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Con fundamento en el Articulo 28, fraccion XIli , Articule 36 BIS de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de
Durango; 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8 y demas relativos y aplicables del Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social,
Publicado en el Periédico Oficial de! Gobierno de! Estado de Durango No 35, de fecha 02 de mayo de 2019, los suscritos hacen
constar que tienen pleno conocimiento de las facultades y obligaciones que se establecen en el presente manual.
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Introduccion

La complejidad de la Administracién Publica ha llevado a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social a buscar alternativas para
cumplir con la responsabilidad de encarar las grandes expectativas de la sociedad, bajo la premisa de un Gobierno Eficiente,
Moderno y de Calidad, tal como lo marca el Plan Estatal de Desarrolio; este ultimo, apoyado con la vision de una mejor Gestion
para resuitados y contribuir en el logro de objetivos y estrategias planificadas. .

Un eje rector que caracteriza esta administracién es tener un «Gobierno Eficiente, Moderno y de Calidad»; encontrando en éste
grandes desafios que estan relacionados con el quehacer gubernamental.

Es asi, como se labora en proyectos que aporten valor a la organizacion, como es el caso de este documento, reflejo del trabajo
en equipo realizado por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social de! Estado de Durango.

Este manual plasma la informacion de la Secretarta del Trabajo y Previsién Social, para que sea utilizada como un instrumento
de integracion y orientacién tanto al personal existente como al de nuevo ingreso. Esto permitira una rapida incorporacion a la
institucién y una adecuada ejecucién de las labores por desempefiar, propiciando la uniformidad y la eficiencia en el trabajo.
Contar con un Manual de Organizacion permite precisar la estructura organica, asi como el marco normativo y juridico que la
regula, B

El Manual de Organizacién de la Secretaria det Trabajo y Prevision Social del Estado de Durango, surge de la necesidad de
especificar y estructurar las areas que la conforman, asi como la asignacion, delimitacion y delegacion de funciones:
constituyéndose como un instrumento de mejora en la organizacion, asi como de aprovechamiento de los recursos.

Antecedentes Histéricos

Ef trabajo como conjunto de actividades que son realizadas con el objetivo de alcanzar una meta, solucionar un problema o
producir bienes y servicios para atender las necesidades humanas ha hecho necesario la creacion del derecho del trabajo, el
cual regula juridicamente las relaciones entre empleados y empleadores, en forma individual y colectiva, estableciendo sus
derechos y deberes reciprocos. : -

La Revolucién industrial surgié entonces como consecuencia de las inequidades que se producian a mediados del sigio XVIil,
donde surgi6 la fabrica como unidad de trabajo, y la mano de obra de los obreros, explotados inescrupulosamente por los
patrones.

Lo anterior ha hecho necesario entonces que el trabajo sea administrado a través de las entidades publicas, como un
instrumento tutelar de la clase trabajadora, que conciliar los intereses de ésta con los del capital por medio de acciones
fundamentadas en los principios de justicia social y su evolucién se ha caracterizado por la fuerza del derecho social.

de Previsién y Seguridad Social, entre otras.

También en ese afio, es decir en 191 7, la Ley de Secretarias de Estado, incluyé la materia laboral como uno de los ramos de la
administracion publica al instituir dentro de la Secretaria de Industria, Comercio y Trabajo el servicio inspectivo del trabajo a
cargo de un departamento especifico.

El articulo 123 Constitucional en su texto original, facultaba a las legislaturas de las entidades federativas a intervenir en materia
de trabajo, De ahi la necesidad de crear las Juntas Municipales de Conciliacién y Arbitraje, integradas por representantes
obreros-patronales y del Gobierno, siendo este el origen de las hoy conocidas Juntas de Conciliacién y Arbitraje, que hoy por hoy
son los entes encargados de suministrar justicia a los conflictos de indole laboral.

En el afio de 1970 se promulgé Ia Ley Federal del Trabajo, la cual tiene como objetivo generar un entorno laboral competitivo y
justo con base en los principios de la libertad y el derecho al trabajo a fin de promover la justa retribucion al trabajador
garantizando un ingreso suficiente para &l y su familia; legislacion que al pasar de los afios ha sufrido una serie de reformas,
siendo de las mas sobresalientes, al publicada en el Diario Oficial de la Federacién con fecha 30 de noviembre de 2012 y 01 de
mayo de 2019, en la que resalta el nuevo modelo de justicia laboral que habra de imperar en nuestro pals.

establecido en el articulo 17 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango,
Con fecha 23 de junio de 201_6. en el Periédico oficial del Gobierno del Estado N°50, se publicé el Reglamento Interior de la

Este dltimo documento, es decir el Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, Publicado el periédico
oficial del Gobierno del Estado de Durango N°35 de fecha 02 de mayo de 2019, vino a derogar a su antecesor, estableciendo en
el las actividades y operatividad de cada una de las unidades administrativas que conforman la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social, precisando asi las atribuciones, facultades, competencia ¥ jurisdiccion de sus distintas unidades, siendo estas:

. Secretaria Técnica.

. Direccion de Administracion

. Direccién Juridica

. Unidad de Comunicacion sacial.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

Asi comao de las subsecretarias:
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Del trabajo que tiene a su cargo directo a:
. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje con sede en la ciudad de Victoria de Durango, Dgo.
. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje con sede en la ciudad de Gémez Palacio, Dgo.
. Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo.

Direccién de Inspeccion Laboral.

Del Servicio Nacional de Empleo Durango, quien tiene a su cargo directo a:

. Direccién de Insercion Laboral de Grupos Vuinerables.

Lo anterior expone entonces la necesidad de crear un Manual de Organizacion, que otorgue uniformidad a la-operacion
estratégica det Gobierno del Estado de Durango, alineado de igual forma con el Reglamento Interior de {a Secretaria del Trabajo
y Previsién Social, fomentando el correcto uso de los recursos econdmicos y materiales, al igual que la eﬁcnencna del capital
intelectual al servicio de los duranguenses.

Marco Juridico

La funcién principal de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social encuentra su fundamento en lo previsto en el articulo 36 bis de
la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango que textualmente dice:

“La Secretaria del Trabajo y Previsién Sacial es la dependencia responsable de ejercer las atribuciones que en materia

del trabajo le competen al Poder Ejecutivo del Estado.

En este mismo Articulo encontramos las atribuciones al despacho, de las que cabe destacar las siguientes fracciones:

“XL. Dirigir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos en materia de organizacion y métodos,
recursos humanos, servicios generales, adquisiciones y suministros;

XLI. Elaborar e implementar programas de mejoramiento administrativo, en coordinacién con {a Secretaria de
Contraloria y Modernizacién Administrativa, con el objeto de optimizar y simplificar las funciones de las
dependencias de la administracién piblica;

XLIl. Elaborar, con la participacién de las demas dependencias del titular del Poder Ejecutivo del Estado, los manuales
de organizacién y procedimientos de las oficinas publicas;

XLHL. Auxitiar en Ja formulacion de los anteproyectos de reglamentos intemos de las Secretarias;

XLiV. Proponer, previo acuerdo del titular del Poder Ejecutivo, la creacién, fusion o desaparicion de unidades
administrativas dentro de las atribuciones establecidas por las leyes;".

XLV. Asesorar en materia de organizacién y sistemas administrativos a las dependencias y entidades de la
administracion publica centralizada y paraestatal que 1o soliciten.

Las cuales son la base juridica para la elaboracidn del presente Manual de Organizacién, asi como el Reglamento Interno de la
Secretaria de Trabajo y Prevision Sacial que en su Articuto 4 dice:
“La Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de Durango, por conducto de sus servidores publicos y unidades
administrativas que la conforman, y en coordinacién con los Organismos de la Administracion Publica Federal, Estatal y
Municipal, impulsaran los objetivos, principios, estrategias y prioridades contemplados en el Plan Estatal de Desarrollo, en
congruencia con el Plan Nacional De Desarrollo, y Ias politicas que establezca el Gobernador del Estado.”
Y en su Articulo 7, menciona:
“La Secretaria para el estudio, planeacién, organizacion, programacion, presupuestacion, direccion, coordinacién,
control, supervisién, evaluacion y ejercicio de las funciones y despacho de los asuntos que le competen, contard con
los servidores publicos, las unidades administrativas y organismos desconcentrados, conforme a la siguiente estructura
organica:
I Ei Titular tendra a su cargo directo:
a) Secretaria Técnica;
b) Direccién de Administracion;
c) Direccion Juridica;
d) Unidad de Comunicacion Social; y
e) Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;
It Subsecretarfa del Trabajo '
a) Junta Local de Conciliacién y Arbitraje con sede en la ciudad de Victoria de Durango;
b) Junta de Local Conciliacién y Arbitraje con sede en la ciudad de Gomez Palacio;
¢) Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo; y
d} Direccién de Inspeccion Laboral.
. Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo Durango
a) Direccion de Insercién Laboral de Grupos Vulnerables

Los manuales de organizacion precisaran la estructura organica y las funciones especificas de las areas que conforman las
unidades administrativas a que se refiere este articulo.”

Para el cumplimiento de lo antes mencionado se presenta la normatividad que fundamenta y apoya Ia actuacién de la
organizacion:
a) En el &mbito Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Ingresos de la Federacién vigente.

Presupuesto de Egresos de la Federacidn vigente.
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Convenio de Adhesién al Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal celebrando entre la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el Estado de Durango.

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrando entre la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y el Estado de Durango.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley del impuesto Especial sobre Produccion'y Servicios

Ley Federal del Impuesto Sobre Automéviles Nuevos.

Ley del Impuesto a los Depdsitos en Efectivo.

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica.

Ley del Impuesto Sobre tenencia o uso de vehiculos.

Ley del Registro Publico Vehicular.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.

Ley Organica de la Procuraduria de |la Defensa del Contribuyente.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio def Estado.

Ley General de Educacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacién.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Acuerdo Nacional para la Amonizacion de la Educacién Basica.

En el 4mbito Estatal:

® & & & & & & &5 O 5 6 @ s & O
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

Ley de Ingresos del Estado de Durango.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Durango.

Ley Organica de fa Administracion Publica del Estado de Durango.

Cédigo Fiscal del Estado de Durango.

Ley de Hacienda del Estado de Durango.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Durango.

Ley de Desarrollo Econémico para el Estado de Durango.

Ley de Planeaci6én del Estado de Durango.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Durango.

Ley que crea el Consejo Estatal de Amonizacion Contable para el Estado de Durango.
Ley de Deuda Publica del Estado de Durango y su Municipio.

Ley de Pensiones del Estado de Durango.

Ley para la Administracion y Vigilancia del Sistema de Participaciones y la Colaboracién Administrativa en Materia
Fiscal Estatal.

Ley de los Trabajadores al Servicio de ios Tres Poderes del Estado de Durango.

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

Ley de Proyectos de Inversion y Prestacion de Servicios para el Estado de Durango.

Ley de Bienes del Estado.

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

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

Ley de Justicia Fiscal y Administrativa del Estado de Durango.

Ley para la Entrega Recepcion de jas Administraciones Publicas del Estado y de los Municipios.

Reglamento Interno de 1a Secretaria del Trabajo y Previsién Social del Estado de Durango.

Decreto de creacion de la Coordinacién de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades Paraestatales.
Reglamento de las Oficinas de Hacienda y/o Recaudaciones de Rentas del Estado de Durango.

Ley para la Administracion de las Aportaciones Federales Transferidas al Estado de Durango y sus Municipios.

Convenio de incorporacion parcial voluntaria al Régimen del instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Convenio celebrado con el Sindicato de los trabajadores de los Tres Poderes del Estado de Durango.
Reglamento de la Ley de Presupuesto Contable y Gasto Piblico.

Ley de Archivos de! Estado de Durango.

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado De Durango.

Ley de Proteccién De Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado De Durango.
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Aspectos de la Organizacion
La misién y la visién, de {a Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social, se enuncian de la siguiente manera:

Misién:
Contribuir con el desarrollo econémico y social del estado de Durango mediante la aplicacion de la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo y demas Normas aplicables, ademas de proporcionar condiciones .

favorables para la generaci6n y conservacion del empleo que incrementen la productividad y competitividad, para con ello elevar
el nivel de vida de los ciudadanos y el de sus familias.

Visién: :

Consolidamos como fideres del servicio de empleo en el pais mediante trabajo honesto, y de calidad, la cual analice, proponga y
consolide las acciones juridicas en relacion con la politica laboral, que redunde en un mejor desempefio de la funcién piblica y
en consecuencia, en la presentacion de la eficiencia y eficacia de los servicios para los trabajadores y patrones que propicien un

desarrollo econdmico mas competitivo, dindmico, sostenible, sustentable ademas de generar mayores fuentes de empleo para el
estado de Durango.

Valores:

1. Equidad. Eliminar el acceso desigual de género, clase, edad y etnia, a los servicios publicos que se ofrecen dentro de esta
dependencia

2. lgualdad de género. Garantizar Ia plena realizacion de la desigualdad real entre hombres y mujeres, a traveés de la proteccion,
aplicacién y cumplimiento de las obligaciones derivadas de los derechos establecidos en el ordenamiento juridico, asi como en
las normas, decisiones, procedimientos, practicas y acciones administrativas de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

3. No discriminacién. Ejercer la funcién publica sin ningtn tipo de discriminacion sin ninguna practica que, en forma directa o
indirecta, persuasiva o inducida excluya, omita o reduzca los derechos y libertades fundamentales de las personas en razén de
su sexo, edad, apariencia, nivel econdmico, estatus social, etnia u orientacion sexual.

4. Honestidad. Actuar con un comportamiento integro, ético, coherentes con la filosofia institucional y con el mandato
constitucional de servir con la mayor calidad técnica y humana a las personas que acuden a solicitar apoyo o asesorla a la
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social. .

5. Calidez. Brindar un trato cordial, amable, respetuoso, a la ciudadania, ofrecer un servicio y trato digno a todas las personas
usuarias.

6. Transparencia. La Secretaria del Trabajo y Previsién Social brindara toda informacion, recursos, oportunidades que sean
requeridos ¢ de interés de las personas usuarias de los servicios; mecanismos donde se disponga de informacion de forma
permanente, en concordancia con fa Ley de Acceso a la Informacién Publica

Aspectos del Manual de Organizacién

"Objetivo General

Ofrecer una herramienta de facil consulta para los servidores publicos que les permita en sus tareas diarias,
determinar niveles de desempefio, eficacia, eficiencia, economia, transparencia y rendicién de cuentas.

Contribuir al marco legal y normativo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, en el cabal desempefio de las
funciones del personal adscrito a la Secretaria. .

Objetivos Especificos

»  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 4reas que integran la Secretaria, en congruencia con el catalogo de
puestos autorizado y disponible en el sistema de némina.

¢ Instruir al personal que integra la Secretaria para que desarrolle las actividades relacionadas con el trabajo diario,
En un marco de actuacién vigente.

*  Reducir en lo posible la duplicidad y evasioén de funciones y responsabilidades, con el fin de lograr el cumplimiento
de objetivos en las areas.

Alcance
El presente documento es aplicable para todo el personal adscrito a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social 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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Despacho del Secretario del Trabajo y Previsién Social
Organigrama del Despacho del Secretario del Trabajo y Previsién Social
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Inventario de Puestos Despacho de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
Ne PUESTO s
1 | - Secretario de Estado :
2 Secretario Técnico
3 Secretaria
4 Secretario Particular
5 Vocero de la Unidad de Comunicacion Social
6 Auxiliar Técnico
7 Secretaria
8 Jefe de Area de la Unidad de Transparencia
9 Auxiliar Administrativo
10 Analista Juridico (Enlace Institucional del Area de Atencién Juridica Especializada y
Acompariamiento) .

11 Auxiliar Administrativo (Enlace institucional Centro de Justicia para las Mujeres)
12 Auxiliar Administrativo (Imagen Institucional)
13 Auxiliar

14 Secretaria

15 Representante dei Capital

16 Representante de los Trabajadores

17 Representante de la UJED

18 Representante del Personal Académico (SPAUJED)

19 Representante de los Trabajadores de la UJED

20 Subsecretario del Trabajo

21 Subsecretario del Servicio Nacional de Empleo

22 Director Juridico

23 Director de Administracion

_._\_;_nMNNNN(pS.A._A > INlaialatalaiplaia

Nota 1: Las funciones del Organo de Control Interno no se describen en el presente documento, derivado de que las mismas
estan definidas en el Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango.

Nota 2: Los inventarios de puestos contenidos en este manual podran tener variacién derivado de las necesidades operativas,
presupuesto autorizado y disponible, asi como a cambios solicitados por el Secretario del Trabajo y Previsién Social.

Descripciones de puesto del Despacho del Secretario del Trabajo y Previsién Social.

del
No:::r:to e Secretario de Estado
Contribuir a la preservacion del equilibrio entre los factores de ia produccion bajo un clima de paz y
Objetivo estabilidad laboral, que permita mejorar las condiciones laborales necesarias para salvaguardar los
.. Gerechos e integridad fisica de los trabajadores. o e
Area de Adscripcion: Secretaria del Trabajo y Previsién Social
Puesto Superior: Gobernador del Estado de Durango
Nombre del Puesto Secretario de Estado
o "' Secretario Técnico
Secretario Particular
Vocero de la Unidad de Comunicacién Social
Jefe de Area de la Unidad de Transparencia
Jerarquia Analista Juridico (Enface institucional del Area de Atencién Juridica

Especializada y Acompaiiamiento)

. Auxiliar Administrativo (Imagen Institucional) -

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo (Enlace instituciona!l Centro de Justicia para las

" Mujeres)
Auxiliar
. Secretaria
Subsecretario del Trabajo

Subsecretario del Servicio Nacional de Empleo

Director Juridico
Director de Administracion
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Funciones y Responsabilidades

1. Dirigir y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas de la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones
aplicables y el Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. '

2. Acordar la atencion de los asuntos que estén bajo su responsabilidad.

3. Establecer las normas que deban regir en ias unidades administrativas, asi como establecer la colaboracién necesaria
para el desarrollo y ejecucién de las funciones de la Secretaria.

4. Coordinar la elaboracién de los anteproyectos de programas y de presupuesto de las unidades administrativas de la
Secretarfa y aprobarlos, asi como verificar y evaluar su ejecucion.

5. Desempefiar las comisiones en las que la Secretaria forme parte.

6. Aprobar los estudios y proyectos que se elaboren en las unidades administrativas respecto a innovacién, calidad,
simplificacién y mejoras administrativas que pudieran implementarse en dichas unidades administrativas.

7. Aprobar los anteproyectos de convenios y acuerdos de coordinacién con autoridades federales, estatales y
municipales, y de concertacion con los sectores social y privado en las materias de competencia de la Secretarfa.

8. Celebrar acuerdos de colaboracién, convenios de coordinacion y de concertacion, asi como los demds actos juridicos
necesarios para el cumplimiento de las atribuciones de la Secretaria.

8.  Emitir los acuerdos administrativos y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades.

10. Recibir a los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria y, excepcionalmente, a cualquier otro servidor
publico subaltemo o de otras dependencias de los tres 6rdenes de gobierno, as!f como conceder audiencias al pablico
para tratar temas relacionados con la Secretaria.

1. Delegar Facultades en servidores publicos subalternos, salvo aquellas que por disposicién oficial sean indelegables.

12. Realizar las acciones conducentes para que se proporcione la informacion que tenga a su cargo, en términos de la
Legislacion aplicable en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; asi como vigilar
las labores del Comité de Transparencia de la Secretaria.

13. Suscribir los acuerdos en los cuales se resuelvan los recursos administrativos que se interpongan en contra de
resoluciones dictadas por los servidores publicos titulares de las unidades administrativas que se le adscriban, asi
como los demds que legaimente le correspondan.

14,

‘ Arga (ir;tama)

Las demés que le sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias, dentro del ambito de sus facultades y de las
atribuidas a las unidades administrativas de la Secretaria.

Comunicacién Interna y Externa

Motivo
Gobernador del Estado de Durango. Dar seguimiento a los acuerdos.
Secretario Técnico i .
Secretario Particular ‘

Vocero de la Unidad de Comunicacién Seociat

Jefe de Area de la Unidad de Transparencia
Secretaria
Subsecretario det Trabajo

Dar seguimiento a los acuerdos.
Coordinar tareas inherentes al cargo.

* Subsecretario del Servicio Nacional de Empleo
. Director Juridico
_ Director de Administracion

. Area (externa)

Secretarios de Estado

Secretarios del Estado del Gobierno Federal y Organismos
Auxiliares

Secretarios del Trabajo de las Entidades Federativas
Diputados Locales y Federates

Presidentes Municipales del Estado

Coordinacion General de Gabinete
Direccién General de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion

Motivo

Dar seguimiento a los acuerdos.
Dar seguimiento y analizar temas inherentes a acuerdos.

Analizar temas inherentes en temas laborales.

Dar seguimiento y cab}ldeo de acuerdos e iniciativas de Ley.
. Dar seguimiento y analizar temas inherentes a acuerdos.

Dar seguimiento a los acuerdos.
Coordinar tareas inherentes al cargo.

Conocimientos Basicos

Administracién Publica. .

Legislacién y Normatividad Fedéral y Estatal.
Manejo de conflictos y negociacién.
Conocimiento en materia laboral.
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E Puesto | Secretario Tfécn:co |
Objetivo ; Asistir a a secretaria del trabajo y prevision social, en las funciones que me tenga a bien en instruir.
i R T 777 Gecretaria Téonica— - ' o
i A'e‘i de Adscripcidn: | gecretaria del Trabajo y Prevision Social
i i Puesto Superior: Secretario de Estado
i Jerarquia - - :
: Nombre dei Puesto Secretario Técnico !
! !
| i Puesto(s) Inferior(es): Secretaria

pry

© ® No o-h W N

PO
-

12.
13.

14,

15.

16.

Area (interna)

Titular de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social

Sogcial

) Funclones y Responsabilidades

Coadyuvar en !a formulacion y presentacion del Plan Anual de Trabajo de la Secretaria, asi como’ vigiiar ¢l seguimiento
del mismo para garantizar su adecuada ejecucion.

Integrar junto con el drea correspondiente € Programa Operativo Anual (POA) en tiempo y forma, incluyendo a todas
ias dreas de la Secretaria. .

Vigilar que las Unidades Administrativas de la Secretaria desarrollen sus funciones acordes al Plan Estatal de
Desarrollo.

Coordinar una adecuada comunicacion con las diferentes Unidades Administrativas de-la Secretaria para asegurar el
buen desempedio de las funciones de cada unidad.
Proveer a todas las unidades Administrativas, incluidas las subsecretarias de las capacidades.técnicas necesarias para
el desarrollo adecuado de sus funciones y la consecucion de sus objetivos. : ’
Servir de enlace para gestionar reuniones, mesas de trabajo, eventos, en los que tenga injerencia la Secretaria.
Procurar la firma de convenios, acuerdos, lineamientos, contratos y cualquier documento juridico en el que tenga
injerencia la Secretaria y remitirio al area correspondiente para su archivo.

Reunir, clasificar, organizar y presentar la informacion estadistica bésica de la Secretaria que tenga relevancia para el
desarrollo integral del Estado. ) '

Disefiar, ejecutar, evaluar y actualizar un sistema integral de facilitacién, supervisién y control de programas y Servicios
que presta la Secretarfa. -

Analizar, disefar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos especificos encomendados por el
Secretario.

. Elaborar fichas técnicas y realizar el registro y seguimientos de los acuerdos, convenios, contratos y otros, celebrados

con las diferentes dependencias federales, éstatales, municipales, organizaciones sociales y privadas, hasta concluir et
proceso. .

Promover en coordinacion con el Secretario, la capacitacion del personal de la Secretaria.

Ejecutar seguimientos de la divulgacion de los objetivos y metas alcanzadas por las politicas piblicas implementadas
en la Secretaria. ) ‘ .
Realizar reuniones periédicas con los titulares de las unidades administrativas para evaluar los avances de los
diferentes planes y programas de la Secretaria. : :
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se leven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable. -

Las demés que se deriven de |a naturaleza del puesto y que le sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Motivd -

Atender con diligencia, atingencia y responsabilidad las
actividades encomendadas.

. Subscribir instrumentos juridicos.

: Dar seguimiento de acuerdos.

*

e e e o . Revisar corres| dar tratamiento de la F'.“...is,“.!.?:.._“ .
* Revisar corres 3, coordinacion de agenda del titular.
. Secretario Paricular del Secretario del Trabajo y Previsisn | Do Seguimiento de acuerdos sabre temas encomendados por
Integrar tarjetas informativas con respecto a temas indicados
por el titular.

Direccién de administracion, Juntas Locales de Conciliacion y
Arbitraje, Direccién Operativa del Servicio Nacional de
Empleo, Direccion de Inspeccién Laboral y Procuraduria de la

Defensa del Trabajo
. Area (externa)

Dependencias del Gobierno del Estado de Durango.

Coordinar actividades inherentes a la gestion y operacién de
Ia Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

' Motivo
Dar seguimiento de acuerdos sobre temas encomendados por

el titular de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
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Conocimientos Basicos

s  Conocimientos en materia laboral.
*  Aspectos laborales inherentes a Ia Oficina del Secretario del Trabajo y Previsién Social.
o Manejo de paqueteria Microsoft Office.
+  Manejo de internet.
s Manejo de equipo de oficina.
Nombre del -
Puesto Secretaria
Coordinar la informacién que se nos remite por medio de oficio o correspondencia para facilitar las tareas
Objetivo por medio de la organizacién y tramite de los mismos, con Ia finalidad de generar las respuestas en un
tiempo oportuno.
Area de Adscripcion: Secretaria Técnica
Puesto Superior: Secretario Técnico
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) lnfenor(es) No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Recibir, redactar y registrar oficios.
2. Revisar agenda.
3. Recibir correspondencia.
4. Atender a usuarios.
5. Auxiliar en confirmacion de asistencia a eventos.
6. Respaidar el archivo fisico de correspondencia del secretario.
7. Auxiliar al secretario técnico en las reuniones.
8. Archivar correspondencia enviada y recibida.
9. Actualizar agenda y calendario de eventos.
10. Cubrir el &rea de recepcién cuando se requiera.
11. Manejar agenda de eventos.
12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable.
13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y que le sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién jnterna y Externa
Area (interna) Motivo
Superior Inmediato Recibir y dar seguimiento a acciones.
Area (externa) Motivo ‘
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos
¢ Manejo de computadora.
*  Manejo de teléfono.
e  Conocimientos sobre sistema de organizacién de archivos.
s  Manejo de copiadoras.
*  Orografia y redaccion.
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Nombre del . .
. Pussto  Secro@rioParieuar ,,
Objetivo Organizar, supervisar y lievar la agenda del secretario de estado en la atencion de sus giras de trabajo y
audiencias, asi como coordinar las acciones administrativas.
Area de Adscripcion: Secretaria del Trabajo y Previsién Social
i Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia o - . Yo e e -
Nombre del Puesto Secretario Particular
Puesto(s) Inferior(es): . No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Acordar la agenda del secretario de estado.
2. Apoyar al secretario de estado en a tensién y control de la audiencia diaria.
3. Recibir y despachar la correspondencia a las areas competentes, de los asuntos recibidos en la oficina del secretario

de estado, para su debida gestion.

Atender los asuntos que le sean encomendados por el secretario de estado.

Custodiar y manejar el archivo de la cormespondencia dirigida a fa oficina del secretario de estado, particularmente a

aquellas que requieran cumplimiento en términos.

Coordinar las giras del secretario de estado.

Organizar reuniones correspondientes a la oficina del secretario de estado.

Coordinar y darle seguimiento a la agenda del secretario.

Establecer y mantener una comunicacion directa con las secretarias particulares de los municipios y del gobierno del

estado.

10. Mantener actualizada fa agenda con los nombres, domicilios y teléfonos de secretarios, directores general y
coordinadores de la administracion publica estatal.

11. Dar seguimiento a las gestiones o peticiones que soliciten al secretario de estado.

12. Apoyar en la elaboracion de trabajos especiales que se le asignen.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

14. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

oND Oh

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Todos los servidores publicos de la STYPS Trabajar en conjunto en bien de la administracién
Area (externa) Motivo

Ciudadania en general Atencion de peticiones y quejas ciudadanas

Conocimientos Basicos

s  Administracién Publica
+  Manejo de personal.
¢ Manejo de equipo de ofimatica.

Nombre del .
Puesto  VocerodeComumicaclonSocll
Impulsar la comunicacion externa para la socializacién y desarrollo de los programas sociales, incrementar
Objetivo los niveles de percepcién positiva en la sociedad laboral y apoyar con la mejora de las condiciones de la
..comunicacion interna de la Dependencia e .
- " Secretaria del Trabajo y Previsién Social -
Area de Adscripcin: Unidad de Comunicacién Social
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarqufa
Nombre del Puesto Vocero

Auxiliar Técnico

Puesto(s) Inferior(es): Secretaria
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Funciones y Responsabilidades

Coordinar y désarrollar campanias de difusion.

Cuidar la imagen del funcionario de primer nivel,

Administrar las redes sociales oficiales.

DERR S OONOO AN
DRI PEIND O A

pertinente, considerando los factores
normatividad y legislacién aplicable.

Mantener monitoreados los medios de comunicacion local, nacional e internacional.
Alinear discursos medidticos entre directores de la dependencia.

Realizar boletines informaticos de las actividades dela dependencia.

Generar relaciones de cordialidad con medios de comunicacién.
Realizar ruedas de prensa para posicionar temas de coyuntura mediatica.
Coordinar al equipo interno del area para el correcto desarrollo de acciones comunicativas.
. Realizar giras de medios en momentos coyunturales.
- Apoyar el drea discursiva e informativa durante los infomnes de gobierno.
. Administrar y manejar la pagina web de la dependencia.
. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores
normatividad y legislacion aplicable.

que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la

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 (iﬁterna)
Despacho del Secretario

Direccidn del Servicio Nacional de Empleo
Juntas locales de Conciliacion y Arbitraje
Direccién de Inspeccion Laboral

Procuraduria Local de la Defensa Del Trabajo

Direccién de
Vulnerables

Direccién de Administracién
Area (externa)
Medios de Comunicacion
Reporteros
Difeccicﬂn de Comunicacién Social de Gobierno de! Estado
Vocerias de Secretarias v
Vocerias Municipales
Direécién de Imagen Institucional de Gobierno del Estado

Insercién Laboral y Atencién a Grupos

Motivo

Mantener comunicacion en lo referente al a la planeacion y
conocimiento de eventos y acciones mediaticas.

Coordinar el proceso de difusién de programas de la direccién
y lineamientos discursivos.

Realizar pagos y procesos administrativos de servicios
mediaticos y lineamientos discursivos contratados.

Motivo

Mantener cercania para socializar campafias publicita}ias.
Dar cobettdra de informacién,

Solicitar apoyo en convocatorias y material dé difusién.
Coordinaryeventos donde se coadyuve el trabéjo.
Coordinar eventos regionales. . '

Coordinar grabéciones y producciones de la Dependencia.

Conocimientos Basicos

Redaccién y ortografia
Manejo de! Paquete Office.
- Edicién de video e imagen.
Facilidad para el manejo de sistemas informaticos.

® 9 0 & 5 & o

Conocimientos generales en Ciencias ¥y Técnicas de la Comunicacién.

Conocimientos basicos de logistica y planeacién de eventos mediaticos
Conocimiento en manejo de redes sociales y paginas web.
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Nombre del .
Puesto Auxiliar Técnico
Obietivo Generar materiales gréficos para difusién de programas y actividades de la dependencia estatal
i manteniendo ia identidad grafica de Gobierno del Estado.
Area de Adscripcion: Unidad de Comunicacion Social
Puesto Superior: Vocero
Jerarquia - - -
Nombre del Puesto Aupxiliar Técnico
Puesto(s) inferior{es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Mantener lineamientos de imagen.
2. Utilizar colores institucionales.
3. Utilizar las tipografias permitidas.
4. Realizar material para redes sociales.
5. Realizar material para campafas de la secretaria.
6. Realizar lo necesario para eventos de la secretaria.
7. Realizar disefio de volantes.
8. Coordinar eventos.
9. Crear de plantillas para videos de campadas de la Secretaria.

10. Crear de lonas para eventos, campaiias, etc.
11. Apoyar al drea de comunicacion e imagen de la Secretaria.
12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que.las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con 1a
normatividad y legislacién aplicable.

13. Las demas que se derivende la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area {interna) Motivo
Superior Inmediato Recibir e informar actividades.
Area {externa) . Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos

e Conocimiento en Paquete Adobe.
e Manejo del Microsoft Office.
« Conocimientos Basicos En Programa Vegas o similares.

Nombre de! :
_Puesto | SeeetrE R o
Ser responsable de las tareas que se me encomienden de acuerdo a las necesidades propias de la
Objetivo Dependencia en la que me encuentro laborando, asi como realizar los trabajos y tareas que se me asignen
de la mejor manera posible y dar atencién a lo que se requiera cada dia en el trabgjo.
Area de Adscripcidn: Unidad de Comunicacién Social
3 Puesto Superior: Vocero
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabhilidades

Realizar el Control de Redes semanaimente.

Revisar diariamente las noticias relacionadas con el tema del Trabajo y Elaborar la Sintesis diaria con las notas
destacadas relacionadas al Trabajo.

Elaborar semanalmente el monitoreo, ingresando la informacion que nos envian de las oficinas dependientes de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

4 Actualizar los Directorios de los Medios de Comunicacién, de las cdmaras empresariales, de las Dependencias del
Gobierno del Estado.

5. Transcribir boletines generados en las diversas actividades de la Secretaria del Trabajo.

L e
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~-Confirmar Asistencia a los Eventos de 1a-Secretaria del Trabajo.
Eiaborar expedientes y archivar documentos.

Elaborar unArchivo electrénico guardando fos documentos mas relevantes que contengan informaci6n de utilidad para
la Secretaria del Trabajo. '

9. Transcribir los dictados que mi superior solicite.

10. Actualizar Directorio.

1. Atender llamadas telefénicas y turnarlas a quien (es) corresponda.

12. Atender a las personas que soliciten un servicio. de la mejor manera posible.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

14. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y que le sean encomendadas por el superior inmediato.

o N

Comunicaci6n interna y Externa

Area (interna) Motivo
Servicit;Nacional de Empleo

: Proéura;iurfa Loca;f de Ia kDé”fensa ﬂel Trabaio
rJ‘untanc:.al de Conciliacién y Arbitraje ' h Solicitar monitoreo semanal.
Inspeccién Laboral

Insercién Laboral ‘

Area (externa) Motivo

No Aplica - No Aplica

Conocimientos Basicos

¢ Manejo de la paqueteria office y equipo de oficina.
e Ortografia y redaccién
¢ Mecanografia.
¢  Habilidades de la comunicacion.
Nog::;:i :el Jefe de Area de fa Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Objetivo ' Fungir como enlace interno con la finalidad de dar cumplimientb a las diversas obligacionés en materia de
) . Transparencia, Acceso a la informacién y Proteccién de Datos Personales.
. ! Secretaria del Trabajo y Previsién Social -
| fArendeAdscripcion: | i de Transparoncia y Acceso a [a Informacién Publica
Jerarquia [ Puesto .?W.’? ror . Secretario de Estado e e
Nombre del Puesto ¢ Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir solicitudes de informacién a través del Sistema Infomex-Durango o por diversos medios dando el seguimiento a
las mismas al interior de la Secretaria para dar contestacion en tiempo y forma a los solicitantes en los términos legales
establecidos por las disposiciones vigentes.

2. Dar seguimiento a los recursos de revisién presentados ante el Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién
Publica y de Proteccién de Datos Personales.

3. Llevar a cabo el llenado y alta de formatos en la Plataforma Nacional de Transparencia que se encuentren asignados a
esta Unidad.

4. Propiciar y vigilar el procedimiento de carga de los formatos asignados a las distintas Unidades Administrativas de esta
secretarfa a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y con ello dar cumplimiento & las obligaciones que en
materia de Transparencia corresponden a esta secretaria.

5. Dar de alta los formatos de obligaciones en materia de Transparencia correspondientes a esta secretaria a través del
Panel Estatal de Transparencia.

Mantener actualizada la informacitn respecto 1a estructura organica de esta secretaria que se publica a través de la

pégina oficial de 1a misma.

Generar capacitaciones en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos

Personales.

8. Mantener actualizada la informacién en relacién con los Tramites y Servicios que brinda esta secretaria la cual se
publica a través de la pagina oficial de fa misma.

N o
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9. Proporcionar asesoria interna en materia de Transparencia, Acceso de Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales.

10. Dar cumplimiento las resoluciones emitidas por el Instituto Duranguense de Acceso a la informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando ios factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

12, Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Dar seguimiento a oficios recibidos en temas relacionados a
Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccion
. . " . de datos Personales.

Despacho de! Secretario de Trabajo y Prevision Social Dar seguimiento 2 soiicitudes de informacién relacionadas a
temas cuya informacién se genere en el despacho del
secretario o relativas a dicho cargo o funciones.

Dar seguimiento hasta su contestacién de solicitudes de
Acceso a la Informacién relativas a fas funciones que se

Direccién de Administracion desarrolian en las distintas 4reas segun sea el caso.

Direccién Juridica Mantener constarite comunicacién para lograr ef cumplimiento
Junta Local de Congciliacion y Arbitraje de Durango de las obligaciones que en materia de Transparencia
Junta Local de Congciliacion y Arbitraje de Gémez Palacio corresponde a esta secretaria.

Subsecretaria de! Servicio Nacional de Empleo Dar seguimiento en la aplicacion de las distintas normas en
Procuraduria Local de la defensa del Trabajo materia de Proteccién de datos Personales de acuerdo a la
Direccitn de Inspeccion Laboral legisiacién vigente.

Direccién de Insercién Laboral a Grupos'Vulnerables Dar seguimiento a la actualizacién de Tramites y Servicios
Area de Planeacion proporcionados por esta secretaria a través de las distintas
Area de Recursos Humanos 4reas de la misma.

Dar seguimiento a diversas capacitaciones en materia de
Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion
~ de datos personales.

Area (externa) * Motivo

Solicitar revisiones solicitud de revision de respuestas a
solicitudes de informacion.
Solicitar cursos de capacién en materia de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
" Coordinacion General de Transparencia del Estado de personales. .

Durango Sol‘lcnta_r revisiones y apoyo en el cumplymlento de las
obligaciones que en materia de Transparencia corresponden
a esta secretaria.
Atender diversos oficios en materia de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién de Datos personales
dirigidos a esta secretaria.
Dar seguimiento a recursos de revision.
Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones que en
materia de Transparencia corresponden a esta Secretaria.
Atender las observaciones o requerimientos derivados de
evaluaciones en materia del cumplimiento de las obligaciones

Instituto Duranguense de Acceso a la Informacion Pablica y que en materia de transparencia corresponden a esta

: secretaria.
de Proteccion de Datos Personales Solicitar revisiones y apoyo en el cumplimiento de las

obligaciones que en materia de Transparencia corresponden
a esta secretaria.

Atender a diversos oficios en materia de Transparencia,
Acceso a la Informacién Piblica y Proteccion de Datos
personales dirigidos a esta Secretaria

Conocimientos Basicos
Administracion Pubiica.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
Dominic en la redaccién de documentos.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
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i Norbre dai~ : e e e i e :
. Puostp | jAwllarAdminietrativo e
; Objetivo i Dar soporte y colaboracién a su jefe para que logre cumplir a cabalidad con su rol dentro de la
S e ... Organizacion, . e e e e
Area de Adscripcién: : Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica :
; ' Puesto Superior:  Jefe de Area I
g Jerarqu'a IS ey o s o, v i 5 m..m.:. oo o s . P R — R M et s s et e v O,
) ! Nombre def Puesto { Auxiliar Administrativo
L

Puesto(s) Inferior(es): i No Aplica ;

e i i .

Funciones y Responsabilidades

1. Manejar el control de archivos fisicos y electronicos, de tai modo de gue la informacion se encuentre faciimente
disponible para su manejo y uso.

2. Revisar el Sistema Infomex- Durango y el correo oficial de Ia titular del 4rea con la finalidad de verificar si existe
recepcién de solicitudes de informacién por estos medios.

3. Gestionar fa recepcion de oficios, correos electrénicos y control de ios mismos.

4.  Colaborar en la redaccion de oficios para comunicacion interna dentro de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social

5. * Llevar el contro! de la agenda del titular del srea.

6. Superisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando l6s factores que hacen posible fa realizacion de procesos en cumplimiento con la
. hormatividad y legislacién aplicable. i
7. 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

Nodgla T L Nempiea T e
: Area (externa) ; Motivo

No Aplica - T NoAplea

v

Conocimientos Bésicos

¢ Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
*  Ortografia y redaccién.

~Nombre del ! Analista Juridico (Eniace Institucional en el Area de Atencién Juridica Especializaday =~

| Puesto | Acompanamiento) N -
] Coordinar a los diferentes grupos de abogadas en el drea, para que se ofrezca una adecuada atencién y
: Objetivo ! €n su caso una efectiva representacién a las mujeres victimas de violencia familiar o sexual, realizando la

| debida orientacién, asesoria, seguimiento, tramite, acompafiamiento y representacion juridica en sus
.| asuntos en materia penal, familiar o laboral. e
G | Secretaria del Trabajo y Previsién Social -
e de At o de dustita pars o wion (Comisionado)

Puesto Superi;r: - Secretario de Estado
Nombre del Puesto | Analista
! Puesto(s) Inferior(es); No Aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades .

1. Asignar el 4rea de primera entrevista para realizar ef registro a una usuaria, se le asignara a una Abogada Victimal, ia
cual acudira de inmediato a recibirla para dar acompafiamiento al drea de Atenci6n Juridica 2 fin de brindarle la
asesorla correspondiente a sy caso, en donde se le hara del conocimiento de sus derechos y obligaciones como
usuaria de este Centro mediante un consentimiento informado. '

2. Conocer la situacién de la usuaria, se determinars el procedimiento que se seguird dependiendo si se presenta sin
denuncia, con denuncia o con detenido.

3. Conocer la situacién de la usuaria en caso de que presente sin denuncia, se le acompafara a la Unidad del Ministerio
Pﬁb[ico a fin de que la interpo; i i i i
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Conocer si la usuaria presenta lesiones, se coordinara con M.P. para solicitar se giren oficios para Medicina Forense y
se acompafiara a la usuaria para que se le practique su valoracion. ‘

Brindar la asesorfa juridica correspondiente en caso de que la usuaria se presente con denuncia y el acompaiamiento
a solicitar su cita para la valoracién de Psicologia Pericial o bien Medicina Forense.

Dar a la usuaria se asesoria juridica cuando se encuentre detenido el agresor 'y se realizara el procedimiento
anteriormente mencionado a la brevedad posible debido a que se cuenta con un plazo de 48 horas para la integracién
de la carpeta de investigacion. De igual manera se le brindara a la usuaria atencion integral.

Solicitar apoyo al area de piscologia de atencién del centro si la usuaria presenta visible aiteracion emocional se a fin
de que se le brinde la contencién correspondiente, y posteriormente seguira el procedimiento:

Seguir con la atencién a la usuaria una vez que se concluya y en caso de que no existan dudas sobre el procedimiento
es el momento en que se puede retirar.

Hacer mencion en caso de tratarse de una usuaria con asunto sexual, adulta mayor, persona con discapacidad, o bien
foranea se hace ia gestion por parte de las abogadas Victimales para que se les realice el mismo dia la valoracion.
Contar abogadas Victimales en atencion juridica adscritas.a los dos Juzgados Especializados de manera indistinta que
se encuentran en el Centro de Justicia; las cuales recibiran las notificaciones correspondientes del juzgado para la
celebracion de las diferentes audiencias, asesoraran y daran a conocer el proceso de cada una de las audiencias, asi
como también realizaran Ias promociones que sean necesarias para su defensa. En caso de que la victima no acuda a
la audiencia notificada, las asesoras se encargan de informar a la victima lo acontecido en esta, asi como el estado
procesal en que se encuentra.

Apoyar a las usuarias con sus procesos de tipo familiar, 1a cual se podra tramitar juicios de divorcio, divorcio incausado,
pensiones alimenticias, guarda y custodias, asi como, contestacién a demandas, promocién de recursos, incidentes,
entre otros. - ’ ;

Informar y canalizaré de manera directa con el area de vinculacién laboral que se encuentra en este mismo centro para
su colocacion en alaguna de las vacantes laborales a través de la Pagina empleo/gob, Servicio Nacional de Empleo y
Bolsas de trabajo de Camaras Empresariales.

Supervisar, inspeccionar y vigitar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable. -

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

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

STyPS

Entregar resultados.
Solucionar problemas y tramites administrativos.

Area (externa) Motivo

Areas del Centro de Justicia para las Mujeres:

Coordinacion General, Secretaria Técnica, Administracién, . . -
Primera Entrevista, Medicina Legal, Psicologia Pericial, Fungir como enlace con todas las areas del Centro de Justicia
Psicologia de Atencion, Ludoteca, Vinculacién Laboral, para las Mujeres.

Ministerio Publico, Juzgados (sala 1y saia 2)

Abogadas victimales . Coordinar actividades.

Fiscalia General del Estado de Durango Entregar resutados.

Solucionar problemas y tramites administrativos.

Conocimientos Basicos

Conocimientos en materia juridica. :
Atencién y en su caso representacion a las muijeres victimas de violencia tamiliar o sexual, realizando la debida

orientacién, asesoria, seguimiento, tramite, acompafiamiento y representacion juridica en sus asuntos en materia
penal, familiar o laboral. :

Conocimiento en Perspectiva de Género.
Conocimiento det Protocolo de Atencion y Lineamientos del Centro de Justicia para las Mujeres.

<Capacidad de gestion.
. Manejo de conflictos.
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No:::;;etodel Auxiliar Administrativo {(Enlace Institucional Centro-de Justicia para las Mujeres)
Obijetivo ' Coordinar, gestionar y difundir ios programas de empleabilidad asi como los demés servicios de la :
d Secretaria del Trabajo y Previsién Social dentro del Centro de Justicia para las Mujeres.
A s e Secretaria del Trabajo y Previsién Social —
Area de Adscripcion: Centro de Justicia para las Mujeres (Comisionado)
Puesto Superior: Secretario de Estado ’
Jerarquia A . .
Nombre del Puesto Auxiliar administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

B oA

~

10.
11,
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19,
20.
21.
22.

23.

Funciones y Responsabilidades

Fungir como enlace institucionai de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social en el Centro de Justicia Para las
Mujeres del Estado (CJM). :
Realizar la actividad de colocacion de mujeres victimas de violencia de género en vacantes laborales, a través de:
a.  Péagina empleo/gob
b.  Servicio Nacional de Empleo
c. Bolsas de trabajo de Camaras Empresariales
Generar el perfil en la pagina empleo/gob de las usuarias del CJM con [a finalidad de buscar vacantes de empleo.
Prestar apoyo para la creacién de cuentas de correo a las usuarias del CJM que lo requieran.
Concertar entrevistas de trabajo para las usuarias del CJM.
Prestar asesoramiento a usuarias el CJM sobre llenado de solicitud de empleo, asi como en elaboracitn de curriculo
vitae. '

Gestionar programas, cursos y talleres de capacitacién, con diferentes instituciones de gobiemo para Ias usuarias del
CJM.

Coordinar talleres de capacitacién en diversos temas para las usuarias del CJM.

Gestionar recursos materiales para la imparticion de talleres.

Supervisar y monitorear los talleres qgue durante el periodo se imparten.

Manejar la logistica de los talleres llevados a cabo.

Desplegar la convocatoria Y promocitn de los talleres de capacitacién para usuarias del CJM.

Prestar acompafiamiento a las usuarias que acuden a esta area, durante los tramites Yy gestiones que requieran con
instituciones gubernamentales o &reas internas el CJM.

Fungir como enlace entre las Instituciones Educativas y el CJM con el objetivo de lograr que las usuarias inicien o
concluyan los diferentes niveles educativos.

Promocionar dentro del CJM convocatorias asi como aplicacion de examenes de diagnéstico o de admisitn para las
usuarias, segun el nivel académico que corresponda.

Brindar asesorias educativas a usuarias del CJM, para la presentacién de examenes en el Instituto de Educacion para
los Adultos (IDEA). . ;

Asesorar y canalizar a usuarias del CJM acerca de las convocatorias educativas asi como prestar el apoyo para sus
inscripciones en linea en los diferentes niveles escolares e instituciones educativas.

Brindar acompafiamiento a las usuarias del CJM para solicitar acceso a los diferentes programas de empleabilidad del
Servicio Nacional de Empleo, tales como: Capacitacién para el auto emplea y Fomentoe al Autoempleo,

Ganalizar a usuarias del CJM a créditos y microcréditos para emprendedoras a instituciones de gobierno segun
corresponda.

Dar seguimiento a las usuarias del CJM que soliciten cualquiera de los servicios ofrecidos por el érea de Vinculacion
Laboral del CJM.

Colaborar en las actividades que la Coordinacién del CJM solicite. .
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion apficable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

frea (interna) ffotivo

Secretaria del Trabajo y Previsién Social Entregar resultados.

Solucionar conflictos.

Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo en Cestionar programas de empleabilidad.

Curango.

Dar seguimiento a usuarias canalizadas.

Direccion de Administracién Tramites administrativos,
Area (externa) Motivo :
Coordinacion General del Gentro de Justicia para las Elaborar, revisar y supervisar el plan de trabajo para esta area:

Mujeres Dar seguimiento a los acuerdos.
Secretaria Técnica del Centro de Justicia para las -
Mujeres Entregar estadisticas.

Areas del Centro de Justicia para las Mujeres Canalizar usuarias segun corresponda.
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Conocimientos Basicos
«  Conocimientos generales en Administracion.
e Conocimiento en Perspectiva de Género.
« Protocolo de Atencién y Lineamientos del Centro de Justicia para las Mujeres.
e Capacidad de gestion. :
» Conocimiento de reglas de operacion referentes a Jos programas promocionados en el 4rea de Vinculacién
Laboral.

Manejo de conflictos.
e Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

Nombre del
Puesto

Auxiliar Administrativo {Imagen Institucional)

" Realizar, disefiar, y elaborar la imagen correspondiente a todas las direcciones de la Secretaria del
Objetivo _ Trabajo y Previsitn Social en relacién a los materiales necesarios y los eventos realizados por esta
e . dependencia. i

. Areade Adscripcion: | Secretario de Estado

i

e e o g

Puesto Superior: Se;retario
Jerarquia - o e ;
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es):  No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Dirigir y supervisar la imagen de los eventos realizados por las direcciones correspondientes a esta secretaria.
Mantener los lineamientos de imagen correspondientes al Gobierno del Estado.

Realizar gréficos correspondientes para redes, eventos y materiales requeridos por \as direcciones de esta Secretarla.
Apoyar en la toma de fotografias de los eventos donde asiste el Secretario de Estado.

Mantener coordinacién con la Direccidn de Imagen Instituciona! de Gobierno del Estado para la instalacion del material
correspondiente para los eventos realizados por esta Secretaria. -

Solicitar el apoyo en la elaboracién e impresién de los materiales requeridos por las direcciones de ésta Secretaria.
Realizar las comprobaciones del material solicitado a 1a Direccién de imagen Institucional.

Editar fotografias de los eventos realizados por ésta Secretaria utilizadas para redes y gréficos correspondientes.
Instalar mamparas y lonas en los eventos foraneos cuando sea requerido.

Realizar clips de video para promover campahias de la STYPS en redes.

. Revisar y elaborar textos para material grafico requeridos por las direcciones correspondientes a esta Secretarla.
Instalar materiales 0 médulos necesarios para campafias de informacién de la STYPS.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion apticable.

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

OCEN®O ORWNS

— ah o b
BR=o

Comunicacién Interna y Externa

" Area (interna) : Motivo
Direcciones de la STYPS Coordinar tareas inherentes al cargo.
Despacho del Secretario de Trabajo y Prevision Social. Cubrir agenda del Secretario del Trabajo y Prevision Social.

. Direccién de Administracion Realizar el procedimiento de viéticos.
Area (externa) Motivo
Direccion de Imagen Institucional de Gebierno del Estado de  Solicitar el apoyo de gréficos, asi como soficitar la estacién de
Durango. material para eventos realizados por esta Secretaria.
Proveedores Coordinar Ia elaboracién el material correspondiente de tareas

inherentes al cargo.

Conocimientos Basicos
Administracién Publica.
Manejo de los programas Photoshop y Lightroom.
Disefio de gréficos.
Fotografia.
Coordinacion o logistica de eventos.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
Ciencias y técnicas de la comunicacién.
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Nombre del

Pues@o Auxiliar » - ‘ — o o
Asesorar y orientar al buscador de empleo y realizar actividades de concertacién ante el empleador con
Objetivo fines de vinculacién laboral, asi como de organizar, ejecutar y dar seguimiento al programa dentro de las
regiones del estado. i
Area de Adscripcién: Secretaria de Trabajo y Previsién Social
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia
Nombre del Puesto _ > Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Concertar con las empresas la vinculacion de sus vacantes de trabajo con los buscadores de empleo.
2. Promocionar y dar difusion de los servicios de capacitacion de trabajadores.
3. Apoyara los buscadores de empleo para posibilitar su insercién laboral o mejorar su empleabilidad.
4,

PN,

Recabar la ‘opinién de los centros de trabajo respecto de la calidad del servicio recibido con el fin de mejorar
continuamente 1os procedimientos de operacion.

Captar y perfilar sus vacantes de trabajo.

Atender a las personas que acuden o solicitan alguno de los servicios o informacion para su captacion.

Dar seguimiento al envio de candidatos y a la cobertura de las vacantes del trabajo concertadas.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable,

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

Despacho de Secretario Atender y reportar actividades.
Area (externa) Motivo

" Centros de Trabajo

o

Concertar y vincular a los buscadores de empleo.

Conocimientos Basicos

Motivacién con el buscador de empleo.
Dinamismo.
Habilidades Interpersonales.

Nombre de! ‘ .
Pu esto. Secretaria

Objetivo " Asistir al Secretario en sus tareas diarias, particularmente en labores administrativas y organizacion y

Jerarquia

N -

NOO AW

seguimiento de agenda laboral
Area de Adscripcion: Secretaria del Trabajo y Previsién Social
Puesto Superior: Secretario de Estado
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Atender llamadas telefonicas y/o canalizar.

Atender al ptiblico en general Y personas que acuden al despacho del Secretario, canalizarlos o darles una solucion a
su peticién.

Llevar el control de agenda de! Secretario de Estado.

* Elaborar oficios y documentos.

Gestionar y revisar documentos asi como del correo del Secretario.
Registrar oficios y documentos dirigidos a la Secretaria.

Archivar de documentos, con el objetivo de que los directivos o quine solicite informacién no tenga problema para
encontrar los datos que necesita. .
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8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legisiacion aplicable.

8. 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

Areas en generél de la Secretaria de Trabajo y Previsidn Comunicar al secretario temas de agenda, canalizar

Social. personas y convocar a reuniones.

Area (externa) Motivo ’

Todas las 4reas gubernamentales Coordinar temas de trabajo del secretario, llamadas, convocar

reuniones, temas de agenda, canalizar personas.

Conocimientos Basicos

s  Manejo de equipo de oficina.
s  Manejo de office e internet.
e  Archivo.
e Ortografia y redaccion.
» Relaciones Interpersonales.
Norr’r:ll;g:el Representante del Capital de ia Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
Objetivo Formar parte del Pleno y votar 1as resoluciones de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.
Area de Adscripcion: Secretaria del Trabajo y Prevision Social
) Puesto Superior: No Aplica
Jerarquia S e e . L . R
Nombre del Puesto ‘ Representante de Capital
Puesto(s) Inferior(es): " No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Formar parte del Pleno y votar las resoluciones de la Local de Conciliacién y Arbitraje, esto es firmando todas las
actuaciones de la Junta cuando ésta funcione en Pleno, El Pleno estd formado por el Representante de los
trabajadores y por el Representante del Capital y lo preside el Presidente de 1a Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

2. Las funciones de los representantes para el caso de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social se encuentran
respaldadas en la Ley Federal del Trabajo.

3. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo

. S I Deber de firmar y dar fe de todas las actuaciones de la Junta
Presidente de la Junta Local de Conciiacion y Arbitraje Local de Conciliacion y Arbitraje en fa que funcione el Pleno.
Secretaria del Trabajo y Previsién Social Cuestiones administrativas.
Area {externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

«  Educaci6n basica obligatoria.
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No;?l:rset:el . Representante de los Trabajadores de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
i Objetivo * Formar parte del Pleno y votar las actuaciones de fa Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
‘ R wAfea de Adséripcién: - Sécretaria del Trabajo«y' UF"revisién Social -
Puesto Superior: No Aplica
Jerarquia - : - :
Nombre dei Puesto Representante Laboral
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Formar parte de! Pleno y votar las resoluciones de la Junta Local de Congciliacion y Arbitraje, esto es firmando todas las
actuaciones de la Junta cuando ésta funcione en Pleno, El Pleno estd formado por ef Representante de los
trabajadores y por el Representante del Capital y lo preside el Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

2, Las funciones de los representantes para el caso de ia Secretaria del Trabajo y Previsién Social se encuentran
fespaldadas en la Ley Federal de! Trabajo.

3. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto.
Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Motivo
Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje E::;rdd:g::;gc?:; ;e :;i:‘::j:seff::&fgﬁgﬁ;gz:ap‘:::f
Secretaria del Trabajo y Previsién Social gﬁag}ﬁg?;a’tszgén en lo referente a los tramites
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

¢ Educacién basica obligatoria.

Nombredel ' Representante de la UJED de fa Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos

... Puesto  _ Universitarios et et e+ e e e
Objetivo Formar parte del Pieno y votar las actuaciones de Ia Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Area de Adscripcion: Secretaria del Trabajo y Previsién Social
3 ) Puesto Superiot;  No Aplica
Jerarquia i e e e s s e et o e e o -
Nombre del Puesto . Representante de la UJED
Puesto(s) Inferior(es): " No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Formar parte del Pleno y votar las resoluciones de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, esto es firmando todas las
actuaciones de la Junta cuando ésta funcione en Pleno, El Pleno esta formado por el Representante de los
trabajadores y por el Representante de! Capital y lo preside el Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

2. Las funciones de los representantes para el caso'de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social se encuentran
respaldadas en la Ley Federal del Trabajo.

3. Las demas que se deriven de la naturaleza dei puesto.
Comunicacion Interna y Externa

Area {interna)

Motivo
. [ Lo Firmar y dar fe de todas las actuaciones de la Junta Local de
Presidente de la Junta Local de Conciliacién ¥y Arbitraje Conciliacién y Arbitraje en Ia que funcione el Pleno.
. . - . ) Mantener relacion en lo referente a los tramites
Secretaria del Trabajo y Previsién Social administrativos,
Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

PAG. 29
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Conocimientos Basicos
o  Educacion basica obligatoria.

T Nombre del - Représentar‘{téwaél Personal Académico (SbAUJED) de la Junta Especial de la Local de Conciliacién

Puesto ¥ Arbitraje para Asuntos Universitarios . N
Obietivo Formar parte del Pleno y votar las resoluciones de ia Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje
J para asuntos Universitarios
Area de Adscripcion: Secretaria del Trabajo y Previsién Social
Puesto Superior: - No Aplica
Jerarquia
Nombre del Puesto . Representante del Personal Académico (SPAUJED)
: Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Formar pare del Pleno y votar las resoluciones de la Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para
asuntos Universitarios, esto es firmando todas las actuaciones de la Junta cuando ésta funcione en Pleno, Ei Pleno
esta formado por el Representante de los trabajadores y por el Representante del Capital y lo preside el Presidente de
la Junta.

2. Las funciones de los representantes para el caso de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social se encuentran
respaldadas en la Ley Federal del Trabajo.

3. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
. I - Firmar y dar fe de todas las actuaciones de la Junta Local de
Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje Congiliacion y Arbitraje en a que funcione el Pleno.
: ) - L Mantener relacion en lo referente a los tramites
Secretaria del Trabajo y Prevision Social . administrativos.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

« Educacion basica obligatoria.

Nombre del Representante de los Trabajadores UJED de la Junta Especial de 1a Local de Conciliacién y
Puesto Arbitraje para Asuntos Universitarios
Objetivo Formar parte del Pleno y votar las actuaciones de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
) T T headeAdsripcion:  Secretaria del Trabajo y Previsién Social S
Puesto Superior: No Aplica
Jerarquia .
Nombre del Puesto Representante de los Empleados UJED
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Formar parte del Pleno y votar las resoluciones de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, esto es firmando todas las
actuaciones 'de la Junta cuando ésta funcione en Pleno, El Pleno est4d formado por el Representante de los
trabajadores y por el Representante del Capital y lo preside el Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.

2. Las funciones de los representantes para el caso de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social se encuentran
respaldadas en ia Ley Federal del Trabajo.

3. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto.
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Comunicacion Interna y Externa

Avea (interna)
Presidente de la Juhta Local de Conciliacién y Arbitraje
Secretaria del Trabajo y Previsién Social

Area (externa)
No Aplica

Motivo

Firmar y dar fe a de todas las actuaciones de la Junta Local
de Conciliacién y Arbitraje en la que funcione el Pleno.
Mantener relacion en Io referente a los trémites
administrativos.

Motivo
No Aplica

Conocimientos Basicos

¢ Educacién basica obligatoria.

Subsecretaria del Trabajo
Organigrama General de ia Subsecretaria del Trabajo

l
|

SUBSECRETARIO DEL
] , TRABAJO
— T —
l 1 [ l ]
i
PRESIDENTE DE LA JUNTA OCADENTE DELAJUNTA | | 1 ADOR LOGAL DELA| | DIRECTOR DE INSPECCION
LOCAL DE CONCILIACION Y LOCAL DE CONCILIACION Y DEFENSA DEL TRABAJO LABORAL
ARBITRAJE DURANGO RBITRAJE GOMEZ PALACIO|
Inventario de Puestos de Ia Subsecretaria del Trabajo
TOTAL DE
N° PUESTO PLAZAS
1 | Subsecretario del Trabajo 1
2 Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Durango 1
Presidente de la Junta Especial de Ia Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos Universitarios
3 Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Gémez Palacio 1
4 Procurador Local de Ia Defensa del Trabajo 1
5 Director de Inspeccién Laboral 1

_Bescripcion de puesto del Subsecr  del Trabajo T e .
No:ll‘t;;et: el VSubsecretarlo del Trabajo
Objetivo Propiciar que las negociaciones entre obreros, patrones y gobierno mantengan, en todo momento, un
oo ... . . didlogo respetuoso yconstructivo, SR
‘ N Subsecretaria del Trabajo -
Arga de Adscripcion: Secretaria del Trabajo y Previsién Social
Puesto Superior; . Secretario de Estado
Nombre del Puesto Subsecretario
Jerarquia

Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje/

Puesto(s) Inferior(es):

Presidente de la Junta Especial de la Local de Concifiacion y Arbitraje para
Asuntos Universitarios

Procurador Local de la Defensa det Trabajo
Director de Inspeccién Laboral
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Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar, dirigir y evaluar ef funcionamiento de las unidades admi
con las disposiciones aplicables, el Reglamento Interior de la Secretaria del

inistrativas que se le adscriban, de acuerdo
Trabajo y Prevision Social, los lineamientos

que fije el Secretario y los requerimientos técnicos de la funcion cofrespondiente;
2. Acordar con el Secretario la atencion de los asuntos que estén bajo su responsabilidad

3 Establecer, de acuerdo a su competencia, las normas que deban regir €l
hubieren adscrito y requerir a dichas unidades, la colaboracién necesar

funciones encomendadas

4. Desempefar las comisiones que el Secretario le encomiende y,
Secretaria ante las dependencias y entidades, en los actos que el propio

n las unidades administrativas que se le
ia para el desarrolio y ejecucion de ias

por acuerdo expreso de éste, representar a la
titular determine, asf como mantenerlo

informado sobre la ejecucién y desarrollo de sus actividades

5. Someter a la aprobacion del Secretario los estudios
su adscripcion, y presentar al Secretario las propue:

y proyectos qu
stas de innovaci

e se elaboren en las unidades administrativas bajo
6n, calidad, descentralizacion, desconcentracion y

simplificacién administrativas que pudieran implementarse en dichas unidades administrativas
6. Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer mecanismos de integracion e interrelacion que propicien,

a nivel interno y externo, el éptimo desarrolio de las funciones

aplicables.

7. Recibir, en acuerdo ordinario, a los titulares de ias unidades administrativas
cualquier otro servidor publico subalterno, asi como conceder audiencias al publico,

determine el Secretario.

8. Establecer la vinculacién interinstitucional y la coordinacion con
Administracién Puablica Estatal, en el ambito de sus responsabilidade:

de su competencia, conforme a las disposiciones legales

que se le adscriban y, excepcionaimente, a
de conformidad con lo que

las distintas dependencias y entidades de la
s, tendientes a realizar acciones que coadyuven al

desarrollo de las lineas estratégicas previstas en el programa sectorial.

9. Ejercer las facultades que competen a las unidades administrativas

pertinentes.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades qu
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de proceso:

normatividad y legislacion aplicable.

bajo su adscripcién, en los casos que estime

e le sean designadas se lleven a cabo de manera
s en cumplimiento con Ia

11. 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)

Secretario de Estado

Junta Local de Congciliacion y Arbitraje Durango y Goémez
Palacio, Procuraduria de la Defensa del Trabajo y !a Direccién
de Inspeccion Laboral )
Direccion de Administracion, Direccién Juridica, Despacho de
Secretario

Area (externa)
Consejeria Juridica del Gobierno del Estado

Tribunal Laboral Burocratico

Centros de Trabajo del Sector Privado

Motivo

Revisar cualquier conformidad con lo que determine el
Secretario.

Ejercer ias facultades que competen a las unidades
administrativas

Revisar cualquier conformidad con lo que determine el
Subsecretario.

Motivo

Tener contacto directo con el comité de asuntos faborales.

Dar seguimiento de los juicios laborales en los que interviene
{a Procuraduria con representacion legal de trabajadores O
sindicatos.

Dar seguimiento a las verificaciones realizadas por el area de
Inspeccién Laboral en los centros de trabajo los Derechos y
obligaciones conforme a la Ley Federal del Trabajo.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de confiictos y negociacion.
Administracién de Capital Humano.
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Inventario de Puestos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Durango
) TOTAL DE
N PUESTO PLAZAS
Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
1 | Presidente de la Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos Universitarios 1
Durango
2 Auxiliar (Proyectista) 4
3 Secretaria 3
4 Secretario de Acuerdos 8
5 Secretaria 8
6 Secretario de Acuerdos (Unidad de Amparos) 1
7 Auxiliar Administrativo (Unidad de Amparos) 1
8 Secretaria ‘ 1
9 Secretario de Acuerdos (Asuntos Colectivos) 1
10 Auxiliar Juridico 1
1" Auxiliar Administrativo 1
12 Secretaria 1
13 Conciliador 2
14 Actuario 4
15 Auxiliar Técnico (de Actuaria) 2
16 Auxiliar Juridico (Unidad de Exhortos) 2
17 Seoretdria 1
18 Auxiliar Juridico (Procedimientos Especiales) 1
19 " Secretaria 1
20 Augxiliar Técnico {Autos de Inicio) 1
21 Secretaria 1
22 Auxiliar Administrativo (Recursos Materiales) 1
23 Auxiliar Administrativo (Unidad de Convenios Fuera de Juicio) 1
24 Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes) . 1
25 Auxiliar Administrativo (Informacién Pablica) 2
26 Archivista 2
27 Auxiliar Administrativo 2
28 Secretaria 1
29 Intendente 1

Descripcion de Puestos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Durango
Nombre del Presidente de la Junta local de Conciliacién y Arbitraje Durangoy
Puesto Presidente de la Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos Universitarios
Atender la imparticién de la Justicia Laboral que sefiala ia Ley Federal dei Trabajo, asi como dar
cumplimiento al Reglamento Interior de a Junta Local y demds ordenamientos juridicos y administrativos
Objetivo en forma expedita y eficaz aplicando y haciendo cumplir ias politicas generales vigentes en materia laboral
que se producen en las relaciones obrero-patronales, que no sean de la competencia de la Junta Federal
...Ge Conciliacion y Arbitraje.
‘ - Subsecretaria del Trabajo -
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y
Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
Universitarios

Puesto Superior: Subsecretario

Area de Adscripcion:

‘Nombre del Puesto Presidente
Auxiliar

Jerarquia Secretario de Acuerdos
Conciliador
Actuario
Auxiliar Juridico
Auxiliar Técnico
Augxiliar Administrativo
Archivista
Secretaria
Intendente

Puesto(s) Inferior(es):
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15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22,
23.
24,
25,
26.

27.
28.
29,
30.

31.

PREVISION SOCIAL

[t

DPAM‘IWDS
n...% ’ MANUAL DE ORGANIZACION

Funciones y Responsabilidades

Cuidar el orden y la disciplina del personal de la Junta.

Presidir el Pleno.

Presidir las Juntas Especiales.

Ejecutar los laudos dictados por el pleno y por las Juntas Especiales.
Revisar los actos de los actuarios en la ejecucién de los laudos.
Cumplimentar los exhortos. " . )
Rendir los informes en los Juicios de Amparo que se interpongan contra los laudos y las resoluciones dictadas por el
pleno de la Junta y de las Juntas Especiales.

Conocer y resolver sobre las providencias cautelares que se promuevan en los conflictos colectivos.

Conocer y resolver en los Remates. : o

Proveer todo lo necesario para que los Juicios que se encuentran en tramite no queden inactivos. -

3

. Conocer, contestar y dar seguimiento a Quejas interpuestas en (a contraloria. .
. Conocer, contestar y dar seguimiento a las denuncias interpuestas en Ia Fiscalia Genera! de! Estado y en la Fiscalia

General del Republica. S
Conocer, contestar y dar seguimiento a Quejas interpuestas en la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

Conocer, contestar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién, a la Unidad de Enlace y Transparencia de la ~

STYPS.
Girar oficios a las diferentes autoridades para coadyuvar y que coadyuven en fa imparticién de Justicia.
Apoyar a la STYPS en eventos institucionales. .
Formar parte de los diferentes comités de los que son parte la STYPS.
Ademds, cuando las juntas funcionen en pleno, las funciones son las siguientes:
Conocer y resolver los conflictos de trabajo que se susciten como son:
Despido injustificado,
Renuncia,
Abandono,
Rescisién sin responsabilidad para el patron,
Quinguenios,
Reconocimientos de base,
Nulidad de Convenios,
Pensién por invalidez,
Contrato por tiempo determinado,
Contrato de diversa indole,
Salarios Devengados,
Pago de utilidades,
Pago de diversas prestaciones.
Conocer y Resolver er las audiencias del procedimiento ordinario como son:
Audiencia de Conciliacién, Demanda y Excepciones,
Audiencia de Ofrecimiento y Admision de Pruebas,
Audiencias de Desahogo de Pruebas,
Audiencias Periciales,
Audiencias Incidentales;
De competencia,
De nulidad de actuaciones,
De nulidad de notificaciones,
De Personalidad,
Innominadas.
Practicar la investigacién y dictar la resolucion sobre el pago de indemnizacion en caso de muerte por riesgo de trabajo.
Conocer el Recurso de Revisién interpuesto en contra de las resoluciones del Presidente en caso de ejecucion de
laudos.
Recibir en depésito los contratos colectivos y los reglamentos interiores de trabajo.
Resolver sobre la solicitud de registros sindicales y expedir Tomas de Nota.
Recibir emplazamientos a huelga y llevar a cabo todo su procedimiento.
Recibir y dar tramite a los avisos de rescision
Recibir y dar tramite a los procedimientos especiales por declarar legitimos beneficiarios de los derechos del trabajador
fallecido.
Dar fe de los convenios celebrados ante la Junta por terminacion de las relaciones laborales fuera de juicio.
Aplicar medios de apremio.
Habilitar dias y horas inhébiles para la practica de diligencias.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicaci6n Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Areas de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje vy de la

Junta Especial de la Local de Conciliacion y Arbitraje para Coordinar tareas inherentes al targo.
Asuntos Universitarios

Despacho del Secretario de Trabajo y Previsién Social. Dar seguimiento a los acuerdos.

Elaborar anteproyecto d,e presupuesto. A
Dar seguimiento a las solicitudes de adecuaciones fisicas y

Direccion de Administracion de la STYPS Materiales que se requieren en las Junta. .
Dar seguimiento a Asuntos laborales con el personal de la
Junta.
Direcgién Juridica - ?g;g:«;rg comunicacion permanente respecto a asqntos
Jefatura de Area de planeacion m?:;ener comunicacion perrnanen#e res;{ecto al POA, MIR y
. Tratar asuntos referentes a las a solicitudes de Acceso a la
Unidad de Enlace de ia STYP$ informacién Publica. e
Area {externa) Motivo
Consejeria Juridica del Gobierno del Estado :\_A:t;gf:g; contacto directo .con el Comité de - Asuntos

Conocimientos Basicos

s Conocimientas en materia juridica. .
« Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.
» Llegislacién y Normatividad Federal y Estatal.
«  Manejo de confiictos y negociacién.
+  Administracion de Capital Humano.
«  Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
No::x:r;:el Auxiliar (Proyectista)
Objetivo Elaborar los proyectos de laudo para la Juntag de Conciliacion y Arbitraje asi como de la Especial de la
Local de Congiliacién y A(bi!faj_e para Asuntos Univgrsitarig;s. ) )
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
o ; __Universitarios -
Jerarquia Puesto Superior: Presidente
Nombre del Puesto Auxiliar
. . Secretaria
Pue§to(s) Inferior(es): * En las ausencias del Presidente todo el personal de la Junta
Funciones y Respensabilidades

1. Formular escrito de proyecios de laudo, como lo establece el articulo 885 de la Ley Federal del Trabajo.
2. Declarar cerrada fa instruccion como lo establece el articulo 885 de la Ley Federal del Trabajo.
3. Realizar el estudio, consulta, y aplicacién de Jurisprudencias.
4. Realizar el estudio, consulta y aplicacion de la Ley Federal del Trabajo.
5. Realizar el estudio, consulta y aplicacién de los Derechos Humanos y Tratados Internacionales.
6. Realizar el estudio y la aplicacién de leyes con perspectiva y equidad de género.
7. Sustituir al Presidente en sus faltas temporales como lo establece el articulo 610 de la Ley Federal del Trabajo.
8. Formar parte dei Pleno como lo establece el articulo 620 fraccion Il inciso A de la Ley Federal de! Trabajo.
9. Proveer todo lo necesario para que los juicios que se encuentren en tramite no queden inactives como lo establece el

articuto 771 de la Ley Federal del Trabajo. : ‘
10. Habilitar dias y horas inhabiles como lo establece el articulo 717 de la Ley Federal del Trabajo.
11. Aplicar medios de apremio como lo establece e! articulo 731 de la Ley Federal del Trabajo.
12

. Apoyar en la celebracion de audiencias Cuando las necesidades de la Junta lo requieran:
De Congiliacion, Demanda y Excepciones

De ofrecimiento y Admisién de Pruebas

incidentales

Periciales

Desahogo de pruebas Confesionales y Testimoniales

Procedimientos Especiales

Audiencias de Remate

emppoop
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16.
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19.
20.
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Apoyar en la elaboracién y cumplimientos de convenios fuera de juicio cuando las necesidades de la Junta lo
requieran.

Apoyar en la resolucién de incidentes cuando las necesidades de la Junta lo requieran, de admisién de pruebas,
tercerias, Exhortos, recursos de revision, Incidentes de liquidacion, acuerdos en general.

Apoyar en la resolucién de los procedimientos especiales cuando las necesidades de ia Junta lo requieran.

Atender a los usuarios en general.

Apoyar a los Secretarios de Acuerdos en los conflictos que se susciten en las audiencias.
Orientar a los Secretarios de Acuerdos y Actuarios.

Apoyar a la STyPS en los eventos institucionales.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera
pettinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

¢

Comunicacioén Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y .
Presidente de la Junta Especial de la Local de Conciliacién y Presentar el proyecto de laudo al Presidente, asi como

Arbitraje para asuntos Universitarios también informarle de lo sucedido en sus ausencias.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

e  Conocimiento en Materia Juridica.
»-  Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.
* Legislacion y Normatividad Federal y Estatal.
*  Manejo de conflictos y negociacién.
* Manejo de Pagueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
Nombre del
Puesto ’ Sec‘retaria
Objetivo Recibir y transcribir el dictado de su superior inmediato en Ia elaboracién de los proyectos de faudo.
Junta Local de Concitiacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion:; Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
Universitarios
Jerarquia Puesto Supenor Auxiliar
Nombre del Puesto ‘ Secretana
Puesto(s) Inferior(es):  No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Transcribir lo dictado por su superior inmediato de proyectos de taudo.
2. Recibir y registrar expedientes.
3. Foliar, sacar copias necesarias de sus proyectos de laudo, costurar expedientes.
4. Llevar la agenda de su superior inmediato respecto a los términos en que deben de presentarse los proyectos.
5. Apoyar afa STyPS en los eventos institucionales.
6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se llever a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible 1a realizacion de procesos en cumplimiento con fa normatividad
y legislacion aplicable.
7. Las demds que se deriven de la naturaleza del pueste y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (intarna) Motivo
Superior Inmediato Recibir y dar seguimiento a acciones.
Areas de Ia Junta local de Conciliacién y Arbitraje y de la
Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Recibir y remitir documentos.
Asuntos Universitarios
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
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Conocimientos Basicos

¢ Secretariado.
o Relaciones interpersonales.
« Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
e  Ortografia y redaccion.
e Archivo.
{ Nembredel | T O . . , - R -
| Puesto | Secretarodefouerdos . I
P Objetivo - Dar fe de las resoluciones que emita la Junta y acordar las promociones de las partes involucradas en el
. procedimiento del Juicio laboral. .
i { Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion: i Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
- Universitarios
Jerarquia Puesto Superior: 3 Presidente
Nombre del Puesto ; Secretarlo de Acuerdos
i Puesto(s) lnfenor(es)
Funciones y Responsabilidades
1. Recibir las promociones y deméas documentos turnados y proyectar el acuerdo respectivo anexéndolo al expediente.
2. Someter a la aprobacion del Presidente y/o dei pleno de la Junta los proyectos de acuerdos.
3. Certificar {a hora de inicio y conclusion de una audiencia a solicitud de las partes.
4, intervenir para que las partes lleguen a un acuerdo conciliatorio, en cualquier estado en que se encuentre el
procedimiento laboral.
5. Desahogar y certificar el desarrolio de las audiencias y a peticion de parte cualquier incidente que se presente en las
mismas. .
6. Tener a su cuidado todos los expedientes que se le asignen, libros, sellos, documentos y valores que queden bajo su
custodia en razén de! tramite de los asuntos.
7. Autorizar con su fima las resoluciones y actuaciones que dlcte en los expedientes que tiene a su cargo y expedir las
certificaciones que sean ordenadas.
8. Requerir y en su caso certificar la negativa a votar la resolucién por parte de los representantes de los trabajadores y
patrones.
9. Vigilar que todos los expedientes se encuentren foliados y sellados.
10. Levantar las actas de votacién en las audiencias de resolucion.
11. Dar cuenta a la presidencia con el convenio en que las partes vayan a concluir el juicio y proyectar el acuerdo
respectivo.
12,

Recibir en términos del acuerdo respective objetos, dinero en efectivo, fianzas, billetes  de depésito, cheques

certificados, o cualquier titulo de crédito, los cuales entregaran de inmediato al Secretario de Acuerdos encargado de la

seguridad de los valores en la Junta.

13. Informar a las partes el estado que guarda el juicio, dentro del horario establecido cuando el expediente esté a su
cargo.

14. Poner a la vista en el local de la Junta, los expedientes que tengan a su cargo, a los peritos y personas que tengan
acreditada su personalidad, previa identificacion.

15. Publicar en el boletin laboral, los acuerdos dictados en los expedientes.

16. Dar fe de las comparecencias, cuidando que el interesado firme al margen, debiendo hacerlo al calce el secretario de
acuerdos.

17. Cumplir con las instrucciones e indicaciones del Presidente o del auxiliar en su caso, encaminados el mejor desempefio
de sus funciones.

18. Proyectar el mismo dia en que lo reciba, el acuerdo que deba reécaer al proveido de los Tribunales de Amparo en que
aperciban de multa a la autoridad responsable.

19. Rendir mensualmente al presidente y a la unidad de Transparencia, Acceso a la informacidn y Estadistica.

20. Hacer uso de manera oportuna y adecuada de los sistemas electronicos e informéaticos que se establezcan para el
desempefio de sus funciones.

21. Mantener y conservar el orden en las audiencias.

22. Mantener Apoyo a la STYPS en los eventos institucionales.

23. Apoyar a las demés dreas de trabajo cuando por la carga de trabajo as! se requiera.

24. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

25. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Presidente ’ ’ " Revisar y autorizar todas sus actuaciones por el Presidente

Archivo

ylo el Pleno de la Junta. )
" Turnar los expedientes para audiencias y para acuerdos,

Unidad de Amparos Turnar los expedientes que tienen Juicic de Amparo.

Auxitiar

Apoyar en las ausencias del Presidente.

Area (externa) - Motivo

No Aplica

" Nombre del
_...Puesto

Objetivo ' Dar soporte y colaboracién a su superior para que logre cumplir a cabalidad con su rol dentro de ia

Jorarquia Puesto Superior:  Secretario de Acuerdos

1.
2.

No Aplica

Conocimientos Basicos
Conocimientos en materia juridica.
Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de conflictos y negociaci6n.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

Secretaria

. organizacién. S . , .
! Junta Local de Conclliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcitn: ¢ Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
. .+ Universitarios

Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): i No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar el registro de audiencias diarias que se entregan en la mesa del secretario de acuerdos.
Levantar audiencias en sus diferentes etapas procesales:
¢ Audiencia de conciliacién , demanda y excepciones, como secrataria escribiente, se captura todo lo sucedido
y/o dicho dentro de la'audiencia comenzando por los datos del expediente, de las partes tanto actora como
demandada, registrando cada manifestacion de las partes, cuando la parte demandada da contestacion se
lleva a oficialia de partes dicha contestacién y se entrega a su contraparte una copia con su debido sello,
cuando se termina la audiencia se le asigna una nueva fecha que es proporcionada por la encargada del
libro de audiencias, se les entregas una copia a las partes de la audiencia que se llevo a cabo. Se procede a
recabar las firmas del pleno de la Junta, se anexan los nuevos documentos como copias de cedulas
profesionales, poderes o escrituras piblicas al expediente se cosen, se folian y se sacan las copias de en
caso de tener ordenamiento de notificacion.
. * Audiencia de Ofrecimiento y Admision de pruebas, de igual forma se toman los datos de los comparecientes,
se llevan a oficialia las pruebas ofrecidas por las partes y se cosen al expediente para poder ser analizadas
y de terminar que audiencias se continuaran con el procedimiento laboral se folian se recaudan las firmas y
se entregan en una relacién los expedientes que se encuentran completos a el area de archivo.
Elaborar acuerdos, se le da entrada a las diferentes promociones o solicitudes que son presentadas por los
apoderados legales en los expedientes de la Junta, después de que se realiza el acuerdo correspondiente a cada
promocién, se envian a la Presidenta para la Revision y Firma del acuerdo, se recaban las firmas de los representantes
del pleno, si se ordena notificacién se sacan las copias para las partes, se agrega el original al expediente se cose y
se folia, ya listo se elabora una relacién y se envia a el area de archivo.
Elaborar exhortos, aqui se realiza el levantamiento de las audiencias con exhorto, empresas que se encuentran en
otros estados y para poder ser notificadas se envian con copia de fa demanda del auto de inicio, la audiencia con
copias para cada uno de los demandados previamente cotejadas y selladas se meten en un sobre se etiqueta y se
envia por correo institucional a los diferentes Estados dependiendo de donde se encuentre la empresa demandada.
Elaborar certificaciones de expedientes, cuando se presentan promociones pidiendo copias certificadas del expediente
especifico, se sacan las copias, se folian se cotejan una por una, se rubrican, se les pone el sello de cotejado, el sello
de en blanco para las hojas que no tienen escrito por reverso y se pone el sello de la junta por la parte de en medio y
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por dltimo se elabora la certificacion de las copias que fueron sacadas, de su original para que sea firmada por el
secretario de acuerdos.

Elaborar citatorios, estos citatorios los elaboro con la finalidad de citar a las partes tanto actora, como demandada a
una plética conciliatoria con Ia finalidad de ilegar a un arreglo, y asi poder concluir un expediente sin la necesidad de
que se lleve a cabo todo el procedimiento hasta la conclusion o laudo.

Elaborar convenios, cuando después de una platica conciliatoria con la intervencién del secretario de acuerdos se
llega a un arreglo se elabora el convenio, dentro de los cuales se encuentran los siguientes:

e Convenio con pago en el acto, en este tipo de convenio se concluye el expediente se recaban las firmas se
cose se folia y se pasa a archivo para que se catalogue como asunto totalmente concluido.

« Convenio con page en parcialidades, de igual forma elabora el convenio, se recaban las firas, se sacan
copias del convenio y se entrega a las partes, se cose agregando la documentacion que aportaran las partes,
se folia y se pasa a archivo para que se resguarde en tanto no se de cumplimiento total al convenio pactado.

s Convenio previa ratificacion, este convenic se elabora, y se fija nueva fecha de audiencia para no dejar
inactivo el procedimiento cuando el actor no se encuentra presente a la hora del convenio y solo es
representado por su apoderado legal, y en caso de la no aceptacion del convenio se continua con el
procedimiento sefialéndose nueva fecha de audiencia en tanto no se rafifique se agregan la nueva
documentacién aportada al expediente se cose, se folia y se entrega en una relacién a archivo. Elaborar
admisiones de pruebas, se realiza cuando después de un andlisis pormenorizado de las pruebas aportadas
por las partes actora y demandada se fijan fechas para las nuevas audiencias de desahogo de pruebas, se
realiza el acuerdo, se Heva a revisién con la presidenta, se recaban las firmas, se sacan las copias para su
notificacién, se agregan al expediente las pruebas aportadas por las partes se folia y se manda a archivo
para que sea notificadas ias partes de las nuevas fechas de audiencia

Colaborar en diferentes &reas por ejemplo, Oficialia de partes se reciben, las demandas, exhortas y promociones que
son presentadas por los usuarios, asi como apoyo en el 4rea de amparos cuando se encuentran con saturacién de
trabajo en certificaciones de expedientes, en el:drea de laudos se apoya en la captura o trascripcion de los hechos de
demandas de los expedientes que se encuentran para laudo. Colaboracion en el drea de contratos colectivos en la
elaboracién de expedientes y archivos. Apoyo al 4rea de convenios cuando se encuentran con saturacion, también se
apoya para dar mejor atenci6n al usuario.

Atender al pliblico en general para canalizarlos a las areas que puedan prestaries informacion requerida en cuanto a
asesoria juridica.

Auxiliar en todas sus funciones a los auxiliares, secretarios de acuerdos, auxiliares juridicos y auxiliares técnicos
segun sus funciones.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legisiacion aplicable.

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

Secretario de acuerdos Apoyar en todas las actividades y responsabilidades.
Area (externa) Motivo

No Aplica

No Aplica

Conocimientos Basicos
Secretariado.
Atencion al piblico.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, intemnet y equipo de oficina.
Ontografia y redaccién.
Conocimiento en archivo.
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Nombre del : .
Puesto ) Secrgﬁano _deAt.fyerdlos (Umda,d; deﬁln\tnparos) o M ,‘
Coordinar y vigilar que se realicen los actos procesales relativos a los Juicios de Amparo Directo e
Obietivo Indirecto que se interpongan en contra de actos de las autoridades de la Junta Local y de la Junta Especial
s en términos de la Ley de Amparo. Emitir los acuerdos correspondientes para dar tramite a los Amparos
. Directos e Indirectos, conforme a lo establecido en la Ley de Amparo.
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion:  * * Junta Especial de la Local de Conciliacion y Arbitraje para Asuntos
) _Universitarios
Jerarquia Puesto Superior: . ' Presidente
Nombre del Puesto Secretario de Acuerdos
. ) Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria

Funciones y Responsabilidades

Iniciar, agilizar y concluir el procedimiento interno, desde el auto de inicio, notificaciones, informes, envio de
actuaciones y copias certificadas, en materia de Amparo Directo.

2. Emitir auto de suspension cuando es sclicitada por los quejosos.

3. Remitir al actuario adscrito las constancias para que notifique a |a parte quejosa y a los terceros interesados.

4. Acordar promociones para el depésito y entrega de la subsistencia de los trabajadores.

5. Rendir informe con justificacion a los Tribunales Colegiados y enviar autos originales.

6. Recibir las sentencias dictadas en los Juicios de amparo directo y darles tramite segin el sentide en que se hayan
dictado. , .

7. Turnar al auxiliar para la proyeccion del laudo si ampara y protege: ‘

8. Dar acuse de recibo de estilo de la resolucion y de los autos originales y remitir al archivo en caso de que sobresee el
juicio se acusa. ) ‘

9. Dar acuse de recibo de estilo de la resolucién y del expediente original y remitir al archivo en caso de no amparar ni
proteger.

10. Llevar el control, registro y tramite de la fecha y hora de las audiencias en los juzgados de distrito, elaborar los informes
justificados, darle entrada a los incidentes y quejas interpuestas.

11. Turnar a los secretarios de acuerdos los expedientes para el cumplimento a las resoluciones de Amparo.

12. Turnar a los Auxiliares los expedientes para el cumplimento a las resoluciones de Amparo, respecto a la proyeccion del
Laudo.

13. Promover recursos de queja y de inconformidad cuando se ven afectados derechos de la Junta ante los tribunales
Colegiados.

14. Recibir conflictos competenciales en los que sea parte la Junta.

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

16. 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
Presidente Revisar y autorizgr por el presidente y/o el Pleno de la Junta
todas sus actuaciones.
Auxiliares Tumar expedientes para elaborar los proyectos de laudo.
Secretarios de Acuerdos Turnar expedientes para el cumplimiento de ejecutorias.
Archivo ‘ Recibir y entregar expedientes.
Area (externa) Motivo
o ' Rendir informes solicitados por los juzgados y cumplimento a
Juzgados de Distrito los requerimientos de los juzgados de Distrito.
Tribunales Colegiados de circuito Cumplir a las ejecutorias de Amparo.
Conocimientos Basicos

«  Conocimientos en materia juridica.

»  Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.

¢  Conocimientos destacados en Amparo.

*  Legislacion y Normatividad Federal y Estatal.

*®

Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
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Nombre del -
| Puesto vl'\u‘xi’lviatrAdn‘ums‘t‘ljativo (Unidad de AmParos)‘ ) o
Objetivo Dar soporte y colaboracién a su superior para que logre cumplir a cabalidad con su rol dentro de la
organizacion. :
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcién: Junta Especial de {a Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
. Universitarios ] ]
Jerarquia Puesto Superior: * Secretario de Acuerdos (Unidad de Amparos)
Nombre del Puesto . Auxiliar administrativo
Puesto(s) Inferior(es): : No Aplica

Funcibnes y Responsabilidades

Llevar el control de entrada y salida de expedientes.

Apoyar en ia elaboracién de informes a los Juzgados de Distrito y Tribunales Colegiados
Intervenir en la solicitud, mantenimiento y distribucion de los recursos materiales necesarios para el funcionamiento de
una oficina.

Colaborar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

Atender a los usuarios que requieran el servicio.

Proporcionar informacién referente a los tramites que se realizan en el 4rea de su adscripcion.

Canalizar al visitante a la oficina adecuada para plantear su solicitud.

Registrar en libros las operaciones correspondientes.

Organizar, glosar y foliar a los expedientes las constancias correspondientes.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legisiacion aplicable.

. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

ZoeNOMEsE OGN

=

-
-

Comunicacidn Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Secretario de acuerdos (unidad de amparos) Apoyar en todas las actividades propias de! area.
Area {externa) Motivo

No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos
Conocimientos en materia juridica.
Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.
Conocimientos destacados en Amparo.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

Nombre del
Puesto

Objetivo " Dar soporte y cotaboracion a su superiorA para que logre cumplir a cabalidad con su rol dentro de la i
organizacion.

Secretaria

" Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacidn y Arbitraje para Asuntos
_Universitarios

Jerarquia Puesto Superior: Secretario de Acuerdos (Unidad de Amparos)
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Recibir y sellar todos los documentos propios que se reciban en el drea.

2. Registrar en el libro de gobierno lo recibido.
3. Certificar copias.
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4. Intervenir en la solicitud, mantenimiento y distribucién de los recursos materiales necesarios para el funcionamiento
de una oficina.

5.  Colaborar en el control y distribucion de mensajeria, correspondencia y archivo.

6. Atender a los usuarios que requieran el servicio.

7. Proporcionar informacion referente a los tramites que se realizan en el 4rea de su adscripcion.

8. Canalizar al visitante a la oficina adecuada para plantear su solicitud.

9. Organizar, glosar y foliar a los expedientes las constancias correspondientes.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

1. Las demés que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Secretario de acuerdos. Apoyar en todas las actividades propias del area.
Area (externa) Motivo )
No aplica No aplica
Conocimientos Basicos

*  Secretariado.

*  Atencién al pliblico.

*  Manejo de Pagueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

*  Ortografia, redaccion y archivo.

No;:l;z:el Secretario de Acuerdos (Unidad de Asuntos Colectivds)
~ "Radicar, tramitar y resolver los asuntos relativos a los contratos colectivos de trabajo, reglamentos
interiores de trabajo y convenios derivados de ellos. Radicar y tramitar todo lo referente al registro,

Objetivo actualizacion y modificacion de las organizaciones sindicales. Coordinar y dirigir al Auxiliar Técnico de

emplazamientos a Huelga, vigilando que se cumpla con lo establecido en la Ley Federal dei Trabajo, en
. especial con el titulo séptimo de fa misma. ‘
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
‘ ' Universitarios
Puesto Superior; * Presidente
Jerarquia - G - -
Nombre del Puesto Secretario de Acuerdos
; " Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo
Secretaria
Funciones y Responsabilidades

1. Organizar, vigilar y evaluar el desarrollo, resolucién y control oportuno y eficiente de los procedimientos que se llevan a
cabo en las éreas a su cargo

2. Cuidar que los procedimientos que se lleven a cabo en las dreas a su cargo se tramiten de conformidad con la Ley
Federal de! Trabajo.

3. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las diligencias y notificaciones, derivadas de los conflictos colectivos

4. Cumpiir con las disposiciones de la Ley que imponen a la Junta obligaciones de publicidad de Registros Sindicales,
Contratos Colectivos y Reglamentos Interiores de Trabajo conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Pblica y demas normas y directrices en materia de informacion y estadistica.

5. Supervisar al Auxiliar Jurldico de Huelgas, en el tramite de los emplazamientos a huelga, para que cumplan con los
términos establecidos por la Ley Federal del Trabajo.

6. Radicar y tramitar ios contratos colectivos de trabajo de manera expedita Y transparente, conforme a la Ley Federal del
Trabajo y en el &mbito de su competencia.

7. Radicar, tramitar y resolver sobre los asuntos relativos a los documentos que se deriven del depésito del tabulador de
salarios, reglamentos interiores de trabajo y convenios derivados de estos.

8.  Someter a consideracién del Presidente ios proyectos de acuerdos y resaluciones que se requieran en el tramite de su
competencia para su aprobacion Yy en su caso firma correspondiente.

9. Certificar los documentos que les soliciten las partes, sobre los asuntos de su competencia.

10. Llevar fibros de control donde registre los contratos colectivos de trabajo, reglamentos interiores de trabajo, Registro
sindicales, tabuladores y convenios.

11

- Radicar y darle tramite en todo lo relativo a las solicitudes y actualizacion de Registros Sindicales,
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12. Radicar y tramitar todas las promociones relativas a la inscripcion, cambio ylo reestructuracién de directiva, padrén de
“miembros, altas y bajas de sus ‘miembros, reformas a los estatutos y demés movimientos de’las organizaciones
sindicales registradas en esta Junta. N X . o

13. Dar fe de todas las actuaciones que deriven del procedimiento de emplazamiento ahuelga.

14. Rendir informe de las actividades desarroliadas ’

15. Certificar la existencia o no de contrato colectivo en el tramite de los emplazamientos a huelga.

16. Tratandose de Solicitud y actualizacion de Registros Sindicales, Contratos colectivos de trabajo, Reglamentos
interiores de trabajo, Tabuladores, convenios y emplazamientos a huelga estos se reciben en la misma unidad de
asuntos colectivos.

17. Tramitar los conflictos colectivos de naturateza juridica y econdmica, donde debe privilegiarse ta conciliacion y en su
caso se respete la libertad sindical.

18. Las demés que se deriven de 1a naturaleza del puestoy las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Presidente, Presidente de la Junta Especial de la Local de
Conciliacién y Arbitraje para Asuntos Universitarios,

Representante del Capital, Representante de la UJED, ‘Presentar los proyectos de acuerdos generados en su drea
Representante del Personal Académico (SPAUJED), para su aprobacion.
Representante de los Empleados UJED, Representante de
los trabajadores. .
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos

« Conocimientos en materia juridica

« Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.

«  Conoccimientos destacados en Derecho Colectivo.

e Legislacion y Normatividad Federal y Estatal.

[ ]

Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internety equipo de oficina.

Nombre del . o .
Puesto Auxiliar Juridico ; ,
Objetivo Coordinar y dirigir el tramite y la resolucion de los procedimientos en los emplazamientos a huelga,
conforme a la Ley Federal del Trabajo.
e e ST finka Local de Concillacion y Arbitraje y o T
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
SR _ Universitarios e
Jerarquia Puesto Superior: Secretario de Acuerdos (Unidad de Asuntos Colectivos)
Nombre de! Puesto Auxitiar Juridico
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Organizar, vigilar y evaluar el desarroilo, resolucién y control oportuno y eficiente de los procedimientos que se llevan

Noosw N

a cabo en el drea a su cargo.
Cuidar que los procedimientos que se lleven a cabo en su area se tramiten de conformidad con la Ley Federal del
Trabajo.
Coordinar y vigilar el cumplimiento de las diligencias y notificaciones, derivadas de los emplazamientos a huelga.
Procurar un acuerdo conciliatorio entre las partes en conflicto.
Regcibir, registrar y radicar los emplazamientos a huelga que sean de su competencia.
Ordenar las notificaciones correspondientss.
Rendir informe de las actividades desarrolladas, donde especifique: ;
« Huelgas promovidas en ese lapso, nombre de las partes y el objeto de la misma,
Huelgas en tramite,
Desistimientos y convenios celebrados,
Huelgas estalladas,
Huelgas estalladas solucionadas,
Huelgas calificadas y el sentido de la resolucion.
Huelgas sometidas a la decisitn de ia Junta en cuanto a! fondo del conflicto y procedimiento seguido,
Huelgas resueltas en el fondo y sentido det laudo.

e o ® & & & 0
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8. Solicitar en los emplazamientos a huelga por firma de contrato, previo a dar tramite, la certificacion por parte del
secretario de acuerdos de asuntos colectivos respecto a si existe 6 no un contrato colectivo sobre el mismo conflicto

! celebrado y depositado con anterioridad. .

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
. . . Presentar los proyectos de acuerdos generados en su area
Secretario de Acuerdos (Unidad de Asuntos Colectivos) para su aprobacion,
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
. Conocimientos Basicos

»  Conocimientos en materia juridica. .

«  Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.

*  Conocimientos destacados en Derecho Colectivo.

*  Legislacion y Nomatividad Federal y Estatal.

*  Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet Yy equipo de oficina.

Nombre del - oL .
Puesto Auxiiiar Administrativo
Objetivo Auxiliar en todas las actividades administrativas de la oficina a la que este adscrito
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje -
Area de Adscripcién: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
. _: Universitarios X 7 .
Jerarquia Puesto Superior: Secretario de Acuerdos (Unidad de Asuntos Colectivos)
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1 Recibir y sellar todos los documentos propios que se reciban en el area.

2 Registrar en el fibro de gobierno lo recibido.

3 Colaborar en la certificacién de copias.

4  Elaborar el proyecto de acuerdo para registrar sindicatos, contratos colectivos, reglamentos, tabuladores

5  Intervenir en la solicitud, mantenimiento y distribucion de los recursos materiales necesarios para el funcionamiento de
una oficina.

6  Colaborar en el control y distribucion de mensajeria, correspondencia y archivo.

7 Atender a los usuarios que requieran el servicio.

8  Proporcionar informacién referente a los tramites que se realizan en el area de su adscripcion.

9  Canalizar al visitante a la oficina adecuada para plantear su solicitud.

10 Registrar en libros las operaciones correspondientes.

11 Organizar, glosar y foliar a los expedientes las constancias correspondientes.

12 Supervisar, inspeccicnar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legisiacion aplicable. .

13 Las demas que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Secretario de acuerdos (Unidad de Asuntos Colectivos) Recibir y acatar érdenes.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
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Conocimientos Basicos

«  Conocimientos generales en administracion.
«  Educacién basica obligatoria.
o Manejo de Paqueterfa Microsoft Office, internet y equipo de oficina

Nombre del Secretaria

Puesto .
Qbjetivo Auxiliar en todo a las funciones que realizan los secretarios de acuerdos
oo T o © 7 77 juntalocal de Conciliacién'y Arbitraje y T
Area de Adscripcitn: - Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
e e . . Universitarios I e
Jerarguia Puesto Superior: | Secretario de Acuerdos (Asuntos Colectivos)
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es):  No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1 Llevar el control de emplazamientos a huelga, registros sindicales, contratos colectivos
2

Intervenir en la solicitud, mantenimiento y distribucién de los recursos materiales necesarios para el funcionamiento de
una oficina.

Colaborar en el control y distribucién de mensajeria, correspondencia y archivo.

Atender a los usuarios que requieran el servicio.

Proporcionar informacion referente a ios tramites que se realizan en el area de su adscripcion.

Canalizar al visitante a la oficina adecuada para plantear su solicitud.

Registrar en libros las operaciones correspondientes.

Organizar, glosar y foliar a los expedientes las constancias correspondientes. .
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

10 Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

OO~ AW

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Secretario de acuerdos (Asuntos Coiectivos) Recibir y acatar érdenes.
Area (externa) Motivo
No aplica No aplica
Conocimientos Béasicos
e  Secretariado.
e  Atencién al piblico.
e Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina
«  Ortografia y redaccion.
«  Conocimiento en archivo.

Nombre del

Puesto Conciliador ‘ . B
Objetivo Llevar a cabo la intermediacin entre las partes en conflicto con ia finalidad de llegar a acuerdos que
beneficien a ambas partes en un ambiente de equidad y respeto
Area de Adscripcién: Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
Puesto Superior: Presidente
Jerarquia :
Nombre del Puesto Conciliador

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Intervenir en las sesiones de conciliacién derivadas de un juicio laboral, o a peicién de parte para resolver los conflictos
laborales individuales, manteniendo ia objetividad y la equidad, sin mediar interés particular alguno, sino de

conformidad con Ia ley, el reglamento interior de la Junta Local y demas disposiciones que reguien su funcion.

Programar y coordinar las platicas conciliatorias encomendadas por el Presidente o por el Auxiliar en su ausencia y

directamente las solicitadas por las partes.

Proponer alternativas de solucién a las partes involucradas en los conflictos individuales.

Elaborar el convenio al que lleguen las partes.

Reportar el trabajo al Presidente

Apoyar a la STyPS en los eventos institucionales

Apoyar a las demas dreas de trabajo cuando por la carga de trabajo asi se requiera.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la

normatividad y legislacién aplicable.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N

ONOG AW

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y

Presidente de la Junta Especial de la Local de Conciliacién y Informar actividades.
Arbitraje para asuntos Universitarios

Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

»  Conocimientos en materia juridica.
»  Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.
» Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
*  Manejo de conflictos y negociacion.
»  Distinguirse en estudios de medios alternos a solucidn de conflictos.
*  Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
Nombre del . .
Puesto 5ctuarlo ’ ) ‘ )
Objetivo Llevar a cabo de manera oportuna todas las diligencias ordenadas en autos.
Area de Adscripcion: Junta Local de Conciliacién y Arbitraje
Puesto Superior: Presidente
Jerarquia : -
Nombre del Puesto Actuario

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Técnico

Funciones y Responsabilidades

1. Notificar a las partes en los procedimientos ordinarios conforme a la Ley Federal del Trabajo, de todas las actuaciones
y diligencias ordenadas en autos.

2. Notificar Laudos.

3. Notificar Amparos.

4.  Notificar Remates.

5. Notificar Avisos de rescision.

6. Fijar avisos de muerte en los procedimientos especiales.

7. Darfe y levantar acta circunstanciada en el desahogo de la prueba de inspeccion ocular.

8. Darfey levantar acta circunstanciada de las reinstalaciones de trabajadores ordenada en autos.

9. Notificar y diligenciar exhortos.

10. Notificar todas las actuaciones ordenadas en los autos de los Registros Sindicales.

11. Notificar emplazamientos a huelga.

12. Dar fe y levantar acta circunstanciada del estallamiento a hueiga.

13. Dar fe y levantar acta circunstanciada del levantamiento de hueliga.

14. Ejecutar laudos y realizar embargos.

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

16. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion:interna'y Externa

Area (interna) - - Motivo

Presidente

Auxiliar

Secretario de Acuerdos de la Unidad de Amparo )

Secretario de Acuerdos de la Unidad de Asuntos Colectivos Intercambiar informacion referente a las actividades del rea.
Auxiliar Juridico de emplazamientos a huelga

Archivo

Augxiliar Técnico de Actuaria

Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos en materia juridica.

Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.
Conocimientos destacados en Derecho Colectivo.

Legislacién y Nommatividad Federal y Estatal.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina

o e o o o

Nombre del - X
Puesto ' Auxiliar Técmco de Actuaria

Objetivo Auxiliar de manera oportuna en todas las diligencias realizadas por los actuarios adscritos a la Junta

Area de Adscripcion: Junta Local de Congciliacién y Arbitraje

Puesto Superior: Actuario
Jerarquia

Nombre del Puesto Augxiliar Técnico
Puesto(s) inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Recibir y relacionar los expedientes turnados por parte del archivo.

Relacionar por fecha y tipo de notificacién.

Llevar la agenda de los actuarios.

Sacar las copias necesarias para que los actuarios realicen sus funciones en tiempo y forma.

Integrar los razonamientos hechos por los actuarios a los respectivos expedientes.

Entregar oficios a las diferentes dependencias del Gobierno dei Estado.

Presentar informes justificados, demandas de Amparo y demas oficios al Tribunal Colegiado y Juzgados de Distrito.
Relacionar los expedientes razonados para entregar al archivo.

Auxiliar en todas sus funciones a los actuarios.

Apoyar en los estallamientos a hueiga.

. Realizar la funcién de chofer de actuarios.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

©ENOO RO
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Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) ffiotive
Fresidente

Auxiliar Intercambiar informacion referente a las actividades dei area.
Actuaria

Archivo Entregar expedientes para archivo.
Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica
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Conocimientos Basicos
Conocimientos en Materia Juridica.
Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.
Conocimientos destacados en Derecho Colectivo.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

Auxiliar Juridico (Unidad de Exhortos)

Objetivo Coordinar la atencién y elaboracion de los Exhortos que ingresan por parte de otras Juntas Locales fuera

Jerarquia 7 Puesto Superior: : Presidente

RN A WD =
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de la jurisdiccion de la Junta Local.

. Junta local de Conciliacion y Arbitraje y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
Universitarios

Nombre del Puesto 7 Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria

Funciones y Responsabilidades

Recibir los exhortos por parte de la oficialia de partes.

Recibir del archivo los expedientes para integrar los exhortos recibidos.

Elaborar los oficios respectivos para enviarlos a las autoridades exhortadas o exhortantes.
Sacar copias, cotejar y certificar los anexos para su debida diligencia.

Dictar el auto en que recaiga el acuerdo correspondiente.

Elaborar el exhorto cuando la demandada se encuentre fuera de la jurisdiccion de la Junta.
Entregar los expedientes debidamente foliados y con sus copias necesarias al archivo.
Cotejar y certificar las copias de los expedientes que se quedan en esta Junta.

Elaborar los sobres y las etiquetas necesarias y correspondientes

. Elaborar las facturas para la correspondencia.

Elaborar un informe mensual al Presidente de la Juntd Local.

. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Presidente

Presidente Auxiliar Intercambiar informacién referente a las actividades del area.
Oficialia de partes

Archivo Entregar expedientes para archivo.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos

* Conocimientos en materia juridica.

s  Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo

s Legisiacién y Normatividad Federal y Estatal.

.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina
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Secretaria

" Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
- Universitarios

Jerarquia v Puesto Superior: Auxlllar Juridicd {Unidad de Exhortos)

CONOOREW N

10.

Nombre dei Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Apllca

Funciones y Responsabilidades

Llevar el control de entrada y salida de expedientes.

Intervenir en la solicitud, mantenimiento y distribucion de los recursos materiales necesarios para el functonamlento de
una oficina.

Colaborar en el control y distribucion de mensajeria, correspondencia y archivo.

Atender a los usuarios que requieran el servicio.

Proporcionar informacion referente a los tramites que se realizan en el drea de su adscripcion.

Canalizar al visitante a la oficina adecuada para plantear su solicitud.

Registrar en libros las operaciones correspondientes.

Organizar, glosar y foliar a los expedientes las constancias correspondientes.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando fos factores que hacen posible |a realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable.

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

Augxiliar ju

ridico Recibir y acatar érdenes.

Area (externa) Motivo

No Aplica

o & & & o

Nombre del
Puesto

No Aplica

Conocimientos Basicos

Secretariado.

Atencién al publico.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
Ortografia y redaccion.

Archivo.

Auxiliar Juridico (Procedimientos Especiales)

Objetivo " Coordinar la atencién y elaboraci6n de los procedimientos especiales contenidos en fa Le); Federal del

Jera

AN~

Trabajo.

Junta Local de Gonglliacién y Arbitraje y ’
Area de Adscripcién: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
. Universitarios

rquia : Puesto Superidr: . Presidente
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria

Funciones y Responsabilidades

Recibir los procedimientos especiales por parte de la oficialia de partes.

Analizar las demandas y verificar que retinan los requisitos que marca ia ley,

Fijar fecha para primera audiencia en caso de que retina todos los requisitos de ley.
Dictar el auto de inicio en casc de muerte de! trabajador.

Dictar el auto de inicio en caso de avisos de rescision.



PERIODICO OFICIAL

PAG. 51

PARATODOS  gropeTARIA
’ DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

DDAR ; TODOS
."m.‘,,w‘ go MANUAL DE ORGANIZACION o

6. Elaborar la caratula y formar el cuadernillo correspondiente.
7. Elaborar el exhorto cuando la demandada se encuentre fuera de la jurisdiccion de la Junta.
8. Entregar los expedientes debidamente foliados y con sus copias necesarias al archivo.
9. Elaborar un informe mensual al Presidente de la Junta Local.
10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que ias areas 0 actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable.
11. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
Presidente lér:;oarmar de todas las acciones que se lleven a cabo en su
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos
« Conocimientos en materia juridica.
« Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo
« Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
« Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
Nombre del  , .. ]
Puesto ‘ Auxiliar Técnico }Autos de Inicio) / ‘ 4 N '
Objetivo Coordinar ia recepcion y distribucién de las demandas'y procedimientos para procesales o voluntarios que
ingresan a la Junta Local, por parte de la Oficialia de partes.
i Junta local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
L Universitarios
Jerarquia Puesto Superior: Presidente
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria
Funciones y Responsabilidades
1. Reciir las demandas y procedimientos especiales por parte de la oficialla de partes.
2. Analizar las demandas y verificar que retinan los requisitos que marca la ley, en caso de que retina todos los requisitos
de ley, fijar fecha para la primera audiencia de Conciliacién, demanda y excepciones.
3. Dictar el auto de inicio en caso de muerte del trabajador.
4. Dictar el auto de inicio en caso de avisos de rescision.
5. Dictar el acuerdo correspondiente en caso de incompetencia de la Junta Local.
&: Eiaborar la caratula y formar el cuadernillo correspondiente.
7. Elaborar el exhorto cuando la demandada se encuentre fuera de la jurisdiccion de la Junta.
8. Entregar los expedientes debidamente foliados y con sus copias necesarias al archivo.
9. Elaborar un informe mensual al Presidente de la Junta Local.
10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando {os factores que hacen posible fa realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legisiaci6n aplicable.
11. 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
Presidente
Auxiliar Intercambiar informacion referente a las actividades del area.
Oficialia de partes
* Archivo Entregar expedientes para archivo.
Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica
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Conocimientos Basicos' - ' i oo, L g

Conocimientos en materia juridica.

Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.

Legistacién y Normatividad Federat y Estatal.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

Secretaria

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacion y Arbitraje para Asuntos
Universitarios

Jerarquia Puesto Superior: Auxiliar Técnico (Autos de Inicio)

XY
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10.

Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) inferior(es): - No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Llevar el controt de entrada y salida de expedientes.

Intervenir en la solicitud, mantenimiento y distribucién de los recursos materiales necesarios para el funcionamiento de
una oficina.

Colaborar en el control y distribucion de mensajeria, correspondencia y archivo.

Atender a los usuarios que requieran el servicio.

Proporcionar informacién referente a los tramites que se realizan en el drea de su adscripcion.

Canalizar al visitante a la oficina adecuada para plantear su solicitud.

Registrar en libros las operaciones correspondientes.

Organizar, glosar y foliar a los expedientes las constancias correspondientes.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
perttinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable.

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Auxiliar técnico. Acatar érdenes.
Area (externa) Motivo

No Aplica

Nombre del
Puesto

No Aplica

Conocimientos Basicos
Secretariado.
Atencién al pablico. . ‘
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina,
Ontografia y redaccion. :
Archivo.

Auxiliar Administrativo (Recursos Materiales)

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de las diferentes

Objetivo dreas, procurando la seguridad y buen estado de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Junta

Local, asi como suministrar los servicios necesarios para la operacién eficiente de la misma.
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacion y Arbitraje para Asuntos
Universitarios

Jerarquia ) Puesto Superior: Presidente

Nombre del Puesto Auxiliar administrativo

Pueéto(s) Inferior(es): No Aplica
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Funciones y Responsabifidades

Participar en la elaboracién e integracion det anteproyecto de presupuesto en lo relacionado a materiales y suministros,
servicios generales y bienes muebles e inmuebles vigilando su vinculacion con fos objetivos y metas institucionales.

2 Planear, dirigir y verificar las adquisiciones y servicios para cubrir las necesidades de la Junta Local,

3 Coordinar y supervisar que los servicios de limpieza, conservacién y mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles se realicen de manera oportuna,

4  Supervisar y administrar el almacén de la Junta local llevando un control de inventario, asi como verificar que la

- distribucién de bienes e insumos se realice de manera eficiente.

§ Vigilar que se mantenga actualizado el padrén de inventario y el resguardo de los bienes muebles asignados al
personal de la Junta local.

6 Llevar a cabo el control y mantenimiento del parque vehicular, asi como vigilar el cumplimiento de Ias normas que en
materia de transito y control vehicular.

7 Coordinar y supervisar la seguridad y vigilancia de fa Junta para mantener el orden fla disciplina y el buen
comportamiento del publico usurario en sus instalaciones.

8  Llevar a cabo las acciones necesarias e incluso solicitar el uso de la fuerza publica, a peticion de las 4reas internas, en
situaciones en que pongan en peligro la integridad fisica del personal de la Junta Local Y Quienes concurran a las
instalaciones de la misma.

9  Fungir como responsable del centro de copiado.

10 Rendir un informe mensual y pormenorizado de sus actividades al Presidente.

11 Fungir como encargado del servicio de mensajeria externa de la Junta. )

12 Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando fos factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

13 Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Presidente Reportar ias actividades que le sean asignadas.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos'

o  Estudios técnicos.

¢  Educacién basica obligatoria

s  Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina

Nog:‘t;;etodel Auxiliar Administrative (Unidad de Convenios Fuera de Juicio)
Objetivo Coordinar la atencion y elaboracitn de los convenios fuera de juicio, entre trabajadores y patrones.
o . Junta local de Conciliacién y Arbitraje y o
Area de Adscripcién: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
Universitarios / ; Co
Jerarquia Puesto Superior: Presidente
Nombre del Puesto Auxiliar administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
7 Funciones y Responsablli&ades

1 Dictar ios acuerdos relativos a los convenios fuera de juicio celebrados entre los patrones y los trabajadores conforme
al artfculo 987 de Ia Ley Federal del Trabajo.

2 Distribuir de manera equitativa el trabajo interno de la unidad.

3 Supervisar que los convenios fuera de juicio, no impliquen renuncia alguna de los derechos laborales de los
trabajadores en témminos del articufo 33 segundo parrafo y 987 de la Ley Federal del Trabajo.

4 Rendir un informe mensual al Presidente de la Junta Local.

5 Realizar todas aquellas funciones inherentes a la esfera de la responsabilidad de 1a unidad de convenios fuera de
juicio.

6  Apoyar cuando las necesidades del servicio lo requiera a la atencién de convenios dentro de juicio.

7

Invitar a los trabajadores a pasar con un procurador de 1a defensa de los trabajadores, cuando por alguna razon exista
alguna desavenencia entre trabajadores y patrones.
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8 Elaborar comparecencias de depdsitos de dinero, cuando comparece el patrén a dar cumplimiento a un convenio de
modalidad de pagos.

9  Llevar un control y registro del dinero depositado ante ellos y entregarlo al encargado de la seguridad de la Junta Local.

10 Elaborar comparecencias de entrega de dinero a los trabajadores en el cumplimento a un convenio. :

11 Elaborar comparecencias en el pago de Laudos.

12 Ratificar los convenios elaborados en la Procuraduria Local De La Defensa De Los Trabajadores.

13 Ratificar convenios de sustitucioén patronal.

14 Elaborar un informe mensual al Presidente de la Junta Local.

15 Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible ia realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

16 Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa
Area (interna) ) Motivo
Presidente Reportar las actividades que le sean asignadas.
Archivo Enviar documentos de archivo.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos

¢  Conocimientos en materia juridica.

« Conocimientos destacados en Derecho de! Trabajo

¢ Legisiacion y Nomnatividad Federa! y Estatal,

«  Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

Nombre del "
Puesto Augxiliar Administrativo (Oficialia de Partes)
Objetivo Coordinar la recepcién y distribucion de los documentos de caracter juridico que ingresan a la Junta Local,
” en caracter de materia individual. ) )
. Junta local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
Universitarios
Jerarquia Puesto Superior: Presidente
Nombre del Puesto Auxitiar administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Recibir la devolucion de los exhortos que remitan otras juntas locales del interior del pais y turnarlos al érea
correspondiente.

2. Recibir las demandas iniciales, registrarlas en el libro de gobierno, asignarle e! nimero que le corresponda y turnarias
a la unidad de autos de inicio.

3. Recibir avisos de rescisién y otros procedimientos especiales, registrarlas en el libro de gobierno, asignarle el nimero
que le corresponda Yy turnarlas a la unidad que corresponda.

4. Recibir yregistrar las promociones presentadas por las partes que intervienen en los juicios y turnarlos al archivo

5. Atender al publico en general resoiver sus dudas y canalizarlos al drea correspondiente.

6. Eiaborar informe mensual al Presidente de la Junta Local.

7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

8. Las deméas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
_ Presidente Reportar las actividades que le sean asignadas.

Presidente Auxiliar

Unidad de autos de inicio

Intercambiar informacién referente a las actividades del area.
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Unidad de exhortos

Archivo
Area (ext
No Aplica

Entregar expedientes para archivo.
erna) Motivo

No Aplica

Conocimientos Basicos
Estudios técnicos.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

No!;r:l:rsc: :el o Auxitiar Administrativo (Informacién Publica)

"Planear organizar recopilar, organizar, integrar, actualizar, generar y supervisar informacién aplicando
' nuevas tecnologias para llevar a cabo el proceso de digitalizacién de los expedientes judiciales de la

Objetivo Junta, agilizar los procedimientos internos y fortalecer el adecuado desempefio de las funciones de las

éreas de la Junta, asi como también alimentar la plataforma de Transparencia y acceso a la informacion
publica. )
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y
Area de Adscripcion: Junta Especial de ia Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
Universitarios

Jerarquia Puesto Superior: Presidente

ORXNDO A WN =

10.

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

o Puesto(s) !nferiofies;: . No} &blica

Funciones y Responsabilidades

Alimentar la plataforma nacional de transparencia.

Alimentar la plataforma de INEGI.

Elaborar las estadisticas semanales, mensuales y anuales.

Apoyar en el mantenimiento de equipo de cémputo.

Depurar el archivo histérico que haya vencido en tiempo de retencién,

Escanear y digitalizar de expedientes. .

Escanear y digitalizar de contratos colectivos y registros sindicales.

Eiaborar un informe mensual de actividades al Presidente de la Junta Local.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible Ia reafizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable. .

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

Presidente Recibir y reportar avance encomiendas.
Archivo Enviar documentos para archivo.

Area {externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos
Estudios técnicos.
Manejo de las Tecnologias de la Informacién.
Ortografia y redaccion.
Facilidad para ef manejo de plataformas digitales.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina
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Nombre del

Puesto

Archivista

“"Coordinar el buen funcionamiento, integracién y administracién de los expedientes y documentos de la

Objetivo Junta Local asi como Organizar, administrar y conservar el acervo documental del Archivo de

concentracion de la Junta Local. .
Area de Adscripcion: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Puesto Superior: Presidente

Jerarquia

o

N ok

20e

11,
12.

13.

14.
15.
18.
17.
18.
19.
20.
21.
22,

23.

Nombre del Puesto Archivista

Puesto(s) inferior(es): Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

Realizar todas las acciones tendientes a la conservacién del acerve documental del Archivo de concentracion
Organizar, resguardar y conservar los expedientes que habiendo concluido su vigencia en el archivo de tramite sean
remitidos para continuar con su conservacion de caracter precautorio, permitiendo ademas, e! acceso oportuno de la
informacion

Lievar a cabo la organizacién y control de los procesos de transferencia primaria y secundaria de los documentos, los
procesos de ordenacién, asi como e! control de las caducidades de los expedientes del archivo de concentracion.
Coadyuvar en la realizacién del diagnostico archivistico anual de la Junta de congiliacion

Elaborar y difundir, gufas, inventarios, catalogos, indices, registros, censos y otros instrumentos de descripcion que
faciliten la organizacién y consuita del archivo.

Disefiar, proponer, desarrollar instrumentar y evaluar los planes, proyectos y programas de desarrolio archivistico.
Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacién de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los
expedientes

Recibir y Lievar un registro diario de las demandas laborales iniciales, por parte del auxiliar técnico de autos de inicio.
Llevar un registro y entregar a cada actuario los expedientes que les correspondan para notificar.

Relacionar los expedientes que no sean competencia de la Junta y enviarlo a donde corresponda por medio del auxiliar
técnico de actuarfa

Relacionar los oficios recibidos por parte de oficialia de partes y enviarlo a donde corresponda por medio del auxiliar
técnico de archivo y posteriormente agregar a cada expediente el acuse de recibo.

Recibir diariamente por parte de la oficialia de partes las promociones presentadas por las partes que intervienen en el
Juicio, para posteriormente buscar el expediente al que le corresponda y turnarlo a un secretario de acuerdos para su
resolucién.

Recibir diariamente por parte de la oficialia de partes los exhortos que llegan a esta Junta, verificar si fueron
diligenciados, para posteriormente buscar el expediente ai que le corresponda y turnario a un secretario de acuerdos
para la celebracion de la audiencia correspondiente.

Entregar y Recibir diariamente por parte de la unidad de Amparo, los expedientes para su tramite correspondiente.
Atender a los usuarios prestando expedientes a las partes autorizadas.

Contestar oficios donde se solicita informacion

Llevar un registro diario y turnar a los auxiliares para la proyeccion de laudo.

Llevar un registro diario y turnar a los secretarios de acuerdos para la celebracién de la audiencia programada.

Publicar las audiencias a celebrarse diariamente.

Reparar expedientes daiados.

Atender las solicitudes que se presenten diariamente.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Presidente Notificar incidencias.

Auxifiar

Recibir encomiendas y reportar avances.

Solicitar informacién en relacion a los expedientes entregados
diariamente a los secretarios y los actuarios, asi como de las
audiencias diarias.

Solicitar e! estatus en los acuerdos referente a los

Secretarios de Acuerdos expedientes que se remiten a fin de informar abogados

litigantes que asi lo requieran.

Auxiliar Técnico (Autos de Inicio) Entregar diariamente los expedientes armados de demandas

nuevas,

Area (externa) Motivo

No Aplica

No Aplica
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Conocimientos Basicos

Educacion basica obligatoria.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

Nombre del "
Puesto Auxiliar Administrativo

Objetivo Apoyar en todos los aspectos para agilizar el proceso del drea de archivo.

Area de Adscripcion: Junta Local de Conciliaéién y Arbitraje
Puesto Superior: Archwusta
Jerarquia . -
Nombre del Puesto Auxiliar Admnmstratnvo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Colaborar con el archivista para el buen funcionamiento del archivo.

2. Atender a usuarios en ventanilla.

3. Archivar expedientes.

4. Recibir promociones.

5. Buscar los expedientes y anexar las promociones.

6. Capturar las demandas terminadas, de autos de inicio, para procesales y avisos de rescision.

7. Capturar a los actuarios.

8. Quitaren el sistema los expedientes de los actuarios y mandarlos a archivo o para acuerdo con el secretario.

9. Capturar demandas nuevas y las de transito enviarlas a donde corresponde, (actuario, notario, amparo).

10. Buscar expedientes que solicitan en amparo.

11. Hacer caratulas para los expedientes.

12. Corregir caratulas de autos de inicio.

13. Buscar expedientes extraviados.

14. Buscar registros de expedientes.

15. Ayudar a los actuarios con los expedientes.

16. Buscar los expedientes en el area de amparo.

-17. Realizar estadistica mensual de expedientes por: preinscripcién, convenio, desistimiento, Iaudo e mcompetencua

18. Apoyar al proceso de certificacion de copias.

19. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en curmplimiento.con fa
normatividad y legislacion aplicable.

20. 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
. Notificar incidencias.
Presidente Recibir encomiendas y reportar avances.
Solicitar informacion en relacién a los expedientes entregados
Archivo diariamente a los secretarios y los actuarios, asi como de las
audiencias diarias.
Solicitar el estatus en los acuerdos referente a los
Secretarios de Acuerdos . expedientes que se remiten a fin de informar abogados
litigantes que asi lo requieran.
Auxiliar técnica de autos de inicio Entregar diariamente los expedientes armados de demandas
nuevas.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos en Archivo y manejo de documentos.

Atencion al pablico.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equnpo de oficina.
Ortografia y redaccion.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
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Secretaria

Objetivo Apoyar a el Presidente en los aspectos logisticos y operativos, con el fin de facilitar y dar cumplimiento a

Jerarquia Puesto "Superior:

® NOGHEWN-

©

_L—l—l‘—bdd-‘-—\
NomrRRIB

-
®

los asuntos que se presenten

" Junta local de Conciliacién y Arbitraje — ’
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
... Universitarios . e

“Nombre de~l' Pueistc;w
Puesto(s) Inferior(es): ~ No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Recibir, realizar y canalizar llamadas a las demas areas de la JLCyA.

Atender a personas que solicitan informacién y dirigirlas al lugar indicado.

Llevar el control de agenda del superior.

Recibir y clasificar la correspondencia dirigida al Presidente.

Suplir en sus ausencias a la Oficial de Partes.

Elaborar y registrar los pases de salida del personal de la Junta.

Elaborar y manejar el control de las constancias de los alumnos de la Licenciatura en Derecho, que realizan sus
practicas profesionales o servicio social en esta JLCyA.

Llevar el libro de audiencias (agendar las audiencias que se desahogan diariamente, asi como sefialar fecha de primer
audiencia en los autos de inicio).

Recibir Avisos de Rescision, hacer el acuerdo, pasarlo a firmas, sellar, mandar sacar copias, foliarlo, registrario y
enviarlo al archivo.

Elaborar y enviar exhortos de los avisos de rescision.

. Contestar oficios dirigidos al Presidente.
. Apoyar en el drea de convenios fuera de juicio, cuando las necesidades lo ameriten.

Elaborar los justificantes y permisos econdmicos del personal de la Junta.
Elaborar la fista de las audiencias que se desahogaran diariamente.

. Fungir como encargada del periddico mural.

Acudir a los cursos que se le indiquen por parte de ia STYPS.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demads que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Superior Inmediato Recibir y dar segdimiento a acciones.
Areas de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje y de la

Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para . Recibir y remitir documentos.
Asuntos Universitarios

Area (externa) Motivo

No Aplica

No Aplica

Conocimientos Basicos

¢ Secretariado.
e Atencién al publico.
¢ Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
¢  Ortografia y redaccion.
e Archivo.
Nombre del
Objetivo Mantener el orden y ia limpieza en las instalaciones la Junta Local.
Area de Adscripcion: Junta Local de COncIIiaciénvy Arbitraje
Jerarquia o - - : L N -

Puesto Superior: Pfesidente
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. NombredelPuesto  Intendente »
Puesto(s) Inferioy(es): N0<Ap|ica .

Funciones y Responsabilidades

Mantener un aspecto de higiene y pulcritud en las instalaciones.

Asear las instalaciones, equipo y mobiliario, manteniéndolos en 6ptimas condiciones.

Informar al superior de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de sus actividades.

Solicitar oportunamente los articulos y materiales de limpieza requeridos para el desarrollo de ias actividades.

Manejar adecuadamente los articulos y material de limpieza.

Supervisar, inspeccionar Y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con 13
normatividad y legisiacion aplicable.

7. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por e! superior inmediato.

X e

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) . Motivo

Presidente Recibir y reportar actividades.
Area (oxterna) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Bésicos
« Educacién basica.
« Mangjo de herramientas de limpieza.
« Conocimiento de las reglas de seguridad aplicadas a su area de trabajo.

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Gémez Palacio

Organigrama de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Gémez gg[a_cio

| PRESIDENTE DE LA JUNTA

LOGAL DE CONCILIACION Y |
CF:BITRAJE GOMEZ PALACIO}

o

-
i

i AUXILIAR
(PROYECTISTA)

SECRETARIA
e - -‘ e — e
- ‘ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIO DE ACUERDO! ‘ ACTUARIO i (OFiCH ALIA DE PARTES)
! i !
| i i
s - H | P ! S
o B T T
l |
i H

; i
; i
CONCILIADOR j i ARCHIVISTA X | AUXILIAR ADMINISTRATVO :
I
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Inventario de Puestos de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Gémez Palacio

P TOTALDE |
N PUESTO PLAZAS
1_| Presidente de Ia Junta Local de Conciliacion y Arbitraje Gémez Palacio 1
2 Auxiliar (Proyectista) 1
3 Secretario de Acuerdos ] 3
4 Conciliador 3
5 Actuario ) . - ) 5
S | Archiista_____ S B I
7" Auxiliar Administrative (Oficialia de partes) " ‘ R
8 Auxiliar Administrativo 10

Nota. Las funciones para la operaci6n de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Gomez Palacio, se podran
complementar con las indicadas y descritas en las descripciones de puesto del personal de Ia Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje Durango, derivado de la naturaleza misma,

Descripcién de Puestos de 1a Junta Local de Conciliacion y Arbitraje Gémez Palacio

No';nul;;i:el Presidente de la Jupta local de Congiliacion y Arbitraje Gémez Palacio

Fungir como responsable del funcionamiento técnico y administrativo de la Junta Local de Conciliacién y
Arbitraje, con base en las atribuciones y fesponsabilidades expresadas en Ia Ley del Trabajo para el
Estado de Durango, el Reglamento Interior de Ia Secretaria de Gobierno, y demas disposiciones legales

Objetivo aplicables, sujetdndose para-su funcionamiento a Ia organizacién, direccion, control Yy vigilancia de Ia

Jerarquia

NS ohwn-a

©m»

10.
1.
12

13.

Secretaria de Gobierno, a través de la Subsecretaria del Trabajo, a fin de lograr las metas que Ie
corresponden del Plan de Desarrolio Vigente en ef Estado de Durango, y con elio satisfacer las
.expectativas politicas, econémicas y sociales, . i . .
Subsecretaria del Trabajo -
Area de Adscripcion: Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Gémez Palacio

-y

Puesto Superior; Subsecretario
Nombre del Puesto Presidente

Auxiliar (proyectista)
Secretario de Acuerdos
Conciliador
Puesto(s) Inferior(es): Actuario
Archivista
Auxiliar Administrativo (Oficialia de partes)
Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

Cuidar del orden y de la disciplina del persanai de fa Junta.
Presidir ei Pleno.
"Presidir las Juntas Especiales en los casos de los articulos 608 y 609, fraccion 1.
Ejecutar ios laudos dictado: el Pleno y por las Juntas Especiales en los casos seflalados en Ia fraccién anterior;

S por
Revisar los actos de los Actuarios en la ejecucién de los laudos que le corresponda ejecutar, a solicitud de cualquiera
de las partes.

Cumplimentar los exhortos o turnarlos a los Presidentes de las Juntas Especiales.

Rendir los informes en losg amparos que se interpongan en contra de los laudos y resoluciones dictadas por el Pleno y
por las Juntas Especiales que presida.

Conocer y resoiver de ias providencias cautelares que se promueven en los conflictos colectivos.

Someter al pleno los reglamentos del servicio profesionat de carrera y el de valuacion de desempefio de los
Presidentes de las Juntas Especiales.
Cumplimentar los exhortos que le sean turnados por sus homélogos en el resto del pais.
Conocer y resolver las providencias cautelares.
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Comunicacioén Interna y Externa

Area (interna) ' Motivo

. ; Coordinar tareas con relacion al cargo para un mejor
Areas de presidencia . desempefio, X

: : Llevar a cabo los asuntos administrativos de este tribunal

Despacho de presidencia obrero, llevar a cabo la agenda diaria del titular.
Area (externa) Motivo ]
Secretariaéie Finanzas y de Administracion Analizar temas inherentes al ejercicio de los recursos

publicos. Establecer coordinacion fiscal.

Conocimientos Basicos

¢ Legislacién y normatividad federal y estatal en la materia.

¢  Manejo de conflictos y negociaciones.

»  Estudios distinguidos en derecho del trabajo y de la seguridad social.

s Capacidad de liderazgo.

Nombre del - .
Puesto _ Auxiliar (Proyectista) |
Obietivo Elaborar los proyectos de laudo para la Juntas de Conciliacion y Arbitraje asi como de la Especial de la
! Local de Conciliacion y Arbitraje para Asuntos Universitarios. ‘
Area de Adscripcién; . _Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Gémez Palacio
. Puesto Superior: ' Presidente
Jerarquia = - T e
Nombre del Puesto ¢ Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): . *En ausencia del presidente, todo el personal de la junta.
Funciones y Responsabilidades

1. Asentar su nombre y firma, asi como Ia fecha de los proyectos de resoluciones que elabore o revise y turnarlos a la
consideracién de la Presidenta o Presidente de la Junta Especial que corresponda.

2. Mantener reserva sobre el sentido de los proyactos de resoluciones que se formulen.

3. Recibiry estudiar los expedientes en los que se haya agotado la etapa de instruccion.

4. Formular el proyecto de laudo y, en su caso, realizar las modificaciones que le indique el Presidente de Junta de su
adscripcion.

5. Recabar directamente de la instancia correspondiente, las pruebas que no se hayan remitido relativas al expediente
cuya resolucidn deban proyectar.

6. Compilar, investigar y analizar toda aquella informacion y documentacién relacionada con el derecho del trabajo para
establecer criterios uniformes en todas las 4reas afines de la junta.

7. Formular proyectos de resolucion o laudo en conflictos individuales.

8. Llevar un registro de los laudos que por su importancia lo ameriten.

8. Mejorar permanentemente el acervo juridico del tribunal.

10. Auxiliar a la presidencia del tribunal en los asuntos que se requiera.

11. Presentar periédicamente a la presidencia de la junta un informe de los resultados obtenidos y alcanzados en la
unidad.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

13. Las demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y le sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Presidente de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y ’ .
Presidente de la Junta Especial de ia Local de Conciliacién y Presentar el proyecto de laudo al Presidente, asi como

Arbitraje para asuntos Universitarios también informarie de lo sucedido en sus ausencias.
Area (externa) ' Motivo
No Aplica No Aplica
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Nombre del
Puesto

Conocimientos Basicos

Conocimiento en materia juridica.

Conocimientos destacados en Derecho del Trabajo.

Legislacion y Normatividad Federal y Estatal.

Manejo de conflictos y negociacion.

Manejo de paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

Secretario de Acuerdos

Dar cumplimiento a lo dispuesto por la legislacion en la materia, reglamentos, lineamientos juridicos y
administrativos vigentes, aplicables en los procedimientos que se tramitan derivados de conflictos

Objetivo individuales ante las Juntas Especiales, dando fe de la actuacion de las mismas, asi como proyectar los

acuerdos que se requieran en la tramitacion y resolucién de los juicios laborales sometidos a la jurisdiccion
de la Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje. )
Junta Local de Congciliacién y Arbitraje Gémez Palacio y
Area de Adscripcisn: Junta Especial de ia Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
~Universitarios Gémez Palacio

Jerarquia ‘ Puesto Superior: Presidente

oo » W

10.
11.

12

13.
14.

15.

Norr;bre del Puesto Secretario de Acuerdos
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Recoger diariamente en el archivo respectivo, previa firma de recibo, los expedientes en los cuales deban celebrarse
las audiencias, asi como aquellos en los que deban de proyectar acuerdos o efectuar cualquier otro tramite.

Elaborar los proyectos de resoluciones inherentes a la instruccion del juicio laboral en los expedientes que tengan
encomendados.

Informar al Auxitiar de la Junta de las irregularidades que noten con motivo del tramite de los asuntos, asi como de las
personas relacionadas con las acciones u omisiones correspondientes.

Devolver al Archivo los expedientes que obren en su poder, una vez que se hayan desahogado los trémites o la
actuacion correspondiente.

Guardar bajo su responsabilidad los libros, sellos y documentos que posean con motivo del desempeiio de su cargo.
Aceptar valores en asuntos de demandas individuales previo acuerdo de ia Junta o de la Presidenta o Presidente de su
adscripcién o en asuntos colectivos por la Secretaria Auxiliar que corresponda de la Secretaria General de Acuerdos,
Conciliacion y Asuntos Colectivos, entregandolos de inmediato al Auxiliar correspondiente.

Vigilar que los expedientes se encuentren debidamente sellados, cuidando que el sello se estampe en el reverso de
cada foja y anverso de la siguiente, de tal manera que el mismo abarque las dos fojas, y cuidar que los expedientes se
encuentren debidamente foliados en el margen superior derecho.

Solicitar identificacion a las o los comparecientes y demas personas que intervengan en las audiencias, especiaimente
cuando se trate de desistimientos y pagos.

Pemmitir a las partes consultar los expedientes sin que saigan del local de la Junta o Secretaria Auxiliar y a las o los
peritos nombrados en autos, los peritos podran sacar del local de la Junta los expedientes, previo acuerdo de la Junta
o del Presidente.

Elaborar el acuerdo que deba recaer al proveido de los Tribunales de Amparo en que aperciba de multa a la Junta, a la
Presidenta o Presidente de la misma o al Auxiliar asignada o asignado al tramite en el proceso de juicios laborales.
Remitir el expediente laboral junto con el informe justificado a 1a autoridad judicial que conozca del amparo, formando la
carpeta falsa que corresponda con todos los datos de identificacion y copias certificadas de las constancias necesarias
para ejecutar el laudo en su caso.

Cumplir las instrucciones e indicaciones de la Presidenta o Presidente de la Junta, de la Presidenta o Presidente de la
Junta, de la Secretaria o Secretario Auxiliar o de las o los Auxiliares de Junta asignados al tramite en el proceso de
juicios laborales y al de tramite de amparos, en su caso.

Presentar a la Presidenta o Presidente de 1a Junta Especial a la o al Titular de ia Secretaria Auxiliar, por conducto de
su superior inmediato, los informes de actividades, asi como las notas informativas y los reportes que le requieran.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
nommatividad y legislacion aplicable.

Las demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y le sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Motivo

Presidente Dar. cuenta de las promociones, d:lnggnc:as Yy actuaciones
realizadas, acordar y dar seguimiento a instrucciones.

Presidente Auxiliar Turnar I'os expedientes para la formulacion de proyectos de
sentencias. .

Actuarios Instruir y solicitar se realicen las notificaciones de los

acuerdos recaidos en los juicios.

Area (externa) Motivo

Juzgados de distrito

Realizar el desahogo del trémite de amparos.

Dependencias piiblicas y privadas Solicitar informes y la préctica de diligencias emanadas de los

juicios.

Conocimientos Basicos

Argumentacién juridica.
Conocimiento préctico de litigio en materia laboral.
Conocimientos en materia juridica.

Nombre del

Puesto Conciliador

Apoyar a la Junta en la conciliacién de asuntos individuales en todas sus etapas procesales, de

conformidad con lo que establecen los articulos 876 y 878 de la Ley Federal del Trabajo, exhortando a las
Objetivo partes para llegar a un arreglo conciliatorio, a través de propuestas de solucién equitativas, con el fin de

dar por terminados los juicios mediante la celebracién de un convenio, el cual surlird plenos efectos

Juridicos. ‘

+ Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Gémez Palacio y
Area de Adscripcion: " Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
: _ Universitarios Gémez Palacio
Jerarquia . Puesto Superior: Presidente
Nombre del Puesto Concifiador
Puesto(s) Inferior(es}): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Atender y pramover la conciliacidn en todas las fases del procedimiento.
2. Proponer a las partes opciones de solucién.
3. Dar cuenta a la Junta Especial del convenio para su aprobacién.
4. Llevar un registro de las conciliaciones, de las minutas y de los convenios en que intervenga.
5. Informar a su superior jerarquico los resultados de las conciliaciones que se le encomiende, asf como de los convenios
a que hubieren llegado las partes para efectos de su aprobacion, cuando proceda.

6. Apoyar en la elaboracién de proyectos de dictamen de los asuntos en los que no logre la conciliacién.
7.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacitn de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza de su puesto y que le sean encomendadas por el superior.
Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
Canalizar a las partes en conflicto para celebrar convenios
: con los que dan por terminada la controversia y para remitir
Secretario de Acuerdos las actas circunstanciadas de los problemas ventilados ante el
por las partes en conflicto. i
Area (externa) Motivo
Parte Patronal . Llevar a cabo las conciliaciones realizadas en el tribunal.

Conocimientos Basicos

¢ Amplio conocimiento sobre las disposiciones juridicas que regulan la conciliacion.
+  Conocimientos en materia juridica.

»  Capacidad en el manejo basico de equipos y programas computacionales.
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Nombre del

Puesto

Actuario {Notificador y Ejecutor)

Poner en conocimiento a la parte actora y demandada de todos los acuerdos dictados en los juicios

Objetivo laborales que Conozca la Junta, previo haber comisionade al suscrito actuario para llevar a cabo las

notificaciones en apego a la Ley Federal del Trabajo.
Junta Local de Concitiacién y Arbitraje Gomez Palacio y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
_Universitarios Gémez Palacio

Jerarquia Puesto Superidf: Presidente

-

N eomeLN

Nombre del Puesto Actuario
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Dar cumplimiento a lo ordenado en fos acuerdos para notificar a las partes que intervienen. Notificar escrito inicial de
demanda, admision de pruebas, testigos absolventes, acreedores, terceros lamados a juicio. :
Notificar amparos a !a parte quejosa y tercera perjudicada, asi como todos los afectados en el mismo.

Realizar requerimientos de pago y en su caso, embargo de bienes muebles e inmuebles, cuentas bancarias, etc.
Publicar convocatorias de remates de bienes, asi como convocatorias de aviso de muerte.

Notificar resoluciones definitivas asi como incidentes, quejas, recursos, en ambas partes que intervienen en el juicio.
Dar posesion material u juridica de los bienes previamente embargados, asi como cambios de depositarios y
nombramiento de depositarios.

Realizar entrega de oficios a las dependencias locales, estatales y federales, asi como valija y paqueteria con
documentaci6n oficial.

Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable. -
Las demas que se deriven de fa naturaleza de su puesto y le sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Presidente de la Junta Requerir autorizacién de eiecuciones‘y actuaciones.

Solicitar e} acuerdo para cumplimiento.

Secretario de Acuerdos Requerir Informacién acerca de reinstalaciones, cotejos,

Archivista

inspecciones, audiencias, Etc.
Realizar la entrega de expedientes diaria para su notificacién.
Recibir expedientes previamente notificados.

Area (externa) Motivo

Juzgados

. Entregar informes previos y justificados que rinde el actuario,
de Distrito Junta y Presidente.

Dependencias Piblicas y Privadas. Entregar oficios solicitando y enviando informacién

Nombre del
Puesto

relacionada con el juicio laboral.

Conocimientos Béasicos

Amplio conocimiento sobre las disposiclones juridicas que regutan la existencia y actividad de la actuaria.
Conacimiento practico de litigio en materia laboral.

Conocimientos en materia juridica.

Capacidad en el manejo bésico de equipos y programas computacionales.

Archivista

Objetivo Proporcionar el apoyo necesario a fa Direccién, a efecto de garantizar eficiencia y eficacia en el resguardo

y custodia de expedientes o documentos encargados al Archivo Judicial.

Junta Loca! de Conciliacién y Arbitraje Gomez Palacio y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
Universitarios Gémez Palacio

Jerarquia Puesto Superior: Presidente

Nombre del Puesto Archivista
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
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Funciones y Responsabilidades

Auxiliar en todos los asuntos relacionados con el Archive Judicial.

Vigilar que los documentos que integran el acervo en el Archivo Judicial, se encuentren en buenas condiciones.

Recibir la correspondencia dirigida at Archivo Judicial.

Coadyuvar con Ia Direccién, a fines de cada afio, en la preparacién del calendario de actividades para el proximo afio.
Definir, instrumentar y proponer al Director de Archivo Judicial las medidas y acciones que se requieran para mantener
en condiciones dptimas el fondo documental, a efecto de evitar el deterioro causado por agentes fisicos, quimicos,
biolégicos y naturales. :

Atender las peticiones de las diferentes Unidades del Poder Judicial en cuanto a localizacién y consulta de
expedientes.

Coordinar, distribuir, supervisar, las actividades de las areas especializadas del Departamento.

Rendir un informe mensual a la Direccién de Archivo Judicial comunic&ndole el movimiento y el funcionamiento del
Departamento y sus areas. ’

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a-cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza de su puesto y que le sean encomendadas por el superior.

Comunicacion Interna y Externa

Area (Interna) Motivo

Secretario de Acuerdos Recibir y remitir los expedientes para su debido acuerdo..

Actuarios

Asignar los expedientes para notificar.

Area (externa) ’ " Motivo

Abogados

Representantes Legales

Permitir el acceso a los expedientes para su estudio.

Conocimientos Bésicos

Amplio conocimiento sobre el manejo de expedientes y estadistica.
Capacidad en el manejo basico de equipos y programas computacionales.
Manual de Organizacion del Archive Judicial de! Estado

v

Nombre del _ . .
Puesto | AAuiniar At?mlnlstratlvo"(Oficualfz-'xrfie Partfs) o N A
L Recibir, registrar y entregar al area correspondiente, la documentacién dirigida a ia junta de conciliacién y
Objetivo arbitraje -
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Gémez Palaclo y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
Universitarios Gémez Palacio
Jerarquia Puesto Superior: Presidente
Nombre del Puesto " Auxiliar Administrativo
Puesto(s) lnferior(es): No Aplica

@ N O R

Funciones y Responsabilidades

Recibir la documentacion dirigida al Instituto Electoral del Estado de México.

Acusar de recibido cada uno de los documentos, asentando en el original y en la copia correspondiente, mediante el
reloj checador o e! sello oficial, la fecha y hora de su recepcidn; el folio; el numero de fojas que integren el
documento; las copias que corran agregadas al original y, en su caso, la precision del numero de anexos que ‘se
acompaiien. . )

Registrar de manera consecutiva la documentacion recibida en el libro de gobierno o en ef libro de registro de
correspondencia y en el sistema computarizado; en donde se asentars la informacién relativa a la fecha y hora de
recepcion; nimero de folio; datos del remitente; asunto o descripcién del documento y nombre del destinatario,
consignando la fecha y firma de recepcion.

Entregar en el 4rea correspondiente la documentacién recibida, previo acuse de recibo.

Elaborar los informes y reportes estadisticos que les sean requeridos por la Secretaria Ejecutiva General,

Custodiar los sellos y libros de gobierno o de registro de correspondencia a su cargo.

Acordar con el superior jerarquico los asuntos relacionados con su 4rea.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerande los factores gue hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

Las demds que se deriven de la naturaleza de su puesto y le sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Secretario De Acuerdos Turnar cada uno de los escritos y/o demandas para su debido
acuerdo.

Area de Amparos Turnar los amparos correspondientes para su debido proceso.
Area de Colectivo Turnar los registros de contratos colectivos, reglamentos, etc.
Area (externa) Motivo
Actuarios de Distrito
Abogados Recibir la documentacién y proporcionar acuse de recibido.
Representantes Legales '

Conocimientos Bésicos

e  Amplio conocimiento sobre las disposiciones juridicas que regulan la oficialia de partes.
e Capacidad en el manejo basico de equipos y programas computacionales.

Nombre del

" Puesto Auxiliar Administrativo

Asegurar el buen funcionamiento de determinada area realizando labores administrativas, tales como
Objetivo - archivar, planificar y coordinar las actividades generales del area, ademas de redactar los reportes
correspondientes. IR . R e
: Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Gémez Palacio y
Area de Adscripcion: Junta Especial de la Local de Conciliacién y Arbitraje para Asuntos
Universitarios Gémez Palacio

Jerarquia Pdesto Superior: Presidente
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades '

Auxiliar al secretario de acuerdos en las diferentes funciones.

Realizar el listado de acuerdos.

Auxiliar en la redaccion del dictado de las audiencias.

Glosar y foliar expedientes.

Registrar y entregar al archivo los expedientes correspondientes

Manejar el control de oficios y exhortos.

Preparar exhortos.

Realizar radicaciones de demanda asesorada por el secretario de acuerdos correspondiente.

Elaborar las caratulas de expedientes. -

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

. Las demas segiin la naturaleza de su puesto y que le sean encomendadas por el superior inmediato.

2OONDO AW

e

—_
-

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

. Asistir y estar bajo las instrucciones en el dictado de
Secretario de Acuerdos audiencias acuerdos y resoluciones.

Recibir y entregar expedientes.

Area (externa) Motivo

No Aplica . No Aplica

Archivo

Conocimientos Basicos

«  Ampiio conocimiento sobre control de.inventario.
« Capacidad en el manejo bésico de equipos y programas computacionales.
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Procuraduria L.ocal de la Defensa del Trabajo
Organigrama de la Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo
SUBSECRETARIO DEL
TRABAJO
i
PROCURADOR LOCAL DE LA
DEFENSA DEL TRABAJO
PROCURADOR AUXILIAR
PROCURADOR AUXILIAR = (GOMEZ PALACIO, DGO))
[
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SECRETARIA » AUXILIAR JURIDICO < (OFICIAL DE PARTES -
(GOMEZ PALACIO, DGO.)
l_.mm S ‘F e —
! ! SECRETARIA
L A ORIGIAL DE PARTES) L{ (RECEPCION EN GOMEZ
PALACIO, DGO.)
Inventario de Puestos de la Procuraduria Local de ta Defensa del Trabajo.
° TOTAL DE
N PUESTO PLAZAS .
1 | Procurador del Trabajo o e 1
2 Procurador Auxiliar (Durango) 4
3 Secretaria 4
4 Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes Durango) 1
5 | Auxiliar Juridico 1
6 | Procurador Auxiliar (Gémez Palacio, Dgo.) 7
7 | Secretaria (Recepcion Gomez Palacio, Dgo.) 1

Descripcidn de Puestos de la Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo

No';?l:;et:el Procurador deil Trabajo
Objetivo
Area de Adscripcion:
Puesto Superior:
Nombre del Puesto
Jerarquia /

Puesto(s) Inferior(es):

Subsecretaria del Trabajo ~

Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo

Subsecretario del Trabajo

- Procurador del Trabajo
Procurador del Trabajo
Procurador Auxiliar
Auxiliar Juridico
Auxiliar Administrativo (Oficial de Partes)
Procurador Auxiliar (Gémez Palacio, Dgo.)
Procurador Auxiliar (Gémez Palacio, Dgo.)
Secretaria (Recepcion Gomez Palacio, Dgo.)

' Coordinar acciones encaminadas a la proteccion y defensa de los derechos de los trabajadores del estado
de Durango mediante los servicios de asesoria, conciliacién y representacién legal laboral
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Funciones y Responsabilidades

1. Regir su desempefio por los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, transparencia, eficiencia y
eficacia.

2. Acatar y dar cumplimiento debido, a las Grdenes, mandamientos y comisiones giradas por el Subsecretario def
Trabajo, y mantenerio informado sobre la ejecucién de fas mismas y del desarrollo de sus actividades.

3. Dirigir, organizar y supervisar et cumplimiento de las actividades def personal a su cargo.

4. Delegar sus facultades en servidores publicos subalternos, de acuerdo a las necesidades y para el mejor
funcionamiento de la Procuraduria Local de Ia Defensa det Trabajo.

5. Coordinar con las demés unidades administrativas de la Secretarfa del Frabajo para el mejor desempefio de sus
funciones.

6. Fommular y someter a la consideracién del Subsecretario detf Trabajo los anteproyectos de manuales de organizacién
y de Procedimientos de la Procuraduria Local de [a Defensa det Trabajo, propuestas de modificaciones juridicas y
administrativas, relativas su funcionamiento, y llevar a cabo su ejecucion.

7. Desempefiar las comisiones que el Subsecretario del Trabajo le encomiende y manteneric informado sabre la
ejecucién de las mismas y del desarrollo de sus actividades.

8. Recibir, turnar y dar seguimiento 2 quejas y sugerencias de la ciudadania, relacionadas con la prestacién de
senvicios correspondientes a la Procuraduria.

9. Establecer la vinculacién interinstitucional y la coordinacién con las distinias dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal en et dmbito de sus responsabilidades, tendientes a realizar acciones y brindar
apoyos que coadyuven al desarrollo de Ias lineas estratégicas previstas en los programas sectoriales.

10. Premover un ambiente sano y condiciones de trabajo armoniosas, a través def desamollo de acciones afirmativas a
favor del personal a su cargo, que favorezcan la equidad de género y fa iguaidad de oportunidades, el respeto a los
derechos humanos y la no discriminacian.

11. Elaborar las actas administrativas que deriven de los aclos u omisiones de los servidores pablicos de ka Procuraduria
Local de ta Defensa del Trabajo y remitirlas para su framite a la Direccién Juridica.

12, Cumplir y hacer cumplir, en el ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia y acceso a
fa informacién publica.

13. Gestionar los recursos materiales, humanos y mobifiaric y equipo requeridos por la Procuraduria Locat de la Defensa
det Trabajo.

14. Representar o asesorar a los trabajadores y a sus sindicatos, siempre que lo soliciten y sea procedente, ante
cualguier autoridad, en las cuestiones que se refacionen con la aplicacién de las normas de trabajo.

15. Interponer los recursos ordinarios y extraordinarios procedentes, para la defensa del trabajador o sindicato, siempre
que asi lo soliciten; y proponer a fas partes interesadas soluciones amistosas para el ameglo de sus conflictos y
hacer constar los resultados en actas autarizadas.

16. Auxiliar a los Centros de Caonciliacion en otorgar informacién y orientacién a los trabajadores que acudan a dichas
instancias.

17. Auxiliar en las audiencias de conciliaci6n a las personas que lo soliciten.

18. Guardar Ia debida secrecia respecto de los datos personales de los usuarios de [a Procuraduria, asi como de los
asuntos que aqui se ventitan. .o

19. Representar a la Procuraduria Local de [a Defensa det Trabajo.

20. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legistacidn aplicable.

21. Las demds que se deriven de fa naturaleza del puesto ¥ las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Intesna y Externa
Area (interna} Motivo
Areas de la Procuraduria Lacal de la Defensa del Trabaje Dirigir, coordinar y vigilar tareas inherentes af cargo.
informar de resultados, estadisticas y datos generados por ia
Subsecretarfa del Trabajo Procuraduria.
Dar seguimiento a instrucciones y acuerdos.
L - Dar seguimiente 2 las sofictudes de atencién especifica de
Direccién Juridica asuntos labarales.
Areas de la Direccién de Administracidn Cootdinar el cumplimiento def ebjetive de iz Procuraduria.
. Suministrar los recursos materiales propios del quehacer de la
Recursos Materiales Procuraduria.
Iniciar y dar seguimiento a fos juicios [aborales en los que
! , s , . interviene la Procuraduria con represenfacién lega! de
.él;?;i i50(:21! de Conciliacién y Arbitraje Durango y Gémez trabajadores o sindicatos.
Ratificacién  de Convenios celebrados entre paftén y
trabajadar.

Direccidn de Inspeccién Laboral

Direccitn de Insercién Laboral de Grupos Vulnesables

Coordinar el cumplimients: det objetive de la Procuraduria.



PERIODICO OFICIAL

PAG. 69

ATV TODDS PARATODES  poerants
l D Dr DEL TRABAJO Y
.. MANUAL DE ORGANIZACION PREVISION SOCIAL
Area (externa) Motivo

Iniciar y dar seguimiento a los juicios laborales en los que

Tribunal Laboral Burocratico interviene la Procuraduria con representacién legal de

Nombre del ) .
Puesto 1 Procurador Auxiliar (Durango) ; B ) h
Obietivo Hacer valer los derechos y obligaciones que les corresponde a los trabajadores y sindicatos, mediante la
! asesoria, conciliacién y representacién juridica laboral. _
Area de Adscripcion: Procuraduria Local de 1a Defensa del Trabajo
Puesto Superior: ' Procurador del Trabajo
Jerarquia -
Nombre del Puesto Procurador Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria

w

weN oo &

trabajadores o sindicatos.
Ratificar los Convenios celebrados entre patrén y trabajador.

Conocimientos Basicos

Conocimientos en materia juridica.

Legislacién y Normatividad Laboral Federal y Estatal.
Manejo de emociones, estrés, conflictos y negociacion.
Manejo de equipo de cémputo e internet.

Amabilidad y paciencia, con sentido humanitario.
Excelente trato al publico usuario.

Funciones y Responsabilidades

Regir su desempefio por los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, transparencia, eficiencia y
eficacia.

Representar o asesorar a los trabajadores y a sus sindicatos, siempre que lo soliciten y sea procedente, ante
cualquier autoridad, en las cuestiones que se refacionen con la aplicacién de las normas de trabajo.

Interponer los recursos ordinarios y extraordinarios procedentes, para la defensa del trabajador o sindicato, siempre
que asi lo soliciten; y proponer a las partes interesadas soluciones amistosas para el arreglo de sus conflictos y
hacer constar los resultados en actas autorizadas.

Auxiliar a los Centros de Conciliacién, en otorgar informacién y orientacion a los trabajadores que acudan a dichas
instancias.

Auxiliar en las audiencias de conciliacién a las personas que lo soliciten.

Entregar ei viernes de cada semana a mis tardar a las 15:00 horas, al Procurador General, un informe semanal de
las actividades realizadas en el 4rea a su cargo.

Atender Ginicamente a los usuarios que le hayan sido asignados por Ia oficial de partes o por el Procurador General,
Permitir la injerencia de! Procurador General en los asuntos laborales que éste considere pertinente.

Entregar diariamente a su secretaria o auxiliar, las solicitudes de las asesorias laborales que proporcione, para que
sean archivadas en orden cronolégico.

. Entregar diariamente a su secretaria o auxiliar, las solicitudes de tramite de procedimientos Para procesales, que
11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

sean archivadas en orden cronolégico.

Presentar para su registro en la oficialia de partes de la Procuraduria, las demandas y procedimientos Para
procesales, una vez que hayan sido presentados en la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, o bien, en el Tribunal
Laboral Burocratico, segiin sea el caso.

Autorizar los pases de salida al personal a su cargo, cuando lo crea conveniente.
Mantener actualizado y organizado un archivo con los expedientes vigentes y terminados, a su cargo.

Entregar al Procurador General una relacion mensual de ios expedientes vigentes y terminados, a su cargo, dentro
de los primeros cinco dias de cada mes.

Asurmira la responsabilidad de su funcionamiento, y del funcionamiento del 4rea a su cargo, asi como de! personal
que tiene a sus 6rdenes. -

Asignar a su secretaria o auxiliar, las actividades y funciones propias de! puesto, para el correcto funcionamiento del
area a su cargo.

Guardar la debida secrecia respecto de los datos personales de los usuarios de la Procuraduria, asf como de los
asuntos que aqui se ventilan.

Elaborar los informes, reportes y registros que le solicite su jefe inmediato.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Procurador General de la Defensa del Trabajo

Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes) Mantener relacién en lo referente al desempefio de sus funciones.
Personal a su cargo

Area (externa) Motivo

Junta Local de Conciliacion y Arbitraje iniciar y dar seguimiento a los juicios laborales en los que

Tribunal Laboral Burocréatico

interviene representando legaimente a trabajadores o sindicatos.
Ratificacién de Convenios celebrados entre patron y trabajador.

Direccion de inspeccion Laboral

Direccién de Insercion Laboral de Grupos Vulnerables

Nombre del
Puesto

Apoyar y colaborar en el desempefio de sus funciones.

Conocimientos Basicos

Conocimientos en materia juridica.

Legistacion y Normatividad Laboral Federal y Estatal.

Manejo de emociones, estrés, conflictes y negociacion.

Manejo de equipo de cémputo e internet.

Amabilidad y paciencia, con sentido humanitario.

Excelente trato al publico usuario. -

Secretaria

Objetivo Auxiliar al Procurador a quien estéa asignado, con e} trabajo secretarial y de apo}o que le sea 'r'eque'rido

para el correcto desempefio de las funciones del Procurador.
Area de Adscripcion: Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo
Puesto Superior: Procurador Auxitiar

Jerarquia

© oNo

1.

12.

13.
14.

Nombre dei Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Regir su desempefo por los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, transparencia, eficiencia y
eficacia. :

Atender con amabilidad y diligencia, a los trabajadores, sus beneficiarios y los sindicatos, que le sean asignados a
su jefe inmediato.

Recibir y canalizar con su jefe inmediato para su atencion, a los usuarios que le asigne a su jefe inmediato, la oficial
de partes, el Coordinador de la Procuraduria Locai de la Defensa del Trabajo en Goémez, Palacio, Dgo., o el
Procurador General de la Defensa del Trabajo.

Elaborar todos los documentos, oficios, demandas, procedimientos para procesales, convenios, promociones, cartas
poder, citatorios, informes, reportes, y demés escritos y registros, relacionados con la naturaleza de su puesto, que
fe solicite su jefe inmediato.

Elaborar el escrito inicial de demanda o escrito para procesal en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados a
partir de que el usuario le otorga carta poder a su jefe inmediato, carta poder que ser4 firmada hasta que el usuario
presente todos los datos y papeleria necesaria para realizar el tramite que solicita.

Cuidar que sea el usuario el que llene los formatos que contengan sus datos personales.

Archivar en orden consecutivo ias solicitudes de las asesorias laborales proporcionadas por su jefe inmediato.
Archivar en orden consecutivo las solicitudes de tramite de procedimientos para procesales que le sean asignados a
su jefe inmediato.

Registrar en la agenda, los citatorios ordenados por su jefe inmediato. Mantener constantemente actualizada esta
agenda.

Registrar en la agenda, las audiencias sefialadas en los juicios que intervenga su jefe inmediato. Mantener
constantemente actualizada esta agenda. ’
Registrar diariamente, todas y cada una de las actividades realizadas, a cargo de su jefe inmediato, en el formato de
informe semanal, mismo que debera entregar a su jefe inmediato, el viernes de cada semana a méas tardar a las
12:30 horas.

Organizar, clasificar, custodiar, ordenar y actualizar constantemente, ios expedientes, convenios, citatorios, libros y
registros que se generen con motivo del desarroilo de las actividades que estén a cargo de su jefe directo.

Organizar y mantener actualizado el archivo de expedientes vigentes a cargo de su jefe inmediato.

Organizar y mantener ordenado el archivo de expedientes terminados a cargo de su jefe inmediato.
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Presentar para su registro en la oficiaiia de partes de la Procuraduria, las demandas y procedimientos Para
procesales, una vez que hayan sido presentados en la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje o en el Tribunal
Laboral Burocrético, segun sea el caso.

Asumir la responsabilidad de su funcionamiento, asf como de la informacién, documentacion y registros que tenga a
Su cargo.

Guardar fa debida secrecia respecto de los datos personales de los usuarios de la Procuraduria, asi como de los
asuntos que aqui se ventilan.

Cuidar que todos los documentos oficiales elaborados, expedidos por su jefe directo, sean debidamente sellados.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

20. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo

Procurador General de la Defensa del Trabajo

Procurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo que sea su

Mantener relacién en Io referente al desempefio de sus

funciones.
superior jerarquico.
Area (externa) Motivo
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Durango o Gémez
Palacio
Tribunal Laboral Burocratico Man@ener re}acién en lo refemqte al desgmpeﬁo de las
. funciones asignadas y correspondientes a su jefe inmediato o
Direcci6n de Inspeccién Laboral Procurador General.

Direcci6n de Insercién Laboral de Grupos Vulnerables

Conocimientos Basicos

*  Manejo de equipo de coémputo, internet y equipo de oficina.
* Amabilidad y paciencia, con sentido humanitario.
¢  Excelente trato al piblico usuario.

Nombre del Auxiliar Administrativo (Oficialia de Partes Durango)
Puesto e e
Objetivo Recibir, registrar y canalizar para su atencion a trabajadores y sindicatos.
Area de Adscripcion: Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo
Puesto Superior: Procurador del Trabajo
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones v Responsabilidades

REGH su Cosempelio per 108 principics L& ‘eqaliad, ko aumg, ‘Baaa, Wnparciaiicad, rapsvarencia, eficiencia y

Ficach

Recibir, a@wer coo armadiidad a los rags res, Sus DaosTtiiing O Lndicetos Jue asudan g 'a Procuraduria
C2 la Cefensa des Trabale a sl 33 s@risies que te weslan, oroocicionarios para sy Yenado, ¢ formato

e de asescris, © vien, 8 fimao Us dowiug e e e L Hmcedieieno oara nrocesal zanun sea el

ar 1@ sclicitud de asesoria, ¢ Sign, 18 so.citud B e 8 Aroceciienio 2ara orecesal, Jwgln sea el
run Fregurador Audiiar at trabajador, sus seneficiarios » sndicale, para que oroporcione i sernicio solicitado.
wuiiar gue sea el usuaric el que llene of formatc de sodciiud e asesoria, o bien, el formaio de wamite de un
srccediniento para procesal, v en caso de que & usuaric no sepa leer i escribir, la solicitud I= denars 'a persona
Jue éste designe, imprimiendo el usuario su augila digital. )

Raasignar a los trabajadcres, sus beneficiarios ¢ sindicatos, a ciro Procurader Auxiiiar, cuando el Procurador Auxiliar
1signade originalmente no asté disponibie por aigtin moiive justificado v propio de! desempefio de sus funciones.
Entregar el viemes de cada semana 2 83 tardar 2 Jas 14:20 horas, al Procurador General un informe semanal
cstallade de las demandas registradas, sresentadss cor lodos y cada uno de ios Procuradores Auxiliares.

nar el viernes de cada semana 2 més lardas 2 las 4:30 horas, 2i Procurador General un informe semanal

Jetallade, de fos convenics, procedimisnics para procesaias registracos, presentados por tedes y cada uno de los
Proeuraderes Auxiliares.

12
=
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9. Sellar todos los documentos oficiales elaborados y expedidos por los Procuradores Auxiliares con motivo del
ejercicio de sus funciones, y por el Coordinador de la Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo en Gémez
Palacio, Dgo.

10. Registrar las demandas y procedimientos Para procesales que los Procuradores hubieran presentado en la Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje, o bien, en el Tribunal Laboral Burocratico, segun sea el caso.

11. Registrar los convenios fuera de juicio elaborados por los Procuradores.

12. Guardar la debida secrecia respecto de los datos personales de los usuarios de la Procuraduria, asi como de los
asuntos que agui se ventilan.

13. Elaborar los informes, reportes y registros que le solicite su jefe inmediato.

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ia
normatividad y legislacion aplicable.

15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Procurador General de la Defensa del Trabajo

Mantener relacion en lo referente al desempeiio de sus

Procuradores Auxiliares de la Defensa del Trabajo funciones.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

« Manejo de equipo de computo, internet y equipo de oficina.
s  Amabilidad y paciencia, con sentido humanitario.
+  Excelente trato al piblico usuario.
* Buena presentacion.
s  Amabilidad y paciencia, con sentido humanitario.
¢ Excelente trato al publico usuario.
Nombre del . .
Puesto Auxiliar Juridico
Objetivo Auxitiar al Procurador a quien esté asignado, con el trabajo secretarial y de apoyo que le sea requerido
para el correcto desempefio de las funciones del Procurador.
Area de Adscripcisn: Procuraduria Local de la Defensa det Trabajo
Puesto Superior: Procurador del Trabajo
Jerarquia . e o
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico

> » N

o

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Regir su desempefio por los principios de legalidad, honradez, leaitad, imparcialidad, transparencia, eficiencia y
eficacia.

Atender con amabilidad y diligencia, a los trabajadores, sus beneficiarios y los sindicatos, que le sean asignados a su
jefe inmediato. :

Recibir y canalizar con su jefe inmediato para su atencion, a los usuarios que le asigne a su jefe inmediato, la oficial de
partes, el Coordinador Procuradores en Gémez, Palacio, o el Procurador del Trabajo.

Elaborar todos los documentos, oficios, demandas, procedimientos paraprocesales, convenios, promociones, cartas
poder, citatorios, informes, reportes, y demds escritos y registros, relacionados con la naturaleza de su puesto, que le
solicite su jefe inmediato.

Elaborar el escrito inicial de demanda o escrito paraprocesal en un plazo no mayor a cinco dias hébiles, contados a
partir de que el usuario le otorga carta poder a su jefe inmediato, carta poder que sera firmada hasta que el usuario
presente todos los datos y papeleria necesaria para realizar el trdmite que solicita.

Cuidar que sea el usuario el que llene los formatos que contengan sus datos personales.

Archivar en orden consecutivo las solicitudes de las asesorias laborales proporcionadas por su jefe inmediato.

Archivar en orden consecutive las solicitudes de tramite de-procedimientos paraprocesales que le sean asignados a su
jefe inmediato.

Registrar en la agenda, los citatorios ordenados por su jefe inmediato. Mantener constantemente actualizada esta
agenda.
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10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21,

22,
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Regustrar en la agenda, Ias audlenclas sefialadas en los jUICIGS que: :intervenga- su )efe mmedlato Mantener
constantemente actualizada esta agenda.

Registrar diariamente, todas y cada una de las actividades realizadas, a cargo de su jefe inmediato, en el formato de
informe semanal, mismo que debera entregar a su jefe inmediato, el viernes de cada semana a mas tardar a las 12:30
horas.

Organizar, clasificar, custodiar, ordenar y actualizar constantemente, los expedientes, convenios, citatorios, Ilbros y
registros que se generen con motivo del desarrollo de las actividades que estén a cargo de su jefe directo.

Organizar y mantener actualizado el archivo de expedientes vigentes a cargo de su jefe inmediato.

Organizar y mantener ordenado el archivo de expedientes terminados a cargo de su jefe inmediato.

Presentar para su registro en la oficialia de partes de la Procuraduria, las demandas y procedimientos Paraprocesales
una vez que hayan sido presentados en la Junta Local de Concnllaclén y Arbitraje o en el Tribunal Laboral Burocrético,
segln sea el caso.

Asumir la responsabilidad de su funclonamlento asi como de la informacién, documentaci6n y registros que tenga a
Su cargo.

asuntos que aqui se ventilan.

Cuidar que todos ios documentos oficiales elaborados, expedidos por su jefe directo, sean debidamente sellados.
Portar su gafete de identificacion durante toda su jornada laboral.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supenor inmediato.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ia
normatividad y legislacion aplicable.

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

(interna) - . Motivo

Procurador det Trabajo

Procurador Auxiliar

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje Durango .
. : Desempediar sus funciones.
Tribunal Laboral Burocratico
Direccién de inspeccién Laboral
Direccion de insercion Laboral de Grupos Vulnerables
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Béasicos

¢ Manejo de equipode cdmputo, internet y equipo de oficina.

¢ Amabilidad y paciencia, con sentido humanitario.

e  Excelente trato al gublico usuario.

Nombre del . )
Puesto Procqrador Auxfliar (G6émez Ffalacio)
Objetivo : Hacer valer los derechos y obligaciones que les corresponde a los trabajadores y sindicatos, mediante la
asesoria, congiliacién y representacion juridica laboral.
Area de Adscripcion: Procuraduria Local de Ia Defensa del Traba]o
Puesto Superior: Procurador del Trabajo
Jerarquia .
Nombre del Puesto Procurador Auxlliar
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria

‘Funciones y Responsabilidades

1. Regir su desempefio por los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, transparencia, eficiencia y

eficacia.

2. Representar o asesorar a los trabajadores y a sus sindicatos, siempre que lo soliciten y sea procedente, ante

cualquier autoridad, en las cuestiones que se relacionen con la aplicacion de las normas de trabajo.

Guardar la debida secrecia respecto de los datos personales de fos usuarios de la Procuraduria, asi come de los
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3. Interponer los recursos ordinarios y extraordinarios procedentes, para la defensa del trabajador o sindicato, siempre
que asl lo soliciten; y proponer a-las partes interesadas soluciones. amistosas para el arreglo de sus conflictos y
hacer constar los resultados en actas autorizadas.

4. Auxiliar a los Centros de Conciliacién, en otorgar informacién y orientacion a los trabajadores que acudan a dichas
instancias.

5. Auxiliar en las audiencias de conciliacion a las personas que lo soliciten.

6. Entregar el viernes de cada semana a mas tardar a las 15:00 horas, al Coordinador de la Procuraduria Local de la
Defensa del Trabajo en Gémez, Palacio, Dgo., un informe semanal de las actividades realizadas en el drea a su
cargo.

7. Atendera anicamente a los usuarios que le hayan sido asignados por la oficial de partes, por el Coordinador de la
Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo en Gémez, Palacio, Dgo., o por el Procurador General de la Defensa
det Trabajo.

8. Pemmitir la injerencia det Coordinador de la Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo en Gémeg, Palacio, Dgo.,
en los asuntos que éste considere pertinente.

9. Entregar diariamente a su secretaria o auxiliar, las solicitudes de las asesorlas laborales que proporcione, para que
sean archivadas en orden cronoldgico.

10. Entregar diariamente a su secretaria o auxiliar, las soficitudes de tramite de procedimientos paraprocesales, que
sean archivadas en orden cronolégico.

11. Presentar para su registro en la oficialia de partes de la Procuraduria, las demandas y procedimientos Para

- procesales, una vez que hayan sido presentados ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de Gomez Palacio,
Dgo. : )

12. Autorizar los pases de safida al personal a su cargo, cuando lo crea conveniente.

13. Entregar al Coordinador de la Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo en Gémez, Palacio, Dgo., una relacién
mensual de los expedientes vigentes y terminados, a su cargo, dentro de los primeros cinco dias de cada mes.

14. Asumiré la responsabitidad de su funcionamiento, y del funcionamiento del 4rea a su cargo, asi como del personal
que tiene a sus ordenes.

15. Asignar a su secretaria o auxiliar, las actividades y funciones propias del puesto, que contribuyan al correcto
funcionamiento del area a su cargo.

16. Guardar la debida secrecia respecto de los datos personales de los usuarios de la Procuraduria, asi como de los
asuntos que aqui se ventilan.

17.. Efaborar los informes, reportes y registros que le solicite su jefe inmediato.

18. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas . se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

19. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) ) Motivo

Procurador General de la Defensa del Trabajo

Secretaria o Auxiliar a su cargo

Mantener relacién en lo referente al desemperio de sus funciones.

Area (externa) Motivo

I P Iniciar y dar seguimiento a los juicios laborales en los que
‘é"é'::‘aezL;:falc;e Conciliacion y Arbitraje Durango o interviene representando legalinente a trabajadores o:sindicatos. -

Ratificacién de Convenios celebrados entre patrén y trabajador.
Iniciar y dar seguimienio a los juicios laborales en los que

Tribunai Laboral Burocratico interviene representando legaimente a trabajadores o sindicatos.

Ratificacién de Convenios celebrados entre patron y trabajador.

Direcci6n de Inspeccién Laboral

Direccién de Insercion Laboral de Grupos Vulnerables

Apoyar y colaborar en el desempefio de sus funciones.

) Conocimientos Bésicos

. Conocimientos en materia juridica.
Legislacion y Nomatividad Laboral Federai y Estatal.
Manejo de emociones, estrés, conflictos y negociacion.
Manejo de equipo de coémputo e internet.
Amabilidad y paciencia, con sentido humanitario.
Excelente trato al pubtico usuario.
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Nombre del

Puesto

Secretaria (Recepcién en Gémez Palacio)

Objetivo Auxiliar al Procurador a quien esta asignado, con el trabajo secretarial y de apoyo que le sea requerido

Jerarquia

para el correcto desempefio de las funciones det Procurador.
Area de Adscripcion: ‘Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo
Puesto Superior: Procurador del Trabajo
Nombre del Puesto V Secretaria
Puesto(s) inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabiiidades

Regir su desempefio por los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, transparencia, eficiencia y
eficacia.

2. Registrar la solicitud de asesoria, o bien, la solicitud de trémite de un procedimiento paraprocesal, segun sea el
caso. .

3. Asignar un Procurador Auxiliar al trabajador, sus beneficiarios o sindicato, para que proporcione el servicio
solicitado.

4. Elaborar todos los documentos, oficios, demandas, procedimientos paraprocesales, convenios, promociones,
cartas poder, citatorios, informes, reportes, y demas escritos y registros, relacionados con la naturaleza de su
puesto, que le solicite su jefe inmediato.

5. Eiaborar el escrito inicial de demanda o escrito paraprocesal en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contados
a partir de que el usuario le otorga carta poder a su jefe inmediato, carta poder que seréa firada hasta que el
usuario presente todos los datos y papeleria necesaria para realizar el tramite que solicita.

6. Cuidar que sea el usuario el que llene {os formatos que contengan sus datos personales.

7. Cuidar,. que sea el usuario el que llene el formato de solicitud de asesoria, o bien, el formato de tramite de un
procedimiento paraprocesal, y en caso de que el usuario no sepa leer ni escribir, la solicitud la llenara ia persona
que éste designe, imprimiendo el usuario su huelia digital.

8. Reasignar a los trabajadores, sus beneficiarios’ o sindicatos, a otro Procurador Auxiliar, cuando el Procurador
Auxiliar asignado originalmente no esté disponible por algin motivo justificado y propio del desempefio de sus
funciones.

9. Entregar el viernes de cada semana a més tardar a las 14:30 horas, al Procurador del Trabajo un informe semanal
detallado, de las demandas registradas, presentadas por todos y cada uno de los Procuradores Auxitiares.

10. Entregar el viernes de cada semana a mas tardar a las 14:30 horas, al Procurador del Trabajo un informe semanal
detallado, de los convenios, procedimientos paraprocesales registrados, presentados por todos y cada uno de los
Procuradores Auxiliares.

14. Soficitar un pase de salida al Procurador del Trabajo, cuando por causas justificadas y de fuerza mayor, tenga que
ausentarse de su trabajo.

12. Sellar todos los documentos oficiales elaborados y expedidos por los Procuradores Auxiliares con motivo del
ejercicio de sus funciones, y por el Coordinador de [a Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo en Gémez
Palacio, Dgo.

13. Registrar las demandas y procedimientos Paraprocesales que los Procuradores Auxiliares hubieran presentado en
ja Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, o bien, en el Tribunai Laboral Burocratico, segin sea el caso.

14. Registrar los convenios fuera de juicio elaborados por los Procuradores Auxiliares.

15. Guardar la debida secrecia respecto de los datos personales de los usuarios de \a Procuradurfa, asi como de los
asuntos que aqui se ventilan.

16. Asumir la responsabilidad de su funcionamiento, asi como de la informacién, documentacion y registros que tenga
a su cargo.

17. Guardar la debida secrecia respecto de los datos personales de los usuarios de la Procuraduria, asi como de los
asuntos que aqui se ventilan.

18. Sellar todos los documentos oficiales elaborados y expedidos por la Procuraduria.

19. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

20. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y que le sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo

Procurador del Trabajo

Procuradar Auxiliar (Coordinador de Procuradores) Desempefar sus funciones.

Procurador Auxiliar



PAG. 76 PERIODICO OFICIAL
PARA TUDOS PARATODOS o oorrania
DgB DF3 &=
e MANUAL DE ORGANIZACION g PREVISION SOCIAL
Area (extorna) Motivo

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje en Gémez Palacio
Direccion de inspeccién Laboral

Direccion de Insercitn Laboral de Grupos Vulnerables

Mantener relacién en lo referente al desempefio de las
funciones asignadas y correspondientes a su jefe inmediato o
Procurador General.

Conocimientos Basicos

*  Manejo de equipo de cémputo, internet y equipo de oficina.
*  Amabilidad y paciencia, con sentido humanitario,
*  Excelente trato al publico usuario.

Direccién de Inspeccién Laboral
Organigrama de la Direccién de Inspecci6n Laboral -

Inventario de Puestos de la Direccién de Inspeccién Laboral

' SUBSECRETARIA DEL
TRABAJO

DIRECCION DE INSPECCION
LABORAL

SUPERVISOR

INSPECTOR

—

|
, AUXILIAR ADMINISTRATIVO
|
|
l N

TOTAL DE
Ne PUESTO PLAZAS
1 Director de Inspeccién Laboral 1
2 Supervisor 14
3 Auxiliar Administrativo 4
~—inspector 14
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Descripcién de Puesto de la Direccion de Inspeccién Laboral

Nombredel ' . ~
Puesto 3 ,,D"e_c,t?r de 'Inspeccién Laboral A N N i o
’ Administrar y dirigir las inspecciones realizadas por los inspectores del trabajo, asi como apiicar los
Objetivo ) : f
. lineamientos relativos al reglamento de inspeccién laboral.
’ ) ‘ N Secretaria del Trabajo y Previsién Social -
__ frea de Adscripcion: Direccién de Inspeccion Laboral B
Jerarquia Puesto_.Supenor. ' Secretario de Estadq
Nombre del Puesto Director
Puesto(s) Inferior(es): Supervisor

o hwnN

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21,

Funciones y Responsabilidades

Supervisar el trabajo de menores y de mujeres embarazadas y en estado de gestacién en los diferentes centros de
trabajo. .

Dirigir y supervisar las inspecciones realizadas por los inspectores.

ldear e implementar estrategias para la realizacién de inspecciones.

Ordenar a través la practica de inspecciones que tengan por objeto la supervision de las actividades realizadas por
los inspectores Locales del trabajo.

Realizar visitas de supervisién al proceso de inspeccién Laboral realizadas por los Inspectores e informar al
Secretario en su caso, al Organo Interno de Control, para que en el ambito de su competencia se determine io
procedente.

Certificar los padrones relacionados con las elecciones de representantes obreros y patronales de las juntas
Locales de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Durango, dentro de las convenciones de dichas juntas:

Emitir los criterios para establecer los plazos que se otorguen para cumplir con las medidas en condiciones
generales de trabajo contenidas en las actas levantadas por los inspectores Locales de Trabajo.

Solicitar el auxilio de las autoridades laborales Federales para la promocién, aplicacién y vigilancia de fa
normatividad laboral en empresas sujetas a la jurisdiccion Federal; : :

Ordenar a los inspectores laborales la practica de las investigaciones encaminadas a averiguar qué personas
dependfan econémicamente de un trabajador fallecido, en ejercicio o con motivo de su trabajo;

Proponer en materia de inspeccién, la suscripcién de convenios de coordinacién y de concertacién con autoridades
de los tres ordenes de gobierno asi como instituciones, organismos piblicos, privados y sociales, asi como dar
seguimiento a los compromisos y cumplimientos de dichos convenios;

Disefiar, elaborar y actuatizar, en coordinacién con el 4rea que corresponda dentro de la Secretaria, los sistemas
informéticos, formularios, examenes o requerimientos analogos, a través de los cuales los centros de trabajo podran
acreditar el cumplimiento de la normatividad laboral

Verificar y coordinar a través de los inspectores la constatacién de los estallamientos y subsistencias de huelga en
los centros de trabajo sujetos a la jurisdiccién Local.

Determinar la procedencia de remitir a Ia Direccién Juridica o a la autoridad que corresponda para los efectos
legales procedentes, fas actuaciones de inspeccién de las que se desprendan presuntas violaciones a la legislacion
taboral,

Denunciar ante el Ministerio Publico competente, los hechos que se susciten o se conozcan con motivo de las
diligencias de inspeccién, cuando los mismos puedan configurar ia comision de un delito.

Elaborar y actualizar los lineamientos generales, criterios y protocolos que deben seguir los inspectores Locales del
Trabzjo para el desempefio. de sus funciones, los cuales se deberan autorizar y expedir por el Titular de la
Secretaria.

Emitir previo acuerdo con el titular de Ia Secretaria, reconocimientos a empresas que acrediten el cumplimiento
voluntario de la normatividad.

Promover la innovacién y mejores practicas para realizar las inspecciones a los centros de trabajo e impulsar el
cumplimiento de la legislacion laboral mediante programas de capacitacién técnica Yy mecanismos de apoyo
interinstitucional. N

Cestionar ante el Departamento de Recursos Humanos, la expedicién de credenciales de los inspectores Locales
del Trabaje.

Supervisar las revisiones de las actas circunstanciadas de inspeccion,

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas 6 actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y que le sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Areas de

1a Direccion de Administracién Coordinar tareas inherentes ai cargo.

Despacho del Secretario de Trab ajo y Prevision Social Tramitar asuntos relativos a las inspecciones del trabajo.

Direccién

Dar seguimiento a los acuerdos.

Juridica Coordinar y revisar las actas circunstanciadas de inspeccién
para la aplicacion de multas y sanciones que puedan surgir.

Area (externa) Motivo

Centros de Trabajo del Sector Privado Verificar en los centros de trabajo ios Derechos y gbhgacnones

conforme a la Ley Federal del Trabajo.

Conocimientos Basicos

Aplicacién de los lineamientos de! Reglamento de Inspeccion Laboral.
Control de personal.

Conocimientos en la Ley Federal del Trabajo

Habilidades interpersonales.

Nombre del

_ Puesto

Supervisor

Objetivo Realizar inspecciones de supervision y constatar la informacién con mecanismos alternos a la inspeccion.

Jerarquia

wh =

7.

8.
9.
10.
1.

Secretaria del Trabajo y Prevision Social —
Direccién de inspeccioén laboral

Puesto Superior: Director de inspeccién del trabajo

Area de Adscripcion:

Nombre de! Puesto Supervisor

. N Inspector
f’uest‘o(s-) Infernor(eg). _ Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

Verificar el trabajo de los inspectores. :

Fungir como responsable del buen desempeifio de los inspectores.

Ordenar a través de Ia practica de inspecciones que tengan por objeto la supervisién de las actividades realizadas por
los inspectores locales del trabajo.

Realizar visitas de-supervision al proceso de inspeccion Laboral realizadas por los Inspectores e informar al Secretario
en su caso, al Organo Interno de Control, para que en el &mbito de su competencia se determine lo procedente.
Certificar los padrones relacionados con las elecciones de representantes obreros y patronales de las Juntas Locales
de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Durango, dentro de las convenciones de dichas juntas.

Emitir los criterios para establecer los plazos que se otorguen para cumplir con las medidas en condiciones generales
de trabajo contenidas en las actas levantadas por los inspectores Locales de Trabajo.

Solicitar el auxilio de las autoridades laborales Federales para ia promocion, aplicacion y vigilancia de ia normatividad
laboral en empresas sujetas a la jurisdiccion Federal.

Contar la informacién realizada por los inspectores en las diligencias desarrolladas.

Corroborar los hechos asentados en el acta de inspeccion.

Notificar al inspector calificador las omisiones que genera en el estudio de acuerdo del acta.

Las demas que le confieran otros ordenamientos juridicos aplicables y su superior jerarquico.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de inspeccion laboral Coordinar y realizar las inspecciones {aborales en los centros

Areas de

de trabajo
la Direccidn de Administracion Coordinar tareas inherentes al cargo.

Despacho del Secretario de Trabajo y Previsién Social Tramitar asuntos relativos a las inspecciones del trabajo.

Direccién

Dar seguimiento a los acuerdos.

Juridica Coordinar y revisar las actas circunstanciadas de inspeccion
para la aplicacién de multas y sanciones que puedan surgir.

Area (externa) Motivo

No Aplica

No Aplica
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Conocimientos Basicos

Aplicacién de los lineamientos del regalamiento de inspeccion laboral.
Aplicacién de la Ley Federal det Trabajo.

Nombre del o - .
Puesto N Auxmar Administrativo -
Objetivo Recibir documentos, atender a los usuarios y elaborar documentos para las inspecciones programadas,
d asi como el padron de centros de trabajo en el estado.
Area de Adscripcion: Direccidn de Inspeccién Laboral
Puesto Superior: Supervisor
Jerarquia -
Nombre del Puesto Aucxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Llevar el control de los expedientes y archivos.
2. Capturar la informacién recabada en las inspecciones.
3. Recibir la documentacion de los contribuyentes.
4,

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por et superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Inspectores laborales I::z;z;earé:; .relacién en lo referente a la recepcién de actas
Inspector calificador de actas Mantener relacion en o referente a la reprogramacion de las

Director de inspeccién laboral

diligencias de inspeccién.
Coordinar las actividades relacionadas con las inspecciones.

Area {externa) Motivo

No Aplica

No Aplica

Conocimientos Basicos

*  Administracion Publica.
e  Contabilidad y Finanzas.
*  Legislacién y Normatividad Federat y Estatal.
¢ Manejo de conflictos y negociacion.
Nombre del
Puesto Inspector

Objetivo Vigilar el cumplimiento de la normativa en los centros de trabajo.

Area de Adscripcién: Direccion de Inspeccién Laboral
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Inspector
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1.

Facilitar informacion técnica y asesorar a los trabajadores y a los patrones sobre la forma de cumpiir las normas de
trabajo, de prevision social y las contractuales de caracter faboral.

Vigilar el cumplimiento de ias obligaciones que establece la Ley Federal del Trabajo a cargo de ios patrones, asi
como asesorarlos a fin de que contribuyan al fomento de las actividades educativas, culturales y deportivas entre sus
trabajadores y proporcionen a éstos los equipos y dtiles indispensables para el desarrolio de tales actividades.
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3. Practicar las inspecciones laborales ordinarias y extraordinarias, ordenadas por e! director en los centros de trabajo
sujetos a la jurisdiccion local para verificar el cumplimiento de la nommatividad laboral.

4. Asesorar a patrones y trabajadores para la integracién de las comisiones y comités que se deben establecer en los
centros de trabajo de acuerdo a lo que establece la Ley Federal del Trabajo y vigilar su funcionamiento en la materia
que corresponda. :

5. Recomendar y dar vista de inmediato al superior jerarquico a fin de que informe a la autoridad competente, cuando
sea procedente, la adopcion de medidas de seguridad en caso de peligro inminente para la vida, ‘la salud o la
integridad de las personas.

6. Hacer constar en las actas de Inspeccion la vigilancia del trabajo de las personas menores en edad permitida para
laborar y el cumplimiento de las restricciones a que se encuentran sujetos, asi como la prohibicion del trabajo de
personas menores de edad que se encuentren fuera del circulo familiar.

7. Hacer constar en las actas de Inspeccitn la vigilancia del trabajo de las mujeres embarazadas y en periodo de
lactancia, asi como de las obligaciones que en dicho rubro les impone la Ley Federal del Trabajo a los patrones.

8. Practicar a peticion de la Secretaria o unidad administrativa que corresponda, las diligencias de notificacion derivadas
de las inspecciones, de la instauracion del procedimiento administrativo sancionador, las relacionadas con los
tramites correspondientes al registro de asociaciones de trabajadores y patrones, y otras que determinen las
diferentes unidades administrativas de ia Secretaria que asi lo soliciten.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Coordinar y realizar las funciones administrativas y de revision
de actas circunstanciadas de inspeccion laboral.

Area (externa) Motivo

Director de inspeccion laboral

Centros de Trabajo . Practicar inspecciones laborales ordinarias y extraordinarias.

Conocimientos Basicos

Administracion Publica.

Aplicacion de los lineamientos del reglamento de inspeccién laboral.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.

Manejo de conflictos y negociacién.

Subsecretaria del Servicio Nacional de Ehpleo Durango
Organigrama de la Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo

SUBSECRETARIO DEL
SERVICIO NACIONAL DE
EMPLEO
[ ]
DIRECTOR OPERATIVO DEL DIRECTOR DE INSERCION
SERVICIO NACIONAL DE LABORAL DE GRUPOS
EMPLEO DURANGO VULNERABLES
COORDINADOR
SERVICIO NACIONAL DE

EMPLEO REGION LAGUNA
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Inventario de Puestos del Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo
N PUESTO s

1 Subsecretario del Servicio Nacional de Empleo 1

2 Director Operativo del Servicio Nacional de Empieo Durango 1

3 Coordinador del Servicio Nacional de Empleo Regién Laguna 1

4 Director de Insercién Laboral de Grupos Vuinerables 1

. Descripcién de Puestos de la Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo

Nombre del
Fl::xesto Subsecretario del Servicio Nacional de Empleo
Obj eﬁv o ' Funcionar como un instrumento del sector laboral para impulsar la colocacién de personas que carecen de
empleo, encargéndose de fortalecer los servicios de empleo en la entidad.
L Secretaria del Trabajo y Previsién Social -
Area de Adscripcion: Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia S S e e -
Nombre del Puesto Subsecretario
Puesto(s) Inferior(es): Director del Servicio Nacional de Empleo en Durango

Director de Insercién Laboral de Grupos Vulnerables

Funclones y Responsabilidades

- Coordinar y supervisar Ia operacion de la Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo Durango.

Proponer programas, servicios y estrategias que fomenten el empleo en la poblacién en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo.

Representar a la Secretaria y al titular, previo a autorizacién, en la celebracion de convenios, participacién en comités,
consejos y, en los asuntos encomendados.

Fungir como representante de las 4reas de su competencia.

Establecer mecanismos de operacién y coordinacion que promuevan el autoempleo, la capacitacién y erradiquen el
trabajo infantil.

. Vigilar que el personal de la subsecretaria de cumplimiento a las reglas de operacién e indicadores de evaluacion y

gestién de los programas en materia de apoyo al empleo.

Difundir los beneficios de los programas dirigidos a grupos vulnerables y jovenes que favorezca su inclusion al mercado
laboral.

Promover la participacién de las instituciones publicas y privadas, sindicatos, empresas, asociaciones no
gubernamentales y sociedad civil para hacer oportunidades y expeditas las acciones a favor de los grupos vulnerables.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legistacién aplicable.

11. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) ' Motivo

Representar a la Secretaria en los comités y consejos de los
que se forme parte y en los asuntos que se les encomiende.
Presentarle el anteproyecto del presupuesto que les
corresponda.

Someter a la aprobacién los estudios, proyectos y acuerdos

Secretario del Trabajo y Previsién Social internos.

Informar del funcionamiento de la Subsecretaria.

Proponer el ingreso, promoci6n, remoci6n, cese y licencias
del personal adscrito a las unidades a su cargo.

Proponer proyectos de ley, decretos, acuerdos, convenios,
manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios.
Elaborar el programa operativo anual.

Reuniones de trabajo.

Coordinadores del Servicio Nacional de Empleo Organizar y coordinar ferias de empleo.

Realizar entregas de maquinaria y equipo en custodia
condicionada.
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Area (externa) ' Motivo

Proporcionar la asesorla, -informacién y colaboracion que fe -
sea requerida.
. - ! Emitir fas resoluciones de las solicitudes correspondientes a
Dependencias y entidades de los tres 6rdenes de gobierno los programas cuya ejecucion tiene asignados.
Planear, organizar y dirigir las acciones que forman parte de
los programas y proyectos para su operacion.
- Orientar demanda de mano de obra temporai.
I . N : Promover la oferta y ia demanda laboral en el Estado y dar a
Instituciones publicas, privadas y sociales conocer los - diferentes programas -manejados por la
Subsecretaria.

Conocimientos Bésicos

Capacidad Analitica.

Toma de decisiones.

integracion de equipos de trabajo.

Planeacion.

Organizacién.

Manejo de personal.

Liderazgo.

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.

Direccién Operativa del Servicio Nacional de Empleo Durango
Organigrama de la Direcci6n Operativa del Servicio Nacional de Empleo Durango

SERVICIO NACIONAL DE

|

1

i SUBSECRETARIO DEL
i EMPLEO

a

DIRECTOR OPERATIVO DEL
| SERVICIO NACIONAL DE
| EMPLEO DURANGO

JEFE DE AREA DE ‘
i
|
{

JEFE DE AREA DE . DESARROLLO HUMANO Y
VINCULACION LABORAL | ADMINISTRACION DE
‘: RECURSOS
,,,,,,,,,, | U
BEE .
§ i
JEFE DE AREA DE JEFE DE AREA DE APOYOS |
SUPERVISION, FINANCIEROSA LA |
CONTRALORIA SOCIAL Y A TACION }
ASESORIA JURIDICA : i
. i
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| . f E
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e AL  AUXILIAR ADVINISTRATVO
|
e . . |




PERIODICO OFICIAL

PAG. 83

i 241 TODOS PARATODOS  <p-crrapia
@ I D o ] r IS TRABAJO Y
R4 MANUAL DE ORGANIZACION P

Inventario de Puestos de la Direccién Operativa del Servicio Nacional de Empleo Durango

Nﬂ

TOTAL DE
PUESTO PLAZAS

Director Operativo del Servicio Nacional de Empleo Durango

Jefe del Area de Vinculacion Laboral

Jefe del Area de Desarrollo Humano y Administracién de Recursos

Jefe del Area de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica

Jefe del Area de Apoyos Financieros a la Capacitacién

Jefe del Area de Apoyos de Movilidad Laboral

NI U D WIN -

lalalalaiaja

Augxiliar Administrativo

Descrip

cién de Puestos de la Direccién Operativa del Servicio Nacional de Empleo Durango

N°g:::: el Director Operativo del Servicio Nacional de Empleo Durango

Objetivo Funcionar como un instrumento del sector laboral para impulsar la colocacion de personas que carecen de

. empleo, encargandose de fprtalppgr los servicios de empleo en la entidad.
Area de Adscripcion: Subsecretaria
Puesto Supeﬁor; Secretario del Trabajo y Previsién Social
Nombre del Puesto Director

Jerarquia Auxiliar Administrativo

Jefe del Area de Vinculacién Laboral
" . Jefe del Area de Desarrollo Humano y Administracion de Recursos
P"esm(s) Inferior(es): - Jefe del Area de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica
! Jefe del Area del Movilidad Laboral
~Jefe del Area de Apoyos Financieros a la Capacitacion

Funciones y Responsabilidades

Coordinar la operacion de la Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo Durango.

Aplicar, promover y supervisar las politicas activas de empleo.

Implementar los programas de apoyo al empleo en concordancia con los lineamientos establecidos por la Coordinacion
General del Servicio Nacional de Empleo. .

Implementar programas para fomentar la empleabilidad de los buscadores de empleo en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo.

Promover acciones de coordinacion y cooperacién con los empleadores para acercar mayores oportunidades de
trabajo a la poblacién buscadora de empleo.

Promover y coordinar estrategias de vinculacion iaboral, presenciales y a distancia, que faciliten a los buscadores de
empleo su incorporacion a un puesto de trabajo y promover los requerimientos de personal de las empresas.

Proponer la celebracion de convenios en materia de empleo, entre los tres érdenes de Gobierno, asi como toda clase
de instrumentos juridicos que permitan la ejecucién de sus funciones.

Procurar que se de orientacién a los buscadores de empleo, con base en su formacién y aptitudes, hacia las vacantes
ofertadas por los empleadores.

Procurar que se brinde asesorfa y orientacion ocupacional a los buscadores de empleo, a efecto de facilitar su
colocacién en un puesto de trabajo.

10. Proponer  estrategias que generen oportunidades de trabajo a buscadores de empleo jovenes

1.

y personas en situacion de vuinerabilidad.

Verificar que se apliquen estrategias de movilidad taboral gque beneficien a la poblacién buscadora de empleo, tanto
urbana como rural.

12. Dar seguimiento a la operacién de los programas y servicios que se llevan a cabo en la subsecretaria y evaluar su

13.

desempefio.

Ejecutar en base a la direccién de la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo, programas para la
formacion, capacitacién y actualizacion del personal de la Subsecretaria.

14. Vigilar que se encuentren actualizadas las bases de datos y los sistemas de medicién del empleo y seguimiento de las

15.

tendencias de la poblacion ocupada y de las necesidades de la planta productiva del Estado.

Vigilar que el personal de la subsecretaria de cumplimiento a las reglas de operacién e indicadores de evaluacion y
gestion de los programas en materia de apoyo al empleo.
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16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable.

17. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Representar a la Secretaria en los comités y consejos en los que
se forme parte y en los asuntos que se les encomiende.
Presentarle e} anteproyecto del presupuesto que les corresponda.
Someter a la aprobacién los estudios, proyectos y acuerdos

Secretario del Trabajo y Prevision Social internos.

Informar del funcionamiento de la Subsecretaria.

Proponerie el ingreso, promocién, remocion, cese y licencias del
personal adscrito a las unidades a su cargo.

Proponer proyectos de ley, decretos, acuerdes, convenios,
manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios.
Elaborar e! programa operativo anual.

Reuniones de trabajo.

" Areas del Servicio Nacional de Empleo Organizar y coordinar ferias de empleo.

Realizar entregas de maquinaria y equipo en custodia
condicionada.

Area (externa) Motivo

Proporcionar {a asesoria, informacién y colaboracién que le sea
requerida.

Dependencias y entidades de los tres 6rdenes de Emitir las resoluciones de las solicitudes comrespondientes a los
gobierno programas cuya ejecucion tiene asignados.

Planear, organizar y dirigir las acciones que forman parte de los
programas y proyectos para su operacion.
Orientar demanda de mano de obra temporal.

i . . . romover la oferta y la demanda laboral en el
Instituciones puablicas, privadas y sociales Reuniones para p na y ° da la

Estado y dar a conocer los diferentes programas manejados por
la Subsecretaria.’

Conocimientos Basicos

e  Capacidad Analitica.
* Toma de decisiones.
¢ integraci6n de equipos de trabajo.
+ Planeacion.
o Organizacion.
o  Manejo de personal.
» Liderazgo.
* Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
Nombre del " N
Puesto . Auxihar Admnnistrativz?- S o ,
Objetivo Mantener el correcto y eficaz funcionamiento de las oficinas.
Areé dé Adscripcion: Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo
Puesto Superior: ' Subsecretario
Jerarquia : - i o -
Nombre del Puesto - Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
: Funciones y Responsabilidades
1. Mantener la agenda actualizada.
2. Atender llamadas.
3. Organizar reuniones de trabajo.
4. Fotocopiar y archivar.
5. Realizar la gestién de papeleria y otros articulos.
6. Atender personalmente a personas citadas por el subsecretario,
7. Atender la correspondencia y enviarla a quien corresponda.
8. Realizar la solicitud de viaticos.
9. Facturar y entregar la comprobacién de viaticos.
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Tramitar expedientes.
Mantener la comunicacion con todas las areas.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive

Subsecretario del Servicio Nacional de Empleo Recibir y reportar actividades.

Solicitar informacién.

Titulares de las Areas del Servicio Nacional de Empleo Desplegar indicaciones del Subsecretario.

Enviar citatorios.

Area (externa) : Motivo

Direccién de Administracion Solicitar apoyo en cuestion de vehiculos y materiales.

Conocimientos Basicos

Tener nociones de calculo basico y facilidad para las matematicas.

Tener conocimientos dé base de datos, procesador de texto, hoja de calculo, etc.
Ser organizado, metédico y cuidadoso en el trabajo.

Capacidades de sintesis.

Trabajo en equipo.

Ser capaz de manejar equipos de cémputo y las fotocopiadoras.

Tener habilidades comunicativas orales y escritas.

Organigrama del Area de Vinculacién Laboral

DIRECTOR OPERATIVO DEL
SERVICIO NACIONAL DE
EMPLEO DURANGO

) 1

JEFE DE AREA DE

VINCULACION LABORAL
|
ANALISTA “A" EN i ANALISTA “A” CONSEJERO

VINCULACION LABORAL § DE INCLUSION LABORAL

i

ANALISTA“B"EN CONCERTADOR
VINCULACION LABORAL EMPRESARIAL

Inventario de Puestos del Area de Vinculacién Laboral

o o TOTAL DE
PUESTO PLAZAS

Jefe de Area de Vinculacion Laboral

Analista ‘A" en Vinculacion Laboral

Analista "A” Consejero de Inclusion Laboral

Analista “B” en Vinculacién Laboral
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Concertador Empresariaf
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Descripcién de Puestos del Area de Vinculacion Laboral

Nombre del . . i T
Puesto | 'Jefe Qe Argé d.e \{lff:glac16n Laboral | |
"Desarroliar las actividades necesarias para facilitar la vinculacion entre oferentes y demandantes del
mercado laboral, el fomento a la creacion de proyectos de inversion productiva, al respaldo econdmico
Objetive para la bisqueda de empleo, y/o de ser necesario canalizarlos a una capacitacion objetiva, especializada y
orientada a cubrir las necesidades de mano de obra que presenta el aparato productivo de la entidad
federativa. o
s e Direccién del Servicio Nacional de Empleo ~
. AreadeAdscripcitn: . £103'ge Vinculacién Laboral _ _
Puesto Superior: Director
Jerarquia | Nombre del Puesto * Jefe de Area
ST T T T Analista “A” en Vinculacion Laboral
. . Analista “A” Consejero de Inclusién Laboral
Puesto(s) Inferior(es):  analista *B* en Vinculacion Laboral
’ Concertador Empresarial
Funciones y Responsabilidades
1.

Programar, coordinar, supervisar, apoyar, promover y evaluar e! desarrollo de los proyectos de colocacién (Bolsa de
Trabajo), ademés incluye acciones de apoyo como son reuniones del Sistema Estatal de Empleo (SiEE), Talleres
para buscadores de empleo, Ferias de Empleo y vinculacién de empleo de grupos vulnerables, como son: personas
con discapacidad y adultos mayores.

2. Planear, programar, organizar y controlar la operacién de los programas del SNE, orientados a incorporar al mercado
de trabajo a buscadores de empleo de grupos especiales tales como: personas de la tercera edad o con
discapacidad, entre otros.

3. Realizar la promocitn del SNE entre los agentes que intervienen en el mercado de trabajo, a efecto de impulsar su
participacion en los programas de este, captar un mayor numero de vacantes, incrementar el nimero de solicitudes
registradas y difundir los vinculos en materia de capacitacién para el trabajo.

4. Supervisar los servicios de orientacién ocupacional.

5. Supervisar y avalar la promocion, el reclutamiento y la seleccion de beneficiarios, asi como en la correcta aplicacion
de las normas y procedimientos establecidos para la operacién de los programas.

6. Programar las actividades para la realizacién de Talleres para Buscadores de Empleo.

7. Planear, programar, y organizar la realizacién de Ferias de Empleo.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legistacion aplicable. :

9. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccion Operativa del SNE Informar y coordinar las tareas inherentes al cargo.
Subsecretaria del SNE Lr;f:)gr;nar y solicitar autorizacion sobre las tareas inherentes al
Area (interna) Motivo
Secretaria del Trabajo y Previsién Social Compartir informacién de avances y resultados.
Conocimientos Basicos

« Reclutamiento y Seleccion de Personal.

* Manejo y supervision de personal.

+ Manejo de equipo de computo y paqueterfa béasica.

e  Aplicacion de técnicas de entrevista.

e Elaboracion de informes técnicos.
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i Coadyuvar en el impulso y fortalecimiento de las acciones de vinculacién entre el oferente y los
Objetivo . demandantes del mercado laboral a través de la colocacién y/o a una capacitacion objetiva, especializada
y orientada a cubrir ias necesidades de mano de obra que presente el aparato productivo de la entidad
. federativa. ) )
Area de Adscripcién: Area de Vinculacién Laboral
. Puesto Superior.  ~  Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista “A” en Vinculacién Laboral
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar y promover el desarrollo de los proyectos de colocacién que incluyen acciones tales como: reuniones del
Sistema Estatal de Empleo (SIEE), Talleres para buscadores de empleo, Ferias de Empleo y vinculacién de empleo
de grupos vulnerables, comeo son: personas con discapacidad y aduitos mayores.

2. Registrar las ofertas y demandas de empleo.

3. Fomular y disefiar acciones de seleccion, vinculacién, colocacién y de apoyo a capacitacién laboral que impulsen la
incorporacién de los buscadores de empleo al aparato productivo.

4. Apoyar en la promocion del SNE entre los agentes que intervienen en el mercado de trabajo, para impulsar su
participacién en los programas de este, captar un mayor nGmero de vacantes, y solicitantes, ademés de dar a
conocer los beneficios de la capacitacién laboral.

5. Apoyar en el seguimiento y control de la operacién de los programas del SNE, orientados a incorporar al mercado de
trabajo a buscadores de empleo de grupos especiales tales como: personas de la tercera edad o con discapacidad,
entre otros.

6. Supervisar la correcta aplicacién de las normas y procedimientos establecidos para la operacitn de los programas.

7. Apoyar en la programacion de actividades de Talleres par Buscadores de Empieo.

8. Apoyar en todo lo relativo a la organizacién y realizacion de Ferias de Empleo.

9. Elaborar informes periédicos sobre las actividades realizadas.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable. ’

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ei superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo
N . Informar sobre la realizacién de sus actividades diarias y
Area de Vinculacién Laboral tareas inherentes a su puesto.
Area (externa) Motivo
No aptica No Aplica
Conocimientos Basicos

e Reclutamiento y Seleccién de Personal

e  Técnicas de Promocién

+  Elaboracién de Informes Técnicos .

*  Manejo de Equipo de Cémputo y Paqueteria Basica

Nombre del b upn :

Puesto Analista “A" Consejero de Inclusidn Laboral
Coadyuvar en el impulso y fortalecimiento de la estrategia transversal de inclusién laboral * Abriendo
Espacios”, para la vinculacitn & insercion laboral de las personas con discapacidad, adultos mayores y

Objetivo otros grupos vulnerables que buscan empleo, mediante un proceso coordinado entre las areas del SNE
para una concertacion empresarial incluyente, transparente y equitativa, que procure la igualdad de
oportunidades para la poblacion mds vuinerable, con atencién especializada y orientada a ampliar en el
mercado de trabajo en puestos acordes a su perfil laboral e intereses.

Area de Adscripcion: Area de Vincutacién Laboral
Puesto Superior: Jefe de Area

Jerarquia

: Nombre del Puesto . Analista “A” Consejero de Inclusién Laboral

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
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Funciones y Responsabilidades

Formular y disefiar acciones de seleccion, vinculacion, colocacién y apoyo a ia capacitacién laboral, que impulsen la
incorporacion de los buscadores de empleo en situacion de vulnerabilidad al aparato productivo.

2. Establecer un contacto continuo y coordinado con personal de todos los programas, servicios y estrategias del SNE
para garantizar la transversalidad del enfoque de inclusion laboral de la poblacién vulnerable.

3. Proporcionar tanto a buscadores de empleo en situacidn de vulnerabitidad, como a empleadores, el servicio de
vinculacion laboral personalizado, a través de las cuatro vertientes eh fas que opera la estrategia Abriendo Espacios:
intermediacion {aboral, identificacion de perfiles y orientacién ocupacional, capacitacién para el trabajo, y apoyo a
iniciativas de ocupacién per cuenta propia.

4. Conocer de manera integral la nomativa y procedimientos establecidos para l1a operacién de los programas, servicios
y estrategias del SNE, para promover su correcta aplicacién y la atencién de poblacién vulnerable en todas las
acciones del Servicio.

5. Conformar un directorio de organizaciones e instituciones en la entidad que atiendan a poblacion vulnerable, para
apoyar en la busqueda de empleo de acuerdo a [as necesidades y/o intereses de estos grupos, y para fines de
orientacién a través de cualquiera de los programas, servicios y estrategias del SNE que lo atienda.

6. Seguimiento a solicitantes de empleo en situacion de vuinerabilidad que no estén vinculados y/o colocados, para
promover su insercién laboral en una vacante acorde a su perfil taboral, asi como a ia ¢obertura de vacantes
ofertadas para la poblacién objetivo.

7. Apoyary promover esquemas de atencion para una mejor colocacitn y permanencia en un empleo de calidad para la
poblacién de Abriendo Espacios. Esto incluye acciones como: ia participacion activa en el Sistema Estatal de Empleo
(SIEE), grupos de intercambio laboral, talleres para Buscadores de Empleo, Ferias de Empleo y otras estrategias de
Vinculacidn. : '

8. las demds que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motivo
" . Informar sobre 1a realizacion de sus actividades diarias y
Area de Vinculacién Laboral fareas inherentes a su puesto,
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos

s Procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

»  Aplicacion de Técnicas de Entrevista.

*  Manejo de Equipo de Computo, Internet y Paqueteria Basica.

e  Elaboracion de informes.

Nombre del P " .
Puesto Analista “B” en Vinculacién Laboral
Obietivo Contribuir en la operacidn y promocién de los programas y proyectos del SNE, Orientados a apoyar a la
: poblacion buscadora de empleo para su incorporacion al mercado de trabajo.
Area de Adscripcion: Area de Vinculacién Laboral
i Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista “B” en Vinculacién Laboral
Puesto(s) Inferior(es): "No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar y promover el desarrolio de los proyectos de colocacion que incluyen acciones tales como: reuniones del
Sistema Estatal de Empleo (SiEE), Talleres para buscadores de empleo, Ferias de Empleo y vinculacion de empleo
de grupos vulnerables, como son: personas con discapacidad y adultos mayores.

2. Registrar las ofertas y demandas de empieo.

3. Formular y disefiar acciones de seleccidn, vinculacion, colocacién y de apoyo a capacitacion taboral que impulsen la
incorporacién de los buscadores de empleo al aparato productivo.

4. Apoyar en la promocién del SNE entre los agentes que intervienen en el mercado de trabajo, para impulsar su
participacién en los programas de este, captar un mayor numero de vacantes, y solicitantes, ademas de dar a
conocer los beneficios de la capacitacion laboral.

5. Apoyar en el seguimiento y control de 1a operacitn de los programas del SNE, orientados a incorporar al mercado de
trabajo a buscadores de empleo de grupos especiales tales como: personas de la tercera edad o con discapacidad,
entre otros.

6.

Supervisar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos establecidos para la operacion de los programas.



PERIODICO OFICIAL

PAG. 89

=0~

11.

Area (imr:‘arp‘a)‘

DPARA‘IW)S SECRETARIA
’ v DEL TRABAJO Y

PREVISION SOCIAL

$#Dgo

~ MANUAL DE ORGANIZACION

Apoyar en la programacitn de actividades de Talleres par Buscadores de Empleo.
Apoyar en todo lo relativo a la organizacién y realizacién de Ferias de Empleo.
Elaborar informes periédicos sobre las actividades realizadas.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades
pertinente, considerando los factores que hacen posible |
normatividad y legislacion aplicable.

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

que le sean designadas se ileven a cabo de manera
a realizacion de procesos en cumplimiento con la

Comunicaci6n Interna y Externa

Motivo
. Informar sobre la realizacién de sus actividades diarias y
Area de Vinculacign Laboral } tareas inherentes a su puesto.
Area (oxterna) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Técnicas de Promocion.

Elaboracién de Informes Técnicos.

Manejo de Equipo de Cémputo y Paqueteria Basica.

Nombredel 1L -
Puesto Concertador Empresariat

bl ol

Area (interna)

® & & ¢ ¢ @

Jerarquia

Objetivo . Faciitar el registro de Empleadores y la administracion de vacantes de trabajo en el SNE, para la

. 8ctualizacién oportuna de la oferta laboral, mediante Ia atencion personal a los Empleadores.
Area de Adscripcion: | Area de Vinculacién Laboral
Puesto Superidi:n ' 'J;f“e de‘\Area o T
Nombre dei Puesto ' ééncenador Emp}ésaflz;l

~ Puesto(s) Inferiorfes):  No Aplica

Funciones y Responsabilidades
Apoyar en acciones de concertacién con organismos, instituciones y establecimientos de los sectores pubicos,
privado y social.
Captar vacantes para todos los grupos de poblacion desempleada.
Dar seguimiento al acuerdo suscritos con los empleadores.
Facilitar el enlace de los empleadores con los servicios y personal del SNE.
Realizar la planeacion estratégica de la concertacién empresarial. Con base en el analisis de informacion cuantitativa
y cualitativa de la economia y el mercado de trabajo, el CE decidirs Ia estrategia y orientacién de las acciones de
promocién y difusion.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

Las demds que se deriven de {a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Motivo
. ) Informar sobre la realizacion de sus actividades diarias y
, Area de Vinculacion Laboral tareas inherentes a su puesto.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos
Administracién.
Computacién.
Investigacion de Mercado.
Mercadotecnia.
Planeacidn Estratégica,
Técnicas de Negociacién. .
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Organigrama del Area de Desarrolio Humano y-Administracién de Recursos
’ DIRECTOR OPERATIVO DEL
SERVICIO NACIONAL DE
EMPLEO DURANGO

JEFE DE AREA DE

DESARROLLO HUMANO Y
ADMINISTRACION DE
RECURSOS
ANALISTA *A* DESARROLLO ANALISTA "A" RECURSOS |
HUMANO Y CALIDAD MATERIALES Y
{ - FINANCIEROS
S VU OSSP — : !
ANALISTA *B’
ADMINISTRADOR DE CHOFER
RECURSOS

inventario de Puestos del Area de Desarrotio Humano y Administracién de Recursos

TOTAL DE
N° PUESTO PLAZAS
1 Jefe de Area de Desarrollo Humano y Administracién de Recursos 1
2 Analista “A” Desarrollo Humano y Calidad 4
3 Analista “A” Recursos Materiales y Financieros 1
4 Analista “B” Administrador de Recursos 3
5 Chofer 1
Descripcion de Puestos del Area de Desarrolio Humano y Admivn‘istrggié‘n de Recursos
N°r',':::;:el Jefe de Area de Desarrolio Humano y Administracién de Recursos
Obietivo Administrar con criterios de austeridad, honestidad, eficiencia, eficacia y transparencia, l0s recursos
4 presupuestales materiales y humanos.
Area de Adscripcion: Direccién del Servicio Nacional de Empleo en Durango
Puesto Superior: Director
Jerarquia I \!\ch)lw'nbre d_el PE?S‘?, . ;{9fe de Arei! -~ [P :
Analista “A” Desarrollo Humano Y Calidad
- X Analista "A" Recursos Materiales Y Financieros
Puesto(s) Inferior(es): Analista *B" Administrador De Recursos
Chofer

Funciones y Responsabilidades

1. Gestionar ante la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo, el registro de los Servidores Publicos
Estatales designados como responsables de la administracién de los recursos financieros autorizados a la OSNE
para la operacién de los programas, servicio y estrategias del SNE. .

2. Gestionar la ministracion de los recursos financieros de acuerdo a los procedimientos, la nomatividad y legisiacion
aplicable.

3. Gestionar, de ser necesario, la solicitud y resguardo de los medios de pago para la entrega de apoyos econoémicos a
los beneficiarios de los programas, servicios y estrategias.

4. Coordinar en conjunto con las dreas operativas de la OSNE la entrega de apoyos econémicos a los beneficiarios, asi
como el pago a los proveedores de bienes y servicios

5. Verificar que la documentacion fisica y electronica cumpla con los requisitos fiscales y normativas con los que se
ampara el ejercicio del gasto.

6. Coordinar la integracién de los formatos que dan cuenta del ejercicio del gasto y en su caso los reintegros, asi como

el cierre de ejercicio, para presentario ante la Coordinacion del Servicio Nacional de Empleo en apego a la
normatividad.
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. Coordinar y verificar la conciliacién de las cuentas bancarias que estan bajo la responsabilidad de la OSNE.
. Coordinar y validar la elaboracién de registros presupuestales y conciliaciones con las areas involucradas, de los

recursos asignados, comprometidos, ministrados ejercidos y compraobados a fa Coordinacion General en el marco de
transparencia en el uso de los recursos.

. Asegurar la guarda y custodia de acervo documental que se genera por la operacién por la operacién de los

programas, servicios y estrategias del SNE, durante el periodo que sefiala fa normatividad.

Garantizar la entrega a la Coordinacion General, de las aportaciones Estatales consideradas en el Convenio de
Coordinacion para la operacién de los programas y servicios.

Informar y asesorar al personal de la OSNE sobre situaciones relacionadas con aspectos laborales.
Gestionar ante la Coordinacién General los movimientos de personal.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicaci6n interna y Externa

" Area (interna) \ .. Motivo

Revisar el presupuesto con el titular y las demés

* Area de Desarrolio Humano y Administracién de Recursos . coordinaciones

Coordinar las operaciones propias del area.

Area (externa) Motivo

Secretaria del Trabajo y Prevision Social

No;nut;;et :el Analista “A” Desarrollo Humano y Calidad
- Llevar a cabo las acciones a fin de registrar y controlar los recursos financieros y dar apoyo a la poblacion
Objetivo con el pago de becas asf mismo hacer la liberacién y comprobacién de dichas becas llegando a un
. . fesultado final que son los cierres e e
Area de Adscripcién: - Area de Desarrolio Humano y Administracién de Recursos
" Puesto Superior: . Jefe de Area
Jerarquia - : A - -
Nombre del Puesto ! Analista A Recursos Materiales y Financieros
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Gestionar Ia liberacion de recurso.
2. Aplicar el pago de becas y proyectos
3. Realizar la comprobacién de los recursos tanto estatales como federales.
4. Conciliar bancos.
5. Liberar y comprobar viaticos.
6. Liberar el recurso para pago a personal, elaborar las néminas, pagar impuestos de las mismas, subir acciones y
comprebar el recurso tanto estatal como federal,
7. Elaborar cigrres tanto estatales como federales. ‘
8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que ias 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

Informar los avances del presupuesto durante el ejercicio.

Conocimientos Basicos

Contabilidad y Finanzas
Administracién de Empresas

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con Ia
normatividad y legislacién aplicable.

9. Las demas que se derivan de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) ) Motivo
N - . - Supervisar, coordinar, Hevar control.

gggzc::sr;asmén de Desarrollo Humano y Administracién de Firmar documentos, normas, viticos, conciliaciones
bancarias.

Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica
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Conocimientos Basicos

¢ Contabilidad.

o Administracién.

o  Computacion, programas.

o Leyes aplicables a las funciones que realiza.

Nombre del wpm
Puesto Analista “A" Recursos Materiales y Financieros , ‘
Lievar a cabo las acciones a fin de registrar y controlar los recursos financieros y dar apoyo a la poblacién
Objetivo con el pago de becas asi mismo hacer la liberacion y comprobacion de dichas becas llegando a un
resultado final que son los cietres
Area de Adscripcion: Area de Desarrollo Humano y Administracién de Recursos
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia : A . =
Nombre del Puesto . Analista A Recursos Materiales y Financieros
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Gestionar la liberacién de recurso.

2. Aplicar el pago de becas y proyectos :

3. Realizar la comprobacién de los recursos tanto estatales como federales.

4. Conciliar bancos.

5. Liberar y comprobar viaticos.

6. Liberar el recurso para pago & personal, elaborar las nominas, pagar impuestos de las mismas, subir acciones y
comprobar el recurso tanto estatal como federal.

7. Elaborar cierres tanto estatales como federales.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le seandesignadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
nommatividad y legistacion aplicable.

9. Las demas que se derivan de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
- - . Supervisar, coordinar, llevar control.

g:gm:':sc'é" de Desarrollo Humano y Administracién de Firmar documentos, normas, viaticos, conciliaciones

bancarias.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

e Contabilidad.

o Administracién.

o  Computacién, programas.

e Leyes.

Nombre del wmn . ) )
Puesto Analista “B” Administrador de Recursos
Llevar a cabo las acciones a fin de registrar y controlar los recursos financieros y dar apoyo a la poblacién
Objetivo con el pago de becas asi mismo hacer la liberacion y comprobacién de dichas becas llegando a un
~ resultado final que son los cierres
Area de Adscripcion: Area de Desarrollo Humano y Administracién de Recursos
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista A Recursos Materiales y Financieros
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Gestionar la liberacién de recurso.

2. Aplicar el pago de becas y proyectos :

3. Realizar la comprobacion de los recursos tanto estatales como federales.

4. Conciliar bancos.
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Liberar el recurso para pago a personal, elaborar ias néminas, pagar impuestos de las mismas, subir acciones y

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la

§. Liberar y comprobar viaticos.
6.

comprobar el recurso tanto estatal como federal.
7. Elaborar cierres tanto estatales como federales.
8.

normatividad y legislacion aplicable.
9.

Area (interna)

Las demas que se derivan de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Motivo
N - . Supervisar, coordinar, llevar control.
gggﬁ;’:}?'én de Desarrolio Humano y Administracién de Fimmar documentos, normas, vigticos, conciliaciones
bancarias.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos

e  Contabilidad.

¢ Administracion.

e Computacion, programas.

*

Leyes aplicables a las funciones que desempefia.

Nombre del

Puesto

Chofer

Objetivo Cuidar que las oficinas del SNE no tengan pendientes.

Jerarquia

NogsLN =

Area de Adscripcion: Area Desarrollo Humano y Administracién de Recursos
Puesto Superior: Jefe de Area
Nombre del Puesto Chofer )
Puésfo(s) inferior(es): No Aphca

Funiciones y Responsabilidades
Trasladar al personal que le solicite el jefe inmediato.

Entregar de Oficios a las diferentes oficinas.

Llevar paqueteria.

Recoger y entregar revistas a las diferentes dependencias
Llevar ia bitdcora del vehiculo resguardaclo.

Llevar el control de los mantenimientos.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demas que se derivan de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Coordinaciones en General
Subsecretaria

Area (externa)
No Aplica

Motivo

Mantener relacion referente a la entrega de paqueteria oficios
y traslado de personal. -

Motivo
No Aplica

Conocimientos Bésicos

e  Licencia vigente.
e Mecanica general.
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Organigrama del Area de Supervisién, Contraloria.Social y Asesoria Juridica.

| DIRECTOR OPERATIVO DEL

o

SERVIC!O NACIONAL DE
EMPLEO DURANGO

JEFE DE AREA DE
SUPERVISION,
CONTRALORIA SOCIAL Y
ASESORIA JURIDICA

PARATODOS +- SECRETARIA’
’,' . DELTRABAJO Y

PREVISION SOCIAL

[ —

ANALISTA “A" EN
SUPERVISION Y

SEGUIMIENTO A LA
COLOCACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ANALISTA “A” EN
SUPERVISION Y
CONTRALORIA SOCIAL

SECRETARIA

Inventario de Puestos del Area de Supervisién, Contraloria Social y Asesoria Juridica

TOTAL DE
N® PUESTO PLAZAS
1 | Jefe de Area de Supervisién, Contraloria Social y Asesoria Juridica 1
2 Analista "A” en Supervisién y Seguimiento a la Colocacion 1 .
3 Analista "A” en Supervision y Contraloria Social 2
4 Auxiliar Administrativo 1
6 Secretaria 1
Descripcion de Puestos del Area de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica
No;:;t;;et:el “Jefe de Area de Supe_rvisién, Contraloria Social y Asesoria Juridica
Garantizar que en el ejercicio de los recursos asignados a los subprogramas del SNE, se apliquen los
criterios de transparencia, honestidad y eficiencia que establece la normatividad vigente en la materia y la
Objetivo correcta salvaguarda de su documentacion soporte, cumpliendo con las disposiciones de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental, asi como asesorar al SNE Durangoe en
el cumplimiento de sus atribuciones, con el propdsito de lograr, su dptimo desempefio, eficiente manejo y
.control de sus recursos de conformidad con las reglas de operacién del Programa de Apoyo al Empleo.
Area de Adscripclon: Direccién del Servicio Nacional de Empleo en Durango
Puesto Superior: " Director
Jerarqula ~ Nombre del Puests  Jofe de Area

Puesto(s) Inferior(es):

Analista “A” en Suben)lsién y sAeg“&iAmhiénhtb a la Colocacién
Analista “A” en Supsrvisién y Contraloria Social

Augxiliar Administrativo
Secretaria

Funclonss y Responsabilidades

1. Vigilar que ef SNE Durango desarrolle sus actividades conforme a los programas y proyectos establecidos en
apego a !a normatividad y politicas aplicables en la materia, asi como en cumplimiento de los Anexos de
Ejecucion.

2. Perfeccionar y/o instrumentar en coordinacién con la Consultoria de Suparvisién, Contrel y Apoyo Téchico los
sistemas para la supervision y control de los recursos presupuestales.
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10.
11.

12.
13.

15.

Supervisar a las Unidades Regionales en cuanto a la administracion y manejo de los recursos asignados.

Evaluar la eficiencia de fos procedimientos administrativos de control de los recursos y proponer mejoras,
modificaciones y/o adiciones.

Coordinar el seguimiento de acciones correctivas y preventivas para el 6ptimo desarrollo de las acciones del SNE
Durango, eficiente manejo y control de {os recursos. :
Establecer comunicacién directa con 1as instancias de la entidad que participen en los procesos legales, juridicos;
de vigilancia, control y evaluacién gubernamental.

Controlar y dar seguimiento al Programa de Contraloria Social, asi como a las quejas y denuncias recibidas en
cuanto a fa operacién del SNE Durango, informando a la Consultoria de Supervisién, Control y Apoyo Técnico.
Proporcionar asesoria juridica al SNE Durango y a las Unidades Regionales en los procedimientos derivados de
los Convenios de Adhesion a los Regimenes de Nommalizacién y Certificacion de Competencia Laboral.

Revisar y efectuar el seguimiento dentro del 4mbito de sus facultades de los convenios, contratos, y, en general,
todo tipo de actos juridicos que deba celebrar el SNE Durango y sus Unidades Regionales, asf como asesorar en
la efaboracién, modificaciones o rescisin que al respecto se requiera.

Recopilar y actualizar el compendio de leyes, reglamentos, manuales, etc., publicados, de orden federal y estatal
inherentes a las acciones y programas del SNE. .

Proporcionar la atencién y cooperacién necesarias a las autoridades competentes, para realizar cualquier
revision o auditoria al SNE Durango.

Capacitar al personal a su cargo para el buen desempefio de sus funciones.

Elaborar informes de resultados de las supervisiones realizadas, las cuales deberan turnarse a la Consuitoria de
Supervision, Control y Apoyo Técnico.

. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven 2 cabo de manera

pertinente, considerando fos factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
nommatividad y legislacion aplicable.

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

Coordinar tareas inherentes al aspecto de Supervisién, como

Areas de 1a Oficina del Servicio Nacional de Ermpleo Durango. lo es el verificar 1a debida integracién de los expedientes

Analista A de Supervision y Seguimiento a la Colocacion.

operativos y administrativos, asi como las acciones del
‘programa anual de frabajo de Contraloria Social.

Coordinar los trabajes de Supervision al Programa de Apoyo

Analista A en Supervisién y Contraloria Social al Empleo asf como las acciones de Contraloria Social.
Area (externa) . Motivo

Proporcionar informacién solicitada por la CGSNE relativa a
las atenciones proporcionadas a los ciudadanos canalizados

Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo por la CGSNE, Presidencia de la Repubiica, Pimera Dama,

Etc.
Remitir de manera mensual el informe de actividades de
Supervisién y Contraloria Social.

Conocimientos Basicos

*  Administracién Pablica.
*  Legislacion y Normatividad Federal y Estatal,
»  Manejo de conflictos y negociacion.
*  Administracién de Capital Humano.
* Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina
ND::”: del Analista “A” en Supervisién y Seguimiento a la Colocacién
‘ " Apoyar en ias acciones orientadas a supervisar la correcta aplicacidn de criterios de transparencia,
Objetivo ‘honestidad y eficiencia establecidos en la nomatividad vigente en la materia. Asi como asuntos de orden
Juridico y legal del SNE Durango. . e ‘
Area de Adscripcién: Area de Supervisitn, Contraloria Social y Asesoria Juridica

, Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia

Nombre del Puesto Analista “A”

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
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Funciones y»ResponsabIlidades

1. Participar en el andlisis, investigacion, elaboracién y revision de comunicados, convenios, contratos, y en los que
intervenga el SNE Durango y sus Unidades Regionales.

2. Evaluar, la eficiencia de los procedimientos administrativos y de control de los recursos y proponer mejoras,
modificaciones y/o adiciones.

3. Realizar y presentar informes técnicos sobre los estudios, investigaciones o trabajos que le sean requeridos.

4. Efectuar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas para el dptimo desarrolio de 1a actividad que realiza el
SNE Durango y se obtenga un eficiente manejo y control de sus recursos.

5. Participar en la asistencia juridica del SNE Durango y a las Unidades Regionales, asi como apoyar en la atencion de
los asuntos de orden legal.

6. Participar en seguimiento del Programa de Contraloria Social, asi como en la atencién a las quejas y denuncias
recibidas en cuanto a la operacién del SNE Durango.

7. Mantener actualizados.los directorios de las instancias de la entidad que participen en los procesos legales, juridicos;
de vigilancia, control y evaluacién gubemamental.

8. Recopilar y actualizar el compendio de leyes, reglamentos manuales, efc., publicados, de orden federal o estatal
inherentes a las acciones y programas del SNE.

9. Participar en la supervision de las Unidades regionales en cuanto al control, administracion y manejo de los recursos
asignados.

10. Participar en el analisis, realizacion de informes, avance de trabajos y otros elementos de informacién que le sean

" requeridos.

11. Apoyar en la supervisién y seguimiento al cumplimiento de los compromisos derivados de los Convenios de Adhesion
alos Regimenes de Normalizacién y Certificacién de Competencia Laboral. .
12. Elaborar informes periédicos sobre las actividades realizadas.

13. Proporcionar el apoyo necésario para la atencién a autoridades competentes, para realizar cualquier revisién o
auditoria al SNE Durango.

14, Asistir y participar en los cursos de capacitacién que el SNE Durango determine.

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizaci6n de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legistacion aplicable.

16. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

'A“réa (lnt;rna) ' o - Mc}tlvo” ‘
V Informar sobre los hallazgos al momento de realizar
Area de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica Supervisiones a la ejecucion del Programa de Apoyo al
. ' Empleo.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Bésicos

e  Administracién Pablica.
e Legislacion y Normatividad Federal y Estatal.
e Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina

: No';lll:;r:todel . Analista “A” en Supervisién y Contraloria Social
) ’ Apoyar en las acciones orientadas a supervisar la correcta apllcaclén de criterios de transparencia,
Objetivo honestidad y eficiencia establecidos en la normatividad vigente en fa materia. Asi como asuntos de orden
- _juridico y legal de! SNE Durango. .
Area de Adscnpclén. Area de Supervisién, (:ontraluria Social y Asesoria Juriduz
Puesto Supenor Jefe de Area
Jerarquia S S [ B
! Nombre del Puesto , Analista “A”
Puesto(s) Infenor(es) " No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Participar en el analisis, investigacién, elaboracién y revision de comunicados, convenios, contratos, y en los que
intervenga el SNE Durango y sus Unidades Reglonales

2. Evaluar, la eficiencia de los procedimientos administrativos y de control de los recursos y proponer mejoras,
modificaciones y/o adiciones.
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- Realizar y presentar informes técnicos sobre los estudios, investigaciones o trabajos que le sean requeridos.

. Efectuar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas para el 6ptimo desarrollo de la actividad que realiza el
SNE Durango y se obtenga un eficiente manejo y control de sus recursos.

. Participar en la asistencia juridica del SNE Durango y a las Unidades Regionales, asi como apoyar en la atencién de
los asuntos de orden legal. :

. Participar en seguimiento del Programa de Contraloria Social, asi como en la atencién a las quejas y denuncias
recibidas en cuanto a la operacion det SNE Durango.

. Mantener actualizados los directorios de las instancias de la entidad que participen en los procesos legales, juridicos;
de vigilancia, control y evaluacién gubernamental.

- Recopilar y actualizar el compendio de leyes, regiamentos, manuales, etc., publicados, de orden federal o estatal
inherentes a las acciones y programas del SNE.

. Participar en la supervision de las Unidades regionales en cuanto al control, administracién y manejo de los recursos
asignados.

10. Participar en el andlisis, realizacion de informes, avance de trabajos y otros elementos de informacidn que le sean

1

requeridos.

1. Apoyar en la supervision y seguimiento al cumplimiento de los compromisos derivados de los Convenios de
Adhesién a los Regimenes de Normalizacién y Certificacidn de Competencia Laboral.

12. Elaborar informes peritdicos sobre las actividades realizadas. .
13. Proporcionar el apoyo necesario para 'a atencién a autoridades competentes, para realizar cualquier revisién o

auditoria al SNE Durango.

14, Asistir y participar en los cursos de capacitacién que el SNE Durango determine.
15. Realizar todas las actividades que se le encomienden, relacionadas con su puesto.
16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

17. " Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
. - . . Informar sobre los hallazgos al momento de realizar
Slz?é?é:ador de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Supervisiones a la ejecucion del Programa de Apoyo al
Empleo.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

*
L]
.

Nombre del . ‘
Puesto Auxiliar Administrativo
Apoyar en las acciones orientadas a supervisar la correcta aplicacién de criterios de transparencia,
Objetivo honestidad y eficiencia establecidos en la normatividad vigente en la materia. Asi como asuntos de orden
juridico y legal del SNE Durango.
Area de Adscripcién: Area de Supervisién, Contraloria Social y Asesoria Juridica
. Puesto Superior: Jefe de Area
Jeramu'a o N A e e BN -
Nombre del Puesto . Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades “
1. Realizary presentar informes técnicos sobre los estudios, investigaciones o trabajos que le sean requeridos.
2.

o o & w

Conocimientos Bésicos

Administracién Pblica.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina

Efectuar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas para el 6ptimo desarrollo de la actividad que realiza el
SNE Durango y se obtenga un eficiente manejo y control de sus recursos.

Participar en seguimiento del Programa de Contraloria Social, asi como en la atencion a las quejas y denuncias
recibidas en cuanto a la operacién del SNE Durango.

Recopilar y actualizar el compendio de leyes, reglamentos, manuales, etc., publicados, de orden federal o estatal
inherentes a las acciones y programas del SNE.

Participar en la supervision de las Unidades regionates en cuanto al control, administracion y manejo de los recursos
asignados. - :

Recepcion qe expedientes asi como encontrarse al dia de la tramitacion de expedientes.
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7. Participar en el anlisis, realizacion de informes, avance de trabajos y otros elementos de informaci6n que le sean
requeridos.

8. Apoyar en la supervision y seguimiento al cumplimiento de los compromisos derivados de los Convenios de Adhesion
a los Regimenes de Normalizacién y Certificacién de Competencia Laboral.

9. Elaborar informes periédicos sobre las actividades realizadas.

10. Proporcionar el apoyo necesario para la atencién a autoridades competentes, para realizar cualquier revisién o
auditoria al SNE Durango.

11. Asistir y participar en los cursos de capacitacion que el SNE Durango determine.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posibie la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

13. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

informar sobre los hallazgos al momento de realizar
Area de Supervisién, Contralorfa Social y Asesoria Juridica Supervisiones a la ejecucion del Programa de Apoyo al

" Empleo.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos

e  Administracion Publica.

* Legislacion y Normatividad Federal y Estatal.

+ Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina

Nombre del
Puesto  Socretana
Apoyar en las acciones orientadas a la operatividad de! area, Resguardar documentos, expedientes y
demas informacién derivados de la supervisién y/o actividades realizadas por el Area de Supervision, .
Objetivo Contraloria Social y Asesoria Juridica, a fin de mantener informacién organizada a disposicién de las
necesidades del SNE Durango asi como de la CGE cumpliendo con las disposiciones de la ley federal de
transparencia y acceso a la informacion pubtica gubermamental.
Area de Adscripcion: - Area de Supervisién, Contraloria Social y Asesoria Juridica
i Puesto Superior: | Jefe de Area
Jerarquia . - P
Nombre dei Puesto ' Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): "No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Participar en el establecimiento de los sistemas de clasificacion y codificacién de documentos y expedientes.

2. Recibir, integrar, registrar, clasificar y controlar informacion, documentos y expedientes.

3. Apoyar en la recopilacién y actualizacién del compendio de leyes, reglamentos, manuales, etc. Publicados, de orden
federal o estatal inherentes a las acciones y programas del SNE.

4, Desarrollar y actualizar sistemas, métodos, controles permanentes de conservacion de documentos, conforme los
lineamientos establecidos por la coordinacion general de empleo.

5. Recibir, registrar, clasificar y distribuir diversos documentos relacionados con su area de trabajo, para controlar la
informacién de ia competencia del superior jerarquico al que reporta.

6. Afender a personas para informar, aclarar y orientar sobre asuntes relacionados con el drea de trabajo.

7. Partticipar en el disefio de formatos y otros documentos de control o procedimientos en apoyo a las tareas que le
sean encomendadas.

8. Disefiar la base de datos para documentar los archivos, conforme los lineamientos establecidos por ia coordinacién
general de empieo. .

9. Recibir y aimacenar documentos y expedientes derivados de las supervisiones realizadas.

10. Operar equipo de oficina, cdmputo y aparatos lectores de microfilmacién, inherentes a su funcién.

11. Presentar a su inmediato superior el informe y avance de los trabajos y otros elementos de informaci6n que le sean
requeridos.

12. Asistir y participar en los cursos de capacitacidn que el SNE Durango determine. '

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procescs en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable. -

14.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Area {interna) "¢ e Motive™ Pete L tal gy
L Informar sobre los hallazgos al momento de realizar
Area de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica Supervisiones a la ejecucion del Programa de Apoyo al
: Empleo.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conaocimientos Basicos
+  Administracion Publica.
e legislacion y Normatividad Federal y Estatal.

¢ Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

Organigrama del Area de Apoyos Financieros a la Capacitacién

SERVICIO NACIONAL DE
EMPLEO DURANGO

DIRECTOR OPERATIVO DEL

JEFE DE AREA DE APOYOS

Inventario de Puestos del Area de Apoyos Financieros a la Capacitacién

FINANCIEROS A LA
CAPACITACION
ANALISTA *A” EN ANALISTA “A" EN FOMENTO
FORMACION LABORAL AL AUTOEMPLEO
ANALISTA *B" EN APOYO EN FORMACION
FORMACION LABORAL LABORAL
APOYOS EN FOMENTO AL
AUTOEMPLEO

N° PUESTO

TOTALDE
PLAZAS

Jefe de Area de Apoyos Financieros a la Capacitacion

Analista “A” en Formacion Laboral

Analista “A” en Fomento al Autoempleo

Analista “B° en Forrnacion Laboral

Apoayo en Formacién Laboral

N PDIWIN=

Apoyo en Fomento al Autoempleo

e NITN{NS ]
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Descripcién de Puestos del Area de Apoyos Financieros a la Capacitacién
No';t:‘l;rset: ol Jefe de Area de Apoyos Financieros a la Capacitacién
" Realizar las acciones de seguimiento, antes y durante los apoyos de capacitacion para la empleabilidad y
los apoyos de maquinaria, equipo y herramientas de Fomento al Autoempleo durante ef afio que se
Objetivo entrega ‘el-equipo en comodato condicionado que lleva a cabo la oficina de Servicio Nacional de Empleo, a

+

Jerarquia - . S

.

efecto de ampliar las oportunidades de desarrolio y mejorar fas condiciones de 1a vida de la poblacion
A desempleada [¢] subempleada © que estd interesada en iniciar upa actjvidad por cuenta propia.

Atea de Adscnpcuén Director del Servicio Nacional de Erppleo en Durango
Puesto Supenor Director
Nombre del Puesto " Jefe de Area v

. Analista "A” en Formacion.Laboral,
Ve Analista “A” en Fomento al Autoempleo
Puesto(s) Inferior(es): Analista “B" en Formacion Laboral
: : Apoyo en Formacién Laborg!
Apoyo en Fomento al Autoempleo

. Funciones y Responsabilidades

Promover ante instituciones publlcas. privadas, y educativas, empresas micro, pequeﬁas, medianas y grandes, los
subprogramas que realiza el SNE, en materia de capacitacién.

Implementar acciones de capacitacion.

3. Supervisar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos establecidos para la operacnén de los programas y
subprogramas.

4. Analizar y evaluar las propuestas de cursos de capacitacién a nivel estatal y de iniciativas de ocupacién por cuenta
propia.

5. Supervisar el Control e integracién de los expedientes técnicos y operativos de las acciones de capacitacién de las
modalidades y vertientes de apoyos de capacitacion para la empleabilidad y de Fomento al Autoempleo.

6. Elaborar la informacién y/o reportes necesarios, para el 6ptimo desarrollo de los proyectos en materia de empleo y
capacitacidn, asi como de desarrollo regional a través del apoyo de maquinaria, equipo y herramientas para
iniciativas de ocupacién por cuenta propia.

7. ldentificar e informar de manera periddicas las condiciones de la infraestructura técnica y social que faciliten la
certificacién laboral, tales como, Centros Evaluadores, Organismos Certificadores, Instructores.

8. Supervisar seguimiento de las Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia (I0CP) entregadas.

9. Participar en las reuniones del comité interno de evaluacion de propuestas de IOCP.

10. Participar en las reuniones del Subcomité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios para la compra de equipo
magquinaria y herramientas de Fomento al Autoempleo.

11. Informar de los avances en Apoyos de Capacitacion para la Empleabilidad ({ACE) y Fomento al Autoempleo.

12. Programar lgs recursos del Programa Anual de Trabajo.

13. Asistir y participar en l0s cursos de capacitacion que el SNE determine.

14, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacioén Interna y Externa
Area (interna) Motivo
o Comunicar prograrnas de Trabajo y avances para cumplir
Personal de la Coordinacion metas de atencidn y colocacioén.
Programa de pagos de apoyo de capacitacién para la
Area de Desarrolio Humano y Administracion empleabilidad y la compra de equipo, maquinaria y equipo de
Fomento al Autoempleo.
. . . Informacién de avances de apoyos gestionados por
Direccién Operativa beneficiarios e instituciones.
Area (externa) Motivo
Coordinacién General de Empleo Informes y avances presupuestales de aportaciones estatales.

Empresas, Cetros de Capacitacién, Instructores y pablico en Proporcionar informacién sobre requisitos de participacion a

empresa y centros educativos, informacion de atencién de

general programas y subprogramas de atencién
Informacion de pagos a beneﬁciarios' de_ apoyos de
Secretaria de Trabajo y Prevision Social capacitacion o ¢e entrega de maquinaria, equipo Yy

herramientas a personas interesadas en iniciar actividad por
cuenta propia.
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Conocimientos Basicos

+  Elaboracién de Informes Técnicos.

e  Elaboracion de Programas de Capacitacion.

s Relaciones Publicas.

»  Técnicas de investigacion documental y de campo.

¢ Manejo de Equipo de Cémputo y Paqueteria Basica.

No;,':lzr:t:e" Analista “A” en Formacién Labf:ral ' ‘
Realizar acciones de seguimiento de los apoyos de capacitacién para fa empleabilidad que lleva a cabo el

Objetivo SNE, a efecto de ampliar las oportunidades de desarrollo y mejorar las condiciones de vida de fa poblacion

desempleada y o subempleada en la entidad . .
Area de Adscripcion: Area de Apoyos Financieros a la Capacitacién
. Puesto Superior: * Jefe de Area
Jerarquia e n e - - -
Nombre del Puesto Analista A en Formacién Laboral
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Promover ante instituciones publicas, privadas, y educativas, empresas micro, pequefias, medianas y grandes, los
subprogramas que realiza el SNE, en materia de capacitacién,

2. implementar acciones de capacitacion.

3. Aplicar las normas y procedimientos establecidos para la operacién de los programas y subprogramas.

4. Analizar y evaluar las propuestas de cursos de capacitacién a nivel estatal y de iniciativas de ocupacion por cuenta
propia.

5. Controlar e integrar los expedientes técnicos y operativos de las acciones de capacitacion de las modalidades y
vertientes de apoyos de capacitacién para la empleabilidad y de Fomento al Autoemplec.

6. Apoyar en la elaboracién de informacion y/o reportes necesarios, para el éptimo desarrolio de los proyectos en
materia de empleo y capacitacién, asi como de desarrollo regional a través del apoyo de maquinaria, equipo y
herramientas para iniciativas de ocupacién por cuenta propia.

7. Identificar e informar de manera periddicas las condiciones de la infraestructura técnica y social que faciliten la
certificacién laboral, tales como, Centros Evaluadores, Organismos Certificadores, instructores.

8. Asistiry participar en fos cursos de capacitacién que el SNE determine.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable. .

10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa
Area (interna) Motivo
Coordinacién de Desarrolio Humano y Administracion de Programar pagos de apoyos de capacitacién para la
recursos empleabilidad, compra de materiales.
- . X . e Revisar y entregar expedientes de acciones de capacitacién
Area de Supervisién, Contraloria Social y Asesoria Juridica una vez concluidas.
Area (externa) Motivo
Desplegar informacién sobre requisitos de participacion.
Empresas Realizar el cierre de listas de asistencia para pagos.
Dar seguimiento a acciones de capacitacién.
Centros de capacitacion Dar seguimiento a las acciones de capacitacion

Conocimientos Basicos

Conocimiento en elaboracion Informes Técnicos y Programas de Capacitacion
Tecnicas de investigacion decumental y de campo.
Manejo de Equipo de Cémputo y Paqueteria Basica.
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Nombre del WpAn N
Puesto . A‘n"a‘llts»ta vA en“ Fomento al Autoempleo » v . -
Coadyuvar en el impulso, operacion y seguimiento de las Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia-
Objetivo (IOCP) a través de la deteccién y atencion de personas y grupos de emprendedores en desventaja
L econémica, para crear, fortalecer 0 mantener un proyecto que genere o permlta la consolidacién de
[ ﬁempleos dignos y | perdurables )
- oot Afea de Adsc:npcléh Area de Apdyos Fmancleros a 1l Capacmacién .
EER " " Puesto Superior:” ; Jete de Area .
" Jerarquia . “ i
Nombre del Puesto Apoyo en Formaclén Laboral
Puesto(s) lnfenor(es), No Aplica g - R
i . e ¥ ;
Funclones y Responsabilidades
1. Promover.y.apoyar el desarfollp de las iniciativas de ocupacn‘)n por cuenta propia (lOCP) '
. 2. Formmular y.disefiar acciones’ de deteccién, seleccion o asesoria y segu|m|¢=hto para que los beneficiarios puedan

desarrollar o fortalecer su actividad econémica.
Recabar y evaluar propuestas de IOCP.

S2oENOOS

-0

B

Apoyar e n la elaboracion de documentos técnicos y propuestas de 1OCP.

Apoyar e la realizacién de campafias-de promocion del apoyo de maquinaria, equipQ y herramientas de IOCP.
Participar en procedimientos para la seleccion, compra y entrega de bienes a las personas y/o grupos seleccionados
Reatiza, visitas de supervision de las ICP y verificar el cumplimiento en la operacion de los'mismos.

Integrar los expedientes de cada una de las |IOCP.

Integrar una base d datos de las IOCP que han sido sujetas de apoyo.

Impulsar la censtitucion:legal de los micro negocios de nueva creacién para garantizar su consolidacion.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) ) .
Area de Desarrollo Humar;o y Administracién de Recursos
Area de Supervisién, Contraloria Social y Asesoria Juridica

Area (externa)

Motivo

Programar pagos de magquinaria, equipo y herramientas
Seguimiento a observaciones de supervision.

Revisién y entrega de los expedientes de IOCP Concluidas.
Motivo

Revisién de maquinaria, equipo y herramientas que se van a
entregar a beneficiarins.

Conocimientos Basicos

Empresas
+ Nociones en materia contable.
¢ Facilidad de comunicacién.
o Elaboracion de Informes.
s Manejo de estadisticas.

"Nombre del

Realizar acciones de seguimiento de los apoyos de capacitacion para la empleabilidad que lieva a cabo e!
SNE, a efecto de ampliar las oportunidades de desarrollo y mejorar las condiciones de vida de la poblacién

Area de Apoyos Financieros a la Capacitacion

Analista “B” en Formacién Laboral
Puesto
Objetivo
desempleada y o subempleada en la entidad
Area de Adscripcion:
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia

Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior{es):

No Apiica

Analista B en Formacién Laboral

Funciones y Responsabilidades

1. Promover ante instituciones publicas, privadas, y educativas, empresas micro, pequefias, medianas y grandes, los
subprogramas que realiza el SNE, en materia de capacitacion.

Implementar acciones de capacitacion.

ronN

propia.

Aplicar las normas y procedimientos establecidos para 1a operacién de los programas y subprogramas.
Analizar y evaluar las propuestas de cursos de capacitacion a nivel estatal y de iniciativas de ocupacioén por cuenta
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5. Controlar e integrar los expedientes técnicos Yy operativos de las acciones de capacitacién de las modalidades y
vertientes de apoyos de capacitacion para la empleabilidad y de Fomento al Autoempleo. .

6. Apoyar en la elaboracién de informacién v/o reportes necesarios, para el optimo desarrollo de los proyectos en
materia de empleo y capacitacion, asi como de desarrollo regional a través del apoyo de magquinaria, equipo y
herramientas para iniciativas de ocupacién por cuenta propia.

7. Identificar e informar de manera periédicas las condiciones de la infraestructura técnica y social que faciliten la
certificacién laboral, tales como, Centros Evaluadores, Organismos Certificadores, Instructores.

8.  Asistiry participar en los cursos de capacitacion que el SNE determine. ’

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando ios faclores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (i;lterna) ' Motivo
T s Programar pagos de apoyos de capacitacion para i3~
 Area de Desarrollo Humano y Administacicn ds ©FUROS  empleabildad, compra de materiales.
: - . . . Revisar y entregar expedientes de acciones de capacitacién
Areéhdmévﬁupewléfén, Contraloria Social y Agesoria Juridica una vez concluidas. i
¢ Area (extorna) Motivo )
T ‘ - Desplegar informacién sobre requisitos de participacion.
. Empresas Realizar el cierre de listas de asistencia para pagos.
e Dar seguimiento a acciones de capacitacién.
Centros de capacitacion ' Dar Seguimiento a las acciones de capacitacion
Conocimientos Basicos

»  Conocimiento en elaboracién Informes Técnicos y Programas de Capacitacién

*  Técnicas de investigacion documental y de campo.

¢ Manejo de Equipo de Cémputo y Paqueteria Basica.

Nombre del . “
Puesto 5poyo en Formac’fén Fa§oml . ) B o o o
Realizar acciones de seguimiento de los apoyos de capacitacién para la empleabilidad que lleva a cabo el :
Objetivo : SNE, a efecto de ampliar las oportunidades de desarrolio y mejorar las condiciones de vida de la poblacion ;
., desempleada y o subempleada en la entidad _ e *
i Area de Adscripcion: | Area de Apoyos Financieros a la Capacitacién
Z Puesto Superior: i Jefe de Area
Jerarqu'a B C e B - gwbh\h\‘w, _— - SN —
Nombre del Puesto : Apoyo en Formacién Laboral
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica )
Funciones y Responsabilidades

1. Promover ante instituciones publicas, privadas, y educativas, empresas micro, pequefias, medianas y grandes, los
subprogramas que realiza el SNE, en materia de capacitacion,

2. Implementar accicnes de capacitacion. :

3. Aplicar las normas y procedimientos establecidos para la operacién de los programas y subprogramas.

4.  Analizar y evaluar las propuestas de cursos de capacitacién a nivel estatal y de iniciativas de ocupacién por cuenta
propia.

5. Controlar e integrar ios expedientes técnicos y operativos de las acciones de capacitacién de las modalidades y
vertientes de apoyos de capacitacién para la empleabilidad y de Fomento al Autoempleo. .

6. Apoyar en la elaboracién de informacion y/o reportes necesarios, para el 6ptimo desarrollo de los proyectos en
materia de empleo y capacitacion, asf como de desarrollo regional a través del apoyo de magquinaria, equipo y
herramientas para iniciativas de ocupacion por cuenta propia. ,

7. Identificar e informar de manera periddicas las condiciones de la infraestructura técnica y social que faciliten la
certificacién laboral, tales como, Centros Evaluadores, Organismos Certificadores, Instructores.

8.  Asistiry participar en los cursos de capacitacién que el SNE determine.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con fa
normatividad y legislacién aplicable.

10.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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- Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) ~ Motivo
' . o Programar pagos de apoyos de capacitacién para la
Area de Desarrollo Humano y Administracion de recursos empleabilidad, compra de materiales.
- " . ; Revisar y entregar expedientes de acciones de capacitacién
Area de Supervisién, Contraloria Social y Asesoria Juridica una vez conclidas.
Area (externa) ‘ Motivo

‘Desplegar informacién sobre requisitos de participacién.

Empresas Realizar el cierre de listas de asistencia para pagos.

 Dar seguimiento a acciones de capacitacidn.

Céntros ;ie capaataclén W ) o Dar Seguimiento a las acciones de capacitacion.

" Nombre del
Puesto

Conocimientos Béasicos

Elaboracién de Informes Técnicos.
Elaboracién de Programas de Capacitacidn.
Técnicas de investigacion documental y de campo.

Manejo de Equipo de Computo y Paqueteria Basica.

: Apoyo en Fomento al Autoempleo

Coadyuvar en el impulso, operacion y seguimiento de las iniciativas de Ocupacibn por Cuenta Propia

Objetivo (1OCP) a través de la deteccién y atencién de personas y grupos de emprendedores en desventaja

Jerarquia e

N -

“2OENOGNEW

-0

-
g

econdmica, para crear, fortalecer o mantener un proyecto que genere o permita la consolidacién de
empleos dignes y perdurables.

Area de Adscripcion: Area de Apoyos Financierbs a la Capacitacion
Puesto Superior: . Jofe de Area

w Nombre del Puesto Apoyo en F&r;\;\{o al Autoempleo
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Promover y apoyar el desarrolio de fas iniciativas de ocupacion por cuenta propia (JOCP).

Formular y disefiar acciones de deteccién, seleccidn o asesoria y seguimiento para que los beneficiarios puedan
desarrollar o fortalecer su actividad econdmica.

Recabar y evaluar propuestas de IOCP.

Apoyar e n la elaboracion de documentos técnicos y propuestas de IOCP.

Apoyar e la realizacién de campafias de promocién del apoyo de maquinaria, equipo ¥ herramientas de 10CP.
Participar en procedimientos para la seleccién, compra y entrega de bienes a las personas y/o grupos seleccionados
Realizar visitas de supervision de las ICP y verificar el cumplimiento en la operacion de los mismos.

Integrar los expedientes de cada una de las IOCP.

Integrar una base d datos de las IOCP que han sido sujetas de apoyo.

Impuilsar la constitucién iegal de los micros negocios de nueva creacion para garantizar su consolidacion.

. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se ileven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (Ihterha) A ' " Motivo

Area de Desarrolio Humano y Adminyirstracién de Recursos Programar pagos de maquinaria, equipo y hermmie;\ias.

Area de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica Dar seguimiento a observaciones de suparvision.

Revisar y entregar los expedientes de I0CP. Concluidas.

Area (externa) Motivo

Empresas Revisar la magquinaria, equipo y herramientas que se van a

entregar a los beneficiarios.
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Conocimientos Basicos
+ Nociones en materia contable
¢ Facilidad de comunicacién
¢  Elaboracién de Informes
e Manejo de estadisticas
Organigrama de! Area de Movilidad Laboral
DIRECTOR OPERATIVO DEL
SERVICIO NACIONAL DE
EMPLEO DURANGO
JEFE DE AREA DE
MOVILIDAD LABORAL
!
ANALSITA “A” DE MOVILIDAD !
LABORAL - SECRETARIA |
L ] .. J
APOYO DE MOVILIDAD
LABORAL
Inventario de Puestos del Area de Movilidad Laboral
TOTAL DE
N° PUESTO E PLAZAS
1 1 Jefe del Area de Movilidad Laboral 1
2 Analista "A” de Movilidad Laboral 1
3 Secretaria 1
4 Apoyo de Movilidad Laboral 1

Descripcion de Puestos del Area de Movilidad Laboral

Nombre del
Puesto

Objetivo

Jerarquia

Jefe del Area de Movilidad Laborat

Apoyar la operacion de los distintos mecanismos de movilidad laboral con estricto apego a la normatividad
vigente en la materia y establecer la coordinacion necesaria con responsables de la concertacion

empresarial para capacitacién y difusién de vacantes de movilidad laboral, para lograr la vincuiacién entre
oferentes y buscadores de empleo.

Area de Adscripcién:

Puesto Superior:

Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es):

SR S AU

Director

Direccién del Servicio Nacional de Empleo en Durango

Jefe do Area
Analista “A” de Movilidad Laboral
Secretaria

Apoyo de Movilidad Laboral
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Funciones y Responsabilidades

Coordinar las acciones riecesarias para captar y difundir vacantes de movilidad laboral, promover la vinculacién entre
empresas oferentes de empleo y personas buscadoras de trabajo ubicadas en distintas regiones del pais.

2. Formular e instrumentar acciones de movilidad laboral internas y externas mediante la correcta aplicacién de la
normatividad que rige la operacién de los programas.
3. Conocer y aplicar las técnicas de entrevista para identificar los conocimientos y habilidades de los solicitantes con el
fin de canalizarlos a los programas que ofrecen mayores posibilidades de colocacién de acuerdo a su perfil educativo
y iaboral.
4. Administrar y organizar la informacion de acuerdo a las necesidades de cada proyecto y segun los procesos de
trabajo que establecen los principios de las nuevas concepciones de la administracion publica.
5. Formular y desarrollar flujo gramas que expresen cada una de las etapas que se lievan a cabo en los programas de
movilidad laboral interna y externa.
6. Disefiar formatos para los programas de movilidad laboral que posibiliten una operacién mas 4gil y eficiente de los
mismos.
7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible [a realizacién de procesos en cumplimiento con la
. normatividad y legislacién aplicable.
8. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccion Operativa Coordinar las tareas inherentes al cargo.
] " . . .
Area Administrativa g::;ggwar y planificar las acciones de pago y entrega de
. ; . Asegurar la transparencia y los buenos manejos de recursps
Organo intemo de contraloria social utilizados en la operatividad de los programas.
Vinculacién Laboral Coordinar la vinculacion ideal de los solicitantes de empleo.
Area {externa) Motivo
. . . : Coordinar las acciones a realizar para la capacitacion y
Secretaria de Trabajo y Prevision Social difusién de vacantes y estrategias de reclutamiento.
Gestionar apoyos para descuento en pasaportes y renovacion
Secretaria de Relaciones Exteriores de los'mismos deforma extemporénea para los participantes
del PTAT.
Secretaria de Salud Gestionar ia atencién pronta y eficiente a los participantes del
PTAT.
Conocimientos Basicos
e  Capacidad de analisis y sintesis
s  Conocer y aplicar el programa Office de Computacion.
e  Facilidad para el manejo de programas informaticos.
e  Habilidades interpersonales.
»  Manejo de capital humano.
e Administracién Publica.
o  Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Nombre del fata AN ;
Puesto Analista “A” de Movilidad ~L?bora| o - o
Apoyar la operacion de los distintos mecanismos de movilidad laboral con estricto apego a la normatividad
Obietivo vigente en la materia y establecer fa coordinacién necesaria con responsables de la concertacion
J empresarial para capacitacion y difusion de vacantes de movilidad laboral, para lograr la vinculacién entre
oferentes y buscadores de empleo. )
Area de Adscripcion: Area de Movilidad Laboral
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia SSRENSSHR S S PR S . . e
Nombre de! Puesto Analista A de Movilidad Laborai
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

1.

Funciones y Responsabilidades

Desarrollar acciones destinadas a impuisar la capacitacion y difusion de vacantes de movilidad laboral.



PERIODICO OFICIAL

PAG. 107

Pl T0DOS PARATOOOS  secperania
‘ o i ’ Y DEL TRABAJO Y
MANUAL DE ORGANIZACION o PREVISION SOCIAL

2. Promover actividades de vinculacién entre empresas oferentes de empleo y personas buscadoras de trabajo
ubicados en distintas regiones del pais.

3. Formular e instrumentar acciones de movilidad laboral internas y externas mediante la correcta aplicacion y la
normatividad que rige la operacion de ios programas.

4. Conocer y aplicar las técnicas de entrevista para identificar los conocimientos y habilidades de los solicitantes con ei
fin de canalizarlos a los programas que ofrecen mayores posibilidades de colocacién de acuerdo a su perfil educativo
y laboral.

5. Generar informacién que permita documentar los flujos migratorios internos en los distintos sectores econdmicos.

6. Supewisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores gque hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

7. 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
Direccién Operativa Requerir la autorizacién de acciones.
s Coordinar y planificar las acciones a realizar para la difusién y
Coordinacion promocion de programas y vacantes disponibles del area.
. . . Asegurar la transparencia y los buenos mangjos de recursos
Organo inteno de contraloria social utilizados en la operatividad de los programas.
Vinculacion Laboral Coordinar la vinculacion ideal de los solicitantes de empleo.-
Area (externa) Motivo
. ) Establecer relacién en lo referente a descuentos a jornaleros
Secretaria de Relaciones exteriores (SER) del PTAT y renovacion de pasaportes ex temporéneos.
. Coordinar en la toma de exdmenes médicos de participantes
Secretaria de Salud del PTAT.
Conocimientos Basicos
s Capacidad de analisis y sintesis
«  Conocery aplicar el programa Office de Computacion.
e Facilidad para el manejo de programas informéticos.
» Habilidades interpersonales.
e  Administracién Puablica.
o Legislacién y Nomatividad Federal y Estatal.
Nombre del .

Puesto Secretaria ..

Apoyar en las acciones orientadas a la operatividad-del drea, Resguardar documentos, expedientes y
demés informacién derivados de la supervision yio actividades realizadas por el Area de Supervision,

Objetivo Contraloria Social y Asesoria Juridica, a fin de mantener informacién organizada a disposicion de las

. necesidades del SNE Durango asi como de la CGE cumpliendo con las disposiciones de ia ley federal de
" transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental.
Area de Adscripcién: Area de Movilidad Laboral
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia )

Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Participar en el establecimiento de los sistemas de ciasificacion y codificacién de documentos y expedientes.

2. Recibir, integrar, registrar, clasificar y controlar informacién, documentos y expedientes.

3. Apoyar en la recopilacién y actualizacion del compendio de leyes, reglamentos, manuales, etc. Publicados, de orden
federal o estatal inherentes a las acciones y programas del SNE.

4, Dgsarrollar y actualizar sistemas, métodos, controles permanentes de conservacion de documentos, conforme los
lineamientos establecidos por la coordinacion general de empleo.

5. Recibir, registrar, clasificar y distribuir diversos documentos relacionados con su area de trabajo, para controlar la
informacion de la competencia del superior jerarquico al que reporta.

6.

Atender a personas para informar, aclarar y orientar sobre asuntos relacionados con el érea de trabajo.
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7. Participar en el disefic de formatos y otros documentos de control o procedimientos en apoyo a las tareas que le
sean encomendadas.

8. Diseflar la base de datos para documentar los archivos, conforme los lineamientos establecidos por la coordinacion
general de empleo.

9. Recibir y almacenar documentos y expedientes derivados de las supervisiones realizadas.

10. Operar equipo de oficina, cémputo y aparatos lectores de microfilmacion, inherentes a su funcién.

11. Presentar a su inmediato superior e! informe ¥ avance de los trabajos y otros elementos de informacién que le sean
requeridos.

12. Asistir y participar.en los cursos de capacitacién que el SNE Durango determine.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con Ia
normatividad y legislacién aplicable.

14. Realizar todas las actividades que se le encomienden, relacionadas con su puesto.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Informar sobre los haliazgos al momento de realizar

Area de Supervisién, Cohtraloria Social y Asesoria Juridica Supervisiones a la ejecucion del Programa de Apoyo al

Empleo.
Area (externa) Motivo
No Agplica No Aplica

Conocimientos Basicos
Administracién Publica.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal,
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina

Nombre del
CPussto_ _APovosMovildadiaort - e
Objetivo Brindar apoyo a los diferentes programas segun las necesidades del departamento y aperar el programa
de Jornaleros Agricolas
Area de Adscripcién: - Area de Movilidad Laboral
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia e - e e - e
Nombre del Puesto Apoyo a Movilidad Laboral
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1.

od

@ os

~N

o™

Gestionar ante la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo, el registro de los Servidores Publicos
Estatales designados como responsables de la administracién de ios recursos financieros autorizados a la OSNE
para la operaci6n de los programas, servicio y estrategias del SNE, especificamente sistema de Movilidad Laboral
Interna (Movilidad Laboral Origen).

PTAT: Agendar citas médicas, elaborar descuentos para pasaporte, elaborar reportes generales, dar informacion
general.

PTET: Informar de vacantes, cotejar documentacién de postulantes, gestionar la ministracién de los recursos
financieros de acuerdo a los procedimientos, la normatividad y legislacion aplicable.

Desarrollar acciones destinadas a impulsar la capacitacién y difusién de vacantes de movilidad laboral

Promover actividades de vinculacion entre empresas oferentes de empleo y personas buscadoras de trabajo
ubicados en distintas regiones del pais

Formular e instrumentar acciones de movilidad laboral internas y externas mediante la correcta aplicacién de la
normatividad que rige la operacién de fos programas \

Conocer y aplicar las técnicas de entrevista para identificar los conocimientos y habilidades de los solicitantes con el

fin de canalizarlos a los programas que ofrecen mayores posibilidades de colocacion de acuerdo a su perfit educativo
y laboral.

Generar informacion que permita documentar los flujos migratorios internos en los distintos sectores econdmicos.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que. hacen posible la realizacion de procesos .en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Motivo

Requerir la autorizacidn de acciones.

Coordinar y planificar las acciones a realizar para 13 difusién y
promocion de programas y vacantes disponibles del area

Dar seguimiento a las actividades de contraloria realizadas a
través del departamento.

Coordinar la vinculacion ideal de los solicitantes-de empleo a
través de informes a los interesados en los programas o

Area (externa)

No Aplica

s  Administracién Pablica.

vacantes con que cuenta el departamento.

Motivo
No Aplica

Conocimientos Basicos

« Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
»  Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina

0rgani§rama de! Servicio Nacional de Empleo Regi6n Laguna

SUBSECRETARIO DEL
SERVICIO NACIONAL DE
EMPLEO

1

COQRDINADOR

SERVICIO NACIONAL DE
 EMPLEO REGION LAGUNA
1
ANALISTA *A" EN Ao o DE ANALISTA A" EN FOMENTO | |
VINCULACION LABORAL RECURSOS AL AUTOEMPLEQ !
S S S R |
ANALISTA A" EN
ANALISTA "A" CONSEJERO SUPERVISION Y ANALISTA "B” EN
DE INCLUSION LABORAL SEGUIMIENTO A LA FORMACION LABORAL
COLOCACION
|| ANALISTA "8” VINCULACION | ANy ANALISTA “A° DE
5 LABORAL o ORIA SOCIAL | MOVILIDAD LABORAL
N, (U !
ANALISTA *A” DESARROLLO ANALISTA *A" EN
™ HUMANO Y CALIDAD _ FORMACION LABORAL SECRETARIA -
ANALISTA A"
L. RECURSOS MATERIALES Y
FINANCIEROS
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Inventario de Puestos del Servicio Nacional de Empleo Regién Laguna
o TOTAL DE
N PUESTO PLAZAS
1_| Coordinador del Servicio Nacional de Empleo Regién Laguna 1
2 Analista "A” en Vinculacion Laboral 1
3 Analista "A” Consejero de Inclusién Laboral 1
4 Analista "B” en Vinculacion Laboral 1
5 Analista "A” Desarrolio Humano y Calidad 1
6 Analista "A” Recursos Materiales y Financieros 1
7 Analista "B” Administrador de Recursos 1
8 Analista "A” en Supervisién y Seguimiento a ia Colocacion 1
9 Analista "A” en Supervisién y Contraloria Social 1
10 Analista "A” en Formacién Laboral 1
11 Analista "A” en Fomento al Autoempleo 1
12 Analista "B" en Formacién laboral 1
13 Analista "A” de Movilidad Laboral 1
14 Secretaria 1
Descripcién de Puestos de! Servicio Nacional de Empleo Regi6n Laguna
No::‘l;:: el Coordinador del Servicio Nacionai de Empleo Regién Laguna
Objetivo Funcionar como un instrumento del sector laboral para impulsar la colocacién de personas que carecen de
oo OMpleo, encargdndose de fortalecer los servicios de empleoen laentidad.
Area de Adscripcion: Subsecretaria del Servicio Naciona! de Empleo
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto Coordinador
o ‘Analista "A” en Vinculacién Laboral
Analista "A” Consejero de Inclusién Laboral
Analista "‘B” en Vinculacién Laboral
Jerarquia Analista "A” Desarrollo Humano y Calidad
Analista "A” Recursos Materiales y Financieros
Analista "B” Administrador de Recursos
Puesto(s) Inferior(es): Analista "A” en Supervision y Seguimiento a la Colocacién
Analista "A” en Supervisién y Contraloria Social
Analista "A” en Formacién Laboral
Analista "A” en Fomento al Autoempleo
Analista "B” en Formacion laboral
Analista "A” de Movilidad Laboral
Secretaria

oo

S©ooxN

11.
12

Funciones y Responsabilidades

Disefiar, fomentar y vigilar las politicas, estrategias y programas enfocados a la promocién del empleo, la
capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores.

Disefiar estrategias para vincular la formacién laboral y profesional con la demanda del sector productivo.

Proponer al titular del Servicio Nacional de Empleo en el Estado la celebracién de convenios y acuerdos en materia
de empleo y capacitacién entre la Federacion, el Estado, los municipios, y los sectores social y privado, y acorde a
las necesidad que presenta Ia region a través de su Unidad Operativa Y en su caso hacer las gestiones necesarias
ante fa Unidad Central del Estado para proveer de lo necesario para su cumplimiento.

Disefiar, implementar, vigilar y evaluar programas para generar oportunidades de empleo para jévenes, grupos en
situacién de vulnerabilidad y erradicar el trabajo infantil.

Acudir a las diversas reuniones de planeacién y evaluacién de las diversas acciones naturales del SNE.

Planear, coordinar y vigilar las campafas de difusion y promocion acerca de los programas y acciones de la
Subsecretaria en colaboracién con la Unidad Central,

Firma de los formatos de presentacion de los buscadores de empleo que han sido canalizados.

Autorizar pases de salida del personal asi como llevar un control de los mismos.

Manejo y contro! de Bitacoras de Vehiculos asignados a ésta Unidad.

Presidir Reuniones con Proveedores para la revision y  posterior asignacién de compra para los diversos
programas.

Solicitar la elaboracién y actualizacion de las estadisticas de empleo y desempleo en los municipios a cargo y del
funcionamiento de Ias agencias de colocacion en la Region. '

Llevar a cabo y organizar localmente las acciones tomadas por la Unidad Central que forman parte de los programas
y proyectos para su operacién, relacionados con el Servicio Nacional de Empleo Durango en cumplimiento del

convenio de coordinacién que celebran ia Secretaria del Trabajo y Previsién Social det gobierno federal y el gobierno
del estado. .
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Concertar con las representaciones de los sectores publico, privado y social en los programas y proyectos de su
competencia.

Conocer y flevar a cabo las acciones indicadas por la Unidad Central para operar el programa apoyo al empleo y la
distribucion de los recursos para su ejecucion,

Administrar la operacion y funcionamiento de los servicios que ofrece el Servicio Nacional de Empleo localmente en
la Unidad Operativa.

Operar las politicas publicas apllcables a la generacion de empleo, contribuyendo a la disminucién del desempleo y
subempleo en el Estado. ’

Disefiar, fomentar y vigilar las politlcas. estrateglas y programas “enfocados a la capacitacién y el aduestramlento de
ios trabajadores.

Orientar en coordinacion con instituciones pablicas, privadas y sociales, la demanda de mano de obra temporal.
Coadyuvar con las autoridades competentes para la cemﬁcaclén de habilidades laborales y Ilevar el registro
correspondiente: %

Vincular la formacion laboral y profesional con la demanda del sector productivo.

21. Fomentar el autoempleo y su capacitacion: . ’

22, Participar en los foros y eventos institucionales relacionados con las actividades competentes de la Subsecretaria.

23. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Informar del funcionamiento de la Subsecretaria y de lo
correspondiente a la Unidad Operativa Gémez Palacio del
Servicio Nacional de Empleo.

Proponer el ingreso, promocion, remocidn, cese y licencias
del personal adscrito a la unidad a cargo.
Proponer proyectos de ley, decretos, acuerdos, convenios,

Subsecretario del Trabajo y Prevision Social manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios.
(Adecuaciones)

Estar en comunicacion directa por avance o retardos de
algGn programa haciendo de conocimiento el desarrolio de
los mismos.

Informar permanentemente de las acciones operativas de la
unidad regional.

Area (externa) Motivo
Proporcionar la asesoria, informacién y colaboracién que le
sea requerida.

Dependencias y entidades de los tres 6rdenes de gobierno E’:ﬁ':og‘; ::so 2’@:":}.: c?::i éans“:zlécg:?gsnsa gg gespondlentes a
Planear, organizar y dirigir las acciones que forman parte de
los programas y proyectos para su operacion.

Orientar demanda de mano de obra temporal.
i - . . Reuniones para promover la oferta y ia demanda laboral en la

Instituciones publicas, privadas y sociales Regién y dgr a ‘:;onocer los diferentes programas manejados
por el Servicio Nacional De Empleo

Instituciones Educativas y Centros Capacitadores . g: Z:dt]rr;%ra?: gf:f;ac g:srg‘ ;g?g;edi t’:glee:g:.rar de forma mutua

Conocimientos Basicos
s  Manejo de Programas Computacionales Basicos.
« Conocimiento de las Reglas de Operacién
« Conocimiento de Reglamentos para Funcionarios Publicos.
e  Conocimiento y Manejo basico de los diferentes Programas y Sub-programas del SNE.
« Manejo Vehicular
e Asertividad
s« Facilidad de Palabra
«  Manejo de Medios de Comunicacion
s«  Capacidad Analitica.
¢« Toma de decisiones.
« Integracion de equipos de trabajo.
¢  Planeacion.
+  Organizacion. L
*  Manejo de personal.
¢ Liderazgo.
*

Valores morales: honestidad, responsabilidad, confidencialidad y respeto.
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Nombre del PP L
Puesto Analista "A” en Vinculacién Laboral
Coadyuvar en el impuiso y fortalecimiento de las acciones de vinculacién entre el oferente y los
Objetivo demandantes del mercado laboral a través de la colocacién y/o a una capacitacion objetiva, especializada
y orientada a cubrit las necesidades de mano de obra que presente el aparato productivo de la entidad
federativa.
Area de Adscripcion: Area de Vinculacién Laboral
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia .
Nombre del Puesto Analista “A” en Vinculacion Laboral
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

wn

SeeNe

11.

Area (interna)

Funciones y Responsabilidades

Apoyar y promover el desarrolio de los proyectos de colocacién que incluyen acciones tales como: reuniones del
Sistema Estatal de Empleo (SiEE), Talleres para buscadores de empleo, Ferias de Empleo y vinculacién de empleo
de grupos vuinerables, como son: personas con discapacidad y adultos mayores.

Registrar las ofertas y demandas de empleo.

Formular y disefiar acciones de seleccion, vinculacion, colocacion y de apoyo a capacitacion laboral que impulsen la
incorporacion de los buscadores de empleo al aparato productivo.

Apoyar en la promocion del SNE entre los agentes que intervienen en el mercado de trabajo, para impulsar su
participacién en los programas de este, captar un mayor numero de vacantes, y solicitantes, ademas de dar a
conocer los beneficios de la capacitacién laboral.

Apoyar en el seguimiento y control de la operacion de los programas del SNE, orientados a incorporar al mercado de
trabajo a buscadores de empleo de grupos especiales tales como: personas de la tercera edad o con discapacidad,
entre otros.

Supervisar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos establecidos para la operacion de los programas.
Apoyar en la programacién de actividades de Talleres par Buscadores de Empleo.

Apoyar en tedo lo relativo a la organizacion y realizacion de Ferias de Empleo.

Elaborar informes periédicos sobre las actividades realizadas.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pettinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con Ia
normatividad y legistacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por e! superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Motivo
| " Informar sobre la realizacién de sus actividades diarias y
Area de Vinculacion Laboral . tareas inherentes a su puesto.
Area (externa) Motivo
No aplica No Aplica
Conocimientos Basicos

e  Reclutamiento y Seleccién de Personal

s  Técnicas de Promocion

s  Elaboraci6n de Informes Técnicos

Manejo de Equipo de Cémputo y Paqueteria Basica

Nombre del e AT o .
Puesto Analista “A" Consejero de Inclusién Laborat
Coadyuvar en el impulso y fortalecimiento de fa estrategia transversal de inclusién laborat * Abriendo
Espacios’, para la vinculacién e insercién laboral de las personas con discapacidad, adultos mayores y
Obietivo otros grupos vulnerables que buscan empleo, mediante un proceso coordinado entre las 4reas del SNE
) para una concertacién empresarial incluyente, transparente y equitativa, que procure la igualdad de
oportunidades para la poblacion mas vulnerable, con atencién especializada y orientada a ampliar en el
mercado de trabajo en puestos acordes a su perfit laboral e intereses.
Area de Adscripcion: Area de Vinculaci6n Laboral
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia ,
Nombre del Puesto Analista “A” Consejero de Inclusién Laboral

Puesto(s) Iﬁferior(és): No Aplica
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Funciones y Resppnsébili¢ades

Formular y disefiar acciones de seleccion, vinculacién, colocacion y apoyo a la capacitacion laboral, que impuisen la
incorporacién de los buscadores de empleo en situacion de vuinerabilidad al aparato productivo.

2. Establecer un contacto continuo y coordinado con personal de todos los programas, servicios y estrategias del SNE
para garantizar la transversalidad del enfoque de inclusién laboral de la poblacién vulnerable.

3. Proporcionar tanto a buscadores de empleo en situacién de vuinerabilidad, como a empleadores, el servicio de
vinculacién laboral personalizado, a través de las cuatro vertientes en las que opera la estrategia Abriendo Espacios:
intermediacion laboral, identificacion de perfiles y orientacién ocupacional, capacitacién para e! trabajo, y apoyo a
iniciativas de ocupacion por cuenta propia. ’

4. Conocer de manera integral la normativa y procedimientos establecidos para la operacion de los programas, servicios
y estrategias del SNE, para promover su correcta aplicacién y la atencién de poblacién vulnerable en todas las

- acciones del Servicio. ,

5. Conformar un directorio de organizaciones e instituciones en la entidad que atiendan a poblacién vuinerable, para
apoyar en la busqueda de empleo de acuerdo a las necesidades y/o intereses de estos grupos, y para fines de
orientacién a través de cualquiera de los programas, servicios y estrategias del SNE que lo atienda.

6. Seguimiento a solicitantes de empleo en situacién de vulnerabilidad que no estén vinculados y/o colocados, para
promover su insercion laboral en una vacante acorde a su perfil laboral, asi como a la cobertura de vacantes
ofertadas para la poblacion objetivo.

7. Apoyary promover esquemas de atencion para una mejor colocacién y permanencia en un empleo de calidad para la
poblacién de Abriendo Espacios. Esto incluye acciones como: la participacion activa en el Sistema Estatal de Empleo
(SIEE), grupos de intercambio laboral, talleres para Buscadores de Empleo, Ferias de Empleo y otras estrategias de
Vinculacién.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
: " Informar sobre la realizacién de sus actividades diarias y
Area de Vinculacién Laboral tareas inherentes a su puesto.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos

e Procesos de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

e  Aplicacién de Técnicas de Entrevista.

+  Manejo de Equipo de Cémputo, Internet y Paqueteria Basica.

e  Elaboracion de informes.

Nombre del ieta HRY . -
__Puesto | Anaista”8enVinculaciénlaboral S

Objetivo Contribuir en la operacién y promocion de los programas y proyectos del SNE, Orientados a apoyar a la

. poblacién buscadora de empleo para su incorporacidn al mercado de trabajo.
Area de Adscripcion: Area de Vinculacién Laboral
) Puesto Superior; Jefe de Area

Jerarquia B = - :

Nombre del Puesto Analista “B” en Vinculacién Laboral
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar y promover el desarrollo de los proyectos de colocacion que incluyen acciones tales como: reuniones del
Sistema Estatal de Empleo (SiEE), Talleres para buscadores de empleo, Ferias de Empleo y vinculacién de empleo
de grupos vulnerables, como son: personas con discapacidad y adultos mayores.

2. Registrar las ofertas y demandas de empleo.

3. Formular y disefiar acciones de seleccién, vinculacién, colocacion y de apoyo a capacitacion faboral que impulsen la
incorporacion de los buscadores de @mpleo al aparato productivo.

4.  Apoyar en la promocion del SNE entre los agentes que intervienen en el mercado de trabajo, para impulsar su
participacién en los programas de este, captar un mayor nimero de vacantes, y soficitantes, ademas de dar a
conocer los beneficios de la capacitacién laboral. ’

5.

Apoyar en el seguimiento y control de la operacion de los programas del SNE, orientados a incorporar al mercado de

trabajo a buscadores de empleo de grupos especiales tales como: personas de la tercera edad o con discapacidad,
entre otros.
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Supervisar la correcta aplicacion de las normas.y procedimientos establecidos para la operacion de los programas.
Apoyar en la programacion de actividades de Talleres par Buscadores de Empleo.

Apoyar en todo lo relative a la organizacién y realizacién de Ferias de Empleo.

Elaborar informes periédicos sobre las actividades realizadas. .
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable. .

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

©Dgd D3
.,,m' go * MANUAL DE-ORGANIZACION - f'

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Area de Vinculacién Laboral Informar sobre fa realizacion de sus actividades diarias y

tareas inherentes a su puesto.

. Area (externa) Motivo

No Aplica ' " No Aplica

Conocimientos Basicos

Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Técnicas de Promocion.

Elaboracion de Informes Técnicos.

Manejo de Equipo de Cémputo y Paqueteria Bésica.

Nombre del . apn i
Puesto Analista “A” Desarrollo Humano y Catidad

Llevar a cabo las acciones a fin de registrar y controlar los recursos financieros y dar apoyo a la poblacion

Objetivo con el pago de becas asf mismo hacer la liberacion y comprobacion de dichas becas legando a un

Jerarquia s

N OO AL

resultado final que son los cierres . .
Area de Adscripci6n: Area de Desarrolio Humano y Admin_istracién de Recursos
Puesto Superior: Jefe de Area

Non;i:re det Puesihc;' Analista A Recﬁrsﬁs Matéri/éle;y?inancivefos
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Gestionar la liberacion de recurso.

Aplicar el pago de becas y proyectos

Realizar la comprobacién de los recursos tanto estatales como federales.

Conciliar bancos.

Liberar y comprobar viaticos.

Liberar el recurso para pago a personal, elaborar las néminas, pagar impuestos de las mismas, subir acciones y
comprobar el recurso tanto estatal como federal.

Elaborar cierres tanto estatales como federales.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

9. Las demds que se derivan de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacitn Interna y Externa
Area (interna) ) Motivo
o - . Supervisar, coordinar, llevar control.

goordmac:bn de Desarroflo Humano y Administracion de Fimar documentos, nommas, vidticos, conciliaciones

ecursos 5

bancarias.

Area (externa) Motivo
No Aplica

No Aplica
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Conocimientos Béasicos

e  Contabilidad.

e Administracion.

e  Computacion, programas.

* Leyes aplicables a las funciones que realiza.

Nombre del e wan o S
Puesto & Anahsta_ A" Recursos lMatfanales y Financieros N ‘
Llevar a cabo las acciones a fin de registrar y controlar los recursos financieros y dar apoyo a la poblacién

Objetivo con el pago de becas asi mismo hacer Ia liberacién y comprobacion de dichas becas liegando a un

resultado final que son los clerres o R .
Area de Adscripcién: Area de Desarrollo Humano y Administracién de Recursos
Puesto Superior: Jefe de Area )
Jerarquia e o et o o o b 8 e TP — e e e o s
Nombre del Puesto Analista A Recursos Materiales y Financieros
Puesto(s) Inferior({es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Gestionar la liberacion de recurso.

2. Aplicar el pago de becas y proyectos

3. Realizar la comprobacion de los recursos tanto estatales como federales.

4. Conciliar bancos.

5. Liberar y comprobar viaticos.

6. Liberar el recurso para pago a personal, elaborar las néminas, pagar impuestos de las mismas, subir acciones y
comprobar el recurso tanto estatal como federal.

7. Elaborar cierres tanto estatales como federales. .

8. - Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

9. Las demas que se derivan de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
- T Supervisa, coordina, flevar control.

ggg:ﬁ::)a:lén de Desarrollo Humano y Administracion de Firmar documentos, normas, vidticos, conciliaciones

bancarias.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

*  Contabilidad.

«  Administracién.

»  Computacion, programas.

« leyes.

Nombre del . ,
Puesto Analista “B' Adminlsl.ra@or de Recursos “ - |
Lievar a cabo las acciones a fin de registrar y controlar los recursos financieros y dar apoyo a la poblacion
Objetivo con el pago de becas asi mismo hacer la liberacién y comprobacién de dichas becas llegando a un
resultado final que son los cierres ) ]
Area de Adscripcion: Area de Desarrolio Humano y Administracién de Recursos
. Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia o
Nombre de! Puesto Analista A Recursos Materiales y Financleros
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Gestionar la liberacion de recurso.

2. Aplicar el pago de becas y proyectos

3.

Realizar la comprobacién de los recursos tanto estatales como federales.
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4. Conciliar bancos.

5. Liberar y comprobar viaticos.

6. Liberar el recurso para pago a personal, elaborar ias néminas, pagar impuestos de las mismas, subir acciones y
comprobar el recurso tanto estatal como federal.

7. Elaborar cierres tanto estatales como federales.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con Ia
nomatividad y legislacion aplicable. '

9. Las demas que se derivan de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
o T Supervisar, coordinar, lfevar control.
goordmaabn de Desarrollo Humano y Administracion de Firmar documentos, normas, vidticos, congiliaciones
ecursos bancarias. :

Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Bésicos

e  Contabilidad.

e Administracién.

«  Computacién, programas.

¢ Leyes aplicables a las funciones que desempefia.

Nombredel . cs2 ua en Supervisién y Seguimiento a fa Colocacio
Puesto nalis en Supervisién y Seguimiento a fa Colocacion
o Apoyar en las acciones orientadas a supervisar [a correcta aplicacion de criterios de transparencia,
Objetivo honestidad y eficiencia establecidos en la normatividad vigente en la materia. Asi como asuntos de orden
juridico y legal de! SNE Durango.
Area de Adscripcion: Area de Supervisién, C ia Social y Asesoria Juridica
Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia - . : -
Nombre del Puesto . Analista “A”
Puesto(s) Inferior(es): - No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Participar en el andlisis, investigacion, elaboracién y revisién de comunicados, convenios, contratos, y en los que
intervenga el SNE Durango y sus Unidades Regionales.

2. Evaluar, la eficiencia de los procedimientos administrativos y de control de los recursos y proponer mejoras,
modificaciones y/o adiciones.

3. Realizar y presentar informes técnicos sobre los estudios, investigaciones o trabajos que le sean requeridos.

4. Efectuar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas para el 6ptimo desarrollo de la actividad que realiza el
SNE Durango y se obtenga un eficiente manejo y control de sus recursos.

5. Participar en la asistencia juridica del SNE Durango y a las Unidades Regionales, asi como apoyar en la atencién de
los asuntos de orden legal.

6. Participar en seguimiento del Programa de Contraloria Social, asi como en la atencién a las quejas y denuncias
recibidas en cuanto a la operacién del SNE Durango.

7. Mantener actualizados los directorios de las instancias de la entidad que participen en los procesos legales, juridicos;
de vigilancia, control y evaluacién gubernamental.

8. Recopilar y actualizar el compendio de leyes, reglamentos, manuales, etc., publicados, de orden federal o estatal
inherentes a las acciones y programas de! SNE.

8. Participar en la supervision de las Unidades regionales en cuanto al control, administracion y manejo de los recursos
asignados.

10. Participar en el andlisis, realizacién de informes, avance de trabajos y otros elementos de informacién que le sean
requeridos. )

11. Apoyar en la supervision y seguimiento al cumplimiento de los compromisos derivados de los Convenios de Adhesién
a los Regimenes de Normalizacién y Certificacién de Competencia Laboral.

12. Elaborar informes periddicos sobre las actividades realizadas.

13. Proporcionar el apoyo necesario para la atencién a autoridades competentes, para realizar cualquier revision o
auditoria al SNE Durango. .

14. Asistir y participar en los cursos de capacitacion que el SNE Durango determine:

o 5 P e et . e 4
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Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Informar sobre los hallazgos al momento de realizar
Area de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica Supervisiones a la ejecucion del Programa de Apoyo al
Empleo.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

L)
.

Conocimientos Basicos

Administracién Publica.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina

Nombre del - . . .
Puesto Analista “A en Supervisién y Contraloria Social

Apoyar en las acciones orientadas a supervisar la correcta aplicacién de criterios de transparencia,-

Objetivo honestidad y eficiencia establecidos en la normatividad vigente en fa materia. Asi como asuntos de orden

' juridico y legal del SNE Durango.
Area de Adscripcion: Area de Superwsusn, Contralona SOclaI y Asesoria Juridlca
Puesto Superior: Jefe de Area

Jerarquia

1.

12.
13.

14.
15.
16.

Nombre del Puesto Analista “A”
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Participar en el andlisis, investigacion, elaboracién y revision de comunicados, convenios, contratos, y en los que
intervenga el SNE Durango y sus Unidades Regionales.

Evaluar, la eficiencia de los procedimientos administrativos y de control de los recursos y proponer mejoras,
modificaciones y/o adiciones.

Realizar y presentar informes técnicos sobre los estudios, investigaciones o trabajos que le sean requeridos.

Efectuar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas para el 6ptimo desarrollo de la actividad que realiza el
SNE Durango y se obtenga un eficiente manejo y control de sus recursos.

Participar en la asistencia juridica de! SNE Durango y a las Unidades Regionales, asi como apoyar en la atencion de
los asuntos de orden legal.

Participar en seguimiento del Programa de Contraloria Social, asi como en la atencién a las quejas y denuncias -

recibidas en cuanto a la operacién del SNE Durango.

Mantener actualizados los directorios de las instancias de la entidad que pammpen en los procesos legales, juridicos;
de vigilancia, contro! y evaluacién gubernamental.

Recopilar y actualizar el compendio de leyes, reglamentos, manuales, etc., publicados, de orden federat o estatal
inherentes a las acciones y programas del SNE.

Participar en la supervision de las Unidades regionales en cuanto al control, administracidén y manejo de los recursos
asignados.

Participar en el analisis, realizacion de informes, avance de trabajos y otros elementos de informacién que le sean
requeridos.

Apoyar en la supervision y seguimiento al cumplimiento de los compromisos derivados de los Convenios de Adhesion
a los Regimenes de Nomalizacion y Certificacion de Competencia Laboral.

Elaborar informes periddicos sobre las actividades realizadas.

Proporcionar el apoyo necesario para la atencién a autoridades competentes, para realizar cualquier revisién o
auditoria al SNE Durango.

Asistir y participar en los cursos de capacitacion que el SNE Durango determine.

Realizar todas las actividades que se le encomienden, relacionadas con su puesto.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible 1a realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
. . . . . informar sobre los hallazgos al momento de realizar
Coorqmador de Supervisién, Contraloria Social y Asesoria Supenvisiones a Ia ejecucion del Programa de Apoyo al
Juridica
Empleo.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Apiica

Conocimientos Bésicos

Administracién Pablica.
Legislacion y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina

Nombre dal e an ) ” ) i )
Puesto Analista “A’ Ven Formacién Laboral '
Realizar acciones de seguimiento de los apoyos de capacitacién para la empleabilidad que lleva a cabo el
Objetivo SNE, a efecto de ampliar las oportunidades de desarrollo y mejorar las condiciones de vida de la poblacién
_desempleada y o subempleada en ia entidad
Area de Adscripcién: Area de Apoyos Financieros a la Capacitacién
. Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia .
Nombre del Puesto Anahsta A en Formacion Laboral
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Promover ante instituciones publicas, privadas, y educativas, empresas micro, pequeﬁas medianas y grandes, los
subprogramas que realiza el SNE, en materia de capacitacion.

2. implementar acciones de capacitacion.

3. Aplicar las normas y procedimientos establecidos para la operacion de los programas y subprogramas.

4.  Analizar y evaluar las propuestas de cursos de capacitacion a nivel estatal y de iniciativas de ocupacién por cuenta
propia.

5. Controlar e integrar los expedientes técnicos y operativos de las acciones de capacitacion de las modalidades y
vertientes de apoyos de capacitacidn para la empleabilidad y de Fomento al Autoempleo.

6. Apoyar en la elaboracion de informacién y/o reportes necesarios, para el 6ptimo desarrolio de los proyectos en
materia de empleo y capacitacién, asi como de desarrollo regional a través del apoyo de maquinaria, equipo y
herramientas para iniciativas de ocupacitn por cuenta propia.

7. ldentificar e informar de manera periddicas fas condiciones de la infraestructura técnica y social que faciliten la
certificacion laboral, tales como, Centros Evaluadores, Organismos Certificadores, Instructores.

8. Asistir y participar en los cursos de capacitacién que el SNE determine.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible Ia realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legisiacién aplicable.

10. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Coordinacién de Desarrollo Humano y Administracion de Programar pagos de apoyos de capacitacion para la
recursos empleabilidad, compra de materiales.
- . . . - Revisar y entregar expedientes de acciones de capacitacitn
Area de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica una vez concluidas.
Area (externa) Motivo
Despiegar informacion sobre requisitos de participacion.
Empresas

Centros de capacitacion

Realizar el cierre de listas de asistencia para pagos.
Dar seguimiento a acciones de capacitacion.

Dar seguimiento a las acciones de capacitacién
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Conocimientos Bésicos

« Conocimiento en elaboracion informes Técnicos y Programas de Capacitacién
* Técnicas de investigacién documentat y de campo.
+  Manejo de Equipo de Cémputo y Paqueteria Basica.

Nombre del

Puesto Analista “A” en Fomento al Autoempleo

Coadyuvar en el impulso, operacién y seguimiento de las Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia

Objetivo * (IOCP) a través de la deteccion y atencion de personas y grupos de emprendedores en desventaja
econémica, para crear, fortalecer o mantener un proyecto que genere o permita la consolidacion de
empleos dignos y perdurables.

Area de Adscripcién: Area de Apoyos Financieros a la Capacitacion
Puesto Superior: Jefe de Area ' ‘
Jerarquia -
Nombre del Puesto Apoyo en Formacioén Laboral
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Promover y apoyar el desarrollo de las iniciativas de ocupacion por cuenta propia (IOCP).
2. Formular y disefiar acciones de deteccion, seleccion o asesoria y segunmlento para que los beneficiarios puedan
desarrollar o fortalecer su actividad econémica.

3. Recabary evaiuar propuestas de IOCP.
4. Apoyar e n la elaboracién de documentos técnicos y propuestas de IOCP.
5. Apoyar e la realizacién de campafas de promocién del apoyo de maquinaria, equipo y herramientas de IOCP.
6. Participar en procedimientos para la seleccion, compra y entrega de bienes a las personas y/o grupos seleccionados
7. Realizar visitas de supervisién de las ICP y verificar el cumplimiento en fa operacion de los mismos.
8. Integrar los expedientes de cada una de las IOCP.
9. Integrar una base d datos de las IOCP que han sido sujetas de apoyo.
10. Impulsar la constitucion legal de los micro negocios de nueva creacién para garantizar su consolidacién.
11.

Las demas que se deriven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
é;e:‘gsig esarrollo Humano y Administracion de Programar pagos de maquinaria, equipo y heframientas
Area de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Seguimiento a observaciones de supervision.
Juridica Revision y entrega de los expedientes.de IOCP Concluidas.
Area (oxterna) Motivo
Revisién de magquinaria, equipo y herramientas que se van a
Empresas entregar a heneficlarios.
Conocimientos Bésicos

« Nociones en materia contable.

¢  Facilidad de comunicacién.

o  Elaboracién de Informes.

¢  Mangjo de estadisticas.

“Nombredel | L, . .. - T T -
Pussto Analista B en Formac:én Laboral
Realizar acciones de seguimiento de los apoyos de capaciiaclén para la empleabitidad que lleva a cabo el
Objetive SNE, a efacto de ampliar las oportunidades de desarrolio y me;orar las condiciones de vida de la poblacién
desempleada y 0 subempleada en la entidad
Area de Adscripeion: Area de Apoyos Financieros a fa Capacitacién
Puesto Superior. . Jefe de Area
Jerdrquia :
Nombre del Pue.;to Analista B en Formaclén Lahoral

Puesto(s) Inferior(es) No Apllca



PAG. 120 PERIODICO OFICIAL

DDAR TS PABATODOS  cecperapia
; ¥ ‘ J DEL TRABAJO Y
"~ MANUAL DE ORGANIZACION .. s g FREVSONSOAL

Funciones y Responsabilidades

1. Promover ante instituciones publicas, privadas, y educativas, empresas micro, pequefias, medianas y grandes, los
subprogramas que realiza el SNE, en materia de capacitacion.

2. Implementar acciones de capacitacion.

3. Aplicar las normas y procedimientos-establecidos para ia operacion de los programas y subprogramas.

4. Analizar y evaluar las propuestas de cursos de capacitacion a nivel estatal y de iniciativas. de ocupacién por cuenta
propia.

5.

Controlar e integrar los expedientes técnicos y operativos de las acciones de capacitacion de las modalidades y

vertientes de apoyos de capacitacion para la empleabilidad y de Fomento al Autoempleo.

6. Apoyar en la elaboracién de informacion y/o reportes necesarios, para el optimo desarroilo de los proyectos en materia
de empleo y capacitacién, asi como de desarroilo regional a través del apoyo de magquinaria, equipo y herramientas
para iniciativas de ocupacioén por cuenta propia. .

7. ldentificar e informar de manera periddicas las condiciones de la infraestructura técnica y social que faciliten fa
certificacidn laboral, tales como, Centros Evaluadores, Organismos Certificadores, Instructores.

8. Asistir y participar en los cursos de capacitacién que el SNE determine.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con fa
normatividad y legislacién aplicable.

10. Las demés que se deriven de !a naturaleza del puesto y 1as que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna) Motivo
Area de Desarrollo Humano y Administracion de Programar pagos de apoyos de capacitacion para la
recursos empleabilidad, compra de materiales.
Area de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Revisar y entregar expedientes de acciones de capacitacién una
Juridica _ vez concluidas. :
Area (externa) Motivo
Desplegar informacién sobre requisitos de participacion.
Empresas Realizar el cierre de listas de asistencia para pagos.
Dar seguimiento a acciones de capacitacién.
Centros de capacitacion Dar Seguimiento a las acciones de capacitacion

Conocimientos Basicos

¢ Conocimiento en elaboracién Informes Técnicos y Programas de Capacitacion
e  Técnicas de investigacion documental y de campo.
+  Manejo de Equipo de Cémputo y Paqueteria Basica.

Nombre del  Analista “A” de Movilidad Laboral
Apoyar la operacién de los distintos mecanismos de movilidad Iaboral con estricto apego a la nomatividad

Objetivo vigente en la materia y establecer la coordinacién necesaria con responsables de la concertacién
empresarial para capacitacion y difusion de vacantes de movilidad laboral, para lograr la vinculacién entre
oferentes y buscadores de empleo.

Area de Adscripcion:  * Area de Movilidad Laboral
Puesto Superior: Jefe de Area
hﬁbhbre' del Puesld - I{ﬁalista A de M.O\‘Iﬂ“idad Lébdral
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica ‘

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Desarrollar acciones destinadas a impulsar fa capacitacién y difusién de vacantes de movilidad laboral.

Promover actividades de vinculacion entre empresas oferentes de empleo y personas buscadoras de trabajo
ubicados en distintas regiones del pais. - . )

Formular e instrumentar acciones de movilidad laboral internas y externas mediante la correcta aplicacién y la
normatividad que rige la operacién de ios programas.

Conocer y aplicar las técnicas de entrevista para identificar los conocimientos y habilidades de los solicitantes con el
fin de canalizarlos a los programas que ofrecen mayores posibilidades de colocacién de acuerdo a su perfil
educativo y laboral.

5. Generar informacién que permita documentar los flujos migratorios internos en los distintos sectores econémicos.

Eal o e
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6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.
7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccién Operativa Requerir fa autorizacion de acciones.
o Coordinar y planificar las acciones a realizar para la difusion y
Coordinacién promocién de programas y vacantes disponibles del area.
. . Asegurar la transparencia y los buenos manejos de recursos
Organo interno de contralorfa social utilizados en la operatividad de los programas.
Vinculacion Laboral Coordinar {a vinculacion ideal de los solicitantes de empleo.
Area (externa) Motivo
. . . Establecer relacién en lo referente a descuentos a jornaleros
Secretaria de Relaciones exteriores (SER) del PTAT y renovacién de pasaportes ex temporaneos.
Secretaria de Salud Coordinar en la toma de examenes médicos de participantes
del PTAT.
Conocimientos Basicos
«  Capacidad de analisis y sintesis
s  Conocer y aplicar e! programa Office de Computacién.
+ Facilidad para el manejo de programas informaticos.
o Habilidades interpersonales.
e  Administracién Publica.
e Legislacion y Normatividad Federal y Estatal.
e ombredel T T e e R S S - U -
Puesto ' Secretaria v 7 ] 7
Apoyar en las acciones orientadas a la operatividad del 4rea, Resguardar documentos, expedientes y
demas informacién derivados de la supervisién y/o actividades realizadas por el Area de Supervision,
Objetivo Contraloria Social y Asesoria Juridica, a fin de mantener informacién organizada a disposicion de las
necesidades del SNE Durango asi como de la CGE cumpliendo con las disposiciones de ia ley federal de
transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental.
Area de Adscripcién: Area de Movilidad Laboral
. Puesto Superior: ; Jefe de Area
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Participar en el establecimiento de los sistemas de clasificacion y codificacion de documentos y expedientes.
2. Recibir, integrar, registrar, clasificar y controlar informacion, documentos y expedientes.
3. Apoyar en la recopilacién y actualizacién del compendio de leyes, reglamentos, manuales, etc. Publicados, de orden
federal o estatal inherentes a las acciones y programas del SNE.
4. Desarrollar y actualizar sistemas, rnétodos, controles permanentes de conservacion de documentos, conforme los
lineamientos establecidos por la coordinacion general de empleo.
5. Recibir, registrar, clasificar y distribuir diversos documentos relacionados con su area de trabajo, para controlar la
informacién de la competencia del superior jerarquico al que reporta.
6. Atender a personas para informar, aclarar y orientar sobre asuntos relacionados con el 4rea de trabajo.
7. Participar en el disefio de formatos y otros documentos de control o procedimientos en apoyo a las tareas que le
sean encomendadas.
8. Disefiar la base de datos para documentar los archivos, conforme los lineamientos establecidos por la coordinacion
general de empleo.
9. Recibir y almacenar documentos y expedientes derivados de las supervisiones realizadas.
10. Operar equipo de oficina, computo y aparatos lectores de microfilmacion, inherentes a su funcién.
11. Presentar a su inmediato superior el informe y avance de los trabajos y otros elementos de informacién que le sean
requeridos.
12.

Asistir y participar en los cursos de capacitacién que el SNE Durango determine.
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13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacioén Interna y Externa

Area (interna) Motivo .
informar sobre los hallazgos al momento de realizar
Area de Supervisién, Contraloria Social y Asesoria Juridica Supervisiones a la ejecucién del Programa de Apoyo al
Empleo.
" Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos
¢ Administracién Publica.
o lLegislacion y Normatividad Federal y Estatal.
¢ Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina

Direccién de Insercién Laboral de Grupos Vulnerables
Organigrama de la Direccion de Insercién Laboral de Grupos Vuinerables

SUBSECRETARIO DEL
SERVICIO NACIONAL DEL
EMPLEO

DIRECTOR DE INSERCION
LABORAL DE GRUPOS
VULNERABLES

]

JEFE DE DEPARTAMENTO
5 DE VINCULACION
OPERATIVA

JEFE DE AREA DE
INSERCION LABORAL DE
GRUPOS VULNERABLES

REGION LAGUNA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Inventario de Puestos de la Direccidn de Insercién Laboral de Grupos Vuinerables

; o TOTAL DE
i N PUESTO PLAZAS
1 Director de Insercién Laboral de Grupos Vulnerables 1
2 Jefe de Departamento de Vinculacion Operativa 1
3 Jefe de Area de Insercién Laboral de Grupos Vulnerables Region Laguna - 1
4 Auxiliar Administrativo 9
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Descripcién de Puestos de la Direccién de Insercién Laborai de Grupos Vulnerables
Nombre del

Puesto Director de Insercion Laboral de Grupos Vulnerables.
Objetivo Fortalecer los derechos de las nifas, nifios y adolescentes, de las personas con discapacidad y de los
adultos mayores, promoviendo una cultura de atencién e inclusion a grupos vulnerables.
o B Adscripcign.  Subsecretaria del Servicio Nacional de Empiso~ T
. Area de Adscripcion: Direccién de Insercién Laboral de Grupos Vulnerables
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia Nombre del Puesto Director
Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Area
Auxiliar Administrativo
Funciones y Responsabilidades
1. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades del personai a su cargo.
2. Planear y ejecutar los programas de inclusion laboral orientados a los grupos vuinerables.
3. Expedir autorizaciones a trabajadores en edad permitida que cumplan los requisitos establecidos en la Ley.
4. Promover el respeto a los derechos laborales de los grupos vulnerables.
5. Disefiar y aplicar estrategias para erradicar el trabajo infantil.
6.

Disefiar e implementar -cursos y talleres para concientizar a la sociedad y a los trabajadores en estado de

vuinerabilidad sobre el tema de trabajo infantil superacion personal y derechos laborales de los grupos vulnerables,
entre otro similares.

7. Participar en los comités, consejos y comisiones enfocados a atender a grupos vulnerables.

8. Gestionar la celebracién de convenios de colaboracién en beneficio de grupos vulnerables, entre la Secretaria,
Dependencias Federales, Estatales y Municipales, organismos internacionales, iniciativa privada, asociaciones civiles
y otros organismos no gubernamentales.

8. Difundir los beneficios de los programas dirigidos a grupos vulnerables que favorezca su inclusion al mercado laboral.

10. Promover la participacion de las instituciones publicas y privadas, sindicatos, empresas, asociaciones no
gubernamentales y sociedad civil para hacer oportunidades y expeditas las acciones a favor de los grupos
vulnerables.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pettinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

12. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Areas de la Direccion de Insercion Laboral de Grupos
Vulnerables
'Despacho del Secretario de Trabajo y Prevision Social Coordinar tareas inherentes al cargo.

Subsecretaria del Servicio Nacional de Empiec en Durango
Area (externa) Motivo

Secretaria de Salud, Secretaria de Educacién, Instituto
Duranguense de la Juventud, Instituto Politécnico Nacional,

Fiscalia
Mujeres,

General de la Republica, Instituto Estatal de las Realizar las Jornadas de Prevencion y Combate al Trabajo
DIF Estatal, Comisién Estatal de Derechos Infantil.

Humanos, Instituto Estatal del Deporte, Instituto Nacional de
Migracién, Secretaria de Seguridad Publica

CREE del DIF Estatal Realizar las Jormadas de Inclusién Laboral.

. & & 9 o 0

Conocimientos Basicos
Conocimientos en materia juridica.
Maestria en Derecho.
Diplomado en Derechos Humanos.
Especialidad en Politicas Pablicas de Desarrollo infantil.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet Yy equipo de oficina.
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Nombre del . . .
TPuestp  efe de Departamento de Vinculacién Operativa

Objetivo Fomentar la inclusion de grupos vulnerables al drea laboral
Area de Adscripcion: Direccién de insercion Laboral de Grupos Vuinerables

Puesto Superior: Director
Jerarquia Coe - .

'Nombre del Puesto. Jefé &eVDepa;‘t;mento (
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo.

Promover ei respeto a los derechos laborales de los grupos vulnerables.

Difundir los beneficios de los programas dirigidos a grupos vulnerables que favorezca su inclusién al mercado
laboral.

Buscar espacios laborales en las diversas empresas.

Realizar capacitaciones en el &mbito laboral.

Ejecutar las Jornadas de Inclusién Laboral.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de
manera pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con
la normatividad y legislacion aplicable. :

8. Las demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Nooks Vb~

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Areas de la Direccion de Insercion Laboral de Grupos

Vulinerables

Despacho de! Secretario de Trabajo y Previsién Social Coordinar tareas inherentes al cargo.

Subsecretarfa del Servicio Nacional de Empleo en Durango

Area (externa) Motivo

Secretaria de Salud, Secretaria de Educacién, Instituto

Duranguense de la Juventud, Instituto Politécnico Nacional,

Fiscalia General de la Republica, Instituts Estatal de las Realizar las Jomnadas de Prevencién y Combate al Trabajo
Mujeres, DIF Estatal, Comision Estatal de Derechos Infantil.

Humanos, Instituto Estatal dei Deporte, instituto Nacional de

Migracién, Secretaria de Seguridad Publica

CREE del DIF Estatal Realizar las Jornadas de Inclusion Laboral.

Conocimientos Basicos

+  Administracion de Capital Humano.
«  Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
«  Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

No';r:‘t;z gel Jefe de Area de Insercién Laboral de Grupos Vuinerables Region Laguna
Objetiv 0" Fortalecer los derechos dev las ﬁiﬂas, nifflos y adolescentés, dé las personas bon d%éﬁapacidad y de Alos
adultos mayores, promoviendo una cultura de atencion e inclusién a grupos vulnerables.
Area de Adscripcién: Direccién de Insercion Laboral de Grupos Vuinerables
Puesto Superior: Director
Jerarquia .
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo.
2. Expedir autorizaciones a trabajadores en edad permitida que cumplan los requisitos establecidos en la Ley.
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Promover el respeto a los derechos laborales de los grupos vulnerables.

Implementar cursos y talleres para concientizar a la sociedad y a los trabajadores en estado de vuinerabilidad sobre

el tema de trabajo infantil superacion personal y derechos laborales de los grupos vulnerables, entre otro similares.

laboral.

© ~NO

Participar en fos comités, consejos y comisiones enfocados a atender a grupos vulnerables.
Difundir los beneficios de los programas dirigidos a grupos vulnerables que favorezca su inclusidn al mercado

Promover la participacion de las instituciones publicas y privadas, sindicatos, empresas, asociaciones no

gubernamentales y sociedad civil para hacer oportunidades y expeditas las acciones a favor de los grupos

vulnerables.

9.  Las demés que le confieran otros ordenamientos juridicos aplicables y su superior jerarquico.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Areas de la Direccion de Insercion Laboral de Grupos
Vulnerables

Despacho del Secretario de Trabajo y Prevision Social
Subsecretarfa del Servicio Nacional de Empleo en Durango
Area (externa)

Secretaria de Salud, Secretaria de Educacion, Instituto
Duranguense de ia Juventud, Instituto Politécnico Nacional,
Fiscalia General de la Republica, Instituto Estatal de la Mujer,

Motivo

Coordinar tareas inherentes al cargo.

Motivo

DIF Estatal, Comisién Estatal de Derechos Humanos, instituto
de! Deporte,

Estatal

Realizar las Jormnadas de Prevencién y Combate ai Trabajo
infantil.

Instituto Nacional de Migracién,

Secretaria de Seguridad Publica

CREE del DIF Estatal

.
L]
L]

Nombre del
Puesto

Objetivo

Realizar las Jornadas de Inclusion Laboral.

.

Conocimientos Basicos

Conocimientos en materia juridica.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina

Auxiliar Administrativo

Auxiliar en todas las funciones propias de la direccion a a que esta adscrito, asi como cumplir con las
tareas asignadas por ¢l jefe inmediato.
Area de Adscripcion: Direccién de Insercién Laboral

Puesto Superior: Director

Jerarquia

PN AN

Nombre del Puesto : Auxifiar Administrativo

Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar la vinculacién laboral para personas con discapacidad.

Colaborar en otorgar permisos para laborar para menores en edad permitida para trabajar.

Atender a personas con discapacidad.

Realizar jornadas de prevencién y combate al trabajo infantil.

Realizar jornadas de insercién laboral para personas con discapacidad.

Realizar conferencias en diversas instituciones.

Atender a grupos vulnerables. ‘
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Areas de la Direcci6n de Insercion Laboral de Grupos
Vulnerables

Area (externa)

Secretaria de Salud, Secretaria de Educacion, Instituto
Duranguense de ia Juventud, Instituto Politécnico Nacional,
Fiscalia General de la Republica, Instituto Estatal de las
Mujeres, DIF Estatal, Comisién Estatal de Derechos
Humanos, Instituto Estatal del Deporte, Instituto Nacional de
Migracién, Secretaria de Seguridad Publica

CREE del DIF Estatal

Motivo
Realizar tareas inherentes al cargo.

Motivo

Realizar las Jornadas de Prevencion y Combate al Trabajo
Infantil.

Realizar tas Jornadas de Inclusién Laboral.

Conocimientos Basicos
* Manejo de Paqueterfa Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

o  Buen Trato al Pablico.
¢  Empatia con Grupos Vulnerables.

Direccién Juridica
Organigrama de la Direccién Juridica

SECRETARIO DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

DIRECTOR JURIDICO

AUXILIAR JURIDICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Inventario de Puestos de la Direccién Juridica

o N TOTAL DE
N PUESTO PLAZAS
1 Director Juridico 1
2 Auxiliar Juridico 1
3 Auxiliar Administrativo 1

Descripcién de Puestos de la Direcci6n Juridica

Nombre de! " . o T
Puesto Dlre_ctc.)r Juridico . B o ;
Objetivo Auxiliar en todas las funciones propias de la direccion a la que esta adscrito, asi como cumplir con las
vewomn . tereas asignadas por el jefe inmediato.
... Secretaria del Trabajo y Previsién Social - T
Area de l*ttjscrlpc16n. ' Direccién Juridica

g Puesto Superior: : Secretario de Estado

erarquia -

Nombre del Puesto Director

Puesto(s) Inferior(es):

" Auxiliar Juridico
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Funciones y Responsabilidades

Representar legaimente al Secretario, a Ia Secretaria y a sus unidades administrativas ante los érganos

jurisdiccionales, ya sea de materia penal, civil, taboral, contencioso-administrativos o de otra naturaleza juridica, en

los procedimientos de cualquier indole, cuando se requiera su intervencion, asi como atender los asuntos de orden

juridico que le correspondan a ia Secretaria;

Elaborar y presentar para su aprobacién los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,

y demas disposiciones juridicas de observancia general en las materias de competencia de la Secretaria.

Apoyar legalmente a las unidades administrativas de la Secretaria y actuar como 6rgano de consulta de las mismas.

Revisar los convenios, contratos Y, en general, todo tipo de actos juridicos que sean turnados a la secretaria en que

participe la Secretaria y las unidades administrativas de la misma.

Eiaborar Convenios e instrumentos juridicos y asesorar en la elaboracion, modificacién o rescision de los convenios

y contratos que se celebren.

Fungir como asesor del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria, asi como de los

demas 6rganos colegiados en que, conforme a la nomatividad aplicable, deba participar.

Compilar, sistematizar y difundir las normas juridicas relacionadas con las facultades de la Secretaria.

Representar a la Secretaria ante las autoridades de caracter administrativo o judicial en los juicios o procedimientos

en que sea actora 0 demandada o se le designe como parte, ejercitando las acciones, defensas y excepciones que

correspondan.

Vigilar la continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias respectivas; formular las demandas, contestaciones
, én general, todas las promociones que se requieran para la prosecucion de los juicios o recursos interpuestos

ante dichas autoridades y vigilar ef cumplimiento de las resoluciones correspondientes.

Formular denuncias o querellas y desistimientos, asi como otorgar el perdén previo acuerdo con el Secretario,

cuando proceda; asi como solicitar al Ministerio Publico et ejercicio de fas acciones que correspondan Y, en su caso,

comparecer al proceso penal para efectos de la reparacion del dafio.

Elaborar los informes previos y justificados que, en materia de amparo, deba rendir e} Secretario.

Elaborar los escritos de demanda, contestacién o informe, segun proceda, en las controversias constitucionales 0

acciones de inconstitucionalidad: asi como promover y desistir, en su caso, de los juicios de amparo cuando la

Secretaria tenga el caracter de quejosa o tercero interesado cuando convenga a los intereses de la Secretaria.

Tramitar ante el Tribunal Laboral Burocratico los juicios faborales relativos al personal de ia Secretaria y representar

legalmente al Secretario en los mismos.

Tramitar y resoiver los recursos administrativos que le correspondan, asi como sustanciar Io relativo a resoluciones

mediante las cuales se impongan sanciones por violaciones a la legislacién laboral.

Instaurar, sustanciar, resolver y firmar los procedimientos administrativos que se inicien respecto del cumplimiento

de las normas de trabajo, asi como imponer las sanciones correspondientes conforme a los lineamientos que

establece la Ley Federal del Trabajo en las empresas inspeccionadas que no acreditaron el cumplimiento de la

normatividad laboral.

Ejercer la atraccién de los asuntos a cargo de la Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo que, por su prioridad,

impacto o trascendencia social revistan interés para la Secretaria.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores’ que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la

nommatividad y legislacion aplicable.

Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Personal a cargo de la Direccién Juridica Coordinar tareas inherentes al cargo.

Despacho del Secretario de Trabajo y Prevision Social Tramitar la autorizacién para los asuntos legales.

Dar seguimiento a los acuerdos.

Area (externa) Motivo

Juntas de Conciliacién y Arbitraje Llevar el seguimiento y conclusién de asuntos laborales.

Conocimientos Basicos
Conocimiento y experiencia en litigios.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de conflictos y negaciacion.
Administracién de Capital Humano,
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet Yy equipo de oficina.
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Nombre del . - .
Puesto Al{*ﬂl&r .Jundnco ’ , , A ’
Objetivo Dar seguimiento a los asuntos juridicos entablados en contra de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social siempre cuidando los intereses de esta.
Area de Adscripcion: Direccion Juridica
5 Puesto Superior: Director
Jerarquia .
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior(es). No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Auxiliar al Director a atender Personas que requieran asesorias.
2. Apoyar al director en los borradores de los convenios celebrados por la Secretaria con otras instituciones.
3. Ayudar en la creacién de los diversos proyectos de escritos de caracter juridico en aras de avanzar con las
obligaciones del despacho.
4.

Apoyar en la revisién de asuntos en las juntas con la finalidad de darle seguimiento a la agenda de los asuntos de la
Secretaria.

5. Apoyar en asistencia de audiencias, juntas, reuniones en donde no pueda asistir la directora.

6. Elaborar el anteproyecto para diversos asuntos como oficios escritos etc.

7. Elaborar borrador para los diversos andlisis de leyes y reglamentos que deben ser revisadas por esta secretaria.

8. Solicitar los enceres necesarios para el buen desempefio del despacho Juridico.

g. Atender a los particulares con respecto a asesorias de asuntos laborales encausandolos a la procuraduria del
trabajo para hacerles més agil a resolucion de su problema.

10. Auxiliar a la Directora en la reparticion de mensajeria, interposicién de escritos etc...

11. Acudir a cursos para capacitarnos.

12. Revisar la legislacion y jurisprudencia vigente para ver tas diversas aristas de solucion de los conflictos entablados
por trabajadores en contra de la Secretaria.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puestoy las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa
Area (interna) - Motivo
Areas de la Direccién juridica Coordinar tareas inherentes al cargo.
. . - . Tramitar la autorizacion para los asuntos legales.
Despacho del Secretario de Trabajo y Prevision Social. Dar seguimiento a los acuerdos.
Area (externa) Motivo
Juntas de Congciliacion y Arbitraje Dar seguimiento y conclusién de asuntos laborales.
Conocimientos Béasicos

« Conocimiento y experiencia en litigios.

o Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.

«  Manejo de conflictos y negociacion.

»  Administracion de Capital Humano.

«  Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina,

Nombre del - - i
Puesto Auxiliar Administrativo
. Auxiliar en todas las funciones propias de la direccion a la que esta adscrito, asi como cumplir con las
Objetivo . PR '
tareas asignadas por el jefe inmediato.
Area de Adscripcion: Direccién Juridica
. Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es). No Aplica

Funciones y Responsabilidades
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Llevar el control de archivos fisicos y electronicos, de tal modo de que la informacién se encuentre facimente
disponible para su manejo y uso.

2. Gestionar la recepcién de oficios, correos electronicos y control de los mismos.

3. Colaborar en la redaccién de oficios para comunicacién interna dentro de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.

4. Llevar el control de Ia agenda del titular del drea.

§. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con fa
normatividad y legislacién aplicable.

6. 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
Superior Inmediato Recibir e informar actividades.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Bésicos

Manejo del equipo de computo.
Archivo.
Ortografia y redaccién.

Direccién de Administracién
Organigrama de la Direccién de Administracion

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
I ol
L
|
i
JEFE DE DEPARTAMENTO |
DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DE AREA DE ||
PLANEACION ANALISTA CONTABLE [ ANALISTA TIC
|
SECRETARIA i AUXILIAR ADMINISTRATIVO ANALISTATECNICO  H RECEPCIONISTA W
[
AUXILIAR ADMINISTRATIVO MENSAJERO H
AUXILIAR ADMINISTRATVO H " INTENDENTE —
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Dr,

inventario de Puestos de la Direccion de Administracion

NO

TOTAL DE
PLAZAS

PUESTO

Director de Administracion

Secretatia
Jefe de Area de Planeacion

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

|
!

Auxiliar administrativo

Analista Contable

Analista TIC

Analista Técnico

W OB DIWINI-

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Recepcionista

Mensajero

Intendente

_.s_.;..\.h..;._m_s..a..»_;..n’_a..x

Descripcion de Puestos de la Direccién de Administracion
Nombre del
Puesto

Objetivo

Director de Administracion

legales y técnicas aplicables de la Secretaria.

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros e informéticos en conformidad con las normas

Area de Adscripcion:

Puesto Superior:

Nombre del Puesto

Secretaria del Trabajo y Prevision Social —
Direccién de Administracion .

Secretario de Estado

Director

Jerarquia

[

© o~

10.
1.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Jefe de Area de Planeacion

Analista Contable

Analista TiC

Analista Técnico

Auxiliar Administrativo

Recepcionista

Mensajero

intendente

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades )

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo.

Idear e implementar politicas y procedimientos de control para administrar y optimizar las actividades encomendadas
a la Direccién de Administracion.

Mantener el flujo de comunicacién de la Direccién de Administracién para la solventacién de dudas e intercambio de
informacién.

Planear, coordinar y supervisar los eventos derivados de las funciones y programas de la Dependencia.

Evaluar la efectividad de los proyectos encomendados a la direccion.

Elaborar e} anteproyecto presentado a la Subsecretaria de Egresos de acuerdo a los requerimientos y necesidades
de la propia Dependencia.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Administrar y comprobar el presupuesto asignado a la Secretaria.

Asignar y presentar la comprobacién de viaticos en conformidad con lineamientos establecidos por la Secretaria de
Finanzas y de Administracion.

Coordinar la asignacion de los recursos materiales y tecnoldgicos asignados a las areas de la Secretaria.

Coordinar el tramite de los movimientos de personal ante la Direccién de Capital Humano de la SFyA.

Coordinar la integracién del Programa Operativo Anual, de los informes de gobierno, planes de desarrolio y
sectoriales asi como de las matrices de indicadores de resultados.

Gestionar la adquisicién de los activos regueridos por la Secretaria.

Revisar y aprobar las solicitudes de adquisicién de bienes y servicios para el mantenimiento preventivo y correctivo
de las areas.

Gestionar los bienes y servicios requeridos para lievar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo al inventario
patrimonial asignado a la Secretaria.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Areas de la Direccion de Administracién. Coordinar tareas inherentes al cargo.

Tramitar la autorizacién para los asuntos presupuestales,

Despacho del Secretario de Trabajo y Previsién Social. administrativos y contables.

Dar seguimiento a los acuerdos.
Revisar y elaborar anteproyecto de presupuesto.

Subsecretaria del Trabajo. Dar seguimiento a las solicitudes de adecuaciones y
Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo en Durango. recalendarizacion presupuestal.
Direccién Juridica.

Dar seguimiento a la programacién anual de eventos,
solicitudes de bienes y servicios, asuntos laborales.

Area (externa) Motivo

Secretarla de Finanzas y de Administracion. Analizar temas inherentes al ejercicio de los recursos

publicos. Establecer coordinacién fiscal.

Conocimientos Basicos

e Administracién Pablica.

e  Contabilidad y Finanzas.

o Legislacion y Nomatividad Federal y Estatal.

Manejo de conflictos y negociacion.

e  Administracién de Capital Humano.

 Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

Nombre del -
Puesto Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Objetivo Fungir como enlace entre la Direccién de Administracion y toda la plantilla laboral.

Area de Adscripcién: Direccion de Administracion — Departamento de Recursos Humanos
i Puesto Superior: Director
Jerarqma - PR e s At e — ot o s - ot i
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Secretaria
Funciones y Responsabilidades

1. Proporcionar informacion relativa al departamento, que le sea requerida por la Direccién de Administracion.

2. Recibir y revisar documentacién de los trabajadores para los diferentes trdmites que se realizan ante la Direccién de
Capital Humano de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

3. Contestar oficios de solicitud de acceso a la informacion, relacionados con este departamento.

4. Recabar firmas en recibos de némina.

5. Revisar y recabar firmas en formatos FUM, para el trdmite de altas, bajas, licencias, del personal adscrito a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

6. Recoger y entregar némina.

7. Contestar oficios relacionados con el departamento.

8. Atencion a los trabajadores para dar informacion relativa a los tramites que se llevan a cabo en este Departamento

9. Visitar periddicamente las oficinas adscritas a ésta Secretaria que se encuentran instaladas en la Ciudad de Gémez
Palacio.

10. Dar tramite a los asuntos que se deriven de dichas visitas.

11. Atender las reuniones que tengan a bien encomendar el Sefior Secretario del Trabajo, asi como la C. Directora de
Administracién.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible Ia realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

13. Las demas que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Todas las unidades operativas dependientes de la Secretaria Atender y dirimir inquietudes relacionadas con las funciones
del Trabajo y Previsién Social que se realizan en este departamento.
Area (externa) Motivo
Direccién de Capital Humano de la SFyA Tramitar rodo lo relacionado con el personal (altas, bajas,

licencia, nominas).
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Conocimientos Bésicos
Administracién Pdblica.
Contabilidad y Finanzas.
Legislacién y Normatividad Federal y Estatal.
Manejo de conflictos y negociacion.
Administracién de Capital Humano.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

" Nombre del

Puesto

Jerarquia

CONDMAEWN =

TN
eR=o

N
>

Secretaria

Objetivo Auxiliar al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, en el desarrollo de sus actividades.

) VArre::i dé Adscri;;éibn: Dapar‘tﬂarvﬁ;r;{é v&e F{émdixrsos Hur;iéhos
Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto Secretaria

MPNuMest‘o(s) lnférior(es): ‘ No Aplica

Funciones y Responsabilidades
Atender liamadas telefénicas.
Tomar y pasar. recados.
Capturar justificantes relativos al sistema de control de asistencias.
Recoger y entregar némina.
Redactar oficios.
Manejar agenda del jefe de Recursos Humanos.
Manejar el archivo de los expedientes laborales del personal adscrito a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
Capturar y subir informacién relativa al departamento, a la Plataforma Nacional de Transparencia.

Requisitar los formatos relativos a altas, bajas, licencias, promociones, etc. de los trabajadores adscritos a la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Atender a los comparieros que soliciten orientacion.

. Apoyar a la Direccion de Administracion en las tareas que encomienda.

Archivar correspondencia recibida y enviada.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

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

Con todas las unidades operativas adscritas a la Secretaria ..
del Trabajo y Previsién Social Apoyar al Jefe de Recursos Humanos en las tareas diarias.

Area (externa) Motivo

Direccién de Capital Humano de la Secretaria de Finanzas y Recoger y entrégar documentacién relativa a los tramites que
de Administracién se generan en este Departamento.

Conocimientos Basicos
Manejo de equipo de coémputo.

s« Redaccién.
Nombrede! ' . .
Puesto Jfafe del Area de Plangaclén - S “
Orientar, dar seguimiento y evaluar las distintas direcciones y 4reas de la dependencia sobre la
Obietivo preparacion, elaboracién de los Planes de Desarrolio y Sectoriales, Matriz de Indicadores para
! Resuitados, Informes de Gobierno y Programas Operativos Anuales, ademés de implementar estrategias
diseftadas para lograr objetivos de la dependencia. . )
Area de Adscripcion: - Direccién de Administracién — Area de Planeacién
Puesto Superior: Director
Jerarquia - B
Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) inferior(es): Secretaria
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Funciones y Responsabilidades

1. Organizar, coordinar y evaluar las actividades o acciones de las @reas y direcciones de la dependencia para
asegurar sus metas y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Participar en la elaboracién e integracion del Plan Estatal de Desarrollo.

Participar en la elaboracion e integracion del Programa Sectorial de la Dependencia.

Participar en la integracién de la Matriz de Indicadores para Resultados.

Analizar la informaci6n estadistica de las areas y direcciones de la dependencia, con la finalidad de elaborar los

informes necesarios para la evaluacién del desempefio organizacional y la toma de decisiones.

Establecer y dar seguimiento a los indicadores establecidos, en conjunto con las areas y direcciones responsables

de su desempefio, a fin de informar oportunamente sobre el cumplimiento de las acciones y avances de las metas

establecidas.

7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

8. Lasdemds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

o oswn

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Oficina del Titular de la dependencia Tramitar la autorizacién para la integracién de Planes de

. . . desarrollo, sectoriales, de resultados e informes de gobierno.
Direccién de Administracion Dar seguimiento a los acuerdos. Reportar actividades.
Subsecretaria del Trabajo

Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo en Durango y
Gémez Palacio.

Direccién Juridica. Elaborar de Planes de desarrollo, sectoriales e informes de
Direccién de Inspeccion Laboral gobierno.

Procuraduria de la Defensa del Trabajo Dar seguimiento a los acuerdos.

Direccién de Insercion Laboral a Grupos Vulnerables

Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje Durango y Gémez

Patacio
Area (externa) Motivo
Coo rdinacién Ge neral de Gabin e slfit;c;r:; 3& ;e;:tr’ti::n%e Planes de desarrollo, sectoriales e
Direccion de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion Dar seguimiento a los acuerdos.
Conocimientos Basicos

e  Administracién Publica

*  Manejo de Paqueterfa Microsoft Office, internet y equipo de oficina.

*  Buena redaccion y ortografia.

e  Manejo de solucién y conflictos.

e Capacidades de sintesis.

Nombre del . R
Puesto I-Tuauliar Administrativo .

Objetivo Auxiliar en las actividades que le sean encomendadas por et superior inmediato.

Area de Adscripcitn: Area de Planeacion

Puesto Superior: Jefe de Area
Jerarquia :
Nombre del Puesto | Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Colaborar en la integracién del Programa Operativo Anual.
2. Apoyar en la elaboracion de los informes de gobierno.
3. Auxiliar en los Planes de Desarrollo.
4. Colaborar en la integracion y registro de la Matriz de Indicadores de Resultados.
5. Realizar la Estadistica Mensual.
6. Realizar Oficios.
7. Integrar Expedientes.
8.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

9. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediata.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccién de Administracion Recibir documentos, encomiendas y reportar actividades.
Area (externa) ﬂ Motivo

No Aplica ’ No Aplica

Conocimientos Béasicos

e Manejo de Office, Internet y Equipo de Oficina.
« Conocimientos de Ofimética.
«  Conocimientos Administrativos.
¢ Manejo de Solucion y Conflictos.
Nombre del .
Puesto Analista Contable
Objetivo Coadyuvar en la administracién de los recursos materiales y financieros en conformidad con las normas
! legales y técnicas aplicables de ia Secretaria.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracién
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista Contable
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Elaborar solicitudes internas de material de papeleria, limpieza, toner y accesorios de cémputo.
2. Dar seguimiento a las Solicitudes Internas enviadas a la Direccién de Recursos Materiales (SFyA) para la entrega de
Ordenes de Compra. )
3. Dar seguimiento a Proveedores y revisar el material solicitado.
4. Controlar y manejar el inventario de los materiales, articulos y suministros de la dependencia.
5. Proporcionar los materiales solicitados por las diferentes areas.
6. Elaborary custodiar los recibos de material solicitado.
7. Elaborar los distintos formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia.
. 8. Integrar la documentacion comprobatoria de gastos por concepto de vidticos.
9. Controlar y resguardar el archivo de las Solicitudes Internas y Ordenes de Compra. :
10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

11. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y que le sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

o - . Solicitar autorizacién y visto bueno relacionado con todas mis
Direccion de Administracion funciones y responsabilidades de! puesto.
Distintas direcciones y 4reas de ia Dependencia (Despacho

del Secretario, Despacho del Sub-secretario, SNE, JCyA Dgo  Suministrar los materiales solicitados (papeleria, limpieza,

y GP, Procuraduria del trabajo, Direccion de Insercién téner y accesorios de computo).

Laboral, Inspectores del Trabajo, Direccién Juridica, efc.)

Area (externa) Motivo

Direccion de Recursos Materiales (SFyA) Dar seguimiento a las Solicitudes Internas, para la entrega de

Ordenes de Compra.
Dar tramite a las Ordenes de compra y seguimiento a los

Direcciton de Gasto Publico (SFyA) cheques solicitados para Gastos por comprobar, recibir
Dotacion de gasolina. )
Proveedores Dar seguimiento a las Ordenes de Compra y puedan

entregarme el material solicitado.

Conocimientos Basicos

« Manejo de Microsoft Office, Oracle, internet y equipo de oficina.
« Conacimientos de Contabilidad y Finanzas.



PERIODICO OFICIAL

PAG. 135

o \PARATOD0S PARATODDS  pperapia -
@ ) o i Dr J DEL TRABAJO Y
= ‘ MANUAL DE ORGANIZACION gy PREVISION SOCIAL

arssar
AU

Nombre del

Puesto : Analifta TIC ,
Objetivo - Dar seguimiento a tramites administrativos relacionados con Informética, ademas de dar mantenimiento a
los equipos de la dependencia. 7
Area de Adscripcion: Direccién de Administracion
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista TIC
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica i
Funciones y Responsabilidades
1. Analizar y reparar equipos de cémputo.
2. Actualizar Software y programas.
3. Instalar programas requeridos para facilitar el trabajo de los empleados.
4. Instalar equipos de cémputo e impresoras a la red.
5. Redactar oficios para otras dependencias que soliciten acceso a internet, nivel de internet, clave telefénica cisco,

Area (interna)

cambio de resguardos en ciscos, cambio de display en ciscos, creaci6n de correo institucional, actualizacién en
informacién para el correo, solicitud de dictamen para bajas en equipos etc.

Eiaborar los hipervinculos para la Plataforma Nacional de Transparencia de la dependencia.
Solucionar dudas o problemas relacionados con el uso en herramientas informéticas.

Dictaminar y solicitar periféricos informaticos utilizados para un 6ptimo rendimiento en las 4reas de la dependencia.
Digitalizar archivos en la dependencia. ‘

Apoyar en proyecciones para eventos, reuniones, videoconferencias, etc.

. Realizar tramites de requisicién y baja de equipos de cémputo, impresoras y multifuncionates.
- Apoyar a todas ias areas con cualquier problema técnico que se pueda presentar.
- Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores
normatividad y legislaci6n aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la

Comunicacién Interna y Externa

Motivo
N . . Solicitar aprobacién y firma de Oficios relacionados al area
Direccién de Administracion ) de Informatica.
Direcciones y Areas de la Secretaria y Subsecretaria del . .
Trabajo y Prevision Social Apoyar en tramites y asuntos Informéticos.
Area (externa) Motivo

Direccion

Telecomunicacion (SFyA)

de Tecnologias de la Informacion y Enviar solicitud y dar seguimiento en tramites relacionados a

red, ciscos, correos institucionales, etc.

Direccion de Recursos Materiales (SFyA) Enviar solicitud y dar seguimiento para las bajas de equipos

de Computo.

Conocimientos Basicos
Mantenimiento y supervision de equipos informaticos.
Reparacion de equipos.
Instalacién de Software y aplicaciones.

Nombre del . :
Puesto Analista Técnico
Objetivo Preparar, coordinar, llevar a cabo logistica de Eventos.
V Area de Adscripcion: Direccién de Administracion
; Puesto Superior: Director
Jerarquia - :
Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) inferior(es): Auxiliar Administrativo

1.
2,
3.

Funciones y Responsabilidades

Proyectar eventos con cada area de jefatura y direccion de la STyPS.
Conseguir lugar para la realizacién de eventos.
Solicitar recursos requeridos en cada evento a proveedores.
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Coordinar la actualizacién de padrén de proveedores de la STYPS.

Real!zar invitaciones a funcionarios, camaras empresariales, poderes de gobiemo etc., para eventos que asi lo
requieren. .

Coordinar la actualizacién del padrén de funcionarios, camaras empresariales, poderes gubernamentales etc.,
Realizar Ficha Técnica para logistica de Eventos.

Coordinar Montaje de eventos.

Coordinar la Confirmacion de invitados a los eventos que asi lo requieren.

" Logistica y coordinacién en la realizacion de eventos con los invitados especiales y de presidium, asi como

coordinacion con maestros de ceremonias durante la realizacién del evento.
Toma de evidencia fotografica de recursos solicitados.

. Entregar recursos requeridos en cada evento (Sonide, Mobiliario, Catering, efc).

Solicitar facturas a proveedores.

Entregar de fichas técnicas de cada evento incluyendo factura y evidencia fotografica a la Direccion de
Administracion.

. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Coordinar eventos de cada area (reuniones, conferencias,

Areas de jefatura y direcciones de la STyPS fimas de convenios publicos, ruedas de prensa, ferias de

empleo y lo que se derive en cuestién de eventos).

Direccién de Administracién Aprobacién de recursos requeridos en cada evento y entrega

de facturas para pago a proveedores.

Area {externa) Motivo

Agénda del C. Gobernador Coordinar pre giras en caso de asistencia del C. Gobernador
Coordinadores de Logistica de Dependencias Coordinar eventos en conjunto con la STyPS.

Nombre del
Puesto

Conocimientos Basicos

Manejo de Office, internet y equipo de oficina.
Realizacién de fichas técnicas.

Manejo de conflictos y negociacion.

Manejo de relaciones publicas y iogistica.

Auxiliar Administrativo

Objetivo Llevar coordinacién con la realizacién de logistica de eventos.

Jerarquia

-
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Area de Adscri'pcién: o ‘Direccién de Adminis.traﬂéi‘ér'l A
Puesto Superior: Analista Técnico
Nombre del Puesto

 Auxiliar Administrativ.

' lg’uééfé(é) l;aféfior(es): . No Aplica

Funciones y Responsabitidades

Apoyar en la entrega de invitaciones a funcionarios, camaras empresariales, poderes de gobierno, etc., para
eventos que asi lo requieren.

Actualizar el padrén de funcionarios, cémaras empresariales, poderes gubernamentales, etc.

Actualizar correos electrénicos para envié de fichas técnicas e invitaciones digitales.

Apoyar en el montaje de eventos.

Confirmar invitados a los eventos que asi lo requieren.

Apoyar en la logistica {colocaci6n de invitados, registro de asistencia, etc.).

Tomar evidencia fotografica de los recursos que se emplean en los eventos.

Verificar que este completo el recurso material empleado para entregarse a los proveedores al término de cada
evento.

Realizar la impresion de las facturas solicitadas y la verificacion de los datos (correspondan fechas y montos).
Apoyar en las Fichas técnicas de proveedores.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible ia realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa
Area (internd) Motivo
N - . Solicitar el equipo vehicular en ia entrega de invitaciones o
Direccién de Administracién asistencia a eventos.
Analista TIC Apoyar en la logistica de la realizacién de eventos.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

* Manejo de Office, internet y equipo de oficina.
s Realizacién de fichas técnicas.
. 77 Licencia de manejo vigente.

-

No;"l;rs‘i :el * Auxiliar Administrativo

Objetivo Realizar las actividades control de inventarios, mantenimiento y control del parque vehicular a la Direccién

de Administracién como apoyo administrativo de la misma.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracién
Puesto Superior: Director
Jerarquia e R NP — R
. Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
. Puesto(s) Inferior(es): - No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Controlar del parque vehicular.

2. Realizar el mantenimiento al parque vehicular.

3. Realizar el llenado de combustibles.

4. Controlar los inventarios.

5. Tramitar de cambios de resguardo.

6. Realizar bajas de activos.

7. Realizar altas de activos.

8. Realizar Ia actualizacién de resguardos.

9. Realizar el mantenimiento de bienes muebles.

10. Realizar el mantenimiento de bienes inmuebles.

11. Coordinar con la Direccién de Control Patrimonial (SFyA).

12. Coordinar con la Direccién de Servicios Generales (SFyA).

13. Manejar y controlar los archivos oficiales.

14

- Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

Las demds que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

a
o

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo .
. Recibir solicitudes de movimientos de actives, requisicién de
Areas de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, material y/o mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles de la Secretaria.
Area (externa) Motivo
Secretaria de Finanzas y de Administracion:
Direccion de Control Patrimonial. Coordinar las actividades con lo que solicitado por [a
Direccién de Recursos Materiales. Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Direcci6n de Servicios Generales.

Conocimientos Basicos
Contro! de inventarios.
Manejo de equipo de computo.
Conocimientos de uso de vehiculos.
Conocimiento de los reglamentos de uso vehicular,
Conocimiento del manejo de archivos oficiales.
Conocimiento de actividades de mantenimiento de muebles e inmuebles.
Manejo de personal.

¢ & & o 0o v @
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Nombre del I
Puesto Recepcionista B
Proveer excelente servicios a los usuarios de manera presencial y via teléfono, apoyar en actividades en
Objetivo diversas areas internas de la dependencia, a través de una buena atencion y lograr eficiencia
_ administrativa. o e e - e
Area de Adscripcion: Direccion de Administracién
. Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Recepcionista
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1.

Recibir los oficios-documentos, realizar su debido registro en la bitacora, entregar y recabar firmas de recibido de las
areas correspondientes.

2. Recibir llamadas, transferirlas y pasar mensajes a las 4reas correspondientes.

3. Elaborar oficios para las areas que me lo requieren.

4. Recibir los pases de salida de! personal adscrito a las oficinas centrales de la STyPS.

5. Recabar llenado y firma de Responsiva de salidas de vehiculos de las oficinas centrales de la STyPS.

6. Colaborar con las diversas areas que me lo requieren.

7. Recibir la mensajeria y paqueteria.

8. Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

9. 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

Elaborar Oficios.
Direccién de Administracién

Recibir y entregar documentos.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

»  Atencion presencial y telefonica al publico.

+  Manejo del equipo de computo.

e Redaccién y ortografia.

Nombre del .
Puesto Mensajero )
Obietivo Realizar labores de recepcién y entrega de documentos, correspondencia, paquetes en las diferentes
Jetive dependencias del Gobierno del Estado de Durango. ______. .
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
X Puesto Superior: Director
Jerarquia :
Nombre del Puesto Mensajero
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Trasladar correspondencia.

2. Realizar los tramites encomendados.

3. Operar la unidad de transporte.

4. Localizar rutas para el transporte eficiente acorde a las necesidades de ia secretaria.

5. Revisar e informar al superior inmediato acerca del mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo.

6. Mantener en condiciones de higiene los vehiculos asignados.

7. Atender las comisiones operativas que le sean encomendadas.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable. -

9.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién interna y Externa

Areg {interna) Motivo

Direccién de Administracién
Area (externa)

Atender y reportar actividades.
Motivo

Dependencias de Gobierno de! Estado de Durango. Entregar y recibir documentacion.

Conocimientos Basicos

e  Zonas y Rutas de la ciudad.
¢ Licencia de manejo vigente.
e  Reglamento Vial.

Nombredel .~
Puesto Intendente

Objetivo  Mantener en condiciones de hiéiene las instalaciones de la Secretaria.

wArea de Adscﬁbéiéﬁ: ‘ Dlreccién de 'Admini;t-r;cién
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Intendente

" Puesto(s) Infén'or(es): - No Apﬁca

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Asear las oficinas e instalaciones de la Secretaria.
Revisar la higiene de las instalaciones.
Reportar las actividades realizadas al superior.

Informar a su superior de cualquier irregularidad que se presente durante el desarrollo de sus actividades.

Solicitar oportunamente al &rea correspondiente los articulos y materiales de limpieza requeridos para el desarrollo
de las actividades.

Manejar adecuadamente los articulos y material de limpieza.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

NO® osr0N-

8. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccitn de Administracién Atender y reportar actividades.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

e Manejo de instrumentos y material de limpieza.
¢ Conocimiento de las reglas de seguridad aplicadas a su 4rea de trabajo.
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EL CONTADOR PUBLICO HOMERO MARTINEZ CABRERA,
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL REPUBLICANO
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LERDO DURANGO, A LOS
HABITANTES HACE SABER: QUE EL PROPIO AYUNTAMIENTO, CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115, FRACCION I, DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;
152 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE DURANGO; 33 INCISO B), FRACCION VIII; Y 134 DE
LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE
DURANGO, SE HA SERVIDO EXPEDIR EL SIGUIENTE:

BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DE LERDO, DURANGO.
EXPOSICION DE MOTIVOS

En el contexto de un nuevo marco juridico y politico, y tomando como
base las nuevas reformas a la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicano y a la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Durango, se hace indispensable la reforma y la
creacion de los nuevos referentes legales y reglamentarios
municipales, a fin de estar a tono con las nuevas modalidades de
organizacion y gobernabilidad que exigen los avances democraticos
generalizados en nuestro pais. Es asi que uno de los documentos
rectores mas cercanos a la ciudad que vive y habita en los
municipios, es el Bando de Policia y Gobierno, norma tipicamente
municipalista que se convierte en una ley municipal con la que mas
estrechamente se identifican las acciones mas comunes de
gobernantes y gobiernos municipales, con todos los frutos y
consecuencias que implica su aplicacion y respeto, de conformidad
con el principio de legalidad establecido en nuestra Constitucion
Politica del Estado Libre y Socberano de Durango.

Los municipios deben tener la capacidad para determinar libre y
responsablemente las caracteristicas propias de su gobierno de
acuerdo con sus necesidades particulares, para establecer las
normas basicas de la convivencia social, y especial, para garantizar
el pleno desarrollo y respeto por las comunidades. La Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo
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115 fraccion Il, que los municipios estan investidos de personalidad
juridica y manejaran su patrimonio conforme a la Ley. Dice ademas,
gue los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo
con las leyes en materia municipal que deberan expedir las
legislaturas de los estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que
organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios plblicos de su competencia y
aseguran la participacion ciudadana vecinal.

Asi podemos decir que el Bando de Policia y Gobierno es una
integracion de normas de observancia general con la intencion de
regular las diferentes actividades administrativas y de gobierno que
de conformidad con las necesidades y condiciones de los habitantes
del municipio de Lerdo, son necesarias para una mejor armonia
social de las mismas.

El Bando de Policia y Gobierno, es el marco juridico de mayor
jerarquia dentro de la legislacion emitida por el Ayuntamiento, el cual
es de orden publico, interés social, y observancia general, en el
Municipio de Lerdo, Durango, rigiendo ademas a las dependencias,
entidades y demas organismos de la Administracion publica
Municipal, aun por encima de los propios lineamientos de estos.

Con el presente Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Lerdo,
se da cumplimiento a los mandatos constitucionales y legales, que
‘mandan establecer las bases normativas para hacer las relaciones
de los habitantes de Lerdo mas armoénicas y cada vez de mas alta
convivencia social entre todas sus familias y personas que residen
dentro de su ambito territorial.

La creacién del nuevo Bando de policia y Gobierno se encuentra
dentro de la modernidad, esto al crearse y modificarse algunas

disposiciones generales respecto del anterior Bando, las cuales
traeran beneficios a favor de la ciudadania lerdense.

En base a lo anterior, se estara a lo siguiente:
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BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO LERDO, DURANGO
TITULO PRIMERO

DISPOSICIONES PRELIMINARES
EL OBJETO

ARTICULO 1. El presente Bando de Policia y Gobierno es de orden
publico, interés social, y observancia general, en el Municipio de
Lerdo, Durango. Tiene por objeto regular la organizacién politica y
administrativa del municipio y establecer los derechos y las
obligaciones de sus habitantes, vecinos y personas en transito, con
el caracter juridico que le atribuyen a este instrumento, la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango y la
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango. Ademas, es
el principal ordenamiento juridico del que emanan los diversos
reglamentos y disposiciones administrativas de observancia general
necesarios para el cumplimiento de los fines del municipio.

ARTICULO 2. EI Municipio de Lerdo est3 investido de personalidad
juridica propia y tiene competencia plena sobre su territorio,
poblacién, organizacion politica y administrativa, en los términos que
fijan las disposiciones legales aplicables y sera gobernado por un
Ayuntamiento de eleccion popular directa, el cual garantizara en su
actuacion el respeto a los Derechos Humanos, difundiendo y
promoviendo éstos con perspectiva de género entre los habitantes
del municipio, asi como las disposiciones relativas a los valores
protegidos en la esfera del orden pulblico y el bienestar de sus
habitantes, referentes a seguridad publica, civismo, salubridad,
asistencia social, proteccion de grupos vuinerables y propiedad
privada.

ARTICULO 3. Para los efectos del presente Bando, se entendera por:

. Constitucion Federal: La Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

Il. Constitucion Local: La Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Durango.

Ill. Estado: El Estado Libre y Soberano de Durango;
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IV. Ley Organica: La Ley Organica del Municipio Libre del Estado de

Durango;
V. Bando: El presente Bando de Policia y Gobierno de Lerdo,
Durango;
VI. Ayuntamiento o el Cabildo: EI H. Ayuntamiento de Lerdo,
Durango;

VIl. Municipio: La -entidad de derecho publico investido de
personalidad juridica, con libertad interior, patrimonio propio y
autonomia para su administracion.

VI. municipio: El territorio del Municipio de Lerdo Durango;

VIi. Ayuntamiento: El 6rgano superior del Gobierno Municipal;

Vill. Administraciéon Puablica Municipal: El organo de gobierno
conformado por el conjunto de direcciones, institutos,
dependencias, organismos o unidades administrativas, cuyo titular
es el Presidente Municipal y que se encargan de la ejecucion de las
acciones contenidas en el Plan Municipal de Desarrollo, los
Programas anuales de trabajo y los programas especificos de
trabajo, en una relacion de subordinacion al poder publico
depositado en el Ayuntamiento;

iIX. Gobierno Municipal o Autoridad Municipal: El 6rgano de gobierno
competente en el municipio, atendiendo a la naturaleza de la facuitad
concedida, conforme a fa Constitucion General de la Repulblica y las
disposiciones legales aplicables y que indistintamente se conoce
como el Ayuntamiento o la Administracion Pablica Municipal; y

X. Direccion Municipal: La unidad organica que forma parte de la
Administracion Publica Municipal y que por la divisién del trabajo, le
corresponde la ejecucidn de acciones en un area especifica del
quehacer municipal.

Xl. Reglamentos: Todos y cada uno de los Reglamentos Municipales
que se expidan.

Xil. UMA: Unidad de medida y actualizacién.

TITULO PRIMERO
DEL MUNICIPIO

CAPITULO |
ELEMENTOS, NOMBRE, TOPONIMIA Y ESCUDO

ARTICULO 4. El Municipio de Lerdo, es parte integrante de la division
territorial y organizacién politica del Estado de Durango y esta
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conformado de un territorio, una poblacion y un gobierno; investido
de personalidad juridica y autonomia para la administracién de su
Hacienda Plblica conforme a la Ley.

El Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion
popular que se regira por la Constitucion Federal, la Constitucion
Local, la Ley Organica y demas disposiciones legales que de ellas
emanen.

ARTICULO 5. El municipio toma su nombre del ilustre liberal
mexicano Don Miguel Lerdo de Tejada, segun el acta expedida el 8
de Septiembre de 1864 por el Lic. Benito Juarez Garcia, la cual eleva
a Villa esta localidad. El 16 de Noviembre de 1894 fue expedido el
Decreto niumero 13 publicado en el Periodico Oficial nimero 92 del
Estado de Durango, por el que el Gobernador General Juan Manuel
Flores, la elevo a la categoria de Ciudad.

El dia 16 de Noviembre de cada afo se celebran las fiestas de
aniversario de la fundacion la ciudad de Lerdo, Durango, con tal
motivo, el Ayuntamiento dispondra la organizacién de eventos que
tienen como propodsito fortalecer nuestra identidad y difundir
nuestros valores como municipio; En esta fecha, el R. Ayuntamiento,
en retribucion a la trayectoria académica, profesional, deportiva o
por otros beneficios tangibles otorgados a la sociedad, concedera a
las personas nativas o avecindadas en un momento de su vida en el
municipio, mediante el nombramiento de Ciudadano Distinguido un
reconocimiento pulblico a su trayectoria.

ARTICULO 6. El Escudo del Municipio de Lerdo, se conforma de
diversas secciones. En la primera de ellas se encuentra la torre del
reloj, simbolo de la ciudad; el siguiente recuadro contiene productos
agricolas propios de la region, como son el algodén, trigo, uva, flores
y al centro una hoja y fruto; debajo de este conjunto se encuentra un
simbolo de agua; en la seccion final se encuentra un conjunto de
contenido significativo, en un fondo verde se representa la espesura
de los bosques de la entidad, se traza la silueta del Estado de
Durango fondeado en blanco, que manifiesta la pureza espiritual de
sus habitantes y, sobre éste, el dibujo de un avion ascendiendo, visto
de costado, que alude, por una parte, el tiempo de la maquina y la
industrializacion de Lerdo y, por otra, la hazaia del aviador nacido
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en este municipio, el C.P.A. Francisco Sarabia Tinoco. El escudo se
remata en el indice exterior con el lema “Ciudad Jardin”, en clara
remembranza y alusion a la vision y amor que los fundadores de
Lerdo pusieron en este antiguo desierto convertido hoy en jardin.

ARTICULO 7. La utilizacién por particulares del nombre del
municipio y sus simbolos, solo podra hacerse cuando medien fines
de difusion cultural y se fomente el espiritu de pertenencia. En todo
momento sera necesaria la autorizacion del Cabildo.

ARTICULO 8. La ciudad de Lerdo, Durango, dadas sus
caracteristicas urbanas que ha observado y conservado con el paso
de los afos, por su historia y tradicion, se buscara que sea
contemplada en la categoria de Pueblo Magico, circunstancia ésta
que debera prevalecer dado que las bases para tal consideracion,
representan en conjunto los simbolos de identidad de nuestro
municipio, por lo que la Administracion Municipal con Ia
participacion de la ciudadania, mediante la expedicion de los
regiamentos necesarios, velara y cuidara para gue se conserven las
caracteristicas en cuestion. ~

ARTICULO 9. La Administracion Municipal a través de la Direccion
de Educacion, por conducto del Departamento de Museografia
llevara un registro pormenorizado de los sitios argueologicos,
monumentos histéricos y de toda obra que represente valor histérico
e identidad municipal. De igual manera quien se encuentre
desempefiando el cargo de Cronista de la ciudad, debera elaborar la
monografia del municipio, donde la documentacién histérica y de
investigacion debe pasar a resguardo del Archivo municipal bajo la
responsabilidad de la Secretaria del R. Ayuntamiento.

ARTICULO 90. El Presidente Municipal podra establecer relaciones
de hermandad de la ciudad de Lerdo, Durango con otras ciudades
del mundo. La hermandad se expresara y lograra, a través de un
intercambio y asistencia mutua en actividades de indole cuftural,
educativa, turistica, de desarrollo econdémico, social o deportivo, en
beneficio de los ciudadanos del municipio.

A propuesta del Presidente Municipal, el Ayuntamiento hara la
declaratoria oficial de hermandad.
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TITULO SEGUNDO
INTEGRACION TERRITORIAL Y DIVISION POLITICA

ARTICULO 141. El territorio del Municipio de Lerdo Durango cuenta
con una superficie de 1868.80 km2. Colinda al Norte con los
Municipios de Mapimi y Gomez Palacio; al Sur con Cuencamé de
Ceniceros; al Poniente con Nazas del Estado de Durango; y al
Oriente con el Estado de Coahuila de Zaragoza.

ARTICULO 12. El Municipio de Lerdo se compone de las siguientes
comunidades, cuyas extensiones territoriales rusticas o urbanas,
que conformadas por sus tierras de uso comun, fundos legales,
ejidos y pequefias propiedades se encuentran bajo su jurisdiccion
politica y administrativa:

|.- Las ciudades la de Lerdo, Cabecera Municipal, Villa Juarez.

Il.- Las Villas de La Loma, Juan E. Garcia, Leon Guzman y Nazareno
I1l.- Los pueblos de Alvaro Obregén, Carlos Real, Ejido 21 de Marzo,
El Huarache, El Rayo, La Goma, La Luz, Las Cuevas, Los Angeles,
Picardias, San Jacinto, Sapioriz, San Carlos, Seis de Enero y Villa de
Guadalupe. .

IV.- Las rancherias de: Ampliacion Carlos Real, Centauro del Norte,
Dolores o La Borrega, El Polvorin, El Rayo, El Ranchito, El Refugio, El
Sacrificio, Estacion Rio Nazas, Felipe Angeles, Fortuna de Rancho
Glero, Francisco Villa, Javier Rojo Gomez, La Campana, La Carpa,
La Ermita, La Goleta, La Laguneta, La Rinconada, La Union, Las
Isabeles, Las Piedras, Margarito Machado, Nazareno de Abajo,
Nazareno |l (Nazareno de Arriba), Monterrey, Nuevo Graseros,
Picardias 7 Libres, Puente La Torrefa, Salamanca, San Gerardo, San
Luis del Alto, San Nicolas, Santa Anita, Vallecillos, Vicente Nava y
Vicente Suarez.

V.- Las localidades de: Bernardino Ortiz Roman, Cafeteria Flor, Canal
del Cinco, Colonia Buenos Aires, Corrales el Seis, Costa Azul, Dofia
Martha, EI Amor, El Batallon, ElI Cafon, El Cerrito de la Cruz, El
Doctor, El Edén, El Guaje, El Huizache, El Invernadero, El Kayro, El
Moyotal, El Nueve, El Oasis, El Pedregal, El Pentagono, El Peiion, El
Polvorin de la Cuesta, El Pozo, El Ranchito, El Rayito Uno, El Rayito
Dos, El Refugio, El Sacrificio, El Salto, El Solito, El Taller, El Tronco,
El Valle del Najar 2, Escuela Canina Francesa, Establo Dos, Establo
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el Cumplido, Establo el Potrero, Establo el Refugio, Establo la
Canada, Establo la Garza, Establo Monterrey, Establo Picardias,
Estacion Chocolate, Estacion Huarichic, Fortuna de Rancho Giero,
Francisco Villa, Frente a la Posta, Ganadera el Temazcal de
Durango, Granja el Nogalito, Granja el Oasis, Granja la Borrega,
Granja la Cruz, Granja la Herradura, Granja Las Lules, Granja Las
Vegas, Granja los Zamudios, Granja Porcina los Angeles, Granja San
Ignacio, Grupo Solidario 1a. el Potrero, Guadalupe Martinez Espino,
Hermanos Vidal, José Sixto Delgado Estrella, Juan José Rojas, La
Brecha, La Cabaifa, La Campana, La Gloria, La Goleta, La
Hondonada, La Laguneta, La Mina, La Noria de los Tubos, La
Pitahaya, La Puja, La Repofioza, La Represa, La Rivera, La Unién,
Las Dos Palmas, Las Habas, Las Isabeles, LLas Moras, Las Petronilas,
Las Piedras, Las Piranas, Los Cocodrilos, Los Mezquitales, Mario
Lozano Sanchez, Nazareno de Abajo, Nazareno Il, Nogalera Santa

Rosa, Noria de la Campana 2718, Noria Grupo Siete, Noria la Ocho,

Noria los Cuervos Sector No. 125, Noria Marcelo Gomez, Noria
Picardias 7 Libres, Noria San Francisco de Asis Dos, Noria San Isidro
Tres, Noria San Juan de la Cruz, Noria Sector Diez, Noria Sector
Seis, Noria Sector Siete, Noria Sector Uno, Noria Sector
Veinticuatro, Pequeia Propiedad el Alamo, Picardias Siete Libres,
Pozo de las Tortugas, Puente de la Torreifia, Puentes Cuates,
Puentes Cuates, Rancho del Federal, Rancho Escajeda, Rancho
Grande, Rancho la Engorda, Rancho la Rosalera, Rancho las
Aguilas, Rancho las Margaritas, Rancho los Castellén, Rancho los
Pepes, Rancho los Sabinos, Rancho Luis Rodriguez, Rancho
Pinabete, Rancho San Isidro, Rancho Santa Clara, Rancho Tuchaco,
San Antonio, San Carlos, San Ernesto, San Gerardo, San Luis del
Alto, San Nicolas, Santa Anita, Santa Cruz, Santa Elena, Santo Nifio,
Seis de Enero, Vacas Flacas, Vado Rio Nazas, Vallecillos, Vicente
Nava, Vicente Suarez y Villa Migaja.

ARTICULO 13. Es facultad del Ayuntamiento aprobar en sesion
publica la nomenclatura de los centros de poblacion, de los
asentamientos humanos, de las calles, de las vialidades, de los
monumentos, y los sitios de uso comun. Para efecto, debera
atenderse las razones histéricas o politicas de denominacién
existentes.

TITULO TERCERO
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DE LAS FECHAS CIVICAS DEL MUNICIPIO Y
DE LA JUNTA DE ACCION CIVICA Y CULTURAL

ARTICULO 14. Se consideran fechas civicas y de celebracion
especial y obligatoria en el municipio:

l. 5 de Febrero, Aniversario de la Promulgacion de la Constitucion de
1917;

Il. 21 de marzo, Aniversario del natalicio del Benemérito de las
Américas, Benito Juarez Garcia;

I1l. 01 de mayo, dia internacional del trabajo;

IV. 07 de junio, de cada afo, el aniversario luctuoso del C.P.A.
Francisco Sarabia Tinoco.

V. 31 del mes de agosto de cada afio, informe de gobierno del Presi-
dente Municipal;

VI. 15 de Septiembre, conmemoracion del Grito de Independencia;
VII.16 de Septiembre, Aniversario del inicio de la Guerra de
Independencia de México;

VIil. 16 de Noviembre, Aniversario de la Fundacion de la Ciudad; Y

IX. 20 de noviembre, Aniversario del Inicio de la Revolucién
Mexicana. '

ARTICULO 15. El Ayuntamiento conformara la Junta de Accién
Civica y Cultural, que tendra como objetivo fundamental organizar
actos civicos en las fechas de celebracion especial y obligatoria, asi
como en las fechas histéricas o tradicionales; y proponer eventos o
actividades que tiendan al arraigo y elevacion cultural de los
lerdenses, La Junta de Accién Civica y Cultural estara integrada por
un presidente, cuyo cargo recaera en el Presidente Municipal, un
secretario, dos vocales y un tesorero, con sus respectivos suplentes,
quienes seran designados por el Ayuntamiento a propuesta del
Presidente, en la primera sesion del mes de octubre de cada aio. Se
podré invitar a formar parte de la Junta, a las instituciones culturales
y artisticas que funcionen en el municipio. Los cargos de la Junta de
Accion Civica y Cultural seran honorificos.

ARTICULO 16. Con propésito de fortalecer nuestra identidad y
difundir nuestros valores como municipio, la Junta de Accién Civica
y Cultural debera presentar su proyecto de gastos para el afio
siguiente inmediato, en funcién del calendario de eventos que haya
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programado. Este proyecto debera ser considerado en el analisis del
presupuesto de egresos del Gobierno Municipal para el afo que
corresponda.

ARTICULO 17. En el municipio, son simbolos obligatorios ia Bandera,
el Himno y el Escudo Nacionales, el Himno del Estado de Durango y
el Escudo municipal. El uso de estos simbolos se sujetara a lo
dispuesto por los ordenamientos federales, estatales y municipales,
aplicables.

TITULO CUARTO )
DEL CRONISTA DE LA CIUDAD, DEL RECONOCIMIENTO PUBLICO A
VISITANTES O HABITANTES DEL MUNICIPIO

CAPITULO |
DEL CRONISTA DE LA CIUDAD

ARTICULO 18. Para llevar a cabo el registro de los sucesos notables
ocurridos en el municipio, el Ayuntamiento nombrara un cronista de
la ciudad, quien tendra a su cargo elaborar y mantener actualizada
la monografia municipal; también debera promover la investigacion,
rescate, conservacion y difusion, de la cultura municipal. La cronica
municipal se haréa con el objeto fundamental de realizar la
investigacion histérica, de las costumbres y tradiciones del
municipio, asi como elaborar las cronicas sobre hechos relevantes
del mismo y la integracién, conservacion y enriquecimiento del
archivo historico, pretendiendo con ello aportar a la ciudadania
informacion valiosa acerca del pasado de nuestro municipio. La
tarea que se describe debera ser publicada en los medios de
comunicacion escrita y en las redes sociales y hacer entrega a la
Secretaria del Ayuntamiento para su archivo y difusién en las
bibliotecas publicas del municipio.

ARTICULO 99. El Cronista Municipal seréa designado por el
Presidente Municipal, cuya gestién durard el términoc de la
Administracion en turno. El cronista podra contar con el o los
auxiliares necesarios y ademas debera contar con un cronista en
cada una de las Villas y Cd. Villa Juarez.

El Cronista debera sujetarse a lo establecido en el Articulo 9, Titulo
Primero del presente Bando.
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CAPITULO Il
DEL RECONOCIMIENTO PUBLICO A
VISITANTES O HABITANTES DEL MUNICIPIO

ARTICULO 20. Se podra reconocer a nombre del pueblo y Gobierno
Municipal, a visitantes o habitantes del municipio que se hagan
acreedores a ello, por sus acciones en beneficio de la colectividad,
por sus méritos personales, porque su trayectoria de vida sea
ejemplar, o por otro motivo, ya sea por medio del Reconocimiento
Publico que otorgue el Gobierno Municipal, el cual podra darse de
manera directa por instruccién del Presidente Municipal, o bien, a
través de la entrega de los reconocimientos “Llaves de la Ciudad” y
“Declaratoria de Visitante Distinguido”, siendo estos la mayor
distincion que pueda otorgarse a una persona en el municipio, la cual
sb6lo podra entregarse mediante autorizacién emitida por acuerdo
del Ayuntamiento.

Las solicitudes para otorgar los reconocimientos “Llaves de la
Ciudad” y “Declaratoria de Visitante Distinguido”, deberan ser
presentadas por escrito ante el Secretario del Ayuntamiento,
acompanando los elementos que prueben los méritos del
homenajeado propuesto, mismos que seran valorados por |a
comision de Regidores de acuerdo a la actividad de desempeiio del o
los candidatos presentados, cuyo resultado se eleve como dictamen,
para que el Ayuntamiento en Pleno determine lo procedente.

TITULO QUINTO
DE LA POBLACION

GENERALIDADES

ARTICULO 21. Son habitantes del municipio de Lerdo, todas aquellas
personas que residan habitual o tempcralmente en su territorio.

La vecindad en el municipio se adquiere por:

I. El establecimiento del domicilio de las personas, conforme a lo que
dispone el Cédigo Civil del Estado vigente;
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Il. La residencia efectiva y comprobable por mas de un aio en el
municipio;

Ill. La manifestacion ante el Gobierno Municipal del deseo de adquirir
la vecindad; y ‘

IV. La acreditacion legal de la estancia en el territorio nacional
tratandose de extranjeros.

La calidad de vecino se pierde por:

l.- Ausencia legal resuelta por autoridad judicial;
Il. Manifestacion expresa de residir en otro lugar; y
Ill. Ausencia por mas de seis meses del territorio del municipio.

La vecindad no se perdera si la ausencia se debe al desempeiio de
un cargo publico, de eleccién popular, comision oficial u otra causa
de fuerza mayor debidamente comprobada.

ARTICULO 22. Son ciudadanos del Municipio de Lerdo las personas
que, ademas de tener la nacionalidad mexicana, hayan cumplido
dieciocho afos de edad, retinan la condiciéon de vecindad a que se
refieren las primeras dos fracciones del articulo anterior y cumplan
con lo establecido en la constitucion local en lo que corresponda.

TITULO SEXTO
DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES, AUTORIDADES AUXILIARES,
DE LAS COMISIONES Y SESIONES

CAPITULOI
DE LAS AUTORIDADES MUNICIPALES

ARTICULO 23. ElI Gobierno Municipal de Lerdo, Durango esta
depositado en un cuerpo colegiado y deliberante que se denomina
Ayuntamiento, integrado por un Presidente Municipal, un Sindico y
Quince regidores, electos segun los principios de mayoria relativa y
de representacion proporcional, constituido como el 6rgano superior
del municipio, con las facultades y obligaciones que las leyes le
otorgan, de conformidad con la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la particular del Estado, la Ley Organica del
Municipio Libre del Estado de Durango y demas disposiciones
legales aplicables.
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ARTICULO 24. El municipio posee autonomia, personalidad juridica y
patrimonio propios; es responsable de expedir el Bando y los
reglamentos y disposiciones de observancia general, dentro de su
jurisdiccion, que regulen el régimen de las diversas esferas de
gobierno de competencia municipal, asi como de definir los planes,
programas y acciones. E| Presidente Municipal tendra a su cargo la
representacion del Ayuntamiento y la ejecucion de las resoluciones
del mismo.

ARTICULO 25. En el desempeio de su funcién publica, los
integrantes del Ayuntamiento deberan observar los siguientes
principios:

I. Honestidad, lealtad, legalidad, rectitud, transparencia, probidad y
solvencia moral;

Il. Velar por los intereses de la comunidad que representan;

lll. Defender con lealtad la institucion del municipio libre y al
Gobierno Municipal de Lerdo, Durango. ,

IV. Prepararse constantemente para el desempeiio de sus funciones;
V. Cumplir con calidad, esfuerzo y dedicacion las tareas vy
obligaciones que les corresponden;

VI. Actuar con disposicion y espiritu de cooperacion, desempefiando
de la mejor forma posible, las comisiones y responsabilidades que
les sean conferidas;

VIi. Sustentar su actuacién en el respeto y la observancia de la
legalidad, evitando actos de enriquecimiento inexplicable y
nepotismo;

VIll. Garantizar la preservacion del bienestar general en un marco de
derecho;

IX. Promover la reforma y actualizacion de aquellios ordenamientos
municipales obsoletos o injustos.

X. Actuar individualmente conforme a su conciencia y convicciones,
anteponiendo siempre el interés pablico e institucional en las
decisiones que tomen, independientemente de ia fraccion partidaria
de la que formen parte; :

X1. Emitir con libertad sus opiniones y asumir la postura que les dicte
su conciencia, observando en todo momento una actitud de respeto,
evitando ia ofensa y el descrédito de los demas integrantes; y



PAG. 154 PERIODICO OFICIAL

Xil. Colaborar para que el Ayuntamiento funcione de la mejor forma
posible en el cumplimiento de sus fines, sin propiciar debates o
conflictos innecesarios, que violenten el orden, los procedimientos y
el respeto que rigen la vida interna del mismo.

CAPITULO Il
DE LAS AUTORIDADES AUXILIARES
DE LOS JEFES DE CUARTEL Y PRESIDENTES DE LAS JUNTAS
MUNICIPALES DE GOBIERNO

ARTICULO 26. Seran autoridades auxiliares del Republicanc
Ayuntamiento, las Juntas Municipales de Gobierno y las Jefaturas de
Cuartel.

ARTICULO 27. Las Juntas Municipales se integraran con un
presidente, dos concejales, los auxiliares que se requieran y los
Suplentes respectivos.

ARTICULO 28. Las Jefaturas de Cuartel se integraran con un Jefe,
los auxiliares que se estime conveniente y los suplentes respectivos.

ARTICULO 29. El Ayuntamiento podra considerar como fuente de
apoyo econémico a las Presidencias de las Juntas Municipales y
Jefaturas de Cuartel en la recaudacion de Ingresos expresamente
autorizados con motivo de su ejercicio.

ARTICULO 80. El ejercicio de los cargos en las Juntas Municipales se
compensara con un salario acorde a los ingresos que se recauden
en la Junta. En el caso de los Jefes de Cuartel, los puestos son
honorarios.

ARTICULO 81. El procedimiento para la renovacion de las Jefaturas
de Cuartel, requisitos, desempefio, obligaciones, duracion de cargo,
revocacion, etc. sera regulado por lo dispuesto en el la Ley Organica
y por el reglamento correspondiente.

ARTICULO 32. Para ocupar cualquiera de los cargos como autoridad
municipal auxiliar, se requiere:
I. Ser mayor de 18 afios de edad;
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Il. Ser vecino de la circunscripcion de la Junta Municipal, Jefatura de
Cuartel o jefatura de manzana, con residencia efectiva no menor a
un aho;

lll. Saber leer y escribir; y

IV. Ser de reconocida probidad y solvencia moral.

ARTICULO 33. Los titulares de las autoridades municipales auxiliares
deben renovarse al inicio de cada administracion municipal y para
ese efecto, el Ayuntamiento, en un plazo no mayor de 60 dias
contados a partir de la toma de posesion, expedira la convocatoria
correspondiente en la que se estableceran las bases del proceso de
eleccion, su forma de calificacion y los medios para resolver las
controversias que se susciten.

CAPITULO Il
DE LAS COMISIONES

ARTICULO 34. Para tratar los asuntos publicos del Gobierno
Municipal, examinar y proponer soluciones a los problemas de la
comunidad, asi como atender las responsabilidades y atribuciones
del Ayuntamiento, se formaran comisiones de trabajo con sus
integrantes.

Cada comision estara integrada, por lo menos, con tres regidores,
mismas que estaran procurando la pluralidad politica en cada una de
ellas, para lo cual sera designado un Presidente y un Secretario, y el
resto de los regidores integrantes tendran el caracter de vocales. El
Presidente Municipal invariablemente presidira la Comision de
Gobernacion, por lo que en lo referente a la Comision de Hacienda o
su equivalente, esta sera presidida por el Sindico Municipal, quien
ademas vigilara la correcta prestacion de los servicios.

Las comisiones de trabajo no podran tomar decisiones que
substituyan las facultades conferidas al pleno del Ayuntamiento, o
que sean competencia del Presidente WMunicipal y de |la
administracion publica municipal. La organizacion, integracion,
atribuciones, facuitades y obligaciones, se regiran conforme a la
reglamentaciéon municipal.

CAPITULO IV
DE LAS SESIONES
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ARTICULO 35. Las sesiones del Ayuntamiento podran ser publicas, o
privadas, y tendran el caracter de ordinarias, extraordinarias o
solemnes.

El Ayuntamiento celebrara sesiones publicas de manera ordinaria
por lo menos una vez por semana, y de manera extraordinaria, las
veces gque sea necesario.

El Ayuntamiento sesionara en cabildo abierto, entendiéndose por
ella la sesion plenaria que se llevara a cabo cuando menos una vez
cada dos meses para recibir directamente de las personas,
propuestas, opiniones o proyectos relacionados con temas de
interés general, buscando fomentar la participacion de los
habitantes del Municipio.

En el caso de las sesiones privadas, tendran acceso a las mismas
solamente los integrantes del Ayuntamiento y el personal de la
Secretaria del Ayuntamiento, que presta apoyo a las mismas, y su
contenido sera publico salvo en aquellos casos que los temas
tratados impliquen riesgo para la seguridad de los ciudadanos o de
los integrantes del Ayuntamiento.

TITULO SEPTIMO
DE LA PROMULGACION, REFORMA O ADICION DEL BANDO Y LOS
ORDENAMIENTOS MUNICIPALES, DE LA GACETA MUNICIPAL Y
NOTIFICACIONES

CAPITULO |
DE LA PROMULGACION Y ADICIONES A LOS REGLAMENTOS
MUNICIPALES

ARTICULO 36. El Bando de Policia y Gobierno, como ordenamiento
reglamentario supremo del municipio, contiene las disposiciones que
salvaguardan los valores comunitarios relativos a la seguridad
general y al orden plblico, al civismo, a la salubridad, al ornato
publicos, a la propiedad, y al bienestar colectivo; y que establecen
las normas obligatorias que protegen la integridad fisica y moral de
los habitantes del municipio y las familias, su seguridad,
tranquilidad, y el disfrute legitimo de la propiedad privada.
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ARTICULO 37. Los reglamentos municipales son el conjunto de
normas legales expedidas por el Ayuntamiento para establecer
bases explicitas respecto a la ejecucidn o aplicacion de
ordenamientos juridicos o disposiciones normativas, en materias del
ambito municipal. Los reglamentos presuponen la existencia de
normas de mayor generalidad, y que detallan y delimitan funciones,
obligaciones y derechos.

ARTICULO 38. Los reglamentos en general y, especialmente, los que
regulan las actividades de los habitantes del municipio, vecinos o
transelntes, respetaran invariablemente los derechos
fundamentales, buscando siempre las condiciones que propicien la
paz, la seguridad y tranquilidad publicas, y el consiguiente logro de
un desarrollo justo y arménico en la vida de las comunidades.

El Ayuntamiento debera promover e instrumentar en sus
reglamentos las garantias necesarias para que la libertad, la
igualdad, la seguridad juridica y la justicia social de todas las
personas y de los grupos en que se integran, sean reales, efectivas y
democraticas; es su responsabilidad remover los obstaculos que
impidan o dificulten su plenitud y facilitar la participacion de todas
las personas y de los grupos en la vida politica, econémica, cultural y
social del municipio.

Los reglamentos municipales deberan observar, respetar en el
ambito de su competencia las leyes o decretos que apruebe la
Legislatura del Estado.

ARTICULO 39. El presente Bando y los reglamentos municipales,
pueden ser reformados y/o adicionados por el Ayuntamiento en todo
tiempo, con el objetivo de que sus normas se encuentren siempre
acordes con las exigencias de la sociedad, y con el fin de que el
ordenamiento municipal satisfaga los requerimientos de la poblacién
y refleje el verdadero sentir de la comunidad.

ARTICULO 40. El Bando, los reglamentos, las circulares, y en
general, todas las disposiciones de observancia obligatoria en el

municipio de Lerdo Durango, deberan sujetarse a las siguientes
bases:
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I. El respeto absoluto a la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, a la particular del Estado, y en general, a la legislacion
ordinaria federal y local con estricta y especial observancia de los
derechos humanos;

Il. La delimitacién precisa de la materia que se regula;

lil. La determinacion expresa de los sujetos destinatarios del
ordenamiento juridico en cuestion;

IV. La manifestacion clara del objeto o fin que se persigue,
propiciando siempre la seguridad, el bienestar, la tranquilidad de la
poblacion y el fortalecimiento del municipio libre;

V. El respeto a la opinion de la comunidad, en aquellos casos que
proceda la participacion ciudadana para la formulacion de
ordenamientos juridicos;

VI. El establecimiento preciso de los supuestos y consecuencias
legales que originan los derechos y obligaciones de los sujetos
destinatarios de las normas;

Vil. La determinacion de la autoridad responsable de la aplicacién
legal;

VIiil. El establecimiento expreso de las facultades y obligaciones de
las autoridades que aplican y sancionan los ordenamientos
municipales;

IX. El establecimiento de las sanciones y el procedimiento
correspondiente para su imposicion;

X. La prevision del ejercicio del recurso de inconformidad, el cual se
tramitara en los términos establecidos por este Bando;

Xl. Los articulos transitorios, en los cuales habran de preverse las
condiciones especificas para la entrada en vigor del ordenamiento
‘de gque se trate, tomando en consideracion, entre otros posibles
aspectos, los relativos a la no retroactividad de las disposiciones
reglamentarias en perjuicio de persona alguna, y el dia a partir del
cual empieza la vigencia.

ARTICULO 41. Aprobada una reforma, adicion, derogacion o
abrogacion por el Ayuntamiento, se mandara publicar en la Gaceta
Municipal e iniciara su vigencia a partir de su publicacion,
responsabilidad que recae en el Secretario del R. Ayuntamiento.
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ARTICULO 42. La facultad de presentar iniciativas de reformas o
adiciones al Bando y los reglamentos municipales en vigor, o la
expedicién de nuevos reglamentos u ordenamientos, corresponde a:

a) El Presidente Municipal;
b) Los integrantes del Ayuntamiento; y

c) Los titulares de las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal.

Las iniciativas ciudadanas se tramitaran de conformidad con lo
dispuesto por la Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de
Durango.

ARTICULO 43. El proceso legislativo municipal, ademas de cumplir
con lo establecido en los capitulos Il y IIl del Titulo Sexto de la Ley
Organica, se realizara de acuerdo a las siguientes reglas:

I. Para las modificaciones al Bando a que se refiere el articulo 33
inciso B) fraccion VIII, de la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Durango, La Secretaria del Ayuntamiento sera la
dependencia receptora, y su titular tendra a su cargo la elaboracion
de la iniciativa correspondiente, la cual se turnara en sesion del
pleno a la respectiva comision;

Il. Tratandose de reformas o adiciones al Bando y la reglamentacion
municipal, las propuestas se presentaran de manera directa ante la
Secretaria del Ayuntamiento;

Ill. La Secretaria del Ayuntamiento turnara la iniciativa a la comision
respectiva del Ayuntamiento, para su estudio, valoracion y dictamen;
IV. La Comision podra solicitar la asistencia de otra comision del
Ayuntamiento segun el tema de la Iniciativa y emitira por si misma o
en comisiones unidas su dictamen, que sera sometido a la
consideracion, y en su caso, aprobacion del Pleno del Ayuntamiento;
V. Para el caso de iniciativas de creacion, reforma y/o adiciones,
relativas a los ordenamientos legales de caracter estatal, el
Ayuntamiento, una vez concluido el procedimiento sefalado, debera
presentarlas por conducto del Presidente Municipal ante el
Congreso el Estado; y

Vi. Para que los resolutivos que expida el Ayuntamiento, relativos a
la creacion o reformas del Bando o reglamentos municipales, cobren
vigencia como ordenamientos de observancia general y de interés
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pUblico, serd necesaria su publicacion en la Gaceta Municipal y en
su caso, en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado.

ARTICULO 44. En materia de plebiscito y referéndum municipal, se
procedera en los términos establecidos por la Ley de la materia.

ARTICULD 48. Cuando se considere que alguna disposicion
contenida en la reglamentacion municipal es confusa, se podra
solicitar al Ayuntamiento que fije su interpretacién, quien lo hara
mediante resolutivo aprobado en sesién publica.

CAPITULO Il
DE LA GACETA MUNICIPAL Y LAS NOTIFICACIONES

ARTICULO 46. La Gaceta Municipal es la publicacién oficial del
Ayuntamiento de Lerdo, Durango, de caracter permanente e interés
publico, cuya funcién es hacer del conocimiento de los habitantes
del municipio los resolutives y acuerdos, que en uso de sus
facultades sean aprobados. El Ayuntamiento podra implementar la
publicacién electrénica de la Gaceta para su distribucion ordinaria.
Lo publicado en la Gaceta Municipal adquiere caracter de
reglamento o disposicion administrativa vigente. En el caso de los
acuerdos o resolutivos que den respuesta a las solicitudes de los
oarticulares, adquiere efecto de notificacién al dia siguiente de su
aparicion.

Su estructura, contenido y procedimiento de elaboracion se haréa de
conformidad con el reglamento respectivo.

ARTICULO 47. Para que las circulares y disposiciones
administrativas que expida el Presidente Municipal adquieran
vigencia y sean obligatorias, deberan ser notificadas a sus
destinatarios por lo menos con veinticuatro horas de anticipacion.

ARTICULO 48. Las resoluciones administrativas emitidas por la
autoridad municipal, podran ser notificadas y surtiran efectos
juridicos o administrativos de las siguientes formas: personalmente,
por lista de acuerdos, por cédula fijada en estrados, por edictos
publicados por una sola vez en uno de los diarios de mayor
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circulacién en la localidad, o por su publicacién en la Gaceta
Municipal.

Las notificaciones deberan realizarse dentro de los veinte dias
posteriores a la fecha en que se dicte o emita la resolucién
correspondiente, salvo aquellos casos en que sea necesario notificar
en un término menor para cumplir una disposicion legal.

ARTICULO 49. Las resoluciones administrativas deberan ser
notificadas personalmente a los solicitantes, siempre y cuando en su
solicitud, se sefale domicilio para oir y recibir notificaciones dentro
de la cabecera municipal.

En este caso, cuando la persona a quien deba hacerse la notificacion
no se encuentre en su domicilio, se le dejara citatorio para que a una
hora fija del dia habil siguiente, personalmente desahogue la
diligencia, apercibiéndola que en caso de no encontrarse, ésta se
entendera con quien se encuentre presente.

El citatorio se entregara a cualquier persona que se encuentre
presente en el domicilio y de no haber ninguna persona, se fijara el
citatorio en la puerta, asentando el actuario en el expediente, la
razon de los hechos. La notificacién se hara mediante cédula fijada
en la puerta, asentando en autos la razon que corresponda.

Cuando se trate de notificaciones personales a cualquier particular,
0 negocios que desarrollen alguna actividad econémica mediante
licencia o permiso expedido por la autoridad municipal, ésta se
entendera con la persona que se encuentre como encargada de la
negociacion o quien esté al frente de la misma, sin que sea necesario
para el actuario notificador cerciorarse del caracter con que dichas
personas se ostenten.

ARTICULO 50. Cuando el domicilio sehalado para oir y recibir
notificaciones no corresponda al del interesado, esté fuera de la
Ciudad de Lerdo, Durango, o exista negativa a recibirlas, previa acta
circunstanciada que levante el notificador, se procedera a notificar
por medio de cédula fijada en estrados de la. oficina que ocupe ia
Secretaria del Ayuntamiento.
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La cédula contendra la resolucion que se notifica.

ARTICULC 54. Cuando no se sehale domicilio para oir y recibir
notificaciones, las resoluciones administrativas se notificaran por
medio de cédula fijada en los estrados que estaran ubicados en el
local que ocupe la Autoridad Municipal de la que emana la
resolucion.

ARTICULO 52. Las notificaciones que sean personales y las que se
fijen por estrados surtiran efecto el mismo dia en que se hayan
efectuado. Lo publicado en la Gaceta Municipal tiene el caracter de
notificacion y surte efectos al momento de su publicacion.

Los términos iniciaran al dia siguiente en que surtan efecto las
notificaciones.

ARTICULO 53. Son nulas las notificaciones realizadas en
contravencién a lo previsto en el presente Bandc y demas
ordenamientos municipales aplicabies, bajo la salvedad de que si la
persona notificada se hace sabedora de la misma, la notificacion se
considerara como hecha y surtira todos sus efectos.

El incidente de nulidad de notificaciones y de nulidad de actuaciones
debera hacerse valer ante el Juzgado Civico Municipal, con arreglo a
las normas que precise el reglamento municipal correspondiente.

ARTICULO 84. Las notificaciones se haran en dias y horas habiles.
Son dias habiles para practicar notificaciones y cualquier otra
diligencia administrativa, todos los dias del afo, con excepcion de
los dias séabado, domingo y los sehalados como de descanso
obligatorio por la Ley Federal del Trabajo. Son horas habiles para
este mismo proposito, el espacio de tiempo comprendido entre las
8:00 y las 19:00 horas del dia. La autoridad municipal podra habilitar
los dias y horas inhabiles para la practica de notificaciones en los
casos en que lo considere necesario.

TITULO OCTAYO
GAPITULO UNICO
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
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ARTICULO 55. El Ayuntamiento contara con una contraloria
municipal como érgano técnico-contable del mismo, cuyo enlace
sera la comision de hacienda o su equivalente y tendra las facultades
y obligaciones siguientes:

l. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y
evaluacion municipal.

Il. Fiscalizar el ingreso y el ejercicio del gasto publico municipal y su
congruencia con el presupuesto anual de egresos.

lll. Establecer las bases generales y realizar en forma programada,
auditorias integrales, inspecciones y evaluaciones, informando de
los resultados al Ayuntamiento por conducto de la comision de
hacienda.

IV. Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al
Municipio se apliquen en los términos estipulados en las leyes,
reglamentos y convenios respectivos.

V. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones que a proveedores y
contratistas de la administracion plblica municipal les establece la
Ley de Obras Publicas y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado.

VI. Procurar la coordinacion con la Entidad de Auditoria Superior del
Congreso del Estado y la Secretaria de la Contraloria. del Estado,
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

VII. Establecer y operar un sistema de atencion de quejas, denuncias
y sugerencias de la ciudadania.

VIll. Participar en la entrega y recepcion a que se refiere el articulo
30 de esta Ley, asi como el de las unidades administrativas del
municipio cuando éstas cambien de titular.

IX. Auxiliar al Ayuntamiento en la revision de los informes financieros
mensuales o bimestrales de la tesoreria municipal o su equivalente, y
verificar que se rindan oportunamente y en forma debida a la Entidad
de Auditoria Superior del Congreso del Estado para la glosa
correspondiente.

X. Vigilar que los ingresos municipales se enteren a la tesoreria
municipal, conforme a los procedimientos contables y disposiciones
legales aplicables.

Xl. Auxiliar al Ayuntamiento en la revision del inventario de bienes
muebles e inmuebles propiedad dei municipio cuya elaboracion esta
a cargo de la tesoreria municipal o su equivalente.
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Xll. Verificar que los servidores publicos municipales cumplan con la
obligacién a que refiere el articulo 173 de la Constitucion Politica
local.

XlI. Auxiliar al Ayuntamiento en las sesiones para sancionar la
impresioén y control de formas valoradas, sellos, los programas que
se utilicen en las maquinas recaudadoras de ingresos y el registro de
firmas que autoricen las funciones anteriores.

XIV. Auxiliar a la comisiéon de hacienda o su equivalente en el
cumplimiento de sus funciones.

XV. Las demas funciones que le senale el Ayuntamiento, y las leyes y
reglamentos relativos

Para efectos de mejorar el servicio publico municipal a través de la
Contraloria interna, se crea la Contraloria social para que tenga a su
cargo las acciones de control, vigilancia y evaluaciéon, de manera
independiente o conjunta y con el propésito de contribuir a que la
gestion gubernamental y el manejo de los recursos publicos se
efectien con transparencia y eficacia.

ARTICULO 56. El titular de la Contraloria Municipal dependera en sus
funciones del Ayuntamiento y su designacion sera aprobada por
dicho cuerpo colegiado. En caso de separacion, abandono,
destitucion, o cualquier otra situacion similar, que implique la
necesidad de nombrar a un nuevo titular, el procedimiento de
nombramiento habra de llevarse a cabo en los términos seialados.

ARTICULO 57. Son facultades de la Contraloria Municipal:

I.- Conocer, los procedimientos administrativos, e imponer las
sanciones correspondientes a los servidores publicos que incurran
en responsabilidad en los términos de la normatividad aplicable,
mediante la creacion de unidades internas con independencia
técnica en sus funciones que se encargaran de investigar,
sustanciar, y resolver presuntas faltas administrativas no graves,
con motivo de quejas o denuncias de los particulares o servidores
publicos, y las que emanen de las auditorias practicadas ya sea por
acciones u omisiones de conductas que afecten la legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben observar en
el desempeiio de su empleo, cargo o comision. Las resoluciones de
la contraloria deberan emitirse de manera pronta y expedita,
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debidamente fundadas y motivadas, sobre los principios de
imparticion y procuracién de justicia.

Il.- Establecer sanciones que se determinaran acorde a la gravedad
del hecho, las que consistiran en amonestacion, suspension,
destitucion e inhabilitacion temporal para desempenar empleos,
cargos o comisiones en el servicio publico y para participar en
adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas. La ley
establecera los procedimientos para la investigacion y sancion de
las faltas administrativas distintas a las que son competencia del
Tribunal de Justicia Administrativa.

lll.- Establecer acciones en los términos que la ley establezca para
prevenir, corregir e investigar actos u omisiones que pudieran
constituir faltas administrativas.

IV.- Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de
recursos publicos federales y participaciones federales, asi como de
recursos publicos locales, segtin corresponda.

V.- Presentar las denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser
constitutivos de delito ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion a qué se refiere el articulo 175 de la Constitucion Politica
del Estado de Durango. '

Vl.-Coordinarse con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del
Estado, para la expedicion de constancias de no inhabilitacion; y con
el 6rgano de Control Interno Municipal, para la presentacion de la
manifestacion de bienes de los servidores publicos del Ayuntamiento
como lo son la declaracion patrimonial y de intereses;

Vli.-Sancionar, en los términos de la legislacion aplicable, los
procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas y
oficinas de los integrantes del Ayuntamiento y la administracion
publica municipal;

VIli.- Las demas que le otorguen otras disposiciones juridicas
aplicables.
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ARTICULO 58. Ei Ayuntamiento aprobara anualmente dentro del
presupuesto de egresos del Municipio, las partidas presupuestales
propias para sufragar los gastos de ia Contraloria Municipal, quien
tendra facultades para su ejercicio autonomo. Para ello, el contralor
municipal debera presentar oportunamente al Ayuntamiento su
programa de trabajo, que incluya los egresos correspondientes.

TITULO NOVENO

CAPITULO UNICO
DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

ARTICULO 59. La Junta Municipal de Reclutamiento debera
conformarse al inicio de cada periodo administrativo, y estara
integrada por el Presidente Municipal, un regidor y tres vecinos
responsables, nombrados por el Jefe del Sector Militar y tendra las
responsabilidades siguientes:

|. Efectuar el empadronamiento de todos los individuos de edad
militar asi como el reconocimiento médico;

Il. Recibir todas las reclamaciones y solicitudes de registro, y
turnarias con un informe a la Oficina de Reclutamiento del Sector
Militar, donde una vez recibidas y aprobadas, se mandaran publicar,
emitiendc la convocatoria para el sorteo de conscriptos;

I1l. Levantar anualmente el censo respectivo en las manzanas o
sectores de su jurisdicciéon y debera concentrar y organizar dicha
informacion; y

IV. Las demas que le seiale la normatividad aplicable.

TITULO DECIMO
DE LA HACIENDA MUNICIPAL

CAPITULO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 60. Constituyen ia hacienda municipal:
. Los recursos financieros provenientes de las contribuciones
decretadas por el Congreso del Estado en favor del fisco municipai;
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Il. El conjunto de bienes muebles e inmuebles propiedad del
municipio;

Ill. Los recursos obtenidos mediante empréstitos;

IV. Las donaciones o legados;

V. Las aportaciones de los gobiernos federal o estatal, derivadas de
convenios de coordinacion fiscal o para la inversion puablica;

VI. Los fondos provenientes de aportaciones vecinales para la obra
publica;

Vil. Donaciones y herencias que reciba conforme a derecho.

ARTICULO 61. La administracion de la hacienda municipal se delega
en la Tesoreria Municipal, asi como los informes preliminares, la
cuenta pulblica de gasto anual del ejercicio fiscal anterior, el
programa financiero de la deuda publica y su forma de administrarla.
Los informes preliminares financieros de la administracién publica
municipal deberan presentarse bimestraimente al Ayuntamiento en
los primeros veinte dias naturales del mes que corresponda.

El informe debera comprender cuando menos:

I. Un balance general y sus anexos;

Il. Un estado de resultados; y

lll. Los estados de cuentas bancarias que se lleven, incluyendo la
cartera.

IV.- Toda la informacion que se genere en la Tesoreria Municipal
debera estar basada en las normas establecidas por la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

El Ayuntamiento dispondra de quince dias naturales para calificar el
informe mediante el resolutivo correspondiente, que debera
publicarse en la Gaceta Municipal.

ARTICULO 62. Es atribucion y responsabilidad del Presidente
Municipal y de la Tesoreria Municipal, el ejercicio de la competencia
tributaria en materia de la aplicacion de la Ley de Ingresos del
Municipio, asi como el ejercicio de los recursos previstos en el
presupuesto de egresos autorizado por el Ayuntamiento. El Sindico,
los regidores y los funcionarios de la administracion publica
municipal, carecen en lo individual de facuitades para exentar totai o
parcialmente la recaudacion de ingresos, ejercer recursos, 0O
autorizar se disponga de los bienes que forman parte de la hacienda
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municipal, salvo que por disposicion expresa y a criterio del
Presidente Municipal o la Tesoreria; podran delegar en casos
especificos, a funcionarios de la Administracion Municipal dicha
facultad, asi como el monto autorizado.

CAPITULO Il
DE LOS INGRESOS Y EGRESOS DEL MUNICIPIO

ARTICULO 63. Corresponde a Tesoreria Municipal elaborar
anualmente el proyecto de iniciativa de ley de ingresos y
considerando el Programa Anual de Trabajo, realizar el proyecto de
presupuesto de egresos del municipio.

El proyecto debera remitirse al Ayuntamiento a mas tardar el dia 15
del mes de octubre de cada aho, para su aprobaciéon mediante
resolutivo. Este, debera expresar las proyecciones de la
recaudacion. probable, calendarizada mensualmente en los
diferentes rubros, predeterminando su rendimiento total. Una vez
aprobado, debera presentarse como iniciativa al Congreso del
Estado, a mas tardar, el 31 de octubre siguiente.

ARTICULO 64. El proyecto de ley de ingresos, servira de base para
elaborar el presupuesto de egresos, el cual debera ser aprobado
mediante resolutivo del Ayuntamiento y debera publicarse en la
Gaceta Municipal a mas tardar el dia treinta y uno de diciembre del
aho previo al ejercicio fiscal que comprenda. En caso de existir
modiﬁcacionps al mismo, deberan publicarse en forma similar.

ARTICULO 65. EI Ayuntamiento, mediante resolutivo, aprobara la
cuenta publica de gasto anual del municipio, correspondiente al
ejercicio anterior, debiéndola presentar ante el Congreso del
Estado, dentro del plazo establecido por la ley.

CAPITULO.IN
DEL PATRIMONIO MUNICIPAL

ARTICULO 66. Constituyen el patrimonio municipal los bienes
muebles e inmuebles de uso comun, los destinados a la prestacion
de un servicio publico y los que son propiedad del municipio, ademas
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de los derechos reales o de cualquier naturaleza de los que sea
titular el Gobierno Municipal.

ARTICULO 67. El Gobierno Municipal, por conducto de la Tesoreria
Municipal, llevara el inventario de los bienes muebles e inmuebles
que constituyen el patrimonio del municipio, y dispondra de los
sistemas de control adecuados para su debido uso, resguardo y
mantenimiento. Dentro de la primera quincena del mes de agosto de
cada afo, para efectos de revision y control, debera rendir al
Ayuntamiento por conducto del Sindico municipal, un informe que
describa y sefale el estado en que se encuentran cada uno de todos
los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno Municipal,
asi como el nombre del servidor publico responsable a cuyo
resguardo se encuentran. El Cabildo en pleno podra declarar como
bien de uso comun todos los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Gobierno Municipal a efecto de que se consideren
inembargables, debiendo contener el acuerdo en mencion la
descripcion, ubicacién y Clave catastral, en su caso.

CAPITULO IV
DE LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, Y
ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA

ARTICULO 68. La adquisicion de bienes y servicios y la adjudicacion
de obra publica deberan realizarse con honestidad, transparencia y
estricto apego a las leyes y la reglamentacion municipal aplicable.

SECCION UNICA
DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

ARTICULO 69. La Sindicatura Municipal es la estructura
administrativa cuya finalidad es la de contribuir bajo el mando del
Sindico Municipal, al cumplimiento de las atribuciones que le
confiere a éste la normatividad aplicable, contando para ello con las
facultades que resulten necesarias, mismas que deberan quedar
establecidas en el Reglamento respectivo.
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Esta representacion debera llevar un control de los Titulos de
propiedad de los lotes y letras del panteon municipal.

Son facultades y obligaciones del sindico municipal:

I. Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del
Ayuntamiento y vigilar el cumplimiento de sus acuerdos.

II. Presidir la comisiéon de hacienda o su equivalente del
Ayuntamiento y vigilar la correcta recaudacioén y aplicacion de los
fondos publicos.

Ill. Revisar y, en el caso de estar de acuerdo, suscribir los estados
de origen y aplicacion de fondos de la cuenta publica de gasto anual
del municipio y los estados financieros.

IV. Desempehar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento e
informar con la periodicidad que le sefale, sobre las gestiones
realizadas.

V. Participar con voz y voto en cualquier comision encomendada a
los regidores cuando la importancia de la misma y los intereses del
municipio asi lo ameriten.

V1. Asumir las funciones de ministerio publico por ministerio de ley.

Vil. Vigilar que se presente al Congreso del Estado, en tiempo vy
forma, la cuenta pUblica de gasto anual aprobada por el
Ayuntamiento.

Vill. Promover la regularizacion de la propiedad de los bienes
municipales e intervenir en la formulacién y actualizacion de los
inventarios de los bienes muebles e inmuebles del municipio,
procurando cque se establezcan los registros administrativos
necesarios para su control y vigilancia.

IX. Vigilar que los servidores publicos municipales, presenten
oportunamente la declaracion de su situacion patrimonial al tomar
posesién del cargo, anuaimente y al concluir su ejercicio.
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X. Proponer la formulacion, expedicion, modificacion o reforma de
los reglamentos municipales y demas disposiciones administrativas.

Xl. Vigilar la correcta prestacion de los servicios publicos
municipales, asi como las relativas al alineamiento, conservacion y
aseo de las calles.

Xll. Las demas que le senalan las leyes y reglamentos.

TITULO DECIMO PRIMERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO UNICO
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

ARTICULO 70. La formulacion, ejecucion, evaluacion y control de las
politicas publicas municipales cuyo fin es satisfacer las necesidades
colectivas en materia de desarrollo integral y prestacion de los
servicios publicos, se llevaran a cabo a través de los 6rganos,
competencias, estructuras, personal, recursos y soportes juridicos
que en su conjunto constituyen la administracion publica del
Gobierno Municipal.

ARTICULO 71. Para los efectos del articulo anterior, los oérganos o
unidades que desarrollan las funciones de la administraciéon publica
del Gobierno Municipal tendran las siguientes denominaciones:
dependencias, a aquellos que integran Ila administracion
centralizada; y entidades, a los relativos a la administracion
paramunicipal.

ARTICULO 72. E! Presidente Municipal es el titular de Ila
administracion publica y para el despacho de los asuntos publicos
que le competen, se auxiliara de las direcciones, institutos y
organismos senalados en el presente Bando y en la regiamentacién
municipal.
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ARTICULO 73. El Presidente Municipal, sera el responsable de
ejecutar las determinaciones y acuerdos del Ayuntamiento y tendra
las siguientes competencias, facultades y obligaciones:

A) GOBIERNO Y REGIMEN INTERIOR

I. Convocar al Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo de
conformidad con lo que establece este Bando y el Reglamento del
Ayuntamiento;

Il. Presidir las sesiones del Ayuntamiento en las que tendra, en caso
de empate, ademas de su voto individual, voto de calidad;

Hl. Presentar al Ayuntamiento, iniciativas de reglamentos, de
reformas y adiciones a las disposiciones de observancia general, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado y este Bando;

IV. Ser el conducto para presentar ante el Poder Legislativo, las
iniciativas de ley que en materia municipal apruebe el Ayuntamiento;

V. Mandar publicar en la Gaceta Municipal y en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado, en su caso, el Bando, reglamentos,
circulares y disposiciones de observancia general;

VI. Cumplir y hacer cumplir las leyes, el presente Bando, los
reglamentos y demas disposiciones legales del orden municipal,
estatal y federal;

VIL. Vigilar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo y los
programas operativos anuales y especificos correspondientes a su
periodo constitucional,

VIll. Armonizar el funcionamiento de los distintos érganos de
Gobierno Municipal;

IX. Ser el conducto para las relaciones entre el Ayuntamiento y los
Poderes Publicos del Estado, la Federacion y demas ayuntamientos y
coadyuvar con las autoridades federales y estatales en el ejercicio
de sus atribuciones;
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X. Representar al Ayuntamiento en la celebracion de los actos,
convenios contratos y demas actos juridicos que asi sea necesario;

Xl. Representar al Ayuntamiento en los actos oficiales que se
presenten y delegar esta representacion;

Xil. Resolver, bajo su inmediata y directa responsabilidad, los
asuntos que dada su urgencia no admitan demora, dando cuenta de
ellos al Ayuntamiento en la siguiente sesion de Cabildo;

Xlll. Otorgar, previo acuerdo del Ayuntamiento, autorizaciones,
concesiones, licencias y permisos en los términos que establezcan
las leyes y reglamentos;

XIV. Residir en la cabecera municipal durante el lapso de su periodo
constitucional y solicitar autorizacion del Ayuntamiento, para
ausentarse del municipio por mas de quince dias. En caso de
tratarse de un viaje oficial el Presidente tendra que informar de los
motivos del mismo y a su regreso, sobre los gastos, acompafantes,
asi como los resultados obtenidos en éste.

B) ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

I. Dirigir, coordinar, organizar, supervisar y evaluar a la
Administracion Pablica municipal.

ll. Nombrar y remover libremente del cargo, a los servidores
publicos municipales, con excepcion del Contralor Municipal,
Secretario del Ayuntamiento, Tesorero y Juez Civico Municipal,
cuyos nombramientos de los titulares de estas dependencias seran a
propuesta del Presidente Municipal pero estaran sujetos a la
ratificacion del Ayuntamiento, en el mismo supuesto se encuentran
los puestos de Director General y el de Presidente del Patronato del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, asi como
el del Coordinador del Comité de planeacion para el desarrollo
municipal; '

lll. Otorgar, previo acuerdo del Ayuntamiento el Nombramiento de
Juez de Plaza del Coso taurino Alberto Balderas.

IV. Conceder o negar licencias a los servidores plblicos de la
Administracion Municipal, en los términos de las disposiciones
legales aplicables. Esta facultad la podra delegar a los titulares de
las dependencias o entidades, en su caso; y
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V. Rendir a mas tardar el ultimo dia del mes de agosto, en sesion
publica y solemne, el informe anual, sobre el estado que guarda la
Administracion Puablica Municipal.

C) DESARROLLO URBANO Y OBRA PUBLICA

|. Integrar la informacion que requiere el Ayuntamiento para el
ejercicio de sus facultades y competencias en esta materia; y

Il. Ejecutar las acciones y medidas que determine el Ayuntamiento
en esta materia.

D) SERVICIOS PUBLICOS

I. Asegurar y vigilar la eficiencia y eficacia en la prestacion de los
servicios publicos municipales;

Il. Procurar que en las obras y programas del Gobierno Municipal se
fomente la cultura del cuidado al medio ambiente y los recursos
naturales; y

ill. Disponer de los elementos de la policia preventiva municipal,
para la conservacién del orden y la tranquilidad publica, con la
salvedad que se establece en la Constitucion General de la
Republica y la particular del Estado.

E) HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

1. Mandar publicar en la Gaceta Municipal el presupuesto de egresos;
0. Vigilar la realizaciéon bimestral de los estados financieros y
autorizarlos antes de ser turnados al Ayuntamiento en pleno, para su
estudio, aprobacion y envio en su caso, a la Auditoria Superior del
Estado;

lll. Practicar visitas a la Direcciéon Municipal de Administracion y
Finanzas y demas oficinas que tengan a su cargo el manejo de
fondos y valores, y aprobar en union del Sindico los estados
financieros mensuales;

V. Vigilar que la recaudacion de las contribuciones y demas
ingresos propios del municipio se realicen conforme a las leyes
aplicables;
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V. Supervisar la administracion, registro, control, uso,
mantenimiento y conservacion del patrimonio municipal; y

VL. Vigilar que el gasto publico municipal se realice conforme al
presupuesto de egresos aprobado por el Ayuntamiento.

F) DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

l. Integrar la informacién que requiere el Ayuntamiento para el
ejercicio de sus facultades y competencias en esta materia; y

Il. Ejecutar las acciones y medidas que determine el Ayuntamiento
en esta materia.

G) EDUCACION Y CULTURA

I. Promover la educacion civica y la celebracion de ceremonias
publicas, conforme al calendario civico oficial;

Il. Promover las actividades culturales y artisticas; y

lll. Las demas que le sefalen las leyes o reglamentos.

H) SEGURIDAD PUBLICA , .
I. Promover la implementacion de las acciones pertinentes a fin de
buscar la seguridad y la paz social en el municipio.

) DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

I. Determinar y encabezar acciones tendientes a la prestacién en la
mejora de los servicios de agua potable y alcantarillado en beneficio
de la ciudadania.

J) DEL COMERCIO, INDUSTRIA, TRABAJO, AGRICULTURA Y
GANADERIA. )

I. Facilitar los procesos de desarrollo de proyectos que generen
beneficio en los rubros que se mencionan.

K) DEL FOMENTO FORESTAL
l. Implementar y promover campaias permanentes de forestacion,
dandole prioridad a la flora propia de la region.

L) DE LA CONSERVACION, PRESERVACION Y MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS HISTORICOS.
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|. Coordinar acciones con el INAH a efecto de asegurar las
condiciones materiales de los bienes producto de la evolucién
histérica del municipio.

M) DE ECOLOGIAY PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE

I. Vigilar la observancia de los Reglamentos y normas aplicables en
la materia, para efecto de preservar la biodiversidad y el entorno
natural existente en el municipio.

N) DE LA SALUD PULICA Y RASTRO MUNICIPAL

I. Pugnar por la instalacion de unidades de atencién médica hacia la
poblacion en general y sobre todo, en lugares donde se carezca de
estos servicios.

Il. Eficientar las condiciones de manejo e instalaciones para el
sacrificio de animales para consumo humano.

ARTICULO 74. Los integrantes de la administracion publica
municipal, son servidores publicos responsables de atender las
sugerencias y solicitudes de los habitantes del municipio, asi como
las gestiones de los regidores del Ayuntamiento. En su actuacion, la
sensibilidad social, honestidad, disposicion, legalidad, equidad y el
profesionalismo, seran reglas de conducta para lograr prestar un
servicio de calidad a los ciudadanos del municipio.

ARTICULO 75. Como enlace entre el Ayuntamiento y Ia
administracion pablica municipal, estara la Secretaria del
Ayuntamiento, la que, ademas de las atribuciones que le sehalan las
leyes y reglamentos, tendra la responsabilidad de ser la unidad de
tramite y seguimiento de las solicitudes de los ciudadanos ante el
maximo érgano de gobierno.

ARTICULO 76. La Administracién Publica Municipal se integra por
las siguientes Dependencias y Entidades como lo son:

A) DEPENDENCIAS
I. Presidencia Municipal.- Secretaria Particular y Comunicacion

Social;
Il. Secretaria del R. Ayuntamiento;
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Ill. Tesoreria Municipal.- Ingresos y Egresos, Plazas y Mercados y
Ejecucion Fiscal;

IV. Contraloria Municipal;

V. Secretaria técnica;

V. Direccion de Seguridad Publica;

VII. Direccién de Proteccion Civil;

VIIl. Direccion de Transito y Vialidad

IX. Direccion de Salud;

X. Direccion de Desarrollo Rural;

X|. Direccién de Catastro;

Xll. Direccion de Atencién Ciudadana;

Xill. Direccién de Servicios Publicos;

XIV. Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
XV. Direccion de Medio Ambiente;

XVI. Direccion de Desarrollo Social;

XVII. Direccion de Fomento Econémico y Turismo;
XVIIl. Direccion de Educacion, Arte y Cultura;

XIX. Direccion Juridica Municipal

B) ENTIDADES

. Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF)

Il. Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de Lerdo (S.A.P.A.L)

lll. Comité de Planeacién para el Desarrollo del Municipio (COPLADEM)
IV. Instituto Municipal de la Juventud ‘

V. Instituto Municipal de la Mujer

VI. Juzgado Civico Municipal

VIl. Instituto para el Desarrollo y la Inclusiéon de las Personas con
Discapacidad

VIIl. Instituto Municipal de Planeacién (IMPLAN)

IX. Instituto Municipal de las personas adultas mayores

X. Instituto Municipal de la vivienda

Xl Instituto Municipal del deporte

Xil. Instituto Municipal de turismo

XHl. Instituto Casa Hogar Villa de la Alegria

El funcionamiento, atribuciones, facultades y obligaciones, de las
dependencias de la Administracion Pablica Municipal, se regiran
conforme a lo establecido en la reglamentacion municipal, los
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reglamentos internos de las direcciones, institutos y organismos y en
los manuales de operacion

ARTICULO 77. Para la ejecucién de sus funciones, el Ayuntamiento
podra crear organismos publicos descentralizados, dotados de
personalidad juridica y patrimonio propios. Seran constituidos, total
o mayoritariamente con fondos municipales, observando los
aspectos establecidos en la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado.

TiTULO DECIMO SEGUNDO
DE LA FAMILIA Y LA PROTECCION A L.OS DERECHOS
DE LOS GRUPOS VULNERABLES

CAPITULO |
DE LA FAMILIA

ARTICULO 78. La familia es la célula basica de la sociedad, por lo
que las autoridades municipales tomaran las medidas necesarias
para el mejoramiento de ias condiciones sociales y culturaies de los
grupos familiares existentes en el territorio municipal, promoviendo
la preservaciéon de la unidad familiar, proporcionando servicios
asistenciales para ese propésito.

Por asistencia social se entiende el conjunto de acciones tendientes
a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que
impidan al individuo su desarrollo integral, ia proteccion fisica y
mental de personas en estado de necesidad, desproteccion y
desventaja fisica, mental y social.

ARTICULO 79. Son sujetos de la recepcion de los servicios de
asistencia social, preferentemente: la infancia, la familia, el
senescente y discapacitados. La infancia en cuanto a que es el
sector de poblacion mas débil y requiere una proteccion integral; la
familia en cuanto a que es la base y célula de la sociedad mas
importante; la senectud por ser la parte de la poblacion a la que la
sociedad todo le debe; y, el discapacitado por ser el que mayor
necesidad tiene de ayuda.

ARTICULOD 80. El varén y la mujer son iguales ante la Ley
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CAPITULO 1}
DE LA PROTECCION DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS,
Y ADOLESCENTES

ARTICULO 81. La proteccion de los derechos de nifias y nifios, tiene
por objeto asegurarles un desarrollo pleno e integral, lo que implica
la oportunidad de formarse fisica, mental, emocional, social y
moralmente en condiciones de igualdad.

ARTICULO 82. Son principios rectores de la proteccion de los
derechos de ninas y nifos:

I. El interés superior de la infancia;

Il. La no discriminacién por ninguna razén ni circunstancia;

lll. La igualdad sin distincion de raza, edad, sexo, religion, idioma o
lengua, opinion politica o de cualquier otra indole, origen étnico
nacional, social, posicion econémica, discapacidad, circunstancias
de nacimiento o de cualquier otra condicion suya o de sus
ascendientes, tutores o representantes legales;

IV. Vivir en familia como espacio primordial de desarrollo;

V. Tener una vida libre de violencia;

VI. La corresponsabilidad de los miembros de la familia, del
Municipio y la sociedad; y

VIl. La tutela plena e igualitaria de los derechos y de las garantias
institucionales.

ARTICULO 83. EI Municipio implementara los mecanismos
necesarios para impulsar una cultura de proteccion de los derechos
de la infancia, basada en el contenido de la Convencién sobre los
Derechos del Nifo.

ARTICULO 84. Corresponde al Ayuntamiento, en el ambito de sus
atribuciones, asegurar a nifas y nifos la proteccion y el ejercicio de
sus derechos y la toma de medidas necesarias para su bienestar,
tomando en cuenta los derechos y deberes de sus padres y demas
ascendientes, tutores, custodios, u otras personas que sean
responsables de los mismos.

De igual manera y sin perjuicio de lo anterior, es deber y obligacion
de la comunidad a la que pertenecen y en general de todos los
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integrantes de la sociedad, el respeto y el auxilio a nifas y nifios en el
ejercicio de sus derechos.

ARTICULO 85. EI Ayuntamiento, en el ambito de su competencia
promovera lo necesario para adoptar las medidas de proteccion
especial que requieran quienes vivan en condiciones precarias, e
incorporarlos a los servicios y programas de asistencia social.

ARTICULO 86. Para los efectos de garantizar y promover los
derechos de las nifias, nifos y adolescentes, el Ayuntamiento en el
ambito de sus atribuciones, promovera las acciones conducentes a
proporcionar la asistencia apropiada a madres, padres, tutores o
personas responsables para el desempeiio de sus facultades.

ARTICULO 87. Son obligaciones de las madres, padres y de todas las
personas que tengan a su cuidado nifias y nifios:

I. Proporcionarles una vida digna, garantizarles la satisfaccion de la
alimentacion asi como el pleno y armoénico desarrollo de su
personalidad en el seno de la familia, la escuela, la sociedad y las
instituciones;

Il. La alimentacion comprende esenciaimente la satisfaccion de las
necesidades de comida, sin embargo, ademas deben satisfacerse
las necesidades de habitacion, educacion, vestido, asistencia en
caso de enfermedad y recreacion;

lll. Protegerlos contra toda forma de maltrato, prejuicio, daio,
agresion, abuso, trata y explotacion. Lo anterior implica que la
facultad que tienen quienes ejercen la patria potestad o la custodia
de nifas y niftos no podran, al ejercerla, atentar contra su integridad
fisica o mental ni actuar en menoscabo de su desarrollo. En todo
caso, se preveran los procedimientos y la asistencia juridica
necesaria para asegurar que ascendientes, padres, tutores y
responsables de nifas, nihos y adolescentes cumplan con su deber
de dar alimentos;

IV. Mantener actualizada la cartilla de vacunacion de sus hijos yl/o
menores que legalmente se encuentren bajo su cuidado y tutela;

V. Proporcionar alimentos sanos y nutritivos para el sano desarrollo
de sus hijos;

VI. Inculcar a sus hijos el respeto y amor a los simbolos patrios;

VIl. Inculcar a sus hijos la moral y buenas costumbres;
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VIII. Coadyuvar con el Ayuntamiento en los programas que propicien
el respeto a la dignidad de la nifiez y el ejercicio pleno de sus
derechos;

IX. Hacer que sus hijos o pupilos concurran a las escuelas publicas o
privadas para obtener la educacioén preescolar, primaria y
secundaria;

X. Tramitar y obtener su Clave Unica de Registro Poblacional; y

Xl. Todas las demas que les establezcan otros ordenamientos.

CAPITULO Il
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, MUJERES Y ADULTOS MAYORES,
DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ARTICULO 88. EI Gobierno Municipal brindara todo tipo de
facilidades y adecuaciones en la via publica para favorecer el libre
transito de las personas con discapacidad; ademas de impulsar y
promover su integracién social y econémica en igualdad de
circunstancias, coadyuvando como enlace en los proyectos que
presenten y que requieran de gestionar apoyo ante diversos
organismos publicos y privados de asistencia social.

ARTICULO 89. Para garantizar |a accesibilidad a las personas con
discapacidad, el Ayuntamiento tomara las medidas siguientes:

I. Supervision especial para verificar que los desarrollos o
proyectos, arquitectonicos o de vivienda, consideren la aplicacién
de normas minimas y directrices sobre la accesibilidad de las
instalaciones, y los servicios abiertos al publico o de uso publico.

Il. Promover y vigilar que las instalaciones y servicios abiertos al
publico, tanto oficiales como de la iniciativa privada, observen todos
los aspectos de accesibilidad y respeto para dichas personas.

Estas medidas implican la identificacion y eliminaciéon de obstaculos
y barreras de acceso, se aplicaran a los edificios, las vias publicas,
el transporte, y otras instalaciones exteriores e interiores como
escuelas, viviendas, instalaciones médicas, y lugares de trabajo, asi
como en los servicios de informacién, comunicaciones y de otro tipo,
incluidos los servicios electrénicos y de emergencia.

DE LAS MUJERES
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ARTICULO 90. E! Gobierno Municipal instrumentard estrategias en
favor de la igualdad de las mujeres, con base en Ilas
recomendaciones, tratados, acuerdos y convenios, tanto nacionales
come internacionales, para generar mejores condiciones Yy
garantizar la equidad de género en sus programasy acciones, con la
finalidad de asegurar la integracion de la mujer a la vida ciudadana
del municipio.

Las autoridades municipales en el ambito de su competencia,
promoveran el respeto a los derechos de la mujer.

DE LOS ADULTOS MAYORES

ARTICULO 91. E! Gobierno Municipal implementara politicas
orientadas a la proteccion de los derechos e igualdad de
condiciones de las personas adultas mayores, para propiciaries en
los diferentes ambitos de injerencia municipal, una mejor calidad de
vida y garantizar su piena integracion al desarrollo social
econdmico, politico y cultural en el municipio.

TITULO DECIMO TERCERO
DE LA PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANGS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 92. En el Municipio de Lerde, Durango, el respeto a los
derechos humanos consagrados en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, es un principio rector de las acciones y
programas.

ARTICULO ©8. El Ayuntamiento designara a funcionario del
municipic que tendra el enlace institucional con la Comision Estatal
de Derechos Humanos de Durango, y actuard como vinculo para
fomentar e impulsar la cultura de los derechos humanos en el
municipio, y dar cumplimiento a lo establecido en la reglamentacion
aplicable.

ARTICULO 94. E! funcionario designado por el Ayuntamiento, sera la
instancia encargada de promover, en beneficio de los ciudadanos, el
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respeto y proteccion a los derechos humanos por parte de los
servidores publicos municipales.

ARTICULO 95. Por lo que dicho encargado, coordinara sus acciones
con la Comisioén de Derechos Humanos del Estado, especificamente
con el visitador que corresponda al municipio.

ARTICULO 96. Las funciones de la persona encargada del enlace
institucional, ademas de las que le establezca el reglamento
respectivo, son;

I. Orientar a la poblacion hacia las vias que puede utilizar para la
defensa de sus derechos humanos;

Il. Representar y mantener la coordinacion del Ayuntamiento con la
Comision Estatal de Derechos Humanos;

INl. Impulsar las actividades que pueda desarrollar el Ayuntamiento
en la elaboracion de las disposiciones juridicas aplicables, en cuanto
a la proteccion y promociéon de los derechos humanos, atendiendo
las circunstancias propias del municipio;

IV. Promover el respeto a los derechos humanos por parte de los
servidores publicos del Ayuntamiento, por medio de cursos de
capacitacion y actualizacion.

V. Organizar actividades con los sectores social y privado en el
Municipio, en las que se promueva entre la poblacion el
fortalecimiento de la cultura de los derechos humanos;

VI. Llevar, en coordinacion con la Comision Estatal de Derechos
Humanos, el seguimiento de las recomendaciones que emita a los
servidores publicos del Ayuntamiento; y

VII. Vigilar que se elaboren y rindan oportunamente los informes que
la Comision de Derechos Humanos solicite a la autoridad municipal,
los cuales deberan contener la firma del servidor publico respectivo.

TITULO DECIMO CUARTO
DE LOS FINES DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
COMO ENTIDAD POLITICA Y JURIDICA Y SUS FINES

CAPITULO |
DEL MUNICIPIO COMO ENTIDAD POLITICA
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ARTICULO 97. El Municipio de Lerdo, Durango es parte integrante de
la division territorial, de la organizacion politica y administrativa del
Estado de Durango. Es gobernado por un Ayuntamiento de eleccion
popular directa, que se renovara totalmente cada tres afnos, en los
téerminos que disponen, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Durango, la Ley Organica del Municipio Libre del
Estado de Durango, y la Ley Electoral para el Estado de Durango, no
existiendo autoridad intermedia entre éste y el Gobierno del Estado.
El Ayuntamiento es presidido por el Presidente Municipal y lo
integran ademas, un Sindico y quince Regidores.

CAPITULO Il
DEL MUNICIPIO COMO ENTIDAD JURIDICA

ARTICULO 98. ElI Municipio de Lerdo, Durango esta investido de
personalidad juridica propia, es autonomo en lo concerniente a su
régimen interior, tiene competencia plena sobre su territorio,
poblacion y organizacion politica, y administrara libremente su
hacienda, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 115,
fraccion |l, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y demas disposiciones relativas. El Ayuntamiento tiene
facultades para expedir el Bando Municipal, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general,
dentro de su jurisdiccion.

ARTICULO 99. En el territorio de Lerdo, Durango, su Ayuntamiento,
integrantes de la administracion municipal y la poblacion en general,
sin menoscabo de sus prerrogativas y libertades, tienen la
obligacién de guardar y hacer guardar los postulados contenidos en
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la
particular del Estado, las leyes que de ellas emanen, el Bando de
Policia y Gobierno y las demas disposiciones juridicas y
administrativas de caracter municipal.

| CAPITULO Il
DE LOS FINES DEL MUNICIPIO
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ARTICULO 100. Son fines esenciales del municipio para lograr el

bienestar general de los habitantes de Lerdo, Durango los
siguientes:

A) PARA LA SEGURIDAD PUBLICA

I. Mantener y conservar el orden pablico y la seguridad, en un marco
de respeto al estado de derecho, salvaguardando la tranquilidad,
integridad, derechos y bienes de las personas;

Il. Establecer una plena coordinacion con las autoridades de los
ordenes de gobierno federal y estatal, a fin de instrumentar y dar
seguimiento a las acciones en materia de seguridad publica, para la
prevencion del delito, asi como para la participacion ciudadana en el
combate a éste;

Ill. Fomentar una cultura de paz, tolerancia y respeto entre los
habitantes del municipio, que contemple medios alternativos para la
solucion de controversias; :

IV. Estimular la participaciéon organizada de la sociedad en la
integracion de modelos de seguridad vecinal como una medida de
prevencion ante las incidencias delictivas, para fortalecer la cultura
de prevencion del delito; y

V. Implementar mecanismos tendientes a generar mayor proximidad
de los cuerpos de seguridad publica con los ciudadanos,
sectorizando el territorio municipal de acuerdo a los indicadores en
la materia.

B) PARA EL BIENESTAR DE LAS FAMILIAS Y LA ASISTENCIA
SOCIAL

I. Promover el respeto a los derechos humanos, la diversidad
cultural, la equidad de género y la atencion a los grupos vuinerables
o en desventaja social;

ll. Erradicar en la sociedad toda discriminacion o abuso motivado
por origen étnico o racial, edad, discapacidades, condicion social o
de salud, religion, opiniones, preferencias u orientaciones sexuales,
estado civil o cualquier otra, que atente contra la dignidad humana y
tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de
las personas. El Municipio vigilara el cumplimiento de esta fraccion y
en su caso, aplicara las sanciones que procedan;
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Il Incorporar acciones de combate contra las adicciones a través
de la difusion de contenidos informativos que prevengan el
alcoholismo y el uso de drogas;

IV. Promover, difundir y apoyar la actividad fisica en todos los
sectores de la poblacion;

V. Defender, preservar y garantizar los derechos de personas con
discapacidad, nifios, nifias, adolescentes, mujeres adultos mayores
e indigenas, asi como otros grupos en situacion de vulnerabilidad;
VI. Promover la salubridad e higiene publicas, asi como fomentar una
cultura de alimentacion balanceada y actividad fisica, a través de
politicas publicas orientadas a lograr un municipio libre de
desnutricion y obesidad infantil;

VIl. Promover la ayuda mutua y la solidaridad entre los integrantes
de la poblacién, sobre todo con los mas vulnerables para asegurar
su accesibilidad a cualquier servicio publico;

VIIl. Garantizar el ejercicio de los derechos de los adultos mayores,
estableciendo las bases y disposiciones para su cumplimiento, a
efecto de mejorar su calidad de vida;

IX. Establecer medidas concretas de proteccion integral para
salvaguardar los derechos de los integrantes de la familia, mediante
la prevencién, atencion y tratamiento de la violencia fisica,
psicolégica, sexual, patrimonial y economica, con la finalidad de
lograr la erradicacion de la misma;

X. Promover y fomentar apoyos de diversos tipos y modalidades
educativas para el desarrollo del municipio;

X!l. Garantizar el derecho al libre acceso al arte y la cultura conforme
a las leyes federales y estatales vigentes, procurando ademas incidir
en acciones de recuperacion y fortalecimiento del tejido social,

Xll. Generar politicas publicas orientadas al lograr un municipio libre
de desnutricion y obesidad infantil; y

Xlll. Fortalecer e instrumentar programas y acciones en materia de
vivienda en el municipio, tanto para su adquisicion, mejoramiento y
regularizacion, asi como la certeza juridica del patrimonio de las
familias.

C) PARA EL MEJORAMIENTO DEL MUNICIPIO DE LERDO, DURANGO
|I. Establecer politicas y acciones orientadaé al cuidado y

conservacion del medio ambiente, con la participacion de los
sectores publico, social y privado;
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ll. Satisfacer las necesidades colectivas de los habitantes, en ia
medida de los recursos disponibles, mediante Ia adecuada
prestacion de los servicios pablicos municipales;

Ill. Promover y organizar la participacion ciudadana y vecinal, para
cumplir con los planes y programas municipales en materia
ambiental;

IV. Proteger, restaurar y coadyuvar en la preservacion de los
sistemas ecologicos, asi como en la proteccion y mejoramiento del
medio ambiente del municipio, a través de acciones propias,
delegadas o concertadas, que promuevan el desarrollo sustentable;
V. Fomentar el uso de la bicicleta en parques y avenidas autorizadas
como medic alternativo de transporte no contaminante, para
disminuir la circulacion de automéviles, con el apoyo de campaias
de concientizacion y educacion vial, asi como el disefio y
establecimiento de la infraestructura necesaria;

VI. Garantizar a la ciudadania mayor bienestar mediante estrategias
de concientizacion sobre el cuidado de los animaies domésticos y el
control de la fauna nociva, conforme a las normas correspondientes;
Vil. Atender las demandas prioritarias de ia poblacién, privilegiando
aquellas acciones tendientes a abatir el rezago social y humano a
través de servicios publicos dignos y programas sociales
encausados a la reconstruccion del tejido social;

VIll. Promover el derecho a la accesibilidad universal de las
personas con discapacidad;

IX. Propiciar el desarrolio turistico de manera racional, sustentable y
transparente, cuidando y preservando el entorno natural en
beneficio de los ciudadanos;

X. Institucionalizar la perspectiva de género de forma transversal en
los programas de gobierno propiciando la igualdad de oportunidades
entre hombres y mujeres;

Xl. Garantizar a la ciudadania el acceso a la educacién, al deporte, y
a la salud, a través de programas estratégicos gue integren acciones
coordinadas con los demas 6rdenes de gobierno y con la sociedad
civil;

Xll. Fomentar entre los ciudadanos la cultura de la prevencion de
accidentes a través de programas y estrategias coordinadas de
proteccion civil y prevencion de riesgos;

Xlll. Fortalecer, a nivel nacional e internacional, la identidad del
municipio, difundiendo su importancia histoérica;
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XIV. Participar en la creacion, difusion y promocion, de las diversas
manifestaciones artisticas y culturales para promover el desarrolio
integral de la comunidad, fomentando su identidad, valores,
tradiciones y costumbres.

XV. Motivar en los ciudadanos la cultura del cuidado de museos,
monumentos, objetos y edificios histéricos;

XVI. Fomentar la identidad y arraigo, a través de acciones orientadas
a fortalecer los valores humanistas y civicos, asi como las
tradiciones populares y costumbres;

XVIl. Establecer criterios y acciones definidas orientadas a
garantizar la sustentabilidad de nuestra ciudad, teniendo como base
el cuidado permanente del desarrollo urbano; y

XVIil. Promover la cultura del agua mediante acciones de cuidado,
ahorro, preservacion y reutilizacion de este recurso, dentro del
marco del desarrollo sustentable.

D) PARA MEJORAR NUESTRA ECONOMIA

I. Generar condiciones sociales, econémicas y politicas, aptas para
que los lerdenses puedan desarrollarse plenamente;

Il. Implementar como una politica fundamental, el fomento
empresarial e industrial, velando por la promocion del empleo y el
crecimiento economico de los ciudadanos;

lll. Apoyar los planes y programas, federales y estatales, para el
fortalecimiento econdmico  del municipio; de manera
complementaria, el municipio promovera la asignaciéon de créditos
que los tres 6rdenes consideren en sus programas,;

IV. Elaborar programas municipales que impulsen la creacién de
fuentes de empleo, asi como brindar capacitacién al trabajador;

V. Apoyar la actividad comercial, artesanal, industrial, de abasto y
de prestacion de servicios que realizan los particulares, de
conformidad con la normatividad aplicable;

VI. impulsar proyectos de inversion de empresas de economia verde
o no contaminantes; y

Vil. Ampliar la cobertura de programas orientados a la promocién de
las micro y medianas empresas.

E) PARA APOYAR EL DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE
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I. Promover el desarrollo y la competitividad de las actividades
agropecuarias, de infraestructura rural, forestal, acuicola; y de
proyectos especiales, industriales, comerciales, culturales,
artesanales y turisticos orientados a fortalecer la zona rural del
municipio, con la participacion de los sectores social y privado;

il. Establecer bancos de datos sobre los programas aplicables a ia
zona rural y difundirlos entre los habitantes de las comunidades del
municipio;

Il. Elaborar diagnosticos comunitarios para identificar Ia
problematica y sus posibles alternativas de solucion, transformando
éstas en programas de apoyo ai campo;

IV. Promover la participacion y organizacion de los productores para
consolidar proyectos productivos y de traspatio;

V. Promover el desarrollo rural del municipio a través de la
participacion, planeacion, y la organizacion de los productores
agropecuarios; y ‘

VI. Llevar a cabo acciones enfocadas a mejorar la calidad de vida de
la poblacién rural, mediante la identificacion de proyectos
productivos integrales.

F) PARA LOGRAR UN MEJOR GOBIERNO MUNICIPAL

I. Ejercer un gobierno de derecho, solidario y socialmente
responsable, que actue en la legalidad y transparencia, bajo el
principio democratico de rendicion de cuentas;

Il. Salvaguardar y garantizar la autonomia municipal y el estado de
derecho, dentro de su ambito competencial;

Ill. Garantizar la seguridad juridica, dentro del ambito de su
competencia, con el respeto a los derechos humanos y a las
garantias individuales que estipula la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, particularmente las que se orientan a ia
legalidad que debe investir todo acto de autoridad;

IV. Preservar la integridad del territorio y los intereses municipales;
V. Vigilar que en ningln caso prevalezcan los intereses personales o
de grupo, contrarios al interés supremo de la poblacién;

VI. Mantener esquemas de monitoreo permanente para identificar de
manera oportuna los problemas y necesidades del municipio, para
definir objetivos, estrategias y programas, para cada una de las
areas de la administracion publica municipal que permitan
establecer alternativas de solucion; '
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VI. Implementar de manera eficaz y con calidad, el proceso de
mejora regulatoria para garantizar la simplificacion administrativa en
los tramites de los ciudadanos;

VIIl. Impulsar, en concordancia con la ley de la materia, la
implementacion y el uso del mecanismo de firma electronica para los
tramites que los ciudadanos llevan a cabo con el Gobierno Municipal;
IX. Prestar de manera eficiente los servicios publicos municipales a
su cargo, basandose en el uso de tecnologias para hacer un
municipio moderno y seguro para vivir;

X. Establecer e impulsar programas para combatir la pobreza y el
rezago social, estimulando la recomposiciéon del tejido social a
travées de acciones que incorporen nuevas oportunidades de
educacién, empleo, recreacion, convivencia y prevencion y combate
a las adicciones;

Xl. Actualizar y velar la estricta observancia del Plan Rector de
Ordenamiento Territorial.

Xll. Formular, aprobar y administrar el uso del suelo, mediante la
planeacion, regulacion, supervision, vigilancia y ordenamiento de su
territorio, a efecto de mejorar las condiciones de vida de sus
habitantes, realizando las obras y acciones que de acuerdo a sus
atribuciones le resulten necesarias para tal fin, lo anterior de
conformidad con el programa de ordenamiento ecolégico territorial
de Lerdo (POET-LERDO);

Xlll. Observar y difundir oportuna y eficazmente los acuerdos y
disposiciones administrativas que emita el Ayuntamiento o en su
caso, el Presidente Municipal,

XIV. Promover la asociacion e interaccion del Gobierno Municipal
con los gobiernos de los municipios colindantes, para impuisar
proyectos focalizados que permitan atender asuntos de caracter
regional;

XV. Aplicar los principios de la equidad de género en las reformas o
actualizaciones que se realicen a los reglamentos y al propio Bando;
XVI. Integrar el marco de planeacion que propicie el adecuado y
ordenado desarrollo sustentable, territorial urbano y rural del
municipio, vinculandose con la planeacion estatal y federal;

XVIl. Preservar y fomentar el respeto a la patria y al Estado, sus
simbolos y la identidad nacional, estatal y municipal, asi como los
valores civicos, éticos, tradiciones, costumbres y la cultura del
municipio para una mejor convivencia social;
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XVIll. Garantizar a la poblacion el acceso a la informacion publica
municipal, referente a los servicios y tramites que ofrece el
Ayuntamiento, mediante la implementacion de los mecanismos que
se consideren necesarios; L

IX. Promover la utilizacion de los medios electrénicos en la
realizacion de los tramites requeridos para la prestacion de los
servicios municipales;

XX. Garantizar el derecho a la proteccion de datos personales; al
acceso, rectificacion y cancelacion de los mismos en los sistemas de
registros de datos personales que se establezcan;

XXI. Promover que en la gestion de procesos administrativos, actos,
comunicaciones y procedimientos internos, no se haga uso sexista
del lenguaje, asi como en los medios electronicos, en términos de las
disposiciones aplicables;

XXll. Promover y organizar canales de comunicacion de la
ciudadania con el Ayuntamiento, mediante los cuales la sociedad
pueda proponer, coordinar y evaluar las acciones del Gobierno
Municipal;

XXI. Promover politicas de eficacia y eficiencia en el desempeiio de
la funcion publica, a través de la transparencia, honradez y espiritu
de servicio, que propicie una relacion positiva y productiva con la
poblacion;

XXV, Facilitar a la poblacion del municipio el cumplimiento de sus
obligaciones tanto fiscales como administrativas, emitiendo reglas
de caracter general y medidas simplificadas que tiendan a elio;

XXV. Celebrar acuerdos interinstitucionales con organismos locales,
nacionales o internacionales, para el desarrollio del municipio, asi
como hermanamientos de la ciudad de Lerdo con otras ciudades;
XXVI. Consolidar en la administracion publica municipal estrategias,
programas y acciones para la rendicion de cuentas en el ejercicio de
los recursos publicos e institucionalizar mecanismos de
participacion y vinculacion ciudadana en el combate a la corrupci@w
XXVil. Establecer indicadores gue midan la eficacia y: la eficiencia de
la accion gubernamental;

XXVIN. Fomentar en los servidores publicos una cu!tura de atencioén
ciudadana basada en la formacion de valores; y

XXiX. Aplicar de forma transparente y eficiente los recursos
materiales y financieros para el cumplimiento de sus metas
programadas. «
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G) PARA FOMENTAR LA PARTICIPACION CIUDADANA

|. Promover en las acciones de gobierno, la participacion de los
ciudadanos del municipio en lo individual, y en su caso, respetando
su forma de organizacion, en términos de la normatividad en ia
materia;

ll. Implementar la figura de presupuesto participativo como un
proceso de participacion ciudadana orientado al establecimiento de
prioridades presupuestarias;

lll. Promover la participacion democratica y preservar, en general,
los valores civicos;

IV. Reconocer a los lerdenses que se destaguen por sus servicios a
la comunidad,;

V. Fortalecer la identidad municipal mediante el conocimiento y la
difusién de su historia; y

VI. Promover y organizar la participacién ciudadana, e incluir los
resultados de esta participacion en el disefio, ejecucion,
instrumentacién, y evaluacion de los planes vy programas
municipales.

TITULO DECIMO QUINTO
DE LA PLANEACION

CAPITULO |
DEL DESARROLLO MUNICIPAL

ARTICULO 101. Los planes, programas y proyectos de desarrollo
elaborados en el marco del Sistema Municipal de Planeacion,
adquiriran el estatus de instrumento de planeacion una vez que éstos
sean aprobados mediante resolutivo del Ayuntamiento y publicados
en la Gaceta Municipal y en los que corresponda, en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado y seran ordenamientos de interés
publico, de observancia obligatoria para los particulares y las
entidades publicas, privadas y sociales, cuyas actividades
realizadas en el territorio municipal, se relacionen con las
disposiciones de los mismos.

ARTICULO 102. Los instrumentos de planeacion deberan responder
a la realidad municipal y contribuir, de manera objetiva, al desarrollo
integral y sustentable del Municipio.
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ARTICULO 103. En la formulacion de dichos instrumentos se buscara
la congruencia con las politicas y estrategias de desarrollo, en los
ambitos estatal y nacional, atendiendo a las competencias y
prioridades territoriales de cada orden de gobierno.

ARTICULO 104. Los instrumentos de planeacion para el desarrollo
del Municipio de Lerdo, son los siguientes:

I. Plan Municipal de Desarrollo, instrumento rector de la poiitica
publica del Gobierno Municipal que define la vision del desarrollo
municipal, mediante un diagnéstico general de la realidad municipal,
estableciendo objetivos, estrategias, acciones, metas e indicadores
de evaluacién y seguimiento, con una vigencia de tres afios;

ll. Programa Anual de Trabajo, elaborado con base en el Plan
Municipal de Desarrollo, constituye una agenda de trabajo para las
dependencias organismos e institutos de la administracion publica
municipal, contiendo objetivo, metas, acciones e indicadores de
gestion, cuya vigencia comprendera del uno de enero al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal de que se trate;

Ill. Programa Anual de Obra Pablica, documento programatico de
inversion en el que se detallan las obras y acciones que realizara el
Gobierno Municipal durante el ejercicio fiscal correspondiente;

IV. Los Programas Especificos de Trabajo, cuyo fin sera el de
resolver o atender problemas o conflictos coyunturales no previstos
en el Plan Municipal de Desarrollo, se elaboraran a propuesta del
Presidente Municipal, mismo que escuchara, previo a |la
presentacion de la propuesta, la opinion de la comision del
Ayuntamiento que corresponda;

V. Programa de Desarrollo Urbano, que contiene un conjunto de
estudios, politicas, normas técnicas y disposiciones juridicas, con un
horizonte de planeacion de largo plazo, para ordenar, regular y
planear la conservacion, mejoramiento y crecimiento de los centros
de poblacion;

VI. Programa de Ordenamiento Ecologico, instrumento de
planeacién que busca un balance entre el uso natural del suelo, las
actividades productivas y la proteccion de la naturaleza para
aprovechar los recursos naturales de forma sustentable y evitar
conflictos entre los sectores por el uso del territorio (POET-LERDO);
VIl. Atlas de Riesgos, sistema integral de informacion, que permite
realizar el analisis del peligro, vulnerabilidad y riesgo ante la
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ocurrencia de desastres, permitiendo simular escenarios para
determinar la forma en que estos eventos inciden en los
asentamientos humanos, en la infraestructura y en el entorno, para
la oportuna toma de decisiones y establecimiento de medidas
efectivas de prevencion y mitigacion;

VIIl. Programas Parciales, Regionales y Sectoriales, que son
instrumentos de planeacion para el desarrollo municipal, de corto,
mediano o largo plazos, especificos por su alcance, cobertura o
disefio sectorizado;

IX. Plan Estratégico de Desarrollo, que define la vision de desarrollo
municipal en el largo plazo, de caracter estratégico y prospectivo y
que constituira el marco de referencia para la planeacion de
mediano y corto plazos; y

X. Los demas planes, programas y proyectos que contemple la
legislacion vigente en la materia, y los que determine el
Ayuntamiento.

ARTICULO 105. Los instrumentos de planeacion seran reformulados
conforme a sus periodos de vigencia y de manera justificada podran
ser actualizados siguiendo para ello las formalidades que se
determine en cada caso.

ARTICULO 106. Como parte del proceso de actualizaciéon o
reformulacion de los instrumentos de planeacién, debera realizarse
un analisis del nivel de implementacion y de resultados, a efecto de
asegurar su continuidad.

CAPITULO Il
DEL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO

ARTICULO 107. El Plan Municipal de Desarrollo debera elaborarse,
aprobarse y publicarse dentro de un periodo de tres meses contados
a partir de la fecha de instalacion del Ayuntamiento.

A través del Plan Municipal de Desarrollo, como instrumento rector
de las politicas publicas del Gobierno Municipal, se articularan y
ordenaran las disposiciones previstas en el resto de los instrumentos
que conforman el Sistema Municipal de Planeacion.
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ARTICULO 108. La vigencia del Plan Municipal de Desarrollo sera de
tres anos, comprendiendo el periodo del unc de enero préximo al
inicio del periodo constitucional de gobierno al 31 de diciembre del
aino en que concluya el periodo en el que se genero; sin embargo,
podra seguir vigente hasta la publicacion del Plan de Desarrollo del
siguiente periodo constitucional de gobierno.

En el reglamento del Sistema Municipal de Planeacion se
especificaran los procesos, procedimientos y lineamientos que
deberan de observarse, asi como las competencias y funciones.

, CAPITULO lii
DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL
(COPLADEM)

ARTICULO 109. Al inicio de cada administracién municipal, el
ayuntamiento, debera constituir el Comité de Planeacion, el cuali
estara integrado de la siguiente manera:

l.- Un Presidente, que sera el Presidente Municipal;

il.- Un Coordinador, que sera designado por el Presidente Municipal
y ratificado por el Ayuntamiento;

ill.- Un Secretario Técnico, que sera designado conjuntamente por el
Presidente del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal y
por el Coordinador del Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Estado;

V.- Los Servidores Publicos de mayor jerarquia del Ayuntamiento;

V.- Los representantes de las dependencias estatales que tengan
residencia en el Municipio;

Vi.- Los representantes de las dependencias y entidades del
Gobierno Federal, ubicados en el Municipio;

Vli.- Los representantes de las comunidades, cuyas obras y acciones
interesen al desarrollo socioecondmico del Municipio;
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VIll.- Los representantes de organizaciones politicas, populares, de
obreros y de campesinos, asi como de las sociedades y cooperativas
gue actlien a nivel municipal, y que estén debidamente registradas
ante las autoridades competentes;

IX.- Los representantes de las organizaciones de empresarios que
actien en el Municipio; y

X.- Los presidentes de los comisariados ejidales y de bienes
comunales, desighados de conformidad con las Leyes aplicables.

En el caso de empate en la toma de decisiones de este Comité, el
Presidente tendra voto de calidad.

La participacion de los miembros del Comité de Planeacion sera de
caracter honorifico por lo que no recibiran retribucion alguna.

ARTICULO 110. El comité funcionara y se regira de acuerdo a este
Bando, la Ley organica del Municipio libre del Estado de Durango, a
ley para la administracion de las aportaciones federales transferidas
al Estado de Durango y sus Municipios, a su propio reglamento, y a la
demas legislacion aplicable.

TITULO DECIMO SEXTO
DESARRCLLO URBANO

CAPITULO |
DEL DESARROLLO URBANO

ARTICULO 111. El Gobierno Municipal, en materia de desarrolio
urbano tendra las siguientes facultades:

i Formular y administrar la zonificacion y programas de
desarrollo regional en concordancia con los planes generales de la
materia;

Il. Autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo, en el ambito
de su competencia, en su jurisdiccion territorial, cumpliendo con la
normativa establecida en el Plan Rector de Desarrollo Urbano;
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Ill. Participar en la creacion y administracion de los recursos
territoriales del municipio;

IV. Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;
V. Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas
ecologicas y en la elaboraciéon y aplicacion de programas de
ordenamiento en la materia;

VI. Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas de
transporte publico de pasajeros, cuando aquellos afecten al ambito
territorial del municipio; ‘

VIl. Otorgar licencias y permisos de construccion, urbanizacién,
instalacion de anuncios, demolicion, remodelacién, ocupacion de la
via publica, introduccion de lineas de conduccion; y antenas de
comunicacion y telefonia;

VIill. Asignar la numeracion oficial de predios;

IX. Emitir la autorizacion de habitabilidad de una edificacion, siempre
y cuando se hayan cumplido los requisitos aplicables;

X. Ordenar y aplicar la suspensién temporal preventiva, o la clausura
temporal o definitiva de obras e instalacion, urbanizacion y
edificacion, en ejecucion o terminada, cuando violen la normatividad
o el interés publico;

Xl. Imponer las sanciones a que se hagan acreedores los infractores
a las disposiciones juridicas aplicables;

Xll. Ejercer las atribuciones que otorgue la Ley de Asentamientos
Humanos y sus reglamentos;

Xlll. Valuar y clasificar los edificios, zonas, sitios, monumento o
elementos antiguos como legado cultural del Municipio;

XIV. Impulsar mediante el sistema de cooperacion, la construccion y
mejoramiento de obras de infraestructura y equipamiento urbano

XV. Promover en coordinacién con las instancias Federales y
Estatales la conservacion de edificios, zonas, sitios, monumentos o
elementos antiguos como legado cultural del Municipio;

XVI. Promover la construccion de vialidades en las zonas urbanas y
caminos vecinales en las zonas rurales.

XVII. Participar en coordinacion con las instancias Federales y
Estatales en la Planeacion y zonificacion de los centros urbanos
involucrados en los procesos de conurbacion;

XVIIl. Supervisar que toda construcciéon con fines industriales,
comerciales o de servicio, reina las condiciones necesarias de
seguridad y proteccion civil.
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XIX. Autorizar alineamientos, fusiones y subdivisiones de predios.

XX. Facilitar los procesos de adjudicacion y de documentacion
referente a la posesion definitiva de superficies de terreno cedidos o
adquiridos por el municipio.

XX1. Conminar y exigir a los propietarios de terrenos baldios y fincas
abandonadas y en peligro de derrumbe para que dichos espacios no
se conviertan en tiraderos de basura y/o en focos de infecciéony en el
caso de las fincas el mantenimiento adecuado a fin de evitar algun
riesgo y afectacion del entorno en cuanto aimagen.

XXIl. Autorizar la construccion de nuevos fraccionamientos dentro
del territorio municipal siempre y cuando se cumpla con los
elementos normativos del Plan Rector de Desarrollo Urbano.

ARTICULO 112. Para procurar el desarrollo integral y arménico de
los asentamientos humanos ubicados en el territorio del municipio, a
través del Sistema Municipal de Planeacion se llevara a cabo la
formulacion, instrumentacioén, seguimiento y evaluacién, asi como la
modificacion y actualizacién para el desarrollo urbano, que en todo
tiempo seguira las politicas generales establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y que comprende:

|. El programa de desarrollo urbano municipal;

Il. Los programas de desarrollo urbano de los centros de poblacion;
IIl. Los programas parciales de desarrollo urbano; y

IV. Los demas que establezcan las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 113. Los instrumentos de planeacion seialados tendran
como sustento estudios técnicos y profesionales, que consideren la
problematica social.

Aprobados mediante resolutivo del Ayuntamiento, seran
ordenamientos de interés pulblico y observancia general en el
territorio municipal.

En todo tiempo se podran realizar las modificaciones a estos
programas, perc deberan darse a conocer, a fin de que se
mantengan actualizados permanentemente el Plan Municipal de
Desarrolio y el correspondiente Programa Anual de Trabajo.

Los planes, programas y acciones del Gobierno Municipal deberan
ser congruentes con las determinaciones contenidas en el Sistema
Municipal de Planeacién del Desarrollo Urbano.
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Las facultades y obligaciones del Gobierno Municipal en materia de
desarrollo urbano y vivienda estan establecidas en la ley y los
ordenamientos aplicables en materia de administracion,
construcciones y desarrollo urbano.

ARTICULO 114. El Gobierno Municipal en el ambito de su
competencia y mediante los convenios respectivos, participara en el
rescate y conservacion del Centro Histérico de la Ciudad de Lerdo
Durango, asi como de los sitios y monumentos que constituyan el
patrimonio histoérico o cultural.

El Gobierno Municipal regulara la imagen urbana de los centros de
poblacién del municipio, y dictara las disposiciones reglamentarias
para que esta sea la adecuada de conformidad con las normas
técnicas y legales aplicables.

ARTICULO 115. Es facultad del Ayuntamiento aprobar en sesion
publica y escuchando previamente la opinién de los vecinos, la
nomenclatura de los centros de poblacion, los asentamientos
humanos, las calles, las vialidades, los monumentos y los sitios de
uso comun.

ARTICULO 116. Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles
ubicados dentro de los centros de poblacmn del municipio estan
obligados a:

I. Mantener sus bienes inmuebles en 6ptimas condiciones para
salvaguardar la seguridad e integridad fisica de sus moradores y de
terceros, asi como debidamente pintadas o encaladas las fachadas
de dichos inmuebles;

Il. Plantar, dar mantenimiento y proteger los arboles de ornato en las
banquetas que les correspondan;

lll. Mantener colocada visibiemente la placa con el niamero oficial
asignado a dicho bien inmueble por el Gobierno Municipal;

IV. Delimitar su propiedad mediante la construccion de bardas;

V. Tratéandose de baldios o construcciones no terminadas, sin barda,
deberan por lo menos cercarfos y mantenerlos limpios para evitar los
focos de infeccion o su uso como guarida de malvivientes; y

VI. Mantener la banqueta frente a su domicilio en buenas
condiciones y libre de obstaculos, de manera que permita el libre
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transito a personas mayores y con discapacidad. Las rampas
peatonales y vehiculares deberan ser conforme a la norma. '
En el caso de los bienes inmuebles catalogados como monumentos
historicos o ubicados en zonas decretadas como tipicas o histéricas,
se regiran por las disposiciones legales en la materia.

ARTICULO 117. El Ayuntamiento en los términos de la Ley General
de Desarrollo Urbano del Estado de Durango, declara de orden
publico e interés social el cumplimiento y observancia del
Reglamento aplicable en la materia de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano, sus normas técnicas y las demas disposiciones legales y
reglamentarias. '

ARTICULO 118. El Ayuntamiento establecera las normas conforme a
las cuales se podran llevar a cabo las acciones y aprovechamientos
urbanos en el municipio, a fin de garantizar las condiciones minimas
de seguridad, habitabilidad, higiene, acondicionamiento ambiental,
funcionamiento e integracion al contexto urbano, en beneficio de sus
ocupantes y de los habitantes del municipio.

ARTICULO 119. Correspondera a la Direccion de Obras Publicas la
aplicacion de las normas que se contienen en el Regiamento
expedido para tal efecto, asi como las sanciones a que refiere el
cuerpo de normas en comento.

CAPITULO 1l
DE LAS CONSTRUCCIONES

ARTICULO 120. Para la construccién, demolicion, reparacion o
remodelacion de inmuebles, se requiere obtener previamente la
autorizacion correspondiente del Gobierno Municipal, quien la
extendera por <conducto de la dependencia municipal
correspondiente, al cubrirse los requisitos gue establecen las leyes
de caracter estatal y federal aplicables, el presente Bando y la
reglamentacion municipal.

ARTICULO 121. Toda persona que inicie con aiguna obra sin contar
con la autorizacion correspondiente, independientemente del
inmueble que se trate, asumira los costos legales y operativos que se
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deriven del procedimiento de infraccion y sancion que impondra la
autoridad municipal.

CAPITULO Il
DE LOS ANUNCIOS

ARTICULO 122. EI Ayuntamiento, a través de la comisién
correspondiente, sera responsable de regular los asuntos relativos a
cualquier tipo de anuncios, de conformidad con lo establecido en las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables, y contando para
ello con el apoyo técnico de la dependencia municipal responsable
del desarrollo urbano. Los ciudadanos que obtengan permiso para la
colocacion de algin tipo de anuncio en la via publica, tendran la
obligacion de retirarlos una vez que se haya cumplido el plazo de la
autorizacion, y sélo podran refrendar en dos ocasiones mas la
autorizacion sobre los mismos espacios. En el caso de
espectaculares, éstos deberan cumplir con las especificaciones
técnicas en cuanto a seguridad se refiere.

ARTICULO 123. Los comercios o negocios que se encuentren en lo
que se considerara como Centro Histérico, deberan elaborar y
colocar sus anuncios en los términos que se precisa en el
Reglamento para la Proteccion y Mejoramiento de la Imagen Urbana
y Conservacion del Patrimonio Cultural.

ARTICULO 124. Para la fijacion de posters comerciales o de
espectaculos publicos, sera necesaria la autorizacion de la
Presidencia Municipal, previo pago de los derechos municipales,
quien a su vez tendra la facultad discrecional de determinar el lugar
de colocacion.

ARTICULO 125. La fijacion o colocacion de la propaganda electoral,
se sujetara a los convenios que se celebren por parte del
Ayuntamiento con las autoridades electorales, en arreglo a las
disposiciones legales de la materia.

ARTICULO 126. En los siguientes lugares se prohibe fijar anuncios,
propaganda electoral, avisos u otros:

I. Edificios publicos y escuelas

il. Monumentos histéricos o artisticos
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H1. Infraestructura Urbana

ARTICULO 127. La distribuciéon y anuncio de impresos, cualquiera
que sea su clase, cuando ataquen a la moralidad publica o al honor,
sera motivo para que la policia preventiva detenga a los infractores y
les decomise dichos impresos, sin perjuicio de la aplicacion de otras
sanciones por la autoridad competente.

ARTICULO 428. Los anuncios sonoros con fines de propaganda que
los establecimientos comerciales cantinas, bares, “quintas”, etc.,
que se produzcan mediante la utilizacion de instrumentos musicales
(sonido ambiental), y todo aquel aparato electronico o digital en que
se aplique la voz, quedaran prohibidos de las 21:00 horas hasta las
10:00 horas del dia siguiente. Misma circunstancia operara en la
difusion de propaganda politica. Toda excepcion a esta norma,
debera sustentarse con el permiso que la Administracion Municipal
ha de expedir a través de la direccion de Medio Ambiente.

CAPITULO IV
DE LA VIVIENDA

ARTICULO 129. El Gobierno Municipal implementara una politica de
fomento a la vivienda, mediante la cual se promuevan acciones de
calidad y sustentabilidad en beneficio de las familias que habitan en
el municipio, privilegiando a las de mas escasos recursos para
contribuir a su desarrollo social y humano, en mejores condiciones
de vida.

CAPITULO V
DE LA OBRA PUBLICA

ARTICULO 130. El Gobierno Municipal, en materia de obra publica
debera realizar los procesos necesarios para la integracion de los
Programas Anuailes de Obra Puablica, procurando las mejores
condiciones de calidad y precio, asi como de la relacion costo-
beneficio para el municipio y supervisando que ia ejecucion de la
obra publica de los diferentes programas, se lleve a cabo dentro de
las normas de calidad y tiempo de ejecucion establecido, conforme a
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los términos y clausulas de los contratos respectivos, apegado a ias
leyes y reglamentos aplicables en la materia.

l. Realizar la integracion del expediente técnico de la obra, desde ia
contratacion hasta la entrega-recepcion y turnarlo a la dependencia
responsable de las finanzas municipales para su resguardo
correspondiente;

Il. Atender las auditorias de los diferentes 6rganos de control;

lll. Brindar asesoria a los particulares que asi lo requieran, en la
realizacion de obras de beneficio colectivo en el ambito de su
competencia; '
IV. Apoyar a las comunidades en casos de contingencias por
fenomenos climaticos; y

V. Las demas que le seihalen el Bando, las leyes y reglamentos
aplicables.

TITULO DECIMO SEPTIMO
DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS HABITANTES

CAPITULO|
DE LOS DERECHOS

ARTICULO 131. Son derechos de los habitantes del municipio de
Lerdo, Durango, los siguientes:

I. El respeto a los derechos humanos consagrados en la Constitucion
Politica de ios Estados Unidos Mexicanos

Il. Tener acceso a los servicios publicos que presta el municipio, en
los términos de las disposiciones aplicables;

lil. Ejercer su derecho de peticion, el cual debera presentarse por
escrito y de manera pacifica y que deberé ser contestado por la
autoridad competente, fundada y motivadamente en un plaze que no
excedera de noventa dias habiles;

IV. Presentar quejas contra servidores publicos municipales que
incurran en actos u omisiones que impliquen el ejercicio indebido de
su empleo, cargo o comision;

V. Organizarse, manifestarse y participar libre y democraticamente,
para mejorar sus condiciones de vida y realizar acciones en
beneficio de la colectividad, siempre y cuando no se afecten
derechos de terceros; -

Vi. Formar parte de los consejos o comités municipales de acuerdo
con las disposiciones aplicables;



PAG. 204 PERIODICO OFICIAL

VIl. Coadyuvar con las autoridades municipales en actividades
tendientes a la preservacion y restauracion del medio ambiente;

VIIl. Acceder a la informacién publica de oficio y a la proteccion de
los datos personales en términos de las disposiciones juridicas de la
materia;

IX. Formular propuestas al Ayuntamiento para la solucion de los
problemas de interés publico, asi como participar en las consultas
publicas y otros mecanismos de participacion ciudadana, que
implementen las autoridades municipales, de acuerdo con ias
disposiciones aplicables;

X. Exigir para sus hijos, pupilos o vecinos menores de edad, los
derechos que a su favor estipula este Bando, la Constitucion
Federal, la Constitucion Local y demas ordenamientos juridicos
aplicables;

Xl. Colaborar con las autoridades municipales en el establecimiento,
conservacion y mantenimiento de areas verdes;

Xll. Recibir atencion, asesoria oportuna y respetuosa por parte de
las y los servidores publicos municipales;

Xlli. Ser beneficiarios de una prestacion eficiente, oportuna y de
tramites simpilificados de los servicios publicos municipales;

XIV. Iniciar quejas en contra de los servidores pablicos municipales,
por la inobservancia a la fraccion anterior, maltrato y/c cualquier
otra circunstancia;

XV. Denunciar en las instancias respectivas, los actos de corrupcion
que respecto de los tramites o actos del Gobierno Municipal se den
por parte de los servidores publicos municipales;

XVIi. Tener preferencia en igualdad de circunstancias con los
habitantes de otros municipios, a los empieos, cargos y comisiones
enia administracion publica municipal;

XVIii. Hacer uso de las instalaciones municipales de uso comun;

XVIil. Recibir respuesta de la autoridad municipal al denunciar fallas
u omisiones en la prestacion de los servicios pliblicos;

XIX. Votar y ser votados en la eleccién de las autoridades
municipales auxiliares;

XX. Recibir un trato respetuoso, en caso de ser detenidos por las
fuerzas de seguridad publica del Municipic y ser puestos
inmediatamente a disposicion de la autoridad encargada de Ia
justicia administrativa municipal, para gue ie defina su situacion
juridica en un plazo no mayor de cuatro horas, contadas desde el
momento de su detencion. En caso de ser detenido por la comision
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de flagrante delito, debera ser puesto en forma inmediata a
disposicion de la autoridad competente;

XXI. Ser sometido a un procedimiento administrativo, sencillo y
provisto de legalidad, en caso de cometer una infraccion o falta
administrativa, a los ordenamientos municipales; y

XXil. Todos aquellos que les reconozcan las disposiciones legales de
caracter federal, estatal o municipal y los que no les estén
expresamente prohibidos. )

DE LAS OBLIGACIONES

ARTICULO 132. Son obligaciones de los habitantes del Municipio de
Lerdo, las siguientes:

I. Observar y cumplir el presente Bando, los reglamentos y demas
disposiciones de caracter federal, estatal y municipal;

Il. Inscribir en el padron catastral correspondiente los bienes
inmuebles sobre los que tengan Ia propiedad o posesion legal;

ll. Inscribir en el padrén municipal correspondiente, la actividad
industrial, comercial o de servicios a que se dediquen, transitoria o
permanentemente, proporcionando la informacién que le sea
solicitada a efecto de mantenerlos actualizados;

IV. Proporcionar los informes y datos que conforme a derecho les
soliciten las autoridades municipales;

V. Acudir ante las autoridades municipales, cuando legalmente asi
les sea solicitado;

VI. Abstenerse de realizar acciones u omisiones que resulten
insalubres o peligrosas para la poblacion; i

Vil. Tener colocado en lugar visible el nGmero oficial asignado por la
autoridad municipal en la fachada de su domicilio;

VIIl. Utilizar adecuadamente los servicios publicos municipales;

IX. Cooperar en la realizacion de obras de beneficio colectivo;

X. Responsabilizarse del ahorro, uso racional y eficiente del agua,
evitar fugas dentro y fuera de su domicilio y comunicar a las
autoridades competentes las que existan en la via publica;

Xl. Abstenerse de instalar tomas clandestinas de agua potable y
drenaje dentro y fuera de sus domicilios, establecimientos
comerciales y demas inmuebles;
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XIl. Denunciar ante la autoridad municipal a guien se sorprenda
robando, deteriorando o haciendo uso indebido del equipo o
materiales de equipamiento urbano y otros servicios publicos;

Xlil. Abstenerse de arrojar basura, residuos soélidos organicos,
desperdicios industriales y solventes, tales como gasolina, gas L.P.,
petréleo o sus derivados y substancias toxicas o explosivas a las
alcantarillas, cajas de valvulas y en general, a las instalaciones de
agua potable, drenajes y canales residuales;

XIV. Evitar que los predios de su propiedad, asi como aquellos que se
encuentren baldios, publicos ylo privados, sean utilizados como
basureros, y denunciar ante la autoridad municipal cualquier
infraccion a esta disposicion;

XV. Mantener en buen estado las fachadas de los inmuebles de su
propiedad o posesion; en el caso de los propietarios de bienes
declarados, monumentos histéricos o artisticos, deberan
conservarlos y restaurarlos conforme a lo que dispone la Ley Federal
sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticas e Historicas;
XVI. Asear periodicamente los frentes de su domicilio,
establecimiento comercial y predios de su propiedad o posesion, sin
utilizar agua,

XVII. Participar con las autoridades municipales, en la preservacion
y restauracion del ambiente, asi como en el establecimiento,
conservacion y mantenimiento de viveros, en la forestacion y
reforestacion de areas verdes; cuidar y conservar los arboles
situados frente y dentro de su domicilio, asi como el mantenimiento
correspondiente de sus arboles;

XVIll. Cercar o bardear los predios baldios de su propiedad y
mantenerlos limpios, de igual manera, mantener en condiciones
adecuadas las construcciones que representen peligro de
derrumbe;

XIX. Evitar la tenencia de mascotas en unidades habitacionales o
condominios no disefados con espacios adecuados para ello, asi
como animales salvajes en domicilios e inmuebles de uso
habitacional;

XX. Responsabilizarse de los animales domésticos de su propiedad,
de su reproduccion, vacunarlos, controlar sus desechos, evitar que
molesten o agredan a las personas y daiien lugares publicos o
privados, en atenciéon a lo dispuesto por la normatividad en la
materia; ademas, proveerlos de alimento, agua y alojamiento;
recoger los desechos fecales que depositan en la via publica y
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notificar a las autoridades municipales competentes sobre Ia
presencia de animales muertos, enfermos, agresores, sospechosos
de rabia, o jaurias que pongan en riesgo la salud y seguridad de la
poblacion;

XXl. Auxiliar a las autoridades en la conservacion de la salud,
individual y colectiva y colaborar con las autoridades en el
saneamiento del municipio;

XXll. Abstenerse de abandonar en la via publica, sobre la banqueta,
en lotes baldios, sobre los camellones o cualquiera otro lugar,
vehiculos automotores de cualquier tipo de remolques que
visiblemente evidencien ser chatarra y objetos muebles, asi como
materiales de construccion, animales muertos, desperdicios o©
basura;

XXIll. Conservar limpia la calle, banqueta o area verde que le
corresponda, a un costado ylo frente a su domicilio o
establecimiento, inciuyendo a comerciantes de puestos fijos,
semifijos y ambulantes, asi como participar en trabajo conjunto con
el Gobierno Municipal, a través de jornadas comunitarias con el fin
de preservar la infraestructura urbana;

XXIV. Depositar la basura debidamente separada en organica e
inorgénica, en los sistemas de recoleccion que para ello se
implementen, evitando hacerlo, en la via piblica;

XXV, Abstenerse de fijar cualquier tipo de anuncios, pegar
propaganda o similares sin autorizacion otorgada por la autoridad
municipal en cualguier componente de!l equipamiento urbano, tales
como postes de energia eléctrica, edificios publicos, puentes
peatonales y vehiculares, paradercs, buzones, papeleras, casetas
telefonicas, entre otros;

XXVI. Respetar los derechos de las personas, prestando auxilio, y en
su caso, denunciar todo tipo de maltrato, explotacion, abandono,
negligencia y abuso sexual, ante las autoridades competentes;
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XXVIl. Participar en el sistema municipal de proteccion civil para el
cumplimiento de fines de interés general y para los cascs de grave
riesgo, catastrofe o calamidad publica;

XXVIIl. Abstenerse de destruir o maltratar las luminarias, los
semaforos y el alumbrado del municipio, asi como de conectarse al
suministro eléctrico de éstos, y en general, de dafar por cualquier
medio el equipamiento urbano;

XXIX. Colaborar en la preservacion y cuidado de la nomenclatura y
sefalizacion vial de uso publico;

XXX. Participar con las autoridades municipales en la conservacion y
el enriquecimiento del patrimonio histérico, arqueolégico, cultural y
artistico del municipio;

XXXI. Abstenerse de practicar grafiti, afectando el eguipamiento
urbano y la propiedad publica o privada, a excepcion de los casos en
que se obtenga la autorizacion correspondiente;

XXXil. Respetar el uso del suelo de acuerdo con las normas
establecidas en los planes de desarrolio urbano, y ordenamientos
legales apiicables, conforme al interés general;

XXXill. Abstenerse de romper el pavimento, guarnicicnes y
banquetas, sin la autorizacion correspondiente;

XXXIV. Denunciar a quienes utilicen cualquier predio como centro de
propagacion de vicios, expendio de drogas, bebidas alcchélicas
embriagantes y de cualquier otro tipo, que afecten la salud y el
desarrollo de las personas;

XXXV. Hacer que sus hijos o pupilos reciban educacién y acudan a
las escuelas publicas o privadas, asi como respetar los derechos
que corresponden, a los menores de edad);

- XXXVI. Respetar las vias publicas, los parques, jardines, centros
deportivos y las areas de servicio plublico municipal, asi como los
derechos de los demas usuarios en ios mismos;
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XXXV, Pagar las contribuciones municipales que le correspondan
en términos de las disposiciones legales aplicables;

XXXVII). Contribuir para los gastos publicos del municipio de manera
proporcional y equitativa;

YUXIX. Denunciar todo acto que contravenga las disposiciones
legales aplicables;

%L. Otorgar y respetar los derechos de nifias, nifios y jovenes
adolescentes que se estipulan en este Bando, la Constitucion
Federal y demas ordenamientos juridicos aplicables;

XLI. Respetar los lugares asignados en la via publica para personas
con discapacidad, mujeres embarazadas y adultos mayores; asi
mismo, los sefialados en los estacionamientos de centros y plazas

comerciales y en el transporte publico;

XLII. No obstruir el libre transito en la via publica o el acceso a
espacios publicos sin la debida autorizacion.

XLIl. Los conductores de vehiculos y motocicletas dentro del
Municipio:

a. Deberan portar las placas de circulacion en el vehiculo o permiso
vigente expedido por la autoridad competente; y

b. Usar los aditamentos de seguridad, tales como:

1) Casco protector para esta clase de vehiculos;

2) Cinturén de seguridad,; y

3) Las demés, contenidas en el Reglamento de Transito del Municipio
de Lerdo, Durango.

XLIV. Las emisiones de los vehiculos de servicio pablico y privado
que circulan en el municipio, no deberan rebasar log limites
permisibles establecidos en las Normas Oficiales Mexicanas.

XLV. Abstenerse de conducir vehiculos automotores en estado de
ebriedad, o bajo los efectos de cualquier substancia toxica;

XLV]. Abstenerse de efectuar procesos de cohesion de lefia o
carbén en negocios sin la respectiva campana extractora;
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XLVIl. Obedecer las leyes y reglamentos, respetar a las autoridades;
XLVIII. Tener un modo honesto de vivir; y

XLIX. Las demas que les impongan el presente Bando y otras
disposiciones juridicas vigentes.

ARTICULO 133. Las peticiones que por escritc formulen los
ciudadanos al Gobierno Municipal, se sujetaran a las siguientes
consideraciones:

I. A cada peticion debera darse respuesta por escrito, en forma
fundada y motivada, independientemente del sentido de la misma,

Il. El Gobierno Municipal contestara la solicitud del peticionario en un
plazo breve y que en ningin caso excedera de treinta dias habiles,
contados a partir de la fecha en que se present6 la solicitud; segtin lo
establece el 2° parrafo del Articulo 11 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Durango.

Il. Si transcurrido el plazo anterior, el Gobierno Municipal no da
respuesta a la peticion del demandante, se estars a lo que establece
el articulo 18 de la Ley de Justicia Fiscali ¥ Administrativa del Estado
de Durango, salvo los casos en que exista disposicion legal expresa;
y

IV. Se entendera por contestada la peticion cuando el Gobierno
Municipal emita la resolucion administrativa correspondiente, alin
cuando ésta no haya sido notificada al peticionario.

TITULO DECIMO OCTAVO
DE LA PARTICIPACION CIUDADANA,
DE LAS ORGANIZACIONES SOCIALES

CAPITULO |
DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

ARTICULO 134. EI Gobierno Municipal propiciara ios mecanismos
que incentiven, promuevan, garanticen y fortalezcan el bienestar
social, a través de la participacion ciudadana de manera organizada,
con los cuales los habitantes del municipio podran participar
individual o colectivamente, mediante las siguientes acciones:



PERIODICO OFICIAL PAG. 211

I. Presentar propuestas de acciones, obras y servicios publicos,
para que previo estudio y dictamen sean incluidas en el Plan de
Desarrollo Municipal,

i. Presentar en forma individual o colectiva iniciativas de reformas o
adiciones al Bando Municipal, a los diferentes Reglamentos
Municipales, para que de conformidad al procedimiento establecido
sean analizadas, discutidas, y en su caso, .consideradas por el
Ayuntamiento en funcioén, y

Iil. Sefalar actos que pongan en peligro la seguridad, el orden, la
salud y el medio ambiente o denunciar hechos que se considere sean
en detrimento de la hacienda y el patrimonio municipal, sin mas
formalidades que hacerlo por escrito, en forma pacifica Yy
respetuosa, de las cuales la autoridad tendra la obligacion expresa
de darle respuesta al particular de conformidad a io establecido en
la Constitucion Federal y Local.

CAPITULO !l
DE LAS ORGANIZACIONES SOCIALES

ARTICULO 135. Las organizaciones de la sociedad civil, radicadas
en el municipio y legalmente constituidas, podran acceder a los
apoyos y estimulos publicos que otorga la autoridad municipal, con
base en sus programas y presupuestos aprobados, atendiendo a su
naturaleza, su objeto y representatividad, previa aprobacion de su
integracion al Registro Municipal de Organizaciones de la Sociedad
Civil. El Ayuntamiento establecera jos mecanismos de rendicion de
cuentas para garantizar el uso eficiente, honesto y transparente de
los recursos publicos que les sean asignados, con base en el
regiamento respectivo.

El Gobierno Municipal establecera los mecanismos con los
gobiernos Estatal y Federal a efecto de corroborar los respectivos
padrones o registros en cada uno y evitar la duplicidad en la entrega
de apoyos. '

ARTICULO 436. E! Gobierno Municipal fomentara las actividades
que realizan las organizaciones de la sociedad civil, procurando su
incorporacion a las tareas de planeacion y participacion comunitaria
que el mismo promueva.
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El Ayuntamiento establecera las reglas y procedimientos bajo los
cuales las organizaciones de la sociedad civil podran colaborar de
manera corresponsable en la implementacién y seguimiento de las
obras y acciones del Gobierno Municipal, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

TITULO DECIMO NOVENO )
DE LA TRANSPARENCIA, EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y LA RENDICION DE CUENTAS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 137. Toda la informacién en posesion de la autoridad
municipal es publica, exceptuando la de caracter confidencial y de
reserva que establece la propia ley de la materia.

ARTICULO 138. La informacién a que se refiere el articulo anterior,
s6lo podra ser reservada temporalmente por razones de interas
publico en los términos que fijen el reglamento respectivo y demas
disposiciones legales aplicables, considerando la interpretaciéon de
este derecho bajo el principio de maxima publicidad y
confidencialidad.

ARTICULO 139. E Ayuntamiento respetara el derecho de acceso a
la informacion publica de los ciudadanos y garantizara ese derecho
respecto a la informacion creada, administrada O en posesion de las
dependencias que conforman la administracién publica municipal,
respetando lo relativo a la proteccion de datos personales, en los
términos de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

ARTICULO 140. Las autoridades municipales deberan preparar su
informacioén y propiciar su publicacion en linea, en los términos que
disponga el reglamento de Ia materia y los demas ordenamientos
legales aplicables.

ARTICULO 141. En el Municipio de Lerdo, Durango, el Gobierno
Municipal debera garantizar el derecho al honor, intimidad personal
y familiar de las personas del municipio, sin importar el caracter de
vecinos o habitantes que pudiere corresponderies, mediante Ia
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proteccion de datos personales en términos de la normatividad
aplicable.

ARTICULO 142. El derecho de acceso a la informacion puablica en el
Municipio de Lerdo, estara bajo la custodia de los 6rganos garantes
de la transparencia que la autoridad municipal considere
pertinentes, para lo cual las solicitudes que por escrito formulen los
ciudadanos al Gobierno Municipal, se sujetara a las siguientes
reglas:

|.- Todo ciudadano podra dirigirse en forma atenta y respetuosa a los
Organos Municipales en solicitud de actos o decisiones sobre
cuestiones materia de su competencia.

Il.- El Gobierno Municipal, habiendo recibido peticion por conducto
de cualquier Direccion o Departamento, atendera la peticion en un
plazo breve y que en ningin caso excedera del establecido en la
regulacion especifica del tramite de que se trate, o en su defecto, de
treinta dias habiles, contados a partir de la fecha en que se presenté
la solicitud.

ARTICULO 143. Para facilitar a los ciudadanos el ejercicio de su
derecho a la informacion publica, no sera necesario acreditar
derechos subjetivos, interés legitimo, ni razon juridica que motive su
solicitud, exceptuando la informacion reservada, confidencial o
sensible, o la que emane de los procedimientos administrativos que
impliguen controversia entre los particulares y la autoridad
municipal.

El ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica se rige
por el principio de gratuidad de la informacioén, lo anterior es con el
propésito de que la ciudadania en general acceda a la informacion
publica que se genera en el actuar de la Administracién publica
municipal, en tal virtud se dispondra para ello, una pagina
electronica en internet en la que se publicara lo que en términos de
Ley resulte obligatorio. ’

En caso de gue se soliciten copias simples o certificadas de
documentos que se encuentren en poder de la Administracion
Municipal o que ésta los haya generado, el interesado cubrira el
pago de los derechos que al efecto se establezcan en Ley de
Ingresos vigente.
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ARTICULO 144. Los ciudadanos y la sociedad civil organizada del
municipio podran participar en la construccion de las politicas
publicas del mismo para mejorar su entorno y procurar el beneficio
comun a través del referéndum, el plebiscito, la iniciativa de
colaboracién ciudadana, la audiencia publica, la consulta popular o
la iniciativa popular, para lo que el Gobierno Municipal garantizara y
promovera canales institucionales de interlocucion entre éste y la
comunidad.

ARTICULO 145. En materia de participacion ciudadana, los
habitantes del municipio podran:

I. Presentar al Gobierno Municipal propuestas de acciones, obras y
servicios publicos, para que previo estudio y dictamen sean
incluidas en el Plan Municipal de Desarrollo o en el Programa Anual
de Trabajo del aito a que corresponda.

Il. Estar presentes en las sesiones publicas del Ayuntamiento y
participar en las mismas con voz, pero sin voto, conforme al
procedimiento sefalado en el Reglamento del Ayuntamiento del
municipio de Lerdo; y

Ill. Ejercer la accion popular para sehalar actos que pongan en
peligro la seguridad, el orden, la salud, el medio ambiente y otros
similares o para denunciar hechos que se considere sean en
detrimento de la hacienda y el patrimonio municipal, sin mas
formalidades que hacerlo por escrito y manifestar sus generales.

Ti]‘ULO VIGESIMO
DE LA SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

CAPITULO |
DE LA SALUD PUBLICA

ARTICULO 146. E| Gobierno Municipal contribuira a mejorar la salud
entre las comunidades, las cuales actuaran como promotoras del
desarrollo social de manera arménica e integral en beneficio de su
poblacion. Para coadyuvar a elevar su calidad de vida; se
promoveran y desarrollaran Programas de Prevencién y Educacioén
para la Salud en coordinacién con otros sectores competentes en la
materia.

Para alcanzar este objetivo se realizaran las siguientes acciones:
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I. Colaborar con las Autoridades Federales y Estatales, asi como,
instituciones privadas en la ejecucion de planes y programas de
salud, a fin de mejorar el nivel de vida de los habitantes del
Municipio;

lil. Promover programas de prevencion de enfermedades, y la
promocion y educacion para la salud entre los habitantes del
Municipio, enfatizando a los grupos vulnerables con el objetivo de
elevar su calidad de vida;

lll. Crear y mejorar la infraestructura y cobertura de los servicios de
salud, priorizando la atencion de primer nivel en beneficio de la
poblacion que carece de seguridad social principalmente en el area
rural de! municipio;

IV. Proporcionar ei servicio de atencion médica, odontolbégica, de
optometria y psicologia a bajo costo a la poblacion en general y de
manera gratuita a los grupos vuinerables, de acuerdo al estudio
socioecondmico que lo sustente y a las posibilidades presupuestales
municipales;

V. Participar durante las Semanas Nacionales de Salud, asi como en
las campahas permanentes, con las autoridades federales y
estatales, cubriendo ios esquemas basicos de vacunaciéon en la
poblacion del municipio;

VI. Realizar campafias de salud bucal y talleres de técnica de
cepillado dental para la poblacion en general, con énfasis en las
instituciones educativas del municipio;

VIl. Desarrollar programas de prevenciéon sobre alcoholismo,
farmaco-dependencia y tabaquismo en coordinacion con
instituciones de salud;

Vill. Orientar a la poblacién en materia de nutricion, planificacion
familiar, educacion sexual, sexualidad responsable, lucha contra el
VIH, salud visual, deteccion oportuna de enfermedades infecciosas
cronico-degenerativas;

IX. Contribuir a la actualizacién del diagnéstico municipal por medio
del Comité Municipal de Salud;

X. Difundir informacioén respecto de las enfermedades transmisibles
de los perros y gatos a los seres humanos, con la finalidad de
proteger la salud de la poblacion en general y principalmente de
niflos y mujeres;

Xl. Promover la cultura del auto-cuidado de la salud; asi como
desarrollar estilos de vida saludable, enfatizando la actividad fisica
integrandose a la Red Nacional de Municipios Saludabiles; y
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Xll. Las demas que propicien el mejoramiento de la salud. E!
Ayuntamiento, por conducto de las instancias correspondientes,
coadyuvara en la asistencia médica de las personas que asi lo
requieran, principalmente a la poblacion de escasos recursos,
mediante jornadas médico asistenciales y programas integraies en la
materia, haciendo especial énfasis en la prevencion y coadyuvando
con las demas dependencias de la materia en los ambitos federal y
estatal.

CAPITULO 1}
DE LA HIGIENE Y CALIDAD DE LOS ALIMENTOS
Y BEBIDAS QUE SE EXPENDEN

ARTICULO 147. El Ayuntamiento por conducto de la Direccion de
Prevencion Social, cuidara que todos los estabiecimientos o
negocios gue se dediquen a la venta de alimentos preparados,
cuenten con la tarjeta de autorizacién correspondiente, debiendc en
todo caso, sujetarse a la practica de los examenes médicos
necesarios para acreditar que las personas que los preparan, no
padezcan de enfermedades infectocontagiosas.

En caso de resultar algin caso positivo, la referida direccion,
impiementard los tratamientos meédicos necesarios para lograr Ia
sanidad de las personas y proceder en consecuencia.

ARTICULO 148. El Ayuntamiento, por conducto de la Direccién de
Prevencién Social en el ambito de su competencia, vigilara gue se
cumpla con la Norma Oficial Mexicana en materia de Salud.

TITULC VIGESIMO PRIMERD
DE LA ASISTENCIA SOCIAL

CAPITULO |
DEL DESARROLLOC SOCIAL

ARTICULO 149. El Gobierno Municipal sera promotor del desarrolio
social, para lo cual coordinaré e implementara con la participacion
ciudadana, la aplicacion de programas y estrategias encaminadas a
mejorar e incrementar la calidad de vida de les habitantes,
atendiendo las necesidades mas urgentes de los grupos vulnerables
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en los que se incluyan, de manera enunciativa y no limitativa a las
personas con discapacidad, madres, adultos mayores, nifos,
indigenas, pueblos y comunidades.

ARTICULO 150. Establecera los mecanismos tendientes a garantizar
que las personas pertenecientes a los grupos sociales delineados
anteriormente reciban un trato digno por parte de las autoridades
municipales, atendiendo de inmediato aquelios actos que tengan
como fin discriminarlos o atenten contra su integridad o contra la
iguaidad de sus derechos, argumentando cuestiones sociales,
raciaies, religiosas, de orientacion sexual o por razén de género.

ARTICULO 151. En materia de desarrolio social se observaran los
siguientes criterios:

I. Los habitantes del municipio podran participar con sus propuestas
de acciones, demanda de obra y servicios basicos en forma
individual o colectiva o a través de representantes de vecinos u
organizaciones de distinta indole, con el objeto de mejorar su calidad
de vida, el bienestar colectivo y el desarrollo social integral;

Il. El Gobierno Municipal, previo estudio y analisis y de acuerdo a las
posibilidades presupuestales, entregara con base en la demanda y
en la prioridad de las necesidades sociales y el desarrollo
equilibrado del campo y de la ciudad, a mas tardar el dia quince de
noviembre de cada afo, la propuesta anual de obra publica
recogida, al Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de
Durango, con el fin de que forme parte del Programa Anual de
Trabajo que de conformidad con los plazos previstos por el presente
Bando, se sometera a la consideracion y aprobacion del
Ayuntamiento por conducto de la comision de trabajo
correspondiente; y '

1. El Gobierno Municipal convocara a la organizacion social de las
comunidades susceptibles de recibir beneficios en materia de obra
plblica y servicios basicos, las cuales se sujetaran a las
disposiciones, mecanismos y plazos, que determinen el
Ayuntamiento y el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
de Lerdo, de conformidad con la legislacion correspondiente y de
acuerdo a lo estipulado en los convenios de concertacion social, que
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celebre el Gobierno Municipal con los beneficiarios de las
comunidades.

El Gobierno Municipal elaborara y mantendra actualizado un padrén
unico de beneficiarios, para evitar la duplicidad en los distintos
programas sociales; municipales, estatales y federales; debiéndose
atender de manera prioritaria a los ciudadanos con menor ingreso

economico.
CAPITULO Il

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA, DIF

ARTICULO 152. El Gobierno Municipal proporcionara los servicios
de asistencia social entre la poblacion en concurrencia con los
sectores, publico, privado y social del municipio.

ARTICULO 153. La asistencia social es el apoyo que se otorga a los
grupos sociales mas vulnerables de la sociedad, a través de un
conjunto de acciones priorizadas que tienden a mejorar sus
condiciones de vida y bienestar, asi como a proporcionar proteccion
a personas en estado de desventaja fisica, mental, o social,
buscando su incorporacion a una vida plena y productiva.

ARTICULO 154. El Ayuntamiento estara encargado de proporcionar
la prestacién de dichos servicios de asistencia social a los grupos
vulnerables, promoviendo el desarrollo integral de la familia y la
comunidad, a través del Organismo Descentralizado denominado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), el
cual contara cuando menos como 6rganos de direccion, operacion y
administracion, a un Director General, a un Patronato y una Junta de
Gobierno.

El Director general del Sistema, sera designado a propuesta del
Presidente Municipal, y ratificado por el Ayuntamiento.

E! patronato estara conformado por un presidente, que sera
designado a propuesta del Presidente Municipal, y ratificado por ef
Ayuntamiento, un secretario, quien sera quien funja como director
general del Sistema, y al menos tres miembros mas procedentes del
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sector publico, social o privado, todos designados y removidos
libremente por el Ayuntamiento y cuyos cargos seran honorificos y
no recibiran retribucion alguna. El patronato debera ser ratificado
por el Ayuntamiento.

La Junta de gobierno sera el organo maximo de direccion del
Sistema, y estara conformada por un presidente, que sera el mismo
del Patronato, un secretario, quien sera quien funja como director
general del Sistema, y al menos tres miembros mas del sector
publico, preferentemente los correspondientes a los puestos de
Secretario del Ayuntamiento, Tesorero, Director de obras publicas,
Director de Desarrolio Social, Director de Saiud Municipal, Director
de Proteccion Civil y Director de Capacidades Diferentes o sus
equivalentes. La Junta de Gobierno debera ser ratificada por el
Ayuntamiento, por dichos cargos no se recibira retribucion alguna.

El Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia en
coordinacién con las Instituciones de caracter Federal, Estatal y
Municipal, realizara las siguientes acciones:

|. Desarrollar y proporcionar labores de asistencia social que
fortalezcan la integracion familiar, por conducto del Organo
Descentralizado a que se refiere el articulo anterior;

ll. Brindar asistencia social a la poblacién de escasos recursos
econdmicos y a los grupos vulnerables, tales como nifios de la calle,
hombres en situacion de desamparo, adolescentes, adultos mayores
y personas con discapacidad, indigenas, entre otros, que determine
la instancia responsable;

lll. Apoya a las organizaciones, en materia de asistencia social;

V. Coordinarse y coadyuvar con las autoridades federales y
estatales, asi como instituciones privadas y sociales para ejecutar
programas de asistencia social en beneficio de los habitantes del
municipio, que tiendan a mejorar el nivel de vida de la comunidad;

VY. Llevar a cabo tareas de asistencia social con el apoyo de los
ciudadanos, instituciones plblicas y privadas cque presten un
servicio social;

VI. Aplicar programas para la integracion social y prevenciéon del
alcoholismo;

Vil. Reglamentar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
relativas a la integracion de las personas con discapacidad,
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incluyendo las que se refieran a la creacién, adecuacion y
mantenimiento de los accesos de éstos a lugares publicos y
privados;

Viil. Expedir los reglamentos y preceptos legales necesarios para
fortalecer la prestacion de asistencia social a los habitantes dei
municipio;

IX. Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las
disposiciones contenidas en los cuerpos normativos federales,
estatales y municipales;

X. Promover en el municipio programas de planificacion familiar y
nutricional;

Xl. Proporcionar asesoria juridica gratuita, especialmente en los
casos de menores, ancianos, indigenas y persocnas con
discapacidad;

Xll. Ejecutar programas y acciones de prevencién y atencion, de los
miembros del grupo familiar, mediante equipos interdisciplinarios de
atencion psicologica, asi como prevencion de las adicciones, que
propicien una cultura de salud mental; y

Xlif. Las demas que propicien el Desarrollo Integral de la Familia.

TITULO VIGESIMO SEGUNDO
DEL FOMENTO ECONOMICO Y LA PROMOCION TURISTICA

CAPITULO
DEL FOMENTO ECONOMICO

ARTICULO 155. En materia de fomento econémico, el Gobierno
Municipal debera generar politicas y acciones orientadas a
promover el desarrollo econémico sustentable, propiciando la
participacion ciudadana para abatir la pobreza en todas sus
condiciones y consolidar una mayor justicia social, mediante el uso
racional de los recursos con los que cuenta el Ayuntamiento.
Asimismo, debera establecer programas tendientes a fortalecer e
incentivar la inversion y el emprendedurismo, a través de la difusion,
dentro y fuera del municipio, de las ventajas competitivas que se
ofrecen a la inversion productiva.

ARTICULO 156. El Ayuntamiento, realizara investigacion aplicada a
la gestibn de empresas y al emprendimiento, promoviendo y
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fomentando el desarrollo de las actividades industriales,
comerciales, y de prestacion de servicios y turismo del Municipio,
aprovechando de manera estratégica la conectividad existente.

CAPITULO Il '
DE LA PROMOCION TURISTICA Y LA PROTECCION AL TURISTA

ARTICULO 157. En materia de promocion turistica, le corresponde
al Gobierno Municipal la difusién y el desarrollo de productos
turisticos locales, para diversificar la oferta de este sector en el
municipio, estableciendo estrategias y definiendo acciones
orientadas a incentivar la actividad turistica en todas sus vertientes
como un elemento para el desarrollo econémico local, a través del
fortalecimiento y profesionalizacion de los servicios turisticos y la
atencion al visitante, en coordinacion con organizaciones privadas o
publicas, de orden municipal, estatal o federal. Para ello, el
Ayuntamiento tomara las medidas necesarias para fomentar el
turismo hacia el municipio y verificar que se proporcione a los
turistas servicios con calidad.

En este objetivo, los vecinos y habitantes del municipio deberan
contribuir a prestar al turista una agradable atencion asi como una
correcta asistencia en caso necesario.

Las normas de proteccién, atencion, y asistencia a_ los turistas,
dentro del municipio, independientemente de las atribuciones vy
facultades, federal y estatales, se estara a lo dispuesto en el
reglamento de la materia. '

TITULO VIGESIMO TERCERO
DE LA AGRICULTURA, LA GANADERIA, EL DESARROLLO RURAL,
FORESTAL Y LA PESCA

CAPITULO UNICO
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ARTICULO 158. El Gobierno Municipal, por conducto de la
dependencia competente, debera formular, conducir y evaluar una
politica general para desarrollar acciones y programas orientados a
promover en las comunidades de la zona rural del municipio, la
agricultura, la ganaderia, la pesca y, en general, un desarrollo rural,
a fin de elevar el nivel de vida de las familias que habitan en el
campo, en coordinacion con las dependencias de los gobiernos,
federal y estatal, competentes.

ARTICULO 159. Las acciones que en materia de agricultura,
ganaderia, desarrollo rural, forestal y pesca, instrumente el
Gobierno Municipal, se regiran por los criterios de equidad social y
de género, priorizando la creacion de cadenas productivas, sistemas
productivos, y el desarrollo regional integral, asi como la
concurrencia de los sectores, pablico, privado y social.

TITULO VIGESIMO CUARTO
DE LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS DE LOS PARTICULARES

CAPITULO UNICO

ARTICULO 160. El Municipio por conducto de la Direccién de
Fomento Economico promovera y fomentara el desarrollo
econoémico, estableciendo sélo aquellas regulaciones necesarias
para proteger el interés publico. :

Son atribuciones de la autoridad municipal, en materia de regulacion
de las actividades econémicas de los particulares:

I. Expedir licencias y permisos para las actividades econémicas
sujetas a regulacion, en los términos establecidos en los
reglamentos y disposiciones aplicables;

Il. Recibir y expedir ia constancia de las declaraciones de apertura o
cierre de las empresas mercantiles cuyo giro no requiera licencia o
permiso para su funcionamiento;

Il Integrar y actualizar los padrones municipales de actividades
econoémicas;

IV. Autorizar los precios o tarifas de las actividades econdémicas
reguladas, con base en la normatividad aplicable;
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V. Fijar y modificar en su caso, los horarios de apertura y cierre de
las empresas dedicadas a las actividades de caracter econémico
con giros regulados;

VI. Practicar inspecciones a las empresas mercantiles para verificar
el cumplimiento de los ordenamientos municipales legales
aplicables;

VII. Ordenar la suspension de actividades o clausura, de las
empresas que no cuenten con la autorizacion correspondiente, o
gue puedan afectar notoria y gravemente el medioambiente, pongan
en riesgo la seguridad, la paz, la tranquilidad, la salud publica o
causen dainos al equipamiento y/o a la infraestructura urbana;

VHl. Iniciar los procedimientos de cancelacion de licencias o
permisos en los casos que corresponda, asi como imponer las
sanciones previstas en los ordenamientos legales las cuales seran
exigibles con el caracter de crédito fiscal; y

IX. Las demas que expresamente sefalen las leyes y reglamentos.

ARTICULO 161. Los particulares estan obligados a cumplir con ias
disposiciones legales de caracter federal, estatal y municipal, que
regulan las actividades econdémicas. Todas las empresas, en donde
tenga lugar alguna actividad econdomica, podran cperar todos los
dias del afio, las veinticuatro horas del dia, con excepcién de
aquellos giros que expresamente estén restringidos en cuanto a su
horario por los reglamentos y disposiciones municipales aplicables.

ARTICULO 162. El Sistema de Apertura Rapida de Empresas,
constituye la instancia que recibird y turnara las solicitudes de
permisos y licencias de giros regulados, que son competencia del
Ayuntamiento. Para el caso de estos giros, los tramites deberan
presentarse en la unidad administrativa correspondiente que
determine la dependencia responsable de la administracion de las
finanzas municipales, la cual debera integrar el expediente
respectivo y turnario al Ayuntamiento.

Solamente el SARE podra emitir la autorizacién de todos aguellios
tramites que por su naturaleza, giro y temporalidad no requieran
resolucion del Ayuntamiento en los términos de las disposiciones

legales o regiamentarias aplicables.
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TITULO VIGESIMC QUINTO
DE LA EDUCACION, LA CULTURA, DEPORTE, Y LA JUVENTUD

CAPITULO |

DE LA EDUCACION
ARTICULO 163. De conformidad a las atribuciones que en materia de
educacion le confieren al municipio las disposiciones legales
federales y estatales, éste podra promover y prestar servicios
educativos de cualquier tipo o modalidad que tiendan a fortalecer el
desarrollo arménico e integral, de ias facultades del ser humano,
fomentando el humanismo, la solidaridad nacional y el amor a la
Patria.

Asimismo, coadyuvara con el Gobierno del Estado en la
conservacion, construccion y mejoramiento de las instalaciones
educativas en la medida de la capacidad presupuestal.

ARTICULO 164. El Gobierno Municipal fomentara la educacion
civica, dando a conocer nuestro pasado, rindiendo homenaje a la
memoria de nuestros héroes nacionales y simbolos patrios y
fortaleciendo la identidad de la poblacién. Ademas, tendra la tarea
de contribuir al mejoramiento del ambiente de civilidad, respeto y
tolerancia para la convivencia arménica entre los ciudadanos,
comunidades, organizaciones politicas, civiles y el Gobierno
Municipal.

Asimismo, impulsara un cambio cultural hacia el conocimiento y
observancia del sistema normativo que nos rige, particularmente del
ejercicio responsable de los derechos y obligacicnes de la
poblacion, como una condicion esencial para e! desarrollo de una
coenvivencia mas justa y ordenada; para tales efectos, eiaborara y
realizara los programas necesarios.

ARTICULO 165. Por conducto de la dependencia municipal que
corresponda, gestionara la creacion de nuevas bibliotecas publicas
municipales, estableciendo el vinculo con ias escuelas de nivel
medio superior y superior, tanto oficiales como particulares para la
celebracion de convenios de coordinacion relatives al servicio social
y practicas profesionales dentro de la administracién puablica
municipal.
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ARTICULO 166. El Gobierno Municipal participara y brindara apoyo a
la infraestructura de las escuelas oficiales ubicadas dentro del
territorio municipal, segin los programas y recursos disponibles;
asimismo, sera el vinculo por medio del cual podra gestionar, con las
dependencias de los tres niveles de gobierno, la obtenciéon de
recursos y apoyos de los programas que los gobiernos generen a
favor de la infraestructura escolar.

CAPITULO Il
DEL ARTEY LA CULTURA

ARTICULO 167. El Gobierno Municipal a través de los planes y
programas que para ello se establezcan creara, conservara y
rehabilitara la infraestructura y los espacios necesarios para llevar a
cabo actividades culturales y artisticas, con el fin de contribuir al
desarrollo pleno e integral de los habitantes del municipio, entre los
que debera considerarse a los museos.

ARTICULO 168. E! Municipio, en coordinacion con los sectores
publico, social y privado, participara en la creacion, difusion y
promocion de las diversas manifestaciones artisticas y culturales;
asi mismo, promoveréd el desarrolio integral de la comunidad,
procurando preservar su identidad, valores, tradiciones vy
costumbres. Como un reconocimiento ciudadano, el Instituto
Municipal de Arte y Cultura, establecera el procedimiento para
instituir el “Premio Municipal del Arte y la Cultura”.

CAPITULO Ill
DEL DEPORTE

ARTICULO 469. E! Gobierno Municipal implementaréa en
concurrencia con los sectores pUblico, privado y social, programas y
acciones que permitan la promocion y la practica del deporte y la
recreacion, cuyos objetivos sean la formacion integral de los
ciudadanos y mejorar su salud fisica y mental.
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ARTICULO 170. EI Gobierno Municipal administrara las unidades
deportivas municipales, con el objeto de facilitar el acceso y uso de
las mismas a las ligas, clubes, equipcs y deportistas en o individual;
nombrara también a los administradores de los deportivos
municipales. En el caso de la Plaza de toros se debera formular un
Reglamento de operacion que salvaguarde la integridad fisica de los
participantes, asistentes, asi como del espectaculo. |

ARTICULO 171. Los recursos econémicos que generen las unidades
deportivas municipales deberan ser ingresados al erario publico,
para lo cual se llevara un registro contable debiendo informar de los
ingresos tanto a la dependencia responsable de la administracion y
las finanzas municipales como a la Contraloria Municipal.

Los administradores de los deportivos municipales, en coordinacion
con fos usuarios, programaran y realizaran torneos en las diversas
ramas del deporte que se lieven a cabo en instalaciones municipales.

ARTICULO 172. Queda prohibida la venta de alimentos considerados
como “chatarra”, que son los que no reanen las 6ptimas condiciones
para aportar a nuestro organismo los nutrientes necesarios para su
buen funcionamiento al interior de las unidades deportivas
municipales, de acuerdo a los lineamientos que sefalen las normas y
acuerdos orientados a promover una cultura alimenticia sana.

CAPITULO IV
DE LA JUVENTUD

ARTICULO 173. El Gobierno Municipal operara politicas orientadas
al fomento de las actividades de promocién, formacion y desarrollo
de los jovenes, procurando la creacion de espacios comunitarios,
donde se impulsen proyectos productivos y en general de
organizacion y participacion juvenil para satisfacer las inquietudes y
necesidades de este sector de la sociedad.

TITULO VIGESIMO SEXTC
DE LA PROTECCION A LOS NO FUMADORES
CAPITULO UNICO
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ARTICULO 174. EI Ayuntamiento se coordinara con las autoridades
federales y estatales de salud, de acuerdo a los convenios de
colaboracion que suscriba con éstas, con la finalidad de proteger la
salud de la poblacién de los efectos nocivos del tabaco, asi como los
derechos de las y los no fumadores a vivir y convivir en espacios 100
por ciento libres de humo de tabaco. La administracién municipal
asumira la determinacion de declarar espacios libres de humo en el
interior de todas las oficinas municipales. '

TITULO VIGESIMO SEPTIMO
DE LAS OBRAS, MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICAS

CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO EN MATERIA DE
DESARROLLO URBANO

ARTICULO 175. El Ayuntamiento, en los términos de la Ley General
de Desarrollo Urbano del Estado de Durango, declara de orden
piblico e interés social el cumplimiento y observancia del
Reglamento aplicable en la materia de Obras Pablicas y Desarrolio
Urbano, sus normas técnicas y las demas disposiciones legales y
reglamentarias.

ARTICULO 176. El Ayuntamiento establecera las normas conforme a
las cuales se podran llevar a cabo las acciones y aprovechamientos
urbanos en el municipio, a fin de garantizar las condiciones minimas
de seguridad, habitabilidad, higiene, acondicionamiento ambiental,
funcionamiento e integracion al contexto urbano de las mismas, en
beneficio de sus ocupantes y de los habitantes del municipio.

ARTICULO 177. Correspondera a la Direccion de Obras Publicas Ia
aplicacion de las normas que se contienen en el Reglamento
expedido para tal efecto, asi como las sanciones a que refiere el
cuerpo de normas en comento.

CAPITULO I
DE LOS MONUMENTOS Y ZONAS ARQUEOLOGICAS, ARTISTICAS
E HISTORICAS MUNICIPALES
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ARTICULO 178. Es de interés social y municipal la investigacion,
difusion, proteccion, conservacion, restauracion y recuperacion de
los monumentos arqueolodgicos, artisticos e historicos con que
cuenta el Municipio.

El Ayuntamiento en coordinacion con el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, la Secretaria de Educacion Publica y otras
instituciones involucradas y los particulares, realizaran campanas
permanentes para fomentar el conocimiento y respeto a los
monumentos arqueolégicos, histéricos y artisticos, como lo son el
Centro Histérico, los templos, las haciendas, etcétera, mediante
acciones que promuevan el arraigo y fortalezcan el desarrollo
turistico municipal.

ARTICULO 179. Son monumentos arqueologicos, artisticos,
histéricos y zonas arqueolégicas, los determinados expresamente en
la Ley Federal sobre Monumentos Arqueologicos, Artisticos e
Histéricos, y los que sean declarados como tales, de oficio o a
peticion de parte.

ARTICULO 180. Los propietarios de bienes inmuebles declarados
como monumentos arqueolégicos, artisticos o historicos, deberan
conservarlos, y en su caso, restaurarlos en los términos del articulo
siguiente, previa autorizacion del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia, de acuerdo con la Ley de la materia.

Los propietarios de bienes inmuebles colindantes con un
monumento, que pretendan realizar obras de excavacion,
cimentacion, demolicién o construccion, que puedan afectar las
caracteristicas de los monumentos historicos o artisticos, deberan
obtener el permiso del Instituto Nacional de Antropologia e Historia,
conforme a lo establecido por la Ley mencionada.

ARTICULO 481. Cuando las Autoridades Municipales decidan
restaurar y conservar los monumentos arqueologicos e histéricos, lo
haréan siempre previo permiso, bajo la direccién del Instituto citado,
tal y como lo dispone la Ley en la materia.

ARTICULO 482. E! Gobierno Municipal en el ambito de su
competencia y mediante los convenios respectivos, participara en el
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rescate y conservacion del Centro Historico de la Ciudad de Lerdo,
asi como de los sitios y monumentos que constituyan patrimonio
“histérico o cultural en todo el territorio municipal.

El Gobierno Municipal, regulara que la imagen y conservacion del
Centro Historico de la ciudad y demas centros de poblacion, se
_apeguen irrestrictamente, al Reglamento para la Proteccion y
Mejoramiento de la Imagen Urbana y Conservacién del Patrimonio
Cultural y de toda norma aplicable. :

ARTICULO 183. Los propietarios de bienes inmuebles declarados
monumentos histéricos o culturales del municipio, deberan solicitar
permiso y asesoria técnica por parte del Instituto para conservarlos
y restaurarlos.

ARTICULO 184. Seran suspendidas las obras de restauracion y
conservacion de los inmuebles declarados monumentos
arqueoldgicos, artisticos e histéricos que se ejecuten sin la
‘autorizacion o permiso correspondiente. La misma disposicion sera
aplicada en los casos de las obras de los edificios, cuando los
-trabajos emprendidos afecten los monumentos historicos.

ARTICULO 185. En todos los casos, se respetaran los lineamientos
establecidos por la Ley Federal sobre Monumentos Arqueologicos,
Artisticos e Historicos.

, TITULO VIGESIMO OCTAVO
DE LAS FACULTADES DEL MUNICIPIO EN EL AMBITO DEL MEDIO
AMBIENTE

CAPITULO UNICO

ARTICULO 186. El Gobierno Municipal fomentara el desarrolio
sustentable en el municipio, .entendido éste como un proceso de
mejoramiento sostenido y equitativo de la calidad de vida de las
personas, fundado en medidas apropiadas de conservacion_y
proteccion del medioambiente, que permita satisfacer las
necesidades de la generacion actual sin sacrificar la capacidad de
las futuras generaciones para satisfacer sus propias necesidades,
atendiendo a lo siguiente:
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|. Participara en la conservacion, proteccion, restauracion y
mejoramiento del medio ambiente en el territorio del municipio, para
preservar la calidad de vida y la salud de sus habitantes conforme a
las facultades que le otorguen las leyes federales, estatales y demas
ordenamientos legales de la materia, asi como los convenios y
acuerdos respectivos; '

Il. Impondra las medidas de seguridad y sanciones que establecen
este Bando, las leyes y los ordenamientos municipales aplicables
ante los casos de deterioro grave del equilibrio ecolégico;

lI. Instrumentara las politicas necesarias para regular el uso del
suelo y las actividades productivas, con el fin de lograr la proteccion
del medio ambiente y la preservacion de los recursos naturales, a
partir del analisis de las tendencias de deterioro y las
potencialidades de aprovechamiento sustentable de los mismos,
considerando entre éstos a las areas protegidas del Candén de
Fernandez y la Sierra del Sarnoso;

IV. Promovera la participacion corresponsable de la sociedad en la
planeacion, ejecucion y vigilancia de la politica ambiental,
estableciendo programas en los que se involucre directamente a los
sectores publico, social y privado; ”

V. Instrumentara el Programa de Ordenamiento Ecolégico y
Territorial, como una herramienta de politica ambiental y de
planeacion en el territorio del municipio de Lerdo, encausando
adecuadamente las actividades econémicas y sociales en el marco
de una agenda ambiental con politicas publicas acordes a las
necesidades de cada zona o rincon del territorio;

VI. Utilizara la herramienta del ordenamiento ecolégico para generar
y establecer acciones para controlar y revertir la degradacion de las
zonas productivas en el desarrollo de la entidad;

Vil. Realizar opiniones técnicas de conformidad con el programa de
ordenamiento ecoloégico territorial de Lerdo, Durango (POET-
LERDO);
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VIIl. Sancionara a quien arroje basura, material vegetativo,
escombro y animales muertos en via piblica, areas de recreacion y
esparcimiento o lotes baldios;

IX. Sancionara a quien ocasione molestia a los vecinos al realizar
fogatas dentro del area urbana, exceptuando las que tengan por
objeto la preparacion de alimentos para consumo humano.

TITULO VIGESIMO NOVENO
DE LAS DIVERSIONES Y ESPECTACULOS; DE LOS INMUEBLES
DEDICADOS A LA RECREACION

CAPITULOI
DE LAS DIVERSIONES Y ESPECTACULOS

ARTICULO 187. Para que se pueda llevar a cabo una diversién o
espectaculo publico, los interesados deberan solicitar por escrito la
autorizacion correspondiente, acompanando dos ejemplares del
programa respectivo, en el que conste cual es el precio de admision,
y con base en dicho programa, la Administracion Municipal podra
conceder la licencia o permiso en su caso.

ARTICULO 188. El programa de la funcion sera el mismo que fue
presentado ante la Administracion Municipal y los cambios que
pudiera presentarse obedeceran a causas de fuerza mayor, mismas

que seran comprobadas por los inspectores de la Direccion de
Proteccion Civil.

ARTICULO 189. Todo local de diversion o espectaculo que esté
instalado bajo techo, debera contar con la instalacion de aire
acondicionado y ventiladores suficientes, asi como extractores de
aire que tiendan a remover la atmosfera de dicho local. Lo anterior
de acuerdo a la calidad del recinto y el precio de admision.

ARTICULO 190. Para que puedan efectuarse diversiones publicas en
las calles y plazas se debera obtener previamente el permiso
correspondiente de la Presidencia municipal.
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ARTICULO 191. Dentro del municipio estara estrictamente prohibida
la verificacion de juegos donde se crucen apuestas de cualquier
clase, sin permiso de la Autoridad competente. Los infractores a
esta disposicion seran detenidos y multados administrativamente,
sin perjuicio de que sean consignados ante la Autoridad competente
si con la realizacion de tales juegos ineurrieron en algun delito. Por
lo gque se refiere a las carreras de caballos y peleas de gallos, es
necesario que el interesado acompaiie a su solicitud la anuencia que
le haya concedido la Secretaria de Gobernacion, si no media tal
documento, no se le expedira el permiso correspondiente.

ARTICULO 192. Para la verificacion de fiestas populares, instalacion
de puestos, vendimias y juegos permitidos por la Ley, sera necesario
el permiso de la Administracion Municipal.

ARTICULO 193. Quedan prohibidas las diversiones que ofendan la
moral y las costumbres de los habitantes del municipio.

ARTICULOQ 194. En los clubes, casinos, centros regionales, circulos

sociales y en todos aquellos lugares en donde se celebren bailes
publicos ya sea mediante el pago de una cuota o de invitacion, la
produccién de ruido, se sujetara al horario que se consigne en el
permiso que otorgue la Administracion Municipal, debiendo contar
los locales respectivos con los elementos adecuados para el
aislamiento del sonido, a fin de que no trascienda a las vias publicas
y a las casas colindantes siendo la omision de dicho requisito la
causa para negar el permiso.

CAPITULO i
DE LOS INMUEBLES DE PROPIEDAD PRIVADA O PUBLICA
DESTINADOS A LA RECREACON

ARTICULD 198. Al margen de la denominaciéon que se les dé, para
los efectos conducentes, se considerara como “Quinta” todo aquel
bien inmueble que se destina para la celebracion de fiestas o
reuniones, publicas o privadas; que cuenten necesariamente con un
érea a cielo abierto, con o sin alberca, chapoteadero, tobogan o
cualouier cuerpo de agua cque permita introducirse con fines de
recreacion; asi como con jardin o area de esparcimiento, pudiendo

Wiae .
ol PN
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contar con palapas, malla sombra, o areas techadas con loza rigida
o aligerada.

ARTICULO 196. Para que los inmuebles a que se refiere el articulo
anterior puedan funcionar para los fines que se han precisado,
deberan previamente obtener el cambio de uso de suelo, esto, si la
zonificacion del area del inmueble no es catastraimente
correspondiente a habitacional y comercio, y consecuentemente,
obtener la respectiva licencia de funcionamiento. Sera el SARE y la
Direccion de Proteccion Civil los responsables de tener actualizado
el padron de los inmuebles destinados a la recreacion.

ARTICULO 197. Las “Quintas” que cuenten con alberca,
chapoteadero o toboganes, deberan contar con el personal
necesario con capacitacion especial para atender situaciones de
contingencia que pudieran presentarse.

ARTICULO 198. Sera requisito indispensable para el funcionamiento
de las “Quintas” que tengan en sus instalaciones cualquier cuerpo
de agua a que refiere en los articulos que anteceden, que cuenten y
observen el Reglamento municipal emitido por la Direccién de
Proteccion Civil.

ARTICULO 199. Los comercios o negocios que se encuentren en lo
que se considera como Centro Historico, deberan elaborar y colocar
sus anuncios en los términos que se precisa en el Reglamento para
la Proteccion y Mejoramiento de la Imagen Urbana y Conservacion
del Patrimonio Cultural.

ARTICULO 200. Para la fijacion de posters comerciales o de
espectaculos publicos, sera necesaria la autorizacion de la
Presidencia Municipal, previo pago de los derechos municipales,
quien a su vez tendra la facultad discrecional de determinar el lugar
de colocacion.

ARTICULO 201. La fijacion o colocacion de la propaganda electoral,
se sujetara a los convenios que se celebren por parte del
Ayuntamiento con las autoridades electorales, en apego a las
disposiciones legales de la materia.
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ARTICULO 202. En los siguientes lugares se prohibe fijar anuncios,
propaganda electoral, avisos, u otros:

I. Edificios publicos y escuelas
Il. Monumentos historicos o artisticos
ll. Infraestructura Urbana

ARTICULO 203. La distribucion y anuncio de impresos, cualquiera
gue sea su clase, cuando ataquen a la moralidad publica o al honor,
sera motivo para que la policia preventiva detenga a los infractores y
les decomise dichos impresos, sin perjuicio de la aplicacion de otras
sanciones por la Autoridad competente.

ARTICULO 204. Los anuncios sonoros con fines de propaganda que
los establecimientos comerciales, cantinas, bares, “quintas”, etc.
produzcan mediante la utilizacion de instrumentos musicales y todo
aquel aparato electronico o digital en que se aplique la voz,
quedaran prohibidos de las 21:00 horas hasta las 10:00 horas del dia
siguiente. Misma circunstancia operara en la difusiéon de propaganda
politica. Toda excepcion a esta norma, debera sustentarse con el
permiso que la Adminjstracion Municipal ha de expedir.

TITULO TRIGESIMO
DE LAS CANTINAS, BILLARES Y DEMAS NEGOCIACIONES
ANALOGAS

CAPITULO UNICO
GENERALIDADES

ARTICULO 205. Los negocios que pretendan vender bebidas con
contenido alcohélico dentro del municipio, deberan contar con la
licencia que ha de otorgar la Administracién Municipal, evitando la
venta de bebidas alcohoélicas a menores de edad.

ARTICULO 206. En los comercios o establecimientos en que se
expendan bebidas embriagantes, no podran fijar, colgar o colocar,
tanto en su interior como en el exterior, la Bandera Nacional, ni
utilizar los colores de la misma en el orden en que se encuentran.
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ARTICULO 207. Quedara prohibida la entrada a menores de edad a
billares, cantinas, cervecerias, discotecas, bares, video bares,
centros nocturnos, discotecas y establecimientos similares. Tal
determinacion debera estar a la vista de los usuarios o clientes de
los negocios en referencia.

ARTICULO 208. En las cantinas, billares y demas centros que
expendan bebidas embriagantes quedaran prohibidos los juegos de
azar y el cruce de apuestas.

ARTICULO 209. Cualquier acto u omision, por parte de los
administradores, propietarios o encargados de los negocios donde
se expidan bebidas embriagantes que contravenga al presente
Bando, asi como a las disposiciones contenidas en el reglamento
aplicable, sera objeto de sancion, pudiendo en su caso, hasta ser
clausurado. :

ARTICULO 210. Las cantinas y demas expendios similares de
bebidas embriagantes deberan cumplir fielmente con los preceptos
que marca el Reglamento para la venta y consumo de bebidas
alcohodlicas en el Municipio de Lerdo, Durango. La expedicion de
licencias y cancelaciones de las mismas, se hara con base en las
disposiciones que el referido Reglamento establezca.

TITULO TRIGESIMO PRIMERO
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

CAPITULO|
GENERALIDADES

ARTICULO 211. Estara a cargo del Ayuntamiento la prestacion de los
servicios publicos de manera directa o con la concurrencia de otro
municipio, del estado o de la federacion; o mediante concesiones a
los particulares conforme a la Ley.

Para estos efectos, por Servicio Publico se debera entender toda
prestacién concreta que tienda a satisfacer las necesidades de la
pobiacion, otorgada directamente por el Municipio, Organismos
Municipaies, Descentralizados o Concesionados.
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ARTICULO 212. Son Servicios Publicos Municipales considerados
en forma enunciativa y no limitativa, los siguientes:

l. Suministro de agua potable, operacion y mantenimiento de los
sistemas de drenaje y alcantarillado, tratamiento y disposicion de
sus aguas residuales;

ll. Dotacién, operacion y mantenimiento de los sistemas de
alumbrado publico y electrificacion;

lll. Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicién final de
residuos sélidos;

IV. Pavimentacion y arreglo de calles; nomenclatura y numeracion;
mantenimiento de vialidades, pavimentos, guarniciones y
equipamiento urbano;

V. Mantenimiento y equipamiento de parques, jardines publicos,
fuentes, monumentos y zonas arqueolégicas;

VI. Apoyo en la atencion a la salud,;

VII. Mercados y centrales de abastos;

VIll. Panteones;

iX. Rastros;

X. Albergue animal,;

Xl. Ecologia y proteccion del medio ambiente;

Xll. Seguridad pablica que comprende transito y policia, y servicio de
emergencias;

Xlli. Unidades de proteccion civil y bomberos;

XIV. Apoyo a los servicios de educacion;

XV. Museos, bibliotecas, cineteca y videoteca, para promocién de la
cultura;

XVI. Unidades deportivas, alberca y gimnasio para fomento al
deporte;

XVIl. Centros de atencion infantil y de adolescentes;

AVIill. Centros de atencion a adultos mayores y personas con
discapacidad;

XIX. Centros de desarrollo comunitario;

XX. Atencion para el desarrollo integral de la mujer;

XXl. Archivo General e Histérico;

XXIl. Asistencia y desarrollo social, en el ambito de su competencia;
y

XXl. Los demés que determinen otras disposiciones juridicas
aplicables, el interés colectivo y las condiciones territoriales,
sociales y econdmicas, asi como la capacidad administrativa y
financiera, del Gobierno Municipal.
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El Gobierno Municipal prestara los servicios publicos en forma
regular y general en los términos y bajo las modalidades que
precisen los ordenamientos aplicables, y podran ser a través de las

que deberan ajustarse a lo dispuesto en Ia Ley Organica. No podran
ser objeto de concesion los servicios de seguridad publica que
comprende policia y vialidad, asi como las unidades de proteccion
civily bomberos.

que los disponibles en el mercado.

ARTICULO 213. Los habitantes del municipio deberan hacer uso
racional y adecuado de los equipos, mobiliario, e instalaciones, con
los que se pProporcionen los servicios publicos y comunicar al
Gobierno Municipal aquellos desperfectos que sean de su
conocimiento.

Las personas que causen dafios a la infraestructura urbana deberan
cubrir la reparacion del dafo ocasionado, ante |la Tesoreria
municipal, misma que debera entregar los recursos provenientes de
la indemnizacion correspondiente, en un plazo no mayor de siete
dias habiles, a las dependencias encargadas de realizar los trabajos
de rehabilitacion necesarios.

CAPITULO Il
AGUA POTABLE, DRENAJE Y ALCANTARILLADO

ARTICULO 214. E suministro de agua potable, drenaje y
alcantarillado en ef Municipio, lo realizara el Ayuntamiento por
conducto del Organismo Descentralizado denominado Sistema de
Agua Potable y Alcantarillado (SAPAL), el cual estara a cargo de un
Consejo y un Director General,
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El consejo estara integrado de la siguiente manera:

Un presidente que sera el presidente Municipal, un Vicepresidente
que sera el Sindico Municipal, un secretario que sera el Secretario
del Ayuntamiento, un secretario técnico que sera el Director general
del Sistema de agua potable y alcantarillado, un Comisario que sera
el Contralor Municipal, Vocales, debiendo ser cuando Menos un
regidor de cada fraccion o partido politico representado en el R.
Ayuntamiento, los funcionarios Municipales titulares de Obras
publicas, Desarrolio Social, Fomento econoémico, Ecologia, asi como
un representante de la Comisién Nacional del Agua, un
representante del sector social y privado relacionado con el giro, ¥
quien funja como Coordinador de la Coordinacion de planeacién
para el Desarrollo Municipal (COPLADEM), o sus equivalentes. Por
dichos cargos no recibiran retribucion alguna. Ef consejo debera ser
ratificado por el Ayuntamiento.

El Director General sera propuesto por el Presidente Municipal, y
designado o removido por el Consegjo.

ARTICULD 215. El Gobierno Municipal debera implementar en
coordinacion con los gobiernos federal y estatal, las politicas,
lineamientos y especificaciones técnicas, asi como la planeacion con
vision de futuro, conforme a las cuales debera efectuarse la
construccion, ampliacion, rehabilitacion, administracion, operacion,
conservacion, mejoramiento VY mantenimiento del sistema de
abastecimiento de agua potable, alcantarillado y saneamiento en el

Municipio de Lerdo Durango.

ARTICULO 216. E! Gobierno Municipal prestara los servicios
pUblicos de agua potable, alcantarillado, potabilizacion Y
saneamiento de aguas residuales, ademas de fomentar a través de
programas de concientizacion, el uso racional y adecuado del agua
para proteger el ambiente y la salud publica y el pago oportuno y
equitativo de este servicio para garantizar a los habitantes del
municipio, el suministro del vital liquido.

Es obligatorio para los propietarios o poseedores de fincas, la
contratacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y
saneamiento de aguas residuales, en las localidades que cuenten
con la infraestructura para la prestacion de tales servicios.
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ARTICULO 217. Los derechos que por el servicio de agua potable se
causen se pagaran mensualmente en funcion del consumo que
marque el aparato medidor, siempre y cuando se encuentre en
correcto funcionamiento, o bien, por tarifa fija en el caso de no
contar con ellos y de acuerdo a las tarifas establecidas por las
disposiciones legales aplicables. Al omitir por un periodo de tres
meses consecutivos el pago que se derive de la contraprestacion de
estos servicios, se podra realizar la suspensién de los mismos.

CAPITULO Il
DEL ALUMBRADO PUBLICO Y ELECTRIFICACION

ARTICULO 218. Es facultad y responsabilidad del Gobierno
Municipal con la participaciéon y colaboracion de los vecinos, la
construccion, rehabilitacion y mantenimiento de las redes del
sistema de alumbrado publico que se prestara en las calles,
vialidades, plazas, monumentos, jardines, parques publicos y en
todas las areas de uso comun de la cabecera municipal y de los
centros de poblacion del municipio.

ARTICULO 219. Son usuarios del servicio de alumbrado publico
todos los habitantes del municipio que lo reciben en forma directa o
indirecta. El pago de la contraprestacion de dicho servicio, como
derecho de alumbrado publico, se hara al Gobierno Municipal en los
terminos que sefalen las disposiciones legales correspondientes.

El Gobierno Municipal podra realizar obras de electrificacion en
coordinacion con los érdenes de gobierno, federal y estatal, bajo el
esquema que determinen las instancias correspondientes y de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 220. Correspondera al Ayuntamiento por conducto de la
Direccién de Servicios Publicos atender todo lo concerniente a la
prestacion del servicio publico de alumbrado, particularmente:

.- La planeacion estratégica del alumbrado pablico en el Municipio.
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Il.- La instalacion de arbotantes que generen la iluminacion de
Avenidas, Calles, Calzadas, edificios publicos, y lugares de uso
comun. ~

lll. La realizacion de todas las obras de instalaciones, trabajos que
requieran la planeacion, ejecucion, operacion y mantenimiento del
sistema de alumbrado publico en el Municipio.

IV. La aplicacion de politicas para implantar el sistema de alumbrado
integral y austero en el Municipio.

TITULO TRIGESIMO SEGUNDO
DE LA LIMPIA, RECOLECCION, TRASLADO, TRATAMIENTO Y
DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 221. Corresponde al Ayuntamiento, a través de la
Direccion de Servicios Publicos Municipales y por conducto del
Departamento de Limpieza, la prestacion del servicio de limpiezay la
operacion del relleno sanitario.

ARTICULO 222. La Direccion de Servicios Publicos, debera planificar
la recoleccian de residuos sélidos en el Municipio, de tal forma que
se procure la recoleccién en todo el territorio municipal, y procedera
a su confinamiento en el relleno sanitario. Y para la seguridad del
mismo, el area responsable debera acondicionar un sistema de
atencion de urgencia para evitar incendios, contando con una
cisterna movil y depésito de agua para recarga y uso.

ARTICULO 223. Los Habitantes, vecinos o transeuntes del municipio,
estaran obligados a colaborar estrechamente con las autoridades en
la limpieza publica, debiendo abstenerse de:

a) Tirar basura en las banquetas, vias publicas o terrenos baldios;

b) Acumular escombros o materiales de construccion en calles y
banquetas;

c) Sacar a la calle los botes de deposito de basura antes de las dos
horas previas al horario informado oficialmente sobre el paso del
camion recolector o abandonarlos vacios en las calles;y
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d) Verter en las banquetas o en la via publica agua, desperdicios,
aceites o lubricantes;

ARTICULO 224. EI Gobierno Municipal proporcionara los servicios
publicos de limpia, recoleccion y tratamiento de residuos sélidos,
ofreciendo las facilidades necesarias para que los particulares
participen y colaboren en éstas tareas. '

El aseo de vialidades de gran volumen, plazas, monumentos,
jardines, parques publicos y demas espacios de uso comun, sera
responsabilidad del Gobierno Municipal a través de la Direccién de
Servicios Publicos Municipales.

ARTICULO 225. Cuando algun particular o institucion oficial en forma
extraordinaria o esporadica realice actividades que provoquen el
deposito de residuos en la via publica, los organizadores deberan
cubrir los gastos que genere la limpieza en estos eventos o acciones,
efectuando el pago que corresponda de acuerdo con la Ley de
Ingresos vigente. )

ARTICULO 226. De conformidad.con lo establecido por los articulos
112 bis al 112 bis4, de la Ley General de Desarrollo Urbano del
Estado de Durango, en caso de ser propietario o poseedor de un lote -
baldio, o de edificaciones desocupadas y que estén concluidas,
tendra las obligaciones siguientes: :

I. Construir muros perimetrales cuando no existan y conservarlos en
buen estado, seglin las disposiciones que emitan los Ayuntamientos;

Il. Tomar las medidas necesarias para evitar que los predios o lotes
baldios sean fuente de afectacion de la salud puablica, la imagen
urbana, el medio ambiente o de inseguridad publica;

lll. Hacer del conocimiento al Ayuntamiento, a través de la
dependencia que le corresponda, de la adquisicion de algun predio y
acreditar su calidad de propietarios, dentro de los 90 dias siguientes
a la fecha en que obtuvieron ese caracter; _

IV. Conservar en las mejores condiciones posibles las bardas,
cercados, y/o rejas;

V. Cortar periédicamente las ramas de los arboles que invadan la via
publica y predios colindantes; y

VI. Evitar el encierro de animales o realizar actividades que
constituyan riesgo o peligro para la salud de los vecinos.
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El Ayuntamiento podra ejercer las medidas legales y administrativas
que corresponda para el cumplimiento de este Capitulo. Para ello,
vigilara que los propietarios de predios o lotes urbanos cumplan con
lo anterior; en el caso de incumplir seran sancionados administrativa
o econdOmicamente;

ARTICULO 227. Cuando se trate de la falta de construccion de las
bardas o delimitaciones, el Ayuntamiento hara un nuevo
requerimiento al propietario moroso para que en el término de 90
dias construya sus bardas o delimitaciones, apercibido de que si no
lo hace la autoridad municipal fincara la construcciéon con sus
propios recursos. También hara saber al interesado que los gastos
erogados seran cubiertos por el propietario y de no hacerlo, seran
exigibies con el caracter de crédito fiscal.

ARTICULO 228. Al hacer uso de los sistemas de recoleccion y
tratamiento de residuos solidos, los usuarios def servicio tienen la
obligacion de hacer entrega de sus residuos, ya sea colocandoios
frente a sus domicilios al paso del camion recolector en los dias y
horarios que sefiale el Gobierno Municipal por conducto de la
direccién correspondiente o la empresa concesionaria, en su caso,
separandolos de la siguiente forma:

I. Materiales inorganicos tales como vidrio, papel, cartén, metales,
plasticos y otros;

Il. Materiales organicos, tales como residuos alimenticios, vegetales
o animales; y

. Residuos industriales no peligrosos, que soélo podran ser
recibidos previo convenio con la direccion responsable del manejo
de desechos solidos del Gobierno Municipal.

ARTICULO 229. No podra hacerse uso de los sistemas domésticos
de recoleccion y tratamiento de residuos sélidos para el acopio de
residuos o materiales que por su volumen o naturaleza sean
peligrosos para el ambiente, la seguridad y la salud publica, y que
sean considerados por la legislacion en la materia como residuos
peligrosos, toxicos, inflamables, biolégicos-infecciosos, o cualquier
otro que sea considerado peligroso.
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El generador de los mismos, se responsabilizara a través de un
concesionario especializado en la prestacion de ese servicio, de su
recoleccion, transporte, tratamiento y confinamiento final en los
lugares autorizados, de conformidad con la legislacion federal y
estatal vigente. En todo caso y para cualquier otro particular, se
cumplira con lo dispuesto por la reglamentacion municipal
correspondiente.

ARTICULO 230. El Gobierno Municipal es el Gnico facultado para
brindar el servicio publico de limpia, recoleccion, trasiado,
tratamiento y disposiciéon final de residuos solidos y sélo podran
participar los particulares en la prestacion de este servicio cuando
asi lo disponga y apruebe el Ayuntamiento, bajo la modalidad de
concesion. Queda estrictamente prohibido a los servidores publicos
encargados de la recoleccion de basura durante su jornada de
trabajo, la clasificacion y comercializacion de los residuos solidos
domésticos.

Queda prohibida la pepena de materiales reciclables fuera de la
planta de transferencia. El uso de la planta de transferencia y el
relleno sanitario por los particulares para el deposito de desechos
sélidos, tendra un costo por kilo que sera determinado por el propio
Ayuntamiento, en la Ley de Ingresos respectiva.

TITULO TRIGESIMO TERCERO
DE LAS VIALIDADES, CALLES, PAVIMENTOS, JARDINES Y
PARQUES PUBLICOS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 231. Es competencia del Gobierno Municipal disponer lo
necesario para garantizar, mediante la planeacion del desarrollo
urbano, que la ciudad de Lerdo, Durango y los centros de poblacion
del municipio, cuenten con obras viales, jardines, parques publicos y
areas verdes de uso comun, debidamente equipadas.

Las vialidades, las calles, los jardines y parques, son bienes publicos
de uso comun donde gobierno municipal y los particulares deberan
contribuir para su buen uso y mantenimiento.
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El Gobierno Municipal con la colaboracion de los vecinos, llevara a
cabo la pavimentacion y repavimentacion de las calles y vialidades
del municipio.

Los propietarios, poseedores y/o inquilinos de bienes inmuebles
ubicados dentro de la mancha urbana de los centros de poblacion
estan obligados a realizar la construccion y mantenimiento
permanente de las areas de la calle colindantes a sus propiedades
destinadas a banquetas.

El Gobierno Municipal sera responsable del mantenimiento de calles
y avenidas, implementando las acciones que resulten necesarias
para garantizar sus 6ptimas condiciones, de conformidad con los
recursos que para tal efecto se dispongan en el presupuesto de
egresos correspondiente y los que se obtengan de gestiones con los
gobiernos federal y estatal.

TIITULO TRIGESIMO CUARTO
DE LOS MERCADOS, PANTEONES, DE LOS RASTROS

CAPITULO
DE LOS MERCADOS

ARTICULO 232. ElI Gobierno Municipal regulara y emitira las
autorizaciones para el establecimiento y la prestacion del servicio de
mercados plblicos, en el ambito de sus atribuciones y de
conformidad con las disposiciones legales de la materia, asi como
para el establecimiento, operacion y conservacion de los lugares e
instalaciones donde se lleven a cabo actividades econémicas para
las distribuciéon y comercializacion de bienes y servicios, incluyendo
los mercados temporales como mercados sobre ruedas, tianguis,
vendimias en romerias y demas actividades similares cuya duracion
sea continua o por intervalos.

El Gobierno Municipal tendra amplias facultades para autorizar la
ubicacién o retiro de los comerciantes o prestadores de servicio de
los mercados municipales, cuando asi lo requiera el interés
colectivo.
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ARTICULO 233. EI Mercado Municipal operara a través de las
concesiones que el Ayuntamiento otorgue a los particulares con
respecto de los locales que se encuentran en éste. Por lo que el
Ayuntamiento, otorgara solo una concesion por personha y en
ninguna circunstancia se otorgara concesiones a familiares en el
mismo grado de parentesco o entre esposos.

ARTICULO 234. EI refrendo de las concesiones de los locales del
Mercado Municipal, tendra como vigencia el periodo que dure en
ejercicio la Administracion Municipal. Las concesiones podran ser
revocadas en cualquier momento si obran circunstancias o causas
que la motiven.

ARTICULO 235. EI ejercicio del comercio en los mercados y
centrales de abasto se supeditara a la autorizacién del
Ayuntamiento.

ARTICULO 236. La administracion del funcionamiento de los
Mercados Municipales sera competencia del Departamento de
Plazas y Mercados, por lo que los concesionarios de los locales de
los Mercados Publicos deberan estar debidamente registrados.

ARTICULO 237. La contraprestacion de los concesionarios, debera
ser determinada por la Ley de Ingresos y debera ser pagada en la
Tesoreria, o en su caso, en el Departamento de Plazas y Mercados.
La contraprestacion podra ser prorrateada en la forma y términos
que se pacten ante la Tesoreria.

ARTICULO 238. Los locales concesionados deberan ser explotados
por el propio concesionario, no pudiendo éste darlo en

arrendamiento ni cederlo bajo ningn concepto sin la autorizacién
del Cabildo.

ARTICULO 239. El horario senalado para el funcionamiento de los
Mercados Municipales, es de las 6:00 horas a las 20:00 horas.

ARTICULO 240.Todo lo relativo y aplicable al funcionamiento del
Mercado Municipal y del comercio en general, sera regulado por el
Reglamento de Plazas y Mercados.
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CAPITULO Il
DE LOS PANTEONES

ARTICULO 241. EI Ayuntamiento tendra a su cargo el servicio de
panteones y crematorios, a través de la Direccion de Servicios
Publicos Municipales. Ademas, regulara el funcionamiento,
administracion y operacion, tanto del panteon municipal como de
algin posible panteon del sector privado, incluyendo el traslado y
tratamiento de los cadaveres, asi como la expedicion de las
autorizaciones para aquellos sitios destinados a la prestacion de
éste servicio publico, en los casos y forma que determinen las leyes
y la reglamentacién municipal en la materia.

Sera responsabilidad del Jefe de Panteones llevar actualizado el
padrén de las areas destinadas para lotes de inhumacion.

Para los efectos de la presente disposicion, se considera panteon el
lugar destinado para la inhumacion, re inhumacién, exhumacion o
depésito de cenizas de cadaver.

ARTICULOC 242. El servicio de panteones y crematorios, podran ser
objeto por parte del R. Ayuntamiento de concesion a particulares.

ARTICULO 243. El funcionamiento de los panteones y crematorios
que existan, o que se establezcan dentro del municipio, se regira por
las disposiciones del Regiamento respectivo y la normativa de las
autoridades de salud.

ARTICULO 244. Conforme a la Legislacion Estatal, correspondera a
ja Comision para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios del Estado
de Durango, conocer, regular y resolver todo lo relativo a las
medidas higiénicas necesarias para el traslado y exhumacion de
cadaveres.

ARTICULO 245. En lo relativo al trasiadoc e inhumacion de
cadaveres, el Ayuntamiento coadyuvaréd en la medida de su
competencia y posibilidades con la Comisién para la Proteccion
Contra Riesgos Sanitario del Estado de Durango (COPRISED)
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CAPiTULO N
DE LOS RASTROS

ARTICULO 246. El Gobierno Municipal regulara y vigilara la
adecuada prestacion del Servicio pablico de rastro, definido como el
lugar autorizado para la matanza de animales cuya carne se
destinara al consumo humano.

El sacrificio de cualquier especie de ganado debera efectuarse en
los rastros municipales autorizados, de conformidad con las
disposiciones sanitarias, fiscales y municipales aplicables. Por
ningGn motivo deberan recibirse animales enfermos o con secuelas
de salud para su sacrificio ni mucho menos validar animales
sacrificados y autorizar para su consumo humano.

ARTICULO 247. Queda prohibido en el municipio, la matanza o
sacrificio de animales para el consumo humano en lugares no
permitidos por las Autoridades Sanitarias Municipales.

ARTICULO 248. ElI funcionamiento del Rastro Municipal vy
concesionados, se regira por las disposiciones del Reglamento
correspondiente, pero de manera especifica la operacion del rastro
municipal no debera afectar el entorno ambiental debiendo pugnar
por la construccién de una laguna de oxidacion en dicha area.

TITULO TRIGESIMO QUINTO
DEL ESTACIONAMIENTO EN VIA PUBLICA

CAPITULOI
GENERALIDADES

ARTICULO 249. Conforme a lo que dispone la Constitucion Local y la
Ley Organica, corresponde al municipio prestar el servicio publico
de estacionamiento de vehiculos en las vias publicas de circulacion.

ARTICULO 250. En el servicio publico de estacionamiento en la via
publica, el Ayuntamiento podra prestario directamente o por
conducto de concesion a particulares.
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ARTICULO 251. EI Ayuntamiento para la prestacion de este servicio,
en forma directa o por concesion, podra instalar y operar sistemas
de control y supervision de estacionamiento de vehiculos
automotores en la via publica del municipio.

ARTICULO 252. EI Ayuntamiento, mediante sesion de Cabildo, previo
dictamen y estudio que emita la Direccién de Desarrollo Urbano,
aprobara las zonas donde se instalaran los dispositivos que han de
medir el tiempo de estacionamiento y los poligonos en las cuales se
prestara el servicio plblico. Dicha delimitacion tendra por finalidad
regular la ocupacion de espacios publicos.

ARTICULO 253. La tarifa del servicio publico se autorizara por el
Ayuntamiento, misma que debera ser incorporada a la Ley de
Ingresos correspondiente. En cada ejercicio fiscal, el Ayuntamiento
actualizara la tarifa, ain en el supuesto de que el servicio publico se
encuentre concesionado.

ARTICULO 254. Todo lo relativo a la operacion y funcionamiento de
los estacionémetros que se han de instalar en el municipio, se
sujetara al Reglamento emitido para tal efecto.

ARTICULO  255. 'Corresponderé al  Departamento de
estacionémetros, el aplicar la Legislacion Municipal que se ha
emitido para el control y operatividad de estacionémetros.

CAPITULO II
DE LAS CONCESIONES DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

ARTICULO 256. Sin perjuicio de que los Servicios Pulblicos se
presten a través de dependencias de la Administracion Municipal o
de Organismos Descentralizados, el Ayuntamiento podra prestar los
servicios mediante el otorgamiento de concesiones.

ARTICULO 257. Para los efectos del articulo anterior, con base en
las politicas, estrategias y prioridades establecidas en los Planes
Municipales de Desarrollo y de Desarrollo Urbano Municipal, el
Ayuntamiento podra acordar en la conveniencia para la comunidad,
de concesionar determinados servicios publicos.



PERIODICO OFICIAL PAG. 249

ARTICULO 258. La concesion de los Servicios Publicos se otorgara
por tiempo determinado. El periodo de su vigencia sera fijado por el
Ayuntamiento y puede ser prorrogado; si excediere del término
constitucional de la Administracion Municipal, debera ser autorizado
por el Congreso del Estado. ‘

ARTICULO 259. Las concesiones de Servicios Publicos terminaran y
se revocaran en la forma y términos a que se contrae la Ley
Organica.

TITULO TRIGESIMO SEXTO
DE LA FUNCION MUNICIPAL

CAPITULO|
DE PROTECCION CIVIL

ARTICULO 260. El Ayuntamiento por conducto de la Unidad
Municipal de Proteccion Civil, estudiara las formas para prevenir los
desastres ya sean de origen natural o consecuencia de la accién
humana, asi como reducir y mitigar sus efectos.

ARTICULO 261. La Unidad de Proteccion Civil, debera cumplir
principalmente con los siguientes objetivos:

|.- Elaborar y ejecutar el Programa Municipal;

Ii- Elaborar el respectivo Atlas Municipal de Riesgos;

lIl.- Promover una cultura de proteccion civil que procure transitar
de una cultura de respuesta a una cultura de prevencién como el
medio mas eficaz para alcanzar los objetivos de la Proteccion Civil,
desarrollando acciones de educacion y capacitacion a la poblacion,
en coordinaciéon con las autoridades de la materia;

IV.- Fomentar la participacion activa y responsable de todos los
habitantes del municipio;

V.- Prestar y coordinar el auxilio a la poblacion en caso de que
acontezca un alto riesgo, emergencia o desastre;

VI.- Llevar un Registro de los cuerpos de auxilio y rescate oficiales y
voluntarios, coordinando su participacion en caso de que sea
necesario;
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ARTICULO 262. La Unidad Municipal a través de la Direccion de
Proteccion Civil, prestara el servicio las 24 horas del dia y tendra a
su cargo la atencién y prevencion de los desastres de origen
geoldgico, hidrometeorolégico, quimico-tecnolégico, sanitario-
ecolégico y socio-organizativo; asi como el mantenimiento
permanente de los servicios y atencion al publico.

ARTICULO 263. Ante eventos de grandes magnitudes, cualquiera
que sea su origen, la Unidad de Proteccion Civil en todo momento,
coordinara la actuacion del Cuerpo de Bomberos, de Seguridad
Pablica, Transito Municipal y de otros cuerpos de atencion de
emergencias sean estos federales, estatales o particulares.

ARTICULO 264. La Direccién de Proteccion Civil, tendra bajo su
cargo al H. Cuerpo de Bomberos y se regira en su funcion
administrativa por el Reglamento que se ha emitido al respecto.

ARTICULO 265. La Direcciéon de Proteccion Civil, estara facultada
para realizar inspecciones, observaciones, senalar
recomendaciones y aplicar sanciones a los centros de acopio de
material de reciclaje como el papel, cartén, madera, plasticos, etc.
los que en su almacenaje no podran durar mas de siete dias
naturales. Lo anterior, sin perjuicio de que la Autoridad Municipal en
materia de medio ambiente aplique como sancion.

ARTICULO 266. EI Reglamento Municipal de Protecciéon Civil
prevalecera en concordancia con las disposiciones federales y
estales con base en el Programa Nacional de Proteccion Civil.

CAPITULO Il
DE LA SEGURIDAD PUBLICA

ARTICULO 267. La prestacion de los servicios de seguridad publica,
dentro del territorio del municipio, corresponde al Gobierno
Municipal, con sujecion a lo que establezcan las disposiciones
legales en la materia.

El servicio de seguridad publica tiene por objeto asegurar el pleno
goce de las garantias individuales y sociales, salvaguardando la
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integridad fisica y patrimonial de la ciudadania, la paz, tranquilidad y
el orden pulblico; asimismo, prevenir la comisiéon de delitos y la
violacion a las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter
federal, estatal y municipal, en el ambito de su competencia.

La policia preventiva municipal actuara como auxiliar del ministerio
publico, de la policia estatal y del poder judicial del Estado,
obedeciendo s6lo mandatos legitimos en la investigacion,
persecucion, detencion, o aprehension, de presuntos delincuentes.

La policia preventiva, podra realizar tareas coordinadas con el
Mando especial Unico en |la Region y con la Guardia Nacional.

ARTICULO 268. ElI Ayuntamiento por conducto del Presidente
Municipal, podra suscribir convenios de coordinacion y colaboracion
con el gobierno estatal y con otros municipios, para establecer
estrategias conjuntas en materia policial, asi como para aspectos de
capacitacion, evaluacion y certificacion del personal, en el marco del
Sistema Nacional de Seguridad Publica.

ARTICULO 269. Los elementos de la corporacion de policia del
municipio, deberan observar en su actuacidon los siguientes
principios rectores: honestidad, lealtad, probidad, legalidad,
compromiso con la sociedad, transparencia y eficacia en el
desempeiio de sus funciones. Por lo tanto y con la periodicidad que
establezcan las disposiciones aplicables o las necesidades del
servicio, deberan someterse a los examenes de conocimiento,
antidoping, psicométrico, de control de confianza y los demas que
determine la legislacion federal y estatal aplicable y demas
ordenamientos que regulan la funcion de los agentes policiacos
municipales, siempre con estricto respeto a los derechos humanos.

ARTICULO 270. Con el fin de hacer mas eficaz la vigilancia del orden
publico y la preservacion de la paz, el Ayuntamiento observara las
siguientes obligaciones:

I. Aprobar el Programa Municipal de Seguridad Publica en el marco
del Plan Municipal de Desarrollo;

Il. Promover, la participacion de los distintos sectores sociales de la
poblacion, mediante la integracion de consejos ciudadanos en los
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diferentes asentamientos humanos, en la basqueda de soluciones a
la problematica de seguridad publica;

ill. Promover en el centro historico una relacion de proximidad entre
los elementos de los cuerpos de seguridad publica y los ciudadanos;
IV. Coordinarse con las autoridades de los otros ordenes de
gobierno, asi como con otros ayuntamientos, para la eficaz
prestacion del servicio de seguridad publica;

V. Establecer mapas delictivos de los incidentes que tenga
conocimiento la Direccion Municipal de Seguridad Publica;

VI. Procurar la profesionalizacion de los integrantes de los cuerpos
de seguridad publica;

VIl. Promover la elaboracion de los mapas delictivos de las diversas
zonas y comunidades del municipio, con las incidencias que sean del
conocimiento de la Direccion Municipal de Seguridad Publica, y
segun sea el caso, hacerlas publicas; y

Vill. Crear el Observatorio Ciudadano con ia finalidad de analizar el
comportamiento social y pueda proponer, reforzar, dar seguimiento,
monitorear y evaluar politicas publicas de prevencién del delito y la
violencia, que contribuyan a mejorar la seguridad y la buena
convivencia de los habitantes del Municipio de Lerdo.

ARTICULO 271. El servicio publico de vialidad consiste en reguiar la
circulacion de peatones y vehiculos en las vias publicas de
jurisdicciéon municipal, en el territoric del municipio, asi como el
estacionamiento de vehiculos en la via publica que se brindara con
apego a los reglamentos municipales, a las leyes aplicables y demas
ordenamientos relativos; asi como a los acuerdos vy
recomendaciones nacionales e internacionales sobre el uso,
especificaciones y simbologia para la sefalizacioén.

Para el cumplimiento de lo anterior, la autoridad de vialidad aplicara
lo establecido en el reglamento municipal correspondiente y demas
ordenamientos aplicables sobre la materia.

CAPITULO il
DE TRANSITO MUNICIPAL
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ARTICULO 272. Correspondera al Ayuntamiento por conducto de la
Direccion de Transito y Vialidad, regular la circulacion peatonal y
vehicular en el municipio.

ARTICULO 273. La funcién de transito dentro-de la jurisdiccion del
municipio, se regira por lo dispuesto en la Constitucion Federal, la
Constitucion Local, la Ley de Transito para los Municipios del Estado
de Durango y lo establecido en el propio Reglamento Municipal.

ARTICULO 274. La aplicacion y ejecucion del Reglamento de
Transito y Vialidad, y en su caso la aplicacion de sanciones,
corresponde al Ayuntamiento por conducto de la Direcciéon de
Transito y Vialidad, tomando como referente las tarifas aplicables en
la Ley de Ingresos Vigente para cada ejercicio fiscal.

ARTICULO 275. La Autoridad Municipal de Transito estara facultada
previa aprobacién’ de Cabildo, para dictar las disposiciones
necesarias a efecto de regular y planear el transito de peatones y de
vehiculos en las vias puablicas del municipio, con el objeto de
garantizar al maximo la seguridad de las personas, sus bienes, el
medio ambiente y el orden publico.

ARTICULO 276. El Ayuntamiento por conducto del Presidente
Municipal, podra suscribir los convenios que estime pertinentes para
lograr una mejor prestacién de la funciéon de Transito, mediando
previamente en todo momento la consideracion y en su caso,
aprobacion de Cabildo.

TITULO TRIGESIMO SEPTIMO
DE LAS FABRICAS, BODEGAS Y DEPOSITOS DE MATERIALES
O SUBSTANCIAS INFLAMABLES O EXPLOSIVAS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 277. Para el almacenamiento o acumulacion de polvora,
dinamita y demas materiales explosivos, se debera contar con el
permiso que le otorgari la Secretaria de la Defensa Nacional,
ademas de contar con la licencia de funcionamiento que le ha de
otorgar la Administracion Municipal.
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ARTICULO 278. Quienes pretendan almacenar, depositar ylo
comercializar materiales flamables o combustibles, tales como
petroleo, gasolina, alcohol industrial, deberan contar con la
autorizacion del Ayuntamiento, siempre y cuando asi lo dictamine
previamente la Direccion de Proteccion Civil.

ARTICULO 279. Los materiales flamables o combustibles, incluyendo
el gas comercial, deberan almacenarse en bodegas ylo depésitos,
construidos y acondicionados especialmente para ello; debiendo
contar dichos locales con los sistemas contra incendio. Los
inmuebles en cuestion deberan ser valorados por la Direccion de
Proteccion Civil.

El Ayuntamiento tendra la facultad de negar, retirar o cancelar la
licencia de funcionamiento a éste tipo de negociaciones o
instalaciones, cuando existan causas justificadas para ello.

ARTICULO 280. Para llevar a cabo la quema de fuegos artificiales,
se debera contar con el permiso que para el caso debera expedir el
Ayuntamiento, previa valoracion técnica de la Direccion de
Proteccion Civil y en su caso, la autorizacion y supervision de la
Secretaria de la Defensa Nacional.

ARTICULC 281. La Direccion de Proteccion Civil, cuidara que las
minas a cielo abierto o bancos de materiales que utilicen material
explosivo, realicen sus actividades sin riesgo para la poblacion y el
entorno. En caso contrario, la Dependencia Municipal en cuestion,
podra sancionar en la forma y términos conducentes.

TITULO TRIGESIMO OCTAVO
DE LAS INFRACCIONES, DE LAS SANCIONES Y DE LA INSPECCION
MUNICIPAL

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 282. Son autoridades competentes para la aplicacion del
presente Bando, los reglamentos municipales y las disposiciones
administrativas de caracter municipal, las siguientes:
I. Con el caracter de autoridades ordenadoras:
a) El Ayuntamiento;
b) El Presidente Municipal;
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c) El Secretario del Ayuntamiento;

d) El Juez Civico;

e) Contraloria Interna Municipal y

f) Los titulares de las direcciones, institutos, dependencias y
organismos de la administracion publica municipal investidos como
tales.

Il. Con el caracter de autoridades ejecutoras:

a) Los elementos de las corporaciones de transito, policia preventiva
y de proteccién civil del Gobierno Municipal;

b) Los inspectores de las actividades econémicas;

c) Los inspectores de salubridad;

d) Los inspectores de obra;

e) Los inspectores ecolégicos;

f) Los inspectores fiscales;

g) Actuario del Juzgado Civico. y

i) Notificadores-ejecutores

ARTICULO 283. El Juzgado Civico Municipal es la autoridad
competente para conocer de las infracciones al presente Bando,
reglamentos municipales y disposiciones administrativas de
caracter municipal, asi como para la imposicion de sanciones y las
medidas para su cumplimiento.

Son sujetos de responsabilidad y podran ser sancionadas por
infracciones a este Bando, a los reglamentos municipales y a las
disposiciones administrativas de caracter municipal, las personas
mayores de dieciocho afos y que no se encuentren
permanentemente privados de capacidad de discernimiento.

Ante las faitas o infracciones al presente Bando y a las demas
disposiciones de caracter municipal, que cometan los menores de
dieciocho afios, deberan responder por su conducta quienes ejerzan
sobre ellos los derechos de patria potestad o tutela.

Las personas con discapacidad so6lo seran sancionadas por las
infracciones que cometan, si su insuficiencia no influyé de manera
determinante sobre su responsabilidad en los hechos.

ARTICULO 284. E! Juzgado Civico Municipal, podra decretar a
peticién de la autoridad municipal, la suspension de cuaiquier tipo de
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evento o espectaculo, clausura temporal de cualquier tipo de
actividad o negociacion, decomiso, aseguramiento o la destruccion
de cualquier tipo de productos o instrumentos, directamente
relacionados con la infraccion, s6lo para aquellos casos en gue
hubiese a juicio de la propia autoridad, peligro claro, presente y de
indole extraordinariamente grave, para la integridad de las
personas, la paz, la seguridad o la salud publica en el municipio.

CAPITULO Il
DE LAS INFRACCIONES

ARTICULO 285. Son faltas administrativas o infracciones, todas
aquellas acciones u omisiones que contravengan las disposiciones
contenidas en el presente Bando, reglamentos municipales vy
disposiciones administrativas, de caracter municipal, que atenten
contra el bienestar colectivo y ia seguridad publica; ia moral publica
y el respeto a los habitantes del municipio; el bienestar individual y la
integridad fisica de las personas y sus bienes; la salud publica, el
dafo al ambiente; contra las normas que regulan las actividades
econdmicas de los particulares; y contra el correcto ejercicio de la
funcion publica municipal, la prestacion de los servicios publicos, y
la propiedad publica.

ARTICULO 286. Para efectos del presente Bando, las infracciones o
faltas son: .

i. Al orden publico;

il. A la armonia de los ciudadanos y a la moral publica;

iil. A la ecologia y a la salud;

V. Al civismo y a las autoridades municipales;

V. A la prestacion de servicios publicos municipales y a los bienes de
propiedad privada y municipal; y

VI. Las demas que establezcan el presente Bando y reglamentos
aplicables.

No se considerara como infraccion el legitimo ejercicioc de los
derechos de asociacidn, reunion y libre manifestacion de las ideas,
siempre que se ajusten a los términos establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango y a los
demas ordenamientos aplicables. Su ejercicio sera considerado
ilicito cuando se use la violencia, se haga uso de armas o se persiga
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un objeto ilegitimo; esto es, que pugne contra las buenas costumbres
o contra las normas de orden publico.

ARTICULO 287. Se consideran faltas al orden publico y se castigaran
con las sanciones que se indican:

I. Alterar el orden, proferir insultos o provocar altercados en la via
publica, en espectaculos o reuniones publicas, por cuya comisién se
aplicara la sancion que establece la fraccion )i del articulo 294 de
este Bando. Cuando se realice la infraccion bajo la influencia del
alcohol, en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun tipo
de droga o enervante, se aplicara también un arresto de doce horas,
conforme a la fraccion IX del articulo antes citado;

Il. Causar o provocar escandalo en lugares privados afectando a
terceros, por cuya comision se aplicara la sancion que establece la
fraccion Il del articulo 294 de este Bando;

Ill. Lanzar objetos o arrojar agua de las partes altas de los edificios,
casas o puentes, a las banquetas, calles o predios vecinos,
causando molestias a terceros; asi como arrojar en la via o lugares
publicos materiales u objetos que pongan en peligro la integridad
fisica de las personas, por cuya comision se aplicara la sancion que
establece la fraccion | del articulo 294 de este Bando;

IV. Arrojar intencionalmente sobre una persona algo que le cause
cualquier tipo de molestias en su integridad fisica, en objetos
personales o en su propiedad privada, por cuya comision se aplicara
la sancion que establece la fraccion | del articulo 294 de este Bando;
V. Permitir las personas responsables de la custodia de un enfermo
mental o que sufra cualquier otra enfermedad o anomalia mental,
que éste deambule libremente en lugares publicos cuando exista
dictamen médico en el sentido de que ello constituye un riesgo para
si mismo o para terceros, o cuando esto sea obvio, por cuya
comision se aplicara la sancion prevista en la fraccion | del articulo
294 de este Bando;

VI. Permitir o tolerar que menores de edad sujetos a la patria
potestad, tutela o cuidado, dejen de asistir a la escuela primaria o
secundaria sin causa justificada, por cuya comision se aplicara la
sancion prevista en la fraccion | del articulo 294 de este Bando;

VIi. Llevar consigo armas blancas o armas de postas o de diabolos o
cualquier otro instrumento analogo en lugares que pueda causar
dafios o molestias a las personas o propiedades, por cuya comision
se aplicarén las sanciones previstas en las fracciones IV y IX del
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articulo 294 de este Bando, con arresto de doce a veinticuatro horas
méaximo, salvo reincidencia;

Vill. Hacer explotar artificios de fuego y cohetes, asi como hacer
fogatas o utilizar combustibles o materiales inflamables en lugares
publicos, sin contar con el permiso correspondiente, el cual se
solicitara ante las autoridades municipales, siempre y cuando se
garantice la seguridad y la no contaminacion del ambiente, por cuya
comisién se aplicaran las sanciones previstas en las fracciones IV y
X del articulo 294 de este Bando, con arresto de seis a doce horas,
salvo reincidencia;

IX. Detonar cohetes, encender fuegos pirotécnicos, elevar
aerostatos caseros con fuego en propiedad privada, cuando se
afecte a terceras personas por cuya comision se aplicara la sancion
que establece la fraccion IV del articulo 294 de este Bando;

X. Ingerir bebidas con alto o bajo contenido alcohélico ylo consumir
éstas u otras sustancias toxicas, a bordo de un medio de transporte
de propulsibn mecéanica, animal o humana, o hacerlo en la via
plblica, por cuya comision se aplicaran las sanciones previstas en
las fracciones IV y X del articulo 294 de este Bando, con arresto de
doce a veinticuatro horas, salvo reincidencia;

%l. Introducir bebidas alcohélicas ylo consumir éstas u otras
sustancias toxicas, en cines, escuelas, oficinas plblicas u otro lugar
similar, independientemente de la sancion para los responsables de
dichas oficinas o lugares, por cuya comision se aplicaran las
sanciones previstas en las fracciones IV y IX del articulo 294 de este
Bando, con arresto de doce a veinticuatro horas, salvo reincidencia;

XIl. Efectuar manifestaciones, mitines o cualquier otro acto publico,
sin sujecién a lo previsto por el articulo nueve de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por cuya comision se
aplicara la sancién que establece la fraccion 11l del articulo 294 de
este Bando;

X11l. Disparar armas de fuego fuera del cumplimiento del deber legal
y sin motivo justificado dentro de los limites del municipio.
Tratéandose de elementos de alguna corporacion policial, ademas, de
la aplicacién de la sancion correspondiente, el Juez Givico Municipal
ordenara que el arma sea turnada mediante parte informativo al Jefe
o Titular de dicha Corporacién Policial; por la comision de la
presente infraccién, se aplicaran las sanciones que establecen las
fracciones V y IX del articulo 294294 de este Bando, con arresto de
treinta y seis horas, sin perjuicio de la consignacion del infractor
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ante la autoridad competente por la posible comision del delito de
portacion de arma de fuego sin licencia y/o lo que resulte;

XIV. Usar artefactos, como rifles de municiones, resorteras o
cualquier otro mecanismo similar para arrojar piedras, objetos o
proyectiles para lesionar personas, animales o bienes ajenos, por
cuya comision se aplicaran las sanciones previstas en las fracciones
IV y IX del articulo 294 de este Bando, con arresto de doce a
veinticuatro horas, salvo reincidencia, independientemente de las
demas sanciones que procedan en relacién con otras infracciones;
XV. Interrumpir eventos publicos haciendo manifestaciones ruidosas
o produciendo tumulto o alteracion del orden, por cuya comision se
aplicaran las sanciones previstas en las fracciones IV y IX del
articulo 294 de este Bando, con arresto de doce a veinticuatro horas
maximo, salvo reincidencia;

XVI. Molestar a asistentes o actores de un espectaculo publico,
mediante gestos, actitudes o palabras ofensivas, por cuya comision
se aplicara la sancion que establece la fraccion Il del articulo 294 de
este Bando; .

XVIl. Celebrar sin el permiso correspondiente bailes, festividades
con o sin fines de lucro, ya sea en lugares destinados a ese fin o en
casas particulares, cuando dicho evento cause dafio o molestia a los
vecinos, o bien, prolongar dichas celebraciones después de |a hora
hasta la que se concedi6é permiso, por cuya comision se aplicara la
sancion que establece la fraccion IV del articulo 294 de este Bando;
Vill. Almacenar, fabricar o vender substancias inflamables o
explosivos de tenencia peligrosa sin la debida autorizacion ylo
medidas de seguridad que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables, por cuya comision se aplicaran las sanciones previstas
en las fracciones VIl y IX del articulo 294 de este Bando, con arresto
de veinticuatro a treinta y seis horas;

XIX. Azuzar perros u otros animales, con la intencion de causar daiio
o molestias a las personas o sus bienes o a otros animales, por cuya
comision se aplicaran las sanciones previstas en las fracciones Vy
IX del articulo 294 de este Bando, con arresto de doce horas. Si el
dafio se produce se duplicara la sancion;

XX. Agredir, maltratar, atropellar o abandonar intencionalmente a los
animales o cualquier otra accion u omision que les provoque
sufrimiento, angustia o estrés, independientemente .de que se
encuentren en lugares publicos o privados, por cuya comision se
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aplicara la sancion prevista en a fraccion V del articulo 294 de este
Bando;

XXI. Organizar, apostar y participar en cualquier forma en
espectaculos de peleas de perros, peleas de gallos y carreras de
caballos sin la anuencia municipal y el permiso correspondiente de
la Secretaria de Gobernacion, por cuya comision se aplicaran las
sanciones previstas en las fracciones VIl y IX del articulo 294 de este
Bando, con arresto de treinta y seis horas, sin derecho a
conmutacion;

XXIl. Ocasionar falsa alarma propagando noticias falsas, lo cual
pueda ocasionar molestias, panico o desconcierto entre un
vecindario, en lugares publicos o a los asistentes de espectaculos,
por cuya comision se aplicaran las sanciones previstas en las
fracciones V y IX del articulo 294 de este Bando, con arresto de doce
a treinta y seis horas;

XXIll. Causar escandalo o provocar malestares a las personas o a los
conductores de vehiculos en lugar pablico, por cuya comision se
aplicara la sancion que establece la fraccion Il del articulo 294 de
este Bando;

XXIV. Circular en bicicletas, patines o patinetas por aceras, calles o
avenidas, siempre que con ello se altere la tranquilidad publica, por
cuya comision se aplicara la sancién que establece la fraccion Il del
articulo 294 de este Bando;

XXV. Obstruir los accesos de cocheras y estacionamientos, por cuya
comision se aplicara la sancion que establece la fraccion Il del
articulo 294 de este Bando;

XXVI. Quitar o destruir las sefales instaladas para prevenir
accidentes o peligros, por cuya comisién se aplicaran las sanciones
establecidas en las fracciones V! y IX del articulo 294 de este Bando,
con arresto de veinticuatro a treinta y seis horas;

XXVH. Ocupar la via publica o lugares de uso comun, tales como
calles, banquetas, explanadas, plazas o similares, colocando
vehiculos, objetos para la celebracion de fiestas o reuniones o
impidiendo u obstruyendo el libre transito de vehiculos o personas,
sin la previa comunicacion y autorizacién por escrito de la Autoridad
Municipal, a fin de que esta provea lo necesario para el cabal
ejercicio de este derecho, evitando en lo posible molestias y
trastornos a la vida normal de la comunidad, en caso de omision, se
aplicara la sancion que establece ia fraccion i1l del articulo 294 de
este Bando;



PERIODICO OFICIAL PAG. 261

XXVIl. Ejercer en la via publica o en los estacionamientos de
establecimientos comerciales la actividad de limpia parabrisas,
cuidadores y limpiadores de automoviles, afectando con ello ia
libertad de transito y la saguridad e integridad de los conductores y
peatones, por cuya comision se aplicara la sancion que establece la
fraccion Il del articulo 294 de este Bando. A esta misma sancion se
haran acreedoras todas aquellas personas que se dediquen a
solicitar limosna o dadiva en la via publica.

XXIX. Ejercer en la via o en lugar publico prohibido, el comercio
ambulante, prestar servicios o realizar cualquier actividad lucrativa,
careciendo de licencia, permiso o autorizaciéon para ello; o realizarlo
obstruyendo el transito peatonal o vehicular, por cuya comision se
aplicara la sancién que establece la fraccién IV del articulo 294 de
este Bando, ademas del retiro de mercancia de la via publica;

XXX. Usar faros buscadores sobre personas o vehiculos, cuando
esto no resulte necesario, por cuya comision se aplicara la sancion
que establece la fraccion Il del articulo 294 de este Bando;

XXXI. Ejecutar en la via publica o en las puertas de los talleres,
fabricas o establecimientos similares, trabajos que por ser propios
de los mismos, deban efectuarse en el interior de los locales que
aquellos ocupen, por cuya comision se aplicarad la sancion que
establece la fraccion Il del articulo 294 de este Bando;

XXXIl. Utilizar la via publica como taller mecanico o de otro tipo,
cuando no se trate de una actividad casual, por cuya comision se
aplicara la sancioén que establece la fraccion Il del articulo 294 de
este Bando;

XXXIll. Llevar a cabo la limpieza o reparacion de cualquier vehiculo u
otro artefacto voluminoso en lugares publicos, de tal forma que
impida el transito, o genere residuos solidos o liquidos o malos
olores, que dafen y afecten a terceros o la imagen del lugar, por
cuya comision se aplicara la sancion que establece la fraccion Il del
articulo 294 de este Bando;

XXXIV. Conducir algin medio de transporte de propulsién mecanica,
animal o humana, bajo la influencia de alcohol, en estado de
embriaguez, o bajo la influencia de algun tipo de droga o enervante,
por cuya comision se aplicaran las sanciones previstas en las
fracciones V y IX del articulo 294 de este Bando, con arresto de doce
atreinta y seis horas;
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XXXV. Conducir un vehiculo de transporte publico de pasajeros sin la
autorizacion de la Direccion de Transporte del Estado de Durango o
su equivalente, por cuya comisién se aplicara la sanciéon que
establece la fraccion IV del articulo 294 de este Bando;

XXXVI. Permitir el conductor de un vehiculo de transporte publico de
pasajeros la realizacion de alguna conducta antisocial o molestias al
usuario, al interior de la unidad, por cuya comision se aplicara la
sancion que establece la fraccion IV del articulo 294 de este Bando;
XXXVII. Realizar la conduccion del transporte publico de pasajeros
con musica a altos volimenes que molesten al usuario o distraigan al
conductor, por cuya comision se aplicara la sancién que establece la
fraccion IV del articulo 294 de este Bando;

XXXVIl. No hacer alto total los conductores del transporte publico
para subir y bajar pasajeros, por cuya comision se aplicara la
sancion que establece la fraccion V del articulo 294 de este Bando;

XXXIX. Realizar conductas antisociales y causar molestias al usuario
al interior de la unidad de transporte publico, por cuya comision se
aplicara la sancion que establece la fraccion IV del articulo 294 de
este Bando;

XL. Provocar o participar en rifas en la via publica, por cuya
comision se aplicaran las sanciones previstas en las fracciones IV y
IX del articulo 294 de este Bando, con arresto de doce a treinta y seis
horas; "

Li. Cometer acciones que discriminen en forma de expresion de
insultos o frases estigmatizantes e intolerantes a personas o grupos
sociales en virtud de su origen étnico, género, filiacion religiosa o
politica, orientacion sexual, edad, discapacidad o estilo de vestir,
por cuya comisién se aplicara la sancion que establece la fraccion V
del articuio 294 de este Bando;

XL1. Poseer terrenos baldios o construcciones que se encuentren
abandonados, sin cercar y sucios, por constituirse éstos en focos de
inseguridad y mala imagen para nuestra ciudad, por cuya comision
se aplicara la sancion que establece la fraccion V del articulo 294 de
este Bando;
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XLIIl. Negarse a hacer el pago correspondiente por la adquisicion o
consumo de un producto, por cuya comision se aplicara la sanciéon
gue establece la fraccion Il del articulo 294 de este Bando;

XLIV. Negarse a hacer el pago correspondiente por el servicio de
transporte publico o cualquier otro tipo de servicio, por cuya
comision se aplicara la sancion que establece la fraccion |l del
articulo 294 de este Bando;

XLV. Extraer el aire de los neumaticos de los vehiculos que se
encuentre en lugares publicos o privados, causando molestia al
propietario o tenedor de dicho vehiculo, por cuya comision se
aplicara la sancion que establece la fraccion lll del articulo 294 de
este Bando; .
XLVI. Interrumpir sin derecho alguno y sin pertenecer al prestador
del servicio el suministro de energia eléctrica, agua potable, gas o
cualquier otro servicio, causando con ello molestia al usuario, por
cuya comision se aplicara la sancion que establece la fraccion IV del
articulo 294 de este Bando;

XLVII. Estacionar, conducir o permitir que se tripulen vehiculos en
las banquetas y demas lugares exclusivos para el peaton, por cuya
comision se aplicara la sancion que establece la fraccion Il del
articulo 294 de este Bando;

XLVIIl. Oponer resistencia o desacatar un mandato legitimo de la
autoridad municipal competente, por cuya comision se aplicaran las
sanciones previstas en las fracciones V y IX del articulo 294 de este
Bando, con arresto de veinticuatro a treinta y seis horas;

XLIX. Ofrecer o propiciar la venta de boletos de espectaculos
publicos con precios superiores a los autorizados y fuera de los
lugares de venta previamente autorizados, por cuya comision se
aplicara la sancion que establece la fraccion |V del articulo 294 de
este Bando;

L. Ofrecer resistencia o impedir directa o indirectamente la accion
de los cuerpos policiacos o de cualquier otra autoridad en el
cumplimiento de su deber, asi como proferirles insultos, por cuya
comision se aplicaran las sanciones previstas en las fracciones V y
IX del articulo 294 de este Bando, con arresto de veinticuatro a
treinta y seis horas;

LI. Operar bares, cantinas o demas lugares en donde se expendan
bebidas alcohélicas, fuera de los horarios permitidos o sin contar
con la licencia respectiva, por cuya comision se aplicaran las
sanciones previstas en las fracciones V y X del articulo 294 de este
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Bando; en caso de que no cuente con licencia se le aplicara también
la sancion establecida en la fraccion IX del numeral en cita;

L. Realizar el sacrificio de animales para el consumo humano, en
lugares no autorizados por el municipio o sin sujetarse a lo
establecido en el presente Bando y demas leyes y reglamentos
aplicables, por cuya comision se aplicaran las sanciones previstas
en las fracciones Vi y X del articulo 294 de este Bando;

Lili. Obstruir total o parcialmente las vias o canales pluviales, por
cuya comision se aplicara la sancion que establece la fraccion 1l del
articulo 294 de este Bando;

LIV. Colocar sillas adicionales en los pasillos de los salones de
espectaculos, obstruyendo la libre circulaciéon del publico, por cuya
comision se aplicarad la sancion que establece la fraccion VI del
articulo 294 de este Bando;

LV. Impedir el acceso de la autoridad municipal cuando acuda con el
fin de verificar que los negocios cumplan con las medidas
establecidas en el presente Bando, y las demas disposiciones
legales aplicables, por cuya comision se aplicaran las sanciones
previstas en las fracciones V y IX del articulo 294 de este Bando;

LVI. Incumplir con las medidas de seguridad que establezcan las
leyes y reglamentos, y/o que ordene la Direccion de Proteccion Civil
Municipal, por cuya comision se aplicara la sancion que establece la
fraccion VIl del articulo 294 de este Bando, ademas de la
cancelacion de la licencia y clausura del lugar;

LVH. Organizar y participar en cualquier forma en corridas de toros y
peleas de gallos no autorizadas por las autoridades municipaies, por
cuya comision se aplicaran las sanciones previstas en las fracciones
V! y IX del articulo 294 de este Bando;

LVIil. Estar inconsciente por estado de ebriedad en la via publica,
por cuya comision se aplicaran las sanciones previstas en las
fracciones li y IX del articulo 294 de este Bando;

LIX. Desobedecer o tratar de burlar a la autoridad que le llame la
atencion, en relacion con cualquier aspecto con el orden y la
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tranquilidad de ia poblacién en general, por cuya ‘comisién se
aplicara la sancion que establece Ia fraccion M del articulo 294 de
este Bando;

LX. Alterar o mutilar las boletas de infracciones o cualquier tipo de
notificacion que sea realizada por ia Autoridad Municipal, por cuya
comision se aplicara Ia sancion que establece Ia fraccion IV del
articulo 294 de este Bando;

LXl. Carecer de personal médico o paramédico y de primeros
auxilios los propietarios, encargados u organizadores de
espectaculos publicos masivos en donde puedan producirse

publica, por Cuya comision se aplicara Ia sancion que establece |a
fracciéon Vi del articulo 294 de este Bando; y

LXIll. Deambular en Ia via publica en estado de embriaguez o bajo el
efecto de alguna droga o enervante, si se entorpece con esto el

ARTICULO 288. Son faltas contra Ia armonia de los ciudadanos y la
moral publica y se castigaran con las sanciones que se indican:

I. Abrir o establecer lugares de comercio sexual, también
denominados casas de cita o de asignacion, sin Ia debida
autorizacion, por Cuya comisién se aplicaran las sanciones previstas
en las fracciones V, IXy X del articulo 294 de este Bando, con arresto
de treinta y seis horas;

Il. Sostener relaciones sexuales o actos de exhibicionismo obsceno
en la via o lugares plblicos, terrenos baldios, centros de
espectaculos, interiores de vehiculos o en lugares particulares con
vista al publico, POr cuya comision se les amonestara o aplicara ia
sancion que establece la fraccion i del articulo 294 de este Bando;
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. Asediar impertinentemente a cualquier persona, por cuya
comision se aplicaré la sancion que establece la fraccion i del
articulo 294 de este Bando;

IV. Orinar o defecar en cualquier lugar publico distinto de los
autorizados para esos fines, por cuya comision se aplicara Ia
sancion que establece la fraccion Il del articulo 288 de este Bando;
V.- Realizar en estado de ebriedad o bajo el influjo de substancias
toxicas, estupefacientes o psicotropicas, cualquier actividad que
requiera trato directo con el pablico, por cuya comision se aplicara
ia sancion que establece ia fraccion li del articulo 294 de este
Bando;

Vi. Expender © proporcionar a menores de edad bebidas alcohélicas,
tabaco, toxicos o soiventes en cualquier modalidad, sin perjuicio de
lo dispueste en las leyes vigentes, por cuya comision se aplicaran las
sanciones previstas en las fracciones V y IX del articuio 288 de este
Bando;

Vil. Obsequiar o vender los concesionarios © encargados de
expendios de bebidas embriagantes éstas a los policias, militares y
todo elemento uniformado que represente a alguna autoridad, por
cuya comision se aplicara la sancion que establece la fraccion Vil del
articulo 294 de este Bando;

Vill. Obsequiar o vender los concesionarios O encargados de
expendios de bebidas embriagantes éstas a Inspectores del
Departamento de Alcoholes dependiente de la Tesoreria Municipal,
por cuya comision se aplicara la sancion que establece la fraccion X
del articulo 294 de este Bando;

1X. Ejercer la prostitucion sin inscribirse en los registros de
Prevencion Social, por cuya comisién se aplicara (a sancion que
establece la fraccion IV del articulo 294 de este Bando;

X. Molestar a las personas O al vecindario; usando palabras, sefiales
o signos obscenos; espiando al interior de las casas o en cualquier
otra forma que falte al respeto a la sociedad o a las personas, por
cuya comision se les amonestara o aplicaré la sancién que establece
la fraccion 1l del articulo 294 de este Bando;

Xl. Instigar a un menor para que se embriague, fume, drogue O
cometa alguna falta en contra de ia moral y las buenas costumbres,
por cuya comision se aplicaran las sanciones previstas en las
fracciones V y IX del articulo 294 de este Bando, con arresto de ocho
a treinta y seis horas;
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XIl. Propinar castigos corporales o corregir con exceso o escandalo
a los hijos o pupilos; maltratar a los ascendientes, conyuge o
concubina; por cuya comisién se sancionara con lo establecido enla
fraccion |l del articulo 294 de este Bando;

XIll. Permitir la entrada y/o la permanencia de menores de edad en
negocios con venta de bebidas alcohdlicas, cervecerias, cantinas,
clubes de especulacién, bailes publicos donde se expidan bebidas
alcohdlicas, expendios de bebidas embriagantes, billares, cabarets,
casas de cita o asignacion o centros de espectaculos que exhiben
programas exclusivos para mayores de edad. A los propietarios o
administradores del establecimiento se les aplicaran la sanciones
que establecen las fracciones VI y X del articulo 294 de este Bando;
al menor y a sus padres o tutores o quién ejerza la patria potestad
sobre el mismo, la establecida en la fraccion I, del mismo numeral en
cita, en caso de reincidencia la fraccion Il. Independiente de lo
anterior, se le dara vista a las areas de Salud y de Prevencién Social
para todos los efectos legales a que haya lugar;

XIV. Fumar dentro de vehiculos del transporte publico, cines,
teatros, lugares de espectaculos publicos, edificios publicos
(cuando no exista autorizacion) y en aquellos lugares donde exista
prohibicion para ello, por cuya comision se amonestara al infractor, y
en caso de reincidencia se le sancionara conforme a lo previsto por
la fraccion |l del articulo 294 de este Bando;

XV. Exhibir en las proyecciones para nifios cortos pornograficos o
avances de peliculas con clasificacion distinta a la estipulada, por
cuya comision se sancionara con lo previsto en la fraccién VI del
articulo 294 de este Bando;

XVI. Exhibir carteles fuera de las salas cinematograficas con
fotografias pornograficas, por cuya comision se sancionara con lo
previsto en la fraccion V del articulo 294 de este Bando;

XVIl. Corregir con exceso o escandalo, vejar o maltratar a cualquier
persona, independientemente de su edad, sexo o condicién, por
cuya comision se aplicara la sancién que establece la fraccion Il del
articulo 294 de este Bando;

XVIll. Alterar, borrar, cubrir o destruir las sefales de transito, asi
como los numeros o denominaciones que identifiquen las casas,
calles o plazas u ocupar los lugares destinados para ello con
propaganda de cualquier clase. Asimismo, borrar, deteriorar o
destruir impresos o anuncios que contengan disposiciones dictadas
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por la Autoridad, por cuya comisiéon se aplicara la sancion que
establece la fraccion IV del articuic 294 de este Bando;

XIX. Proferir palabras, sonidos por si u otros medios o hacer
ademanes obscenos o asumir actitudes que atenten contra la moral
y las buenas costumbres en lugar publico, por cuya comision se
aplicara la sancién que establece la fraccion i del articulo 294 de
este Bando;

XX. Espiar el interior de los patios o casas, faltando a la privacidad
de las personas en su domicilio, ya sea por medio de ventanas o
subiéndose a los techos de las casas, allanando la propiedad privada
por cuya comision se aplicara la sancion que establece la fraccion |
del articulo 294 de este Bando;

XXI. Hacer llamadas telefonicas con el animo de ofender o molestar a
las personas, por cuya comision se aplicara la sancion que establece
la fraccion |l del articulo 294 de este Bando a los infractores que
sean sorprendidos en el acto, acusados por el afectado o
reconocidos por la identificacion de su llamada;

XXIl. Poner a la vista del piblico material grafico o filmico gue exhiba
relaciones sexuales, asi como la manipulacion de genitales, por cuya
comisién se sancionara con lo previsto en la fraccion V del articulo
294 de este Bando, salvo cuando se trate de comercios con acceso
restringido sélo a personas adultas, éstas ultimas deberan ser
advertidas por medio de un letrero visible del tipo de material que
encontraran en su interior; las imagenes graficas que exhiban estas
caracteristicas a la vista de todo publico deberan llevar cubierta el
area genital. Este material grafico o filmico no debera ser vendido a
menores de edad. Los expendedores de revistas deberan garantizar
que éstas no'puedan ser hojeadas por menores de edad;

XXill. Participar en juegos de cualquier indole o practicar deportes
sobre la via plblica, si con esto se causa molestia a los vecinos o se
interrumpe el libre transito de personas o vehiculos, por cuya
comisién se aplicara la sancion que establece la fraccion i del
articulo 294 de este Bando;

XXIV. Circular en bicicleta, motocicleta, patines, patinetas y demas
vehiculos similares, sobre las areas destinadas al transito de
peatones, si con esto se causan molestias a las personas. O bien,
transitar con esos aparatos en vias de circulacién vehicular rapida o
en sentido contrario en cualquier calle o-avenida por cuya comision
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se aplicara la sancion que establece la fraccion I del articulo 294 de
este Bando;

XXV. Formar parte de grupos que estén causando molestias a las
personas en lugares pUblicos o en la proximidad de sus domicilios,
por cuya comision se aplicaran las sanciones previstas en las
fracciones Il y IX del articulo 294 de este Bando;

XXVI. Turbar la tranquilidad de los que trabajan o reposan con
ruidos, gritos, aparatos mecanicos o eléctricos, por cuya comision
se aplicara la sancion que establece la fraccion Il del articulo 294 de
este Bando, salvo que suceda entre las veintiuna ylas siete horas, en
cuyo caso se aplicara la sancién prevista en la fraccion Il del mismo
articulo;

XXVIl. Ejecutar una accién o proferir una expresion, con el animo de
ofender a otra persona y que perjudique la reputacién de la misma,
por cuya comision se aplicara la sancion que establece la fraccion IV
del articulo 294 de este Bando;

XXVIIl. Comunicar a una o mas personas, con el animo de danar, la
imputacion que se hace a una persona fisica o moral de un hecho
cierto o falso, determinado o indeterminado, que pueda causar o
cause a esta una afectacion en su honor, dignidad o reputacién, por
cuya comision se aplicara la sancion que establece la fraccion IV del
articulo 294 de este Bando;

XXIX. Imputar falsamente a otra persona un hecho que la ley califique
como delito o falta administrativa, por cuya comision se aplicara la
sancion que establece la fraccion IV del articulo 294 de este Bando.

ARTICULO 289. Son faltas al medio ambiente, a la ecologia y a la
salud, y se castigaran con las sanciones que se indican:

. Tirar o depositar basura, sustancias fétidas o cualquier desecho en
la via publica, coladeras o alcantarillas, parques, jardines, bienes del
dominio pablico o de uso coman o predios baldios, o en lugares no
autorizados; asi como a quien, con motivo- del ejercicio de su
actividad comercial en mercados, tianguis, establecimientos
comerciales u otros lugares autorizados, abandone, deposite o tire
basura o desechos en los lugares a que se refiere esta fraccion, por
cuya comision se aplicara la sancion que establece la fraccion Il del
articulo 294 de este Bando;
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Il. Conducir vehiculos que circulen contaminando en forma
notoriamente excesiva con ruido y/o emisiébn de gases, por cuya
comisién se aplicara la sancion que establece la fraccion 1l del
articulo 294 de este Bando;

I1l. Carecer de depésito de basura o no mantener aseada la unidad
de un transporte de servicio publico siendo su conductor, por cuya
comision se aplicara la sancion que establece la fraccion Il del
articulo 294 de este Bando;

IV. Omitir en forma notoria la limpieza de las banquetas en los frentes
de los negocios o predios que posean los particulares, cuando de
manera ostensible ofrezcan mal aspecto en su calle o colonia y que
provoque o pueda provocar presencia de basura, genere malos
olores o la proliferacion de fauna nociva, por cuya comision se
sancionara con lo establecido en la fraccion | del articulo 294 de este
Bando, en caso de reincidencia se aplicara la fraccion Il del articulo
en cita;

V. Omitir la limpieza de establos, caballerizas y corrales para crianza
y cuidado de animales, cuya propiedad o custodia se tenga, cuando
aquellos provoquen contaminacion al ambiente, generen malos
olores o propicien la proliferacion de fauna nociva que afecte el
equilibrio ecologico y la salud de los vecinos, por cuya comision se
sancionara con lo establecido en la fraccion Il del articulo 294 de
este Bando;

VI. Tener establos o criaderos de animales dentro de las zonas
urbanas o en zonas no destinadas para ello sin permiso de la
autoridad municipal, por cuya comisién se sancionara con lo
establecido en la fraccion Il del articulo 294 de este Bando;

Vil. Mantener en terrenos o construcciones de su propiedad, dentro
de zonas urbanas, sustancias putrefactas o mal olientes, o cualquier
otro material que expida mal olor o que sea nocivo a la salud, por
cuya comision se sancionara con lo estabiecido en la fraccion V del
articulo 294 de este Bando;

Vill. Arrojar a predios baldios basura o escombro en cuaiquier
cantidad, por cuya comisién se sancionara con lo establecido en ia
fraccion IV del articuloc 294 de este Bando;
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IX. Arrojar en ia via publica substancias o residuos peligrosos que
por sus caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas,
inflamables o bioinfecciosas, provoquen o puedan provocar
desequilibrio ecoldgico, contaminacién ambiental o dafo a la salud
de la poblacién, por cuya comision se sancionara con lo establecido
en la fraccion VI del articulo 294 de este Bando. Cuando el infractor
sea un establecimiento industrial, comercial o de servicios, la
sancion sera la establecida en la fraccion VI del articulo en cita. En
caso de reincidencia por parte del establecimiento con cualquier
giro, se aplicara ademas la fraccién X. Ademas de la multa, se
impondra la clausura a los propietarios de establecimientos
industriales o comerciales que, rebasando los limites permisibles,
contaminen el ambiente, independientemente de la reparacion del
daio;

X. Tirar, emitir, descargar o depositar todo tipo de desechos,
contaminantes o téxicos al medio ambiente y en las redes sanitarias
del municipio, sin sujetarse a las normas correspondientes, en
perjuicio de la salud y de la vida humana o cause dafos ecolédgicos o
estructurales, por cuya comision se sancionara con lo establecido en
la fraccion VI del articulo 294 de este Bando. Cuando el infractor sea
un establecimiento industrial, comercial o de servicios, la sancion
sera la establecida en la fraccién VII del articulo en cita. En caso de
reincidencia por parte del establecimiento con cualquier giro, se
aplicara ademas la fraccion X, en cualquiera de los casos se
efectuara la reparacion del dafio en el supuesto de existir;

Xl. Rebasar los limites permitidos de ruidos, vibraciones, energia
luminosa, vapores, gases, humos, olores y otros elementos
degradantes perjudiciales al equilibrio ecolégico o al ambiente, por
lo cual se sancionara con lo establecido en Ia fraccion VI del articulo
294 de este Bando. Cuando el infractor sea un establecimiento
industrial, comercial o de servicios, la sancién sera la establecida en
la fraccion VIl del articulo en cita. En caso de reincidencia por parte
del establecimiento con cualquier giro, se aplicara ademas la
fraccion X, en cualquiera de los casos se efectuara la reparacién del
dafio en el supuesto de existir;

Xll.  Arrojar aguas residuales que contengan substancias
contaminantes o toxicas en las redes colectoras, rio, lechos secos
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de rios, cuencas, vasos, y demas depésitos de agua, por cuya
comision se aplicaran las sanciones previstas en las fracciones Vil y
IX del articulo 294 de este Bando, Ademas de la muita, se impondra
la clausura a los propietarios de establecimientos industriales o
comerciales que, rebasando los limites permisibles, contaminen el
ambiente, independientemente de la reparacion del dafio;

Xill. Ensuciar, estorbar o retener las corrientes de agua, los tanques
almacenadores, los acueductos, las tuberias pertenecientes al
municipio, por cuya comision se aplicaran las sanciones previstas en
tas fracciones IV y IX dei articulo 294 de este Bando, con arresto de
ocho a treinta y seis horas;

XIV. Contaminar las aguas de las fuentes publicas, por cuya comision
se aplicara la sancién que establece la fraccion Il del articulo 294 de
este Bando, se efectuara la reparacion del dafio en el supuesto de
existir;

XV. Quemar basura, maleza, liantas, o cualquier material al aire libre,
dentro o fuera de su propiedad o posesion, sin el permiso
correspondiente emitido por la autoridad competente, por cuya
comisién se sancionara con lo establecido en la fraccion Il del
articulo 294 de este Bando; '

XVIi. Transportar en vehiculos descubiertos de servicio publico o
privado, cualquier tipo de material o residuo que, por sus
caracteristicas, pueda desprender poivos u olores nocivos a ia salud
plblica, por cuya comision se sancionara con lo establecido en la
fraccion IV del articulo 294 de este Bando y efectuara la reparacion
del dafio en caso de existir;

XVII. Realizar actividades de pintura a presién o con pistola de aire
comprimido en la via publica, por cuya comision se sancionara con lo
establecido en la fraccién IV del articulo 294 de este Bando;

XVIil. Utilizar cualquier tipo de plaguicidas que no estén autorizados
por la ley, sin la previa autorizacién de la autoridad correspondiente,
por cuya comisiéon se sancionara con lo establecido en la fraccién Vi
del articulo 294 de este Bando;

XX, Almacenar solventes o© sustancias toxicas en recipientes
inadecuados ylo abiertos, y/o en lugares no autorizados para ello,
por cuya comisién se sancionara con lo establecido en la fraccion Vi
del articulo 294 de este Bando;
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XX. Utilizar y aplicar asbesto en polvo, asi como preparar y aplicar
chapopote y poliuretano espreado, sin la previa autorizacion de la
autoridad correspondiente, por cuya comisién se sancionara con lo
establecido en la fraccion Vi del articulo 294 de este Bando;

XXI. Fijar propaganda Yy sefales de cualquier tipo, en los troncos y
ramas de los arboles ubicados en lugares publicos, por cuya
comisién se sancionara con o establecido en la fraccion ili del
-articulo 294 de este Bando;

XXll. Verter sobre o al pie de los arboles ubicados en lugares
pablicos o en bienes ajenos, sustancias téxicas o cualquier otro
material que les cause dafio o Ia muerte; anillar arboles que se
encuentren en lugares publicos o en bienes ajenos, de modo que
propicien su muerte, por cuya comision se sancionara con lo
establecido en la fraccion V del articulo 294 de este Bando y
efectuara la reparacion del dafno;

XXlil. Descortezar Yy marcar las especies arboreas existentes en
lugares puablicos o en bienes ajenos, por cuya comision se
sancionara con lo establecido en Ia fraccion IV del articulo 294 de
este Bando;

XXIV. Quemar arboles o arbustos en pie, en lugares pablicos o
privados, por cuya comisién se sancionara con lo establecide en Ia
fraccion IV del articulo 294 de este Bando;

XXV. Talar, podar o maltratar cualquier clase de arbol o arbusto gue
Se encuentre en la via pablica sin la autorizacion correspondiente,
por cuya comisién se sancionara con lo establecido en la fraccion IV
del articulo 294 de este Bando;

XXVI. Permitir fugas de agua evidente y apreciable a simple vista, en
predios particulares Y publicos, por cuya comisién se sancionara
con lo establecido en la fraccion 11| del articulo 294 de este Bando:
XXVIl. Utilizar agua potable mediante mangueras para limpieza de
banquetas, pisos y lavado de automoéviles, asi como el desperdicio
evidente de dicho recurso, por cuya comisién se sancionara con o
establecido en la fraccion I] del articulo 294 de este Bando;

XXVIili. Regar areas verdes y de cualquier planta en general que esté
arraigada al suelo, en horarios no permitidos, por no ser
aprovechada por la planta o por existir alta evaporacion, por cuya
comisidon se sancionara con lo establecido ‘en la fraccién | del
articulo 294 de este Bando, en caso de reincidencia se aplicara la
fraccion Il del articulo en cita;
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XXIX. Dejar sin acotar lotes baldios y conservarlos sucios y sin barda
o0 cerca, por cuya comision se aplicara a los propietarios la sancion
prevista en la fraccion V| del articulo 294 de este Bando;

XXX. Expender comestibles o bebidas en estado de descomposicion,
alteradas o adulteradas, que impliquen peligro para la salud, por
cuya comision se aplicara la sancion prevista en la fraccion IV del
articulo 294 de este Bando;

XXXI. Introducir al mercado o expender carne de ganado vacuno,
porcino, caprino, bovino, canicula, de aves, pescados y mariscos, y
de otros animales comestibles, sin haber sido objeto del examen
previo sanitario de la autoridad municipal, por cuya comision se
aplicara la sancion prevista en la fraccion VI del articulo 294 de este
Bando;

XXXIl. Permitir que corran hacia las calles, rios o arroyos, las
corrientes que procedan de cualquier fabrica que utilice o deseche
sustancias nocivas para la salud, por cuya comision se aplicara la
sancion prevista en la fraccion Vil del articulo 294 de este Bando;

XXXI1l. Omitir, los duefos o encargados de hoteles, moteles, teatros,
cines, billares, salones de bailes, quintas, cantinas o cualquier otro
sitio de reunién publica, los servicios sanitarios o tenerlos en
condiciones antihigiénicas; por cuya comision se aplicara la sancion
prevista en la fraccion V del articulo 294 de este Bando;

XXXIV. Carecer de escrupulosa limpieza e higiene en los comercios
que expendan al pablico comestibles, viveres y bebidas, por cuya
comision se aplicara la sancion prevista en la fraccion IV del articulo
294 de este Bando;

XXXV. Vender duice, bebida, fruta rebanada, cortada o preparada
para su consumo inmediato, carne, u otros, sin que estos productos
estén suficientemente protegidos por medio de vidrieras o
instalaciones analogas, por cuya comisién se aplicara la sancién
prevista en la fraccion Il del articulo 294 de este Bando;

XXXVI. Expender comestibles o bebidas en estado de
descomposicion o de tal forma que implique peligro para la salud,
por cuya comision se sancionara con lo establecido en la fraccion V
del articulo 294 de este Bando;

XXXVII. Atrapar o cazar fauna, dahar la flora, desmontar, retirar
tierra de zonas de reserva ecolégica, sin permiso de (a autoridad
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competente, por cuya comisiéon se aplicaran las sanciones previstas
en las fracciones IV y IX del articulo 294 de este Bando;

XXXVIIl. Estacionar vehiculos de transporte de carga, sea publico o
privado, con materiales que emitan olores fétidos en lugar o via
publica, por cuya comision de aplicara la sancion que establece la
fraccion lll del articulo 294 de este Bando;

XXXIX. Tener conocimiento de la existencia de una enfermedad
epidémica o endémica y no dar aviso oportunamente a las
autoridades de salud, por cuya comision de aplicara la sancion que
establece la fraccion IV del articulo 294 de este Bando; y

XL. Causar dafios y no procurar la conservacion de la flora del
municipio, por cuya comision se aplicara la sancién que establece la
fraccion IV del articulo 294 de este Bando.

XLl. Queda estrictamente prohibido el acceso de vehiculos
(Cuatrimotos, Skooter’s) en las areas naturales protegidas del
municipio.

ARTICULO 290. Se consideran faltas o infracciones contra el civismo
y las autoridades municipales y se castigaran con las sanciones que
se indican: |. Proferir palabras obscenas o ejecutar cualquier acto
que falte al respeto en ceremonias civicas o actos protocolarios, por
cuya comision se aplicara la sancion prevista en la fraccion Il del
articulo 294 de este Bando; ' ‘

Il. Hacer uso indebido de los simbolos patrios, o del escudo del
Estado de Durango, por cuya comisién se aplicara la sancion
prevista en la fraccion 11l del articulo 294 de este Bando;

Ill. Entorpecer en forma grave la accion o el ejercicio de sus
funciones a la policia en Ia investigacion de una falta o en la
detencion de un infractor, por cuya comision se aplicara la sancion
prevista en la fraccion IV del articulo 294 de este Bando;

IV. Negarse a cumplir una indicacién justificada hecha por un policia
en el desempefio de sus funciones, por cuya comisién se aplicara ia
sancion prevista en la fraccion Ill del articulo 294 de este Bando;

V. Expresar en cualquier forma frases injuriosas o irrespetuosas en
lugares publicos, contra de las instituciones publicas ylo sus
servidores; asi como en contra de las autoridades y sus
representantes, por cuya comision se aplicara la sancién prevista en
la fraccion Il del articulo 294 de este Bando;
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VI. Efectuar cualquier clase de excavaciones, establecer topes o
colocar escombro, materiales u objetos que dificuiten el libre
transito de vehiculos sobre las vias de comunicacioén publicas, sin el
permiso de la autoridad municipal, por cuya comision se aplicara la
sancién prevista en la fraccion V del articulo 294 de este Bando;

VIl. Evadir o tratar de evadir la accion de cualquier corporacion
policial el conductor de un vehiculo de motor, por cuya comision se
aplicara la sancion prevista en la fraccion V del articulo 294 de este
Bando;

VIIl. Impedir o estorbar la correcta prestacion de servicios publicos
municipales de cualquier manera, por cuya comision se aplicara la
sancion prevista en la fraccion il del articulo 294 de este Bando,
siempre que no se configure un delito estatal o federal, en cuyo caso
se consignara de inmediato ante la autoridad correspondiente;

IX. Impedir que personal autorizado por la autoridad municipal
realice cualquier inspeccion en ejercicio de sus funciones, por cuya
comisién se aplicara la sancion que establece la fraccion V del
articulo 294 de este Bando;

X. Utilizar un servicio publico sin el pago correspondiente, por cuya
comision se aplicara la sancién prevista en la fraccion Ill del articulo
294 de este Bando;

Xl. Conservar en lugar no visible las licencias y documentos que
acrediten el legal funcionamiento de los establecimientos, por cuya
comision se aplicara la sancion prevista en la fraccion |l del articulo
294 de este Bando; Xll. Introducirse sin autorizaciéon a edificios
publicos, fuera de los horarios establecidos, por cuya comision se
aplicara la sancion establecida en la fraccion |l del articulo 294 de
este Bando;

XIil. Faltar al cumplimiento de las citas que expidan las autoridades
administrativas, por cuya comision se aplicara la sancion prevista en
la fraccion 1l del articulo 294 de este Bando; y

XIV. Intentar por algin medio sobornar o disuadir a una autoridad
para qgue no cumpla con su deber, por cuya comision se aplicara la
sancion que establece la fraccion IV del articulo 294 de este Bando.

ARTICULO 291. Son faltas contra la prestacion de servicios pablicos
municipales, bienes de propiedad publica o privada y municipal y se
castigaran con las sanciones que se indican:



PERIODICO OFICIAL PAG. 277

l. Rayar, raspar, pintar, realizar grafitis, golpear o maltratar un bien
mueble o inmueble del dominio publico o privado, sin la autorizaciéon
de la persona que por ley pueda otorgarla, causando molestias con
esto, por lo que se aplicaran las sanciones previstas en las
fracciones V y IX del articuio 294 de este Bando, independientemente
del pago de la reparacion del dafio ocasionado;

Il. Fijar propaganda en los cementerios o penetrar a los mismos sin
autorizacion, fuera de los horarios correspondientes de servicio al
publico o hacer uso indebido de los mismos, por cuya comision se
aplicara la sancién que establece la fraccion IV del articulo 294 de
este Bando;

. Fijar anuncios o propaganda politica, comercial, de espectaculos
publicos o de cualquier tipo, sobre bardas, cercos o cualquier otro
objeto de propiedad privada, sin autorizacién del propietario o
representante, independientemente de Ia sancion a que se haga
acreedor por infringir otros ordenamientos se aplicara la sancion
que establece la fraccién IV del articulo 294 de este Bando;

IV. Penetrar un establecimiento comercial o de espectaculos, sin
autorizacion, fuera del horario de servicio o sin haber cubierto el
pago correspondiente, por cuya comisién se aplicara la sancién que
establece la fraccion Il del articulo 294 de este Bando;

V. Introducirse, sin tener derecho a ello, en residencias o locales en
los que se lleve a cabo algun evento privado, por cuya comision se
aplicara la sancién que establece la fraccion Ill del articulo 294 de
este Bando; _

VI. Hacer uso para fines particulares de todo o parte de los
monumentos y objetos de ornato que presten algln servicio pablico,
por cuya comisiéon se aplicara la sancion prevista en Ia fraccion Il
del articulo 294 de este Bando;

VII. Maltratar o disponer de césped, flores, tierra o piedras y otros
materiaies de propiedades privadas, o de plazas, jardines, mercados
Yy demas lugares de uso comln, sin fa debida autorizacion,
sancionandolio con lo establecido en ia fraccion il del articulo 294 de
este Bando;

Vill. Danar o hacer uso indebido de las estatuas, postes, arbotantes,
monumentos, fuentes o cualquier otro objetoc o construccién de
ornato o servicio piblico, colocados en calles o en cualquier otra via
de comunicacioén, parques, pilazas, jardines, paseos o lugares
publicos, por cuya comisién se aplicara la sancién que establece Ia
fraccion IV del articulo 294 de este Bando;
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IX. Causar dafios en calles o en cualquier via de comunicacion
municipal, por cuya comision se aplicara la sancion que establece la
fraccion IV del articulo 294 de este Bando;
X. Danar, extraer, destruir o apagar las lamparas del alumbrado
publico, por cuya comisién se aplicara la sancion que establece la
fraccion V independientemente del pago de la reparacion del dano
ocasionado; del articulo 294 de este Bando;
XI. Alterar, borrar, cubrir, quitar o destruir las sefales de transito,
asi como los numeros o denominaciones que identifiquen la casa,
vias de comunicacion o plazas u ocupar los lugares destinados para
ello con propaganda de cualquier clase, por cuya comision se
aplicara la sancion establecida en la fraccion IV del articulo 294 de
este Bando;
X|l. Borrar, deteriorar, alterar o destruir impresos o anuncios que
contengan disposiciones dictadas por la Autoridad, por cuya
comisién se aplicara la sancion establecida en la fraccion IV del
articulo 294 de este Bando;
Xill. Impedir u obstruir a las autoridades municipales en los
programas y actividades tendientes a la forestacion y reforestacion
\ de areas verdes, parques, paseos y jardines o destruir los arboles
~ plantados, por cuya comision se aplicara la sancion establecida en la
\ fraccion IV del articulo 294 de este Bando; y
XIV. Utilizar indebidamente los hidrantes publicos, obstruirlos o
impedir su uso, por cuya comision se aplicara la sancion establecida
en la fraccién V del articulo 294 de este Bando.
: CAPITULO llI
"\ . DE LAS SANCIONES
ART'CULO 292. La contravencion a las disposiciones del presente
Bando, los reglamentos municipales y las disposiciones de caracter
administrativo, dara lugar a la imposicion de sanciones por la
autoridad municipal sin perjuicio de la diversa responsabilidad legal
que pudiera derivarse de las mismas.

ARTICULO 293. Cuando se cometa alguna infraccion o falta al
presente Bando, los reglamentos municipales y las disposiciones
administrativas, por empleado o mandatario de alguna persona fisica
o moral, utilizando los medios que ésta le proporcione o actuando
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bajo su orden o mandato, las sanciones se impondran al empleador,
patron o mandante. '

ARTICULO 294. t.as sanciones que podra imponer el Juzgado Civico
y en su caso la autoridad municipal, segiin ia naturaieza y gravedad
de la infraccioén, son las siguientes:

[. Amonestacion, que se aplicaréd con independencia de las demas
sanciones a juicio de] Juez Civico Municipal;

Il. Multa de tres a seis Unidades de medida y actualizacion (UMA);

Iil. Multa de siete a diez Unidades de medida y actualizacion (UMA);
IV. Multa de once a quince UMA,;

V. Multa de dieciséis a cien veces UMA,;

VI. Muita de treinta y uno a un ciento de UMA,;

Vil. Multa de un ciento uno a un mil Unidades de medida y
actualizacion (UMA);

Vill. Trabajo comunitario;

IX. Arresto hasta por treinta y seis horas;

X. Clausura total o parcial de instalaciones, construcciones,
establecimientos, obras, servicios o actividades.

Xl. Suspension de evento o espectaculo publico.

Xll. Cancelacion de Licencia.

Xill. Decomiso.

XIV. Demolicion de obra.

XV. Reparacion del dafio.

Tratandose de sanciones derivadas por el consumo de bebidas con
contenido alcohblico, de drogas, o enervantes, el Juzgado Civico
Municipal debera prever como parte de la sancion, la obligacién del
infractor para acudir a los centros de atencion o de rehabilitacion,
segln sea el caso, ubicados en el municipio. Para dar cumplimiento
a lo anterior, el Juzgado Civico Municipal establecera mecanismos
de coordinacién con dichos centros de rehabilitacion.

Cuando la infraccion se realice en la conduccion de algun vehiculo,
debera de ponerse a los infractores y los vehiculos, a disposicion del
Juzgado Civico municipal, para la imposicion de la sancion; para
ello, los elementos de los cuerpos de policia tendran facultades para
retener el vehiculo y en su caso utilizar la fuerza publica para la
detencion de los infractores.



PAG. 280 PERIODICO OFICIAL

Tratandose del caso del consumo de bebidas alcohéiicas al conducir
un vehiculo, para efecto de determinar la sancion que le
corresponda, se tomaran los niveles y grados de aicohol en la
sangre, establecidos en la reglamentacion correspondiente. La
autoridad municipal podra implementar los programas o acciones
apoyados en aparatos alcoholimetros para prevenir y detectar a
quienes conduzcan bajo el influjo del alcohol.

Para la aplicacion de las sanciones que se prevén en el presente
articulo, el Juzgado Civico Municipal se ajustara irrestrictamente a lo
dispuesto para tal efecto en su reglamento interior.

ARTICULO 285. Cuando se constate por los érganos de la
administracion municipal competentes en el ejercicio de sus
atribuciones de vigilancia de las disposiciones legales, actos u
omisiones que las vulneran o que se realicen en contravencién a la
legalidad, podran aplicar provisionalmente, para evitar que
contintien funcionando en forma irregular, las siguientes medidas:

|. Suspension de la actividad,

il. Clausura provisional, total o parciai, de las instalaciones,
construcciones, obras y servicios; y

ll. Aseguramiento o retiro de mercancias, productos, materiales o
sustancias que se expendan en la via pablica o bien puedan crear
riesgo inminente o contaminacion.

Cuando el aseguramiento o decomiso derive del ejercicio de una
actividad comercial que no cuente con permiso, ios bienes quedaran
a disposicion del Juzgado Civico Municipal y en resguardo de la
autoridad que efectuo las medidas provisionales.

En el acta circunstanciada que contenga la aplicacién de las
medidas preventivas, debera citarse a los particulares infractores, al
procedimiento sancionatorio para el desahoge de la garantia de
audiencia, en términos a lo sefialado por el presente titulo.

La aplicacion de las medidas decretadas por la autoridad
verificadora tendran el caracter de provisionales y el Juzgado Civico
Municipal determinara a mas tardar el dia habil siguiente a su
aplicacion, si ésta persiste o bien si es revocada, en cuyo caso citara
a las personas afectadas a fin de recoger sus bienes en los plazos
sefhalados por las disposiciones reglamentarias aplicables.
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Transcurridos los términos senalados se procedera conforme lo
dispone el numeral citado en el parrafo anterior.

ARTICULO 296. Para Ia imposicién de las sanciones sefaladas en
este ordenamiento, se tomaran en cuenta las circunstancias
siguientes:

I. Las caracteristicas personales del infractor como su edad,
instruccién, su pertenencia a una etnia, su acceso a los medios de
comunicacion y su situaciéon econémica;

Il. Si es la primera vez que se comete la infraccién o si el infractor es
ya reincidente;

lI. Las circunstancias de la comision de la infraccion, asi como su
gravedad, tomando en cuenta las consecuencias individuales y
sociales de la misma;

IV. Los vinculos del infractor con el ofendido;

V. Si se causaron dafios a bienes de propiedad municipal destinados
a la prestacion de un servicio publico; y

VI. La condicién de extrema pobreza del infractor.

ARTICULO 297. Cuando una infraccion se ejecute con la
intervencion de dos o mas personas y no constare la forma en que
dichas personas actuaron, pero si su participacion en el hecho, a
cada una se le aplicara la sancién que para la infraccion senala este
Bando. El Juez Civico Municipal podra aumentar la sancion sin
rebasar el limite maximo sefalado en el Bando, si apareciera que los
infractores se ampararon en la fuerza o anonimato de grupo para
cometer la infraccion.

Cuando el infractor transgreda con una sola conducta varios
preceptos legales, o con diversas conductas infrinja varias
disposiciones, el Juez Civico Municipal podra acumular las
sanciones aplicables, sin exceder los limites maximos previstos en
este Bando para las sanciones.

Articulo 298. Se da la reincidencia cuando el infractor ha sido
sancionado en otra ocasion por cometer la misma infraccion, dentro
de los doce meses anteriores a la fecha en que se aplique ia nueva
sancion.

Articulo 299. En los casos de acumulacion y reincidencia, el Juez
Civico Municipal podra imponer hasta el doble del maximo de la
muita que se sefiala en el presente Bando, pero en el caso de que no
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cubra la sancion, ésta se conmutara por el arresto, el cual nunca
podra exceder de treinta y seis horas.

ARTICULO 300. Cuando el presunto infractor padezca alguna
enfermedad mental, a consideracién del médico de guardia, el Juez
Civico Municipal suspendera el procedimiento y citara a las personas
obligadas a la custodia del enfermo y, a falta de éstas, lo remitira a
las autoridades del sector salud que deban intervenir, a fin de que se
proporcione la ayuda asistencial que requiera cada caso.

ARTICULO 301. Las personas que padezcan alguna enfermedad
mental no seran responsables de las infracciones que cometan, pero
se apercibira a quienes legalmente las tengan bajo su custodia para
que adopten las medidas necesarias con objeto de evitar las
infracciones. Para tales efectos se tomara como base el examen
realizado por el médico de guardia.

ARTICULO 302. Los invidentes, silentes y demas personas
discapacitadas, solo seran sancionados por las infracciones que
cometan si su insuficiencia no influyé determmantemente sobre su
responsabilidad en los hechos.

ARTICULO 303. Si las acciones u omisiones en que consisten las
infracciones se encuentran previstas por otras disposiciones
reglamentarias, no se aplicaran las sanciones establecidas en este
Bando, salvo el arresto, en su caso.

ARTICULO 304. Las sanciones administrativas por infracciones a las
disposiciones previstas en este Bando seran aplicables sin perjuicio
de la diversa responsabilidad legal que pudiera derivarse de las
mismas, en la que sean competentes otras autoridades.

ARTICULO 305. Cuando se cometa alguna infracciéon o falta al
presente Bando por empleado o mandatario de alguna persona fisica
o moral, utilizando los medios que éstos le proporcionen o actuando
bajo su orden o mandato, las sanciones también se impondran al
empleador, patron o mandante.

CAPITULO IV



PERIODICO OFICIAL PAG. 283

DE LA INSPECCION MUNICIPAL

ARTICULO 306. La autoridad municipal ejercera las funciones de
vigilancia e inspeccion que correspondan para verificar el
cumplimiento de lo dispuesto en el presente Bando, los reglamentos
municipales y las disposiciones administrativas de caracter
municipal, y se aplicaran las sanciones que se establecen sin
perjuicio de las facultades que confieren a otras autoridades, los
ordenamientos federales y estatales, aplicables en la materia.

La autoridad municipal podra practicar visitas de inspeccién en todo
tiempo a aquellos lugares publicos o privados, que constituyan un
punto de riesgo para la seguridad, la proteccion civil o salud
publicas o para cerciorarse de que se cumplan las medidas
preventivas obligatorias. :

Cuando se trate de visitas de inspeccion a particulares o
negociaciones que desarrollen alguna actividad econdmica
mediante licencia o permiso expedido por la autoridad municipal,
éstas se podran entender con la persona que se encuentre como
encargada de la negociacion o quien esté al frente de la misma, sin
que sea necesario para la autoridad municipal, cerciorarse del
caracter con que dichas personas se ostenten.

ARTICULO 307. Las inspecciones se sujetaran, en estricto apego, a
lo dispuesto por el articulo 16 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en atencion a los siguientes requisitos:
i. El inspector municipal debera contar con mandamiento escrito en
papel oficial, emitido por la Autoridad Municipal Ordenadora,
documento que contendra la fecha en que se instruye para realizar la
inspeccion; la ubicacion del local o establecimiento por
inspeccionar; objeto y aspectos de Ia visita: el fundamento legai y la
motivacion de la misma; el nombre, la firma auténtica y el selio de la
autoridad municipal que expida la orden y el nombre del inspector
municipal encargado de ejecutar dicha orden;

Il. Cuando se trate de algan particuiar, local o estabiecimiento que
se sorprenda en la flagrante comision de alguna infraccion del
presente Bando o de la reglamentacion municipal, no sera necesaria
orden escrita alguna, siendo suficiente que el inspector municipal
que realice la visita de inspeccién, entregue copia legible del acta de
visita de inspeccion, remitiéndoia de inmediato al Juzgado Civico
municipail;
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li. El inspector municipal debera identificarse ante el propietario,
poseedor o responsable del lugar por inspeccionar, mediante
credencial vigente con fotografia, que para tal efecto expida la
autoridad municipal, debiendo de entregarle el documento original
de la orden de inspeccion, salvo el caso de la fraccion anterior;
tratandose de negociaciones que desarrollen alguna actividad
econémica en virtud de licencia o permiso otorgado por la autoridad
municipal, ésta se entendera con la persona que se encuentre como
encargada de la citada negociacion, en los términos del uitimo
parrafo del articulo anterior;

IV. Cuando la visita de inspecciéon se realice en virtud de
ordenamiento escrito de la autoridad municipal, esta debera de
realizarse dentro de las veinticuatro horas siguientes;

V. Cuando el prop etario o encargado del establecimiento o lugar a
inspeccionar se rehise a permitir el acceso a la autoridad ejecutora,
ésta levantara acta circunstanciada de tales hechos y ocurrira ante
el Juez Civico Municipal para que, tomando en consideracion el
grado de oposicion presentado, autorice el uso de la fuerza plblicay
en su caso, el rompimiento de cerraduras u obstaculos para realizar
la inspeccion; .

VI. Al inicio de la visita de inspeccién, el inspector municipal debera
requerir al visitado, para que designe dos personas que funjan como
testigos en el desarrollo de la diligencia, apercibiéndole que en caso
de no hacerlo, los mismos seran nombrados en su rebeldia por el
propio inspector; en todo caso, deberan expresarse las razones por
las cuales el visitado se negd a nombrarlos por su parte; cuando
exista imposibilidad material de nombrar estos testigos, el inspector
municipal asentaré con toda claridad esta circunstancia;

VIl. De toda visita se levantara acta circunstanciada por
cuadruplicado, en formas oficiales foliadas, en la que se expresara:
lugar, fecha de la visita de inspeccion; nombre de la persona con
quien se atienda la diligencia; asi como las incidencias y el resultado
de la misma. El acta debera ser firmada por el inspector municipal,
por la persona con quien se entendio la diligencia y por los testigos
de asistencia propuestos por el visitado o por el propio inspector. Si
alguna persona se niega a firmar, el inspector municipal lo hara
constar en el acta, sin que esta circunstancia altere el valor del
documento; se exceptua de lo anterior, cuando la diligencia se
realice con la imposibilidad material de:nombrar testigos, bastando
la firma del inspector municipal y del visitado;
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VIil. El inspector municipal consignara con toda claridad en ef acta
las acciones u omisiones que a su juicio, constituyan un
incumplimiento de ‘cualquier obligacion a cargo del visitado o
constituyan una infraccién a lo dispuesto en el presente Bando, la
reglamentacion municipal u otras disposiciones obligatorias de
caracter municipal, competencia de la Autoridad Municipal; esta
narracion sera circunstanciada, haciendo constar en el acta, que el
visitado cuenta con siete dias habiles para impugnarlas por escrito
ante el Juzgado Civico Municipal, a fin de iniciar el procedimiento
relativo al recurso de inconformidad previsto por el presente Bando;
este escrito debera de satisfacer los requisitos que se sefalen en el
apartado correspondiente a justicia administrativa municipal;

IX. Uno de los ejemplares legibles del acta quedara en poder de la
persona con quien se entendié la diligencia; otro ejemplar sera
remitido a la Autoridad Municipal de donde emané la orden de vista
de inspeccion, el original sera remitido a mas tardar el dia habil
siguiente al Juzgado Civico Municipal para los efectos del
procedimiento del presente Bando; y la copia restante obrara en el
expediente de inspeccidn que para el efecto se integre; y

X. Las actas de visita de inspeccion no deberan contener raspaduras
y enmendaduras.

La omision a cualesquiera de los requisitos a que se hace referencia,
generan la nulidad del acta de visita de inspeccion, la que debera ser
declarada, a peticion de parte, ante el Juez Civico Municipal, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pueda incurrir el inspector
municipal que levanté el acta de visita.

Las diligencias administrativas de inspeccion y verificacion podran
reaiizarse todos los dias del afio y a cualquier hora del dia.

ARTICULO 308. Transcurrido el plazo a que se refiere la fraccién Vil
del articulo anterior, sin que se presente parte interesada,
acreditandc debidamente su interés juridico, a impugnar la
correspondiente acta de inspeccion, el Juzgado Civico Municipal
notificara al visitado que habra de proceder a la calificacion del acta
correspondiente, misma que hara dentro del término de quince dias
habiles.

La calificacion consiste en determinar si los hechos consignados en
el acta de inspeccién constituyen una infraccion o falta
administrativa que competa a la autoridad municipal perseguir; la
gravedad de la infraccién; si existe reincidencia; las circunstancias
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que hubieren concurrido; las circunstancias personales del
infractor: asi como la sancién que corresponda.

Luego se dictara, debidamente fundada y motivada, la resolucion
que proceda, notificaAndosela al visitado.

En caso de presentarse parte interesada justificando su interés
juridico y cumpliendo lo previsto por la (ltima parte de la fraccion
VIl del articulo anterior, se procedera de acuerdo con lo dispuesto
en este mismo ordenamiento.

TITULO TRIGESIMO NOVENO
DE LA JUSTICIA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

CAPITULO |
DEL JUZGADO CIVICO MUNICIPAL

ARTICULO 309.- Todas las resoluciones de la autoridad
administrativa municipal seran de acuerdo a lo que expresen la ley,
los reglamentos municipales y las disposiciones administrativas de
caracter municipal y, en su caso, conforme a la interpretacion literal,
sistematica y funcional de los citados ordenamientos, o conforme a
los principios generales del derecho.

Para tal efecto, es el Juzgado Civico Municipal, dotado de plena
autonomia, quien tendra a su cargo dirimir las controversias que se
susciten entre la administracion municipal y los particulares, y entre
estos y los terceros afectados, derivadas de los actos y resoluciones
de la autoridad municipal, y de la aplicacién de los ordenamientos
legales y reglamentos municipales.

ARTICULO 310.- Ei Juzgado Civico Municipal conocera las
conductas que presuntamente constituyan faltas o infracciones a las
disposiciones normativas de caracter municipal, asi mismo impondra
las sanciones correspondientes mediante un procedimiento sumario
que califique la infraccion; y un procedimiento ordinario breve y
simple que sancione las faltas administrativas. Estos procedimientos
se ajustaran a las formalidades que se establezcan en los marcos
juridicos aplicables.

El Ayuntamiento impulsara la creacion de un Centro de Mediacion,
dependiente del Juzgado Civico Municipal, en donde se desahoguen
medios alternativos de solucion de conflictos entre vecinos, nacleos
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de poblacién y familiares, con sujecién a los principios de
voluntariedad, confidencialidad, imparcialidad, buena fe y veracidad,
equidad, neutralidad, celeridad y economia, flexibilidad y legalidad.

Sera funcién del Juzgado Civico Municipal conocer y resolver los
recursos que interpongan los particulares respecto de las
actuaciones de las autoridades municipales; asi como de las
observaciones que éstos hagan a las actas administrativas.

ARTICULO 899.- El Juzgado Civico Municipal estaré a cargo de un
juez civico que habré de satisfacer los requisitos que sefala la
Constitucion local, asi como del personal necesario para cumplir
adecuadamente con sus funciones.

Para ser Juez Civico Municipal se deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

I. Ser ciudadano mexicano por nacimiento y ser mayor de veinticinco
afos de edad,;

ll. Tener titulo de licenciado en derecho debidamente expedido;

Ill. Contar con cédula profesional, expedida con cinco afios anterior
al cargo;

IV. Tener una experiencia minima de cinco afios de practica
profesional;

V. Contar con una residencia minima de un afio en la municipalidad; y
Yl. Ser de notoria buena conducta y no haber sido condenado en
sentencia ejecutoriada por la comision de un delito intencional.

El nombramiento del Juez Civico Municipal sera propuesto por el
presidente municipal, debiendo ser ratificado por el Ayuntamiento.

ARTICULO 892.- El Juzgado Civico Municipal estara dividido en dos
Secciones:

l. La seccion de detenidos estara operando en el edificio que ocupa
la direccion municipal de seguridad publica de este municipio, la
cual estara integrada por el niumero de secretarios de acuerdos
habilitados como jueces calificadores, necesario para el buen
desempefio de dicha seccion, la que laborara las veinticuatro horas
del dia, todos los dias del afio, teniendo como obligacion la de
realizar la calificacion de los detenidos en un lapso que no excedera
las cuatro horas, mismas que se contaran a partir de que el infractor
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sea puesto a disposicion del Juzgado Civico Municipal, ajustandose
al procedimiento sumario que prevé el reglamento interior de este
juzgado, siendo responsables dichos funcionarios, por los actos que
realicen en el desempeic de sus actividades en la seccién
respectiva.

il. La seccion de justicia administrativa iaborara con un horario de
las 8:00 a las 16:00 horas de lunes a viernes y sabados 10:00 a 14 :00
excepto domingos y los dias sefialados como festivos por la
Autoridad Municipal. En este caso, no contaréan, para los efectos de
los plazos y términos, los dias en que no haya labores en esta
seccion del Juzgado Civico Municipal.

Juzgado Civico Municipal podra ejecutar y cumplimentar sus
determinaciones sin necesidad de habilitar dias y horas, cuando el
caso asi lo amerite y se encuentre en grave peligro la salud y orden
publico, o bien, la seguridad, integridad fisica de las personas,
tranquilidad social y equilibrio ecolégico.

ARTICULO 313.- Al Juez Civico Municipal correspondera:

I. Conocer de ia comision de las infracciones establecidas en el
presente Bando y demas ordenamientos legales y disposiciones de
caracter administrativo que competan;

il. Resolver sobre la responsabilidad de los presuntos infractores;

Il. Aplicar las sanciones establecidas en el presente Bando, los
reglamentos municipales y otras disposiciones administrativas de
caracter municipal, cuya aplicacion no corresponda a otra autoridad
administrativa;

IV. Ejercer funciones conciliatorias cuando los interesados lo
soliciten, referentes a la reparacion de dafios y perjuicios
ocasionados, o bien dejar a salvo los derechos del ofendido;

V. Intervenir en materia de conflictos vecinales o familiares, con el
fin de avenir a las partes;

Vi. Expedir constancias Unicamente sobre hechos asentados en los
libros de registro del Juzgado Civico Municipal, cuando lo solicite
quien tenga interés legitimo;

VIl. Conocer y resolver acerca de las controversias de los
particulares entre si y terceros afectados, derivadas de los actos y
resoluciones de la autoridad municipal, asi como de las
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controversias que surjan por la aplicacion de los reglamentos
municipales u otros ordenamientos legales de caracter municipal;
VIIl. Dirigir administrativamente las labores del juzgado, para lo cual
el personal del mismo estara bajo su mando;

IX. Conocer y dirimir los procedimientos ordinarios para la
cancelacion de licencias o permisos y destruccién de bienes; y

X. Las demas atribuciones que le confieren las disposiciones
municipales vigentes. :

ARTICULO 314.- El Juez Civico Municipal determinara ia sancion
aplicable en cada caso concreto, asi como parar hacer valer sus
determinaciones, tomando en cuenta para el ejercicio de su funcion
las circunstancias que para tal efecto se prevén en el reglamento
interior del Juzgado Civico Municipal.

ARTICULO 315.- Cuando de la falta cometida se deriven dafos y
perjuicios que deban reclamarse por la via civil, el Juez Civico
Municipai se limitara a imponer las sanciones administrativas que
correspondan, procurando en forma conciliatoria obtener Ila
reparacion de los dafos y perjuicios causados, dejando a saivo el
ejercicio de los derechos que le correspondan al ofendido en caso
de no llegarse a un acuerdo satisfactorio.

La disposicion para la reparacion de dafios por parte del infractor,
se deberd tomar en cuenta para la aplicacion de la sancién
administrativa que proceda.

ARTICULO 316.- Juez Civico Municipal, hara uso de las medidas de
apremic necesarias, incluyendo el auxilio de la fuerza publica y el
rompimiento de cerraduras, para lograr la ejecucion de las
sanciones que procedan. ‘

ARTICULO 347.- En relacion a la prescripcion en materia de
infracciones y sanciones administrativas de caracter municipal se
cbservaran las siguientes normas:

[. El derecho de los ciudadanos a formular ante la autoridad
municipal la denuncia de una infraccion prescribe en seis meses,
contados a partir de su comision;

ll. La facultad de la autoridad municipal para la imposicion de
sanciones por infracciones prescribe por el transcurso de tres afos,
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contados a partir de la comision de la infraccion o de la presentacion
del reporte o denuncia correspondiente;

IIl. Para el caso de la sancion consistente en arresto administrativo,
la facultad para ejecutarlo prescribe a los tres meses, contados a
partir de la fecha de la resolucién del Juez Civico Municipal,

IV. La prescripcion se interrumpira por las diligencias que ordene o
practique la Autoridad Municipal

V. Los plazos para el computo de la prescripcion se podran
interrumpir por una sola vez;

VI. La prescripcion se hara valer a peticion de parte o de oficio por el
Juez Civico Municipal, quien dictara la resolucién correspondiente.

ARTICULO 318.- El Juez Civico Municipal, dentro del ambito de su
competencia, cuidara estrictamente que se respete la dignidad y los
derechos humanos de los infractores, por tanto, impedira todo
maltrato fisico o moral, cualquier tipo de incomunicacion, exaccion o
coaccion en agravio de las personas presentadas o que ante el
propio juez comparezcan.

ARTICULO 319.- El Juez Civico Municipal rendira al Presidente
Municipal un informe mensual de labores y llevara una estadistica de
las infracciones ocurridas en el municipio, su incidencia, su
frecuencia y las constantes que influyan en su realizacion. En el
Juzgado Civico Municipal se llevaran obligadamente los siguientes
libros y talonarios:

I. Libro de Infracciones, en el que se asentaran por numero
progresivo los asuntos que se sometan al conocimiento del Juez y
éste los califique como faltas administrativa;

il. Libro de correspondencia, en el que se registrard por orden
progresivo la entrada y salida de la misma;

Ili. Libro de constancias, en el que se registraran todas aquellas
certificaciones que se expidan en el Juzgado;

IV. Talonario de multas;

V. Libro de personas puestas a disposicion del Ministerio Pablico;

Vi. Libro de atencion a menores;

Vii. Talonario de constancias médicas;

Vill. Talonario de citatorios;

IX. Libro de anotacion de resoluciones; y

X. Libro de recursos.
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Antes de ser usados y abiertos los libros y talonarios a que se refiere

el presente articulo deberan ser autorizados con la firma y sello del
Secretario del Ayuntamiento.

El Ayuntamiento aprobara anualmente, dentro del Presupuesto de
Egresos del Municipio, las partidas presupuestales propias para
sufragar los gastos del Juzgado Civico Municipal, quien tendra
facultades para su ejercicio autonomo; para ello, su titular debera
presentar oportunamente al Ayuntamiento su programa de trabajo
incluidos los egresos correspondientes y, al mismo tiempo, hacerlo
del conocimiento del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal, con el fin de que quede debidamente incorporado al
programa anual de trabajo correspondiente.

CAPITULO Il
DE LA VINCULACION SOCIAL

ARTICULO 320.- El Juez Civico Municipal disefiara y promovera
programas de vinculacion social que tenderan a lo siguiente:

I. Procurar el acercamiento del Juez y secretarios de acuerdo en
funciones de juez, con la comunidad a fin de propiciar una mayor
comprension y participacion en las funciones que desarrollan;

Il. Establecer vinculos permanentes con los grupos organizados y ios
habitantes del municipio en general, para la captacion de los
probiemas y fenémenos sociales que les aquejan en materia de
reglamentos y de este Bando;

lli. Organizar la participacion vecinal para la prevencion de las
infracciones y las adicciones; y

IV. Promover la informacion, capacitacion y difusion de una cultura
integral de convivencia armoénica y pacifica y de respeto a los
valores de la familia.

ARTICULO 321.- El Juez celebrara una reunién bimestral con los
miembros de los 6rganos de representaciéon vecinal, con el propésito
de informarles lo realizado en el desempefio de sus funciones, asi
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como de conocer la problematica que especificamente aqueja a los
habitantes de la comunidad en materia de reglamentos y de este
Bando.

CAPITULO lli
DE LOS PROCEDIMIENTOS SUMARIO, ORDINARIO Y
ADMINISTRATIVO DEL JUZGADO CIiVICO MUNICIPAL

ARTICULO 322.- Mediante el procedimiento sumario procede la
aplicacion del apercibimiento, amonestacion, multa, decomiso,
arresto y reparacion del daifo, sanciones previstas en el presente
Bando, y su tramite y substanciacion se sujetara a las formalidades
que establecera el Reglamento Interior del Juzgado Civico Municipal.

ARTICULO 323.- El procedimiento ordinario se iniciara con
sefalamiento directo. Dada la naturaleza no flagrante del caso y
existiendo voluntad de las partes para conciliar, en el mismo no
habran sanciones y sélo seran aplicables las medidas de apremio
que el Juez Civico establezca, en los supuestos expresamente
sefhalados en la reglamentacion interior del Juzgado Civico
Municipal.

ARTICULO 324.- Para decretar la clausura temporal a que se refiere
-la fraccion X del articulo 294 del presente Bando, se seguira el
procedimiento y formalidades que se estableceran en normatividad
reglamentaria del Juzgado Civico Municipal.

ARTICULO 325.- Las notificaciones que deba emitir el Juzgado
Civico Municipal, se realizaran en los términos que establece el
presente Bando, como lo establezca su reglamento interior.

ARTICULO 326.- El procedimiento administrativo sera tramitado y
substanciado segin o dispuesto por la Ley de Justicia
administrativa del Estado de Durango, y no sera aplicable en
materias de caracter fiscal, electoral, laboral, de derechos humanos,
de procuracion de justicia y respecto de los servidores publicos.

TITULO CUADRAGESIMO
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DE LOS MEDIOS DE DEFENSA DE LOS PARTICULARES ANTE LA
AUTORIDAD MUNICIPAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 327. Los medios de defensa y el procedimiento de los
particulares frente a las actuaciones de la autoridad municipal, se
substanciaran con arreglo a lo dispuesto por el presente Bando,
leyes, codigos, reglamentos y demas ordenamientos aplicables.

Estos consistiran en:

Recurso de Reconsideracion, de Inconformidad y de Revision en la
renovacion de las autoridades auxiliares.

Adicionaimente, contra los actos administrativos no contempiados
en los recursos anteriores, se estara a lo establecido por la Ley de
Justicia Administrativa del Estado de Durango, y el Cédigo Fiscal
Municipali dei Estado de Durango.

CAPITULO I
DEL RECURSO DE RECONSIDERACION

ARTICULO 328. El Recurso de Reconsideracion tiene por objeto que
la autoridad emisora del acto o acuerdo, materia de impugnacién
revise sus propias determinaciones y reconsidere lo mandado.

Del Recurso de Reconsideraciéon conocera y resolvera la propia
autoridad administrativa que haya emitido el acto o resclucion.

El recurso se sustanciara en la forma y términos que establezca el
Reglamento general de medios de impugnacion del Municipio de
Lerdo, Durango, o su equivalente.

CAPITULO I8
DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

ARTICULO 329. Toda resolucién, determinaciéon, o actuacion de la
autoridad municipal, en la aplicacion del presente Bando y los demas
reglamentos y ordenamientos juridicos aplicables, podran
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impugnarse mediante el recurso de inconformidad. Se exceptia de
lo anterior las resoluciones y actuaciones del juzgado civico
municipal, las cuales podran ser impugnadas conforme lo establece
la Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Durango, y sera
para garantizar la constitucionalidad y legalidad de los actos y
autoridades administrativas.

ARTICULO 330. El recurso de inconformidad se sujetara a las reglas
de procedencia y requisitos que determine el Reglamento general de
medios de impugnacion del Municipio de Lerdo, Durango, o su
equivalente.

CAPITULO IV
DEL RECURSO DE REVISION EN LA RENOVACION DE LAS
AUTORIDADES AUXILIARES

ARTICULO 331.- este medio de impugnacion tiene por objeto ser una
herramienta para que durante cada etapa del proceso de renovacion
de las Autoridades Auxiliares del Municipio de Lerdo, Durango se
pueda garantizar:

a).- que todos los actos, omisiones acuerdos, determinaciones o

resoluciones del o6rgano electoral Municipal se sujeten

invariablemente seglun corresponda a los principios de
~ constitucionalidad y de legalidad.

b).- la definitividad de los distintos actos y etapas del proceso
electoral.

I.- el medio de impugnacién se le denominara recurso de revision.

I).- en ningln caso la interposicion del recurso de revision producira
efectos suspensivos sobre el acto o la resolucion impugnada.

ll.- la autoridad que recibira, admitira, tramitara y resolvera el
recurso de revisién sera el Juzgado Civico Municipal de lerdo
Durango.
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c).- en caso de que resulte procedente el medio de impugnacion esa
autoridad podra confirmar, modificar y/o revocar el acto reclamado.

ARTICULO 332.- de los plazos y términos:

|.- durante el proceso comicial de renovacion de las Autoridades
Auxiliares, todos los dias y horas son habiles. Los plazos se
computaran de momento a momento y si estan seialados por dias,
estos se consideraran de veinticuatro horas.

Il.- el recurso de revision debera presentarse dentro de los cinco
dias contados a partir del dia siguiente a aquel en que se tenga
conocimiento del acto o resolucion impugnado, o se hubiese
notificado.

ARTICULO 333.- de los requisitos del medio de impugnacion:

l.- elmedio de impugnacion debera presentarse por escrito ante la
autoridad sefialada como responsable del acto o resolucion
impugnado y debera cumplir con los requisitos siguientes:

1.- hacer constar el nombre del actor;

2.-. sefalar domicilio ubicado en la cabecera municipal de lerdo,
Durango, para efectos de oir y recibir las notificaciones respectivas
al presente proceso de renovacion, apercibido de que en caso de
que no sefale domicilio o el sehalado no corresponda a la
jurisdiccion de la ciudad de lerdo, Durango, las notificaciones se le
efectuaran por medio de los estrados del ayuntamiento. De igual
manera debera sefalar a quien en su nombre las pueda oir y recibir;

3.-. Acompahar el o los documentos que sean necesarios para
acreditar la personeria del promovente;

4. identificar el acto o resolucion impugnado y al responsable del
mismo;
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5.- mencionar de manera expresa y clara los hechos en que se basa
la impugnacion, los agravios que cause el auto o resolucion
impugnado y los preceptos presuntamente violados y, en su caso, las
razones por las que se solicite la no aplicacion de leyes sobre la
materia electoral por estimarlas contrarias a la constitucion;

6.- ofrecer y aportar las pruebas dentro de los plazos para la
interposicion o presentacion de los medios de impugnacion;
mencionar, en su caso, las que se habran de aportar dentro de
dichos plazos; y las que deban requerirse, cuando el promovente
justifique que oportunamente las solicité por escrito al érgano
competente, y éstas no le hubieren sido entregadas; y

7.- hacer constar el nombre y la firma autégrafa del promovente.

Cuando el medio de impugnacion no se presente por escrito ante la
autoridad correspondiente, incumpla cualquier de los requisitos
previstos por los numerales del 1 al 7 del parrafo i de este apartado,
resulte evidentemente frivolo o cuya notoria improcedencia se derive
de las disposiciones del presente ordenamiento, se desechara de
plano. También operara el desechamiento a que se refiere este
parrafo, cuando no existan hechos y agravios expuestos o
habiéndose sefalado so6lo hechos, de ellos no se pueda deducir
agravio alguno. ‘

ARTICULO 334.- de la improcedencia:

1. el medio de impugnacion previsto sera improcedente en los
siguientes casos:

I. cuando se pretenda impugnar actos o resoluciones: que no afecten
el interés juridico del actor; que se hayan consumado de un modo
irreparable; que se hubiesen consentido expresamente,
entendiéndose por esto, las manifestaciones de voluntad que
entrailen ese consentimiento; o aquéllos contra los cuales no se
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hubiese interpuesto el medio de impugnacion respectivo, dentro de
los plazos establecidos;

Il. que el promovente carezca de legitimacion:

Il cuando en un mismo escrito se pretenda impugnar mas de una
eleccion;

ARTICULO 335.- sobreseimiento:
1. procede el sobreseimiento cuando:
I. el promovente se desista expresamente por escrito;

Il. la autoridad responsable del acto o resolucion impugnada lo
modifigue o revoque, de tal manera que quede totalmente sin
materia el medio de impugnacion respectivo antes de que se dicte
resolucion;

Il habiendo sido admitido el medio de impugnacion
correspondiente, aparezca o sobrevenga alguna causal de
improcedencia; y

IV. el ciudadano agraviado fallezca o sea suspendido o privado de
sus derechos politico-electorales.

ARTICULO 336.- de las partes:

1. son partes en el procedimiento del medio de impugnacion las
siguientes:

I. el actor, que sera quien estando legitimado lo presente por si
mismo o, en su caso, a través de representante, en los términos de
este ordenamiento;

Il. la autoridad, que haya realizado el acto o emitido la resolucioén que
se impugna; y
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lll. el tercero interesado, que es el ciudadano, con un interés legitimo
en la causa derivado de un derecho incompatible con el que
pretende el actor.

2. para los efectos de las fracciones | y Il del articulo anterior, se
entendera por promovente al actor que presente un medio de
impugnacién, y por compareciente el tercero interesado que
presente un escrito, ya sea que lo hagan por si mismos o a través de
la persona que los represente, siempre y cuando justifiquen
plenamente la legitimacién para ello.

a). los escritos deberan presentarse dentro de los plazos
establecidos en la presente para la interposicion de los medios de
impugnacién o, en su caso, para la presentacion de los escritos de
los terceros interesados;

b).- los escritos deberan ir acompaiados del documento con el que
se acredite su personeria.

c).- podran ofrecer y aportar pruebas sé6lo en los casos en que asi
proceda y dentro de los plazos establecidos, siempre y cuando estén
relacionadas con los hechos y agravios invocados en el medio de
impugnacion interpuesto.

-~

d).- los escritos deberan estar firmados autégrafamente.
ARTICULO 337.- de la legitimacién y de la personeria:
1. la presentacion de los medios de impugnacion corresponde

a) los ciudadanos y los candidatos por su propio derecho, sin que
sea admisible representacion alguna. Los candidatos deberan
acompanar el original o copia certificada del documento en el que
conste su registro.

ARTICULOQ 338.- de las pruebas
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1. para la resolucion de los medios de impugnacion, sélo podran ser
ofrecidas y admitidas las pruebas siguientes:

I. documentales publicas;

Il. documentales privadas;

lll. técnicas;

IV. presunciones legales y humanas; y
V.instrumental de actuaciones.

2. la confesional y la testimonial también podran ser ofrecidas y
admitidas cuando versen sobre declaraciones que consten en acta
levantada ante fedatario publico, que las haya recibido directamente
de los declarantes y siempre que estos altimos queden directamente
identificados y asienten la razén de su dicho.

3. para que adquieran pleno valor probatorio las declaraciones a que
se refiere el parrafo anterior, se deben cumplir los requisitos
siguientes: respecto del declarante, la edad, capacidad intelectual y
grado de instruccioén. Respecto de las circunstancias, que el dicho
sea expresado sin coaccion o soborno; que los hechos de que se
trate sean conocidos por los sentidos y no por induccion o referencia
de otro, y que la declaracion sea precisa, clara y sin que deje duda
sobre las circunstancias esenciales y accidentales de lo afirmado;
ademas, deberan ser adminiculadas con otros medios de prueba y
demas elementos que obren en el expediente.

4. el Juez Civico para resolver podréa ordenar el desahogo de
reconocimientos o inspecciones judiciales, asi como de pruebas
periciaies, cuando la violacién reclamada lo amerite, los piazos
permitan su desahogo y se estimen determinantes para que con su
perfeccionamiento se pueda modificar, revocar o anular el acto o
resolucion impugnada.
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5. para los efectos del presente, seran documentales publicas:

I las actas oficiales de las mesas directivas de casilla, asi como las
de los diferentes computos que consignen resultados electorales.
Seran actas oficiales las originales, las copias autografas o las
copias certificadas que deben constar en los expedientes de cada
eleccion;

Il. los demas documentos originales expedidos por los 6rganos o
funcionarios electorales, dentro del ambito de su competencia,;

Il. los documentos expedidos, dentro del ambito de sus facultades,
por las autoridades federales, estatales y municipales; y

IV. los documentos expedidos por quienes estén investidos de fe
publica de acuerdo con la ley, siempre y cuando en ellos se
consignen hechos que les consten.

6. seran documentales privadas todos los demas documentos o
actas que aporten las partes y no tengan las caracteristicas de las
documentales publicas, siempre que éstas sean ratificadas por el
autor o autores, resulten pertinentes y relacionados con sus
pretensiones.

7. se consideraran pruebas técnicas las fotografias, otros medios de
reproduccion de imagenes y, en general, todos aquellos elementos
aportados por los descubrimientos de la ciencia que puedan ser
desahogados sin necesidad de peritos o instrumentos, accesorios,
aparatos o maquinaria que no estén al alcance del juez. En estos
casos, el aportante debera sefalar concretamente lo que pretende
acreditar, identificando a las personas, los lugares y las
circunstancias de modo y tiempo que reproduce la prueba.

8. la pericial sélo podra ser ofrecida y admitida en aquellos medios
de impugnacion no vinculados al proceso electoral y a sus
resultados, siempre y cuando su desahogo sea posible en los plazos
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legalmente establecidos. Para su ofrecimiento deberan cumplirse los
siguientes requisitos:

l. ser ofrecida junto con el escrito de impugnacion;

Il. sehalarse la materia sobre la que versara la prueba, exhibiendo el
cuestionario respectivo con copia para cada una de las partes;

Ill. especificarse lo que pretenda acreditarse con la misma; y

IV. sehalarse el nombre del perito que se proponga y exhibir su
acreditacion técnica.

9. son objeto de prueba los hechos controvertibles. No lo sera el
derecho, los hechos notorios o imposibles, ni aquellos que hayan
sido reconocidos.

10. el que afirma esta obligado a probar. También lo esta el que
niega, cuando su negacion envuelve la afirmacion expresa de un
hecho.

11. los medios de prueba seran valorados por el Juez Civico,
atendiendo a las reglas de la logica, de la sana critica y de la
experiencia, tomando en cuenta las disposiciones especiales
senaladas en este capitulo.

12. las documentales publicas tendran valor probatorio pleno, salvo
prueba en contrario respecto de su autenticidad o de la veracidad de
los hechos a que se refieran.

13. las documentales privadas, las técnicas, las presuncionales, la
instrumental de actuaciones, la confesional, la testimonial, los
reconocimientos o inspecciones judiciales y las periciales, sélo
haran prueba plena cuando a juicio del Juez Civico, los demas
elementos que obren en el expediente, las afirmaciones de las
partes, la verdad conocida y el recto raciocinio de la relacion que
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guardan entre si, generen conviccion sobre la veracidad de los
hechos afirmados.

14. en ninglin caso se tomaran en cuenta para resolver las pruebas
ofrecidas o aportadas fuera de los plazos legales. La Unica
excepcion a este regla sera la de pruebas supervenientes,
entendiéndose por tales los medios de conviccion surgidos después
del plazo legal en que deban aportarse los elementos probatorios, y
aquellos existentes desde entonces, pero que el promovente, el
compareciente o la autoridad electoral no pudieron ofrecer o aportar
por existir obstaculos que no estaban a su alcance superar, siempre
y cuando se aporten antes del cierre de la instruccion.

ARTICULO 339.- del tramite:

1. la autoridad, segun sea el caso, que reciba un medio de
impugnacion, en contra de un acto emitido o resolucion dictada por
ella, bajo su mas estricta responsabilidad y de inmediato, debera:

I. por la via mas expedita, dar aviso de su presentacion al Juez Civico
Municipal, precisando: actor, acto o resolucién impugnado, fecha y
hora exactas de su recepcion; y

Il. hacerio del conocimiento pablico mediante cédula que durante un
plazo de setenta y dos horas, se fije en los estrados respectivos o
por cualquier otro procedimiento que garantice fehacientemente la
publicidad del escrito.

2. cuando algun érgano electoral reciba un medio de impugnacion
por el cual se pretenda combatir un acto o resolucion que no le es
propio, lo remitirda de inmediato, sin tramite adicional alguno, al
organo competente para tramitarlo.

3. el incumplimiento de las obligaciones a que se refieren los
parrafos anteriores, sera sancionado en los términos previstos en el
presente ordenamiento y en las leyes aplicables.
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4. dentro del plazo a que se refiere la fraccién ii del parrafo 1 de este
articulo, los terceros interesados podran comparecer mediante los

escritos que consideren pertinentes, mismos que deberan cumplir
los requisitos siguientes:

I. presentarse ante la autoridad responsable del acto o resolucién
impugnada;

Il. hacer constar el nombre del tercero interesado;

lll. sehalar domicilio ubicado en la cabecera municipal de lerdo,
Durango, para efectos de oir y recibir las notificaciones respectivas
al presente proceso de renovacion, en caso de que no sefale
domicilio o el sefalado no corresponda a la jurisdiccion de la ciudad
de lerdo, Durango, las notificaciones se le efectuaran por medio de
los estrados del ayuntamiento.

V. acompafiar el o los documentos que sean necesarios para
acreditar la personeria del compareciente, de conformidad con lo
previsto en este ordenamiento;

V. precisar la razén del interés juridico en que se funden y las
pretensiones concretas del compareciente;

V. ofrecer y aportar las pruebas dentro de los plazos establecidos;
mencionar en su caso las que se habran de aportar dentro de dicho
plazo; y solicitar las que deban requerirse, cuando el promovente
justifique que oportunamente las solicité por escrito al 6rgano
competente, y no le hubieren sido entregadas; y

Vil. hacer constar el nombre y ia firma autégrafa del compareciente.

5. El incumplimiento de cualquiera de los requisitos previstos en las
fracciones i, ii, v y vii del parrafo anterior, sera causa para tener por
no presentado el escrito correspondiente.
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6. dentro de las veinticuatro horas siguientes al vencimiento del
plazo a que se refiere la fraccion ii del parrafo 1 del articulo anterior,
la autoridad responsable del acto o resolucion impugnado debera
remitir al juzgado civico, lo siguiente:

I. el escrito original mediante el cual se presenta el medio de
impugnacion, las pruebas y la demas documentacioén que se hayan
acompaiado al mismo;

Il. la copia del documento en que conste el acto o resolucion
impugnada y la demas documentacion relacionada y pertinente que
obre en su poder;

Ill. en su caso, los escritos de los terceros interesados y
coadyuvantes, las pruebas y la demas documentacioén que se hayan
acompanado a los mismos;

IV. el informe circunstanciado; y

V. cualquier otro documento que estime necesario para la resolucion
del asunto.

7. el informe circunstanciado «que debe rendir Ila
autoridad responsable, por lo menos debera contener:

l. en su caso, la mencion de si el promovente o el compareciente,
tienen reconocida su personeria;

Il. los motivos y fundamentos juridicos que considere pertinentes
para sostener la constitucionalidad o legalidad del acto o resolucion
impugnado; y

I1l. la firma del funcionario que lo rinde.

ARTICULO 340.- de la sustanciacién:
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1. recibida la documentacion a que se refiere el articulo anterior, el
Juez Civico Municipal realizara los actos y ordenara las diligencias
que sean necesarias para la sustanciacion de los expedientes, de
acuerdo con lo siguiente:

I. el Juez Civico tendra la obligacion de revisar que el escrito del
medio de impugnacién re(na todos los requisitos sefalados en la
convocatoria que el R. Ayuntamiento de Lerdo, Durango, hubiese
expedido para la renovacion de la autoridad auxiliar de que se trate;

Il. el Juez Civico dictara sentencia por el que se deseche de plano el
medio de impugnacion, cuando se de.alguno de los supuestos de la
convocatoria que hubiese sido expedida para la renovacién de la
autoridad auxiliar de que se trate y los relativos a la ley de medios de
impugnacion en materia electoral y de participacion ciudadana para
el estado de Durango.

I1l. en cuanto al informe circunstanciado, si la autoridad no lo envia
dentro de los plazos establecidos, el medio de impugnacion se
resolvera con los elementos que obren en autos; lo anterior, sin
perjuicio de la sancion que deba ser impuesta de conformidad con el
presente ordenamiento y las leyes aplicables; al organismo electoral
del municipio de lerdo, Durango.

IV. el Juez Civico, en la sentencia del medio. de impugnacion que
corresponda, resolvera tener por no presentado el escrito del
tercero interesado, cuando se presente en forma extemporanea o se
den los supuestos previstos en el parrafo 5 del articulo 58 de este
ordenamiento. Asimismo, cuando el compareciente incumpla el
requisito sefalado en la fraccion iv del parrafo 4 del articulo
anteriormente citado, y éste no se pueda deducir de los elementos
que obren en el expediente, se podra formular requerimiento con el
apercibimiento de que no se tomara en cuenta el escrito al momento
de resolver si no se cumple con el mismo dentro de un plazo de
veinticuatro horas contadas a partir del momento en que se le
notifique el auto correspondiente;
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V. si el medio de impugnacion reltne todos los requisitos
establecidos‘por este ordenamiento, el Juez Civico dictara el auto de
admision que corresponda; una vez sustanciado el expediente y
puesto en estado de resolucion, se declarara cerrada la instruccion
pasando el asunto a sentencia. En estos casos, se ordenara fijar
copia de los autos respectivos en los estrados; y

Vl. cerrada la instruccion el Juez Civico procedera a formular la
sentencia de sobreseimiento o de fondo, segun sea el caso.

2. la no aportacién de las pruebas ofrecidas, en ningun- supuesto
sera motivo para desechar el medio de impugnacion o para tener por
no presentado el escrito del tercero interesado. En todo caso, el
juez resolvera con los elementos que obren en autos.

ARTICULO 341.- si la autoridad responsable incumple con la
obligacion de hacerlo del conocimiento publico mediante cédula que
durante un plazo de setenta y dos horas se fije en los estrados
respectivos o por cualquier otro procedimiento que garantice
fehacientemente la publicidad del escrito, u omite enviar cualquiera
de los documentos a que se refieren las fracciones i, ii, iii, ivy vi del
parrafo 1 del articulo 59, se requerira de inmediato su cumplimiento
o remision fijando un plazo de veinticuatro horas para tal efecto, bajo
apercibimiento que de no cumplir o no enviar oportunamente los
documentos respectivos, el Juez Civico tomara las medidas
necesarias para su cumplimiento, aplicando, en su caso, el medio de
apremio que juzgue pertinente.

ARTICULO 342.- el Juez Civico, podra requerir a las autoridades
y particulares, cualquier elemento o documentacion que obrando en
su poder, pueda servir para la sustanciacion y resolucién de los
medios de impugnacién. Asimismo, en casos extraordinarios, podran
ordenar que se realice alguna diligencia o que una prueba se
perfeccione o desahogue, siempre que ello no signifique una dilacion
que haga juridica o materialmente irreparable la violacion
reclamada, o sea un obstaculo para resolver dentro de los plazos
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establecidos, de conformidad con lo sefalado en las leyes aplicables
de la materia y de la convocatoria respectiva.

ARTICULO 348.- el incidente sobre la pretension de nuevo escrutinio
y computo en las elecciones de que conozca el Juez Civico
solamente proceders cuando:

l. el nuevo escrutinio y coOmputo solicitado no haya sido desahogado,
sin causa justificada, en la sesion de computo correspondiente en
los términos de la convocatoria correspondiente a la renovacion de
la autoridad auxiliar de que se trate.

ll. se haya negado sin causa justificada el recuento en el érgano
electoral.

1. el Juez Civico debera establecer si las inconsistencias pueden ser
corregidas o subsanadas con algunos otros datos o elementos que
obren en el expediente o puedan ser requeridos sin necesidad de
recontar los votos. '

2. no procedera el incidente en el caso de casillas en las que se
hubiere realizado nuevo escrutinio y computo en la sesién de
computo respectiva.

ARTICULO 344.- de las resoluciones y de las sentencias,

1. las sentencias que pronuncie el Juez Civico, deberan hacerse
constar por escrito y contendran:

I la fecha, el lugar y el organo que la dicta;
il. el resumen de los hechos o puntos de derecho controvertidos:

lll. en su caso, el analisis de los agravios asi como el examen y
valoracion de las pruebas que resulten pertinentes;

V. los fundamentos juridicoes;
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V. los puntos resolutivos; y
V. en su caso, el plazo para su cumplimiento.

ARTICULO 345.- al resolver los medios de impugnacion establecidos
en este ordenamiento, el Juez Civico debera suplir las deficiencias u
omisiones en los agravios cuando los mismos puedan ser deducidos
claramente de los hechos expuestos.

1. en todo caso, si se omite sefalar los preceptos juridicos
presuntamente violados o se citan de manera equivocada, el juez
resolvera tomando en consideracion los que debieron ser invocados
o los que resuiten aplicables al caso concreto.

ARTICULO 346.- el Juez Civico ordenara que se publique en los
estrados respectivos, por lo menos con veinticuatro horas de
antelacion, la lista de los asuntos que seran ventilados en cada
sesion, o en un plazo. menor cuando se trate de asuntos de urgente
resolucion.

4. el Juez Civico dictara su sentencia y sera definitiva e inatacable, a
excepcion de aquelias que sean susceptibles de impugnarse a través
de medios extraordinarios de impugnacion.

ARTICULO 347.- de las notificaciones:

1. las notificaciones a que se refiere el presente ordenamiento
surtiran sus efectos el mismo dia en que se practiquen.

2. durante los procesos electorales el organo electoral y el Juez
Civico podran notificar sus actos, resoluciones 0 sentencias en
cualquier dia y hora.

3. las notificaciones se podran hacer personalmente, por estrados,
por oficio, por correo certificado, en gaceta, por telegrama o fax
segiin se requiera.
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ARTICULO 348.- las notificaciones personales se haran al
interesado en el domicilio que este hubiese sefalado para efectos
de oir y recibir las notificaciones respectivas al presente, el cual
debera estar ubicado en la cabecera municipal de lerdo, Durango,
en caso de que no hubiese sehalado domicilio o el sefalado no
corresponda a la jurisdiccion de Ia ciudad de lerdo, Durango, las
notificaciones se le efectuaran por medio de los estrados del
ayuntamiento.

A mas tardar al dia siguiente al en que se emiti6 el acto o se dicto la
resolucion o sentencia. Se entenderan personales, solo aquellas
notificaciones que con este caracter establezcan la convocatoria
correspondiente a la renovacion de Ia autoridad auxiliar de que se
trate.

1. las cédulas de notificacién personal deberan.contener:

. la descripcion del acto, resolucién o sentencia que se notifica;
Il. lugar, hora y fecha en que se hace;

Il. nombre de la persona con quien se entienda la diligencia; y
IV. nombre y firma del actuario o notificador.

2. si no se encuentra presente el interesado, se entenders |g
notificacién con la persona que esté en el domicilio.

3. si el domicilio esta cerrado o Ia persona con la que se entiende ia
diligencia se niega a recibir Ia cédula, el funcionario responsable de
la notificacién Ia fijara junto con Ia copia del auto, resolucién o
sentencia a notificar, en un lugar visible del local, asentars [a razon

correspondiente en autos y procedera a fijar la notificacion en los
estrados.
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4. en todos los casos, al realizar una notificacion personal, se dejara
en el expediente la cédula respectiva y copia del auto, resoluciéon o
sentencia, asentando la razon de |a diligencia.

5. cuando los promoventes o comparecientes omiten sehalar
domicilio, éste no resuite cierto o se encuentre ubicado fuera de la
ciudad en la que tenga su sede la autoridad que realice la
notificacién de las resoluciones a que se refiere este articulo, ésta se
practicara por estrados.

ARTICULO 349.- los estrados son los lugares publicos destinados en’
las oficinas del érgano electoral, el juzgado Civico municipal y los
patios de la presidencia municipal de lerdo, Durango, para que sean
colocadas las copias de los escritos de los medios de impugnacion,
de los terceros interesados y de los coadyuvantes, asi como de los
autos, acuerdos, resoluciones y sentencias que les recaigan para su
notificacién y publicidad, los cuales deberan de estar en un lugar
visible para cualquier persona.

ARTICULO 350.- de la acumulacioén.

1. para la resolucion pronta y expedita de los medios de impugnacion
previstos en la convocatoria correspondiente a la renovacion de la
autoridad auxiliar de que se trate, el Juez Civico podra determinar su
acumulacion.

2. la acumulaciéon podra decretarse al inicio o durante la
sustanciacion, o para la resolucion de los medios de impugnacion.

ARTICULO‘ 351.- de los medios de apremio y las correcciones
disciplinarias

1. para hacer cumplir las disposiciones que dicte, asi como para
mantener el orden y el respeto y la consideracion debidos, el
juez podra aplicar discrecionalmente los medios de apremio y las
correcciones disciplinarias siguientes:
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I. apercibimiento;
Il. amonestacion;

Itl. multa. En caso de reincidencia se podra aplicar hasta el doble de
la cantidad aplicada;

IV. auxilio de la fuerza publica; y
V. arresto hasta por treinta y seis horas.

ARTICULO 352.- los medios de apremio y las correcciones
disciplinarias a que se refiere el articulo anterior, seran aplicados
por el Juez Civico.

TITULO CUADRAGESIMO PRIMERO
DE LAS OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

CAPITULO UNICO

ARTICULO 353. Para los efectos de las responsabilidades a que se
refiere el presente Titulo, se consideran servidores publicos del
municipio, los integrantes del Ayuntamiento, los miembros de la
administracion publica municipal, y en general, toda persona que
desempefie un cargo o comision de cualquier naturaleza en las
citadas dependencias y entidades, quienes seran responsables por
los actos u omisiones en el desempeiio de sus respectivas funciones.

Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones para
salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia que deben de ser observadas en el desempeiio de sus
funciones.

I. Cumplir con la mayor eficiencia en el servicio que le sea
encomendado.
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ll. Formular y ejecutar los Planes, programas y presupuestos de su
competencia cumpliendo con las leyes y normas que determinen el
manejo de los recursos publicos.

lll. Utilizar los recursos que tenga asignados para el desempeiio de
su encargo exclusivamente para los fines a que estan destinados.

IV. Cuidar la documentacion e informacion que por razén a su
encargo tenga, evitando su indebida utilizacion.

V. Observar buena conducta en el desempeiio de su encargo con la
ciudadania y personal a su cargo.

VI. Observar en la Direccion de sus inferiores jerarquicos las
debidas reglas de trato, evitando el abuso de autoridad.

VIl. Observar respeto y subordinacion respecto a sus superiores
jerarquicos.

Vill. Abstenerse de ejercer las funciones de su empleo, cargo o
comision, después de concluido su encargo.

IX. Abstenerse de disponer o autorizar a los subordinados a no
asistir sin causa justificada a sus labores.

X. Abstenerse de desempeiiar algan otro empleo, cargo o comision
oficial o particular que la ley prohiba.

Xl. Abstenerse de contratar personas que se encuentren
inhabilitadas por resolucion firme de la autoridad competente para
ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio plblico.

Xll. Abstenerse de intervenir en cualquier forma en la atencién,
tramitacion o resolucion de asuntos en los que tenga interés
personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos de los que
pueda resultar algan beneficio para él, su conyuge o parientes
consanguineos hasta cuarto grado, por afinidad o civiles o para
terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios o para socios o sociedades de las que el servidor publico o
las personas antes referidas formen o hayan formado parte.
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Xill. Informar por escrito a su jefe inmediato y en su caso, al superior
jerarquico sobre Ia atencién, tramite o resolucién de los asuntos a
que hace referencia la fraccion anterior. ;
XIV. Abstenerse, durante el ejercicio de su funcién, aceptar o recibir
por si o por interpésita persona dinero, objetos o prodictos a cambio
un servicio o tramite de cualquier asunto oficial. Esta prevencién
sera aplicable hasta por un afo después de que se haya concluido el
encargo. ‘ "
XV. Desempenar su encargo o comision sin obtener o pretender
beneficios adicionales a las contraprestaciones comprobables que el
municipio le otorga por el desempeiio de su funcion, sean para él o
para las personas que dependan del funcionario titular,

XVI. Presentar con oportunidad y veracidad la’ Declaracion
Patrimonial y de intereses que le corresponda ante el 6érgano de
control interno municipal en los términos que sefiala la ley.

XVIl. Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y
resoluciones que reciba del 6rganc de controi interno conforme a la
competencia de éste. e :

XVUI. Informar a su superior jerarquico de todo acto:u omisién de
funcionarios a su cargo que incurran en la inobservancia de las
obligaciones a que se refieren las fracciones de este articulo.

XIX. Abstenerse de cualquier acte u omision que implique
incumplimiento de cualquier disposicién juridica relacionada con el
servicio pablico.

XX. Las demas que le impongan las leyes y reglamentos,

Las responsabilidades en - que incurran los servidores publicos
municipales son de naturaleza politica, penal y administrativa,
conforme a lo dispuesto en esa materia por la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Durango y la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Durango.
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ARTICULO 354. ElI Presidente Municipal, el Secretario del
Ayuntamiento, Sindico y Regidores del Ayuntamiento, asi como los
Directores o sus equivalentes de la Administracion Municipal
Descentralizada, seran sujetos del juicio politico cuando en el
ejercicio de sus funciones incurran en actos u omisiones que
redunden en perjuicio de los intereses publicos fundamentales o de
su buen despacho.

ARTICULO 355. Todos los servidores publicos del Municipio son
responsables de los delitos y faltas administrativas que cometan
durante el ejercicio de la funcion publica.

Por las infracciones cometidas, los servidores plblicos municipales
seran juzgados en los términos de la ley, 0 en su caso, sancionados
de acuerdo a los reglamentos u ordenamientos municipales
aplicables.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- De conformidad con lo dispuesto por el articulo 136 de la

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Durango, el presente

Resolutivo entrara en vigor a partir de su publicacion en la Gaceta
- Municipal.

SEGUNDO.- Conforme lo establece la fraccion VI, inciso b), del
‘articulo 33 de la Ley Organica en vigor del Municipio Libre del Estado
de Durango, este ordenamiento también debera ser publicado en el
R\'eriédico Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

ERCERO.- Se abroga el Bando de Policiay Gobierno de fecha 22 de
gosto del 2019, contenido en el Acuerdo 567/19.

uridico Municipales en todo lo que se opongan al contenido del

£UARTO.- Se derogan las disposiciones reglamentarias y de marco
resente Bando.

!

QUINTO.- En un periodo no mayor de 150 dias naturales, posteriores
al inicio de la vigencia del presente resolutivo, el Ayuntamiento
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debera realizar las modificaciones necesarias a la reglamentacion
Municipal.

SEXTO.- En caso de duda o controversia que se suscite con motivo

de la interpretacion del presente Bando, sera el Juez civico quien
resuelva lo conducente.

ADMON 2019-2022
oo, 02

NN ,
DR. JOSE DIMAS LOPEZ MARTINEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE LERDO, DURANGO
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