar del padron de peneficiarios de los programas asignados, segin formato de la Direccién de Evaluacion
y Seguimiento de Programas Sociales.
5. Constituir comités de Contraloria Social y comités de Obra de los programas de la Secretarfa y resguardar |a
documentacién necesaria.
6.  Registrar los Comités de Contralaria Social y de Obra en el sistema de control correspondiente.
7. Hacer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad en las acciones y
servicios que presta el Departamento.
8. Efectuar en forma oportuna las actividades asignadas al Departamento.
9 Ayudar en diligencias que sugiera la Direccion de Participacion y Organizacion Social.

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) Motivo
Direccion de Participacion Ciudadana y Organizacion  Atender las encomiendas que se instruyan en base a la normatividad
Social. vigente, asi como realizar reportes de los trabajos realizados.

Jefatura de Desarrollo Comunitario.

Coordinar la participacion para integracion de Comités de Contraloria
Social y Comités de Desarrollo Comunitario, asf como \a verificacion
de las solicitudes por los ciudadanos para acceder a los diferentes
programas asignados.

Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién

Publica Estatal, Federal y Municipal. Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
Organismos Estatales y Federales Auténomos. reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento

segun instrucciones del superior jerarquico.

Sector Social y Sector Privado.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Relaciones Humanas.

Contraloria Social.

Paqueterfa de Microsoft Office.

Atencién al publico.

Logistica y coordinacion de eventos.

Coordinacién y control de personal.

Utilizacion de herramientas para obtener informacion.
Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del . P
Puesto Analista Técnico.
Objetivo Administrar e integrar la documentaci6n generada por la operacién técnica de los programas adscritos en
s este Departamento.
Area de Adscripcion: Departamento de Organizacién Social
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Generar las condiciones para que la ciudadania, se organice en sus comunidades a través de la Contraloria Social de los
programas de la Secretaria.

impuisar el emprendimiento social para que los ciudadanos generen acciones que puedan ser apoyadas por los programas
de bienestar social.

Dar seguimiento a la ejecucion de los programas de desarrollo social asignados por su superior jerarquico o los
ordenamientos aplicables.

Administrar en el archivo del 4rea los documentos de operacion técnica de los programas asignados, como son: solicitudes,
expedientes, verificacién, seguimiento, comprobacién y otros, para los efectos de transparencia y auditorias.

Integrar y resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asignados, segun formato de la Direccion de Evaluacion
y Seguimiento de Programas Sociales.

Generar por medio de asambleas en las comunidades la constitucién de los comités de Contraloria Social y comités de
Obra de los programas de la Secretaria y resguardar la documentacién necesaria.

Llevar a cabo el registro de los Comités de Contraloria Social y de Obra en el sistema de control correspondiente.

Hacer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad en las acciones y
servicios que presta el departamento.

Efectuar en forma oportuna las actividades asignadas al departamento.

Ayudar en diligencias que sugiera la Direccién de Participacién y Organizacion Social.

Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

o N . Cumpilir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Direccion de Inclusion Productiva y Desarrollo Rural normatividad vigente, asi como realizar reportes de fos trabajos
Territorial. realizados

Area (externa) Motivo

. . . : Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
gﬁgﬁé‘:&g‘g:i Entidades y Organos de la Administracion reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
’ seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
Publica Municipal reuniones de frabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

X ’ seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social y Privado.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Conducir vehiculo estandar.

Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del

Dgo

Puesto Anaiista.

Objetivo Realizar en conjunto con personal adscrito al Departamento las acciones que permitan el optimo
funcionamiento de las actividades.

Area de Adscripcion: Departamento de Organizacién Social

Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre de! Puesto Analista

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades
Brindar atencion al piblico para orientarlos en los requisitos necesarios para poder participar en los programas sociales de
esta Secretaria.
Integrar los expedientes con las solicitudes de los ciudadanos para ser posibles beneficiarios a los programas de la
Secretaria.
Analizar las solicitudes, asi como el expediente completo para determinar los posibles beneficiarios a los programas de la
Secretaria.
Realizar una planeacién para la evaluacién ios programas que competan a la Secretaria.

Capturar el padrén de beneficiarios de los programas en los sistemas de tecnologias de la informacion y comunicaciones,
establecidos en esta secretaria.

Generar el Archivo general de documentos y evidencias del actuar del funcionario.
Realizar las llamadas necesarias para citar a ciudadanos con problema en la integracién de su expediente.
Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Organizacién Social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del .
Puesto Augxitiar Administrativo.
Objetivo Realizar con las organizaciones sociales la divuigacion de requisitos para poder participar dentro de los
programas sociales, asi como dar seguimiento a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Departamento de Organizacién Social
’ Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Dar atencién personalizada para dar a conocer la informacion requerida para poder solicitar un apoyo de caracter social.
2. Realizar la recepcion de documentacion para la conformacion de los expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios
a los programas de la Secretaria.
3. Verificar las solicitudes y los documentos oficiales para poder acreditar que se es viable para ser beneficiario de los
programas de la Secretarfa.
4. Dar seguimiento de evaluacién los programas que competan a la Secretaria.
5. Capturar la informacion de programas en los sistemas establecidos.
6.  Enviar informacion por medio de Ios correos electronicos.
7. Realizar el fotocopiado de documentacion para resguardo de la evidencia documental y electrénica.
8.  Hacer el archivo general de documentos en el area de adscripcion.
9. Realizar las llamadas telefonicas necesarias para notificar algtin cambio en el procedimiento.
10.  Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
Departamento de Organizacién Social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccién y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.

Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del

Puesto Aucxiliar.

Objetivo Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento
a sus peticiones.

Area de Adscripcion: Departamento de Organizacién Social

Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencién a las Organizaciones de la sociedad civil con la informacion que soliciten, asi como al publico en general
con los tramites correspondientes al area.

Revisar la documentacin que anexan a las solicitudes de apoyos sociales y humanitarios.

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.

Dar seguimiento de evaluacion a los programas que competan a la Secretaria.

Capturar la informacién de programas en los sistemas establecidos.

Realizar las encuestas necesarias para determinar ia viabilidad de los solicitantes.

Realizar los oficios necesarios para solicitudes de vidticos vehiculos.

Efectuar la comprobacion de los recursos necesarios por las comisiones (factura, XML y comprobacién SAT, asi como los
informes ejecutivos.

Realizar el archivo de evidencias documentales para efectos de control, ransparencia y auditoria.

Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Departamento de Atencion y Participacién Ciudadana. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Paqueteria de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Relaciones humanas.

Coordinacion y manejo de personal.
Conducir vehiculo estandar.

e » 8 & & &
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Nombre del o
Puesto Auxiliar Técnico.
Objetivo Orientar a los ciudadanos y a las organizaciones de la sociedad civil sobre las reglas de operacién vigentes
) para la integracion de los expedientes.
Area de Adscripcion: Departamento de Organizaci6én Social
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Brindar la atencion ai publico para que puedan integrar la documentacién que acredite oficialmente su estado actual tanto
como persona fisica o moral para tener acceso a algun apoyo de caracter social que ofrece esta secretaria.

2. Manejar la capacitacion sobre las disposiciones generales y reglas de operacion de los programas.

3. Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.

4. Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.

5. Dar seguimiento de evaluacién los programas que competan a la Secretaria.

6.  Capturar informacion de beneficiarios de los programas en los sistemas establecidos.

7. Enviar de informacién requerida a través de los correos electrénicos de los solicitantes.

8. Realizar fotocopiado de documentacitn.

9. Generar el archivo general para evidencia de transparencia y efectos de contraloria interna.

10.  Preparar informes para efectos de subir a la plataforma de transparencia del Gobiemo del Estado.

11.  Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo
Departamento de Organizacion Social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.

Conducir vehfculo estandar.

® o 5 2 0 0 0
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6.5. Organigrama de la Direccién de Administracion.
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Descripcidn de Puestos de la Oficina de 1a Direccion de Administracién.

Nombre del . - .
Puesto Director de Administracién.
Optimizar los recursos financieros, materiales y humanos, asignados a cada una de las areas para alcanzar
Objetivo las metas programadas que permitan a la Secretarfa cumplir eficiente y eficazmente con sus objetivos y
atribuciones.
Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social del estado de Durango
Puesto Superior: Secretario de Estado
Nombre det Puesto Director
Analista;
Jerarquia Verificador;
Augxiliar Administrativo;
Recepcionista;

Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Recursos Humanos:

Jefe de Departamento de Recursos Financieros:
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios; y
Jefe de Area de Mejora Continua.

Funciones y Responsabilidades

1. Plantear al Titular de la Secretaria para su consideracién el anteproyecto de presupuesto de servicios personales y
generales de la Secretaria.

2. Administrar el ejercicio del presupuesto anual de egresos asignado a la Secretaria.

3. Coordinar la custodia y control de fos fondos y valores de la Secretaria de conformidad con los linearnientos establecidos.

4. Coordinar con las 4reas administrativas de la Secretaria, programas de seleccion, capacitacion y desarrollo de personal,
asi como plantear estrategias para el andlisis y evaluacion de puestos.

5. Realizar los cambios de adscripcion y las bajas det personal de la Secretaria que instruya el Titular de la Secretaria de
conformidad con la normatividad aplicable.

6.  Coordinar el control de los medios y formas de identificacion del personal y el sistema de controt de asistencias.

7. Administrar el patrimonio del Estado asignado a la Secretaria, conforme a la normatividad aplicable, asi como vigilar el
correcto funcionamiento de los almacenes de la Secretaria.

8.  Fomentar que la administracion de los recursos humanos, materiales, servicios generales, adquisiciones y bienes muebles
e inmuebles, se lleven en téminos de economla, eficiencia y eficacia de conformidad con las metas y objetivos planeados
por la Secretaria.

9. Solicitar a la Direccion Juridica Ia elaboracién de los convenios, contratos, y demds actos administrativos que requieran
documentarse en el ambito de su competencia y someterlos a consideracién y firma def Titular de la Secretaria.

10.  Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion, induccién, nombramiento, contratacién, remuneraciones, servicios,
capacitacion, desarrollo, motivacién, estimulos, ascensos y movimientos del personal de la Secretaria con la finalidad de
atender los programas establecidos por el titular de la Secretaria de conformidad con los lineamientos establecidos por ia
Secretaria de Finanzas y de Administracion.

11.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y lineamientos que rijan Ias relaciones entre la Secretaria y su personal
adscrito.

12.  Promover y coordinar los programas de capacitacion y adiestramiento generales y especificos que permitan el desarrallo
de aptitudes, habilidades y actualizacién de conocimientos, métodos y técnicas de trabajo de acuerdo con las necesidades
detectadas entre el personal de la Secretaria.

13.  Supervisar el control, actualizacién y resguardo de los expedientes del personal de la Secretaria en términos aplicables a
la ley en materia.

14, Solucionar en tiempo y forma las inconformidades que presente o determine el personal de Ia Secretaria en materia de
descuentos, faltas y otras incidencias que se hayan aplicado.

15.  Levantar las actas administrativas que correspondan, cuando se tenga conocimiento de iregularidades cometidas por el
personal adscrito a la Secretaria con apoyo de 1a Direccion Juridica y en coordinacion de la Secretaria de Contraloria y
ejecutar las sanciones derivadas en el ambito de su competencia.

16.  Gestionar y proporcionar oportuna y eficientemente los recursos que requiera la Secretaria para su correcta operacion.

17. Autorizar los pagos con cargo al presupuesto de la Secretaria conforme a la nommatividad establecida,

18. Realizar las adecuaciones presupuestales requeridas para la correcta operacion de la Secretaria, dando cuenta de eflo al
Titular de la Secretaria.

19, Tomar las medidas conducentes sobre los resultados de las conciliaciones trimestrales y en caso de detectar errores o
anomalias, informar al titular de la Secretaria.

20.  Coordinar la efaboracion def programa anual de adquisiciones de materiales y suministros de la Secretaria y presentarlo al
titular de la Secretaria para su aprobacion.

2t1. Presentar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria, la necesidad de adquisicién,
arrendamiento y contratacion de servicios para ejecutar los procedimientos necesarios para su obtencion.
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22. Emitir las normas para regular la asignacion, ufilizacion conservacion, aseguramiento, preparacion, mantenimiento,
rehabilitacion, y aprovechamiento de ios bienes muebles e inmuebles al servicio de la Secretaria, de conformidad con los
lineamientos aplicables.

23.  Supervisar el 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 6ptimas de funcionamiento y que permanezcan
en los estacionamientos establecidos.

25. Apoyar a las éreas adminisirativas de la Secretaria en materia de personal, servicios generales, conservacién y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, adquisiciones y suministros.

26. Realizar reportes al Titular de la Secretaria en materia de presupuestacion, asi como a las areas que lo soliciten, previa
autorizacién del mismo.

27. Dar respuesta a las auditorias internas y externas competencia de la Direccion de Administracion.

28. Solicitar ante la Secretaria de Finanzas y de Administracion la emision o suspensién de pagos y ia aplicacion de descuentos
y retenciones autorizados conforme a la ley.

29. Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y de Administracion el pago oportuno de los proveedores que hayan prestado un
bien o servicio a la Secretaria.

30. Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados.

Solicitar documentaci6én soporte de los programas de asistencia
social que cada una de las direcciones opera, asi como
proporcionar los recursos necesarios para desempefiar las
funciones propias de la Secretaria.

Recibir asesorfa para llevar a cabo ficitaciones a través del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria, asi como realizar los Contratos y Convenios que se
deriven.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacién, asi como dar
respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadanos a
través de esta Unidad.

Motivo

Titular de la Secretarfa.

Direcciones de la Secretaria.

Direccion Juridica.

Unidad de Transparencia y Acceso a {a Informacion.

Area (externa)

Dependencias, Enfidades y Organos de la Administracién
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de ia Administracién

Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Pdblica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.

Sector Privado.

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

Conocimientos Bésicos

Administracion Publica.
Relaciones Humanas.

Normatividad General det Area.

Habilidades de Negociacion.
Contabilidad.

Recursos Humanos.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Reglas de Operacién de los Programas de Asistencia Social.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de Durango.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubtico.
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Nombre del
Puesto Analista,
Objetivo Analizar los factores que nos ayuden a realizar las tareas de la mejor manera posible, con un servicio de
| orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracién
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Supervisar el registro de inventarios de bienes muebles e inmuebles en coordinacién con la direccion de control patrimonial.
Vigilar que el parque vehicular de la Secretaria se encuentre en condiciones optimas de funcionamiento Yy que permanezcan
en los estacionamientos establecidos.

Llevar a cabo las bitacoras del mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de la secretaria.

Apoyar a las dreas administrativas de Ia Secretaria en materia de personal, servicios generales y conservacion.

Generar que los bienes y suministros adquiridos lleguen a su destino final con e registro patrimonial correspondiente.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de la Secretaria, asf como a las areas que lo soliciten,
previa autorizacién del mismo.

Apoyar en el traslado de personal adscrito a la Secretaria para cumplir con encomiendas propias de la misma con tramites
en otras Dependencias de Gobierno.

Realizar el archivo general de las evidencias documentales. »

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Sobw o=
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direccién de Administracion. Cumplir con las encomiendas que se instruyan,

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

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Administracién Publica.
Proyectos de inversion.
Mangjo de datos estadisticos.
Relaciones Humanas.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet y manejo de equipo de oficina.



PAG. 294 PERIODICO OFICIAL

Nombre del .
Puesto Verificador.
Mantener en condiciones 6ptimas las instalaciones de la secretarfa para su buen funcionamiento en su
Objetivo L
operatividad.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Verificador
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en la asignacién de los bienes y suministros adquiridos lleguen a las areas que lo solicitaron con la etiqueta de
registro patrimonial comespondiente.

2. Ayudar en que se lleve a cabo en tiempo y forma el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de fa
Secretaria, asi como a las areas que lo soliciten, previa autorizacion del mismo.

3. Apoyar en el traslado de personal adscrito a la Secretaria para cumplir con encomiendas propias de la misma con
tramites en otras Dependencias de gobiemo.

4.  Entregar documentacion oficial en otras Dependencias de gobiemo.

5.  Apoyar en las actividades propias de la direccién administrativa en lo que se refiere a compras, carga de gasolina a
vehiculos.

6. Checar que el proceso de entrada y salida de vehiculos de las instalaciones de la secretaria esté operando en
condiciones normales por los elementos de seguridad privada.

7. Realizar el archivo general de las evidencias documentales.

8. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion 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 a la direccion.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Manejo de datos estadisticos.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.



PERIODICO OFICIAL PAG. 295

Nombre del - . .
Puesto Auxiliar Administrativo.
Obietivo Realizar las actividades propias de la direccion de administracién para mantener en 6ptimas condiciones los
! procedimientos.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Controlar bitacoras de combustible del parque vehicular.
2. Apoyar en las actividades de control de bienes muebles e inmuebles de (a secretarfa.
3. Apoyar en el registro de entradas y salidas del parque vehicular.
4. Coordinar tareas con el area de vigilancia.
5. Coordinar la logistica de los eventos de la Secretaria.
6.  Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
7. Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
8. Elaborar oficios solicitados por e superior jerarquico.
8. Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes.
10.  Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.
11, Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.
12.  Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direcci6n de Administracion. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretar(a. Dar seguimiento a las peticiones presentadas a Ia direccion.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Administracion Publica

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda
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Nombre del

Puesto Recepcionista.
Objetivo Orientar y canalizar a las personas que acuden a realizar solicitudes de apoyo de los programas sociales.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracion
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Recepcionista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Dar informacién necesaria a los ciudadanos para ef llenado de las solicitudes de apoyo a los programas sociales.

Orientar a los ciudadanos que acudan a realizar trémites al area correspondiente para solicitar informacién, brindando
apoyo durante el tramite.

Proporcionar a los ciudadanos, informacion general de los programas que se realizan en la Secretaria.
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 jerdrquico.
Enviar correos electrénicos.
Realizar fotocopiado de documentacion.
Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes.
Asegurar que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.
Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccitén de Administracion. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
/_\reas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas a la direccion.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortegrafia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Agenda.

Relaciones organizacionales.

Facilidad para tomar notas.
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14.
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16.

Nombre del
Puesto Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
Proveer, mantener y desarrollar el recurso humano, para asi contribuir a obtener de los objetivos y metas de
Objetivo la Secretaria teniendo como base sus conocimientos, habilidades y creatividad, cumplimiento con las normas
y procedimientos establecidos.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracion
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

Administrar los Recursos Humanos para un mejor aprovechamiento de estos, en base a sus capacidades y de esta manera
hacer una distribucion del personal en base a Ia estructura organica, cumpliendo con la normatividad establecida, para el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Secretaria,

Controlar, actualizar y resguardar los expedientes del personal adscritos a la Secretaria.

Actualizar los protocolos que precisa la Direccién de Recursos Humanos del Estado y de compromiso a las condiciones
juridico-administrativas ajustables.

Solventar las inconformidades que presente o demande el personal de la Secretaria en lo inherente a descuentos, faltas y
otras incidencias.

Sustentar en el procedimiento de actas administrativas por faltas u otras que correspondan al Departamento.

Difundir al personal adscrito a la Secretaria de los cursos de aprendizaje y desarrollo personal que se realicen por parte de
la Secretaria.

Elaborar y controlar gafete para la debida identificacién del personal de la Secretaria, asi como vigilar que fo porte.
Realizar los formatos de altas, bajas, ascensos, cambios de nombramiento y estimulos de acuerdo con ios lineamientos y
la normatividad aplicable.

Lievar a cabo un registro de los permisos econémicos con o sin goce de sueldo del personal de la Secretarfa.

Entregar talén de pago de sueldos y/o prestaciones al personal de la Secretaria en tiempo y forma.

Llenar los formatos del personal por contrato u honorarios determinada para llevar a cabo su alta y reciba su pago en
tiempo y forma de acuerdo con la agenda de movimientos instituida,

Subir a fa plataforma los justificantes del personal de la Secretaria oportunamente para justificar las incidencias de esta
Secretaria.

Realizar circulares para dar a conocer al personal de las vacaciones, dias de asueto, eventos o disposiciones que emita la
Direccién de Recursos Humanos.

Avisar en tiempo y forma de los descuentos a gque se hagan acreedores por faltas y retardos el personal de la Secretaria.
Generar los oficios oportunamente para informar de las bajas de personal a la Consejerfa Juridica, Direccién de Recursos
Humanos de la Secretarfa de Finanzas y a la Direccion Juridica de la Secretaria.

Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Atender las encomiendas que se instruyan en base a Ia

Direccién de Administracién. normatividad vigente, as! como realizar reportes de los trabajos

realizados,

Areas Administrativas de la Secretaria Atender las necesidades de la personal previa autorizacion,

para el cumplimiento de sus actividades.

Area (externa) Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en

Pdblica Estatal, Federal y Municipal.

reuniones de trabajo, apoyar en soficitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones del superior jerérquico.

Organismos Estatales y Federales Auténomos. Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en

Sector Social y Sector Privado.

reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segtin instrucciones del superior jerérquico.

Conocimientos Basicos
Administracion Puablica.
Recursos Humanos.
Ley de los trabajadores al servicio de los tres poderes.
Relaciones Humanas.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet y equipo de oficina.
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Nombre del

Puesto Auxiliar Administrativo.

Obijetivo Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar trémites, asi como dar seguimiento
! a sus peticiones.

Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Humanos

Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Generar las condiciones para que el personal conozca el reglamento de faltas y permisos.

Registrar vales de entradas y salidas del personal de la Secretaria que o soliciten.

Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.

Controlar las asistencias y faitas del personal.

Entregar los recibos y solicitar firma de recibido de los recibos de pago.

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

Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico.

Dar a conocer al personal ganador al premio de puntualidad y asistencia.

Resguardar documentos y oficios de solicitudes de dias econdémicos con o sin goce de sueldo.

Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.

Las demas que Se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccién de Administracién. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

Areas Administrativas de la Secretarfa. Dar seguimiento a tas peticiones presentadas a la direccion.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office e internet.
Manejo de equipo de oficina.
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Nombre deil . .
Puesto Jefe de Departamento de Recursos Financieros.
Objetivo Suministrar y optimizar los recursos financieros con transparencia y eficiencia a las areas de la Secretaria
para que estén en condiciones de atender las actividades asignadas.
Area de Adscripcién: Direccién de Administracion
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria

Funciones y Responsabilidades

Programar el ejercicio del gasto en el sisterna de contabilidad gubernamentat para crear informacion financiera propia para
la correcta toma de decisiones.

Realizar los ajustes presupuestales necesarios para una apropiada colacacién del gasto.

Crear y formalizar las 6rdenes de compra de proveedores, asi como los gastos procedentes de la operatividad de la
Secretaria, a través del sistema de contabilidad guberamental, segun instrucciones del superior jerarquico.

Realizar fas congiliaciones trimestrales del gasto y entregar reportes al superior jerarquico. .
Elaborar para aprobacién de! superior jerarquico, la proposicion de presupuesto anual en las partidas de Gasto Corriente
conforme al techo financiero que se determine a esta Secretaria para el alcance de sus metas.

Entregar el recurso de los vidticos con base en los oficios de comisién autorizados como lo establece el reglamento.
Llevar el control de la comprobacion de gastos por concepto de viaticos.

Resguardar el archivo digital y documental de los movimientos realizados por esta drea en el sistema de contabilidad
gubernamental para los efectos que sean necesarios.

Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Atender las encomiendas que se instruyan en base a Ia
Direccion de Administracién. normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados.
. . Atender las necesidades de caracter financiero previa autorizacion,
Areas Administrativas de la Secretaria. para el cumplimiento de sus actividades, p
Area {externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién

Pdblica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion

Publica Federal. ! i _ X i .
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en

Pablica Municipal. reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
Organismos Estatales y Federales Auténomos. segun instrucciones del superior jerérquico.

Sector Social.

Sector Privado.

Conocimientos Basicos
Administracion Publica.
Sistema de contabilidad gubernamentai.
Contabilidad basica.
Reglas de Operacion de los Programas de Asistencia Social.
Normatividad General del Area.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de Durango.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Conducir vehiculo estandar.
Manejo de internet.
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Nombre del

Puesto Secretaria.

Objetivo Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asl como dar seguimiento
a sus peticiones.

Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Financieros

Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

Preparar los expedientes por conceptos de comprobaci6n de viaticos.

Capturar informacién en el sistema de contabilidad gubernamental.

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 jerdrquico.

Enviar informacion necesaria solicitada por la Secretaria de Finanzas y de administracién.

Realizar ante la subsecretaria de egresos las comprobaciones del gasto corriente para su reposicion.

Generar la relacion de pagos a proveedores.

Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes.

10. Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

11.  Asegurar que e! drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.

12, Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

CENON,WND

Comunicacion 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 a la direccion.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office e internet.
Manejo de equipo de oficina.

Manejo de internet.



PERIODICO OFICIAL PAG. 301

Nombre del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Puesto
Obijetivo Administrar y suministrar los recursos materiaies y servicios generales que requiera la Secretarfa de
) acuerdo con la normatividad establecida.
Area de Adscripcion; Direccién de Administracién
Puesto Superior: Director
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Auxiliar Administrativo;
. i Recepcionista;
Puesto(s) Inferior(es): Intendente:
Jardinero.

Funciones y Responsabilidades

-

Ejecutar el levantamiento, reconocimiento y modernizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria, asi como proceder a los tramites de altas y bajas ante la instancia correspondiente.

2. Realizar reporte por departamento de la papeleria solicitada durante el mes.

3. Realizar la solicitud a través del sistema de contabilidad gubernamental, para la compra de material de oficina, limpieza,
cafeteria y suministros.

4. Administrar y abastecer los bienes consumibles, bienes muebles e inmuebles que se integran a esta Secretaria.

§.  Asegurar que el parque vehicular de la Secretaria se encuentre en condiciones 6ptimas para la operatividad de la
Secretaria,

6.  Realizar la solicitud para el mantenimiento oportuno del parque vehicular de la Secretaria ante la estancia correspondiente.

7. Asegurar las oficinas de la Secretaria cumplan con las medidas de seguridad necesarias y €l buen funcionamiento para
desempefiar correctamente las actividades propias de la misma.

8.

Manejar y controlar los almacenes de la Secretarfa a través de un sistema de control de inventarios, mismo que se
presentaran para su conocimiento al superior jerérquico.

9. Resguardar el archivo digital y documental de los movimientos realizados por este departamento en el sistema de
contabilidad gubernamental para los efectos que sean necesarios.

10.  Las demds que se deriven de su naturaleza del puestoy las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Direccion de Administracion. normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados.
Areas Administrativas de la Se cretaria. Atender las necesidades de recursos materiales y servicios previa

autorizacién, para el cumplimiento de sus actividades.
Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de

. . . Transparencia y Acceso a |a informacién, asi como dar respuesta

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacitn. a las solicitudes presentadas por los ciudadanos a fravés de esta
Unidad.

Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién

Publica Federal, Estatal y Municipal. Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en

Organismos Estatales y Federales Auténomos. reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
Secior Social seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
Sector Privado.

Conocimientos Basicos
Administracion Publica.
Contabilidad basica.
Sistema de contabilidad gubernamental.
Control de almacén.
Contro! de inventarios.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Conducir vehiculo estandar.
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Nombre del " -
Puesto Auxiliar Administrativo.
Obietivo Brindar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento
d a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre de! Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar las cotizaciones necesarias para la compra de aigin bien mueble o material consumible para el uso dentro de las
actividades de la secretaria.

2 Registrar entradas y salidas del almacén de papeleriay articulos de limpieza de la Secretaria, segin formato establecido.

3 Generar las altas y bajas de bienes en coordinacion con la Direccion de Control Patrimonial.

4. Mantener actualizado el proceso de transferencias de bienes de un area a ofra.

5.  Controlar el suministro y consumo de articulos de cafeteria, limpieza y servicios generales.

6 Solicitar al Departamento de Servicios Generales los mantenimientos cormectivos o preventivos de las instalaciones de l1a
Secretaria.

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

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

9. Elaborar oficios solicitados por el superior jerarguico.

10. Enviar correos electronicos.

11. Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.

12. Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

13. Asegurar de que el 4rea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.

14, Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion 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 a la direccion.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de almacén.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet y de equipo de oficina.
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Nombre del Lo
Puesto Recepcionista.
Objetivo Proporcionar a los ciudadanos la informacién que solicitan sobre los programas de desarrolio social que se
realizaran por parte de esta secretaria.
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Recepcionista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion personalizada al publico en general que solicita informacion.

Orientar a los ciudadanos que acudan a realizar tramites o solicitar informacion a Ia Secretarfa, brindando apoyo en su
tramite.

Proporcionar a los ciudadanos, informacién clara Yy precisa de las acciones que se llevaran a cabo por parte de las diferentes
areas encargadas de programas.

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 jerarquico.

Registrar a los ciudadanos que solicitan informacion, asi como los correos electronicos que llegan a la pagina de ia
secretaria.

Archivo general para evidencia de visitas.

Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes.

Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.

11, Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion de Administracién. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas a la direccion.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet y equipo de oficina.
Manejo de Agenda.

Relaciones organizacionales.

Facllidad para tomar notas.
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Nombre de!

Puesto Intendente.
Mantener limpios los edificios, oficinas, y demas instalaciones que se asignen, asi como, verificar que en
Objetivo todo momento haya el material de consumo necesario (agua, papel sanitario, toallas, pastilias desodorantes,
etc.) en los lugares respectivos.
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Intendente
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Mantener en buenas condiciones de higiene las instalaciones o areas asignadas en todo momento;
2. Limpiar aulas, oficinas, cubiculos, manteniéndolos siempre presentables y en orden;
3.  Mantener limpias Ias puertas y las ventanas del rea a su cargo;
4. Aseary lavar diariamente y cuantas veces sea necesario, los sanitarios del area a su cargo;
5. Colocar el material (papel sanitario, toallas, pastillas desodorantes, jabon, etc.) en los bafios cada vez que haga falta;
6.  Limpiar los pasillos y patios del edificio asignado cuantas veces sea necesario;
7.  Solicitar el material de limpieza necesario a quien corresponda;
8.  Recoger la basura de los cestos y depositaria en los sitios destinados para tal fin;
9.  Revisar que Ias luces de Ias instalaciones que no se ocupen, estén apagadas;
10. Vigilar y cerrar las llaves del agua, cuando sea necesario;
11.  Lavar los trapeadores y motas periédicamente;
12. Mantener en buenas condiciones de uso el material y equipo que utilice, guardandolo al final de la jornada;
13. Reportar a su superior jerarquico cualquier anomalia o desperfecto que se presente en el 4rea a su cargo;
14. Sugerir a su Jefe Inmediato todos aquellos controles que sean necesarios para la mejor realizacién de sus funciones; y
‘ 15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo
.éefe .d.e Departamento de Recursos Materiales y Cumplir con las encamiendas que se instruyan.
ervicios.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

. Saber leer y escribir (Educacion basica).
. Manejo de herramientas de limpieza.
. Conocimiento en material de limpieza.
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Nombre del
Puesto Jardinero.

Objetivo Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en las reas verdes de la secretaria.

Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios
. Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Jardinero

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en las areas verdes de la secretaria para su conservacion con la
aplicacion de fertilizantes.

Podar las plantas, ef pasto y los arboles de Ias instalaciones de la Secretaria.

Mantener las édreas de jardineria limpias de follaje.

Realizar mantenimiento al sistema de riego por medio de aspersores.

Rastrillar Ia tierra, restaurar y fertilizar de acuerdo con el tipo de flora.

Solicitar los productos quimicos especificos para la aplicacién y control de las plagas.

Retirar flora no deseada.

Plantar de acuerdo a la temporada las especies que solicite para el embellecimiento de las dreas.

Solicitar las herramientas y articulos necesarios para el buen desempefio de su actividad.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimiento basico de la flora.

Conocimiento de las herramientas de jardiner(a.
Facilidad y experiencia en el uso de herramientas.
Conacimiento de plaguicidas.

* o 00



PAG. 306

PERIODICO OFICIAL

ohrwN

mgoeN o

-

»Dgo

Jefe de Area de Mejora Continua.

Nombre del
Puesto

Obietivo Detectar y dar seguimiento a los Aspectos Susceptibles de Mejora en la operacioén de las areas
J administrativas de la Secretaria y proponer los ajustes necesarios a su superior jerarquico.

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Puesto Superior: Director

Jerarquia ,
Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Analizar los resultados de las evaluaciones interas y externas de los programas de la secretaria con la finalidad de dar
seguimiento a las recomendaciones. Presentar informes que contengan evidencias graficas y documentales de manera

semanal a su superior jerérquico.

Revisar los procesos internos realizados en la Secretaria para detectar las oportunidades de Mejora.

Emitir recomendaciones para mejorar la operatividad de los procesos de la Secretaria, con criterios de eficiencia y eficacia.
Promover la Evaluacion participativa de los programas ejecutados por la Secretaria.

Fundamentar las evidencias que respalden sus actuaciones en campo referente a la verificacion de las obras, acciones y
programas realizados por la Secretaria y ponerlas a disposicién del superior jerarquico.

Recabar y generar las evidencias de caracter visual y documental que permitan tener elementos que generen certeza de

su actuacion.

Presentar informes que contengan evidencias graficas y documentales de manera semanal a su superior jerarquico.
Tener a disposicion de su superior jerarquico de manera actualizada las evidencias generadas en su actuacion.
Mantener en resguardo y custodia los archivos que respalden su actuacién.

Realizar visitas fisicas a los lugares donde se construiran las obras para verificar su viabilidad técnica.

Elaborar reportes a su superior jerarquico de las visitas a los lugares donde se construiran las obras para trabajar en la

mejora continua.

L.as demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Direccién de Administracion.

Coordinadores de Programas Sociales de la Secretaria.

Direccién de Evaluacién y Seguimiento de Programas
Sociales.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area (externa)
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Pablica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social y Sector Privado.

Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados.

Dar a conocer los aspectos susceptibles de mejora y el
seguimiento de los mismos.

Recabar los resultados de la evaluacién para definir los aspectos
susceptibles de mejora.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las 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 trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Administracién Publica.

Manejo de Paqueterfa Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Conducir vehiculo estandar.
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6.6. Organigrama de la Direccién Juridica.

SECRETARIO DE
BIENESTAR SOCIAL DEL
ESTADO DE DURANGO
DIRECTOR JURIDICO
ANALISTA TECNICO AUXILIAR
JEFE DE JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ViDA o or
ASUNTOS JURIDICOS Y NORMATIVIDAD Y SCALIZACION
DE GONSULTA CONCERTACION SEGUIMIENTO DE
SOCIAL AUDITORIAS

Inventario de Personal de la Oficina de la Direccion Juridica.
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PUESTO
Director Juridico
Analista Técnico
Augxiliar
Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos y de Consulta
Jefe de Departamento de Normatividad y Concertacion Social
Jefe de Departamento de Fiscalizacién y Seguimiento de Auditorias
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Descripcion de puestos de la Direccién Juridica.

Nombre del .
Puesto Director Juridico.
Objetivo Generar las condiciones juridicas que se requieran para que la Secretaria cumpla, dentro del dmbito de su
) competencia con sus atribuciones y obligaciones.
Area de Adscripcion: Secretaria de Blenestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Secretario de Estado
) Nombre del Puesto Director
Jerarquia Analista Técnico,
Auxiliar;

Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos y de Consuilta;

Jefe de Departamento de Normatividad y Concertacién Social, y
Jefe de Departamento de Fiscalizacion y Seguimiento de Auditorias.

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar los actos juridicos de la Secretaria para que estos sean conforme a derecho, proporcionar asesoria legal al

titular, subsecretarias, direcciones, y dreas que la conforman, participar en la actualizacién del marco legal, asi como

elaborar y dar seguimiento a Convenios, Contratos y Acuerdos en los que participe la Secretaria, y dar contestacion a los
litigios que se susciten.

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las funciones y actividades de la Direccion.

Asistir juridicamente al Titular de la Secretaria en los asuntos que le encomiende, asi como orientar a las Direcciones y

areas, cuando asf lo soliciten.

Supervisar y validar los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, reglas de operaciony demds instrumentos juridicos

que en materia de desarrollo social sometan a su consideracitn las areas administrativas de la Secretaria.

Participar, analizar y validar los proyectos de acuerdos, contratos y convenios con la federacion, Entidades federativas,

municipios Dependencias y Organismos federales, estatales y municipales, asi como con los sectores sociales y privado,

para el desarrollo y operacion de los programas relativos a la competencia de la Secretaria, sefialando los fundamentos
ylo requerimientos a que deban ajustarse.

6. Interveniren los asuntos de caracter legal que sean competencia de la Secretaria y emitir opinién respecto de las consultas
que en materia juridica le formulen.

7. Planear y dirigir las actividades de representacion, defensa, asesoria y gestion de los intereses juridicos de la Secretaria,
en los actos, procedimientos, y juicios en los que sea parte.

8. Coordinar la compilacion de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, y deméas disposiciones legales y
administrativas, asi como la jurisprudencia y tesis relacionadas con las funciones de la Secretaria.

9. Conciliar con las areas administrativas de la Secretaria, cuyas diligencias involucren situaciones de particularidad juridica.

10. Coordinar la ejecucion de politicas de promocion, defensa y respeto de los derechos humanaos en el ambito de competencia
de la Secretaria, tomando en consideracion la legislacion federal y estatal en la materia, asi como los tratados
internacionales.

11.  Analizar y definir los criterios para la interpretacién de las iniciativas de ley, reglamentos, acuerdos, reglas de operacion,
manuales de organizacion y de procedimientos, y demas disposiciones juridicas que nomman la gestion de la Secretaria.

12. Coordinar la elaboracion de estudios juridicos relacionados con proyectos de la Secretaria.

13. Coordinar ante la autoridad competente, la divulgacion en el Periédico Oficial del Estado, de los documentos y elementos
o cualquier otro de naturaleza similar, que asi lo demande la Secretaria.

14. Coordinar con las diversas Secretarias y departamentos de la Administracion Publica Estatal, Federal y Municipal, en
cuestiones juridicas competencia de la Secretaria, cuando asi lo determine su Titular.

15. Brindar asesoria en materia legal a las Direcciones de la Secretaria que asi lo demanden, y auxilidndoles para la
elaboracién de los formatos e instructivos de los instrumentos juridicos-administrativos para suscripcion de acuerdos,
formalidades y demas compromisos con dependencias federales, Entidades def sector publico, estados, municipios,
personas fisicas y morales y demas instituciones de los sectores social y privado, en las componentes que correspondan
a la Secretaria.

16. Realizar las gestiones legales para la recuperacion de los recursos concedidos en programas de beneficio social, previa
solicitud por escrito de ia Direccién correspondiente.

17. Coordinar la formulacion, en nombre de la Secretaria de las denuncias y querellas que se encuentren dentro del ambito de
su interés juridico.

18. Legalizar los documentos que obran en la Direccion, asl como los documentos de otras dreas, una vez que se tengaala
vista los originales.

19. Establecer criterios en materia laboral, cuando se trate de personal adscrito a la Secretaria.

20. Notificar a la Secretaria de la Contraloria del Estado de Durango, en relacion a los procedimientos iniciados en contra de
los servidores pulblicos que pertenezcan o hayan pertenecido a esta Secretaria.

21.  Actuar como enlace ante la Secretaria de Contraloria del Estado, para las auditorias o revisiones que inicie a la Secretaria.

29 Auxiliar a la Direccion de Adminigtracion en la elaboracién de actas administrativas que, en razén de conflictos laborales,
se levanten a los servidores publicos vinculados a las areas administrativas de la Secretaria.
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23.  Dar seguimiento a las demandas laborales que se presenten en contra de Ia Secretaria, dando aviso a la Consejeria del
Estado, y asimismo fungir como intermediario para las propuestas econémicas que se hagan por parte del Gobierno del

Estado a los ex trabajadores.

24.  Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Titular de la Secretaria, Subsecretarias y
Direcciones de la Secretaria.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion,

Area (externa)
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Pdblica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Pdblica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.

Sector Privado.

Motivo

Coordinar e informar sobre el avance de asuntos legales en
{framite.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion,

Motivo

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

Conocimientos Basicos

Administracion Pablica.

Derecho en Administracion Pablica.
Derecho Laboral.

Derecho Penal.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
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Nombre del o
Puesto Analista Técnico.
Objetivo Coordinar las acciones juridicas relacionadas con la operacién de los programas sociales tales como
convocatorias, reglas de operacion y denuncias.
Area de Adscripcion: Direccion Juridica
Puesto Superior. Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar la elaboracion de estudios juridicos relacionados con proyectos que se llevaran a cabo por parte de las areas de
la Secretaria.

2. Coordinar ante la autoridad competente, la divuigacién en el Periodico Oficial del Estado, de los documentos y elementos
o cualquier otro de naturaleza similar, que asi lo demande la Secretaria.

3.  Dar seguimiento por parte de la Secretarias y departamentos de la Administracién Publica Estatal, Federal y Municipal, en
cuestiones juridicas de competencia para esta Secretaria, cuando asi lo determine el superior.

4 Asesorar en materia legal a las Direcciones de la Secretaria que asi lo demanden, y auxilidndoles para ia elaboracion de
los formatos e instructivos de los instrumentos juridicos-administrativos para suscripcién de acuerdos, formalidades y
demas compromisos con Dependencias federales, Entidades del sector puiblico, estados, municipios, personas fisicas y
morales y demds instituciones de los sectores social y privado, en las componentes que correspondan a la Secretaria.

6. Apoyary Coordinar la formulacién, en nombre de |a Secretaria de las denuncias y querellas que se encuentren dentro del
ambito de su interés juridico.

6.  Establecer criterios en materia laboral, cuando se trate de personal adscrito a la Secretaria.

7. Apoyarenla Notificacion a la Secretarla de la Contraloria del Estado de Durango, en relacién a los procedimientos iniciados
en contra de los servidores publicos que pertenezcan o hayan pertenecido a esta Secretaria.

8. Actuar como enlace ante la Secretaria de Contraloria de! Estado, para las auditorias o revisiones que inicie a la Secretaria.

9.  Auxiiar a la Direccibn de Administracién en la elaboracion de actas administrativas que, en raz6n de conflictos laborales,

se levanten a los servidores publicos vinculados a las areas administrativas de la Secretaria.
10. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Titular de la Secretaria, Subsecretarias y

Direcciones de la Secretaria. Coordinar e informar sobre el avance de asuntos legales en tramite.

Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion, asi como dar respuesta a
las solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta
Unidad.

Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de fa Administracion
Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

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

Sector Social y Sector Privado.

Conocimientos Basicos

Administracién Pablica.

Derecho en Administracion Pablica.
Derecho Laboral.

Derecho Penal.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del

Puesto Auxiliar, )
Objetivo Apoyar al area juridica con el seguimiento de las acciones que realizan los departamentos adscritos para dar
respuesta a las solicitudes.
Area de Adscripcion: Direccion Juridica
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Revisar la documentacion generada en el rea para dar solucion inmediata a los problemas de caracter juridico que
solicitan.

2. Dar seguimiento a las nommativas que se generan dia con dia con base a las solicitudes que realizan los representantes
de los Programas sociales.
3. Apoyar en la elaboracién de nuevas reglas de operacion, dictdmenes, actas circunstanciadas y denuncias.
4.  Revisar nuevas disposiciones en lo que se refiere a reglamentos y manuales para su publicacién en el periddico oficial.
5.  Entregar a través de oficios los resultados de las solicitudes hechas al area.
6.  Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
7. Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
8.  Elaborar oficios solicitados por el superior jerdrquico.
9.  Enviar comreos electrénicos a Dependencias gubernamentales que asi lo soliciten.
10.  Recibir documentacién para su analisis en términos juridicos.
11, Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes.
12.  Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.
13.  Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.
14.  Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccién Juridica. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Aroa (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Administracion Publica.
Paqueteria de Microsoft Office y manejo de internet.
Relaciones humanas.
Coordinacién y manejo de personal.
Conducir vehiculo estandar.
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No;lll;;et:el Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos y de Consulta.
Atender los juicios laborales, penales, civiles, mercantiles y administrativos en los que es parte la Secretaria;
Objetivo participar en los procedimientos de licitacién proporcionando asesoria legal y en la elaboracion de contratos
y convenios.
Area de Adscripcién: Direccién Juridica
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Brindar asesoria legal a todas las areas de la Secretaria y en caso de requerirlo, actuar como Representante Legal en los
actos juridicos, previo acuerdo del Titular de ia Secretaria y el Titular de la Direccién Juridica, en asuntos civiles,

mercantiles, penales, laborales o administrativos, siempre en defensa de los intereses de la Secretaria.

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 Direccion Juridica.

Participar en el analisis observacion y elaboracion de la normatividad que es competencia de la Secretaria, como son

Reglamentos y demads disposiciones juridicas y administrativas.

Tramitar la Inscripcién de instrumentos juridicos ante el Registro Publico de ia Propiedad y de! Comercio del Estado de

Durango, que lo ameriten.

Elaborar los convenios de transferencia de recursos con los Organismos Descentralizados de la Administracion Publica

Estatal.

Participar en el ambito de la competencia en las convocatorias aprobadas en la Direccion de Administracion, para la

adjudicacion de bienes y servicios, revisando que cumplan con la normativa legal correspondiente.

8. Elaborar los contratos que deriven de las Adjudicaciones o Licitaciones Publicas, que lleve a cabo la Direccién de
Administracion.

9.  Elaborar los informes que debe rendir el titular de fa Secretaria, ante autoridad judicial, asi como los recursos, demandas
y promaociones de término.

10. Formular los informes de juicio de amparo y ofrecer pruebas y alegatos cuando proceda.

11.  Elaborar proyectos de denuncias o querelias, en controversias que se susciten por afectacion de intereses de la Secretaria.

12.  Tramitar el inicio y seguimiento de las acciones legales tendientes a recuperacion de recursos otorgados en proyectos de
beneficio social.

13. Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de 1a Secretaria, verificando la legalidad de sus
acuerdos y elaborando el acta correspondiente.

14. Participar en el Comité Técnico de Asistencia y Desarrollo Social de fa Secretaria.

15.  Apoyar a la Direccion de Administracion en la elaboracion de actas administrativas.

16.  Fungir como apoderado legal del Titular de la Secretaria en todo litigio laboral relativo al personal de la Secretaria.

17. Dar seguimiento para recabar las firmas por las partes que intervienen en los Instrumentos juridicos en los que la Secretaria
sea parte.

18. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Direccion Juridica. normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados.
Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
. . . Transparencia y Acceso a la informacion, asi como dar respuesta
Unidad de Transparencia y Acceso  la Informacién. alas solicitude: presentadas por los ciudadanos a través de esta
Unidad.
Area (externa) Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién
Publica Estatal. Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en

. . - . reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
gggﬁ;\:?rgzrsa,‘limsdades y Organos de la Administracion seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
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Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion

Publica Municipal. Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en

: reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
(S);%:-J‘:zmogisa:istatales y Federales Auténomos. seguimiento seguin instrucciones del superior jerarquico.

Sector Privado.

Conocimientos Basicos
Derecho en Administracién Publica.
Derecho Laboral.
Derecho Penal.
Derecho Mercantil.
Derecho Civit.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
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Nombre del Jofo ‘ . . .
Puesto efe de Departamento de Normatividad y Concertacién Social.
Objetivo Participar en el andlisis y elaboracién de la normatividad de la Secretarfa, realizar Convenios con recursos
Federales y Estatales, asesorar legaimente a las diferentes areas que conforman ia Secretaria.
Area de Adscripcion: Direccién Juridica
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre dei Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Analista Técnico
Funclones y Responsabilidades

1. Revisar los actos juridicos, participar en la revision y actualizacion del marco legal de la Secretaria, la elaboracion de
Convenios derivados de los Programas Estatales, Federales y con los Municipios, asi como los contratos resultado de las
licitaciones.

2. Verificar que todas y cada una de las actuaciones de la Secretaria sean conforme a derecho.

3. Representar juridicamente a la Secretaria en las controversias y tramites de su competencia, cuando lo determine el titular
de ia Direccién Juridica.

4. Participar en el anlisis y elaboracion de la normatividad que es competencia de la Secretaria, como son Reglas de
Operacion de los Programas Estatales, Decretos y demds disposiciones juridicas y administrativas.

5.  Participar en el Comité Técnico de Asistencia y Desarrolio Social de ia Secretaria.

6.  Validary revisar los convenios que se firman con la Federacién, derivado de los recursos federales transferidos al Estado,
para fa firma dei Titular de la Secretaria.

7. Participar en la revision y tramite def Convenio, Anexo y Acuerdo para la Metodologia, Fuentes de Informacién, Mecanismos
de Distribucién del Fondo de Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal de
cada ejercicio fiscal.

8.  Elaborar Convenios con los Ayuntamientos, asi como recabar las firmas de los Presidentes y Secretarios Municipales y el
tramite de firma ante 1a Secretaria de Finanzas y de Administracion.

9. Elaborar los contratos que deriven de las Adjudicaciones o Licitaciones Publicas, que lleve a cabo la Direccién de
Administracion.

10. Llevar un control y registro de los convenios y contratos suscritos por la Secretaria, con el Sector Social Publico y Privado.

11. Apoyar en la adecuacién del marce normativo de la Secretaria.

12. Examinar y en su caso revisar las actas administrativas que turnen las 4reas adscritas a la Secretaria.

13. Asesorar a los servidores publicos adscritos a la Secretaria, ante la Contralorfa de! Estado, en el desahogo de su entrega
recepcion.

14. Brindar asesoria a las areas adscritas a la Secretaria, en caso de auditorias o revisiones, ordenadas por la Secretaria de
la Funcion Publica, la Entidad Superior de la Federacion y la Contraloria del Estado de Durango.

15. Actuar como enlace en las mesas de trabajo que se lleven a cabo en la Consejera Juridica, por asuntos que sean
competencia de la Secretaria.

16. Actuar como enlace ante la Secretaria de Contralosia del Estado, para las auditorias o revisiones que inicie a la Secretaria.

17. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Area (interna)

Direccion Juridica.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Comunicacién Interna y Externa

Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados.

Proporcionar informacién en cumplimiento a fas obligaciones de
Transparencia y Acceso a fa informacion y facilitar informacion
relativa a su drea, en caso de que en la Unidad de Trasparencia
se reciba una solicitud en ia que el tema le involucre.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Pablica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de a Administracion
Publica Federal,

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.

Sector Privado.

Motivo

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
reuniones de irabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
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Conocimientos Basicos

Derecho en Administracién Puablica.
Derecho Laboral.

Derecho Penal.

Derecho Mercantif.

Derecho Civil.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
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Nombre del .
Puesto Analista Técnico.
Objetivo Revisar las acciones que se realizan para dar la certeza juridica en términos de transparencia y control
interno de los procesos.
Area de Adscripcion: Departamento de Normatividad y Concertacién Social
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar los estudios juridicos relacionados con proyectos que se llevaran a cabo por parte de las areas de la Secretaria.
Coordinar la informacion juridica de convocatorias, reglamentos y reglas de operacién necesarias para la publicacién ante
la Secretaria General de Gobiemo en el Peritdico Oficial.

Dar seguimiento a las modificaciones del Reglamento interno de la Secretarias, cuando asi lo determine el superior.
Asesorar en materia legal a las Direcciones de la Secretaria que asi lo demanden, y auxilidndoles para la elaboracion de
los formatos e instructivos de los instrumentos juridicos-administrativos para suscripcién de acuerdos, formalidades y
demads compromisos.

Establecer criterios en materia laboral, cuando se trate de personal adscrito a la Secretaria.

Apoyar en la Notificacién a la Secretaria de la Confraloria del Estado de Durango, en relacién a los procedimientos iniciados
en contra de los servidores publicos que pertenezcan o hayan pertenecido a esta Secretaria.

Auxiliar a Ia Direccidon de Administracion en fa elaboracion de actas administrativas que, en razén de conflictos laborales,
se levanten a los servidores publicos vinculados a las reas administrativas de la Secretaria.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base ala
Direccién Juridica. normatividad vigente, asl como realizar reportes de los trabajos
realizados.

Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de fa Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en

Administracion Pablica Estatal. reuniones de {rabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
segun instrucciones del superior jerarguico.

Dependencias, Entidades y Organos de la

Administracion Publica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de 18 Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en

Administracion Publica Municipal. reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
Organismos Estatales y Federales Auténomos. segun instrucciones de! superior jerarquico.

Sector Social y Privado.

Conocimientos Basicos

Derecho en Administracién Publica.
Derecho Laboral.

Derecho Penal.

Derecho Mercantil.

Derecho Civil.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
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No::l!;;et :el Jefe de Departamento de Fiscalizacién y Seguimiento de Auditorias.

Dar seguimiento en coordinacion con las areas administrativas de la Secretaria a las Auditorias que se

Objetivo reciban de los Organos Fiscali;adores Federales, Estatales o externos y realizar por acuerdo del Titular
de la Secretaria y en coordinacion con las reas operativas, acciones de verificacién interna sobre la
aplicacion de los Programas Sociales con caracter preventivo.

Area de Adscripcion: Direccion Juridica
) Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir las solicitudes para el inicio de las Revisiones o Auditorias a programas, acciones u obras de infraestructura que
se ejecutan con recursos Estatales, Federales o mediante mezcla de recursos de los diferentes érganos de gobierno.

2. Solicitar a las éreas operativas de la Secrefaria e integrar, referente a los procesos de Revision o Auditoria, la
documentacién e informacion necesaria para estar en condiciones de ofrecer las facilidades necesarias a los Organos
Fiscalizadores para llevar a cabo su encomienda.

3. Llevar a cabo reuniones con las dreas de la Secretaria responsables de la planeacion, organizacion, presupuestacion y
operacion de los programas, obras o acciones en procesc de Revision o Auditoria, con el objeto de establecer el plan de
trabajo para su atencion y seguimiento.

4. Asistir a las reuniones de trabajo que sean programadas por los Organos de Fiscalizacién durante el inicio, desarrollo y
término de las Revisiones o Auditorias que sean practicadas.

6.  Participar en fa revision fisica de las obras o acciones que sean solicitadas por los Organos de Fiscalizacion, de acuerdo
al plan de trabajo previamente establecido.

6. Integrar conjuntamente con las 4reas responsables de la Secretaria, la solventacién de las posibles observaciones
realizadas por los Organos de Fiscalizacion, para su presentacion dentro de los tiempos y las formas establecidos por los
mismos.

7. Realizar por acuerdo del Titular de la Secretaria y en coordinacion con las areas responsables de la operacion de los
programas, obras o acciones, verificaciones internas de caracter preventivo.

8.  Las demds que se deriven de acuerdo a la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por su jefe superior

inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Cumplir con las encomiendas que le sean asignadas en base a la
Direccién Jurfdica. normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados.

Soficitar informacion y documentacién para su entrega a los Organos
de Fiscalizacién, establecer planes de trabajo, brindar apoyo y
asesoria en la integraciébn de solventacién de posibles
observaciones realizadas por los mismos.

Areas de la Secretaria responsables de la operacion de los  Solicitar informacion y documentacién, en su caso, para llevar a cabo

Areas de la Secretaria responsables de la planeacion,
organizacion, presupuestacion y operacién de los
programas, obras o acciones de la misma.

programas, obras o acciones de la misma. verificaciones internas de carécter preventivo.

Area (extorna) Motivo

Dependencias, Entidades y ()rganos de la Administracion

Publica Federal, Estatal y Municipal. Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en

reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
Organismos Estatales y Federales Auténomos. segun instrucciones de su jefe superior inmediato.
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Conocimientos Basicos

Saber revisar expedientes técnicos de obras o acciones.

Saber revisar presupuestos y precios unitarios de obras y servicios.

Saber revisar expedientes unitarios de obras o acciones.

Conocer como que realizar los procesos de adjudicacion, licitacién y contratacion de obras publicas, servicios y
adquisiciones.

Interpretacién de bitdcora y garantias de anticipo, cumplimiento y posibles vicios ocultos de abras o acciones.
Integracion de estimaciones de avance de obras, arrendamientos y servicios.

Interpretacion de la Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Interpretacién de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico

Interpretacion de la Ley de obras publicas del Estado de Durango.

Interpretacion de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Estado de Durango.

Interpretacion de las leyes aplicables a la ejecucion de los programas, obras o acciones operados por la Secretaria.

Interpretacién de los Lineamientos y Reglas de Operacion de los programas, obras o acciones operados por la
Secretaria.

Manejo de Paqueteria de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de cémputo y de oficina.
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6.7. Organigrama de Ia Direccién Regional en la Laguna.
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Descripcion de puestos de la Direccién Regional Laguna.

Nombre del .
Puesto Director Regional en la Laguna.
Obietivo Coordinar fas acciones y programas que se asignen a la Direccién por parte de la Secretaria, asi como
) encaminadas a cumplir con el desarrollo social y humano de la ciudadania.
Area de Adscripcion: Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia Nombre del Puesto Director

Auxiliar Administrativo;

Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Bienestar Social; y

Jefe de Departamento de Planeacion de Obras Comunitarias.
Funciones y Responsabilidad

1. Representar a la Secretaria en las encomiendas que sean designadas por el Titular de la Secretaria con profesionalismo,

asf como realizar y enviar informes de los resultados y temas tratados.

Mantener comunicacién permanente con las unidades administrativas y técnicas de la Secretaria, para el correcto

funcionamiento en la operacion de los programas y acciones que se ejecuten de fa Direccién Regional en la Laguna.

Comunicar a la secretarla la informacion obtenida en base al punto anterior de las areas administrativas y a los

departamentos adscritos a la Direccién.

Realizar reuniones con las dreas administrativas correspondientes a la Direccién para elaborar la planeacién de ejecucién

de las encomiendas asignadas por el Titular de la Secretaria.

Coordinar la asesoria con las organizaciones sociales para dar a conocer los programas con sus respectivas Reglas de-

Operacion de la Secretaria.

Ejecutar los programas de desarrollo social asignados por su superior jerarquico o los ordenamientos aplicables.

Administrar los documentos de operacion técnica de los programas asignados, como son: solicitudes, expedientes,

verificacion, seguimiento, comprobacion y otros.

Administrar los recursos asignados a la Direccion Regional para su funcionamiento 6ptimo en la operacion de las

actividades.

Mantener en buena organizacién los documentos que se manejen dentro de fa Direccion.

0. Integrary resguardar del padron de beneficiarios de fos programas asignados, segun formato de la Direccién de Evaluacion
y Seguimiento de Programas Sociales.

11. Hacer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad en las acciones y

servicios que presta la coordinacion.

12. Efectuar en forma oportuna las actividades asignadas a la Direccion Regional.

13. Resguardar la documentacién comprobatoria para efectos de evaluacion, seguimiento y auditorias.

14. Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

> owoN

No o

20 ®

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) WMotivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Titular de Ia Secretaria. normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados.
Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de
. . . Transparencia y Acceso a la informacion, asi como dar respuesta a
Unidad de Transparencia y Acceso a 1a Informacién. las soﬁicitudes ypresentadas por los ciudadanos a travéspde esta
Unidad.
Area (externa) Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion
Publica Estatal, Federal y Municipal. Compartir y difundir informacién, refroalimentar, participar en

reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento

Organismos Estatales y Federales Autonomos. seguin instrucciones del superior jerarquico.

Sector Social y Sector Privado.

Conocimientos Basicos
Administracion Publica.
Rejaciones Humanas.
Normatividad aplicable a la Secretaria.
Reglas de Operacion de los Programas de Asistencia Social.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office y manejo de internet.
Atencion al publico con calidad.
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Nombre del " - .
Puesto Auxiliar Administrativo.
Determinar mecanismos para hacer llegar a los ciudadanos los apoyos de los programas sociales
Objetive A
autorizados.
Area de Adscripcion: Direccion Regional en la Laguna
Puesto Superior: Director
Jorarquia
Nombre del Puesto Auxitiar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Generar una matriz de programas y acciones que deberén aplicarse en la laguna para el beneficio de los ciudadanos de
esa region.

2. Divulgar la informacion general de los programas y acciones en los municipios que conforman ia region lagunera por medio
de una convocatoria elaborada por la Secretaria.
3. Dar a conocer la informacion necesaria para participar en los programas.
4. Recibir la documentacién solicitada para poder participar en el proceso de seleccién de ciudadanos a beneficiarse con
apoyo social.
5.  Dar a conocer las Reglas de Operacién, tiempos y fechas que los ciudadanos estaran obligados a cumplir para poder
participar.
6.  Capturar informacion de programas en los sistemas establecidos.
7. Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
8. Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
9.  Elaborar oficios solicitados por et superior jerarquico.
10.  Aplicar encuestas para determinar el estado socioecondmico del solicitante.
11, Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.
12, Verificar en campo los datos del solicitante para corroborar la informacion expuesta en la solicitud.
13.  Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.
14.  Asegurar que el 4rea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.
15.  Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién interna y Externa
Area (intorna) Motivo .
Direccién Regional en la Laguna. Cumplir con las encomiendas que se instruyan,
Areas Administrativas de la Secretaria. Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos
Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Agenda.
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Nombre del .
Puesto Jefe de Departamento de Bienestar Social.
Obijetivo Dar seguimiento a los programas y proyectos sociales de acuerdo con lo planeado, autorizado y
! programado por la Secretaria.
Area de Adscripcion: Direccién Regional en 1a Laguna
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre det Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Analista
Funciones y Responsabilidades
1. Realizar los tramites necesarios correspondientes para la ejecucién de programas y proyectos en materia de desarrolio
social y humano.
2. Ejecutar los programas de desarrollo social asignados por su superior jerarquico o los ordenamientos aplicables.
3. Administrar los documentos de operacién técnica de los programas asignados, como son: solicitudes, expedientes,
verificacion, seguimiento, comprobacion y otros.
4. Integrary resguardar del padron de beneficiarios de los programas asignados, segtn formato de la Direccién 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 Departamento.
6.  Efectuar en forma oportuna las actividades asignadas al Departamento.
7.  Atender de manera adecuada a los ciudadanos que acudan a realizar alguna gestion o tramite a {a Direccion o dirigirlos a
las 4reas correspondientes.
8.  Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (interna)

Direccion Regional en la Laguna.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Area (externa)

Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Publica Estatal.
Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracion Pablica Federal.
Dependencias, Entidades y Organos de Ila

Administracién Publica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.
Sector Social.

Sector Privado.

Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los ftrabajos
realizados.

Proporcionar informacion en cumplimiento a ias 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 informacién, retroalimentar, participar en
reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
segun instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de programas de disefio.

Manejo de internet.

Conocimiento de la region territoriaimente.
Conducir vehiculo estandar.

o & o 8 0 0 0

Reglas de Operacién de los Programas de Asistencia Social.
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Nombre del

Puesto Analista.
Objetivo Brindar un servicio de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento
a sus peticiones.
Area de Adscripcion: Departamento de Bienestar Social
3 Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Analista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar la pianeacion y logistica del proceso de recepcion de solicitudes de los municipios de la regién laguna.
2. Divulgar las reglas de operacion y lineamientos a los que tendran que ajustarse los solicitantes de apoyos de los programas
sociales de la Secretaria.
3. Dar a conocer ios programas que seran ejecutados por la Secretaria en esta region lagunera.
4. Generar la Captura de informacién de programas en los sistemas estabiecidos.
5. Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
6.  Realizar encuestas para determinar el estado actual de los solicitantes.
7. Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
8. Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico.
9. Enviar correos electronicos.
10.  Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.
11. Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.
12.  Asegurar que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrolio eficaz de su
trabajo.
13. Las deméds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo
Jefe de Departamento de Desarrollo Social. Cumplir con las encomiendas que se instruyan,
Areas Administrativas de la Secretaria, Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Secretariado, ortografia, redaccién y archivo.
Relaciones Humanas.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Agenda.
Conducir vehiculo estandar.

* 5 0 8 0 0
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No&:':t :el Jefe de Departamento de Planeacion de Obras Comunitarias.
Objetivo Coadyuvar en la ejecucion que en materia de planeacion tiene la Secretaria de acuerdo con sus atribuciones
y objetivos.
Area de Adscripcion: Direccién Regional en la Laguna
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre de! Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo
Funciones y Responsabilidades
1. Evaluarlas demandas sociales segun estudios socioecondmicos, para asi, operar la planeacion de los programas sociales
y reglas de operacion e instrumentacion que faciliten la participacion ciudadana.
2. Ejecutar los programas de desarrollo social asignados por su superior jerérquico o los ordenamientos aplicables.
3. Administrar los documentos de operacion técnica de los programas asignados, como son: soficitudes, expedientes,
verificacion, seguimiento, comprobacion y otros. '
4. Integrary resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asignados, segdn formato de la Direccion de Evaluacion
y Seguimiento de Programas Sociales.
5. Verificacién de los avances de las obras de infraestructura en coordinacion con la Unidad Técnica y de Verificacion de la
Secretaria.
6.  Hacer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad en las acciones y
servicios que presta el Departamento.
7.  Efectuar en forma oportuna las actividades asignadas al Departamento.
8. Afender de manera adecuada a los ciudadanos que acudan a realizar alguna gestién o tramite a la Direccion o dirigirlos a
las areas correspondientes.
9.  Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) fotivo
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Direccion Regional en la Laguna. normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados.
Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
Unidad de Transparencia y Acceso a fa Informacion. Transparencia y Acceso a la informacion, asi como dar respuesta a las
solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta Unidad.
Area (externa) fotive

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

Administracién Publica Federal. Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en reuniones

Dependencias, Entidades y Organos de la de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento segin
Administracién Publica Municipal. instrucciones del superior jerarquico.

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Social.

Sector Privado.

Conocimientos Basicos
Administraciéon Pablica.
Relaciones Humanas.
Normatividad aplicable a la Secretaria.
Reglas de Operacion de los Programas de Asistencia Social.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de programas de disefio.
Manejo de internet.
Conocimiento de la region territoriaimente.
Conducir vehicuio estandar.
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Nombre del : " .
Puesto Auxiliar Administrativo.

Objetivo Realizar el seguimiento a las acciones y obras de infraestructura que se ejecutan en la region laguna.

Area de Adscripcion: Departamento de Planeacién de Obras Comunitarias
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Brindar atencién al publico en lo que se refiere a los programas y acciones que se detonaran en la regién laguna.
2. Verificar los programas y acciones que se llevan a cabo en la region laguna para mantener informado de los avances al
secretario.

3. Recibir documentacion con base a la convocatoria y Reglas de Operacion.

4. Capturar informacion de programas en los sistemas establecidos.

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

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

7. Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico.

8.  Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.

9. Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

10.  Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su

trabajo.
11.  Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Cumplir con fas encomiendas que se instruyan en base a la

Direccién Regional en la Laguna. normatividad vigente, as! como realizar reportes de los trabajos
realizados.
Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion. Transparencia y Acceso a la informacion, 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
Administracion Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos de fa
Administracion Pablica Federal.
Dependencias, Entidades y Organos de |la
Administracion Publica Municipal.

Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en
reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
segun instrucciones del superior jerarquico

Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Conocimientos Basicos

Administracion Plbtica.

Relaciones Humana.

Normatividad aplicable a la Secretaria.

Reglas de Operacion de los Programas de Asistencia Social.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.

Manejo de programas de disefio.

Manejo de internet.

Conocimiento de la region territorialmente.

Conducir vehiculo estandar.
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Términos y Definiciones

Gobernador

Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Titular de la Secretaria

Titular de la Secretaria de Bienestar Social del Estado de
Durango.

Secretaria Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango.
Conjunto de leyes, Normas, Disposiciones Administrativas y

Normativa Juridicas, tanto federales como locales, aplicables en el
ambito competencial de la Secretaria.

Reglamento Reglamento Interior de la Secretaria.

Manual Manual de Organizacién de la Secretaria.

Areas Administrativas

Las Subsecretarias, Direcciones y Unidades Técnicas de [a
Secretaria.
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