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1. Introduccion

La complejidad de la Administracién Publica ha llevado 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 como lo marca el Plan Estatal
de Desarrollo 2016-2022; este dltimo, apoyado con la Gestion para Resultados y dando cumplimiento a objetivos, estrategias y lineas
de accion para optimizar la gestion de los recursos humanos y materiales a fin de mejorar los servicios que el Estado brinda a la
ciudadania.

Un eje rector que caracteriza esta administracion es la “Transparencia y Rendicion de Cuentas”; 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 el Gobierno del Estado de Durango.

Este manual plasma la informacion de la Secretaria General de Gobierno, para que sea utilizada como un instrumento de integracion
y orientacion tanto al personal existente como al de nuevo ingreso. Esto permitird una rapida incorporacién a la institucion y una
adecuada ejecucion de las labores por desempefiar, propiciando la uniformidad y la eficiencia en el trabajo.

Contar con un Manual de Organizacién permite precisar la estructura organica, asi como el marco normativo y juridico que la regula.

El Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno, surge de la necesidad de especificar y estructurar tas areas que la
conforman, asi como la asignacion, delimitacion y delegacion de funciones; constituyéndose como un instrumento de mejora en la
organizacion y aprovechamiento de los recursos.

2. Antecedentes Historicos

El 22 de Mayo de 1824 el Congreso Constituyente mexicano aprobé el Decreto que creé al Estado de Durango como miembro de la
federacién, estableciendo la forma y extension territorial que conocemos, asi como su estructura de Gobiermo, lo que dio inicio a
nuestra historia como un Estado libre y soberano; no es sino hasta 1825, que se crea la Constitucion Politica del Estado de Durango
en la que si bien no definia La figura del Secretario General de Gobierno como tal, si establecia en la Seccién Vi, Capitulo II, articulos
del 84 al 87, La Secretaria del Despacho, que realizaba las funciones de Secretario General de Gobierno, la cual tenia como principal
funcién el despacho universal de los negocios del Estado.

2 El 04 de octubre de 1936 se publica en el Periddico Oficial No. 28 el Decreto No. 10, en el que se crea la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Durango, que establecia en su articulo 3 la division de la Secretaria del Despacho en diferentes dependencias,
correspondiéndole al Departamento de Gobernacion la fraccién | con las facultades que le otorgaba el Reglamento conforme a lo
establecido en el articulo 4 del Decreto en comento.

A partir del afio 1940 fecha en que se derogé la Ley Organica del Poder Ejecutivo de 1936, la Administracion Publica carecié de una

argumentacion juridica y aunado a las nuevas necesidades de mejorar la organizacion del Gobierno del Estado originé la creacién de

diversas dependencias y Direcciones del Poder Ejecutivo, cabe sefialar que sin la reglamentacion juridica adecuada de la

Administracién Pablica del Estado de una manera practica, la funcién de estas no se encontraria en orden, por ende se considerd

urgente limitar el nivel jerarquico englobando cuales despachos serian los que dependieran directamente del ejecutivo.

En diciembre de 1979 el Dr. Salvador Gamiz Fernandez, Gobernador Constitucional def Estado de Durango, mandé al Congreso del
Estado, la iniciativa de Decreto para la creacion de la Ley Organica de la Administracidn Pablica del Estado de Durango, misma que
fue aprobada, publicandose en el Periédico Oficial del 31 de ese mismo mes y afio, entrando en vigor conforme al articulo primero
transitorio, el 01 de enero de 1980.

En el Titulo Segundo, articulo 14 de [a citada Ley, se dispone las dependencias con las que contara el Poder Ejecutivo entre las que
se encuentra la Secretaria General de Gobierno, otorgandole las facultades que establece el articulo 21 de ese mismo ordenamiento
legal y entre las que se destacan entre otras las siguientes:

1.- Ordenar la publicacion en el Periddico Oficial, de las Leyes y Decretos que expida el Ejecutivo.
2.- Integrar los expedientes relativos a la creacidn o suspension de los Municipios de la Entidad.
3.- Firmar conjuntamente con el Gobernador:

a) Las iniciativas de Leyes y Decretos que se remitan al Congreso.

b) Las Leyes y Decretos gue presente el Ejecutivo del Congreso, para su promulgacion y publicacion.

¢) Los convenios y contratos que autorice el H. Congreso y los demas para que esté facuitado.

d) Los reglamentos, drdenes y circulares de observancia general.

e) Los demés documentos que dispongan las Leyes y Reglamentos.
4.- Ser el conducto para proporcionar los auxilios que requiera el Poder Judicial para el ejercicio expedito de sus funciones.
5.- Ejecutar por acuerdo del Ejecutivo las penas privativas y restrictivas de libertad y supervisar los centros de readaptacién social
para infractores.
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Durante la época comprendida de 1979 a 1990 constituy6 la unidad histérica geografica del norte del pais, con diferentes
acontecimientos que marcaron el rumbo de nuestro Estado, siendo uno de los més representativos la salida de la poblacién rural a
Jas principales pobiaciones de la Entidad, esto requirié la implementacién de numerosos servicios en todos los dmbitos, ya que inicio
el reparto de tierras y poco a poco se fueron creando los primeros ejidos. Durango ha sido un Estado de retos y cambios, lo que marco
esta etapa fue el desarrollo industrial, la reactivacion de la mineria, la agricultura y ganaderia, ya que influyeron en la consolidacion
de una estabilidad social politica del Estado, Durango ha estado en constante crecimiento social, econémico, demogréfico y politico,
lo cual obligo a la modernizacion de su infraestructura, fo que le ha permitido ser incluido en la lista de patrimonio cultural de la
humanidad. ’ )

La &poca de los 90s fue para nuestro Estado un constante proceso de cambios en cuanto a organizar de nueva cuenta su Gobierno,
debido a las necesidades que la modernidad y el crecimiento exigen, aun'y cuando los cambios se han dado poco a poco, la realidad
es que el crecimiento en politica, economia, gobernabilidad, justicia y cultura, nos exigen las reformas a nuestras leyes internas,
principalmente en lo que respecta a la administracion publica, es por ese motivo que se han realizado las modificaciones necesarias
que nos permiten un mejor desempefio de la funciones que han sido encomendadas a los funcionarios que tenemos el honor de servir
a nuestro Estado. Es asi como lo que conocemds el dia de hoy como la Secretaria General de Gobierno ha pasado por grandes
transformaciones conforme a las necesidades de la prestacion de sus servicios, lo que ha lievado a la desaparicién de oficinas que
ya han cumplido sus ciclos y a la creacion de nuevas Direcciones que nos permiten una mejora continua en los servicios que se
prestan. ’

A partir de 1993 mediante Decreto No. 163 publicado en el Periddico Oficial No. 10 de fecha 01 de agosto del mismo afio y hasta
nuestros dias se establece en el articulo 29 de la Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Durango, las facultades y
obligaciones de la Secretaria General de Gobierno.

Conforme a las necesidades de la administracién y con el animo de estar a fa vanguardia de los servicios, el articulo 29 ha sufrido
modificaciones en sus facultades y obligaciones sin perder la esencia para lo que fue creada llegando la Ley que nos rige actualmente
y que sufrié su Gltima reforma el 17 de julio de 2021 publicada en el Periddico Oficial No. 48 Bis.

Las diferentes reformas a la Ley. Organica de la Administracion Pablica del Estado de Durango y en especifico al articulo 29 nos exigio
la creacion de un Reglamento Interior que pudiera regular con mas eficacia sus funciones y obligaciones, asi como las Direcciones
que estarian a su cargo; por lo que con fecha de 15 de febrero de 2004 se public en el Periodico Oficial No. 14 el Reglamento Interior
de la Secretarfa General de Gobierno, mismo que fue derogado para dar entrada al Reglamento de fecha 31 de marzo del 2005,
posteriormente se publica en el Periodico Oficial No 88 Bis con fecha 3 de Noviembre del 2016 ofro Reglamento Interior, para dar
entrada al Reglamento Interior Vigente del 24 de junio de 2021 Publicado en el Periodico oficial No 50 de la misma manera se publico
el Reglamento Interior dela Direccion General del Registro Civil, dichos documentos rigen internamente a {a Secretaria General de
Gobierno, definiendo la siguiente estructura organica:

I..  Titular de la Secretaria:

Secretaria Técnica;

Secretaria Particular,

Unidad de Transparencia y Accesoala lnformacién;

Secretaria Ejecutiva del Sistema Local de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

m o o w

Area de Comunicacién Social;
Consejo Estatal de Poblacion;

Coordinacién de Enlace Legislativo;

= o m

Comision Estatal de Busqueda de Personas;
i.  Organo interno de Control;
J.  Coordinacién Estatal de Proteccién Civil;

K. Direccion Operativa;

L. Direccion Gestion del Riesgo;

M. Direccién Escuela Estatal de Proteccién Civil;
N. Direccién Juridica; y

O. Direccién de Administracion.
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il. Organismos Desconcentrados:
A.  Comisién Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas del Estado de Durango; y
B. Instituto de Atencién al Migrante y su Familia del Estado de Durango.

[LiR Subsecretaria General de Gobierno.

A. Direccién de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio;

@

Direccion General del Registro Civil;

Direccién General de Notarias;

o o

Direccién de Archivo Histérico del Estado de Durango;

m

Direccion del Periddico Oficial; y

m

Direccién de Actos Civicos.

iv. Subsecretaria de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal:
Direccién de Desarrolio Politico y Municipal;

Direccién de Gobernacidn;

Direccién de Derechos Humanos;

Direccién de Asuntos Religiosos;

m o o = »

Direccién de Asuntos Agrarios y Juridicos.
V. Subsecretaria de Movilidad y Transportes;
A. Direccion de Movilidad;
B. Direccién General de Transportes; y
C. Direccién de Transportes Region Laguna.

VI. Subsecretaria Regién Laguna;

Organismos Desconcentrados:

El Gonsejo Estatal de Poblacion se crea bajo el Decreto No. 38, el cual fue publicado en el Peridico Oficial el 30 de septiembre de
1984 y conforme al articulo Unico transitorio inicia vigencia el 01 de octubre del mismo afio. Este organismo desconcentrado se crea
con &l objetivo de establecer, coordinar, evaluar e impulsar el desarrollo de politicas pUblicas en materia sociodemograficas, brindando
la informacién que propicie una adecuada planeacion para el crecimiento ordenado y equitativo para impactar en una mejor calidad
de vida en beneficio de la poblacion Duranguense. El cual esta integrado por diferentes dependencias gubernamentales, organismos
y los 39 municipios de Durango.

La Comision Estatal de Busqueda de Personas, se crea conforme al Decreto publicado en el Periddico Oficial No 7 con fecha 24 de
enero del afio 2019, como dérgano administrativo desconcentrado de la Secretaria General de Gobierno, el cual entré en vigor a los
quince dias a partir de la fecha la publicacion del citado decreto. .

El objetivo de las reformas es ampliar el aspecto de apoyo no solo a los familiares de las victimas sino a cualquier persona que haya
sufrido violencia, teniendo como derecho las victimas, la de recibir informacion, orientacion y acompafiamiento juridico y psicosocial,
durante los procesos de acceso a medidas de reparacion integral y ejercicio de sus derechos.

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Local de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, mediante Decreto No 473 publicado
en el Periédico Oficial No 104 Bis del 27 de diciembre de 2020, sufre una reforma mediante la cual se modifica el primer parrafo y la
fraccion VI del articulo 82; se derogan las fracciones 1, XVil, XIX y los pérrafos segundo, tercero y cuarto del articulo 82, asi como el
segundo y tercer parrafo del numeral 83, los articulos 83 bis, 83 bis 1, 83 bis 2, 83 bis 3 y 83 bis 4, todos de la Ley de los Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes, mismo que le da la calidad de un Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria General
de Gobierno. ) o
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Durango.

Ley Agraria.

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

L.ey de Bienes del Estado.

Ley de Ejecucion de Penas y Medidas de Seguridad del Estado de Durango.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

L.ey de Expropiacion para el Estado de Durango.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Durango.

Ley de Hacienda del Estado de Durango.

Ley de Ingresos del Estado de Durango del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

Ley de Justicia Penal Restaurativa del Estado de Durango.

Ley de Nacionalidad.

Ley de Planeacion del Estado de Durango.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

Ley de Proteccién Civil del Estado de Durango.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Durango y sus Municipios.

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

L.ey de Seguridad Publica para el Estado de Durango.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Durango.

Ley de Transportes para el Estado de Durango.

Ley de Victimas del Estado de Durango.

Ley del Notariado para el Estado de Durango.

Ley del Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.

Ley General de Poblacién.

Ley Organica de la Administracién Publica.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Durango.

Ley para la Entrega Recepcion de las Administraciones Publicas y Municipio de Durango.

Ley para la Reforma Penal en el Estado de Durango.

Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Durango.

Reglamento de Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Reglamento de la Ley de Transportes para el Estado de Durango.

Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Reglamento del Poder Ejecutivo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Durango.
Reglamento del Registro Civil del Estado de Durango.

Reglamento del Registro Publico de Comercio.

Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.

Cadigo Civil del Estado.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Secretaria General de Gobierno.

Cadigo de Justicia para Menores Infractores.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado.

Cadigo Penal Federal.

Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Durango.

Codigo Procesal Penal para el Estado Libre y Soberano de Durango.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, Locales, Instalaciones y Areas en los Centros de Trabajo
Condiciones de Seguridad.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de Seguridad, Prevencién y Proteccion Contra Incendios en
los Centros de Trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistema de Proteccion y Dispositivos de Seguridad en la Maquinaria y
Equipo que se Utilice en los Centros de Trabajo.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-1998, Relativa a las Condiciones de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo para
el Manejo, Transporte y Aimacenamiento de Sustancias Quimicas Peligrosas.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, Condiciones de Seguridad e Higiene donde se Manejen, Transporten,
Procesen o Almacenen Sustancias Quimicas Capaces de Generar Contaminacion en el Medio Ambiente Laboral.
Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-1998, Colores y Sefiales de Seguridad e Higiene e Identificacién de Riesgo por
Fluidos Conducidos en Tuberias.
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e Norma Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las Instalaciones Eléctricas en los Centros de Trabajo-

Condiciones de Seguridad.

e Norma Oficial Mexicana NOM-114-STPS-1994, Sistema para la ldentificacion y Comunicacion de Riesgos por Sustancias
Quimicas en los Centros de Trabajo.

4. Aspectos de la Organizacién

4.1, Misién

Ser garante de la gobernabilidad del Estado, respetando la pluralidad de ideas de todos los actores de la sociedad, conciliando sus
intereses con apego al estado de derecho y mediante un ejercicio democratico del poder publico que se rija bajo los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia.

4.2. Visién
Consolidar la gobernabilidad del Estado, garantizando el pleno ejercicio de las libertades democraticas y el respeto irrestricto de los

derechos fundamentales, a {ravés de la colaboracién constructiva y respetuosa de los poderes publicos de todos los érdenes de
Gobierno, con el propésito de lograr la unidad y el desarrolio de la sociedad en general.

4.3, Valores

Unidad
El Personal:

Trabaja en equipo.

Reconoce las ideas de los demas y las aprovecha.
Se esfuerza en la resolucion de problemas y toma de
decisiones de forma compartida.

Solidaridad
El Personal:
Sirve con calidad al publico en general.
Colabora en el buen desempefio del trabajo.
Desarrolla la consulta colectiva, el didlogo y el debate para
la identificacion de los problemas.

Confianza
El Personal:
Actua légicamente entre acciones y valores.
Prioriza el aprendizaje continuo.
Muestra dedicacién a la actividad laboral y social que se
realiza.

Legalidad
El Personal:
Acata la normatividad vigente.
Utiliza de forma discrecional las facultades atribuidas.
Respeta los valores que promueve ia Secretaria.

Honestidad
El Personal:
Usa eficientemente la propiedad, los activos y los servicios
de-la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
Actta con disciplina presupuestaria y transparencia en sus
acciones.
Habla con la verdad, reconoce y acepta sus errores.

La Secretaria:

Fortalece el espiritu colectivo y el compromiso con la
organizacion.

Acepta las soluciones.

Comprende las decisiones.

La Secretaria:

Trata dignamente al trabajador.

Fortalece el trabajo en equipo.

Actia como una unidad de accién en fa seleccion de
posibles alternativas de solucion.

La Secretaria:
Promueve la comunicacién interna.
Actla sinérgicamente.

Genera proyectos sustentables en la normatividad-vigente.

La Secretaria:

Acata la normatividad vigente.

Provee condiciones laborales adecuadas.
Se apega al estado de derecho.

La Secretaria:

Exige un comportamiento ético del personal que labora en
la misma.

Genera medidas preventivas o de-combate a las practicas
indebidas en la prestacién de servicios.

Proporciona ai personal seguridad laboral.
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Responsabilidad
El Personal: La Secretaria:
Se preocupa por la satisfaccién de los usuarios en los

i n i iencia. . ;
Desarrolia su trabajo con eficacia y eficiencia senvicios que les proporciona.

Actua prudente, oportuna y eficazmente, sin generar Busca simplificar los tramites que realiza el publico en

burocracia. general.

Responde con seguridad a la responsabilidad delegada. Propicia la delegacion con responsabilidad.
Competitividad

El Personal: La Secrefaria:

Se capacita. Evalia el desempefio.

Logra el cumplimiento de objetivos estratégicos con
eficiencia y eficacia.
Mantiene relacion con clientes y proveedores. Promueve la comunicacion externa.

Mantiene actualizada la infraestructura tecnolégica.

5. Aspectos del Manual de Organizacién

5.1. Objetivo General

Este manual ofrece informacion sistematizada, sintetizada y vigente de los objetivos, misién y vision, antecedentes, marco juridico,
estructura organica, organigrama, funciones generales, especificaciones de los puestos, adscripcion, relaciones internas y externas,
experiencia, atributos y habilidades, proposito de cada puesto y funciones especificas de cada uno de los recursos humanos que
integran la Secretarfa General de Gobierno. Su objetivo es proporcionar en forma ordenada la informacién organizacional de la
Secretarfa, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrolio de las atribuciones que tiene
legalmente encomendadas.

5.2. 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 un marco de actuacidn vigente, instruir al personal que integra la Secretaria para que desarrolle las actividades
relacionadas con el trabajo diario.

o Con el fin de lograr el cumplimiento de objetivos en las areas, reducir en lo posible la duplicidad y evasién de funciones y
responsabilidades.

5.3, Alcance

El presente documento es aplicable para todo el personal adscrito a la Secretaria General de Gobierno y es considerado de caracter
general y obligatorio para cada uno de los servidores pablicos, quienes tienen el compromiso de conocer, mantener, actualizar y
mejorar sus funciones de acuerdo a las necesidades especificas de las areas.
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6. Secretaria General de Gobierno.
Organigrama General de la Secretaria General de Gobierno.
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TOTALDE |
PLAZAS .

PUESTO

gpsecretano de Movilidad y Transportes.
Coordinador Estatal de Proteccnon Cil.
). Subsecretario Region Laguna e e

{ Director Juridico

- Director Administracién

UG INEGIEY PN

Descnpclon de Puestos del Despacho de la Secretana General de Goblerno.

Nombre de
Puesto | 6-1.1. Secretario General de Gobierno |

Dirigir la polmca interior del Estado de Durango, encomendada por el Ejecuttvo Estatal y fungtr como responsable de
Objetivo | la coordinacién y supervision de acciones entre las dependencias del Poder Ejecutivo Estatal, con el objetivo que
cada una cumpla con los fines que le fueron conferidos, con estricto apego a los ordenamientos establecidos.

Area de Adscrlpcwn. : Secretarla General de Gobierno
P

to Sup rlor : Gobernador del Estado de Durango

Nombre del Puesto Secretarlo de Estado

- Secretario Técnico.
Secretario Particular.

- Jefe de Area Transparencia y Acceso a la Informacién. |

i Vocero (Comunicacion Social.) :

| Secretario Ejecutivo SIPINNA.

. Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacién.

- Coordinador de Enlace Legislativo.

Puesto(s) Inferior(es): | Director de la Comision Estatal de Busqueda de Personas.

| Subsecretario General de Gobierno.

. Subsecretario de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal.

. Subsecretario de Movilidad y Transportes.

¢ Coordinador Estatal de Proteccion Civil.

| Subsecretario Region Laguna.

; Director Juridico.

. Director Administracion.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

1. Conducir y promover los asuntos internos de orden politico para conservar la estabilidad y gobernabilidad democratica en el
Estado.

2. Coordinar las relaciones del Ejecutivo con los Poderes, organismos, tribunales autonomos y municipios de la Entidad y con los
Poderes de la Federacién, en el ambito de su competencia;

3. Delegar a sus subalternos cualesquiera de sus facultades, conforme a lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Durango.

4. Operar, coordinar y administrar el Registro Publico del Transporte por conducto del titular de la Direccion General de Transporte
del Gobierno del Estado.

5. Vigilar, coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de la Direccién General de Transporte del Gobierno dei Estado.
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6. . Conducir la politica de la Secretaria en los términos de la legistacion aplicable y de conformidad con los lineamientos, politicas
y objetivos del Plan Estatal de Desarrollo y de los programas que de &l se deriven, asi como los que expresamente determine
el Gobernador del Estado.

7. Ejercer la representacion legal en los juicios o procedimientos juridicos en que intervenga la Secretaria, con facultades expresas
de apoderado general para pleitos y cobranzas, pudiendo delegarlas en el titular de la Direccién Juridica o en los funcionarios
que establezca el presente Reglamento Interior.

8. Fomentar el desarrollo politico, mediante la direccidn Yy promocién de programas.y acciones que fortalezcan la vida democratica
estatal.

9. Vigilar, coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de la administracién y preservacion de los archivos histéricos y
cualquier otro documento.

10.  Conducir por delegacion del Ejecutivo, la politica interior de! Estado.

1. Auxiliar al Titular del Poder Ejecutivo en la direccion de la Funcién Pablica Notarial en términos de lo previsto en la Ley de la
materia.

12. Refrendar, para su validez y observancia constitucional, las leyes y decretos que expida el Congreso del Estado y que sean
promulgadas por el Gobernador, asi como los reglamentos, decretos, acuerdos y circulares que éste expida.

13. Proponer al Ejecutivo Estatal los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes sobre los asuntos
de la competencia de la Secretaria.

14. Celebrar por acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo contratos, convenios o acuerdos, con el Gobierno Federal y los Municipios,
asi como con los organismos sociales e instituciones publicas o privadas.

15. Someter a la consideracion del Titular del Ejecutivo, para su aprobacion, los manuales de organizacion, de procedimientos y de
servicios al plblico necesarios para el buen funcionamiento de la dependencia. ’

16. Expedir los manuales de organizacidn, procedimientos y servicios al publico necesario, aprobados por el Ejecutivo, para e
funcionamiento de la Secretaria, los que deberan contener informacién sobre su estructura y organizacion debiendo mantenerse
permanentemente actualizados. :

17. Vigilar y supervisar el correcto funcionamiento de los organismos paraestatales sectorizados y desconcentrados adscritos a la
Secretaria. ’

18. Someter a consideracion del Gobernador del Estado en el mes de noviembre los proyectos de los programas a desarrollarse
en el afio siguiente. .

19. Autorizar el anteproyecto de egresos de la Secretarfa.

20. Proponer al Gobernador del Estado, el nombramiento o remocion de los titulares de las Direcciones, unidades y organismos
administrativos de su dependencia. .

21. Vigilar el cumplimiento de los programas de la Secretaria, autorizados por el Titular del Poder Ejecutivo.

22. Resolver las controversias que se susciten con motivo de la aplicacion del presente manual, asf como los casos no previstos
en el mismo. i .

23. Proponer y acordar con el Gobernador del Estado, los programas relativos a proteccién civil, seguridad publica, preservacion
del orden pUblico y el desarrolio politico en el Estado.

24. Conducir, vigilar y supervisar que las acciones de la politica criminal se lleven con forme a la normatividad aplicable.

25. Coordinar y supervisar las acciones con el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

26. Designar y remover a los representantes de la Secretaria en fas comisiones u organismos en que participen. ,

27. Designar por acuerdo del Gobernador al representante del Ejecutivo Estatal que deba asistir a la toma de posesién de los
Presidentes Municipales, asi como a los informes anuales de los mismos.

28, Coordinar la integracién de la informacion relativa a la problematica agraria del Estado.

29. Diagnosticar social y politicamente los conflictos en materia agraria, impulsando la cultura de la prevencion, para el bienestar,
la paz social y la gobernabilidad en el Estado.

30. Impulsar el fortalecimiento del Estado de Derecho y el respeto a los Derechos Humanos;

31. Atender con estricto apego a derecho, el cumplimiento &gil, eficaz y oportuno de las recomendaciones planteadas a la
Secretaria, por las Comisiones Nacional y Estatal de Derechos Humanos, por acciones u omisiones de los servidores ptblicos
de las unidades administrativas de la Secretaria, asi como coordinar aquellas correspondientes a otras dependencias de la
Administracién Publica Estatal, solicitando la informacion conducente y desahogando en su caso las investigaciones

ertinentes.

32. goordinar a las dependencias y organismos auxiliares de la administracion publica estatal, que por la naturaleza de sus
funciones deban participar en la prevencién y atencién de desastres, proteccion civil, contingencias y emergencias, hasta el
retorno a la normalidad.

33. Vigitar, coordinar y supervisar ef correcto funcionamiento de la Direccién del Periodico Oficial del Gobierno del Estado.

34. Establecer los lineamientos para difundir la informacion sobre las funciones y actividades de la Secretaria.

35. Presidir las Comisiones de los organismos cuyos ordenamientos asi lo determinen.

36. Emitir constancias y expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de Ja Secretaria.

37. Efectuar en su-caso, el apostillamiento correspondiente tratdndose del registro de firmas autégrafas y legalizacion de firmas de
los servidores publicos.

38. Expedir las autorizaciones de perito traductor.

39. Vigilar, coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de la Direccion General de Notarias.

40. Vigilar, coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de fa Direccién de Registro Publico de la Propiedad y €l Comercio.

41, Vigilary coordinar el cumplimiento de fas disposiciones y acuerdos que dicte el Gobernador-de! Estado en materia de seguridad
publica, ejercer las facultades que le confiera la misma Ley y participar e impulsar el disefio y fortalecer la promocién de las
politicas en materia de cultura en la prevencion del delito.

42. Vigilar y supervisar e! correcto funcionamiento de los asuntos en materia de Registro Civil.
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43. Auxiliar y Coordinar las acciones con el Poder Ejecutivo Federal en materia de asuntos religiosos y celebrar convenios de
coordinacién o colaboracién con la Secretaria de Gobernacion en materia de Asociaciones Religiosas y Culto Pubiico de
conformidad con lo establecido en la Ley que las rige.

44. 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 legisiacion
aplicable.

45. 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

Secretario Técnico.

Secretario Particular.

Jefe de Area Transparencia y Acceso a la Informacion.
Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion.
Comunicacién Social.

- Director Estatal de Busqueda de Personas.

- Coordinador de Ejecutivo de Enlace Legislativo.

: Subsecretario General de Gobierno.

Subsecretario de Desarrolio Politico y Fortalecimiento Municipal.
Subsecretario de Movilidad y Transportes.
Coordinador Estatal de Proteccion Civil.

Subsecretario Regién Laguna.

Director Juridico.

Delegar y supervisar.

Director Administracion. ) !
Area (externa) : Motivo
Gobernador del Estado de Durango. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Todas las dependencias del Gobierno del Estado de Durango

(Secretaria de Finanzas y de Administracién, Secretaria de |

Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, Secretaria de :

Desarrollo Econémico, Secretaria de Agricultura, Ganaderia y @ Supervisar acciones entre las dependencias del Poder Ejecutivo
Desarrollo Rural, Secretaria de Salud, Secretaria de Educacién, | Estatal, con el objetivo que cada una cumpla con los fines que le
Secretaria de Contraloria, Secretaria de Recursos Naturales y | fueron conferidos. )

. Medio Ambiente, Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de

| Bienestar Social, Secretaria de Turismo, Secretaria del Trabajo y

. Prevision Social y la Fiscalia General del Estado. !

Conocimientos Bésicos
Constitucién Politica del Estado de Durango.
Manejo de personal.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
. Manejo de equipo de oficina.

ie o 8 © o

Nombre del :

Puesto 6.1.2. Secretario Técnico

Apoyar ia labor del Secretario, Subsecretarios, ofras Secretarias y dependencias de Gobierno en el desemperio de
Objetive i sus facultades y atribuciones, proveyéndoles de informacion de calidad sobre el &nimo social, econdmico y politico, !
_ que pueda ser determinante en la toma de decisiones en favor de los duranguenses. i
’ Area de Adscripcion: . Secretaria General de Gobierno

Puesto Superior: | Secretario de Estado

Jerarquia ——
. Nombre del Puesto Secretario Técnico

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo.
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Funciones y Responsabilidades

1. Proporcionar informacion de calidad al Secretario General, Subsecretarios otras Secretarias y Dependencias del Gobierno del
Estado, cuando le sea requerida.

Realizar analisis y sondeo de informacion con la finalidad de conseguir datos objetivos que sean de valor e importancia para el
Secretario y personal de mando de la Secretaria. '

Apoyar al Secretario General de Gobierno en el cumplimiento de sus atribuciones.

Recabar y procesar datos informativos que contribuyan al disefio de politicas publicas eficaces.

Controlar conforme a la normativa aplicable al rea, los diferentes recursos utilizados para el desarrolio de las funciones.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas 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 legislacion
aplicable.

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

N

S0k w

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

_Secretario General de Gobierno. Reaibir Instrucciones y rendir cuentas.
Asesor, Auxiliar Administrativo, Secretaria y Recepcionista. : Delegar y supervisar.

Subsecretaria General de Gobierno, Subsecretaria de
Desarrolio Politico y Fortalecimiento Municipal, y
Subsecretaria de Gobierno en la Regién Laguna.

Consejo Estatal de Poblacion, Direccion de Administracion, |
Departamento de Informatica, Direccion Juridica, Asesor, Area

: de Comunicacion Social, Archivo Histérico del Estado de

: Durango, Direccion de Asuntos Religiosos, Direccion del . Colaborar y coordinar.
Periddico Oficial, Direccion de Registro Publico de la
Propiedad, Direccion de Gobernacion, Direccion General de
Notarias, Direccion General de Transportes, Direccion
General del Registro Civil, Direccion de Actos Civicos y
Coordinacion Estatal de Proteccién Civil.

Personal Operativo (Secretaria General de Gobierno).

Area (externa) : Motivo

Todas las dependencias del Gobierno del Estado de Durango
(Secretaria de Finanzas y de Administracion, Secretaria de
Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, Secretaria de (
Desarrollo Econdmico, Secretaria de Agricultura, Ganaderiay | Mantener relacion en lo referente a la coordinacion
Desarrollo  Rural, Secretaria de Salud, Secretaria de ! interinstitucional para alcanzar ios objetivos comunes en
Educacion, Secretaria de Contraloria del Estado de Durango, | actividades especificas.

Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente,
Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Bienestar
Social, Secretaria de Turismo, Secretaria del Trabajo y
Previsién Social y Fiscalia General del Estado.

.. Conocimientos Basicos

o  Conocimiento del marco jun’diéb del Estado.

¢ Manejo de personal.

e  Manejo de paqueteria Microsoft Office.

o Manejo de internet.

o Manejo de equipo de oficina.

Nombre del . . .
Puesto 6.1.3. Auxiliar Administrativo

Objetivo Realizar trabajos de apoyo a fines a su 4rea, asi como tareas especificas administrativas

Area de Adscripcion: Secretaria General de Gobierno
Puesto Superior: Secretario Técnico
Jerarqu‘a
Nombre del Puesto Aucxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): - No aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Dar seguimiento a los trabajos administrativos de su area de adscripcion. )

2 Elaborar oficios internos de la Secretaria de acuerdo a las indicaciones del superior.

3. Elaborar tarjetas para dar seguimiento, informativas o de gestion de acuerdo a las indicaciones del superior.

4. Elaborar fichas técnicas, listas de autoridades para eventos, asi como dar seguimiento a los mismos y apoyo en dichos eventos
(avanzada).

5. Gestionar las areas de la Secretarfa, como salas de juntas u otros espacios.

6. Archivar la documentacién de la Secretaria Técnica.

7. Apoyar en actividades anuales (dias festivos).

8. Atender las llamadas telefénicas.

9. Confirmar via telefénica de asistencia a eventos.

10. Elaborar las invitaciones requeridas para los eventos.

11. Tramitar la adquisicion de recursos materiales para las éreas administrativas, operativas, técnicas, etc.

12. Controlar los bienes inventariados.

13. Planificar el mantenimiento con el area respectiva, de la infraestructura de la Secretaria, asi como del mobiliario.

14. Atender a personas en la recepcion y recibir correspondencia.

15. Entregar oficios en otras oficinas externas. :

16. Actualizar directorios y personal de las diferentes Secretarias, Direcciones e Instituciones no gubernamentales.

17. Apoyar en la elaboracion de discursos y lineas discursivas.

18. Recabar y procesar datos para contribuir en el disefio de politicas publicas.

19. Coordinar el proceso interinstitucional para el desarrolio.

20. Recibir la papeleria y captura de la misma.

21. 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. )

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

Comunicacién interna y Externa
Avea(interna) Motivo

 Recibir instrucciones y dar respuesta a
" . Motivo

_ Noaplca.

.. .Conocimientos Basicos .
Conocimiento del marco juridico del Estado.

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

_.Manejo de equipo de oficina.

a & © a

© Nombre del }

: Puesto ‘ 6.1.4. Secretario Particular

“Ejecutar Ias politicas, estrategias y acciones que garanticen la coordinacion de las areas ‘al interior de la Secretaria
Objetivo General de Gobierno, ademas de vincular y fomentar el trabajo coordinado con las dependencias del Gobierno -
.. Jederal, estaial y municipal, buscando en todo momento coadyuvar con la gobernabilidad en ef Estado. . .. .

Area de Adscripcion: Secretaria General de Gobierno
Puesto Superior: . Secretario de Estado
Nombre del Puesto - Secretario Particular

Jerarquia e et e s e s i

. Asistente de Mando Superior. i
Secretaria de Mando Superior.
Auxiliar Administrativo.

_Secretaria.

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

1. Programar, revisar y llevar a cabo la logistica de los eventos y reuniones en los que el Secretario deba participar.

2. Dar seguimiento a las disposiciones que se giren a los Subsecretarios, a los Directores y demas servidores publicos de la
Secretaria, para la atencién y seguimiento de los asuntos de su competencia.

3. Administrar y llevar el control de la papeleria, documentacién y correspondencia del-area.

4. Canalizar a las instancias respectivas, conforme a los planteamientos y peticiones efectuadas al Secretario por la ciudadania,
dependencias, organismos y entidades de {os tres 6rdenes de Gohierno.

5. Asistir a los eventos y actos protocolarios en representacion del Secretario, ante los organismos y dependencias que para tal
efecto determine. o i

6. Integrar y desahogar la informacion que se recabe en las giras de trabajo del Secretario.

7. Llevar el control y administrar los eventos en los que el Secretario se vea involucrado.

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 legislacion
aplicable.

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

Relaciones interinstitucionales

/ o Motivo
. _Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Delegarysupervisar, ... .

Area(mtema) S
rio General de Gobierno. © c
. Asesor, Auxiliar Administrativo, Secretaria y Recepcionista.

Subsecretaria General de Gobierno, Subsecretaria de

. Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal, y

. Subsecretaria de Gobierno en la Region Laguna.

i Consejo Estatal de Poblacion, Direccién de Administracion, ;
: Departamento de Informatica, Direccidn Juridica, Asesor, Area :

i de Comunicacion Social, Archivo Histérico del Estado de ;

: Durango, Direccién de Asuntos Religiosos, Direccion del . Colaborar y coordinar.
Periddico Oficial, Direccion de Registro Pablico de la

Propiedad, Direccion de Gobernacién, Direccidén General de

. Notarias, Direccion General de Transportes, Direccion

: General del Registro Civil, Direccién de Actos Clvicos y |

i Coordinacién Estatal de Proteccién Civil. . o

. Personal Operativo (Secretaria General de Gobierno). !

Area {externa)

. Todas las dependencias del Gobierno del Estado de Durango |
¢ {Secretaria de Finanzas y de Administracién, Secretaria de
¢ Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, Secretaria de !

* Desarrollo Econémico, Secretaria de Agricultura, Ganaderia y . Mantener relacion en lo referente a la coordinacion
. Desarrollo Rural, Secretaria de Salud, Secretaria de : interinstitucional para alcanzar los . objetivos comunes ‘en
¢ Educacion, Secretaria de Contraloria del Estado de Durango, actividades especificas. . )

. Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente, ;

. Secretaria de Seguridad Publica, Secretarfa de Bienestar |

| Social, Secretaria de Turismo, Secretaria del Trabajo vy

- Prevision Social y Fiscalia General del Estado.

_Conocimientos Bésicos

Manejo de agenda.

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

e o © 8 o
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Nombre del |

6.1.5. Asistente de Mando Superior.
Puesto

Objetivo Brindar atencion personal con e! superior inmediato y asistencia en oficina, eventos, reuniones.

Area de Adscripcion: | Secretaria General de Gobierno

Puesto Superior: - Secretario Particutar

Jerarquia

Nombre del Puesto Asistente de Mando Superior

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Asistir al Secretario General de Gobierno tanto en oficina, como en eventos, reuniones, giras, etc.

Elaborar tarjetas informativas para dar seguimiento de acuerdo a las indicaciones del superior.

Atender las llamadas telefénicas.

Confirmar via telefénica la asistencia del Secretario a los eventos.

Atender a los invitados tanto en reuniones como eventos.

Llevar el adecuado manejo de la agenda.

Lievar el control de la documentacion e informacion manejada en el area.

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 cumpfimiento 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.

ONDOTE WD =

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) o Motivo -
_ Secretaria Particular. o . Recibir instrucciones y dar respuesta a estas.
3' Area (externa) ' Motivo

No apiica, o " No aplica,

""Conocimientos Basicos

Manejo de agenda.
Manejo de personal.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
_.Manejo de equipo de oficina.

- Nombre del

. Puesto 6.1.6. Secretaria de Mando Superior.

- 3"Ejébdfé'rwe"strafégkivékéwy acciones ,dde g/a“rarifiéervl'!ay coordinacion de las areas al interior de la Secretaria General de
Objetivo | Gobierno, ademas de vincular y fomentar el trabajo coordinador con las dependencias de Gobierno federal, estatal

y municipal. B . .
Area de Adscripcion: ' Secretaria General de Gobierno
Puesto Superior: - Secretario Particular
Jerarquia RS- S S . 3
Nombre del Puesto de Mando Superior
Puesto(s) Inferior(es):
Funciones y Responsabilidades
1. Dar seguimiento a los trabajos administrativos de su area de adscripcion.
2. Elaborar oficios internos de la Secretaria de acuerdo a las indicaciones del superior.
3. Atender a las personas que se presenten por informacién al area.
4. Elaborar tarjetas informativas o de gestion, para dar seguimiento de acuerdo a las indicaciones del superior.
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5.  Elaborar fichas técnicas, listas de autoridades para eventos, asi como dar seguimiento a los mismos y apoyo endichos eventos
(avanzada). '

6. Confirmar via telefénica de asistencia a reuniones.

7. Asistir al Secretario General de Gobierno.

8. Elaborar agenda del Secretario General de Gobierno.

9.

Delegar temas a Subsecretarios, Directores y Servidores Publicos de esta Secretaria, por indicacion del Secretario General de
Gobierno.

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 reafizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

11. 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
Secretario General de Gobierno. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
_Asesor, Auxiliar Administrativo, secretaria y recepcionista. Delegar y supervisar.

Subsecretaria General de Gobierno, Subsecretaria de

Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal, y Subsecretaria

de Gobierno en la Region Laguna.

Consejo Estatal de Poblacién, Direccién de Administracion,

Departamento de Informatica, Direccién Juridica, Asesor, Area

de Comunicacioén Social, Archivo Histdrico del Estado de :

Durango, Direccion de Asuntos Religiosos, Direccion del . Colaborar y coordinar.

Peri6dico Oficial, Direccion de Registro Publico de la Propiedad,

Direccién de Gobernacion, Direccion General de Notarfas,

Direccién General de Transportes, Direccion General del

Registro Civil, Direccion de Actos Civicos y Coordinacion Estatal

de Proteccion Civil.

Personal Operativo (Secretaria General de Gobierno),

Area (externa) v :
Todas las dependencias del Gobierno del Estado de Durango

(Secretaria de Finanzas y de Administracion, Secretaria de |

Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, Secretaria de

Desarrollo Econdémico, Secretaria de Agricultura, Ganaderia y | Mantenar relacion en lo referente a la coordinacién

Desarroflo Rural, Secretaria de Salud, Secretaria de Educacion, interinstitucional para alcanzar los objetivos comunes en

Secretaria de Contraloria del Estado de Durango, Secretaria de | actividades especificas.

Recursos Naturales y Medio Ambiente, Secretaria de Seguridad

Publica, Secretaria de Bienestar Social, Secretaria de Turismo, |

Secretaria del Trabajo y Prevision Social y Fiscalfa General del

Estado.

Motivo

‘Conocimientos Basicos

Manejo de agenda.
Manejo de personal.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina,

e & e o o

Nombre de!

Puesto 6.1.7. Auxiliar Administrativo

Objetivo Realizar trabajos de apoyo a fines a su area, asi como tareas especificas administrativas.

-Area de Adscripcion: Secretaria General de Gobierno
Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia - -
Nombre del Puesto Auxiliar Administrative
Puestoa(s) Inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Dar seguimiento a los trabajos administrativos de su area de adscripcion.

2. Elaborar oficios internos de la Secretaria de acuerdo a las indicaciones del superior.

3. Elaborar tarjetas informativas o de gestion para dar seguimiento, de acuerdo a las indicaciones del superior.

4. Elaborar fichas técnicas, listas de autoridades para eventos, asi como dar seguimiento a los mismos y apoyo en dichos eventos
(avanzada). )

5 Gestionar las areas de la Secretaria, como salas de juntas u otros espacios

6. Archivar la documentacion de la Secretarfa Particular.

7. Apoyar en actividades anuales, (dias festivos).

8. Atender las llamadas telefonicas.

9. Confirmar via telefdnica asistencia a eventos.

10. Elaborar las invitaciones requeridas para los eventos.

11. Tramitar la adquisicion de recursos materiales para las areas administrativas, operativas, técnicas, etc.

42, Controlar los bienes inventariados.

13. Planificar el mantenimiento.con el &rea respectiva, de la infraestructura de la Secretaria, asi como del mobiliario.

14. Administrar el personal humano, para entrega de correspondencia fuera de la Secretarfa.

15. Afender a personas en la recepcion y recibir correspondencia.

16. Entregar oficios en otras oficinas externas.

17. Actualizar directorios y personal de las diferentes Secretarias, Direcciones e Instituciones no gubernamentales.

18. Apoyar en la elaboracion de discursos y lineas discursivas. )

19. Recabar y procesar datos para coniribuir en el disefio de politicas publicas.

20. Coordinar el proceso interinstitucional para el desarrollo.

21. Recibir la papeleria y captura de la misma. ;

22. 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.

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 . .
Secretaria Particular. : Recibir instrucciones y dar respuesta a estas.
Area (externa) Motivo

No ‘aplica. ) Noaplica.

Conocimientos Basicos

o Manejo.de agendé.‘
s  Manejo de personal.
s  Manejo de paqueteria Microsoft Office:
¢  Manejo.deinternet.
«  Manejo de equipo.de oficina.
Nombre del : . "
Puesto. .1.8. Secretaria
Objetivo Realizar trabajos.de apoyo-a fines a su area, asi como tareas especificas administrativas.
Area de-Adscripcién: ' Secretaria-General de Gobierno
Puesto Superior: Secretario-Particular
Jerarquia
Nombre:del Puesto ) Secretaria:
Puesto(s) Ihferior(es): No-aplica
Funciones y Responsabilidades:
1. Dar seguimiento a los trabajos administrativos:de-su drea-de adsgripcion.
2. Elaborar oficios internos de la:Secretaria de acuerdo a las indicaciones del superior.
3. Elaborar tarjetas para dar seguimiento, representaciones personales.
4. Elaborar fichas técnicas, listas de autoridades para eventos, asi como darseguimiento & los mismos y apoyo en dichos eventos.
5. Archivar la.documentacion pertinente.
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Atender las llamadas telefénicas. B

Brindar reportes al superior sobre lo que se suscite en el area.

Confirmar via telefonica la asistencia a los eventos.

Elaborar las invitaciones del érea en mencién.

10. Atender en la recepcién de la Secretaria al pablico en general.

11, Actualizar directorios y perscnal de las diferentes Secretarias, Direcciones e Instituciones no gubernamentales.

12. Recibir documentacion para su captura posterior.

13. Enviar correspondencia dentro y fuera de la Secretaria.

14. Mantener comunicacidn con las diferentes personas de la Secretaria para canalizar la informacidn recibida en el area,

18, 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.

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

Comunicacion Interna y Externa

hrea (mtema) - o e Niciivar

_Area (externa) Motivo

- No aplica. i No aplica.

Conocimientos Basicos

Manejo de agenda.
Manejo de personal.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina,

e o & © o

: No::ll;rsi:el 1 6.1.9. Jefe de Area de Transparencia y Acceso a la Informacion

' Recabar y difundir la informacién publica de caracter fundamental, ademas de la que sea competencia del stjeto |
Objetivo obligado, asi como propiciar la actualizacidn peritdica de los archivos de las entidades que conformen la |
_estructura organica de la Secretaria General de Gobierno :

Area de Adscripcion: | Secretaria General de Gobierno
Puesto Superior: Secretario de Estado - ;
Nombre de! Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): ' No aplica.
Funciones y Responsabilidades
1. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados;
2. Remitir al Comité las solicitudes que contengan informacion que no haya sido clasificada previamente;
3. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
4. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados que pudieran

tener la informacién que solicitan;

Realizar fos tramites internos necesarios para entregar la  informacién  solicitada, ademas de efectuar

las notificaciones a los particulares;

6. Establecer los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a
la informacion;

7. Capacitar al personal necesario de los sujetos obligados para recibir y dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacion;

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 realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad v legislacion
aplicable.

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

o
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) ': . Motivo

Secretario General de Gobierno ) Recibir instrucciones y rendir cuentas
Subsecretarias y Direcciones adscritas a la Secretaria
\ General de Gobierno.

Coordinar y asesorar en temas de transparencia.

Area (externa) Motivo
Coordinar e informar sobre el marco regulatorio referente a
transparencia de la Secretaria.

Entes y Organismos aplicables en temas de transparencia y
. rendicion de cuentas.

Conocimientos Béasicos

Manejo de agenda.

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina,

e o & o o

. Nombre del s "
Puesto 6.1.10. Vocero de Comunicacion Social
Obietivo informar y estar actualizado de los acontecimientos que se generan en torno a la Secretaria General de Gobierno,
i tanto de caracter oficial, como de temas ajenos que inﬂuyen o son de interés den lamisma.
Area de Adscripcién: - Secretaria General de Gobierno
Puesto Superior: i Secretario de Estado
Jerarquia S — 5
Nombre del Puesto . Vocero

Puesto(s) Inferior(es): : Fotégrafo

Funciones y Responsabilidades

1. Dar seguimiento a las disposiciones que se giran por el Secretario General de Gobierno.

2. Informar de los acontecimientos que se generan en torno a las acciones de esta dependencia y temas ajenos de interés para
la misma.

3. Asistir al Secretario General de Gobierno en ruedas de prensa y entrevistas que le realizan en diferentes eventos o giras, para
asi recabar la informacion necesaria de las acciones que el titular realiza.

4. Dara conocer a través de las redes sociales las diferentes acciones que realiza la Secretaria General de Gobierno, para
conocimiento de usuarios de interés y publico en general.

5. Recabar informacion de los diferentes medios de comunicacion y redes sociales para su superior que, de ser de interés y
competencia, se puedan tomar acciones en beneficio de quien asi lo requiera.

6. Resguardar la documentacién o archivos digitales, generados por los diferentes eventos, asi como investigaciones propias del
area.

7. Proponer acciones de mejora continua al Secretario General de Gobierno.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas 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.

9. 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

Secretario General de Gobierno. - Recibir instrucciones y dar respuesta a estas.

Manua! de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno




PERIODICO OFICIAL PAG. 29

PR T 15551
Tox « xa1y

' Area (externa) Motivo

Todas las dependencias del Gobierno de! Estado de Durango
Secretaria de Finanzas y de Administracién, Secretaria de
Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, Secretaria de
Desarrollo Economico, Secretaria de Agricultura, Ganaderia y
Desarrolio Rural, Secretaria de Salud, Secretaria de Educacion, | Informar y actualizar sobre los sucesos relevantes de la
Secretaria de Contraloria del Estado de Durango, Secretaria de | Secretaria General de Gobierno.

Recursos Naturales y Medio Ambiente, Secretaria de Seguridad
Plblica, Secretaria de Bienestar Social, Secretaria de Turismo,
Secretaria del Trabajo y Prevision Social y la Fiscalia General
del Estado y publico en general. |

Conocimientos Basicos
Manejo de paqueteria de Microsoft Office.
Manejo del internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo de computo.
Manejo de programas de edicion.
Manejo de redes sociales.
Manejo de equipo de fotografia y video.

© e 0 0 0 0 0 |

Nombre del

Puesto 6.1.11. Fotdgrafo

Objetivo Documentar fotograficamente las acciones que realiza la Secretaria a través de su Titular,

Area de Adscripcion: Area de Comunicacion Social

Puesto Superior: Jefe de Area de Comunicacion Social

Jerarquia
Nombre del Puesto Fotdgrafo

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Asistir al Secretario General de Gobierno para documentar fotograficamente las acciones que se realizan.

Asistir a eventos, giras de trabajo, reuniones, en las que participa el titular de la dependencia para su documentacion.
Realizar archivos fotograficos de cada uno de los acontecimientos para facilitar su busqueda y publicacién.

Realizar el resguardo de dichos archivos fotograficos o de video.

Trasladar al personal de dicha area a las giras de trabajo.

Editar los archivos capturados para presentarlos al superior inmediato.

Proponer acciones de mejora en el area. )
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.

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

PN A N

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motivo

Area de Comunicacién Social. » - ‘Recibir instrdcdiohé; ydar respuesta a estas.
“Area oxtorna) et e Mot R

No aplica. No aplica.

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno




PAG. 30 PERIODICO OFICIAL

o

s sz
Sors - sasz

Conocimientos Bésicos

Manejo de paqueteria de Microsoft Office.
Manejo del internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo.

Manejo de programas de edicion.

Manejo de redes sociales.

Manejo de equipo de fotografia y video.

e @ © © & © ©

Nombre del

Puesto - 6.1.12. Coordinador de Enlace Legislativo.

Ser el débido enlaceméntre la Secretaria éenera! de Gobierdb y e»I H Céngreso del Eétado de Durango, en temas
Objetivo | parlamentarios y coadyuvar, para una efectiva coordinacion y comunicacion entre el poder legislativo y la:
. administracién publica. .

Area de Adscripcion: | Secretaria General de Gobierno
Puesto Superior: Secretario de Estado
Nombre del Puesto - Coordinador Legislativo
Puesto(s) Inferior(es): . No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Revisar las gacetas parlamentarias legislativas respecto de la presentacién de una iniciativa en camara Diputados, local y turnar
la informacion a la Secretaria General de Gobierno, para los efectos que la misma crea conveniente.

2. Integrar una agenda legislativa a fin de atender los compromisos y acciones de trabajo durante periodo legislativo para atender
los temas de interés que la Secretarfa General de Gobierno considere conveniente.

3. Coordinar reuniones de trabajo con representantes de la Secretaria General de Gobierno a fin de superar las divergencias que
pudieran existir en la construccion de la opinién Unica y con ello remitir a las comisiones dictaminadoras del poder legislativo la
opinién del Gobierno estatal en un solo sentido.

4. Monitorear las reuniones de los legisladores en comisiones, que se realizan con el objeto de deliberar respecto a los asuntos
legislativos, que sean de la injerencia de la Secretaria General de Gobierno.

5. Asistir y monitorear las sesiones del Pleno del Congresc del Estado, para obtener la informacion relevante a la Secretaria
General de Gobierno.

6. Gestionar la debida comunicacion solicitada por el Congreso local para dar conocimiento de algtin tema en particular a la
Secretaria General de Gobierno. : ‘

7. Comunicar al superior inmediato las acciones mejora continian que se presenten en el area. )

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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

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

Comunicacién Interna y Externa

 Area (interna)  Motivo

. Secretario General de Gobierno. - Informar y recibir Instrucciones.

. Area (externa)  Motivo

: Congreso deiEsiads deDurango U

' Diputados de la Legislatura Vigente. : Coordmar y coadyuvar para alcanzar los objetivos comunes

‘Conocimientos Basicos

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

_ Conocimientoencentrosde computo.
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6.2 Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Durango.
Organigrama de la Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Durango.

SECRETARIO
EJECUTIVO
ANALISTA
VOCERO ADMINISTRATIVO
AUXILIAR
AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO
SECRETARIA INTENDENTE
{ 1
JEFE DE
JEFE DE
DEPARTAMENTO
(COORDINACION gg'\’,’:‘ﬁgﬁyfggg
INSTITUCIONAL)
ANALISTA ANALISTA

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ANALISTA ADMINISTRATIVO

OLTGAS PERLIGAS) (NFORMACION, (SEGUIMIENTO A [-—{(SSSUMENTOA SOGERAD

MOMITOREO Y SISTEMAS CONSULTIVO DEL SISTEMA)

EVALUACION) MUNICIPALES)
AUXILIAR
AUXILIAR JURIDICO ADMINISTRATIVO

Inventario de Puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Durango. .

o TOTAL DE

L PUESTO PLAZAS
1. Secretario Ejecutivo del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, 1
2 Vocero. 1
.3 . Analista Administrativo, 1
4 . Auxiliar Técnico. 1
5 Auxiliar Administrativo. 1
6 | Secretaria. 1
7. Intendente, A
8 . Jefe de Departamento (Coordinacién Interinstitucional). 1
9 | Analista Técnico (Politicas Publicas). 2
10| Analista Administrativo (Informacién, Monitoreo y Evaluacion), 1
11 ¢ Auxiliar Juridico. S 1
12 : Jefe de Departamento de Vinculacion. 1
13 | Analista Administrativo (Seguimiento a Sistemas Municipales). 1
14 | Analista Administrativo (Seguimiento.a Sociedad Civil y Consejo-Consultivo del Sistema), 1
15 | Auxitiar Administrativo (Participacion y Fortalecimiento de Capacidades). 1
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Descripcion de Puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del

Estado de Durango.

Nombre del 6.2.1. Secretario Ejecutivo del Sistema de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
. Puesto

Jerarquia | - Analista Administrativo.

ase N

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

Objetivo

: Burango

“Coordinar y apoyar al Sistema de Proteccion integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, asi

jecutivas Municipales, para generar mecanismos y politicas publicas que permitan garantizar de manera integral
os derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estadode Durango. ...

Area de Adscripcion: ¢ SIPINNA

Puesto Superior: ! Secretario de Estado

| Secretaria Ejecutivo

Nombre del Puesto
e e

Augxiliar Técnico.
Auxiliar Administrativo.
Secretaria.
. Intendenta,
Jefe de Departamento {Coordinacion Interinstitucional).
Jefe de Departamento de Vincuiacion,

Puesto(s) Inferior(es).

Funciones y Responsabilidades

Representar legalmente a la Secretaria Ejecutiva y a las unidades administrativas a su cargo, asf como delegar esta
representacion en uno o mas apoderados o subalternos para que las ejerzan individual o conjuntamente, en los juicios o
procedimientos que por razén de sus atribuciones sea parte.

Elaborar los lineamientos para la integracion, organizacion y funcionamiento de las comisiones encargadas de atender asuntos
o materias especificas, y someterlos a consideracion del Sistema Local.

Coordinar con los Sistemas Municipales de Proteccion, la elaboracion de su Programa Municipal.

Administrar los recursos materiales, humanos y financieros de la Secretaria Ejecutiva.

Promover la capacitacion y especializacion a instancias publicas y privadas en el dmbito estatal y municipal sobre los derechos
de nifias, nifios y adolescentes.

Cumplir y dar seguimiento, en coordinacion con los integrantes del Sistema Local y del Sistema Nacional de Proteccién Integral,
los acuerdos y resoluciones que sean de su competencia.

Coadyuvar en el ambito de su competencia, con los poderes Legislativo y Judicial del Estado de Durango, con los Gobiernos
Federal y Municipal, ademas de otras instancias publicas y organizaciones de los sectores privado y social.

Proponer adecuaciones al marco legal en materia de derechos de nifias, nifios y adolescentes como titulares de derechos
humanos para que, en su caso, sean sometidos a consideracion de la Junta Gobierno para su tramite correspondiente.
Solicitar a las dependencias y entidades de la administracién publica del Estado, ademas de a las autoridades del Gobierno
Federal y Municipal, la informacion que sea necesaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Establecer estrategias de difusién para informar los resultados de los trabajos, estudios e investigaciones, relacionados con la
generacion, desarrolio y consolidacion de la perspectiva de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Establecer estrategias de difusion para informar los resultados de los trabajos, estudios e investigaciones, relacionados con la
generacion, desarrollo y consolidacion de la perspectiva de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Coadyuvar en la conduccion de los trabajos de las comisiones con las dependencias correspondientes.

Expedir copias certificadas de los documentos existentes en sus archivos.

Solicitar a los integrantes del Sistema Local los avances de los acuerdos y resoluciones emitidos por el mismo.

Proporcionar la informacién que le sea requerida por otras dependencias del Ejecutivo del Estado, siempre y cuando sea
mediante escrito y sefialando el objeto de la misma.

Elaborar y proponer las modificaciones necesarias para mantener actualizado el Manual de Organizacion y Operacion del
Sistema Local de Proteccion.

Elaborar el anteproyecto del Programa Local y el diagndstico sobre la situacion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes
de la Entidad.

Cumplir con las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién ptiblica y proteccién de datos personales,
en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Promover que los planes y programas de la Secretaria Ejecutiva sean realizados con perspectiva de género y respeto a los
derechos humanos.

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 realizacidon de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicabie.

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)

Secretano General de Goblerno

- Motivo

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

“Jefaturas de fa SE-SIPINNA.
Personal Operativo.

Delegar y supervisar.

Consejo Estatal de Pobiacion, Direccidon de Administracion,
Departamento de Informatica, Direccion Juridica, Secretaria
Particular, Area de Comunicacion Social, Direccion de Asuntos
Religiosos, Direccidn del Periddico Oficial, Direccién General
: del Registro Civil, Direccion de Actos Civicos y Coordinacién
¢ Estatal de Proteccién Civil.

Promover la capacitacion y especializacion a instancias ptiblicas y
privadas en el ambito estatal y municipal sobre los derechos de
nifias, nifios y adolescentes.

Cumplir y dar seguimiento, en coordmamon con Ios integrantes del
Sistema Local y del Sistema Nacional de Proteccion Integral, los
acuerdos y resoluciones que sean de su competencia.

Solicitar a las dependencias y entidades de la administracion
publica del Estado, ademas de a las autoridades del Gobierno
Federal y Municipal, la informacién que sea necesaria, para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Area (externa)

Motivo

Todas las instituciones de la Administracién Publica Estatal.

Mantener coordinacion entre las instancias de la Administracion
Publica Estatal, a través de la generacion de Politicas Publicas y
demas acciones que promuevan la  universalidad,

. interdependencia, indivisibilidad y progresividad en el goce de los

derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes,

Conocimientos Béasicos

PAG. 33

° Manejo de paqueteria Microsoft Office.
® Manejo de internet.
o  Manejo de equipo de oficina.
e  Manejo de personal.
° Administracion.
° Derechos Humanos.
° Politica Publica.
° Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
o Manejo de grupos.
e  Manejo de esténdares internacionales, protocolos, normas e material de nifiez y adolescencia.
° Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
° Primera Infancia.
e  Justicia Penal en Adolescentes en conflicto con la Ley.
o Violencia y Violencia de género.
o  Nifiez y adolescencia en contextos de migracién de movilidad.
o  Datos estadisticos de los diferentes contextos de Nifiez y Adolescencia.
° Elaboracién de convenios.
Nombre del 1 6.2.2. Vocero

Puesto

Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacion en general ios resultados de los trabajos que realice

Obieti  la Secretaria Ejecutiva, asi como toda aquella informacién publica que tienda a la generacion, desarrollo,
jetivo N : ) i .
consolidacion de perspectiva en la materia desagregada por lo menos en razon de edades, sexo, escolaridad y
situacién de discapacidad.
Area de Adscripcion: SIPINNA
Puesto Superior: Secretario Ejecutivo
Jerarquia . :
Nombre del Puesto Vocero
Puesto( ) Infenor(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Organizar y llevar |la agenda del Secretario Ejecutivo, asi como hacerla def conocimiento del area técnica.

Atender los informes, solicitudes y demés requerimientos que se le hagan directamente al Secretario Ejecutivo.

Turnar la correspondencia a quien le corresponda o le indique el Secretario Ejecutivo.

Alimentar los contenidos de las paginas oficiales de internet ce la Secretaria Ejecutiva (Facebook, Twitter y pagina web).

Difundir el Marco Juridico Local, Nacional e Internacional de Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Administrar las redes sociales de ta Secretaria Ejecutiva.

Ser el enlace con el area de comunicacion social de la Secretaria General de Gobierno y de la Direccién de Comunicacién

Social de Gobierno del Estado, asi como las diferentes instituciones.

Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de los acuerdos de las comisiones a su cargo, asi como las que se le asignen por

razén de competencia.

9. Elaborar actas de instalacion, minutas y actas de sesién de la Comision de TICS a su cargo.

10. Informar cada mes sobre las actividades realizadas.

11. Coadyuvar en las sesiones del Sistema Local.

12. 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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

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

Noohwh =

i

Comunicacién Interna y Externa

- Area (interna) | Motivo

: Secretario Ejecutivo de SIPINNA

: Jefe de Departamento de Coordinacién Interinstitucional.
- Area Administrativa.

¢ Jefe de Vinculacion

. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

- Area (externa) - Motivo
ngacs;c:)n de Comunicacion Social de Goblerno del Estado de Revisar y autorizar publicaciones en la pagina oficial.

Conocimientos Basicos

* Manejo intermedio de Microsoft Office.

1 H
¢  Manejo de internet.
e  Recopilacién de datos. ;
o Manejo de equipo de oficina.
»  Manejo de TICS.
.2 Manejo de bases de datos. j
Nombre del | " e
Puesto | 6.2.3, Analista Administrativo
Obietivo Coordinar el funcionamiento de lbgudé‘péﬁé‘ﬁﬁé'nfos que conforman la estructura organiiécional de la Secretaria
Area de Adscripcion: SIPINNA
Puesto Superior: | Secretario Ejecutivo
Nombre del Puesto : Analista Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): i No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Planear, organizar y evaluar fas metas y objetivos inscritos en el Programa Operativo Anual de Trabajo.
Gestionar los recursos materiales y humanos que demande la dependencia en el cumplimiento de sus metas y objetivos.

Ll ol

metas y objetivos.
Supervisar y elaborar los tramites correspondientes a los recursos humanos de la dependencia.
Coordinar y supervisar el inventario de bienes muebles y equipo de oficina asignados a la dependencia.

> o n

resguardados, propiciando la salvaguarda de la memoria documental historica,
Supervisar los procesos de expedicion de las constancias de existencia de los decumentos resguardados.
Supervisar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta de los fondos documentales histéricos.

©oN

presentacion oportuna de informes a las instancias correspondientes.

Elaborar y tramitar las requisiciones de materiales, mobiliario Yy equipo que demande la dependencia en el cumplimiento de sus

Supervisar el disefio y aplicacidn de los procedimientos para la conservacion y restauracion de los fondos documentales

Coordinar y supervisar los informes de trabajo de los departamentos que conforman la estructura organizacional, para la

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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

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) k Motivo

Secretario Ejecutivo.

Jefe de Departamento (Coordinacién Interinstitucionat). . Recibir instrucciones, rendir cuentas y mantener coordinacion, .
Jefe de Departamento de Vinculacion.

Area (externa) Motivo

Direccion de Administracion de la Secretaria General de ‘

Gobierno. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Subsecretaria de Egresos. " | Realizar gestiones.
Direccion de Gasto Puablico. :

Conocimientos Basicos

e Administracién.
e  Ley de Egresos del Estado de Durango.
e Manejo de personal.
o -Manejo intermedio de Microsoft Office.
*  Manejo de internet.
o Manejo de equipo de oficina.
| Nombre det N
' Puesto 6.2.4, Auxiliar Técnico
Objeti Apoyar en fas actividades de operacion diaria, que estan directamente relacionadas ton ef Secretaric Ejecutivo,
etivo ....estando en coordinacién directa con el encargado de comunicacion social por temas de agenda diaria,
Area de Adscripcion: SIPINNA
Puesto Superior: Secretario Ejecutivo
Jerarquia - U
Nombre de! Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar oficios que se generan de acuerdo a las funciones de ia Secretaria Ejecutwa

2. Elaborar tarjetas informativas y de gestion.

3. Tomar dictados.

4. Atender llamadas telefonicas.

5. Brindar atencién y orientacion al publico.

6.  Archivar documentos.

7. - Recibir documentacion.

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 realizacion 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.

Comunicaci6n Interna y Externa
' Area (interna) Motivo

| Secretaria Ejecutiva.

- Secretaria General de Gobierno.
. Personal encargado del area administrativa. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
| Departamento (Coordinacion Interinstitucional).
Departamento de Vinculacion.

Area (externa) - : : Motlvo
Direccion de Administracion de la Secretaria General de : Rec;blr instrucciones y ren d|r cuentas
i Gobierno. S
Conocumlentos Basicos

o  Administracion.
o  Manejo de equipo de oficina.
e  Servicio de atencién al cliente
o  Manejo de internet.
»  Manejo béasico de Microsoft Office.

Nombre del

Puesto 6.2.5. Auxiliar Administrativo

Objetivo Auxiliar-en las actividades operacionales de la estructura orgénica de la Secretaria Ejecutiva.

N RGNS

Jerarquia

Area de Adscnpcmn SIPINNA

Puesto Supenor Secretario Ejecutivo

Nombre del Puesto uxitiar Administrativo

Puesto(s) Infenor(es) . No aplica

Funciones y Responsabilidades ‘

Participar en la planeacién y evaluacion de actividades.

Fungir como enlace operativo ante la Direccion Administrativa de la Secretana General de Gobierno.

Dar vista de las actividades administrativas llevadas a cabo.

Coadyuvar en la administracion de los recursos materiales de la Secretaria Ejecuhva

Entregar la correspondencia que se genere.

Dar seguimiento a las principales actividades.

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.

L as 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.

Secretaria General. de Gobierno.
Personal encargado: del area-administrativa. Regibir instrucciones: y rendir cuentas.
Departamento (Coordinacion Interinstitucional).
Departamento de Vinculagion.

Area (externa) Motivo
% gl(;g;:;rxgg de Administracién de-la Secretaria General de Recibir instrucciones y. rendir cuentas.

Conocimientos Bésicos

e Administracién.

o  Manejo de equipe de oficina.

o Servicio-de atencion al cliente:

e Manejo de internet.

e Manejo basico de Microsoft Office.
No};’?j 2';:9' 6.2.6. Secretaria

Objetivo Dar el correcto servicio. de recepcion y atencién de personal, asi como. de: documentacion.

Area de Adscripcion: SIPINNA

Puesto Superior:. Secretario Ejecutivo

Jerarquia
Nombre del Puesto. Secretaria

Puesto(s) inferior(es): - No aplica

Funciones.y Responsabilidades

Brindar asistencia administrativa de la: estructura organica.

Solicitar las requisiciones. de los recursos materiales necesarios.

Dar vista. de las actividades administrativas llevadas:a cabo.

Coadyuvar en.la administracion de los recursos materiales de la Secretaria Ejecutiva:

Entregar la correspondencia que se: genere.

Dar seguimiento a las principales actividades.

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 fa normatividad y legistacion
aplicable.

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

N OoTAWN S

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive

Secretaria General de Gobierno.
. Personal encargado del drea. administrativa. Recibir instrucciones,y rendir cuentas.
. Departamento (Coordinacién Interinstitucional).
Departamento de Vinculacion.

Area (externa) Motivo
‘ CD;ZE?::;:S de Administracién de la Secretaria General de Recibir instrucciones y rendir cuentas.
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Conocimientos Basicos

o Administracion.

s  Manejo de equipo de oficina.

¢  Servicio de atencion al cliente

»  Manejo de internet. |

® Manejo basico de Microsoft Office. ;

| Nombre del |

: 6.2.7. Intendente

Puesto

- Brinda tenimiento a las instalaciones y equipo de oficina de la Secretaria Ejecutiva.
Area de Adscripcion: ¢ SIPINNA

_ Objetivo

Puesto Superior: Secretario Ejecutivo
Nombre del Puesto . Intendente
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener limpias y en orden las instalaciones del area correspondiente a archiva histdrico.

Desinfectar pisos y ofras superficies.

Desempolvar y limpiar el equipo de oficina de la Secretaria Ejecutiva.

Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

Solicitar y administrar el material y equipo de limpieza.

Llegar puntual a sus labores.

Lievar a cabo las actividades correspondientes de mantenimiento a las instalaciones y equipo de oficina.

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

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

O NG OEWN

Comunicacion interna y Externa

- Area (interna) . Motivo

! Secretaria General de Gobierno. :
: Personal encargado del area administrativa. : Recibir instrucciones y rendir cuentas.
- Departamento (Coordinacién Interinstitucional). : :
: Departamento de Vinculacion. : ;

 Area (externa) | Motivo

: No aplica. No aplica.

Conocimientos Béasicos
° Mantenimiento de equipo de oficina. ]
e  Manejo de equipo de limpieza.
e  Servicio de atencion al cliente ‘
s  Seguridad e higiene.
. :

Manejo basico de Microsoft Office.
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Nombre del

Puesto 6.2.8. Jefe de Departamento (Coordinacién Institucional)

Objetivo Coordinar y supervisar las actividades propias de la jefatura como: asignacién de funciones af personai que la integra
Y que se realicen con la normatividad y legislacion aplicables,

Area de Adscripcion: | SIPINNA
Puesto Superior: Secretario Ejecutivo
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
‘ Analista Técnico (Politicas Publicas)
Puesto(s) Inferior(es): Analista Administrativo (Informacién, Monitoreo y Evaluacién).
Auxiliar Juridico.

Funciones y Responsabilidades

1. Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Local de Proteccion Integral y expedir constancia de los mismos.

2. Apoyar al Sistema Local de Proteccién Integral en la ejecucion y seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos.

3. Elaborar y mantener actualizado el Manuel de Organizacién y Operacion del Sistema Local de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

4. Coordinar las acciones entre las dependencias de la Administracion Pablica Estatal que deriven de la Ley Estatal, asi como con
la Secretaria Ejecutiva.

5. Celebrar convenios de coordinacién, colaboracion y concertacion.

6. Instrumentar y articular politicas publicas en concordancia con el Programa Estatal.

7. Asesorar y apoyar a las autoridades estatales que Io requieran en el ejercicio de las atribuciones.

8.  Ser el enlace con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional y dar seguimiento a los acuerdos tomados en la comisién de
Secretarfa Ejecutivas de los sistemas Nacional y de las Entidades Federativas.

9. Auxiliar a la Procuraduria de Proteccién en las medidas urgentes que esta determine y coordinar las acciones que correspondan

en el &mbito de su competencia.

10. Garantizar la transversalidad de la perspectiva de derechos de la infancia y la adolescencia en la elaboracién de programas,
asi como las politicas y acciones para la Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

11. Coordinar las acciones de caracter logistico y protocolario para el desarrollo de reuniones y eventos a cargo de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Local de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

12. Orientar y recomendar sobre las formalidades y requisitos juridicos que deben contener las formas de actas, oficios,
notificaciones y los demas documentos necesarios para el desempefio legal de las dreas administrativas.

13. Realizar analisis y propuestas de armonizacién y seguimiento de las mismas para hacer compatibles ias disposiciones estatales,
seglin corresponda, con la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes y otros ordenamientos nacionales e
internacionales en materia de derechos humanos incorporados al ordenamiento interno.

14. Elaborar el anteproyecto del Programa Estatal para someterlo a consideracion de los miembros del Sistema Estatal.

15. Garantizar la transversalidad de la perspectiva de derechos de la infancia y la adolescencia en fa elaboracién de programas,
asi como en las polticas y acciones para la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

16. Planificar las actividades del departamento de conformidad con los programas.

17. Informar cada mes sobre las actividades realizadas.

18. Coadyuvar en las sesiones del Sistema Local.

19. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que e 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.

20. 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

: Secretaria Ejecutiva de SIPINNA. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
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Area (interna)

 Motivo .

Personal operativo de la Secretaria Ejecutiva.

Delegar y supervisar.

Consejo Estatal de Poblacién, Direccién de Administracion,

Direccion Jurfdica, Secretaria Particular, Direccion del

Periddico Oficial, Direccién General del Registro Civil y
Coordinacién Estatal de Proteccion Civil.

Gurmplir y dar seguimiento, en coordinacién con los integrantes del

Sisterma Local y del Sistema Nacional de Proteccion Integral, los |

- acuerdos y resoluciones que sean de su competencia. :
- Solicitar la informacion que sea necesaria para el cumplimiento de

' sus atribuciones contempladas en la Ley.

* Publicar acuerdos en el periédico oficial, campafias de registros de

nacimientos, de nifias, nifios y adolescentes.
Enviar a revision acuerdos, convenios al area juridica.

| Solicitar informacion y apoyar en el grupo estatal en prevencion al
" embarazo en adolescentes coordinado por.el Consejo Estatal de

Poblacion. :

Coadyuvar en la elaboracion de protocolos de seguridad dirigidos
a nifias, nifios y adolescentes, establecidos por la el drea
encargada de coordinar el registro civil,

Area (externa)

Motivo

Secretaria Ejecutiva Nacional de Proteccion Integral de Nifias, |
Nifios y Adolescentes y Todas las dependencias del Gobierno |
del Estado de Durango (Secretaria de- Finanzas y de
Administracion, Secretaria de Comunicaciones y Obras Pablicas
el Estado, Secretaria de Desarrollo Econémico, Secretaria de |

* Agricultura, Ganaderfa y Desarrollo Rural, Secretaria de Salud,

| General del Estado).

Dar seguimiento a los acuerdos adoptados en el pleno del sistema k
al Programa Estatal de Nifias, Nifios. y Adolescentes, Sistema de

" Informacién, asi como a los acuerdos adoptados a nivel nacional
| Secretaria de Educacion, Secretaria de Contraloria, Secretaria
de Recursos Naturales y Medio Ambiente, Secretaria de
Seguridad Publica, Secretaria de Bienestar Social, Secretaria de
| Turismo, Secretaria del Trabajo y Prevision Social y la Fiscalia :

por el Sistema y la Secretaria Ejecutiva Nacional de Proteccion
Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes. :

Conocimientos Basicos

Derechos Humanos.

Politica Publica.

Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Manejo de grupos.

Manejo basico de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de personal.

Ley de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Primera Infancia. :

Violencia y violencia de género.

¢ 6 ¢ © o © @ © © & © 6 0 & © o

Elaboracion de convenios.

Justicia Penal en Adolescentes en conflicto con 1a Ley.

Manejo de estandares internacionales, protocolos, normas e material de nifiez y adolescencia.

Nifiez y adolescencia en contextos de migracién de movilidad.
Datos estadisticos de los diferentes contextos de Nifiez y Adolescencia.
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Nombre del

Puesto 6.2.9. Analista Técnico (Politicas Publicas)

Objetivo Dar seguimiento a las comisiones aprobadas por el Sistema de Proteccion.

Area de Adscripcion: SIPINNA
Puesto Superior: Jefe de Departamento (Coordinacion Institucional)
Jerarquia Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Instrumentar y articular politicas pGblicas en concordancia con el Programa Estatal.

2. Coordinar las acciones entre las dependencias que formen parte de las Comisiones aprobadas por el Sistema Local,

3. Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de Ia atencion, defensa y proteccion de las
Nifias, Nifios y Adolescentes.

4. Asesorary apoyar a las instituciones que conforman las Comisiones que lo requieran para el ejercicio de sus atribuciones.

5. Compilar los acuerdos que deriven de las reuniones de las comisiones y/o grupos de trabajo.

6. Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de los acuerdos de las Comisiones a su cargo.

7. Elaborar actas de instalacion, minutas y actas de sesion de las Comisiones a su cargo.

8. Informar cada mes sobre las actividades realizadas.

9. Coadyuvar en las sesiones del Sistema Local.

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas 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 la normatividad y legistacion
aplicable.
11. 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

Secretario Ejecutivo de SIPINNA.

Jefe de Departamento (Coordinacion Interinstitucional). Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) Motivo

Dar seguimiento a los acuerdos aprobados por las comisiones,

Todas las instituciones de la Administracion Publica Estatal. asesorias, recopilacién de informacion,

Conocimientos Bésicos

Derechos humanos.

Politica Pblica.

Manejo de bases de datos.
Perspectiva de género.

‘Uso de digitalizadores.

Manejo de internet.

Manejo basico de Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.

e © & © o @ & o
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: Nombre del i
: Puesto

~ Objetivo | DA seguimiento

Puesto Superior:

{ 6.2.10. Analista Administrativo (Informacién, Monitorec y Evaluacion)

i sisterma de informacion, Programa Estatal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes y

| recopilar datos estadfsticos de la situacion de la nifiez y adolescencia en el Estado de Durango. ;
Area de Adscripcion: - SIPINNA

; Jefe de Departamento (Coordinacién Institucional)

Analista Administrative

Funciones y Responsabilidades

Administrar y operar el Sistema de Informacion a nivel Estatal que contendra datos de nifias, nifios y adolescentes.

Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucién del Programa Estatal.

Proporcionar la informacion necesaria a las dreas que lo requieran sobre Ia situacién de las nifias, nifios y adolescentes.
Elaborar el anteproyecto del Programa Estatal y apoyar para la construccion de los programas municipales.

Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de los acuerdos de las Comisiones a su cargo.

Elaborar actas de instalacion, minutas y actas de sesién de las Comisiones a su cargo.

Concentrar la informacién estadistica sobre datos de la situacién de las nifias, nifios y adolescentes en ¢l Estado y Municipios.

Jerarquia Nombre del Puesto ;
Puesto(s) Inferior(es):  No aplica.
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8. Coadyuvar en las sesiones del Sistema Local.
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 la normatividad y legislacion

aplicable.

-
o

Area (interna)

: Secretario Ejecutivo de SIPINNA.

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

Comunicacion interna y Externa

| Motivo

- Jefe de Departamento (Coordinacion Interinstitucional). . - Recibir instrucciones y rendir cuentas.
| Personal encargado del drea administrativa. : :

Area (externa)

. Areas de planeacién de todas las dependencias de la

¢ Administracion Pdblica.

Manejo de internet..

Recopilacion de datos.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo-de TICS.

@
L3
@
L 2
= Manejo de bases de datos.

.. Motivo

Recopilar informacion estadistica de las nifias, nifos y
adolescentes.
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| Nombre del ;
| Puesto

. Objetivo Dar la correcta asesona sobre Ios servicios que ofrece el area encargada de archlvo hlstonco

3N

O N oS

. Area (interna)

6.2.11. Auxiliar Juridico

Area de Adscnpcmn SIPINNA
Puesto Supenor Jefe de Departamento (Coordmamon Instltumona!)
Jerarquia o

Nombre del Puesto Auxmar JUI’ICIICO

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Elaborar y actualizar el manual de organizacion y operacion del Sistema de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Redactar oficios juridicos y actas.

Auxiliar a la Procuraduria de Proteccion en las medidas urgentes que esta determine y coordinar las acciones que correspondan
en el ambito de su.competencia.

Elaborar convenios.

Atender necesidades de indole legal de la Secretaria Ejecutiva.

Difundir el marco juridico local, nacional e internacional de proteccién a los derechos de nifias, mnos y adolescentes.

Proponer reformas a la legislacion Estatal en material de Nifias, Nifios y Adolescentes.

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 del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

: Motivo

* Secretario Ejecutivo de SIPINNA. f
- Jefe de Departamento (Coordinacion Interinstitucional). - Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Direccion Juridica de Secretaria General de Gobierno.

: Area (externa) Motivo

: Consejeria General de Asuntos Juridicos del Gobiemo del
Estado de Durango

| Mantener relacion en lo referente a propuestas de reforma
: revisadas por la Secretaria Ejecutiva para revision y seguimiento
| de las mismas.

Conoc:mlentos Basmos

Legsslamon mternacxonal naceonal y estatal en matenal de derechos de nifias, nifios y adolescentes
Conocimientos juridicos.

Manejo de internet.

Manejo basico de Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.

e @ © © o
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Nombre del 6.2.12. Jefe de Departamento de Vinculacion
Puesto
Obietivo Coordinar y supervisar las actividades propias del departamento como la asignacion de funciones al personal que la
J ~ " . .integray que se realicen con la normatividad y legislacion aplicables.
Area de Adscripcion: | SIPINNA
Puesto Superior:  Secretario Ejecutivo
Jerarquia Nombre del Puesto  Jefe de Departamento —
Analista Administrativo (Seguimiento a Sistemas Municipales). |
Puesto(s) Inferior(es): . Analista Administrativo {Seguimiento a Sociedad Civil y Consejo Consuitivo
) - del Sistema).
_ Auxiliar Administrativo,
Funciones y Responsabilidades
1. Coordinar en la esfera de su competencia y al interior de la Secretaria Ejecutiva, las acciones relacionadas con el cumplimiento

oW

N>

10.
11.
12.

13.

14.

de los compromisos que asuma el organismo, en materia de transparencia y combate a la corrupcion.

Elaborar el informe de las actividades realizadas por el Secretario Ejecutivo.

Participar en grupos de trabajo interinstitucionales para la preparacion de programas, proyectos, iniciativas.

Atender los informes, solicitudes y demés requerimientos que se le hagan directamente al Secretario Ejecutivo.

Participar en las acciones de caracter logistico y protocolario para el desarrollo de reuniones y eventos a cargo de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Local de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Asesorar y apoyar a los gobiernos municipales, que lo requieran para el ejercicio de sus atribuciones.

Planificar las actividades del departamento de conformidad con los programas.

Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacion en general los resultados de los trabajos que realice, asi como
toda aquella informacién publica que tienda a la generacién, desarrollo y consolidacién de perspectiva en la materia,
desagregada por lo menos en razén de edad, sexo, entidad federativa, escolaridad y situacién de discapacidad.

Coordinar con las Secretarias Ejecutivas de los Sistemas de Proteccion Municipales, la articulacién de la politica estatal, asi
como-el intercambio de informacion necesaria a efecto de dar cumplimiento con el objeto de la Ley Estatal,

Fungir como instancia de interlocucion con organizaciones de la sociedad civil, academia y demas instituciones de los sectores
social y privado.

Generar los mecanismos necesarios para garantizar la participacion directa y efectiva de nifias, nifios y adolescentes en los
procesos de elaboracidn de programas y politicas locales para la proteccién integral de sus derechos.

Coordinar en conjunto con las éreas integrantes de la Secretaria Ejecutiva y las instituciones correspondientes la elaboracion
de metodologias, indicadores y evaluaciones para medir y dar seguimiento a las Politicas Publicas integrales implementadas.
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

- Secretario Ejecutivo de SIPINNA. ! Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Personal operativo de la Secretaria Ejecutiva. - Delegar y supervisar.
Consejo Estatal de Poblacion, Direccién de Administracion, o
Direccién Juridica, Secretaria Particular, Direccion del Mantener relacion en lo referente a la interlocucién con las
Periédico Oficial, Direccidn General del Registro Civil y instancias pertenecientes a la Secretaria General de Gobierno.
Coordinacion Estatal de Proteccién Civil ——
Area (externa) : Motivo

Todas las instancias de la Administracién Piblica Estatal y
municipales.

Realizar interlocucion con instancia estatales, asi como brindar
asesorias, apoyo y dar seguimiento a las acciones a nivel
municipales del plan de trabajo aprobado en la Comisién de
| Secretarias Ejecutivas Estatal y municipales de Proteccion Integral
. de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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Conocimientos Basicos
o Derechos Humanos.
e  Politica Publica.
o Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
e Manejo de grupos.
e Manejo basico de Microsoft Office.
e Manejo de internet.
e Manejo de equipo de oficina.
e Manejo de personal.
°  Manejo de estandares internacionales, protocolos, normas e material de nifiez y adolescencia.
e Leyde Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
e Primera Infancia.
> Justicia Penal en Adolescentes en conflicto con Ia Ley.
e Violencia y violencia de género.
e Nifiez y adolescencia en contextos de migracién de movilidad
¢ Datos estadisticos de Ios diferentes contextos de nifiez y adolescencia.
o . Relaciones publicas.
No;v:ll;r;:el 6.2.13. Analista Administrativo (Seguimiento a Sistemas Municipales)
Ob'e\t}vo Coordingfwé&iWiés"WSé‘Ei’éAt'é;fé'émEj'ecutivas Municipales, la articulacién de la Politica Estatal, asi como el intercémbio
! .......;.de la informacion necesaria, a efecto de dar cumplimiento a la Ley de Nifias, Nifios y Adolescentes,
Area de Adscripcién: - SIPINNA
Puesto Superior:  Jefe de Departamento de Vinculacion
Jerarquia Nombre del Puesto Analista Administrativo
Puesto(s) Inferior({es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Asesorar y apoyar a los gobiernos municipales, asi como a las autoridades municipales que lo requieran para el ejercicio de
sus atribuciones.

2. Celebrar convenios de coordinacion, colaboracion y concertacion con el Sistema Estatal y con las autoridades municipales.

3. Fungir como instancia de interlocucidn con las Secretarfas Ejecutivas Municipales, instituciones municipales, estatales y
federales.

4. Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de los acuerdos de las comisiones a su cargo v tas que se le asignen por razoén de
competencia.

5. Elaborar actas de instalacion, minutas y actas de sesién de las Comisiones a su cargo.

6.  Difundir entre los Sistemas Municipales de Proteccién Integral, los protocolos especificos sobre nifias, nifios y adolescentes
que autoricen las instancias competentes de la federacion y del Estado para su aplicacion.

7. Coadyuvar en las sesiones del Sistema Local.

8.  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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable. '

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

Comunicaci6n Interna y Externa

Area (interna) Motivo
- Secretario Ejecutivo de SIPINNA. »
' Jefe de Departamento de Vinculacion. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

i Personal encargado del 4rea administrativa.
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. Area (externa) Motivo
P T e ener coordinacion e implementacion de las diferentes
- Secretarias Ejecutivas Municipales, asi como con los - estrategias a nivel municipal para dar cumplimiento a la Ley

integrantes los diferentes Sistemas Municipales. General vy Estatal de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, .

‘e ©o 2 © © ® @ © ©

: asi como los planes de trabajo establecidos.

Conocimientos Basicos
Manejo basico de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Elaboracion de proyectos de capacitacion.
Manejo de equipo de oficina.
Relaciones publicas.
Derechos Humanos.
Politica Publica.
Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
L egislacion internacional, nacional y estatal en materia de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

No&z;i:e‘ 6.2.14. Analista Administrativo (Seguimiento a Sociedad Civil y Consejo Consultivo del Sisterna)

Fungir como instancia de interlocucion con organizaciones de la sociedad civil, académica y demas instituciones de

Objeﬁ‘,’? los sectores social y privado. )
Area de Adscripcion: SIPINNA
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Vinculacion
Jerarquia Nombre del Puesto Analista Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Generar mecanismos necesarios para la participacion de la Saciedad Civil en las sesiones del Sistema y las Comisiones.

2. Elaborar las propuestas de convocatoria para la integracién de la Sociedad Civil y Consejo Consultivo en el Sistema de
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.

3. Convocar expertos para validar las propuestas y perfiles recibidos para formar parte del Consejo Consultivo y Sociedad Civil en
el Sistema.

4. Convocar a sesiones del Consejo Consultivo y dar seguimiento a los acuerdos que se establezcan.

5. Remitir al Consejo Consultivo las propuestas de acuerdo al Sistema de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes para sus
observaciones y comentarios. :

8. Elaborar actas de instalacién, minutas y actas de sesion del Consejo Consultivo del Sistema.

7. informar cada mes sobre las actividades realizadas.

8. Coadyuvar en las sesiones del Sistema Local. )

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 normativided y legislacion
aplicable.

10. 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) HMotivo
Becretario Ejecutivo de SIPINNA. R A
. Jefe de Departamento de Vinculacion. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

: Personal encargado del area administrativa. _

- Area {externa) - Motivo

Coordinacién e implementacion de las diferentes estrategias a

 Sociedad civil y Consejo Consultivo del Sistema de Proteccién. | . "
; - nivel municipal.
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Conocimientos Basicos

Manejo basico de Microsoft Office.

L
¢ Manejo de internet.
e Elaboracion de proyectos de capacitacion.
° Manejo de equipo de oficina.
® Relaciones publicas.
¢ Derechos Humanos.
e Politica Publica.
o  Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
»  Legislacion internacional, nacional y estatal en materia de derechos de nifias, nifios y adolescentes.
Nombre dei - . .
Puesto 6.2.15. Auxiliar Administrativo

Obietivo Elaborar los programas de sensibilizacién, capacitacion y profesionalizacién dirigidos a servidoras y servidores |

| publicos en materia de nifiez y adolescencia, asi como mecanismos de participacion de nifias, nifios y adolescentes. |
Area de Adscripcion:  SIPINNA
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Vinculacion ;
Jerarquia Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): "No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar acciones de formacién y capacitacién de manera sistematica y continua sobre el conocimiento y respeto de los
Derechos Humanos de nifias, nifios y adolescentes principalmente con aquellas personas que trabajan desde los diversos
ambitos en la garantia de sus derechos.

Generar los mecanismos necesarios para garantizar la participacion directa y efectiva de nifias, nifios y adolescentes en los
procesos de elaboracién de programas y politicas locales y municipales para ia proteccién integral de sus derechos.

Dar seguimiento al Consejo Consultivo de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Informar cada mes sobre las actividades realizadas.

Coadyuvar en las sesiones del Sistema 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 vy legislacion
aplicable. ) - .

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

n

ook w

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
/ Secretario Ejecutivo de SIPINNA, ' o ) V ‘
: Jefe de Departamento de Vinculacion. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

rsonal encargado del drea administrativa. »
. Area (externa) : | Motivo
' Universidades, Censejo Consultivo de” Nifias, Nifios y
 Adolescentes, todas las dependencias de la Administracién de capacitacién a Servidoras y Servidores Publicos, asi como los

. Publica Estatal, Secretarias Ejecutivas Municipales y miembros . NS i i
‘ N ! . mecanismos para la participacion: de nifias, nifios y adolescentes.
de los diferentes Sistemas Municipales, ~ | Mecanismos parala particip y

Mantener coordinacién para la implementacion de los programas

Conocimientos Basicos

Manejo basico de Microsoft Office.

Manejo de internet. :

Elaboracién de proyectos de capacitacién.

Manejo de equipo de oficina.

Relaciones publicas.

Derechos Humanos.

Politica Pablica.

Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Legislacién internacional, nacional y estatal en materia de derechos de nifias, nifios vy adolescentes.

i® ® @ ® @ © & © @
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6.3. Consejo Estatal de Poblacion.
Organigrama del Consejo Estatal de Poblacion

SECRETARIO TECNICO

SECRETARIA

i
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
(SUBPROGRAMA DE
ATENCION GRUPOS
VULNERABLES)

T
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
(SUBPROGRAMA SALUD
SEXUALY
REPRODUCTIVA)

1
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
(SUBPROGRAMA DE
POBLACION Y

DESARROLLO HUMANO),

1 1

-
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
(TRANSPARENCIA /
ESTUDIO DE
MIGRACION)

ANALISTA ADMINISTRATIVO
{SUBPROGRAMA DE
EDUCACION Y
COMUNICACION EN
POBLACION)

ANALISTA ADMINISTRATIVO
(SUBPROGRAMA DE
ESTUDIOS DE POBLACION /
PLANEACION)

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

I

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(COMUPOS)

Inventario de Puestos del Consejo Estatal de Poblacién

TOTAL DE

PUESTO PLAZA

Secretario Técnico del Consejo Estatal de Poblacion,

Secretaria

Analista Administrativo (Subprograma de Atencion Grupos Vulnerables).

Analista Administrativo (Subprograma Salud Sexual y Reproductiva).

Anaiista Administrativo (Subprograma de Poblacién y Desarrollo Humano).

Analista Administrativo (Subprograma de Estudios de Poblacion / Planeacion).

P DICS IS JIG I 'S RS

Auxiliar Administrativo (COMUPQS).

Analista Administrativo (Subprograma de Educacién y Comunicacion en Poblacién).

Analista Administrativo {Transparencia / Estudio de Migracion).

- H :
DO NOGAWNIS Z

Analista Administrativo.

RS JIPS PN

Descripcién de Puestos del Consejo Estatal de Poblacién

No;:‘l;r;:el 6.3.1. Secretario Técnico del Consejo Estatal de Poblacién
Contribuir a elevar el bienestar y la calidad de vida de los ayﬁi"énguenses a través de programas que incidan en la
Objetivo solucién de ia problemdtica sociodemogréfica en cuanto a volumen, estructura, dindmica y distribucién de la
poblacién.
Area de Adscripcién: | Secretaria General de Gobierno
Puesto Superior: Secretario de Estado
Nombre del Puesto Secretario Técnico
Secretaria.
Analista Administrativo (Subprograma de Atencién Grupos Vulnerables).
Jerarquia Analista Administrativo (Subprograma Salud Sexual y Reproductiva).
Analista Administrativo (Subprograma de Poblacién y Desarrollo Humano).
Puesto(s) Inferior(es): Anahsta'/.\dvmmlstratwo {Subprograma de Estudios de Poblacién /
Planeacion).
Analista Administrativo (Subprograma de Educacion y Comunicacién en
Poblacion).
Analista Administrativo (Transparencia / Estudio de Migracion).
| Analista Administrativo.
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Funciones y Responsabilidades

1. Establecer la instrumentacién y promover las acciones necesarias para la adecuada aplicacion de las politicas de poblacion
Nacional y Estatal, en los programas de desarrollo econémico y social que formulen los 6rganos de la administracion pablica
estatal y municipal. ) )

2. Vincular los objetivos de los programas Nacionales, Estatales y Municipales de poblacion.

3. Promover el marco del sistema nacional y estatal de planeacién democratica, cuya politica incide en el volumen, dinamica
estructurada por edades, sexo y distribucion de la poblacion en el territorio del pals. ’

4. Realizar la formulacién de estrategias en materia de poblacion a los érganos de la administracién pablica estatal y municipal,
proporcionandoles los escenarios sociodemograficos para la elaboracién, ejecucion y evaluacion de sus programas de
Gobierno.

5. Coordinar acciones con el Consejo Nacional de Poblacién, asf como con los consejos de las entidades federativas y de los
municipios del Estado. : '

6.  Celebrar convenios de coordinacién en materia de poblacién con los tres érdenes de Gobierno, organismos de los sectores,
social, publico y privado con la validacién de la Direccién Jurfdica. '

7. Auxiliar en la aplicacién de la politica nacional de poblacién, en el marco de los instrumentos y concertacién establecida por [a
legislacion federal en la materia proporcionar semestralmente a la legislatura del Estado a través de la comisién correspondiente
los insumos demograficos generados por la secretaria técnica. ’ ‘

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 legislacion
aplicable. ’

9. 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) ) o . | Motivo
Recibir instrucciones e informar al Secretario de los avances y
Secretaria General de Gobierno. servicio que se lievan a cabo a la poblacién, asi como rendir
cuentas.
Directores adscritos a la Secretaria General de Gobierno. Proporcionar informacién y/o colaboracion.
Area (externa) Motivo
. Todas las dependencias del Gobierno del Estado de Durango. | Proporcionar informacién y/o colaboracion.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueterfa Microsoft Office.
-Manejo de.internet. :
Manejo de equipo de oficina.

Manejo de personal.

Administracion.

Nombre del

Puesto 6.3.2. Secretaria

Ser un punto de apoyo para el Consejo Estatal de Poblacién, ayudando a los miembros de ésta a planificar,
Objetivo organizar sus acciones y establecer controles que les permitan garantizar resultados benéficos que favorezcan sus

actividades. 4
Area de Adscripcion: Consejo Estatal de Poblacién
Puesto Superior: Secretario Técnico
Jerarquia :
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

-

Redactar oficios.

2. Atender y realizar llamadas para el personal del Consejo

3. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia generada de manera interna y externa en cumplimiento de las funciones

del Consejo.

Actualizar trimestralmente los directorios Federal, Estatal y Municipal

Realizar los trémites de viaticos de la Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion.

Apoyar en la organizacion de la logistica necesaria para los eventos en los cuales el Consejo Estatal de Poblacién sea

parte.

7. Recopilar los reportes mensuales de las pléticas y talleres que se imparten por parte del Consejo Estatal de Poblacion

para entregarlos al Coordinador de Planeacion del Consejo

Realizar un reporte general sobre ia situacion del Consejo Estatal de Poblacion para ta coordinadora de manera mensual.

Actualizar el centro documental.

0. 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.

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

oo

ae®

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) _
Todas las aéreas

| Motivo
. Mantener una comunicacion oportuna con todas las areas del
. Consejo.
Motivo ~ J—

onsejo Estatal de Poblacion.

Area (externa) e . e
| Tiene contacto con todos los niveles de Gobierno Federal, 1o ntener una comunicacion y coordinacion eficaz con

| Estatal y Municipal, con personal diverso via telefénica y dependencias gubernamentales y otros sectores. i
personal.

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

e o o o

| Nombre del !
Puesto

6.3.3. Analista Administrativo (Subprograma de Atencién Grupos Vulnerables)

Objetivo Ampliar las oportunidades de desarrollo y bienestar a las mujeres, nifios, nucleos indigenas y adultos mayores.

Area de Adscripcion: Consejo Estatal de Poblacion

Puesto Superior: Secretario Técnico *

Nombre del Puesto Secretaria

_ Puesto(s) Inferior(es): No aplica f

Funciones y Responsabilidades

-

Informar, orientar a nifios, nifias, adolescentes, padres de familia, personal docente y adultos mayores sobre temas que permitan
elevar su calidad de vida a través de platicas, cursos y talleres.

Elaborar material audiovisual de apoyo.

Disefiar tripticos, folletos con informacién sobre diversos temas.

Acudir a las reuniones de trabajo interinstitucional de los grupos a los que pertenece el Consejo.

Apoyar en conjunto en las diferentes actividades programadas por {os subprogramas de! Consejo.

Administrar la documentacion-frabajada en el area.

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 1a realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y Jlegislacién
aplicable.

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

NonhswN
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Comunicacién Interna y Externa

' Area (interna) Motivo

ecretarfa Técnica del Consejo Estatal de Poblacion. Recibir instrucciones y rendir éuentas.

PAG. 51

i Motivo

' Brindar el servicio y atencién

S ‘Conocimien‘tos Bisi

Manejo de equipo de codmputo.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.

Normatividad aplicable al area.
_.Administracion,

L
L
@
o
o

Nombre del |

Puesto 6.3.4. Analista Administrativo (Subprograma Salud Sexual ¥ Reproductiva)

* Favorecer el ejercicio libre, res
... Sexualidad y la reproduccion.

. Objetivo
Area de Adscripcién: Consejo Estatal de Poblacién

Puesto Superior: Secretario Técnico

Jerarquia

Nombre del Puesto | Secretaria

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Fortalecer el conocimiento y autocuidado de Ia salud sexual y reproductiva a través de la educacion formal en los tres niveles
de educacion, incluyendo a los padres de familia y poblacién en general.

2. Coadyuvar a reducir ¢l embarazo adolescente, mediante la orientacion para el cuidado de su salud sexual y reproductiva.

3. Promover e incrementar el uso de los métodos anticonceptives para las/los adolescentes y la anticoncepcion de emergencia.

4. Incidir en el conocimiento y el pleno ejercicio de los derechos sexuales y reproductivos de las/los adolescentes vinculados con
la sexualidad, la reproduccion y las infecciones de trasmision sexual y el VIH/SIDA,

5. Favorecer el principio de la libre eleccion orientada e informada en planificacion familiar

6.  Elaborar material didéctico y audiovisual para la imparticion de los cursos, talleres, platicas relacionadas con la salud sexual y
reproductiva,

7. Acudir a cursos, talleres y diplomados de capacitacion.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que ias dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacioén 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

Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) Motivo

Poblacion en general. Brindar el servicio y atencién. !
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onocimientos Basicos

Manejo de equipo de computo.
Mansejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicable al area.
_Administracion. ..

e
o
®
°
°

. Nombre del

Puesto 6.3.5. Analista Administrativo (Subprograma de Poblacion y Desarrollo Humano)

bbbbbbb S Fomentar élkprocebso en el cualla p‘okblééikénb debe méjorar Jas condiciones de vida de las péfédnés'(jijévia' R
. conforman para alcanzar necesidades basicas y complementarias.
Area de Adscripcion: - Consejo Estatal de Poblacion

. Objetivo

Puesto Superior: Secretario Técnico

Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica:

Funciones y Responsabilidades

Informar v orientar a padres de familia sobre temas de psicologia infantil y cambios psicoemocionales en la adolescencia.
Fortalecer la cultura en el rubro de Derechos: Humanos, a fin-de incidir en la poblacion para la toma de decisiones oportuna.
Realizar campafias de atencién y prevencion

Asistir a las capacitaciones y talleres de prevencidn y atencion.

Gestionar capacitaciones en temas relacionados a poblacion y desarrolio humano para ¢l personal de Consejo.

Impartir talleres.y elaborar cuestionarios. dirigidos ala poblacién que se atendera.

Sistematizar la informacién recabada en los cuestionarios para la elaboracién de un diagndstico.

Participar en la Estrategia Estatal para Prevenir el Embarazo en adolescentes 2020.

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

©@ENOO AN

-
=4

Comunicacién Interna y Externa

| Area (interna) Motivo
" Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion. Recibir instrucciones.y rendir cuentas.

: Area (externa) Motivo

: Poblacién en general: . Brindar el servicio y atencion.

... Conocimientos Basicos. . ..
Manejo: de equipo de computo.
Manejo de paqueteria Microsoft Office:
Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicable al &rea.
_ Administracien.

ie o 0 ® 9!
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No;;l;rset:el 6.3.6. Analista Administrativo (Subprograma de Estudios de Poblacién / Planeacién)
Obietivo Contar con la informacién estadistica actualizada para responder a los desafios emergentes derivados de los
. cambios de la estructura por edades y crecimiento de la poblacién. .
Area de Adscripcion; ! Consejo Estatal de Poblacién
Puesto Superior: Secretario Técnico
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

Concentrar informacion actualizada en materia sociodemogréfica.

Contar con informacion que coadyuve a los distintos subprogramas dentro del COESPO.

Actualizar bases de datos en rubros especificos.

Focalizar informacion estadistica especifica para su publicacién

Acudir a las reuniones de trabajo interinstitucional que se deriven con relacién al subprograma.

Apoyar en las diferentes actividades programadas por los subprogramas del COESPO. :

Dar seguimiento como enlace a las actividades que se realizan dentro de la planeacion, evaluacién y segu|m|ento

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.fas que sean encomendadas por el superior inmediato.

PN R WN -

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo

Poblacién en general. ’ Brindar el servicio y atencion.

Conocimientos Basicos
Manejo de equipo de computo. )
Manejo de paqusterfa Microsoft Office,
Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicable al area.

© o o & o

Administracion. :

Nombre del - - . ; '
Puesto 6.3.7. Auxiliar Administrativo (COMUPOS) » v -
Obijetive Orientar, desarrollar y promover acciones especxflcas en matena de poblac:én es decur, esel responsable deia
y planeacion demogréfica del municipio.
Area de Adscripcion: Consejo Estatal de Poblacién '
Puesto Superior: . Analista Administrativo:

Jerarqguia -
Nombre del Puesto Secretaria
. Puesto(s) Inferior(es): No aplica -
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Funciones y Responsabilidades

Sensibilizar a las autoridades municipales para la instalacion de los COMUPOS.

Programar reuniones para la instalacion de los COMUPOS de cada municipio.

Promover la instalacion de los COMUPOS de cada municipio.

Coordinar cada uno de los COMUPOS en lo referente a temas relacionados a las politicas de poblacién.

Formalizar una constante comunicacion con los integrantes de los COMUPOS para su supervision y apoyo.

Gestionar la capacitacién de los integrantes de los COMUPOS en lo referente a temas de cada subprograma para su réplica.
Administrar la documentacion trabajada en el area.

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.
9. 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

| mé;é;étaria Técnica dél Consejc; Estatal de éé.t.;iacién. : Recibir i"r;’sﬂtr;cciones y fé}\dir cuentas.
Area (e:&erna) - i Motivé
Pob!acir;"’)vr“xﬂen general. Bnndar el servicio y atencion. i

Conocimientos Basicos

e © o @ o

Manejo de equipo de computo.

Manejo de paqueteria Microsoft Office. {
Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicable al area. !
Administracién, i

Nombre del
Puesto

6.3.8. Analista Administrativo (Subprograma de Educacion y Comunicacion en Poblacién)

Objetivo oportunidades, con pleno respeto a los Derechos Humanos y constitucionales fomentando actitudes y practicas de

Promover el bienestar y desarrolio integral de los diferentes grupos de poblacion, a fin de ampliar sus capacidades y

prevencién y planeacién para el mejoramiento de la calidad de vida.

Jerarquia e e e o e

Area de Adscripcion: Consejo Estatal de Poblacién

Puesto Superior: Secretario Técnico

Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

©ONOORLN

Funciones y Responsabilidades

Atender la debida observancia de las leyes y reglamentos.

Colaborar en la estructura orgénica del Consejo.

Participar dentro de las campafias de atencion al migrante.

Realizar la logistica det Concurso de Dibujo Infantil y Juvenil cada afio

Supervisar al personal auxiliar que lo apoya en las diferentes actividades

Dar difusion a las actividades de! Consejo por los diferentes medios de comunicacion.

Acudir a reuniones de trabajo intergubernamentales de las que forma parte ef Consejo Estatal de Poblacion.

Fungir como enlace del Comité de Control y Desempefio Institucional.

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 legislacion
aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza def puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

| Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacion. Recibir instrucciones y rendir cuentas. i

Area {externa) Motivo

Poblacidn en general. Brindar el servicio y atencion.

__Conocimientos Basicos

! e Manejo de equipo de cémputoy.w S
. »  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
| e Manejo de equipo de oficina.
. o Normatividad aplicable al area.
A PISERCIOn. e
Nombre del ' . - . . . . i
" Puesto 6.3.9. Analista Administrative (Transparencia / Estudio de Migracion)
Obetlv o  Dartransparencia a los recursos humanos, financieros y materiales de Consejo Estatal de poblacién para que este |
%™®  pueda alcanzar sus objeti —
Area de Adscripcion: : Consejo Estatal de Poblacién
Puesto Superior: Secretario Técnico
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabitidades
1. Acudir a Reuniones con el Comité de Transparencia de la Secretarfa General de Gobierno.
2. Realizar Actualizacion trimesiral, semestral y anual del Consejo Estatal de Poblacién en la plataforma del Instituto

Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos Personales (INAI).

Asistir a las capacitaciones, cursos y talleres de actualizacion que proporciona el [DAIP.

Fungir como enlace de apoyo en los programas dirigidos a la poblacién migrante

Eiaborar informe cualitativo de donde se concentran los mayores indices de migracion dentro y fuera del Estado.

Acudir a las reuniones requeridas con el tema de Migrantes

Asistir a cursos y capacitaciones en el tema de Migrantes.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que ie sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posibie 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

PNDO

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria Técnica del Consejo Estatal de Poblacién. Recibir instrucciones y rendir cuentas,

. Area (externa) Motivo

. Poblacion en general. | Brindar el servicio y atencion.

Conocimientos Basicos

Manejo de equipo de cdmputo.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicabie al 4rea.
Administracion.

e e 6 & o
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* Nombre del

P - 6.3.10. Analista Administrativo

uesto |

" Obietive " Vigilar correcta aplicacion de los recursos humanos, y materiales, bajo un esquema de austeridad ¥ racionalidad en |
. J . el gasto publico, con el fin de hacer mas eficaz y eficiente el funcionamiento del Consejo Estatal de Poblacion .

' Area de Adscripcion: Consejo Estatal de Poblacién
Puesto Superior: | Secretario Técnico
Nombre del Puesto - Secretaria
Puesto(s) Inferior(es):  No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Establecer un Sistema Administrativo que permita controlar de manera adecuada los Recursos Humanos y Materiales del

Consejo Estatal de Poblacién.

Generar facturas del Consejo Estatal de Poblacion (compra de materiales, viaticos entre otros)

3. Elaborar oficios para gestionar viaticos y posteriormente realizar su comprobacién, de manera quincenal y mensual, asi
como dar cuenta al Organo Interno de Control sobre la informacioén que se requiera.

4. Elaborar las incidencias y su debida comprobacién referente al personal del Consejo Estatal de Poblacion. entregar al

area recursos humanos de manera quincenal dicha informacion.

informar a la direccién general de las actividades de su departamento en reportes mensuales escritos.

Supervisar, controlar y evaluar las asignaciones operacionales encomendadas a sus subordinados; trabajar

estrechamente con su mando en lo relativo a las actividades de su departamento, asi como con los demas directivos en

relacién a los recursos que les proporciona.

Registrar y mantener actualizado el inventario fisico de los bienes muebles.

Controlar los recursos necesarios para los trabajos de conservacion y mantenimiento de los inmuebles.

Pagar facturas a proveedores segln las politicas que para ese efecto estén vigentes.

Recabar y entregar las nominas de personal quincenal y mensual del Consejo Estatal de Poblacion.

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 la normatividad y

legislacion aplicable.

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

[

o @

s 000 N

Comunicacion interna y Externa

o Area (interna)

i Direccion de Administracion e
_Secretariado Técnico del Consejo Estatal de Poblacion .
. . .. Area (externa) e Motive
. Proveedores e instancias Gubernamentales relacionadas Mantener comunicacién y Coordinacion
con su actividad.

. Informar y rendir cuentas

entos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
_Manejode equipodeoficina, o
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6.4. Comision Estatal de Bisqueda de Personas.
Organigrama de la Comision Estatal de Blisqueda de Personas.

DIRECTOR
|
{ | |
JEFE DE AREA DE JEFE DE AREA DE sceﬁﬁeﬂ?éiﬁs ?f:l oN
COORDINACION DE | |ANALISIS DE CONTEXTO | SE '
ACCIONES DE Y PROCESAMIENTO DE | O ¥ VINCULACION
BUSQUEDA INFORMACION PUBLICO-PRIVADAS

Inventario de Puestos de la Comisién Estatal de Bdsqueda de Personas.

TOTAL DE |
. . FPuESTO - e PLAZAS
Director de la Comision Estatal de Busqueda de Personas. » . 1
fe de Area de Coordin ion de Acciones de Busqueda. e 1
Jefe de Area de Analisis de Contexto v Procesamiento de informacion. } 1
Jefe de Area de Seguimiento, Atencion Ciudadana y Vincutacion con Organizaciones Publico-Privadas. 1

Descripcion de Puestos de la Comisién Estatal de Basqueda de Personas.

N°,§'l"2’s‘;:e' 6.4.1. Director de la Comision Estatal de Busqueda de Personas |

- Coordinar todas las actividades de ia comision, supervisar el desempefio de los que formamos ia comision,
Objetivo | controlar los presupuestos, establecer los objetivos generales, ademas de asegurar que todas estas actividades se
| realicen de manera eficiente, organizada y segura.

Area de Adscripcicn: Comisidn Estatal de Bisqueda de Personas
Puesto Superior: Secretario de Estado
Jerarquia Nombre d_?l P gsto Direcfpr
Jefe de Area de Coordinacién de Acciones de Busqueda,

i Jefe de Area de Andlisis de Contexto y Procesamiento de Informacién.
' Jefe de Area de Seguimiento, Atencion Ciudadana y Vinculacién con
| Organizaciones Publico-Privadas.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Representar legaimente a la Comisién Estatal de Basqueda de Personas, para su debida operacion.

Coadyuvar con el sistema Nacional de Busqueda, para la debida atencion a la poblacién en temas de busqueda.
Ejecutar las acciones de buisqueda en acuerdo a los protocolos establecidos en los reglamentos.

Realizar la correcta planeacion a las atribuciones conferidas, en temas administrativos.

Impulsar mecanismos de prevencion, en materia de busqueda y localizacién de personas.

Administrar correctamente los activos que le sean otorgados para su debida operacién.

Capacitar e informar periédicamente al personal adscrito a su area.

NoGAWN -
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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 realizacion 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

S Motive o
| Recibir instrucciones y rendir cuentas.

(Motivo .
. Brindar servicio y atencién.

“Conocimientos Basicos

Manejo de po de cémputo.

Manejo de paqueteria office.

Manejo de equipo de oficina.
_Normatividad aplicable alrea. .

o 0 o o

No;r:lzrset:e! . 6.4.2. Jefe de Area de Coordinacién de Acciones de Busqueda

Disehar y ejecutar acciones de busqueda mediante macanismos de coordinacion y colaboracion con las demas
Objetivo | autoridades de los tres ordenes de Gobierno, a efecto de garantizar la busqueda y localizacion de personas en todo |
_ elterritorio estatal, :

Area de Adscripcion: . Comision Estatal de Bisqueda de Personas

Puesto Superior: Director

Jerarquia R : .
Nombre del Puesto  Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

Fungir como enlace operativo, entre la Fiscalia General del Estado y la Comisién Estatal de Bisqueda de Personas.

Disefar las acciones de Busqueda en atencion a las solicitudes generadas ante la Comision.

Participar en la planeacion estratégica de busqueda derivada, derivada de la acci6n generadora de la Fiscalia del Estado.
Coadyuvar con el director, en la toma de decisiones de acciones de blsqueda pertinentes y aplicables.

Elaborar los informes de resultados derivados de las acciones aplicables de busqueda.

Fortalecer acuerdos tendientes a una mejor operatividad del area.

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.

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

NoO G R WD =

Comunicacién Interna y Externa

. Area(mterna) s e e
ficina del Director de la Comision Estatal de Blisqueda de
ersonas.

Area (externak)c e e S - ivo

Motlvo : T —

- Recibir Instrucciones y rendir cuentas.

| Secretaria General de Gobierno, Fiscalia General del Estado * Fungir como vinculo de informacién estratégica.
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Conocimientos Basicos

o Manejo de equipo de cdmputo.
e Manejo de paqueteria office.
° Manejo de equipo de oficina.
[ Normatividad aplicable al area.
No,;r:' Izrset:el ‘ 6.4.3. Jefe de Area de Anélisis de Contexto y Procesamiento de Informacion
Realizar andlisis de contexto a partir de la informacin obtenida respondiendo como minimo a las siguientes.
Obietivo preguntas: ;Quiénes eran las victimas?, ;Quién realiza las desapariciones?, ;Cémo las realizaba?, ¢Cuando las
) realizaba?, ¢Por qué motivos?, ;En dénde se realizaban las desapariciones?, ;Qué patrones se pueden identificar
sobre el tiempo, modo y lugar de las desapariciones? )
Area de Adscripcion: Comisién Estatal de Busqueda de Personas
Puesto Superior: Director
Jerarquia :
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener actualizados los datos y hechos en el registro estatal, que formara parte del registro nacional.

Analizar el problema de acuerdo a casos paradigmaticos de desaparicion de personas, considerando la incidencia de
criminalidad, contexto y modus operandi. ’

Elaborar informes de andlisis de contexto que incorporen a los procesos de bisqueda elementos sociolgicos, antropoldgicos
y victimoldgicos, a fin de fortalecerlas acciones de busqueda.

Realizar las acciones necesarias para recabar la informacion contenida en las bases de datos y registros que establece la Ley
General, asi como con la informacion contenida en otros sistemas que puedan contribuir en la busqueda, localizacion e
identificacién de una Persona Desaparecida o No Localizada.

Fortalecer acuerdos tendientes a una mejor operatividad del area.

Realizar un diagndstico sobre los procesos de recoleccion y procesamiento de informacicn, asi como técnicas de busqueda
en casos de desaparicion forzada y desaparicion cometida por particulares.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gue 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 demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

. Area (interna)

‘Motivo

. Oficina del Director de la Comision Estatal de Bisqueda de
Personas.

Recibir Instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa)

Motivo'

”Secre,tan’a General de Gobierno, Fiscalia General del Estado

Fungir como vinculo de informacion estratégica.

Conocimientos Basicos

Manejo-de equipo de computo
Manejo de paqueteria-office
Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicable al drea.

e & & o

Manual de Organizacion de la Secretaria General dé Gobierno




PAG. 60

PERIODICO OFICIAL

Nombre del 6.4.4. Jefe de Area de Seguimiento, Atencién Ciudadana y Vinculacién con Organizaciones Puablico-

Puesto : Privadas

Objetive organismos locales, regionales y nacionales e instituciones publicas y privadas, para promover, otorgar y garantizar

" "Generar y fortalecer esquemas de colaboracion y coordinacién con dependencias de los tres 6rdenes de Gobierno,

 laayuda, asistencia y atencion integral a las victimas y familiares de personas desparecidas o no localizados.

Jerarquia

Area de Adscripcion: | Comisién Estatal de Busqueda de Personas

Puesto Superior: | Director

Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

-

w

© N ook

Funciones y Responsabilidades

Proponer un plan de trabajo encaminado a establecer y fomentar vinculos institucionales con los tres 6rdenes de Gobierno.
Fungir como enlace operativo con las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal; el Poder Legislativo y
Judicial, asf como con la sociedad civil y el sector privado, incluidos los grupos o colectivos de victimas.

Difundir informacién encaminada a que la sociedad en general, tenga conocimiento de las actividades que realiza la Comision
Estatal.

Fortalecer acuerdos tendientes a una mejor operatividad del area.

Dar seguimiento y atender las recomendaciones de organismos de Derechos Humanos.

Solicitar a la Comisién Estatal Ejecutiva de Atencion a Victimas, que implemente los mecanismos necesarios para que se cubran
los gastos de ayuda cuando lo requieran los familiares de las personas desaparecidas.

Dar vista al ministerio ptblico y a las autoridades competentes en materia de responsabilidades administrativas de los servidores
puiblicos, sobre las acciones u omisiones que puedan constituir una violacién a los ordenamientos de la materia.

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

Comunicacion Interna y Externa

Avea (interna)____
| Oficina del Director de la Comision Estatal de Busqueda de

. Motivo e

i Recibir Instrucciones y rendir cuentas.

; Personas,
Area (externa) Motivo —
: Secretaria General de Gobierno, Fiscalia General del Estado | Fungir como vinculo de informacidn estratégica.

Conocimientos Béasicos

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de paqueteria office.
Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicable al drea.

¢ o o &
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6.5. Subsecretaria General de Gobierno.
Organigrama de la Subsecretaria General de Gobierno.

SECRETARIO GENERAL
DE GOBIERNO
[
SUBSECRETARIO
GENERAL DE
GOBIERNO
AUXILIAR
AUXILIAR JURIDICO ADMINISTRATIVO
ASISTENTE CAPTURISTA
SECRETARIA —
I [ I I 1
DIRECTOR DE
REGISTRO PUBLICO DE| | DIRECTOR GENERAL | |DIRECTOR GENERAL DE D”*i?;?&?gg\gg[”vo DIRECTOR DEL DIREGCION DE ACTOS
LA PROPIEDAD Y EL DEL REGISTRO CIVIL NOTARIAS PERIODICO OFICIAL clvicos
ESTADO DE DURANGO
COMERCIO
Inventario de Puestos de la Subsecretaria General de Gobierno.
TOTAL DE
o
N PUESTO PLAZAS
.1 Subsecretario General de Gobierno. 1
12 Auxiliar Juridico. 3
3 Auxiliar Administrativo, 3
.4 | Asistente 1
5 Capturista. 1
6 | Secretaria, 4
7 | Director de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio. 1
8 . Director General del Registro Civil. 1
9 . Director General de Notarias. 1
10 ! Director de Archivo Historico del Estado de Durango. 1
11 ' Director del Periédico Oficial. 1
i 12 : Director de Actos Civicos 1
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Descripcion de Puestos de la Subsecretaria General de Gobierno.

Nombre del »

: | 6.5.1. Subsecretario General de Gobierno
: Puesto ’
R solidar Ta gobernabilidad democrética y el estado de derecho, donde exista la coordinacién armoniosa de la |
Obictive | division de poderes, se respeten los derechos y garantias fundamentales de los seres humanos y se atiendan
! | oportunamente las demandas y planteamientos sociales, en un marco de unidad, dialogo, valores, consenso, asi
_...como la prestacion de servicios eficientes y la consolidacion de a politica poblacional del Estado de Durango. .
Area de Adscripcion: Secretaria General de Gobierno
Puesto Superior: _ Secretario de Estado
Nombre del Puesto Subsecretario
e e e
i Auxitiar Administrativo.
. | Asistente.
Jerarquia . Capturista.
Secretaria.
Puesto(s) Inferior(es): : Director de Registro Piblico de la Propiedad y el Comercio.

! Director General del Registro Civil.

| Director General de Notarias.

' Director de Archivo Historico del Estado de Durango.
 Director del Periédico Oficial.
. Director de Actos Civicos.

Funciones y Responsabilidades

-

Apoyar al Secretario en lo referente al desarrollo politico en el Estado.

2. Vigilar el adecuado funcionamiento de los mecanismos establecidos para fomentar los vinculos institucionales a nivel federaly
municipal para contribuir al desarrollo politico.

3. Celebrar convenios de coordinacion y colaboracion con los tres ordenes de Gobierno, organismos de los sectores, social,
publico y privado.

4. Vigilar y supervisar el buen funcionamiento de las Direcciones y Unidades a su cargo, celebrando reuniones periodicas con sus
titulares.

5. Supervisar la elaboracién de estudios y diagnosticos de caracter politico relacionados con la propia competencia de la

Subsecretaria.

Proporcionar a las instituciones y organizaciones politicas la asesorfa que requieran para su adecuada estructuracion.

Secundar eficazmente al Secretario.

Consolidar, fortalecer, asi como conducir ia accion politica del Gobierno del Estado con el Poder Ejecutivo Federal, las Entidades

Eederativas, los Poderes Legisltativo y Judicial del Estado, asi como los municipios y los diversos actores politicos.

9. Definir en conjunto con el Secretario de Estado, las estrategias que permitan brindar atencién oportuna a problemas
sociopoliticos y proponer alternativas de solucion.

10. Recibir y dar el oportuno seguimiento a las inconformidades y quejas de los ciudadanos, por actos u omisiones administrativas
de los servidores publicos de su adscripcion, dando parte al Secretario.

11. Llevar una adecuada planeacidn estratégica, para dar respuesta pronta y expedita a las peticiones de los ciudadanos y proponer
al Secretario la ejecucion de acciones que generen confianza y respeto para la administracion pblica.

12. Supervisar y vigilar el ejercicio de las debidas funciones del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.

13. Llevar el registro de autégrafos y legalizar las firmas de los servidores publicos estatales, de los Presidentes Municipales y
Secretarios de los ayuntamientos y las de los demas servidores plblicos a quienes este encomendada la fe publica; efectuado
en su caso, el apostillamiento correspondiente.

14. Coadyuvar con la Direccidon General de Notarias en el correcto proceso de archivo, expedicién de patentes y cuestiones
relacionadas con los notarios publicos del Estado.

15. Dar seguimiento a las quejas presentadas en contra de servicios publicos ante las Comisiones Nacional y/o Estatal de Derechos
Humanos.

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 Ia realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable. )

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

@ N
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Comunicacion Interna y Externa

| Area (interna)  Motivo

Recibir instrucciones, proponer al Secretario los proyectos de
. Ley, decretos, reglamentos, acuerdos, convenios, anteproyectos
Secretario General de Gobierno. N de programas y presupuestos de egresos relativos al'ambito de
su competencia, asi comd los Manuales de Organizacion,
Procedimientos y de servicio-al publico, asf como rendir cuentas,

Directores adscritos a la Subsecretarla General de Gobierno.
Director de Gobernacion. -

Coordinacién Estatal de Proteccién Civil.

Direccion del Periddico Oficial.

Director del Archivo Histérico del Estado de Durango. i
Director de Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. Delegar y supervisar.
Director General del Registro Civil.

Director General de Notarias.

Titular del Area de Transparencia: y Acceso a la Informacion
Publica.

Organo Interno de Control.

Area (externa) Motivo

Todas las dependencias del Gobierno del Estado de Durango
Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado.
Secretaria de Agricuitura, Ganaderia y Desarrolio Rural.
Secretaria de Salud.

Secretarfa de Contraloria del Estado de Durango.
Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
Secretaria de Educacion Publica.

Secretaria de Seguridad Publica.

Secretaria de Bienestar Social.

Secretaria de Turismo.

Secretarfa del Trabajo y Previsién Social.

Fiscalla General del Estado.

Organismos Descentralizados y Desconcentrados.,

Funcionarios Estatales y Municipales. Legalizar'y certificar firmas.

Llevar a cabo dentro de su: competencia y por acuerdo de la
Con todos los funcionarios: publicos de las dependencias  titularidad, la politica gubernamental en los términos de la Ley
federales, estatales.y municipales. Organica de La Administracion: Piblica, Reglamento y demas
disposiciones legales aplicables;

Proporcionar asesoria, informacion o colaboracién. -

Conocimientos Bédsicos

Manejo de personal:

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo-de internet.

Manejo de equipo-de oficina:
Conacimiento-en centros.de computo.
Normatividad aplicable al'drea.

e ¢ © o 6 @

Nombre:del. . g.5:2. Auxiliar Juridico
Puesto
. N Apoyat al Subsecretario-en la: logfstica e |mplementacnén de las' achvtdades de lai Subsecretarfa General de
Objetivo:
Gaobierno.
Area de'Adscripcién: Subsecretarfa: General de Gobierno
Puesto Superior: Subsecretario l
Jerarquia .
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico
Puesto(s) inferior(es): No Aplica
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Funciones y Responsabilidades

Participar en la planeacién y evaluacion de actividades de la Subsecretaria.

Dar seguimiento a las principales actividades de la Subsecretaria.

Colaborar con todas las areas de la Subsecretaria para su correcta operacion.

Fungir como enlace con las Direcciones que conforman la Subsecretaria General de Gobierno.

Elaborar los documentos de indole juridica, que se requieran por parte del Subsecretario General de Gobierno.

Asesorar en temas y tramites tendientes a la funcion Juridica de la Subsecretaria General de Gobierno.

Recibir y dar tramite de avisos de testamento a los notarios publicos de la Entidad.

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 tegislacion
aplicable.

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

PNDAD LN

Comunicacién Interna y Externa

- Area (interna) [ Motivo

Subsecretario General de Gobierno. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) Motivo

Notarios Publicos. Recibir y dar tramite de avisos de testamentos.

Registro Civil. Realizar las resoluciones de tramites ante el Registro Civil.
i Proporcionar asesoria o brindar informacion.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteriawliﬁui‘érosoft Office.

o
e  Manejo de internet.
¢  Manejo de equipo de oficina.
»  Conocimiento en ceniros de cémputo.
s Normatividad aplicable al area.
Nombre del - . '
Puesto 6.5.3. Auxiliar Administrativo
. Apoyar al Subsecretario en la logistica e iihplementacién de las actividades de la Subsecretaria General de
Objetivo Gobierno
Area de Adscripcion: Subsecretaria General de Gobierno
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxitiar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Participar en la planeacién y evaluacién de actividades de la Subsecretaria.

Realizar fa comprobacién de los viaticos erogados por la Subsecretaria.

Fungir como enlace operativo ante la Direccién de Administracién.

Dar vista al Subsecretario de as actividades administrativas llevadas en la Subsecretaria General de Gobierno.

Administrar los recursos materiales de la Subsecretaria.

Entregar la correspondencia que se genere en la Subsecretaria.

Dar seguimiento a las principales actividades de la Subsecretaria. B
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 legisiacion
aplicable.

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

GNO bW
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Comunicacién Interna y Externa

otivo

Subsecretario General de Gobierno. . Recibir instrucciones y rendir cuentas.
| Area (externa) Motivo

Mantener relacién en Io referente a la comprobacion de egresos,

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Conocimiento en centros de computo,
Normatividad aplicable al 4rea. :
Administracion.

Nombre del .
Puesto 1 6.5.4. Asistente

ﬁbyér al Subsecretario en Ia Iégistica e irriblementacién de las actividades de la Subsecretaria General do

o Objét'vo Gobierno. . )
| Area de Adscripcion: ' Subsecretaria General de Gobierno
‘ Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia
Nombre del Puesto Asistente
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Participar en la planeacion y evaluacién de actividades de la Subsecretaria.

Levar la agenda del Subsecretario.

Asistirlo en los eventos publicos a los que asiste el Subsecretario.

Dar seguimiento a las principales actividades de la Subsecretarfa.

Elaboracién de tarjetas informativas y de gestidn.

Elaboracion de acuerdos administrativos que se generan de acuerdo a las funciones de la dependencia.

Colaborar con todas las areas de la Subsecretarfa para su correcta operacion.

Recibir y tramitar avisos de testamento a los notarios publicos de la Entidad.

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 que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el Subsecretario.

OROENDO D WN -

-
e

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

ubsecretario General de Gobierno. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

rea (externa) Motivo

: Pablico en general. | Proporcionar asesoria o brindar informacicn
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. Nombre del :

© Objetivo

© NGO R WN S

- Subsecretaria General de Gobierno. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (interna) Motivo

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
_Mangjodeagenda. . . .

Puesto 6.5.5. Capturista

. Registrar la informacion en la base de datos aplicable al area asignada, atendiendo a los procesos y normas. i
Area de Adscripcion Subsecretaria General de Gobierno

Puesto Superior: | Subsecretario

Jerarquia SERDP—— R _—
Nombre del Puesto Capturista

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

Capturar la informacion asignada en la base de datos.

Realizar la captura de la informacion, asegurando la veracidad de la misma.

Apoyar en funciones administrativas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Recopilar informacion de las distintas areas para alimentar las plataformas, bases de datos, elc.

Actualizar informacién entre los diferentes sistemas informaticos.

Encontrar y corregir errores en las bases de datos.

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 realizacion de procesos en cumplimienio 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.

Comunicacion interna y Externa

: Area (externa) ) Motivo

- No aplica No aplica

Conocimientos Bésicos
® Manejo de internet.
s Manejo de equipo de oficina.
+  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
o  Manejo de equipo de computo.
s  Manejo de bases de datos.
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_ Nombre del X
: Puesto 6.5.6. Secretaria
Objetivo . Atender las funciones secretariales encomendadas por el Subsecretario. i
Area de Adscripcion: - Subsecretaria General de Gobierno ?
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarqul’a M s
Nombre del Puesto - Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia generada en cumplimiento de las funciones de la Dependencia.

Manejar la agenda del Subsecretario.

Elaborar oficios que se generan de acuerdo a las funciones de la Dependencia.

Tomar dictados.

Cuidar documentacion que se maneje en el area.

Informar al superior sobre anomalias que se generen en el area.

Atender llamadas telefénicas.

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 legistacion
aplicable.

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

PNOOTRON

Comunicacién Inferna y Externa

' Area (interna) Motivo

Subsecretario General de Gobierno. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa)

i Motivo

Secretaria de Finanzas y de Administracion Comprobacion de egresos.

Conocimientos Basicos

Secretariales.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Administracion.

8 & 8 @ e
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6.6. Direccién de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.
Organigrama de la Direccién de Registro Pablico de la Propiedad y el Comercio.

SUBSECRETARIO
GENERAL DE
GOBIERNO

L

DIRECTOR DE REGISTRO
PUBLICO DE LA PROPIEDAD)

Y €L COMERCIO
AUXILIAR JURIDICO ASISTENTE
z
COORDINADOR DE
OFICIALIAS
1
-
OFICIAL DEL REGISTRO
PUBLICO
AUXILIAR ANALISTA
CAJERO 1 ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO | [ CAPTURISTA SECRETARIA
CAPTURISTA M AUXILIAR L NomricADOR L1 ARCHIVISTA INTENDENTE
AUXILIAR L
SECRETARIA [ N vy L AUXILIAR
JEFE DE AREA DE
JEFEDEAREADE | | | GpERACIONES Y
COMERCIO
ES
JEFEDEAREADE | | |  JEFEDEAREA
ARCHIVO JURIDICA
JEFE DE AREA
ADMINISTRATIVA
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Inventario de Puestos de la Direccion de Registro Pablico de la Propiedad v el Comert:io.

B

o TOTAL DE
e PUESTO. PLAZAS

1 . Director de Registro-Publico de la Propiedad y el Comercio. 1

2 ' Auxiliar Jurfdico. 1
.3 Asistente. 1

4 . Coordinador de Oficialias. 17

5 ' Oficial del Registro Publico. 16
;.6 Cajero. 1

7 - Auxiliar Administrativo. 3
.8 . Capturista. 3
9 Auxiliar, 1

10 : Secretaria. 25
11 Analista Administrativo. 2

12 | Notificador, 1

13 Auxiliar Administrativo. 10

14 | Capturista. 15

15 | Archivista, 2
16 ¢ Auxiliar. 2
17+ Secretaria. 5

18 | Intendente. T

19 | Jefe de Area de Comercio. 1

20 : Jefe de Area de Operaciones y Tramites. 1

21 | Jefe de Area de Archivo. 1
22 | Jefe de Area Juridica 1
1 23 | Jefe de Area Adminisirativa, 1

Descripcién de Puestos de la Direcci6n de Registro Ptblico de Ia Propiedad y el Comercio.

e
 Pten® | 6.6.1. Director de Registro Publico de Ia Propiedad y el Comercio
Fungir como responsable de las funciones de Direccién de ia dependendia. abarcando materia registral de
Obietivo propiedad y de comercio, juridica, administrativa y desarrollo organizacional del personal; planear, organizar,
! controlar e innovar fa misién, los objetivos, las politicas, las metas y los indicadores establecidos en el registro,
representante de la [nstitucion ante el pablico y autoridades municipales, estatales y federales.
Area de Adscripcion: | Subsecretaria General de Gobierno
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto Director
Auxiliar Juridico.
Jerarquia Asistente.
Coordinador de Oficiallas.
| X . Jefe de Area de Comercio.
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Area de Operaciones y Tramites,
Jefe de Area de Archivo.
Jefe de Area Juridica
Jefe de Area Administrativa.

Funciones y Responsabilidades

Planear, dirigir, organizar y controlar la operacion y administracién de la oficina del registro en el Estado.

Planear y controlar programas para la administracién y respaldo de la base de datos y autorizarios para su gjecucion
coordinadamente con la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones de la Secretaria dé Finanzas y de
Administracién del Gobiemno en el Estado de Durango (CETIC) para la operacién registral, Oficinas Registrales Regionales,
Juridico e Informatica de fa Direccion.

Coordinar la operacion registral y oficinas registrales regionales, llevando el control ordenado def RPP en las oficinas en el
Estado, a fin de que se realicen las inscripciones y basquedas de las constancias de inscripcidn que consten inscritas en el
acervo del registro, a fin de que, previa peticidn de parte y pago de derechos, se expidan en tiempo y forma.

Requerir a través de la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion del Gobierno en el Estado de Durango (CETIC) o del personal de informatica del RPP, reportes mensuales de
los certificados expedidos por las oficinas registrales.
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10.
11.
i2.
13.
14.
15.
18.
17.
18.
19.
20.

21.

Area (interna)

Apoyar a las éreas juridica y administrativa en la implementacion de la infraestructura normativa para la realizacion de los actos
registrales.

Elaborar planes y programas de capacitacion y desarrollo profesional del personal de la institucion.

Evaluar el desempefio del personal bajo su supervision y asegurarse de que éstos realicen dicho ejercicio con sus subordinados
hasta agotar la jerarquia.

Disponer de las medidas necesarias para la administracion, control y correccidn de datos en los archivos digitales, magnéticos,
documentales e informacion que exista en el instituto v en las oficinas registrales regionales.

Elaborar en coordinacion con el Centro de Tecnologia, Informacién y Comunicacion, los estudios necesarios para la
optimizacion en el uso y aplicacién de los recursos informaticos en busca de la eficiencia y eficacia en la prestacion del servicio
registral digital.

Revisar y aprobar las solicitudes de correccion de datos en los archivos digitales magnéticos, documentales e informacion que
exista en el registro y en las oficinas registrales, previa solicitud escrita realizada por los registradores, los mandatarios iniciales
y del Usuario Externo.

Participar en la elaboracion de estudios para {a modernizacion de los procesos registrales.

Girar instructivos y circulares al personal a su cargo, tendientes a unifica criterios en la practica registral y proporcionar
orientacion al personal para evitar divergencias, interpretaciones y aplicaciones contradictorias en la funcion registral.
Proponer como titular de la Direccion de! Registro Publico del Estado de Durango los proyectos de modificacion, adicién o
mejora del Manual de Procedimientos y de Operaciones para cada area del registro.

Delegar y otorgar nombramientos al personal para la firma electrénica de documentos oficiales para denegar la gestion de
tramites por carecer de uno o méas de los requisitos establecidos en el Reglamento la dependencia.

Apoyar el area juridica, administrativa, de operacién registral, de oficinas registrales regionales e infraestructura y tecnologia,
delegando autoridad para una mayor eficiencia en la organizacion.

Hacer cumplir en todo tiempo al personal del registro, las disposiciones sefialadas por la Ley adjetiva o sustantiva ya sea Federal
o Estatal y del reglamento de la Direccion, en su aplicacion a los procesos, procedimientos y operacion.

Poner a disposicion de las autoridades competentes a los funcionarios y empleados que estén bajo su cargo cuando hayan
cometido acciones u omisiones que generen responsabilidad o cuando por su accion u omisién se realice alguna conducta
sancionada por las Ley penales y/o administrativas.

Tomar decisiones prontas e inteligentes basadas en un analisis que ayude a coordinar y mejorar el funcionamiento de las
diferentes areas.

Mantener una linea directa de comunicacién con sus colaboradores para mantenerse bien informado.

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 Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

v Motivo

: Area juridica, administracion, operacion registral, oficinas
Registrales regionales, informatica.

: {suario externo (Notarios, Gestores y Publico), Centro de
| Tecnologia, Informacion y Comunicaciones (CETIC), Coordinar y supervisar.
: Funcionarios Publicos y Municipales, Estatales y Federales.

Area {externa) . Motivo

Delegar y supervisar.

Conocimientos Basicos

%‘0.0‘

Administragion,

Curso de induccion al nuevo modelo de procesos registrales y del software
Durango),

Manejo de personal.

Manejo de equipo de computo.

Manejo de internet.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
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Nombre del
Puesto

.6.2. Auxiliar Juridico

~y fungir como responsable de fas funcionas dei registro, abarcando mater
omercio, juridica, administrativa y de desarrollo organizacional del personal, atiende, sugiere y apoya al personal i
ituto Registral en las dudas de as Qiyb_efgaﬁ_gi["enagl_relacionadq_‘_gon la operacion registral. {

Area de Adscripcion: | Direccion de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio -

Objetivo

Puesto Superior: Director
Jerarquia e AR Bt . i s s o

Nombre del Puesto Auxiliar Juridico

Puesto(s) Inferior(es):

: No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Verificar e funcionamiento operativo adecuado en los procesos registrales,

Requerir a las diferentes 4reas del instituto registral informes justificados ante inconformidades Y quejas por servicios deficientes,

turnando dichos informes a la Direccién.

Atender quejas o servicios no adecuados por parte del personal de la Direccién hacia los usuarios externos.

Vigilar en todo momento el cumplimiento de la normatividad por parte de los usuarios y del personal que componen la Direccién.

Vigilar la aplicacién de sanciones a Jos servidores publicos en términos de la normatividad aplicable.

Validar la creacién y reformas a las leyes, asi como de los reglamentos internos.

Representar a la Direccién ante Funcionarios, Instituciones y Autoridades Municipales, Estatales y Federales.

Entablar y desistir de demandas contra Ia dependencia y sus funcionarios; y empleados. Las demés que le sean sefialadas por

los reglamentos del Registro Publico de fa Propiedad.

Proporcionar de manera correcta asistencia tecnica juridica tanto a la Direccion del Registro como a las distintas dreas de Ia

institucién, asi como brindar la asesorfa juridica a los clientes externos (Publico, Gestores y Notarios).

10. Asegurar que las actividades de todo el personal que compone la Direccion sean lievadas a cabo bajo el cumplimiento del
reglamento de dicha dependencia.

11, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,

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

aplicabie.

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

1.
2.

PN O W

©

Comunicacion Interna y Externa

| Area (interna) T Motive
" Director Registral, administrativo, operacién registral, Oficinas
| Registrales Regionales,
. Area (externa) e Motivo
| Pablico usuario externo (Notarios, Gestores y Publico),

. Funcionarios Publicos, Municipales, Estatales y Federales, |

Rendir cuentas

Coordinacion

Basicos

Manejo de personal,

Manejo de equipo de cémputo. {
Manejo de internet.
Manejo de paqueteria Microsoft Office. ;
Conocimiento juridico.
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Nombre del

Puesto | 6.6.3. Asistente

Objetivo Apovyar al Director o a fos Oficiales del éegist PUblico en todos los asuntos de secretariado.

Area de Adscripcion: - ‘ Direccion de Registro Publico de la Propiedad y &l Comercio .

Puesto Superior. . Director

Jerarquia

Nombre del Puesto | Asistente

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Atender a los usuarios que quieran consuitar al Director o a los Oficiales y en su caso hacer una cita.

Llevar la agenda del Director o de los Oficiales segin sea el caso.

Atender el teléfono y dar servicio a los usuarios.

Elaborar oficios al Catastro Estatal y Municipal.

Ingresar las solicitudes que presentan de fiscalia.

Reportar al superior inmediato sobre actividades inusuales del area.

Archivar y resguardar la documentacion manejada en el area.

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 legislacion
aplicable.

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

N O R WN S

Comunicacion Interna y Externa

rea (interna)
- Director del Registro Publico de |
. Registro Publico.
. Area (externa)

Usu

otivo

dad u Oficial del Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Programar citas con e

cimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo.
CAdministracion. e

5 N°F’,‘:,‘;'s‘i:e‘ | 6.6.4. Coordinacién de Oficialias

Fungir como soporte en | < os de Direccion, abarcando materia registral de propiedad y de comercio, |
 juridica, administrativa y de desarrollo organizacional del personal, atiende, sugiere y apoya al personal del |
instituto registral en las dudas de las diversas areas relacionado con la operacién registral. | s

Objetivo

. Direccion de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio

Area de Adscripcion:

Puesto Superior: Director

Nombre del Puesto : Coordinador
"Oficial del Registro PU
. Analista Administrativo.
. Notificador.
. Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es). ; Capturista.
i Archivista.
¢ Auxiliar.
| Secretaria.
 intendente,

Jerarquia
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Funciones y Responsabilidades

Verificar el funcionamiento operativo adecuado en los procesos registrales,

Requerir a las diferentes areas del instituto registral informes justificados ante inconformidades Y quejas por servicios

deficientes, turnando dichos informes a la Direccién.

Atender quejas o servicios no adecuados por parte del personal del registro hacia los usuarios externos,

Vigilar en todo momento el cumplimiento de la normatividad por parte de los usuarios y del personal que compone al registro.

Vigilar la aplicacién de sanciones a los servidores publicos en términos de la normatividad aplicable.

Validar la creacion y reformas a las leyes, asi como de los reglamentos internos.

Representar a la Direccién ante Funcionarios, Instituciones y Autoridades Municipales, Estatales y Federales.

Entablar y desistir de demandas contra la dependencia, sus funcionarios y empleados.

Proporcionar de manera correcta asistencia técnica juridica tanto a la Direccién como a las distintas areas de la institucion, asi

como brindar la asesoria juridica a los clientes externos (publico, gestores y notarios).

10.  Asegurar que las actividades de todo el personal que compone el instituto registral sean llevadas a cabo bajo el cumplimiento
del reglamento de dicha dependencia.

1. 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 vy legislacién
aplicable. )

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

[N

LN AW

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

"Director, area administrativa, operacién registral, oficinas Mantener refacién en io referente a procesos y actividades
registrales regionales. propias de la Direccion.

Area (externa) Motivo

Publico usuario externo (notarios, gestores y publico), Mantener relacion en lo referente a procesos y actividades

| funcionarios puablicos, municipales, estatales y federales, etc. | propias de la Direccion.

Conocimientos Basicos

e Diplomados en Derecho Notarial Registral y Fe Plblica,

¢  Manejo de personal. I

e Manejo de equipo de cémputo.

o Manejo de internet. - : i

Nombre del . . o
Puesto 6.6.5. Oficial del Registro Publico
Informar en cualquier momento que le sea solicitado por el Director, en qué etapa se encuentra el documento que
se le solicite, brindando atencién a todos los usuarios del registro, disipando dudas juridicas y de los tramiites
Obietivo ingresados en Ia oficina registral, evaluando tareas encomendadas al personal correspondiente.

) Unificar criterios y dar seguimiento a las funciones encomendadas por el Director, intercambiar informacion,
coordinar actividades afines. Unificar criterios registrales, coordinar, vigilar y conjuntar esfuerzos en actividades
afines para optimizar el servicio. :

Area de Adscripcion: Direccion de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio
Puesto Superior: Coordinador de Oficialfas
. e _ Nombre del Puesto Oficial del Registro Publico
Jerarguia : Cajero.”
Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): Capturista.
: . Auxiliar.
| Secretaria,
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34,

Funciones y Responsabilidades

Dirigir y supervisar la correcta aplicacién de los principios registrales de publicidad, inscripcion, especialidad, consentimiento,
tracto sucesivo, rogacion, prioridad, legalidad, legitimacion y fe pablica registral, dando publicidad a los actos juridicos y demas
derechos reales en los inmuebles ubicados.

Velar que la calificacion de los documentos que le sean presentados se realice en el término que establece la presente Ley,
con objeto de determinar la procedencia de su registro, segun resulte de la observacion de todas las condiciones prescritas
para fa validez de los derechos, actos, contratos, diligencias y resoluciones registrables, la capacidad de los otorgantes, las
representaciones de los interesados, asi como del cumplimiento de todas las formalidades impuestas a los documentos
presentados al Registro Publico y el pago de los derechos de inscripcién y demas correspondientes.

Ordenar la inscripcion, previa su calificacion legal y la comprobacion del pago de los derechos respectivos.

Vigilar que las inscripciones se realicen de riguroso turno, segin el orden de presentacion de los documentos.

Supervisar las funciones que se realicen para el eficaz cumplimiento de ia funcién registral, con base en esta Ley y demas
disposiciones aplicables.

Supervisar la debida observancia de los lineamientos establecidos por la Direccion, mediante los cuales deberan revisarse los
documentos y requisitos necesarios para llevar a cabo las inscripciones.

Autorizar con su firma y sello, las certificaciones relativas a los asientos registrales que obren en los archivos de la oficina
cuando se le requieran expresamente, en los casos que corresponda.

Rendir los informes que le requieran las autoridades competentes, conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar y supervisar que se lleven a cabo las rectificaciones de errores materiales o de concepto contenidos en las
inscripciones, a peticién de las partes o por mandato de la autoridad judicial.

Rendir un informe mensual al Director, el cual contendra, cuando menos, el nimero de documentos procesados, el valor de las
aperaciones respectivas, el monto de los derechos causados y el nimero de instrumentos calificados como negativos.

Aplicar las politicas, normas, sistemas y procedimientos establecidos para 1a administracion de los recursos humanos adscritos
a la oficina registral, asi como las refativas al manejo de los recursos materiales y financieros que le sean asignados.

Vigilar ia estricta observancia de los lineamientos de operacién del sistema computacionat establecido en la oficina del registro
publico, a su cargo.

Efectuar los tramites necesarios para solicitar las altas, bajas o cualquier otro movimiento del personal de la oficina del registro
pubiico.

Verificar que las inscripciones se realicen por riguroso tiempo, de acuerdo a como sean presentadas.

Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo, supervisando que se lieven a cabo las actividades de acuerdo a
los requerimientos de los eventos programados.

Calificar que cada uno de los tramites que son presentados al registro publico se realicen dentro de! término que sefiala la Ley.
Supervisar que se esté llevando debidamente la revisién y calificacion de los documentos y cumplir con los requisitos necesarios
para que ileve a cabo el personal encargado, las inscripciones.

Coordinar v supervisar las rectificaciones de errores, materiales o de concepto contenidos en las inscripciones, a peticién de
las partes.

Realizar reportes sobre las operaciones que se lleven en registro publico, en cuanto a evaluaciones del personal.

Verificar que se cumpla con los términos de Ley en el proceso registral, estableciendo procedimientos internos de trabajo para
que el personal correspondiente, agilicen la calificacion.

Monitorear el avance de los procesos de calificacion registral, asesorando al personal a cargo y en su caso, solicitando al Area
Juridica la interpretacion legal.

Supervisar periodicamente que la comprobacién de pago de derechos comprenda al acto registral a realizar.

Verificar que los registradores realicen los actos registrales en orden de prelacion.

Dar seguimiento a las estadisticas de los trabajos registrales, supervisando la produccion y tiempo de registro.

Elaborar los informes que le sean solicitados por las autoridades estatales, federales y municipales, previa consulta al Area
Juridica.

Analizar las solicitudes rectificaciones de errores en las inscripciones, verificando su procedencia legal e instruyendo a los
registradores del proceso registral a seguir.

Cumplir con las rectificaciones en las inscripciones por mandato de autoridad judicial o administrativa, o en su caso informar a
la autoridad del impedimento legal.

Rendir los informes registrales y evaluaciones que requieran la superioridad sobre las operaciones que se Hleven en el registro
publico.

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la oficina a su cargo, vigilando la correcta aplicacion del ejercicio
de los recursos y la aplicacion de la normatividad juridica y administrativa correspondiente.

informar al Departamento de Informatica de la operacion del sistema computacional y de los requerimientos para su eficiente
manejo.

Atender y asesorar al usuario del registro publico, informandole de los requisitos para otorgarle el servicio en el tramite requerido.
informar permanentemente al &rea superior inmediata de las actividades programadas, en procesoy concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para i cumplimiento de ios objetivos.

Supervisar, inspeccionar y vigiiar que tas 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 legistacion
aplicable.

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

Manual de Organizacién de-a Secretaria General de Gobierno




PERIODICO OFICIAL PAG. 75

RO

Comunicaci6n Interna y Externa

 Area (interna) Motivo

oordinador de Oficialias. Recibir instrucciones y rendir cuentas

reas de la Direccion de Registro Publico de la Propiedad yel
omercio. ;
rea (externa) Motivo
"Usuario externo (Notarios, Gestores y Pliblico), Centro de

Tecnologfa, Informacién y Comunicaciones (CETIC),
 funcionarios publicos, municipales, estatales y federales.

. Delegar y supervisar.

- Mantener relacién en todo lo referente a las actividades propias
el drea.

Conocimientos Basicos

Manejo de personal.

Manejo de proyectos.

Manejo de Microsoft Office.

Curso de induccién al nuevo modelo de procesos registrales y del software SIRED.
Conocimiento en Derecho Notarial Registral y Fe Publica, B

°
®
°
°
3

Nombre def
. Puesto

.6.6. Cajero (Ventanilla de Servicio)

Objetivo Asegurar que la documentacién presentada cumpla con los requisitos.

Area de Adscripcion: Direccién de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio

Puesto Superior; Oficial del Registro Publico

Jerarquia

Nombre del Puesto Cajero

Puesto(s) Inferior(es): ' No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Recibir documentacién del Usuario Externo.

Buscar en el sistema los requisitos necesarios para poder realizar el tramite solicitado por el usuario externo,

Informar al usuario acerca del requisito(s) faltante(s) en el caso de que la documentacién presentada no esté completa y

regresar documentacion. .

4. Revisar la vigencia del pago de derechos, enlazarse al sistema de Finanzas para verificar que haya sido pagado y el monto
sea el adecuado.

5. Revisar si el usuario es exento de pago conforme a la Ley Estatal de Derechos vigente, en el caso de que el usuario externo

no haya realizado su pago con anterioridad o sea alguna autoridad.

Emitir y entregar al usuario externo Ia Boleta de Ingreso original con requisitos de acuerdo a los actos y/o tramites a realizar

(segln sea el caso)

Indicar al usuario externo como proceder para efectuar el pago en hacienda (segun sea el caso).

Informar vigencia de la Boleta de Ingreso al usuario externo.

Entregar documentacién al distribuidor de carga con la Boleta de Ingreso agregada en cada uno de los tramites.

Registrar en el sistema la evidencia de actividades desempefiadas.

Asegurar que la emisién de la Boleta de Ingreso sea generada tinicamente cuando el usuario externo cumpla con todos los

requisitos necesarios para realizar su tramite, llevando el pago de derecho, previamente pagado en Finanzas,

12, Asegurar que el usuario externo tenga conocimiento de la vigencia de la Boleta de Ingreso.

13. 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 posibie la realizacion de procesos 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.

LN -

= A0~ o
I %0 b
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Comunicacién Interna y Externa

L T I R
. Rendir cuentas.
_Motivo

"Area (interna)

Publlco R

“Usuario extomno (Notarios, Gestores y Publico), funcionarios o

o e - Proporcionar atencion al usuario.
. piblicos, municipales, estatales y federales. | Propordonar A T

“Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo.

. Administracion.

‘o o © o !

Nombre del | - - :
: Puesto | 6.6.7. Auxiliar Administrativo

' Realizar las actividades administrativas necesarias para la correcta operacion de las oficialias.

_ Objetivo

Area de Adscripcion: " Direccién de Registro Pibiico de la Propiedad y el Comercio

Puesto Superior: - Oficial del Registro Plblico

Nombre del Puesto - Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es). No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Realizar los tramites administrativos de las oficialias para abastecerse correctamente de recursos humanos, financieros y
materiales.

Realizar la planeacion y evaluacion de actividades.

Administrar los recursos con los que se cuenta de acuerdo a la planeacion.

Realizar acciones de control interno dentro de las oficialias.

informar al superior sobre acciones de mejora continua.

Archivar y resguardar la documentacion propia del area.

Atender a las personas que soliciten informacion.

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.

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

Py

LNO O WD

Comunicacion Interna y Externa

CArea(interna) __ Moty
. Oficial del Registro Pubiico.
- Direccion de Administracion

supervisar. ...

émeé"r'ét”r’i'G‘Mhéréhdéw"m TR - : ]
s aria e l - Realizar ramites administrativos.

Motivo
i Noaplica ..

e ... Conocimientos Basi
Manejo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de-equipo de oficina.
Administracion.
iva propia del area.

‘e 6 6 0 o
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Nombre del | -
. Puesto 008 Capurista —— : ]
Obietivo " Introducir informacién en la base de datos del registro publico de la propiedad, para que sea consultada Y
] — utilizada por los usuarios. .. - SR . - : ]
Area de Adscripcion: Direccién de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio ;

Puesto Superior: . Oficial del Registro Publico -

Jerarquia e o :

Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es): - No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Administrar la documentacion trabajada en el area.

Verificar que los datos a capturar sean Ios correctos y fidedignos.

Recopilar informacién de los diferentes departamentos para su captura.

Compitar cualquier informacién que le sea solicitada por el superior inmediato.

Actualizar la informacién que se alimente en el Sistema.

Asegurar que la informacién sea almacenada de manera correcta.

Corregir errores en caso de haber sido localizados.

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 deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

ONOGTAWN

Comunicacion Interna y Externa

| Area (interna) : Motivo

- Oficial del Registro Publico. Delegar y supervisar.
i Area (externa) Motivo
’ No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de base de datos.

Manejo de equipo de cémputo.

i e o 8 8 @

| 6.6.9. Auxiliar

i

- Nombre del
L Puesto i
! L : Apoyar-en las funciones y actividades que se realizan en los departamentos de la Direccién de Registro Publico de :
Objetivo , A

... 18 Propiedad y el Comercio

Area de Adscripcion: Direccién de Registro Puiblico de la Propiedad y €l Comercio
Puesto Superior: Oficial del Registro Publico
Jerarqu"a NS . L At s Rt e
Nombre del Puesto : Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

Realizar oficios.

Notificar oficios.

Entregar documentos.

Auxiliar en la atencion al pablico.

Realizar busquedas de actas.

Realizar consultas en los sistemas del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.

Archivar y organizar docurnentos.

Atender famadas telefonicas.

Realizar la integracion de expedientes.

Entregar correspondencia.

Solicitar material para los departamentos al area administrativa.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que ias 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.

CENOOH LN

Y
W= o

-
>

Comunicacion Interna y Externa

: Departamento de Informatica, Estadistica y Ap! Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Departamento Administrativo.

: Area externa

- Usuarios.

acuerdos signados ..

Conocimientos Bésicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office
Manejo de internet

Manejo de equipo de computo.
Administracion.

Manejo de equipo de oficina.

o & @ o o

6.6.10. Secretaria

Asistr ai superior jerérquico en las funciones y actividades bisicas de oficina en el departamento que corresponda

. Objetivo - dentro ge lainstitucion.

Area de Adscripcion: 4n de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio

. Oficial del Registro Publi

Puesto Superior:

Jerarquia

Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): ' No aplica.

Fanciones y Responsabilidades

Atender al publico.

Atender llamadas telefénicas.

Elaborar oficios.

Registrar expedientes y oficios.

Solicitar material y papeleria al area administrativa.
Recibir documentos.

Archivar documentos.

Lievar la.agenda del superior jerarquico.

Manejar el directorio.

©ENDRHON =
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10.  Supervisar, inspeccicnar y vigilar que ias 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.

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

Comunicacioén Interna y Externa

 Area (interna)

Oficial del Registro Piblico.

Area (externa)

: No aplica.

Conocimientos Basi

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

H L]
s Manejo de internet.
¢ Manejo de equipo de computo.
; e Conocimientos basicos del manejo de maquinaria de oficina.
e Conocimientos basicos en mecanografia y taquimecanografia, ' ;
. e Manejo de las técnicas de archivo y documentacién,
: e Manejo de agenda. H

¢ Conocimientos basicos en las técnicas de redaccion y de ortografia. ;
Nﬁgfset:e' 6.6.11. Analista Administrativo
Obetwo Fungir como responsable de emitir Ia caiificacion del trémite registral (aceptacién, rechaso o suspension) con |
L YO base al analisis profundo de la documentacion y la informacié stadaenelsistema.
" : Area de Adscripcion: ireccion de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio :

Puesto Superior; dinador de Oficialfas

Nombre del Puesto nalista Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): i No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Verificar en el sistema trabajo asignado vy solicitar documentacién, copia de la boleta de ingreso y comprobante de pago al

distribuidor de carga,

Aceptar la carga cuando entregue la documentacion el distribuidor de carga en el sistema.

Revisar que el acto juridico y los documentos que lo soportan revistan los requisitos legales aplicables en materia registral,

enlistados en el Reglamento Interno del registro publico. .

4. Verificar el antecedente registral correspondiente, anotaciones y avisos que contenga el folio real correspondiente al tramite y

agregarselos de ser necesarios.

Calificar el tramite y determinar si es rechazo, suspension o aceptacion.

Generar electrénicamente los documentos de reporte de inscripcién o anotacion, notificacion de rechazo, notificacion de

suspensién etc. )

7. Entregar la documentacion una vez terminado, con copia de la boleta de ingreso y comprobante de pago de derechos al

registrador asignado.

Registrar en el sistema la evidencia de salida de documentos del area de calificacion.

Mantener el esquema de separacion de tramites de acuerdo al registrador,

0. Modificar la informacién agregada al certificado cuando el registrador regrese el tramite por no ser la informacion adecuada y
enviarselo nuevamente al registrador.

1. Asegurar después de un andlisis profundo de ia informacién que sustenta el acto registral, el correcto resultado de dicho tramite
a través de su firma electrénica o autégrafa. .

12. Garantizar el correcto funcionamiento de la oficina registral correspondiente.

oo wn
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13. Representar a la institucion ante las autoridades municipales en la demarcacién geogréfica correspondiente.

14. Manejar de manera segura la documentacion que soporta el acto juridico a inscribir durante su uso en las funciones que le
corresponden, para evitar cualquier pérdida 'y garantizar el retorno de la misma al rea de resguardo.

15. Planear, programar y ejecutar ia evaluacion de actuacion del personal supervisado.

16. Supervisar, inspeccionar y vigitar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion

aplicable.
17. 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 :
Areas déwi‘awi:‘)ii'é’c‘é’ién'de 'Registro Publico de la Pvropiedad’ y | Mantener relacion en todo lo referente a las actividades propias

el COMercio. e del drea.

 Area (externa) Motivo ;
Usuario externo (Notarios, Gestores y Publico), funcionarios Mantener relacion en todo lo referente a tas actividades propias |
 plblicos, municipales, estatales y federales. .. . deldrea. ..

Conocimientos Basicos
Conocimiento de manejo de Microsoft Office.
Curso de induccion al nuevo modelo de procesos registrales y del software SIRED.
Conocimientos en derecho notarial registral y fe publica.

Manejo de equipo de oficina.
Administracion.

ie o © © O

- Nombredel ¢ g 45 Notificador
Puesto ’

. Objetivo

Entregar documentacion a diversas oficinas de Gobierno del Estado.

Area de Adscripcion: Direccién de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio

Puesto Superior: ¢ Coordinador de Oficialias

Jerarquia

Nombre del Puesto - Notificador

Puesto(s) Inferior(es): ' No aplic

Funciones y Responsabilidades

Llevar oficios y contestaciones de demandas civiles, juicios de prescripcion positiva, entre otros, a los juzgados estatales.
Lievar oficios e informes previos v justificados de demandas de amparo a los juzgados y tribunales federales.

Recoger y entregar oficios en diferentes oficinas de Gobierno.

Llevar a cabo anotaciones pre-preventivas y preventivas.

Elaborar certificados de libertad de gravamen.

Registrar escrituras de los Notarios Publicos.

Vigilar que el vehiculo asignado a la Direccién del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, cuente con los servicios y
mantenimiento adecuados para su funcionamiento.

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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad vy legislacion
aplicable. .

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

NoOoRON S

©

Comunicacién Interna y Externa

" Director del Regisiro Pibico de fa Propiedad y el Comercio. ndi cuentas.
(externa)
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Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina. :
Administracion. : .

..Normativa propia del area.

¢ o e o o

. Nombre del s6.6.']3. Auxiliar Administrativo

Puesto )
‘ Objetivo Realizar las actividades administrativas necesarias para la correcta operacion de las oficialias.
, Area de Adscripcion: Direccién de Registro Publico de Ia Propiedad y el Comercio
Puesto Superior: Coordinador de Oficialias
Jerarquia -
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar los tramites administrativos de las oficialias para abastecerse correctamente de recursos humanos, financieros y
materiales.

2. Realizar la planeacién y evaluacién de actividades.

3. Administrar los recursos con los que se cuenta de acuerdo a la planeacion.

4. Realizar acciones de control interno dentro de las oficialfas.

5. Informar al superior sobre acciones de mejora continua.

6.  Archivary resguardar la documentacion propia del area.

7. Atender a las personas que soliciten informacion.

8.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que Jas 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 normatividady legislacion
aplicable.

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

Comunicacion interna y Externa

Recibir instrucciones y rendir cuentas

 Area (interna)
 Coordinador de Oficlalias. "~
- Direccién de Administracién de Ta Secretaria General de
_Goblemo.
 Area (externa)

| Noaplica

. Realizar tramites administrativos,

Wotive
: Noaplica

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina,
Administracién.

Normativa propia del area, R

® ¢ @ o o

* Nombre del
Puesto o

Objetivo

6.6.14. Capturista )
- Introducir informacién en I3 base de datos del registro publico de la propiedad y e Gomercio, para que sea |
onsultada y utilizada porlos usuarios. - i e S
Area de Adscripcion: : Direccion General del Registro Pablico de la Propiedad y el Comercio

Puesto Superior: ' Coordinador de Oficialias -

Jerarquia - PO
Nombre del Puesto ! Capturista

Puesto(s} Inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Capturar y realizar las anotaciones en el Sistema para Inscripciones o cualquier dato referente a sus funciones.

Verificar que los datos a capturar sean los correctos y fidedignos.

Recopilar informacion de los diferentes departamentos para su captura.

Compilar cualquier informacion que le sea solicitada por el superior inmediato.

Actualizar la informacion que se alimente en el Sistema.

Asegurar que la informacion sea almacenada de manera correcta.

Corregir errores en caso de haber sido localizados.

Supervisar, inspaccionar y vigilar que \as 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 legislacion
aplicable.

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

PNk wh

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

| Coordinacion de Oficialias.

Area (exterﬁa)

No aplica

Conocimientos Basicos
Manejo del Sistema para la Inscripcion y Certificacion.

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

Manejo de base de datos.

o e @ @ @

i Nombre del
Puesto

6.6.15. Archivista

yudar con el adecuado archive de los documentos importantes para la Direccion del Registro Piblico dela
ropiedad y el Comercio.

Objetivo

Area de Adscripcién: Direcci6n de Registro Publico de la P iedad y el Comercio
Puesto Superior: i Coordinador de Oficialias
Archivista
Puesto(s) Inferior(es): No apli

Funciones y Responsabilidades

Separar los documentos por secciones.

Colocar nimero de inscripcién y tomo al que pertenecen.

Archivar la documentacion en los legajos.

Acomodar archivos en los estantes.

Controlar la recepcién de-documentacion.

Administrar y ordenar carpetas y archivos.

Ubicar archivos o documentos nuevos en'las areas 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 Ia normatividad y legisiacion
aplicable.

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

N ool
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Comunicacion Interna y Externa

 que se van a archivar,

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Administracion.

..Normativa propia del area.

poyar en las funciones y actividades que se realizan en
ropiedad y ¢l Comercio
Area de Adscripcion:

as de la Direccién de Registro Priblico de la

| Objetivo

i Direccién de Registro Publico de Ja Propiedad y el Comercio |

| Puesto Superior: | Coordinador de Oficialias

Jerarquia

Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): : No aplica ]

Funciones y Responsabilidades

Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

Realizar oficios.

Notificar oficios.

Entregar documentos.

Auxiliar en la atencién af publico,

Realizar busquedas de actas.

Realizar consultas en los Sistemas del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.

Archivar y organizar documentos.

Atender llamadas telefonicas.

Realizar la integracion de expedientes.

Entregar correspondencia.

Solicitar material para los departamentos al drea administrativa,

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.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.

N
>

Comunicacién Interna y Externa

Motivo

Direccién de Régfﬂstrb F;ﬁblfco de la Propiedad y el Comercio

Departamento de Informatica, Estadistica ¥ Apoyo Registral ecibir instrucciones y rendir cuentas.

Departamento Administrativo.

Area (externa Motivo

| Usuario. Colaborar y auxiliar en las actividades reglstralgs, cumpii

. los acuerdos signados
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Nombre del

Conocimientos Basicos
Manejo de pagueteria Microsoft Office
Manejo de internet
Manejo de equipo de computo.

Administracion.
Manejo de equipo de oficina.

® © 06 ¢ ©

. 6.6.17. Secretaria

Puesto ;
Obetwc " heisiir al Superior jerarquico en las funciones y actividades basicas de oficina en el area que Corresponda dentro -
' Area de Adscripcién: : Direccién de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio

Puesto Superior: . Coordinador de Oficialias

Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior{es): ‘ No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Atender al publico.

2. Atender llamadas telefonicas.

3. Elaborar oficios.

4. Registrar expedientes y oficios.

5. Solicitar material y papeleria al area administrativa.

6. Recibir documentos.

7. Archivar documentos.

8. Llevar la agenda del superior jerarquico.

9. Manejar el directorio.

10. 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 legisiacion
aplicable.

11. 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) Motivo

- Coordinador de Oficialias. " Recibir instrucciones y rendir cuentas.

 Area (externa) - Motivo

No aplica.

- No aplica.

Conocimientos Basicos
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de computo.
Conocimientos basicos del manejo de maquinaria de oficina.
Conocimientos basicos en mecanografia y taquimecanografia.
Mangjo de las técnicas de archivoy documentacion.
Manejo de agenda.
Conocimientos basicos en las técnicas de redaccion y de ortografia.

‘e 8 @ 8 @ 0 € O
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:WNlombre del |
' Puesto | ©-6-18.Intendente

Objetivo Realizar los trabajos de limpieza en las instalaciones de la Direccion de Registro Publico y el Comercio.

Area de Adscripcién: Direccién de Registro Pablico de Ia Propiedad y el Comercio

Puesto Superior: Coordinador de Oficialias

Jerarquia |

Nombre del Puesto ntendente

Puesto(s) Inferior(es): No aplica ’

Funciones y Responsabilidades

Mantener limpias y en orden las instalaciones de la Direccidn de Registro Ptblico y el Comercio.

Desinfectar pisos y demas superficies, )

Desempolvar y limpiar el equipo de oficina de la dependencia.

Reabastecer los bafios con el material que haga falta.

Solicitar el material que haga falta al superior inmediato.

Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

Realizar la.limpieza de cristales y vidrios. ¢ : e
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 demas que se deriven de la naturaleza del puesto.y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

PN RN

Comunicacion Interna y Externa

rea (externa)
Noapliea

Conocimientos Basicos

Uso de material de Iim'b{évza. .

o

o Seguridad e higiene.

e Uso de equipo de proteccién y limpieza. v

..2......Normativa correspondiente a higiene y seguridad. e
Nomire o o e e e
Puesto 1 6.6.19. Jefe de Area de Comgrcuo o

’ Obieti o | Brindarseguridady certeza juridica  través de la publicidad de los actos juridicos mercantiies relacionades

,‘J V e CON lOS COmMerciantes y que conforme a la Ley, Io requieran para surtir efectos contra terceros.
: Area de Adscripcién: | Direccion de Registro Pblico de fa Propiedad y el Comercio :
) Puesto Superior: i Director
: Nombre del Puesto | Jefe de Area
Puesto(s) inferior(es): No aplica ’
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Funciones y Responsabilidades

1. Ingresar tramites por medio del SIGER 2.0 (Sistema Integral de Gestion Registral) solicitados por los usuarios, notarias,
constructoras, juzgados y dependencias.

2. Verificar fisicamente la documentacién de acuerdo al tramite a inscribir, checar que cumpla con cada uno de los requisitos

solicitados por la oficina. (si no cumple con los requisitos es devueito al solicitante).

Constuiltar la sociedad a registrar en el sistema SIGER 2.0, en caso de ser un acto ya registrado para obtener su folio mercantil,

(de no ser asi, realizar la busqueda en el sistema a nivel nacional para descartar duplicidad en el mismo).

Capturar la boleta de ingreso de solicitud de inscripcion al sistema SIGER 2.0, de acuerdo al acto a ingresar.

Tramitar por el SIGER 2.0, este genera un boleta de ingreso para su identificacion con un Numero de Control Interno (NCl) para

asi ser distribuido al analista para su captura en el siguiente proceso.

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 legistacion

aplicable.

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

w

o ok

Comunicacién Interna y Externa

Motivo

Tantener relacion en lo referente a las actividades propias de
area.
Motivo
fiantener relacion en o referente a las actividades propia
area.

el Comercio. .
. Area (externa)

{isiario externo (Notarios, Gestores
| pub icipales, estatales y federales.

Béasicos

- ManejedeMlcrosoftOfﬁce
Curso de induccién al nuevo modelo de procesos registrales y de la plataforma del SIGER 2.0 (Sistema Integral de |

]
Gestion Registral). ;
o  Conocimiento en derecho notarial registral y fe publica. "
e Manejo de equipo de oficina.
o  Administracién.
_o__ Normatividad propia detdrea. .

| Nombre del
Puesto

6.6.20. Jefe de Area de Operaciones y Tramites

Srtribuir a elevar la eficiencia de la operacion mediante f asegu ol funcionamiento optimo de los

quipos (Hardware), los sistemas (Software) y brindando el soporte técnico y mantenimiento a los mismos. Es la

atura responsable del ‘mantenimiento de. la operacion re PQQSEQU.?EW%@,i"GiQ¢09i?§,.§| CETIC. |
Area de Adscripcion: | Direccién de Registro Pablico de iedad y el Comercio

Puesto Superior:

Objetivo

Director

(:Jefédev[{;e; BT — T ——

Jera\'quia ettt i retie -
.Nombre del Puesto

I No aplica

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

1. Efectuar enelsistema con la aprobacion y coordinacién de la Direccién, Area Juridica y quien esta designe, las actualizaciones
solicitadas, mediante el acceso al usuario generado para su perfil.

Planear los programas para la administracion y respaldo de la base de datos coordinadamente con la Direccion, Operacion
Registral, Oficinas Registrales Regionales, de Infraestructura y Tecnologia, Centro de Tecnologia, Informatica y
Comunicaciones (CETIC) y a través del CETIC sjecutar dichos programas previa autorizacion de la Direccién.

Reportar a CETIC las incidencias identificadas en el Sistema para la mejora y solucién del mismo.

Lievar el control de las incidencias del sistema y reportarlo con el area correspondiente.

Elaborar en coordinacién.con la Direccién los estudios necesarios para la optimizacion en el usoy aplicacion de los recursos
informaticos en busca de la eficiencia y eficacia en 1a prestacion del servicio registral digital.

Apoyar a la operacién de las oficinas, sin ser parte de los procesos registrales.

“identificar las necesidades de desarrollo.

N

~® Gpw
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8. Fungir como responsable del funcionamiento éptimo del equipo de computo, hardware, software dentro del registro.

9. Fungir como responsable del mantenimiento y reparacion de hardware y servicio,

10.  Utilizar eficazmente los recursos disponibles.

11. Fungir como responsable de informar las incidencias del sisterna al Centro de Tecnologia, Informacién y Comunicaciones
(CETIC) para el mantenimiento del mismo.

12. Brindar soporte en cuestion de sistema a los usuarios del registro.

13. Verificar la operacién correcta del sistema en las oficinas registrales regionales.

14. Verificar la estructura de carpetas y las imagenes adecuadas para la indexacién con las partidas en el sistema.

15. Verificar la correcta indexacién de imégenes con las partidas correspondientes.

16. Dar seguimiento a las incidencias presentadas en el sistema.

17.  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.

18. Lgs 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 i
 Areas de la Direccién de Registro Pibiico de ia Propiedady ~ Mantener relacion en ic referente a fas actividades propias del
| Comercio, SR X 1. S

Area (externa)

; Pdblico, Funcionarios Publicos Estatales.

Conocimientos Basicos
manejo de Microsoft Office.
Curso de induccién al nuevo modelo de procesos registrales y del software SIRED.
Cursos de especializacién del 4rea de sistemas.
curso de transferencia de conocimientos del SIRED.
Manejo de equipo de computo.
..Manejo de internet.

Nombre del
Puesto

.6.21. Jefe de Area de Archivo

rc"hi{/éf'ié"&Séah'qé’ﬁ'tac.on"'edﬁ"éi"ré';sa'&'é"Ea’r"féébbﬁa"ié
informacion de acuerdo al folio real o datos de inscripcis

Area de Adscripcién ireccién de Registro Publico de la Propiedad y el Cdmércio -

amite realizado, encuademar y ordenar a

Objetivo -

Director

Puesto Superior:
Jefe de Area

Jerarquia

Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es): i No aplica

* Funciones y Responsabilidades

1. Recibir documentacién de ventanilla de entrega en el estatus de entregado a usuario.

2. Entregar al drea de digitalizacion, los documentos Y reporte del tramite correspondiente para la digitalizacién de los mismos.

3. Recibir documentacion de digitalizacion, una vez digitalizados los documentos anexos de las partidas correspondientes,

4. Ordenar la informacion del menor al mayor de acuerdo al Gltimo nimero del folio real, también conocido como ndmero
consecutivo.

5. Encarpetar los documentos junto con el reporte generado a -través del sistema, tomando como referencia los nimeros
consecutivos de ios folios reales.

6. Asegurar que las carpetas se ordenen de acuerdo al folio real.

7. Recibir documentacion y resguardarla de manera segura,

8.  Dejarla la documentacién encarpetada en el casillero que le corresponda.
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9. 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 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

: Direccidn de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio. Prestar el servicio y la atencion requerida

 Area (externa)  Motivo
. Usuario externo {Notarios, Gestores ¥ publico), funcionarios - Mantener relacién en lo referente a las actividades propias del
| publicos, municipales, estatales y federales.  area.

Conocimientos Basicos

»  Manejo de Microsoft Office.
s  Curso de induccion al nuevo modelo de procesos registrales y det software SIRED,
. Conocimientos en derecho notarial registral y fe publica.
«  Manejo de equipo de oficina.
o  Administracion.
Nombre dei A -
puesto ; 6.6.22. Jefe de Area Juridica
| Atender los aspectos juridicos del registro publico de la propiedad, de asesorar y emitir opiniones juridicas
Objetivo sobre las consultas que se formulen la Direccion y los clientes externos (Publico, Gestores y Notarios). ¢
. Asesorary representar al registro en los actos juridicos relacionados con la operacién registral. :
Area de Adscripcion: - Direccién de Registro Publico de ta Propiedad y el Comercio
Puesto Superior: - Director
Jerarquia PN — P s S
: Nombre del Puesto Jefe de Area
 puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Conocer de los asuntos que le sean turnados por registrador y oficinas registrales regionales en los casos de negacion del
servicio o por cualquier recurso administrativo interpuesto por parte legitima.

2. Elaborar con aprobacion de ia Direccion, los dictamenes de resolucion de recursos promovidos en la esfera de su jurisdiccion

por motivo de la denegacion del servicio, emitiendo resolucion de confirmacioén o revocacion de la determinacion emitida por el

registrador de las oficinas registrales regionales.

Planear programas para fa administracion y respaldo de la base de datos coordinadamente con la Direccién, y el titular de

infraestructura y tecnologia (CETIC).

Vigilar en todo momento el cumplimiento de la normatividad por parte de los usuarios y del personal que compone al registro.

Vigilar la apficacion de sanciones a los servidores publicos en términos de la normatividad aplicable.

Estudiar y evaluar proyectos de creacion y reformas a las leyes, asi como de los reglamentos internos.

Representar a la Direccidny a la institucion ante funcionarios, instituciones y autoridades municipales, estatales y federales.

Entablar y desistir de demandas contra la institucion y sus funcionarios y empleados.

e s ©
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9. Proporcionar de manera correcta asistencia técnica juridica tanto a la Direccion de Registro Publico de fa Propiedad y el
Comercio, como a las distintas dreas de la institucién, asi como brindar la asesoria juridica a los clientes externos (Publico,
Gestores y Notarios), ) .

10. Asegurar que las actividades de todo el personal que compone el registro publico sean llevadas a cabo bajo el cumplimiento
del reglamento de dicha dependencia.

1. Ejercer el manejo discreto de la informacién confidencial a la que pueda tener acceso.

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 realizacioh de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable. -

13. Las demas que se deriven de a naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por e! superior inmediato.

Comunicacién interna y Externa

Area (interna)

| —

Motivo

i
i

Areas de la Direccion de Registro Publico de la Propiedad y antener relacion en lo referente a las actividades propias del

. el Comercio. drea.
{ Area {externa) : Motivo
| Publico usuario externo (Notarios, Gestores y Ptblico), . Mantener relacion en io referente a las actividades propias del

: funcionarios publicos, municipales, estatales y federales. : area.

Conocimientos Basicos

Curso de induccion al nuevo modelo de procesos registrales y del software SIRED,
Diplomados en derecho notarial registral y fe publica.

Manejo de equipo de computo

Manejo de personal.
Manejo de paqueteria Microsoft Office. |

:
-
;
i
|

L]
©
]
L3
°

Nombre del | ) o
Puesto . 6.6.23. Jefe de Area Administrativa

. Planear, dirigir, supervisar y controlar Ios recursos humanos, materiales, financieros y presupuestales de la

Objetivo Diraccion de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio, dentro de! marco normativo.
Area de Adscripcién: : Direccion de Registro Publico de la Propiedad y el Comercio .
Puesto Superior: Director
Jerarquia e [P e
Nombre del Puesto i Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

Justificar y sustentar el uso de los recursos materiales y financieros para la operacion del registro publico.

Elaborar, gestionar y administrar las partidas presupuestales anuales para la éptima operacion del registro.

Analizar y justificar en su caso ante el Director los recursos humanos necesarios para la operacion administrativa de la oficina,
siempre y cuando se encuentre aprobada la plaza por el Registro Pablico de la Propiedad y el Comercio del Estado de Durango.

WM

Marnual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno




PERIODICO OFICIAL

ey b aises
THI - Saan

[

4. Elaborar, documentar, controlar y gestionar la némina, los salarios y honorarios del personal que laboraenla institucion registral.

5. Administrar y controlar el almacén de materiales y su inventariado. .

6. Elaborar repories de tiempo extraordinario, programa de vacaciones, efc. o

7. Elaborar los requerimientos de insumos, materiales y bienes muebles necesarios, acordes al presupuesto, para el correcto
desempefio del registro. : .

8. Uevar el control administrativo de las instalaciones de! registro publico en los servicios generales y coordinar con los
registradores de oficinas registrales regionales el desempefio de estas funciones.

9. Disefiar, coordinar e instrumentar los programas de capacitacion dirigidos hacia el desarrollo profesional del personal, tendientes
a mejorar fa calidad de los servicios que proporciona el registro.

10. Establecer estrategias para fomentar una cultura de calidad, productividad y esplritu de servicio entre los trabajadores, buscando
siempre la plena satisfaccion de los usuarios y de los prestadores de servicios.

11. Documentary gestionar el pago de servicios externos brindados por terceros a la dependencia (Teléfono, Fax, Agua,
Energia, Limpieza, Vigilancia, Mantenimiento, etc.) B ) .

12. Impartir de manera efectiva cursos de induccion al nuevo modelo de procesos administrativos de control de personal, de
dotacién, asi como de reglamentos del registro publico al personal de nuevo ingreso.

13. Ejecutar el manejo discreto de la informacién confidencial a la que pueda tener acceso.

14. Elaborar el procedimiento para evaluar la actuacion del personal de la institucion.

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 realizacién de procesos en cumplimiento corn 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.

Comunicacion Interna y Externa
 Area (interna) Motivo

Areas de la Direccion de Registro Pblico de la
. Propiedad y el Comercio.

Mantener relacién en lo referente a las actividades propias delarea.

- Area (externa) Motivo

| Usuario externo (Notarios, Gestores y Publico),

. CETIC, funcionarios publicos, proveedores, Mantener relacién en lo referente a las actividades propias del area.

. prestadores de servicio.

°
°
°
o
o
°

Conocimientos Basicos

Conocimiento de manejo de Microsoft Office.
Conocimientos contables.

Planeacion financiera.

Manejo de personal.

Manejo de equipo de oficina.

Administracion.
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6.7. Direccion General def Registro Civil.
Organigrama de la Direccién General del Registro Civil.
SUBSECRETARIO
GENERAL DE
* GOBIERNO
DIRECTOR GENERAL
DEL REGISTRO CIviL
ASISTENTE DE MANDO
SUPERIOR AUXILIAR JURIDICO
CAPTURISTA AUXILIAR
SECRETARIA ]|
[ 1
COORDINADOR COORDINADOR DE
CONTROL DE
JURIDICO DEL OFICIALIAS £
REGISTRO CWVIL i
INSPECCION
) JEFEDE *
JEFE DE [
DEPARTAMENTO DE JEFE DE
ARG e CENTODE | INFORMATICA, DEPARTAMENTO
REGISTRO GV, ESTADISTICA Y APOYO ADMINISTRATIVO
- REGISTRAL :
e
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Inventario de Puestos de la Direccién General del Registro Civil.

PUESTO

PLAZAS
1
2 1
e 3
L ) -5
5 ' 1
7 Coordmador Juridico det Registro Civil. 1
8 ‘j"Auxmar Admmlstrahvo 5
9 Recepoionista. !
© 10 _ Secretaria. ) 4
; 11\"§4V4Coord|nador de Controi de Oficialias e Inspeccion. 1
. Oficial del Reglstro CIVlI 25
: mador. 1
| 'Auxmar Juridico. B 1
Auxmar Tecmco e i N - 5
Auxiliar ‘Administrativo. ] ] o v 14
Recepcionista. B o 1
A?qﬁi?ifésa,«{f'fjff_f", N 1
| Secretaria. 62
H";Ayudante . - e
_ Intendente.
Analista uridico
_ Analista TIC. ‘
 Auliar Administrativo. )

7 Secretaria.
Velador.

Departamento del Archivo Central del Reg\stro Civil.
Admmlstratavo

i

w...\_\NA—X-—\_\MA—L_\(Q—&.—\@EA.—\N@—L-—\%()}.A;

32 Captprista.

) 3. Secretaria.
 Intendente.

Jefe de Departamento de Informatlca Estadlshca y Apoyo Registral.

5 ¢ Analista TIC.
. Auxiliar Administrativo.
ACapturyisté‘.V nistratvo. .
| Auxifiar.

- Jefe de Departamento Administrativo.
) f Analista Administrativo.

Auxiliar Administrativo.
Capturista.
Auxiliar.
| Intendente.
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Descripcién de Puestos de la Direccion General del Registro Civil.

6.7.1. Director General def Registro Civil ]

Nombre del
Puesto

Ejercer la funcién directiva de la institucion, coordinando las actividades registrales, la planeacion de?
Objetivo programas, metodos y procedimientos que contribuyan al mejor aprovechamiento de los elementos técnicos y

humanos del sistema registral, ra el buen funcionamiento del mismo. et
Area de Adscripcion: : Subsecretaria General de Gobierno

Puesto Superior: Subsecretario

Nombre del Puesto : Director General

: Asistente de Mando Superior.

. Auxitiar Juridico.

Jerarquia : Capturista.

| Auxiliar.

: Secretaria.

- Coordinador Juridico del Registro Civil.

: Coordinador de Control de Oficialias e Inspeccion.

 Jefe de Departamento del Archivo Centrai del Registro Civil.

i Jefe de Departamento de Informética, Estadistica y Apoyo Registral.
| Jefe de Departamento Administrativo,

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Otorgar fe publica registral, donde se haga constar el estado civil de las personas;

2. Coordinar, inspeccionar y vigilar las funciones de las oficialias y de las demas areas de la Direccién General de! Registro Civil;

3. Llevar la correcta administracion de la Direccién General del Registro Civil;

4. Sergarante del cumplimiento de la normatividad en materia registral;

5. Ejecutary aplicar los acuerdos y convenios que suscriba el Ejecutivo Estatal;

6.  Coadyuvar en los procesos de capacitacion, actualizacién y profesionalizacion del personal del Registro Civil;

7. Fungir como consultor juridico, administrativo y técnico conforme a las necesidades de la direccion,;

8.  Atender o turnar las resoluciones judiciales que reciba para su debito tramite;

9. Participar en |a normativa y organizacion del procesamiento electrénico de la informacién que se genere de las actas del Registro
Civil;

10.  Suscribir convenios de Coordinacion con las entidades publicas interesadas en la promocion y extensién de los servicios de!

Registro Civil.

1. 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.

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

ecretaria General de Gobierno,

| , . 5Recibir instrucciones y rendir cuentas.
| Subsecretaria General de Gobierno. struc syre

| Secundar las atribuciones y obligaciones de fa Direccisn
 General, '

oordinacién Juridica del Registro Civil.

| Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion.

¢ Oficialias del Registro Civil.

| Departamento de Archivo Centrai del Registro Civil.

| Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
| Departamento Administrativo.

Auxiliar en las actividades de la Direccion General del Registro
 Civil.
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Area (externa)

} Registro Nacional de Poblacion.

: Secretaria de Relaciones Exteriores.

" |nstituto Nacional de Pueblos Indigenas.

" nstituto Nacional Electoral.

Instituto Nacional de Migracion.

 Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

| Secretaria de Bienestar Social.

 Instituto Mexicano del Seguro Social.

Fiscalia General de la Republica.
’ Servicio de Administraéié;ﬁk"rl;;iVik:r);’t;;a‘.w -
cereResos.
Pocer uiilFador.

. Tribunal Superior de Justicia del Estado de Durango.

. DIF Estatal (Desarrolio Integral-para la Familia).

* Secretaria de Salud.

! Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango.

- Secretaria de Finanzas y de Administracion.

" Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
Direccién General del Archivo Historico de Durango.

. Comision Ejecutiva Estatal de Atencion.a Victimas.

‘ Consejo Estatal de Poblacion.

' Direccion de Pensiones del Estado.

; Motivo

i

" Colaborar"y suxiliar en las actividades registrales, en la
‘ asignacion de la identidad, la CURP y NAPHSIS, asi como
. cumplir con los acuerdos signados. e
. Colaborar y auxiliar para 1a verificacion de la informacion en
. materia registral.
" Colaborar y auxiliar en campafias para abatir el subregistro en
zonas indigenas. }
| Colaborar y auxiliar para la verificacion de fa informacisn en |
 materia registral, asi como cumplir con los acuerdos signados.
Realizar la colaboracién en campafias para actos del estado
: civil.
iProporcionar {a informacion necesaria en materia registral
- necesaria para la creacion de las estadisticas. ;
: Colaborar y auxiliar para la verificacién de la informacion en
" materia registral, asi como cumplir con los acuerdos signados. -

Colaborar y auxiliar para la verificacién de la informacion en -

. materia registral, asi como cumplir con los acuerdos signados.

. Colaborar y auxiliar para la verificacion de la informacion en

materia registral.

! Colaborar y auxiliar para la verificacion de la informacion en
- materia registral.
: Realizar la colaboracion en campafias para actos del estado 5
- civil.
Colaborar y auxiliar para la verificacion de la informacion en
~ materia registral.
" “Colaborar y auxiliar para Ia verificacién de la informacion en

materia registral, asi como ser parte en los juicios del orden

familiar.

- Realizar la colaboracién en campafias para actos del estado
| ¢ivil, asi como cumplir con los acuerdos signados.

Realizar la colaboracion en campafias para actos del estado

: civil.
- Solicitar los formatos gratuitos donde se realizan las
- inscripciones de los actos del estado civil y colaborar en las

actividades administrativas, financieras y patrimoniales.
Colaborar en e! resguardo de los libros histéricos de! registro
civil.

Realizar la colaboracion para la inscripcion de los actos del
estado civil.

- Realizar la colaboracién en campafas para actos del estado
i civil.

. Colaborar y auxiliar para la: verificacion de la informacion en
. materia registral, asi como cumplir con los acuerdos signados.

| Secretaria Ejecutiva del Sisterna Local de Proteccién Integral de ; Realizar la colaboracion en campafias para actos del estado |

- Ninas, y Adolescentes del Estado de Durango (SIPINNA).

civil.
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Conocimientos Basicos

s Manejo de persona“!;m
e Manejo de paqueterfa Microsoft Office.
e  Manejo de internet.
s Manejo de equipo de computo.
*  Manejo del Cédigo Civil Vigente en el Estado. :
*  Manejo de la Constitucién Politica del Estado de Durango. .. .
¢ Manejo de la legislacion federal aplicable a la actividad registral. . .
¢ Manejo de la legislacion laboral. :
°  Manejo de la Ley de Amparo. )
e Manejo de los acuerdos internacionales en matefia registral.
o . Manejo de los acuerdos institucionales con las dependencias federales y locales donde exista colaboracién.
Nombre del . .
" Puesto 6.7.2. Asistente de Mando Superior
Objetivo Brindar atencién personal con el superfor inrhédiéto y asistencia en oficiné, éb\llentqs, reuniones.
Area de Adscripcion: ' Direccion General del Registro Civil - '
Puesto Superior: -+ Director General -
Jerarquia o v
Nombre de! Puesto Asistente de Mando Superior
Puesto(s) Inferior(es): - No aplica )

Funciones y Responsabilidades

Asistir al Director, tanto en oficina, como en eventos y reuniones.

Elaborar tarjetas informativas para dar seguimiento de acuerdo a las indicaciones del superior.

Atender las llamadas telefénicas. )

Confirmar via telefonica la asistencia del Director a los eventos,

Atender a los invitados tanto en reuniones como eventos.

Llevar el adecuado manejo de la agenda.

Llevar el control de la documentacion e informacion manejada en el area,

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 pracesos 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.

PN G AN

Comunicacién Interna y Externa

. Area (interna) . Motivo

. Direccién del Registro Civil. . Recibir instrucciones y dar respuesta a estas.

Area (externa) . Motivo
| No aplica. No aplica.
o e ntos Basicos
s  Manejo de agenda.
e Manejo de personal.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet.
e  Manejo de equipo de oficina.
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.Nombre del

Objetivo

(Area(interna)
: Direccion General del R

6.7.3. Auxiliar Juridico.

Puesto :
SRR iar on Ta verificacion de los registros inscritos en los libros ‘solicitados por diversas autoridades ala Direccid
: General del Registro Civil, asi como atender los tramites de CURP solicitados por el publi

_ Area de Adscripcion:
" PuestoSuperior:
) " N bre de( Puesto
__ Puestofs) Inferior(es):

4 uxiliar Juridico

Noaplica

Funciones y Responsabilidades

Administrar la documentacién presentada en su area.

Apoyar en la entrega de informacion de los tramites de su area.

Realizar los tramites respectivos en su area.

Archivar y organizar documentos.

Auxiliar en la atencion al pablico.

Auxiliar en la elaboracién de oficios y demds documentos requeridos para cumplir con el objetivo de su area.

Dar seguimiento y términe a las solicitudes que se les presente en el area.

Dar tramite a las solicitudes de CURP.

Dar tramite a los oficios de solicitudes de verificacion de registros. .
Elaborar informe mensual y anual de actividades desarrolladas en su area.

Elaborar informes que se soliciten por un superior jerarguico.

Realizar la entrega de expedientes y documentos solicitados en su area.

Informar al superior jerarquico inmediato de las anomalias, inconsistencias, actividad sospechosa o de actividades que alteren
el orden dentro de las instalaciones.

{jevar el control de inventarios de mobiliario, recursos materiales y equipos de computo que se les asignen.

Qrganizar y priorizar actividades.

Realizar consultas en los sistemas del registro civil.

Realizar la integracion de expedientes que deriven de las solicitudes correspondientes.

Solicitar el material y papeleria necesaria para el desempefio de sus funciones al superior inmediato.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que ias 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 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

" Motivo

g ivil.
Coordinacion Juridica del Registro Civil.

- Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion.
. Oficialias del Registro Civil. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

‘Departamento Administrativo.
Area (e

- Servicio de Administracién Tributaria.

Departamento de Archivo Central del Registro Civil.
Departamento de Informética, Estadistica y Apoyo Registral.

Usuarios

Registro Nacional de Poblacion.
Secretaria de Relaciones Exteriores.
instituto Nacional Electoral.
Secretaria de Bienestar Social.
Instituto Mexicano del Seguro Social.
Fiscalia General de la Republica.

“ Dar los servicios de la CURP que sean solicitados.
Realizar tramites CURP y verificacion de actos registrales.
Verificacién de los actos registrales.

| Secretaria de Bienestar Social.

Direccion de Pensiones del Estado.

Poder Judicial Federal.
Tribunal Superior de Justicia del Estado de Durango. ‘
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Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de cémputo.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo del Sistema para la Inscripcion y Certificacion de los Actos del Estado Civil de las Personas (SIC).
..Conocimientos basicos def manejo de maquinaria de oficina, _ e

' 6.7.4. Capturista

Objetivo Realizar capturas en el sistema, aten i oyar en las actividades de Ia Direccion.
‘ Areva“de Adscripcion: Direccién General del Registro Civil
. uesto Superior: | Director General
... Nombre del Puesto  Capturista

Puestols) Inferor(es):  Nosplica

Funciones y Responsabilidades

Capturar y realizar las anotaciones en el Sistema SIC.

Verificar que los datos a capturar sean los correctos y fidedignos.

Apoyar en fa entrega de informacion de los tramites de su drea.

Archivar y organizar documentos.

Atender las llamadas telefonicas.

Auxiliar en la atencién al publico.

Auxiliar en fa elaboracion de oficios y demas documentos requeridos para cumplir con el objetivo de su 4rea.

Compilar la informacion que sea solicitada por el superior jerarquice inmediato. .

Efaborar informe mensual y anual de actividades desarrolladas en su area.

Elaborar informes que se saliciten por un superior jerarquico.

Realizar la entrega de expedientes y documentos solicitados en su area.

Informar al usuario de los tramites que se realizan en la Direccion General del Registro Civil,

Informar al superior jerarquico inmediato de las anomalias, inconsistencias, actividad sospechosa o de actividades que alteren

el orden dentro de las instataciones.

14. Llevar a cabo tareas de apoyo administrativo.

15, Llevar el control de inventarios de mobiliario, recursos materiales y equipos de computo que se les asignen.

16. Organizar y priorizar actividades.

17. Llevar la agenda personal de! superior jerarquico inmediato.

18. Manejar el directorio personal del superior jerarquico inmediato.

19.  Realizar ia integracion de expedientes del superior jerarquico inmediato.

20. Recibir, clasificar y entregar fa correspondencia del area.

21. Registrar expedientes, oficios, documentos y notificaciones.

22. Solicitar el material y papeleria necesaria para el desempefio de sus funciones al superior inmediato.

23. Vigilar que no se causen dafios a las instalaciones, equipos de cémputo o mobiliario de la institucion.

24. 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.

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

PR LA OENDUIAWN
RN e R A

Comunicacion interna y Externa

Area(interna) Motivo

! Coordinacion Juridica del Registro Civil. »

: Coordinacion de Contro! de Oficialias e Inspeccion.

| Oficialias def Registro Civil.

| Departamento de Archivo Central del Registro Civil. * Recibir Instrucciones y rendir cuentas.
- Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
¢ Departamento Administrativo.

| Oficialias del Registro Civil.

_Motivo
. Brindar atencién y proporcionar informacién.
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Conocimientos Basicos
Manejo del Sistema para la inscripcion y Certificacion de los Actos del Estado Civil de las Personas (SIC).
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo.

Manejo de las técnicas de archivoy documentacion.

Manejo de agenda.

Manejo de redes y. COMUNICAGCIONES. | e

o e & 2 0 ® © O

Nombredel | g5 auxiliar .
__Puesto

- " Apoyar en las funciones y ades que.se realizan en el departamenta de a Direccién General del Registro
Objetivo il

Jerarauia “Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): ' No aplica

Funciones y Responsabilidades

Administrar la documentacion presentada en el area.

Realizar consultas en los sistemas del registro civil.

Apoyar en la entrega de informacion de los tramites de su area.

Archivar y organizar documentos.

Auxiliar en la atencion al pablico.

Auxiliar en la elaboracién de oficios y demas documentos requeridos para cumplir con el objetivo de su area.
Elaborar informe mensual y anual de actividades desarrolladas en su érea.

Elaborar informes que se soliciten por un superior jerarquico.

Realizar la entrega de expedientes y documentos solicitados en su area.

Informar al superior jerdrquico inmediato de las anomalias, inconsistencias, actividad sospechosa o de actividades que alteren
el orden dentro de las instalaciones.

Llevar a cabo tareas de apoyo administrativo.

Llevar el control de inventarios de mobiliario, recursos materiales y equipos de computo que se les asignen.

Organizar y priorizar actividades. B

Solicitar el material y papeleria necesaria para el desempefio de sus funciones al superior inmediato.

Vigilar que no se causen dafios a las instalaciones, equipos de computo o mobiliario de la institucién.

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.

S ed a o el SO ~NO oA WN S
oomrrN O T T T T

-
~

Comunicacion Interna y Externa

‘Area(interna)
Direccion General del Registro Civil.
. Coordinacion Juridica del Registro Civil.
Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion.
Oficialias del Registro Civil. .
| Departamento de Archivo Central del Registro Civil.
- Departamento-de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
- Departamento Administrativo.
Area (externa)
 Usuarios

- Recibir instrucciones y rendir cuentas.

tencion y proporcionar informacf

Con ientos Bésicos
Miareio de equipo de cmputo. S B S S et S
Manejo de equipo de oficina.
Maneijo de internet.
Manejo de inventarios.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
~ Manejo det SIC.

|

‘e ® 8 © @
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Nombrede!

_..Puesto e
Dbjetivo. meLaencion a 1as solicitude: ivas a las actas foraneas.
~ Area de Adscripcion: eneral del Registro Givil |
’ T ueste S B Senerel del Reg e

Secretaria

__ Puesto(s) Inferior(e

Funciones y Responsabilidades

Administrar la documentacién presentada en su area.

Apoyar en la entrega de informacian de los trémites de su &rea.

Realizar los tramites respectivos en su &rea.

Archivar y organizar documentos.

Atender llamadas telefonicas

Auxiliar en la atencion al ptblico.

Auxiliar en la elaboracion de oficios y demés documentos requeridos para cumplir con el objetivo de su area.

Dar seguimiento y término a las solicitudes que se les presente en el drea. B

Dar tramite a las solicitudes que realice el publico para actas de otros estados.

10. Dar tramite a las inexistencias y certificaciones solicitadas a través del SIDEA.

11, Elaborar informe mensual y anual de actividades desarrolladas en su area,

12. Elaborar informes que se soliciten por un superior jerarquico.

13. Realizar la entrega de expedientes y documentos solicitados en su drea.

14. Informar al superior jerarquico inmediato de las anomaiias, inconsistencias, actividad sospechosa o de actividades que alteren
el orden dentro de las instalaciones.

15. Llevar el control de inventarios de mobiliario, recursos materiales ¥y equipos de computo que se les asignen.

16. Organizar y priorizar actividades.

17. Realizar consultas en los sistemas del registro civil.

18. Realizar la integracion de expedientes que deriven de las solicitudes correspondientes,

19.  Solicitar el material y papeleria necesaria para el desempefio de sus funciones al superior inmediato.

20. 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. )

21. Las demas que se deriven de la naiuraleza del puesto y las que sean encomendadas por el supetior inmediato.

OCRXNDI B WN =

Comunicacion Interna y Externa

. Area (interna) ' Motivo

 Direccién General del Registro Civil.

. Coordinacion Juridica del Registro Civil, :

: Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion.
Oficialias de! Registro Civil. ) | Recibir instrucciones y rendir cuentas.

- Departamento de Archivo Central del Registro  Civil. |

 Departamento  de Informatica, Estadistica y Apoyo |

: Registral.

- Departamento Administrativo. . I

| Area (externa) * Motivo )

. Usuarios. Brindar atencién y proporcionar inform

_ Conocimientos Basicos

Manejo de base de datos.

Manejo de equipo de codmputo.

Manejo de equipec de oficina.

Manejo de internet.

Manejo de la CURP, .

Manejo de las técnicas de archivo y documentacion.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

i ® o B 2 o @ a4
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T
.. Puesto

10.
11,
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

18.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

- 6.7.7. Coordinador Juridico del Registro Civil

~"Secundar en todo a las atribuciones y obligaciones encomendadas a la Bireccién Ganeral, asi como atender v
Objetivo - vigilar el desempeiio registral del personal administrativo de la Direccion General y de las Oficialias del Registro |

_Civil y revisar, atender, asesorar y vigitar lo tendiente a las, actividades juridicas registrales. . ;
Direccion General del Registro Civil

Area de Adscripcion:

Puesto Superior: Director General

Coordinador

Jerarquia Nombre del Puesto
T R A A Ty
Puesto(s) Inferior(es): Recepcionista.

Funciones y Responsabilidades

Entregar informacién de fos tramites de su area respectiva.

Realizar tramites de su area respectiva.

Asegurar que la informacion sea almacenada de manera correcta.

Asesorar a los Oficiales del Registro Civil en los asuntos jurisdiccionales.

Asesorar a los oficiales del registro civil y al publico, sobre los procedimientos y tramites ante la Direccién‘General y de las
Oficialias del Registro Civil.

Atender vy vigilar el buen desempefio del trabajo del personal administrativo de la Direccién General y de las Oficialias del
Registro Civil.

Realizar la implementacion del Programa de Modernizacién Integral del Registro Civil en el Estado.

Realizar los procesos de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion del personal del Registro Civil.

Contestar demandas interpuestas ante 10s 6rganos jurisdiccionales.

Contestar por instruccion det Director General, los escritos de juicio de amparo.

Convocar a reuniones de trabajo a los oficiales del Registro Civil.

Coordinar las campafias de regularizacion del estado civil de las personas.

Coordinar, inspeccionar y vigilar las funciones de las oficialias del Registro Civil.

Dar seguimiento a los procesos del area.

Ejecutar y aplicar los acuerdos y convenios que suscriba el Ejecutivo Estatal.

Expedir certificaciones de las actas y constancias relativas al estado civil de las personas.

Expedir certificaciones de las actas y de los documentos relacionados con ellas, asf como fas constancias de inexistencia de
registro.

Extender y autorizar las actas del estado civil relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion, matrimonio, divorcio y
defuncién.

Fungir como consultor juridico en jas necesidades de la Direccion.

Fungir como Oficial del Registro Givil en cualquier parte del Estado cuando se necesario.

Notificar oficios.

Otorgar fe publica registral, donde se haga constar el estado civil de las personas.

Proporcionar asesoria juridica a los titulares de los departamentos de la Direccion General.

Realizar consultas en los sistemas del registro civil.

Realizar busquedas de actas.

Realizar la integracion de expedientes.

Realizar recorridos de vigilancia por las éreas de la dependencia.

Realizar resoluciones administrativas para la correccién v reposicion de las actas del registro civil.

Realizar visitas de supervisién a las oficialias.

Recabar la informacion de los actos del estado civil.

Secundar en todas las atribuciones y obligaciones encomendadas a la Direccion General.

Ser garante del cumplimiento de la normatividad en materia registral.

Supervisar las actas y apéndices de los actos de! estado civil de las personas, realizados en las oficialias del registro civil,
Suplir al Director General, al Jefe de Departamento de Archivo Central y a los oficiales del Registro Civil en el Estado.

Vigilar que no se causen dafios a las instalaciones

Vigilar que se realicen oportunamente las anotaciones marginales en las actas de los libros det Archivo Central del Registro
Civil.
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37.

aplicable.
38.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades
considerando los factores que hacen posible la realizacién

que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

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

Comunicacién Interna y Externa

Secretaria General de Gobierno.
Subsecretaria G al de Gobierno,
neral del Registro Civil.

Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion.

:

Oficialias del Registro Civil,

 Departamento de Archivo Central dei Registro Civil.
. Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
Denartam?ntq‘As!min_i_s“tra_t_iyg-. S

' Direccion General del Archivo Histérico de Durango.

Ejecutiva del Sistema Local de Proteccion integral -
 Nifias, y Adolescentes del Estado de Durango (SIPINNA),
Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas,

 Consejo Estatal de Poblacién.

: Registro Nacional de Poblacién.

Secretaria de Relaciones Exteriores.
: Instituto Nacional de Pueblos Indigenas.

Instituto Nacional Electoral.

! instituto Nacional de Migracidn,

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Secretaria de Bienestar.

Instituto Mexicano del Seguro Social.

| Fiscalia General de la Republica.
| Servicio de Administracion Tributaria.

| CEFERESOS.

Poder Judicial Federal.

. Tribunal Superior de Justicia de! Estado de Durango.

B ESRTAL
Secretarla de Salud.

Secretaria de Bienestar Social def Estado de Durango.

. Secretaria de Finanzas y de Administracién.

| Motivo
! Recibir instrucciones y rendir cuentas.

| Civil,
: Recibir instrucciones, auxiliar en las actividades registrales y

 Colaborar
: civil,

civil. .

.| hecesaria para la creacion de fas estadlsti
' Colaborar y auxiliar para la verificacion d
materia registra_l,“asi como cumplir con los g_;pg;@gg_ sign‘aqps.

" Colaborar y -auxiliar para la verificacion de la informacién en

tribuciones y .
uxiliar en las actividades de la Direccién Ge

ral del Registro

endir informes.

uxiliar en fas actividades de la Direccién General del Registro
Civil.

1 el resguards de los fibros Ristéricos dei registro

Realizar la colaboracion en campanias para actos dei estado

! civil. ‘
Realizar la colaboracion para la inscripcion de los actos del
cestadogivil. e g o e :
. Realizar la colaboracion en campafas para actos del estado .
. ivil. :
: Motivo

. Colaborar y auxiliar en las actividades registrales, en Ia:
! asignacion de la identidad, ta CURP y NAPHSIS, asi como |
.. cumplir con los acuerdos signados.
- Colaborar y auxiliar para la verificacién de Ia informacion en

ateria registral
Colaborar y auxi

onas indigenas.
Colaborar y auxiliar para la verificacion de la informacion en
materia registral, asi como cumplir con los acuerdos signados. |
Realizar la colaboracién en campafias para actos del estado |

n campafias para abatir el subregistro en

Proporcionar la informacion necesaria en materia registral .

acion en |

materia registral, asi como cumplir con los acuerdos signados.
olaborar y auxiliar para fa verificacion de la informacion en

| materia registral.

- Realizar Ia colaboracion en campafias para actos del estado civil -

olaborar y auxiliar para la verificacion de la informacion en
nateria registral. P
olaborar y auxiliar para la verificacion de Ia informacion en

“ materia registral, asi como ser parte en los juicios del orden
.. familiar. e et e i e
- Realizar la colaboracion en campafias para actos del estado
i civil, asi como cump}ir con los acuerqgs signados.

Realizar la colaboracion en campafias para actos del estado

i civil.

' Solicitar lo
“inscripciones de los actos del estado civil y colaborar en las
| actividades administrativas, financieras y patrimoniales.

formatos gratuitos donde se  realizan las
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Area (externa) . | Motivo

“'Realizar los informes que se soliciten en colaboracién en los |

Secretaria de Contraloria del Estado de Durango. {ramites de responsabilidades administrative

| Instituto Duranguense de Educacion para Adultos. Realizar la colaboracion en campafias para actos del estado civil.
: ‘ “Colaborar y auxiliar para la verificacion de la informacién en |
materia registral, asi como cumplir con los acuerdos signados: .

ireccion de Pensiones del Estado.

ocimientos Basicos

Co

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de computo.

Manejo del Codigo Civil Vigente en el Estado.

Manejo de Ia Constitucién Politica del Estado de Durango.

Manejo de la legislacion federal aplicable a la actividad registral.

Manejo de los acuerdos internacionales en materia registral.

Manejo de los acuerdos institucionales con Ias dependencias federales y locales donde exista colaboracion.

Manejo de la Ley de Amparo. i

Manejo de la legislacion laboral. :

Manejo de la legisiacion en materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
__Maniejo de! Cédigo Penal del Estado.

°

“Nombre del o
. Puesto. | 6.7.8. Auxiliar AdmmlstratlvoV

__Objetivo - Aux

atencion al piblico para los iramites de correccién y modificacion de las actas del r
_ Area de Adscripcién ' oneral del Registro Civil

Puesto Superior: ] Juridico del Registro Civil
~ Nombre del Puesto Augxiliar Administrativo
~Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

-Apoyar en la realizacién de tramites de su area respectiva.

Archivar y organizar documentos.

Atender al publico.

Compilar cualquier informacion que le sea solicitada por el superior inmediato.

Realizar las resoluciones administrativas internas y extérnas para correccion de las actas.

Capturar y realizar las anotaciones en el Sistema para Inscripcion y Certificacion del Estado Civil de las Personas del registro

civil. '

Elaborar oficios.

Elaborar informe anual de actividades.

Entregar expedientes y documentos solicitados.

0. Informar al usuario de los tramites que se realizan en la Coordinacién Juridica del Registro Civil. relativo @ correcciones
administrativas. ’

11. Integrar expedientes para los framites

12. Llevar a cabo tareas de apoyo administrativo.

13. Realizar consultas en los sistemas del registro civil.

14. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el area.

15. Recibir documentos para correcciones de actas del registro civil.

16. Registrar expedientes y oficios.

17. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

18. Reportar cualquier anomalia al superiof inmediato.

19. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

20. Solicitar materia y papeleria al drea administrativa.

oo s LN
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21. 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 v legistacion
aplicable. ' ;

22. 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
. Direccioén General del Registro Civil.

i Coordinacion Juridica del Registro Civil.

- Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccién. ) .
: Oficialias del Registro Civil. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
- Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

- Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
| Departamento Administrativo.

- Area (externa) e Motivo ) .

: Recibir documentos para las correcciones administrativas y
..proporcionan informacion

- Usuarios

Conocimientos Basicos

e Manejo de equipo de cdmputo.
¢  Manejo de equipo de oficina.
e Manejo de internet.
e  Manejo de inventarios.
e Manejo de la iegislacién en materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
o Manejo de las técnicas de archivo y documentacion.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo def Cadigo Civil Vigente en el Estado.
e Manejo del SIARC. . .
°..ManejodelSIC. B
“Puesto | 679 Recopeionists u
Objetivo Rea!izar el‘ Ii'stado, archivg e infqrmg ‘de las demandas y acuerdos notificados en la Direccion General dei
i Registro Civil de las autoridades judiciales.

Area de Adscripcid .Direccidn General del Registro Civil
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador Juridico del Registro Civil

Nombre del Puesto  : Recepcionista

uesto(s) Inferior(es): i

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la entrega informacion de los tramites de su area respectiva.
Asegurar que la informacion sea almacenada de manera correcta.

Archivar y organizar documentos.

Aucxiliar en la elaboracién de oficios.

Compilar cualquier informacién que le sea solicitada por el superior inmediato.
Elaborar informe anual de actividades.

Entregar expedientes y documentos solicitados.

Llevar a cabo tareas de apoyo administrativo.

Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el area.

10. Recibir documentos.

11. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del 4rea o

12. Registrar demandas y acuerdos de la autoridad judicial que sean mortificados.
13.  Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

14.  Reportar cualquier anomalia al superior inmediato. ) )

15, Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

COND O AN A
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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 facteres que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

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

Area (interna)

* Coordinacion Juridica del Registro Civil.

Comunicacién Interna y Externa

[Motivo .

Diraccion General delReglstro o A

. Coordinacion de Control de Oficialias e inspeccion.
. Oficialias del Registro Civil. - Recibir instrucciones y rendir cuentas.
 Departamento de Archivo Central del Regstro Civil.

. Departamento de Informética, Estadistica y Apoyo Registral.
- Departamento Administrativo.

' No aplica

! Nombre del
. Puesto .

o wN

Motivo,

Area (externa) _
No aplica

Conocimientos Bésicos

Manejo de equipo de computo.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de internet.

Manejo de inventarios.

Manejo de las técnicas de archvo y documentacion.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

_Uso del correo electronico instizucional.

o o 6 6 0 0 o

; 6.7.10. Secretaria

H Asistir al 's‘dpériafjérérq’m:'o‘en jas funciones y 'actividédeks'bébé'ivéés”de oficina en el area ydhébfzbafré’spéndéva»éhtr
Objetivo | de la institucioén, asi como coadyuvar en los tramites de correccién administrativa de los oficiales del registro civil
. las reposiciones de actas del registro civi.

e Ao e n Gener‘aivé‘éiﬁéﬂg{i;{ré' Cwnl e et o s i

3 Puesto Superior: - Coordinador Juridico del Registro Civil ;
Nombre del Puesto | Secretaria

Puesto(s) Inferior(es). No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la entrega informacion de los tramites de su area respectiva.

Apoyar en la realizacién de tramites ce su area respectiva. -

Archivar y organizar documentos.

Aucxiliar en la atencion al pablico.

Capturar y realizar las anotaciones en el Sistema para Inscripcion y Certificacion del Estade Civil de las Personas del registro
civil.

Compilar cualquier informacion que le sea solicitada por el superior inmediato.

Elaborar oficios.

Elaborar informe anual de actividades.

Entregar expedientes y documentos solicitados.

10. Informar al usuario de los tramites que se realizan en la Direccion General del Registro Civil.
11. Integrar expedientes para los tramites

12. Llevar la agenda del superior jerarquico.

13. Llevar a cabo tareas de apoyo admiristrativo.

14, Manejar el directorio personal del superior inmediato.

15. Notificar oficios.

16. Realizar consultas en los sistemas del registro civil.

17. Realizar biisquedas de actas.

18. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el area.
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19. Realizar resoluciones administrativas internas y externas de correccion de actas.

20. Realizar resoluciones administrativas para reposicion de las actas del registro civil.

21. Recibir documentos.

22. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.

23. Registrar expedientes y oficios.

24. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato,

25. Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

26. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

27. 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.

28. Lgs demas que se deriven de la naturaleza de! puesto y fas que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

|Area(interna) - oo Motivo

| Direccién General del Registro Civil. :

. Coordinacion Juridica del Registro Civil.

; Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion.

| Oficialias del Registro Civil.

: Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

: Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
epartamento Administrativo.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Motivo N I
“Recibir tramites de correccion, oficios de otras Areas y:
..documentos de otras dependencias. :

‘ Conocimientos Basicos

Manejo de agenda.
Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de internet.
Manejo de inventarios.
Manejo de las técnicas de archivo y documentacion,
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo del Codigo Civil Vigente en el Estado.
Manejo del SIARC.
Manejo del SIC.
_ Manejo del SIDEA.

NO::"::::E' 6.7.11. Coordinador de Control de Oficialias e Inspeccién
Supervisar, asesorar, inspeccionar, atender y vigilar las actividades realizadas on las oficiaiias del registro civil en el
Obijetivo Estado
Area de Adscripcion: ! Direccion General dei Registro Civil
uesto Superior: . Director General .~
ombre det Puesto ... Coordinador
: Oficial del Registro Civil,
Jerarquia : Analista Juridico.
. . | Analista Tic.
Puesto(s) Inferior(es): | Auxiliar Administrativo.
i Secretaria.
: Velador.
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27.
28.

29.

30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.

38.
39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

. Funciones y Responsabilidades

Administrar la documentacién presentada en el area.

Almacenar la informacion y realizar el indice de los libros del Registro Civil.

Apoyar en la realizacién de tramites de su area respectiva.

Archivar y organizar documentos. )

Asegurar que la informacion sea almacenada de manera correcta.

Asesorar a las Oficialias en la clasificacion, conservacién, encuadernacion y archivo de las actas del registro.

Asesorar a los Oficiales de! Registro Civil en los asuntos jurisdiccionales.

Asesorar a los oficiales del registro civil y al plblico, sobre los procedimientos y tramites. ante la Direccién General y de las
Oficialias del Registro Civil. ’

Atender llamadas telefonicas.

Atender o turnar las resoluciones judiciales que reciba para su debito tramite.

Auxiliar a la Direccion General del Registro Civilen fa implementacion del Programa de Modernizacion Integral del Registro Civil
en el Estado.

Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

Brindar el adecuado mantenimiento de los documentos y los libros del Registro Civil.

Buscar la informacion que se solicita por los usuarios.

Capacitar técnica o administrativamente a los oficiales del registro civil.

Coadyuvar en los procesos de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion del personal del Registro Civil.

Compilar cualquier informacion que le sea solicitada por el superior inmediato.

Convocar por instruccién del Director General a reuniones de trabajo a los oficiales del Registro Civil.

Coordinar las campafias de regularizacion del estado civil de las personas.

Coordinar, inspeccionar y vigilar las funciones de las oficialias del Registro Civil.

Dar seguimiento a los procesos del area.

Dar tramite a los oficios de solicitudes de verificacion de registros.

Desahogar las dudas y consultas de los oficiales del registro civil que surjan por el desempefio de sus funciones.

Elaborar informe anual de actividades.

Elaborar informes para presentar informacion oportuna al superior inmediato.

En el caso de pérdida o destruccién de una acta.o libro del Registro Civil y sello denunciara este hecho ante el Ministerio Publico
y remitira copia de la denuncia a la Direccion General del Registro Civil.

Entregar expedientes y documentos solicitados.

Extender y autorizar las actas del estado civil relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcion, matrimonio, divorcio y
defuncién.

Fomentar y organizar las campafias a fin de regularizar el estado civil de los habitantes de su circunscripcion, previo aviso y
autorizacién correspondiente de la Direccion General del Registro Civil.

Fungir como. consultor juridico, administrativo y técnico conforme a las necesidades de la direccion.

Gestionar de forma adscuada los documentos y los libros del Registro Civil.

Gestionar la encuadernacion de los formatos en que constan los. hechos y actos del estado civil para la conformacion de los
libros del registro, que se integrarén al archivo a su cargo.

Gestionar la rehabilitacién y empastado de los libros de! Registro Civil que obren en el Archivo Central.

Informar al usuario de los tramites. que se realizan en la Direccién General del Registro Civil.

Informar mensualmente o, cuando lo solicite la Direccién General del Registro Civil, sobre las labores desarrolladas.

Integrar y conservar los apéndices de los libros, asi como elaborar el indice de los documentos que los integran.

Levantar reporte e informar a los superiores de cualquier anomalia y/o inconsistencia que se llegue a detectar en las
instalaciones. ’

Llevar el control de inventarios en las Oficialias del Registro Civil.

Lievar un registro de las oficialias del registro civil, asi como el registro de nombres, firmas y rGbricas auténticas de los oficiales
del registro civil.

Notificar oficios.

Otorgar fe publica registral, donde se haga constar el estado civil de las personas.

Poner en conocimiento de la Direccién General las faltas y omisiones en que incurran los oficiales y empleados administrativos.
Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el area.

Realizar visitas de supervision a las oficialias.

Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.

Registrar expedientes y oficios.

Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que aiteren el orden.

Ser garante del cumplimiento de la normatividad en materia registral.
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49. Solicitar y obtener oportunamente los formatos para inscribir los hechos y actos del estado civil de las personas.

50. Someter a las evaluaciones realizadas por la Direccién General del Registro Civil y acreditarlas.

51. Supervisar las actas y apéndices de los actos del estado civit de las personas, realizados en las oficialias del registro civil,

52. Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del registro, formatos y formas especiales para expedir las copias certificadas
y deméas documentacion necesaria para el desempefio de sus funciones.

53. 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 vy legislacion
aplicable.

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

Comunicaci6n Interna y Externa

Area(interna) Motivo

| Secretaria General de Gobiermo.
. Subsecretaria General de Gobierno,
| Direccion General del Registro Civil.
Coordinacién Juridica del Registro Civil.
Oficialias del Registro Civil.
| Departamento de Archivo Central del Registro Givil,
! Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral. Auxiliar en las actividades de la Direccion General del Registro Civil.
amento Administrativo. : ' :

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Auxiliar en las actividades de la Direccién General del Registro Civil.

Acatar instrucciones y remitir informes

Direccion General del Archivo Histérico de Durango. ? Colaborar en el reguardo de los libros histéricos del registro civil.

Realizar la coiaboracion para ia inscripoien de ios actos del sstade
civil,

. Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas.

: Consejo Estatal de Poblacién | Realizar la colaboracién en campaiias para actos del estado civil,

. Secretaria Ejecutiva del Siste cal de Proteccién Integral |
 de Nifias, y Adolescentes del Estado de Durango (SIPINNA). |
Area fexterna) . Motive @@ e
: Colaborar y auxiliar en las actividades registrales, en la asignacién
i de la identidad, la CURP y NAPHSIS, asi como cumplir con los
acuerdos signados. . . _—
Colaborar y auxiliar en campafias para abatir el subregistro en zonas

Realizar la colaboracién en camparias para actos del estado civil.

Registro Nacional de Poblacion.

Instituto Nacional de Pueblos Indigenas.

O . indigenas. —
 Instituto Nacional Electoral. Cumplir con los acuerdos signados
 Instituto Nacional de Migracién. Realizar la colaboracién en campafias para actos del estado civil,

 Proporcionar la informacion necesaria en materia registral necesari
ara la creacion de las estadisticas,

+ Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

: Secretaria de Bienestar. Cumplir con los acuerdos signados.

Instituto Mexicano del Seguro Saocial. Cumplir con los acuerdos signados.

CEFERESOS. ' Realizar la colaboracion en camparias para actos del estado civil.
DIFESTATAL. 77 ! Realizar ia colabo}écién en campanas para actos dei estado civil, asi
| Secretariade Salud. " comocumplircon los acuerdos signados.
. Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango. Realizar la colaboracion en camparias para actos del estado civil.

: Solicitar los formatos gratuitos donde se realizan scripciones de
- Secretaria de Finanzas y de Administracién. los actos del estado civii y colaborar en las actividades
| administrativas, financieras y patrimoniales. :

~ Instituto Duranguense de Educacién para Adultos. : Realizar la colaboracion en campafias para actos del estado civil.

- Direccion de Pensiones del Estado. : Cumplir con los acuerdos sighados.
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Conocimientos Basicos

Manejo de equipo de computo.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de internet.
Manejo de inventarios.
Manejo de la Constitucion Politica del Estado de Durango.
Manejo de la legislacion en materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
Manejo de Ia legislacion federal aplicable a la actividad registral.
Manejo de la Ley de Amparo.
Manejo de las técnicas de archivo y documentacion.
Manejo de los acuerdos institucionales con las dependencias federales y locales donde exista colaboracion.
Manejo de los acuerdos internacionales en materia registral.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Uso del correo electronico institucional.

;oo.-c-.-oonlog

N°P"“12's‘i:e' 6.7.12. Oficial del Registro Civil

Obijetivo Realizar el asentamiento de las actas del registro civil.

A

de Adscripcion:  Direccion General del Registro Civil

Puesto Superior: - Coordinador de Control de Oficialias e Inspeccion
Nombre del Puesto Oficial del Registro Civil
N~

- Auxiliar Juridico.
Auxiliar Técnico.
Auxiliar Administrativo.
Recepcionista.
Puesto(s) Inferior(es): Capturista.
Archivista.
Auxiliar.
. Secretaria.
Ayudante.
_ Intendente.

Funciones y Responsabilidades

1. Evitar celebrar un acto del estado civil conociendo la existencia de algtin impedimento.
2. Administrar la documentacion presentada en el area.

3. Almacenar la informacion v realizar el indice de los libros del Registro Civil.

4. Apoyar en la busqueda de informacion.

5. Apoyar en la entrega informacién de los tramites de su area respectiva.

6. Apoyar en la realizacién de tramites de su area respectiva.

7. Archivar y organizar documentos.

8. Asegurar que la informacion sea almacenada de manera correcta.

9. Atender llamadas telefonicas.

10. Atender o turnar las resoluciones judiciales que reciba para su debito tramite.
11. Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

12. Auxiliar en ia atencion al pablico.

13. Augxiliar en la elaboracion de oficios.

14. Ayudar o apoyar en situaciones de siniestros.

15. Brindar el adecuado mantenimiento de los documentos y los libros del Registro Civil.
16. Buscar la informacion que se solicita por los usuarios.

17. Dar seguimiento a los procesos del area.

18. Dar trémite a las solicitudes de CURP.

19. Dar tramite a los oficios de solicitudes de verificacion de registros.

20. Elaborar informe anual de actividades.

21. Elaborar informes para presentar informacion oportuna al superior inmediato.
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22. Elaborar oficios.

23. Denunciar ante el Ministerio Publico y remitir copia de la denuncia a la Direccion General del Registro Civil en el caso de pérdida
o destruccion de un acta o libro del Registro Civil y sello. )

24, Entregar expedientes y documentos solicitados.

25. Expedir certificaciones de las actas y constancias relativas al estado civil de las personas.

26. Expedir certificaciones de las actas y de los documentos relacionados con ellas, asi como las constancias de inexistencia de
registro. ) )

27. Extender y autorizar las actas del estado civil relativas al nacimiento, reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio y
defuncién.

28. Fomentar y organizar las campafias a fin de regularizar el estado civil de los habitantes de su circunscripcién, previo aviso y
autorizacion correspondiente de fa Direccion General del Registro Civil.

29. Fungir como consultor juridico, administrativo y técnico conforme a las necesidades de fa direccion.

30. Fungir como Oficial del Registro Civil en cualquier parte del Estado cuando sea necesario.

31. Gestionar de forma adecuada los documentos y los libros del Registro Civil. :

32. Gestionar la encuadernacién de los formatos en quie constan los hechos y actos del estado civil para la conformacion de los libros
del registro, que se integraran al archivo a su cargo. B

33. Gestionar la rehabilitacion y empastado de los libros del Registro Givil que obren en el Archivo Central.

34. Informar al usuario de los tramites que se realizan en la Direccion General del Registro Civil.

35. Informar mensualmente o, cuando lo solicite la Direccién General del Registro Civil, sobre las labores desarrolladas;

36. Inscribir las ejecutorias que declaren la ausencia, la presuncién de muerte, el divorcio judicial, la adopcion, la tutela y la pérdida o
la limitacion de la capacidad legal para adquirir bienes.

37. Integrar expedientes para los tramites.

38. Integrar y conservar los apéndices de los libros, asi como elaborar el indice de los documentos que los integran.

39. Levantar reporte e informar a los superiores de cualquier anomalia ylo inconsistencia que se llegue a detectar en las instalaciones.
40. Llevar a cabo los registros relativos al estado civil de las personas.

41. Notificar oficios.

42, Organizar y priorizar actividades.

43. Otorgar fe pUblica registral, donde se haga constar el estado civil de las personas.

44, Realizar busquedas de actas.

45. Realizar consultas en los sistemas del registro civil.

46. Realizar oficios.

47. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el area.

48. Realizar resoluciones administrativas emitidas por la Coordinacion Juridica del Registro Civil.

49. Recibir documentos.

50. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del rea.

51. Registrar expedientes y oficios. - :

52. Rendir a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y los avisos que prevén las leyes.

53. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato. :

54. Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

55. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

56. Ser garante del cumplimiento de la normatividad en materia registral.

57. Solicitar el material que haga falta al superior inmediato. .

58. Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del registro, formatos y formas especiales para expedir las copiés certificadas
y demas documentacion necesaria para el desempefio de sus funciones.

59. Verificar que los datos a capturar sean los correctos y fidedignos.

60. Vigilar que no se causen dafios a las instalaciones.

61. Llevar a cabo los registros relativos al estado civil de las personas.

62. Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra y seguir los juicios respectivos haciéndolos del conocimiento
de la Direccién General del Registro Civil.

83. Rendir a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y los avisos que prevén las leyes.

4. Someterse a las evaluaciones realizadas por la Direccién General del Registro Civil y acreditarlas.

65. 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.
66. Las demés 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 (intorna)

! Motivo

" Direccion Generat del Registro Civil. ,

. Coordinacién Juridica del Registro Civil. : S . "
Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion. | Recibir instrucciones y rendir cuentas.

' Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral. |

Departamento de Archivo Central del Registro Civil. :

Departamento Administrativo. ) -~ Auxiliar en acfividavdeélgg la Direccion Gexj\i_ﬂf;lmcjel Regi;{r&‘Civil.

. Area (externa) ‘ Motivo ;
“Realizar 15 inscripeion de los actos y hechos del estado civil,
_expedir de documentos certificados.
: "Colaborar y auxiliar en las actividades registrales, en la asignacion |
. Registro Nacional de Poblacién. | de la identidad, la CURP y NAPHSIS, asi como cumplir con los |

acuerdos signados. ?
- Proporcionar la informacidn necesaria en materia registral :
_ necesaria para la creacion de las estadisticas. :
Rendir informes que se soliciten.

i Usuarios.

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Fiscalia General de la Republica.
| CEFERESOS. T

Realizar ia colaboracion en campahias para actos del estado civil. |

endir infirmes, verificaciones y cumplimentar sentencias que |

icen, )

endir infirmes, verificaciones y cumplimentar sentencias que :
" dicen.

}

- Poder Judicia! Federal.

Poder Judicial del Estado de Durango.

Conocimientos Basicos

e  Manejode o de computo. ;
° Manejo de equipo de oficina. |
¢  Manejo de internet. :
«  Manejo de inventarios.
s  Manejo de la Constitucion Politica del Estado de Durango.
s  Manejo de la CURP.
«  Manejo de la legislacién en materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.
s Manejo de la legislacion federal aplicable a la actividad registral.
»  Manejo de la Ley de Amparo.
° Manejo de las técnicas de archivo y documentacion.
e Manejo de los acuerdos institucionales con las dependencias federales v locales donde exista colaboracion.
s Manejo de los acuerdos internacionales en materia registral.
s Manejo de paqueteria Microsoft Office.
s  Manejo de personal.
° Manejo del Codigo Civil Vigente en el Estado.
s«  Manejo del Cddigo Penal del Estado.
e  Manejo de! SIARC.
¢  Manejo del SIC.
s Manejo del SIDEA.
No:; 2':{:3' 6.7.13. Programador
Uiizar jas herramientas necesarias en tecnologias de informacién para la programacién, asi como la capacidad
Objetivo de orga_nizaf los datos, realizar gl mant_epimiento de los sistemas ya existentes y la actualizacion de los mismos
de la Direccion General del Registro Civil, todo esto inherente al disefio y adaptacion del sistema informatico
dentro de la institucion. )
Area de Adscripcion: . Direccion General del Registro Civil
Puesto Superior: | Oficial del Registro Civil
Jerarquia it s N
Nombre del Puesto : Programador
Puesto(s) Inferior(es): ' No aplica.
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Funciones y Responsabilidades

1. Actualizar la informacién que se alimenta al Sistema,

2. Analizar y proponer las mejoras o soluciones para los problemas presentados en los procesos informaticos.

3. Capacitar técnicamente a los oficiales del registro civil,

4. Capacitar y asesorar a los diferentes departamentos y oficialias en los manejos de sistemas de cémputo.

5. Capacitar y asesorar al personal de la Direccién General del Registro Civil y de Oficiallas del Registro Civil del manejo de
sistemas de computo.

6. Compilar cualquier informacion que le sea solicitada por el superior inmediato.

7. Concentrar, procesar, cuantificar y clasificar la informacion del registro civit.

8.  Desahogar las dudas y consultas de los oficiales del registro civil que surjan por el desempefio de sus funciones.

9.  Elaborar graficas de informacion y comparacion de la base de datos relativos a los movimientos de pobiacion.

10. Formular los manuales del usuario y técnicos de los sistemas que sean desarrollados;

11. Fungir como consultor técnico conforme a las necesidades de la direccion.

12. Informar mensualmente o, cuando lo solicite la Direccion General del Registro Civil, sobre las labores desarrolladas.

13. Organizar y priorizar actividades.

14, Programar los mantenimientos de los equipos de computo.

15. Programar, operar y mantener los sistemas de computo de la Direccidn General y apoyar en esta materia a las oficialias.

16. Realizar consultas en los sistemas de! registro civil.

17. Realizar propuestas de mejora continua referentes a tecnologias de la informacion.

18. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el area.

19. Recabar informacién de los actos del estado civil.

20. Rendir a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y los avisos que prevén las leyes.

21. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

22. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

23. Solicitar el material que haga faita al superior inmediato.

24. Solucionar problemas referentes a TIC's.

25. Supervisar la operacion de equipos de computo instalados en las oficialias.

26. Supervisar que los sistemas de cémputo con los que se proporciona el servicio, se realicen conforme a lo aprobado por la
Direccion General del Registro Civil, en caso que la Oficialia se encuentre automatizada.

27. 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.

28. 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 General del Registro Civil,
Coordinacion Juridica del Registro Civil.
Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion. |
Oficialias del Registro Civil. | Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
. Departamento Administrativo.

Motivo

Area (externa)

No aplica No aplica

Conocimientos Bésicos

Lenguajes de programacién.

Técnicas de calidad de software.
Manejo de base de datos SQL

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de computo.
‘Manejo de equipo de oficina.

® 9 ¢ 2 0 0. 0
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. Nombredel g7 44 Auxiliar Juridico
L PUESEO e e e s
Obietivo Atender y turnar las resoluciones judiciales que recibe para su interpretacion y conclusion a las sentencias
Objetive  * enitidas por la autoridad judicial y administrativa. .o
eneral del Registro Civil
. Oficial del Registro C
Jerarquia - e

No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Administrar la documentacion presentada en el area.

2. Apoyar en la entrega informacion de los tramites de su area respectiva.

3. Apoyar en la realizacién de tramites de su érea respectiva.

4. Archivar y organizar documentos.

5. Atender o turnar las resoluciones judiciales que reciba para su debito tréamite.

6. Auxiliar en el control de inventarios y de materiales. ’

7. Auxiliar en la atencion al publico.

8. Auxitiar en la elaboracion de oficios.

9. Coadyuvar en los procesos de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion del personal del Registro Civil.

10. Compilar cualquier informacion que le sea solicitada por el superior inmediato.

11. Dar seguimiento a los procesos de area.

12. Entregar expedientes y documentos solicitados.

13. informar al usuario de los trémites que se realizan en la Direccion General del Registro Civil.

14. Integrar expedientes para los tramites.

15, Integrar y conservar los apéndices de los libros, asi como elaborar el indice de los documentos que los integran.

16. Lievar un registro de las oficialias del registro civil, asi como el registro de nombres, firmas y ribricas auténticas de los oficiales
del registro civil.

17. Recibir documentos .

18. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el drea.

19. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.

20. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

21. Reportar cualquier anomalia al superior inmediato. .

22: Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

23. Solicitar el material que haga falta al superior inmediato.

24. Vigilar que no se causen dafios a las instalaciones.

25. 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-legistacion apiicable.
27. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

" Comunicacién Interna y Externa__

. Areafinter __Motivo
"Direccion General del Registro Civil.
‘ Coordinacion Juridica del Registro Civil.
| Coordinacién de Control de Oficialias e Ins eccion. . . .
Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Regis?tral. - Recibir instrucciones y rendir cuentas.
. Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

Oficial del Registro Civil.
f Area (externa)

Manejo de equipo de computo.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de internet.
Manejo de inventarios.
Manejo de las técnicas de archivoy documentacion.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

@
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6.7.15. Auxiliar Técnico

| Nombre del
Puesto

Objetivo | Apoyar en las actividades re
i Area de Adscripcion:

N las oficialias del regiismt_r_q_‘giyil
Direccion General del Registro Civil
Oficial del Registro Civil

Puesto Superior:

Jerarquia o Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
! Puesto(s) Inferior(es): . No aplica B
Funciones y Responsabilidades

1. Administrar la documentacion presentada en el area.
2. Apoyar en la entrega informacién de los tramites de su area respectiva.
3. Apoyar en la realizacion de tramites de su area respectiva,
4. Archivar y organizar documentos.
5. Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.
6. Auxiliar en la atencidn al publico.
7. Auxiliar en la elaboracién de oficios.
8.  Dartramite a las solicitudes de CURP.
9. Dar framite a los oficios de solicitudes de verificacion de registros.
10. Entregar expedientes y documentos solicitados,

11, Informar al usuario de los tramites que se realizan en la Direccién General de! Registro Civil.

12. Integrar expedientes para los tramites.

13. Integrar y conservar los apéndices de los libros, asi como elaborar el indice de los documentos que los integran.
14. Recibir documentos

15. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el area.

16. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del drea.

17.  Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

18. Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

19. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

20. Solicitar el material que haga falta al superior inmediato.

21. 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 legistacion
aplicable.
22. 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)” e Motivo
Direccion General del Registro Civil.

| Coordinacién Juridica del Registro Civil. .

! Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccién. | Recibir instrucciones y rendir cuentas.

| Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.

| Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

Oficial de! Registro Civil ; B
SAreatexterna) T T efive
.. Brindar atencion al pablico,

e Conocimientos Basicos
Manejo de las técnicas de archivo y documentacion.
Manejo de equipo de computo.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de internet.
Manejo de inventarios.
Manejo de la CURP.
..Manejo de paqueteria Microsoft Office,

;oeﬁ-ob
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“Nombre del

6.7.16. Auxiliar Administrativo

_ Puesto

Uxiliar o Ta Tevision de documentos, manejo de informacién, revision de proyectos y seguimiento de las

Objetivo | actividades que se desarrollan en las oficialas del registro civil y en la Coordinacion de Control de Oficialias e

Jerarquia

| Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Administrar la documentacion presentada en el area.

2. Apoyar en la entrega informacion de los tramites de su 4rea respectiva.

3. Apoyar en la realizacién de tramites de su area respectiva.

4. Archivary organizar documentos.

5. Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

5. Auxiliar en la atencion al publico.

7. Auxiliar en la elaboracion de oficios.

8. Entregar expedientes y documentos solicitados.

9. Informar al usuario de los tramites que se realizan en |a Direccién General del Registro Civil.

10. Integrar expedientes para los tramites.

11. Integrar y conservar los apéndices de los libros, asi como elaborar el indice de los documentos que los integran.

12. Recibir documentos.

13. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el érea.

14. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.

15. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

16. Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

17. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

18. Solicitar el material que haga falta al superior inmediato.

19. Vigilar que no se causen dafios a las instalaciones.

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

21. 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

'Direccién General del Registro Civil.

- Coordinacién Juridica del Registro Civil.
- Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion.

| Oficialias del Registro Civil. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

- Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

. Departamento de Informética, Estadistica y Apoyo Registral.
. Departamento Administrativo. ... —

 Area (externa) - Motivo

. Usuarios

* Brindar atencion al publico.

Conocimientos Basicos

Manejo de equipo de computo.
Manejo de equipo de oficina.

Manejo de internet.

Manejo de inventarios.
Manejo de paqueteria Microsoft Office

e 5 o o 0
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Puesto 6.7.17. Recepcionista

 Realizar la atencién al publico y recepcién de documentos de ios Usuarios que se presentan en as Gficiaiizs ™

. Obietvo el Registro Civi, o
Area de Adscripcién: Direccién General del Registro Civil
Jerarquia . uesto Superior: . Oficial def Registro Civil
] Ngvmb;sgﬂd,e'l/F””u44estow Recepcionista

__ Puesto(s) Inferior(es):

No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Administrar la documentacién presentada en el area.

Apoyar en la entrega informacion de los tramites de su rea respectiva.

Apoyar en la realizacién de tramites de su area respectiva,

Atender llamadas telefénicas.

Aucxiliar en la atencién al publico.

Informar al usuario de los tramites que se realizan en la Direccién General del Registro Civil.

Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.

Recibir documentos.

Registrar expedientes y oficios.

10. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

11. Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.:

12. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

13. Solicitar el material que haga falta al superior inmediato.

14. 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 fa normatividad y legislacion
aplicable. .

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

LN~ ON =

Comunicacién Interna y Externa

rea (interna) i Motivo

ireccion General del Registro Civil,
oordinacion Juridica del Registro Civil.

: Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion. )

: Oficialias del Registro Civil. . . i Recibir instrucciones y rendir cuentas.
: Departamento de Archivo Central del Registro Civil. ;
- Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
| Departamento Administrativo.

‘ Area (externa) Motivo

* Usuarios. Brindar atencion al publico.

. Conocimientos Basicos

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de equipe de oficina.

Manejo de internet.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo del SIARC.

Manejo del SIC.

Manejo del SIDEA.

‘e ® 6 & © o o
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Nombre del

6.7.18. Capturista

Puesto =" - . e e
__ Objetivo _ Realizar biisquedas enlos si st apturadeinformacion
A A'ré“a"dveuAdscripcién: ccion General del Registro Civil (

) " puesto Superior: | Oficial del Registro Civil

T
. Puestofs) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Administrar la documentacion presentada en el area.

Apoyar en la enirega informacion de los tramites de su area respectiva.

Apoyar en la realizacion de tramites de su area respectiva.

Asegurar que la informacion sea almacenada de manera correcta.

Auxiliar en la atencién al publico.

Entregar expedientes y documentos solicitados.

Realizar bisquedas de actas.

Realizar consultas en los sistemas del registro civil.

Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

10. Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

11. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

12. Solicitar el material que haga falta al superior inmediato.

13. Verificar que los datos a capturar sean los correctos y fidedignos.

14. Vigilar que no se causen dafios a las instalaciones.

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 realizacion 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.

© N>R 0N

©

Comunicacién Interna y Externa

' Area (interna)  Motivo |
Direccion Gene??awlmdlélnRegistro Civil. “ T Auxiliar en las actividades de la Direccién General del Registrédf
Coordinacion Juridica del Registro Civil. - Ol , - R
: Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion. " Recibir instrucciones, auxiliar en las actividades registrales y |
 Oficialias del Registro Civil. o, fendirinformes.

Departaméntc’)‘de Archivo Central del R'eéyié'{er‘ Civil. o

Departamento de Iformética, Estadistica y Apoyo Registral, <011 Instrucciones y rendr cuentas.

 Departamento Administrativo. Auxiliar en las actividades de la Direccién General del Registro

Sewmil.
: Area (externa) Motivo
Usuarios. Brindar atencion al publico.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo.
Manejo de la CURP.

Manejo-del SIARC.

Manejo del SIDEA.

® o & 0 o & 0O
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 Puesto 6.7".19;. Alchlvxstabl

Objetive - Archivar y organizar documento y brindar el adecuado mantenimiento a los libros del registro civil.

Area de Adscripcion: : Direccion General del Registro Civil

: Puesto Superior: Oficial del Registro Civil
| Nombre del Puesto ' Archivista

Puesto(s) Inferior(es): : No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Administrar la documentacion presentada en el area.
2. Apoyar en la entrega informacion de los tramites de SuU area respectiva.

3. Apoyar en la realizacion de tramites de su area respectiva.

4. Archivar y organizar documentos.

5. Auxiliar en el control de inventarios y de materiales,

6. Auxiliar en la atencién al pablico.

7. Auxiliai en la elaboracion de oficios. ‘

8.  Brindar el adecuado mantenimiento de los documentos y los libros del Registro Civil.

9. Entregar expedientes y documentos solicitados.

10. Gestionar de forma adecuada los documentos y los libros del Registro Civil.

11, Informar al usuario de los tramites que se realizan en la Direccién General del Registro Civil.

12, Integrar expedientes para los tramites.

13. Integrar y conservar los apéndices de los libros, asi como elaborar ef indice de los documentos que los integran.
14. Recibir documentos.

15. Realizar busquedas de actas.

16. Realizar consultas en los sistemas del registro civil.

17. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el area.

18. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.

19. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

20. Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

21. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

22. Supervisar, inspeccionar y vigitar 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 legistacién
aplicable.
23. 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) o LoMofive B

- Direccion General del Registro Civil, Auxiliar en las actividades de ia Direccién General del Registro
- Coordinacion Jurfdica del Registro Civil. ] Civil. ] R )

- Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion. Recibir instrucciones, auxiliar en las actividades registrales y
Oficialias del Registro Civil. - rendir informes.

! Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

; De;partamer]tq de mforma'ﬁca, Estadistica y Apoyo Rggistn‘al. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

s de Ia Direccidn General de Régistm

: Departamento Administrativo. Auxiliar en las activid

et » ‘ Civil.
Area (externa) ] . Motive )
Usuarios. . ) } - ... Brindar atencion al publico,

O . Conocimientos Basicos -
Manejo de paqueterfa Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de computo.

Manejo de equipo de oficina.

e 2 @ o
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' $.7.20. Auxiliar

“Auxiliar en i atencion al publico y en tramites de Ias oficialias del registro civil y de a Coordinacién de Confrol de
ficialias e Inspeccion

Area de Adscripcio

Objetivo

Direccion General del Registro Civil
 Oficial del Registro Givil

Puesto Superior
; Auxiliar

¢ Jerarquia -

" Normbre del Puesto

;' V Puwesto(s) !‘nferior(es)‘: No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la realizacion de tramites de su area respectiva.

Archivar y organizar documentos.

Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

Auxiliar en la atencion al pablico.

Entregar expedientes y documentos solicitados.

Informar al usuario de los tramites que se realizan en la Direccion General del Registro Civil.

Recibir documentos.

Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.

Reportar cualguier actividad sospechosa al superior inmediato.

0. 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 vy legislacion
aplicable.

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

2 ©ENOOR LN

Comunicacion Interna y Externa

Motivo
i ral del Registro Civil. “Auxiliar en las actividades de la Direccion
Coordinacion Juridica del Registro Civil, .. O e
Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion. Recibir instrucciones, auxiliar en las actividades registrales y rendir
Oficialias del Registro Civil. i d0fOIMES.
Departamento de Archivo Central del
artamento de Informatica, ESF?Q,‘??‘.???Y,’,.?“EQYQ_‘RQQ?%’“T??

ral del Registro

| Recibir instrucciones y rendir cuentas.

ixiliar on las actividades de la Direccion General del Registro

: Departamento Administrativo, i

. Area (externa)
- Usuarios.

 Brindar atencién al pubiico.

imientos Basicos ...

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de computo.
Manejo de equipo de oficina.

_Manejo de las técnicas de archivo y documentacion.

e & @ o o

: No;nbre del 6.7.21. Secretaria
. Obietivo Asistir al superior jerarquico en las funciones y actividades basicas de oficina en el area que corresponda dentro ;
_Obetivo o pginstitucion. ’
. Area de Adscripcién:  Direccion General del Registro Civil
Puesto Superior: - Oficial del Registo Ovil
Nombre del Puesto Secretaria
_ Puesto(s) Inferior(es):  Noaplica

Jerarguia

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno



PERIODICO OFICIAL PAG. 119

Do wN -

Funciones y Responsabilidades

1. Administrar la documentacién presentada en el area.

2. Apoyar en la entrega informacion de los tramites de su area respectiva.
3. Apoyar en la realizacién de tramites de su drea respectiva.

4. Atender llamadas telefonicas.

5. Auxiliar en la atencion al ptblico.

6. Elaborar oficios.

7.  Entregar expedientes y documentos solicitados.

8.  Recibir documentos.

9.  Registrar expedientes y oficios.

10. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.
11, Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

-
N

Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.
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 vy legislacion
aplicable.

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

N
@

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)
reccion General del Registro Civil.
. Coordinacion Juridica del Registro Civil.
gggiﬁ".gzcé%? 'gz g?;?;rgiﬂf Oficialias e Inspeccion. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
- Departamento de Archivo Central del Registro Civil.
- Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
| Departamento Administrativo.

e (extoma) . v, . s - et

TMative

i Usuarios. | Recibir solicitudes y turnar a las areas correspondientes.

Conocimientos Basicos

¢ Manejo de agenda.
¢ Manejo de equipo de cémputo.
s Manejo de equipo de oficina.
: L
L
Ll

Manejo de internet.
Manejo de inventarios.

" Nombre del
... Puesto
| ...Objetiv:

.7.22. Ayudante
ibe, clasifica y entrega ddéilhiéhiéé}éﬁdé las oficialias del registro civil - -
Area de Adscripcion: | Direccion General del Registro Cvil o
_ Puesto Superior: | Oficial del Registro Civil.
_ NombredelPuesto  Ayudante o
__Puesto(s) Inferior(es):  Noaplica, -

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la realizacion de tramites de su area respectiva.

Archivar y organizar documentos.

Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

Auxiliar en la atencion al pGblico.

Entregar expedientes y documentos solicitados.

Informar al usuario de los tramites que se realizan en la Direccion General del Registro Civil,
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7. Recibir documentos.

8. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.

9. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

10. Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

11. Supervisar, inspeccionar y vigitar 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.
12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puestoy las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) B » " Motive

" Direccion General del Registro Civil.
Coordinacién Juridica del Registro Civil.
Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion.
Oficiaiias del Registro Civil.
Departamento de Archive Central del Registro Civil.
Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
Departamento Administrativo. i ) o
Area (externa) ; , Motivo v v ‘ , ;
Usuarios. ) i Recibir solicitudes y turnar a las areas correspondientes.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Conocimientos Bésicos
Manejo de equipo de computo.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de internet.
Manejo de inventarios.
Manejo de paqueterfa Microsoft Office

e & © & e

Vo (072 menderte

. Objetivo ealizar los trabajos de limpieza en las instalaciones de la Direccion General del Regist

ST Areade Adscripién: | Direccion General del Registr
Puesto Superior: - Oficial del Registro Civil

Jerarquia

Hlntendente

.. Nombre del Puesto B )
Pgesto(s) Inferior(es): i No aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener limpias y en orden las instalaciones de la Direccién General del Registro Civil.

Desinfectar pisos y demés superficies.

Desempolvar y limpiar el equipo de oficina de la dependencia.

Reabastecer los bafios con el material que haga falta.

Solicitar el material que haga falita al superior inmediato.

Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

Realizar la limpieza de cristales y vidrios.

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.

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

ONO GO WN S
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Comunicacién Interna y Externa

\Area (interna) R Motivo
i Direccion General del Registro Civil.

: Coordinacion Juridica del Registro Civil, . :
{ Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion. )
Oficialfas del Registro Civil. Recibir instrucciones y rendir cuentas. !
Departamento de Archivo Central del Registro Civil. i :

Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral, |

Motivo
. No aplica

Conocimientos Basicos

Manejo de equipo de limpieza.
‘Conocimiento en organizacion de lugares.
Conocimiento de higiene y seguridad.
Saber teer y escribir.

Conocimiento de la normativa del area.

. 6.7.24. Analista Juridico
‘D(’a”éeguinﬁ’i‘ént'o‘,faﬂlfcjgprqcedimientos judicia{és y édfﬁih‘i’stysfa,t'iv‘{)é@g‘”lﬂa§ areasde 'Oﬁéhiélviyé
' Area de Adscripcion: ¢ Direccién General det Registro Civil

Puesto Superior: - Coordinador de Control de Oficialias e nspeccion
‘Nombre def Puesto  Analista Juridico
esto(s) lnférior(es):w ‘ - No aplica o

....Puesto
Objetivo

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Administrar la documentacion presentada en el area.

Apoyar en la entrega informacion de los tramites de su area respectiva.

Apoyar en la realizacién de tramites de su 4rea respectiva.

Archivar y organizar documentos.

Atender o turnar las resoluciones judiciales que reciba para su debito tramite.

Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

Auxitiar en la atencion al publico.

Auxiliar en la elaboracion de oficios.

Coadyuvar en los procesos de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion del personal del Registro Civil.

10. Cormpilar cualquier informacion que le sea solicitada por el superior inmediato.

11. Dar seguimiento a los procesos de drea.

12, Entregar expedientes y documentos solicitados.

13. Informar al usuario de los traimites que se realizan en la Direccién General del Registro Civil.

14. Integrar expedientes para los tramites.

15. Integrar y conservar los apéndices de Ios libros, asi como elaborar el indice de los documentos que los integran.

16. Llevar un registro de las oficialias del registro civil, asi como el registro de nombres, firmas y ribricas auténticas de los oficiales
del registro civil.

17. Recibir documentos

18. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el area.

19, Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.

20. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

21. Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

22. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

CENOO RN
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23. 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 legislacién
aplicable. .

24. 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) ..
! Direccién General del Registro Civil.

! Coordinacién Juridica del Registro Civil.

. Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion.
 Oficialias del Registro Civil.

| Departamento de Archivo Central del Registro Civil.
- Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
: Departamento Administrativo.
a)

- Recibir instrucciones y rendir cuentas.

D ——
ecibir solicituc

Usuarios,

®
L3
L]
[
®
3
L]

" Conocimientos Basices

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de computo.
Manejo de equipo de oficina.

Maneijo del SIARC.

Manejo del SIC. .

 Nombredel g7 95 Analista TIC

i Puesto |
Ob'jet'iv;" " Coadyuva en los procesos de capacitacion, actualizacién y profesionalizacién del personal de las oficialias del registro
Area de Adscripcion: - Direccion General del Registro Civil
Puesto Superior: Coordinador de Contro! de Oficialias e Inspeccion
Nombre del Puesto : Analista TIC
Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Administrar la documentacion presentada en el area.

2. Apoyar en la entrega informacién de los tramites de su area respectiva.

3. Apoyar en la realizacion de tramites de su area respectiva.

4. Archivar y organizar documentos.

5. Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

6. Auxiliar en la atencion al pablico.

7. Auxiliar en la reparacion y soporte de equipo de computo y de sistemas.

8. Coadyuvar en los procesos de capacitacion, actualizacién y profesionalizacion del personal del Registro Civil.

9. Compilar cualquier informacion que le sea solicitada por el superior inmediato.

10. Entregar expedientes y documentos solicitados.

11. Informar al usuaric de los tramites que se realizan en la Direccion General del Registro Civil.

12. Integrar expedientes para los tramites. :
13. Integrar y conservar los apéndices de los libros, asi como elaberar el indice de los documentos que los integran.

14, Lievar un registro de las oficiaiias del registro civil, asf como el registro de nombres, firmas y rdbricas auténticas de los oficiales

del registro civil.
15, Apoyar con las actividades informaticas, técnicas y de sistemas de la Coordinacion.
16. Recibir documentos.
17. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el érea.
18. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.
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19. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

20. Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

21. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

22. 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.

23. 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) Motive
. Direccion General del Registro Civil.

. Coordinacion Juridica del Registro Civil. Auxiliar en las actividades de la Direccién General del Registro

i Oficialias del Registro Civil. Civil.

| Departamento de Archivo Central del Registro Civil, .

| Departamento de informatica, Estadistica y Apoyo Registral. | Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Departamento Administrativo. éx/);;har en las actividades de la Direccién General del Registro
Area (externa) Motivo -

[ Usuarios . Brindar atencion al publico.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqbéféffa Microsoft Office.

®

e Manejo de internet.

° Manejo de equipo de computo.

»  Manejo de lenguajes de programacion

¢ Manejo de base de datos.

® Manejo de redes.

° Manejo de equipo de oficina.

*  Manejo del SIARC.

® Manejo del SIDEA,
 Nombre del | ¢ 7 26. Auxiliar Administrativo , ,
... Puesto — ' e
Objetivo Auxiliar en la revision de documentos, manejo de i_nformacio’n, revi§ic'>n de proyectos y,segu_imiento de las actividades
Lo que se desarrollan en las Oficialias del Registro Civil y en la Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccién.

. Area de Adscripcion: | Direccion General del s
Jerarquia . Puesto Superior: | Coordinador de ! de > @ Inspeccion
Nombre del Puesto . Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): - No aplica -
Funciones y Responsabilidades

1. Administrar la documentacion presentada en el area.

2. Apoyar en la entrega informacién de los tramites de su area respectiva.

3. Apoyar en la realizacién de tramites de su area respectiva.

4. Archivar y organizar documentos.

5. Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

6.  Auxiliar en la atencion al pablico.

7. Auxiliar en la elaboracion de oficios.

8.  Entregar expedientes y documentos solicitados. . . L o

9. Informar al usuario de los tramites que se realizan en ia Direccion General del Registro Civil,

10. Integrar expedientes para los tramites. ] . o o o
11. " Integrar y conservar los apéndices de los libros, asf como elaborar el indice de los documentos que los integran.
12. Recibir documentos.

13. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el area.

14.  Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.

15. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.
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16. Reporter cualquier anomalia al superior inmediato. .

17. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

18. Solicitar el material que haga falta al superior inmediato.

19. Vigilar que no se causen dafios a las instalaciones.

20. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas ¢ 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.

24, 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) e Motive

- Direccion General del Registro Civil.
Coordinacion Juridica del Registro Civil.
" Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion.
~ Oficialias del Registro Civil. _ Recibir instrucciones y rendir cuentas.
' Departamento de Archivo Central del Registro Civil. :
- Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.

~ Brindar atencion al pabli

ie @ o e 9.

Nombre del -

© o NDO R LN

14.

Objetivo

[ — ~Conocimientos B
Manejo de equipo de computo.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de internet.
Manejo de inventarios.
_ Manejo de paqueteria Microsoft Office. ...

r jerarquico en las funciones y actividades basicas de oficina en el area que corresponda dentr

" Area de Adscripcion: _ Direccion General del Regisito G
_ Puesto Superior:  Coordinador de Contr ficiallas @ s S
Nombre del Puesto Secretaria

 Puesto(s) Inferior(es): o aplica_

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Administrar la documentacion presentada en el area.

Apovar en la entrega informacion de los tramites de su area respectiva.

Apoyar en la realizacion de trémites de su area respectiva.

Atender llamadas telefonicas.

Auxiliar en la atencion al piblico.

Elaborar oficios.

Entregar expedientes y documentos solicitados.

Recibir documentos.

Registrar expedientes y oficios.

Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas © 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) v | Motivo
Direccion General del Registro Civil, : . i
Coordinacién Juridica del Registro Civil. ) :
Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccién., :
Oficialias del Registro Civil. . i
Departamento de Archivo Central del Registro Civil. : - ;
Departamento de Informatica, Estadistica ¥ Apoyo Registral. ]
Departamento Administrativo.
Area (externa) - Motivo »

_Usuarios. ..., Recibir solicitudes y turnar a ias areas correspondientes.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Conocimientos Basicos

Manejo de agenda.
Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de internet.

~ Manejo de inventarios.
‘Manejo de paqueterfa Microsoft Office.
Uso de teléfono.
Uso del correo electrénico institucional.

6 e 0 6 0 0 e o

| Nombre del

Puesto 6.7.28. Velador

Salvaguardar los bienes y documentos en ias instaiaciones de Ta Direccidn General del Registro Civil, asi como .
Qbjetivo | vigilar las areas de la dependencia, prohibiendo la entrada a personas ajenas a la institucién fuera de los horarios :
laborales, . : ]

Area de Adscripcion:

Direccién Generat del Registro Civil . 1
/ .

‘Puesto Superior: Coordinador de Control de Oficialias e Inspeccion

Jerarquia

Nombre del Puesto Vefador

]
{
1
mevad
{

Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar bitdcora de entradas y salidas del personal de la Direccién General del Registro Civil.
-Levantar reporte e informar a los superiores de cualquier anomalia ylo inconsistencia que se llegue 'a detectar en las
instalaciones.
Realizar recorridos de vigilancia por las areas de la dependencia. ‘
Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que aiteren el orden.
Ayudar o apoyar en situaciones de siniestros.
Encender y apagar las luces de la dependencia en su debido horario.
Vigilar que no se causen dafios a las instalaciones. )
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que ie sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad v legislacion
aplicable.
9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por et superior inmediato.

PNOUAL Na

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna).  Motivo

' Direccion General del Registro Civil.

| Recibir instrucciones, rendir cuentas e informar en-caso de
. BTOTGENCHA,

%‘Coordinacién Juridica del Registro Civil.

D partament

dministrativo.
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Motivo

" Area (externa)

Direccion Municipal de Seguridad Publica.
' cuerdos signados.

Direccion Municipal de Proteccién Civil.

. registral.

olaborar y auxiliar para la verificacion de la informacién en materia -

Colaborar y auxiliar en las actividades re strales, en la asignacion |
e la identidad, la CURP y NAPHSIS, asi como cumplir con los!

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de computo.

Conocimiento de los niimeros de emergencia.

e @ ¢ ©

“Nombre del |
...Puesto

Conocimientos Basicos :

© 6.7.29. Jefe de Departamento de Archivo Central del Registro Civil

Objetivo

Salvaguardar, custodiar, conservar, y Clasificar metddicaments Tos libros, apéndices, legajos y expedientes -
| que integran el Archivo Central de la Direccion General del Registro Givil. :

Area de Adscripcion: . Direccién General del Registro Civil

Puesto Superior: Director General

Nombre del Puesto | Jefe de Departamento

Jerarquia . Auxiliar Administrativo.
! Augxiliar Contable.

| Capturista.

. Secretaria.
 Intendente.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Gestionar, vigilar y determinar los procedimientos internos necesarios para la conservacion, custodia y actualizacién de los

libros que integran el Archivo Central de la Direccion General del Registro Civil.

2. Gestionar la encuadernacion de los formatos en que constan los hechos y actos del estado civil para la conformacion de los

libros del registro, que se integraran al archivo a su cargo. :

3. " Vigilar gue se realicen oportunamente las anotaciones rarginales en las actas de los libros ‘del Archivo Central del Registro

Civil.

4. Realizar periddicamente un inventario de los libros existentes en el Archivo Central del Registro.

5. Expedir certificaciones de las actas y de los documentos relacionados con ellas; as{ como las constancias de inexistencia de

registro.

eNOe

oficialias del Registro Civil.
9. Atender o turnar las resoluciones judiciales que reciba para su debido tramite.
10. Compilar cualquier informacién que le sea solicitada por el superior inmediato.

Gestionar la rehabilitacion y empastado de los libros del Registro Civil-que obren en el Archivo Central.
Asesorar a las Oficialias en la clasificacion, conservacion, encuadernacion y archivo de las actas del registro.
Asesorar a los Oficiales del Registro Civil y al ptblico, sobre los procedimientos y trémites ante la Direccion General v de las

11. Desahogar las dudas y consultas de los oficiales del registro civil que surjan por el desempefio de sus funciones.

12. Elaborar informe anual de actividades.

13. Fungir como consultor juridico, administrativo y técnico conforme a las necesidades de la Direccion.

14. Informar mensualmente o, cuando lo solicite la Direccién General del registro civil, sobre las labores desarrolladas.

15. Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros delregistro, formatos y formas especiales para expedir las copias certificadas

y demas documentacién necesaria para el desempefio de sus funciones.
16. Vigilar gue no se causen dafios a las instalaciones.
17. Elaborar informes para presentar informacién oportuna al superior inmediato.
18. Gestionar de forma adecuada los documentos y los libros del registro civil.
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19. Vigilar que se realicen oportunamente las anotaciones marginales en las actas de los libros del Archive Centrai del Registro
Civil.

20. 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. N : o

21. 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 General del Registro Civil.
Coordinacion Juridica det Registro Civil. : ’
Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccxon Auxiliar en Ias actividades de la Direccién General del Reglstro
Oficialias del Registro Civil. C i Civil

Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Regxstral
Departamento Administrativo.

Area (externa) ’ Motivo

Colaborar y auxiliar para.la_verificacidn de la mformacxon en
materia registral.

Colaborar y auxiliar para la venﬂcacuﬁn de la mformacuﬁn en
materia registral y cumplimentar sentencias. - :
Colaborar y auxiliar para la verificacion de la informacién en
materia registral, asi como cumplir con los acuerdos signados.
Colaborar y auxiliar para la verificacion de la informacion en
_materia registral y cumplimentar sentencias

Secretana de Relacuones Extenores (SRE)

Poder Judmal Federal

Inshtuto Nacuonal Electoral (INE)

Tribunal Supenor de Justsma del Estado de Durango

Dtrecc;on General del Archxvo H:stonco de Durango " | Colaborar en el resguardo de los libros historicos del registro civil.

Colaborar y auxiliar para la verificacion de la informacion en:

en S stado.
iDareccxf)‘“nﬂdeP siones del Estado. _ materia registral.

Conocimientos Bésicos

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de coémputo.

Manejo del Codigo Civil Vigente en el Estado.

Manejo de la Constitucion Politica del Estado de Durango.

Manejo de Iz legislacion federal aplicable a la actividad registral. ' : L !
.. Manejo del Sistema para la Inscripcion y Certificacion de los Actos del Estado Civil de las Personas (SIC).

;eo‘eooooe

Nombre del ¢ 3 Auxiliar Administrativo

" Auxiliar en Ta revision de documentos manejo de mformamén ‘revision de proyectos y segulmiento de Ias

Ob)et;vo ...actividades que se desarrollan en la Direccion General del R  C
Area de Adscrlpcxon. Di ccson General del Registro Civil
Puesto Supenor Jefe de Departamento de Archlvo Central del Reglstro CIVI|
Jerarquia e . g :
) Nombre del Puesto . Auxlhar Admmlstratlvo
Puesto( ) lnfenor(es) No aphca o

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno




PAG.128 . PERIODICO OFICIAL

“'‘Funciones y Responsabilidades

Organizar y priorizar actividades.
- Apoyar en la realizacion de tramites de su drea respectiva.
Entregar expedientes y documentos solicitados.
Auxiliar en la elaboracién de oficios.
Apoyar en las funciones de archivar.
Apoyar en la busqueda de informacion.
Llevar el control de inventarios en los departamentos.
Integrar expedientes para los trémites. »
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 fa realizacion 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.

OENDIAD WS

Comunicacién Interna y Externa

~Area (interna)’ Motivo
. Direccion General del Registro €ivil. )
- Coordinacion Juridica det Registro Civil. ) Recibir instrucciones y rendir cuentas.

' Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

. Coordinacién de Control de Oficialias e inspeccion.
Oficialfas dei Registro Civil. Auxiliar en las actividades de la Direccion General del Registro
Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral. Civil. .

- Departamento Administrativo. 5
Area (externa) i Motivo
No aplica-  No aplica

Conocimientos Basicos

s  Manejo de equipo de computo.
s  Manejo de equipo de oficina.
o  Manejo de internet.
¢ Manejo de inventarios.
o  Manejo de las técnicas de archivo y documentacion.
s  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e  Manejo del SIC.
e Manejo del SIDEA,
" Nombre del .
" Puesto 6.7.31. Auxiliar Corjn#?le o
. Objetivo Alxiliar en las actividades relacionadas con el recurso financiero del Departamento de Archivo Central del Registro
Area de Adscripcion: Direccién General del Registro Civil
Puesto Superior: ' Jefe de Departamento de Archivo Central del Registro Civil
Nombre del Puesto | Auxiliar Contable
Puesto(s) Inferior(es): . No aplica

Funciones y Responsabilidades

Llevar la contabilidad a través del sistema financiero del Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

Llevar un inventario de los recursos materiales.

Lievar un registro de los egresos de la Direccion General del Registro Civil.

Realizar las comprobaciones de los recursos derogados por los funcionarios publicos en ejercicio de sus funciones.

Auxiliar en la nomina de la Direccién General del Registro Civil.

Apoyar en la realizacién de operaciones ordinarias administrativas y contables.

Elaborar informes para presentar informacion oportuna al superior 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.

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

OND OB WN S
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) | Motivo
Direccién General del Registro Civil.
Coordinacién Juridica del Registro Civil.

Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion.
Oficialias del Registro Civil.

. Departamento de Archivo Central del Registro Civil. ]
| Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.

Aucxiliar en las actividades de la Direébiéh General del Registro Civil.

. Departamento Administrativo. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo '
. No aplica i No aplica

Conocimientos Basicos !

Conocimientos en contabilidad.

L]
s Manejo de paqueteria Microsoft Office.
¢ Manejo de internet. .
*  Manejo de equipo de computo.
s Manejo del Sistema Financiero.
Nombre del "
Puesto ’ 6732 Capturista
Objetivo Realizar capturas en el sistema, atender al ptblico y apoyar en las actividades del Departamento.
Area de Adscripcion:  Direccién General del Registro Civil
A Puesto Superior: Jefe de Departamento de Archivo Central del Registro Civil
Jerarquia 5
Nombre del Pu__estqw Capturista :
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Capturar y realizar las anotaciones en el Sistema SIC. .

Verificar que los datos a capturar sean los correctos y fidedignos.

Apoyar en la entrega de informacion de los tramites de su area.

Archivar y organizar documentos. :

Atender las llamadas telefénicas.

Aucxiliar en la atencidn al pablico.

Aucxiliar en la elaboracion de oficios y demas documentos requeridos para cumplir con el objetivo de su area.’

Compilar la informacion que sea solicitada por el superior jerarquice inmediato. .

Elaborar informe mensual y anual de actividades desarrolladas en su area.

10. Elaborar informes que se soliciten por un superior Jjerarquico. '

1. Realizar la entrega de expedientes y documentos solicitados en su area.

12. Informar al usuario de los tramites que se realizan en la Direccion General del Registro Civil. S :

13.  Informar al superior jerarquico inmediato de las anomalias, inconsistencias, actividad sospechosa o de actividades que alteren
el orden dentro de las instalaciones. .

14. Llevar a cabo tareas de apoyo administrativo. . B .

15, Llevar el control de inventarios de mobiliario, recurscs materiales y equipos de cémputo que se les asignen,

16. Organizar y priorizar actividades.

17. Llevar la agenda personal del superior jerarquico inmediato.

18. Mansjar el directorio personal del superior jerarquico inmediato.

19. Realizar la integracién de expedientes del superior jerarquico inmediato.

20. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area. s

21. Registrar expedientes, oficios, documentos y notificaciones.

22. Solicitar el material y papeleria necesaria para el desempefio de sus funciones af superior inmediato.

23. 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 legistacion
aplicable. : l !

24. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior in'm‘ediato.v '

PCRXINDO AW =
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) | Motivo

. Coordinacién Juridica Civil.

.- Coordinacion de Control de Oficialias e inspeccion.

' Oficialias del Registro Civil.

' Departamento de Archivo Central del Registro Civil. . Recibir instrucciones y rendir cuentas.
- Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
- Departamento Administrativo.

| Oficialias. del Registro Civil.

i A8 A1 A AR A AR o 1 Mo{ivo .
. Usuarios - . . "'Brindar atencion al publico y proporcionar informacion.

Conocimientos Basicos
Manejo del Sistema para la Inscripcion y Certificacién de los Actos del Estado Civil de las Personas (SIC).
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo de computo.
Manejo de las téenicas de archivo y documentacion.
_Manejo de redes.y comunicaciones. .

io o 8 06 © e ©

" Nombre del

Puesto .7.33. Secretaria

sistir al superior jerarquico en ias funciones y a

s basicas de oficina en el departamento que correspondé'f
ntro de fa institucion. .

Objetivo

Area de Adscripcién: Direccion General del Registro Civil
Puesto Superior: - Jefe de Departamento de Archivo Central del Registro Civil
Nombre del Puesto - Secretaria
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Atender al usuario.

Atender llamadas telefonicas.

Elaborar oficios.

Registrar expedientes y oficios.

Solicitar material y papeleria al rea administrativa.

Recibir documentos.

Archivar documentos.

Llevar la agenda del superior jerarquico.

Manejar el directorio. .

0. 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 realizacidn 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.

2emNOOPLONS

Comunicacién interna y Externa

' Motivo

! Area (interna)
| Direccién General de! Registro Civil, Coordinacién Juridica del
‘ Registro Civil, Coordinacién de Control de Oficialias e
! Inspeccion, Oficialias de! Registro Civil, Departamento de | Recibir instrucciones y rendir cuentas.
" Archivo Central del Registro Civil, Departamento de
Informatica, Estadistica y Apoyo Registral, Departamento
dministrativo.
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| Area (externa) , Motivo

Usuarios. Recibir solicitudes y turnar a las dreas correspondientes.

i RENAPO, Secretarfa de Relaciones Exteriores (SRE), Instituto
- Nacional de Pueblos Indigenas (INP1), Instituto Naciona! o )
Electoral (INE), Instituto Nacional de Migracion (INM), Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, Secretaria de Bienestar |
: Social, Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), Fiscalia |
i-General de la Republica, Servicio de Administracién Tributaria,
CEFERESOS, Poder Judicial Federal, Tribunal Superior de ' Regipir oficios, asi como solicitudes y turnarlos a las areas
Justicia del Estado de Durango, DIF ESTATAL, Secretaria de | correspondientes.

| Salud, Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango, ;
| Secretaria de Finanzas y de Administracion y sus Direcciones, |
Instituto Duranguense de Educacion para Adultos, Direccion
General de! Archivo Histérico de Durango, Comisién Ejecutiva
Estatal de Atencion a Victimas; Consejo Estatal de Poblacién,
Direccién de Pensiones def Estado, Sistema de Proteccion
Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes, Secretaria de
Contraloria y sus Direcciones, Diputados def Congreso de!
| Estado; Organizaciones Sociales.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office. !

e

°  Manejo de internet. /

e Manejo de equipo de computo. :

e Manejo de las técnicas de archivo y documentacion.

e Manejo de agenda. i

T e .
_ Puest 0734 Intendente
Objetivo | Realizar los trabajos de limpieza en las instalaciones de la Direccién General del Registro Civil, ;
.. Area de Adscripcion: . Direccidn Generai del Registro Civil o
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Archivo Central de! Registro Civil
Jerarquia Nombre del Puesto ' Intendente
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener limpias y en orden las instalaciones de la Direccion General del Registro Civil.

Desinfectar pisos y demas superficies.

Desempolvar y limpiar el equipo de oficina de la dependencia.

Reabastecer los bafios con el material que haga falta.

Solicitar el material que haga falta al superior inmediato.

Reportar cualquier anomatfa al superior inmediato.

Realizar la limpieza de cristales y vidrios.

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 v legislacion
aplicable. o .

‘9. Las.demas.que se derivende la naturaleza del.puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

BNOOH N
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion General del Registro Civil.

Coordinacién Juridica del Registro Civil.

: Coordinacién de Control de Oficialias e inspeccién.

: Oficialias del Registro Civil. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

Departamento de informatica, Estadistica y Apoyo Registral.

Departamento Administrativo.

i

- Area (externa)  Motivo

No aplica | No aplica

Conocimientos Basicos

Manejo de equipo de limpieza. :

L
=«  Conocimiento en organizacion de lugares.
»  Conocimiento de higiene y seguridad.
s  Saber leery escribir.
»  Conocimiento de la normativa del area.
T o e
Puesto © 6.7.35. Jefe de Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral :
Obetwo " Blanificar. coordinar, dirigir y supervisar la automatizaci Jos procedimientos de los equipos y los sistemas
- J .. computacionales de la Di QQIQ,U,GQF‘EF?[,Q%!RBQESFQ,Q‘Y",Y._SUS,QﬁQi?U%sc,.,,.,.., e
Area de Adscripcion: ! Direccién General del Registro Civil )
Puesto Superior: } Director General
Jerarquia ~ Nombre del Puesto | Jefe de Departamento
} . . Analista TiC.
. X Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es):  Capturista. -
GAuxliar,

Funciones y Responsabilidades

Administrar la informacion presentada al area. . . :

Capacitar y asesorar a los diferentes departamentos y oficialias en los manejos de sistemas de computo.

Coadyuvar en los procesos de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion del personal del Registro Civil.

Concentrar, procesar, cuantificar y clasificar la informacion del registro civil. ¢

Coordinar las campafias de regularizacion del estado civil de las personas. 3 .
Coordinar, inspeccionar y vigilar las funciones de las oficialias y de las demés éreas de la Direccion General del Registro Civil.
Custodiar y conservar los archivos magnéticos, electrénicos y sistemas informéaticos y de ¢omputo, por medio de los cuales se
realice el funcionamiento de la Direccién General det registro Civil. -

8.  Dar seguimiento a los procesos del area.

9. Elaborar y vigilar i envio de la documentacion a la Direccién General del Registro Nacional de Poblacién e Identificacion
Personal. .

10. Fungir como consultor técnico conforme a las necesidades de la Direccion.

11. Gestionar, vigilar y determinarios procedimientos internos necesarios para la digitalizacion de los libros que integran el Archivo
Central de la Direccién General del Registro Civil.

12. Informar mensualmente o, cuando lo solicite la Direccién General del Registro Civil, sobre las labores desarroliadas.
13. Organizar y priorizar actividades.

Nooth N
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14. Participar en la normativa y organizacion del procesamiento electrénico de la informacién que se genere de las actas del Registro
Civil.

15, Programar, operar y mantener los sistemas de computo-de' la Direccion General y apoyar en esta materia a las oficialfas. .~

16.  Proporcionar informacién estadistica a organismos e instituciones federales, estatales Y municipales.

17.  Proporcionar informacién estadistica a sus superiores jerarquicos. .

18. Realizar informes estadisticos.

19. Realizar visitas.de supervision a las oficialias:

20. Rendir a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y los avisos que prevén las leyes.

21. Supervisar la operacion de equipos de codmputo instalados en las oficialias..

22. Supervisar que los sistemas de computo con los que se proporciona el servicio, se realicen conforme a lo aprobado, por la
Direccién General del Registro Civil, en caso de que la Oficialia se encuentre automatizada. o

23. Supervisar que los sistemas de cémputo con los que se proporciona el servicio, se realicen conforme a lo aprobado por la
Direccion General del Registro Civil, en caso que la Oficialia se encuentre automatizada.

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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable. k )

25. 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 General del Registro Civil.

Coordinacién Juridica del Registro Civil, . L

Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion. Auxiliar en las actividades de la Direccién General del Registro

Oficialfas del Registro Civil. Civil. :

Departamento de Archivo Central del Registro Civil.
Departamento Administrativo.

Area (externa) Motivo

Colaborar y auxiliar en las actividades registrales, en la asignacién

Registro Nacional de Poblacién (RENAPO). de la identidad, la CURP y NAPHSIS, asi como cumplir con los
acuerdos signados. .

Colaborar y auxiliar en campanas para abatir el subregistro en

zonas indigenas. . o .

Colaborar 'y auxiliar para la verificacién de Ia informacion. en

materia registral, asi como cumplir cor los acuerdos signados.

Instituto Nacional de Pueblos Indigenas (INPI).

Instituto Nacional Electoral (INE).

Instituto Nacional de Migracién (INM). ' Realizar la colaboracién en campaﬁa‘s'para actos del estado civil.

Proporcionar la informacién necesaria en materia- registral
necesaria para la creacion de las estadisticas.

Secretaria de Bienestar. Colaborar y auxiliar para la verificacion de la informacion en
: materia registral, asi como cumplir con los acuerdos signados.

Colaborar y auxiliar para la verificacion de la informacién en
-| materia-registral, asi como cumplir con los acuerdos signados.

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

CEFERESOS. Realizar la colaboracion en camparias para actos del estado civil.

T Realizar la colaboracion en campafias para actos del estado civil,
DIF ESTATAL. asf como cumplir con los acuerdos signados.
s taria de Salud Realizar la colaboracién en campafias para actos del estado civil,
ecretaria de Saiud. asi como cumplir con los acuerdos signados.
Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango. Realizar la colaboracién en campafias para actos del estado civil.
Instituto Duranguense de Educacién para Adultos: Realizar la colaboracion én camparfias para‘actos del estado civil.
Direccion General del Archivo Histdrico de Durango. Colaborar en. el resguardo de los libros histéricos del registro civil.

Realizar la colaboracion para la inscripcion de los actos del estado
civil, - )

Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas,
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Area (externa)

| Consejo Estatal de Poblacion.

! Direccion de Pensiones del Estado.

 Secretaria Ejecutiva del Sistema Local de-Proteccion Integral | Realizar la colaboracion en campafias para actos del estad

: de Nifias, y Adolescentes del Estado de Durango {SIPINNA).  civil.

®
L]
2
°
L]
s
e
©
°
L]
°
°

Conocimient

Manejo de personal.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de computo.

Manejo de redes y comunicaciones.

‘Manejo de base de datos.

Manejo de administracion de redes.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de mantenimiento y reparacion de equipos de computo.
Manejo del SIARC.
Manejo del SIC.
Manejo del SIDEA.

Nombre del | ¢ 7 35 Anafista TIC

Puesto
Utilizar las t'é”cnologiaé de ia informacion y comunicacién para mejorar el funcionamiento de las actividades en la
Objetivo Direccion General del Registro Civil, inherentes al disefio y adaptacion del sistema informatico dentro de la
iNSﬁtUCio'n' e s 18 i o A e RN S S S 5 DO
Area de Adscripcion: Direccion General del Registro Civil
J . Puesto Superior: Jefe de Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral
erarquia e .
Nombre del Puesto | Analista TIC
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Actualizar ia informacién que se alimenta al Sistema.
2. Analizar y proponer mejoras o soluciones para los problemas presentados en los procesos informaticos.
3. -Analizar, desarroitar, implementar el mantenimiento de equipo de computo y sistemas informaticos dela Direccién General del

Registro Civil.
4. Asegurar que fa informacion sea almacenada de manera correcta.
5. Capacitar técnicamente a los oficiales del registro civil.
6. Capacitar y asesorar a Tos diferentes departamentos y oficiatias en los manejos de sistemas de computo.
7. Capacitar y asesorar al personal de la Direccion General del Registro Civil y de Oficialias del Registro Civil del manejo de

sistemas de computo.
8. Compitar cualquier informacién que le sea solicitada por el superior inmediato.
9. Concentrar, procesar, cuantificar y clasificar la informacién del registro civil.
10. Custodiar y conservar los archivos magneéticos, electronicos y sistemas informaticos y de cémputo, por medio de los cuales se

realice el funcionamients de fa Direccién General del registro Civil.
14. Desahogar las dudas y consultas de los oficiales del registro civit que surjan por el desempefio de sus funiciones.
12. Formular los manuales-del usuario y técnicos de los sistemas que sean desarrollados. :
13. Fungir como consltor técnico conforme a las necesidades de la Direccion.
14. Informar mensualmente o, cuando lo solicite ia Direccion General del Registro Civil, sobre las labores desarroliadas.
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15, Organizar y priorizar actividades. ) )

16. Participar en la normativa y organizacion del procesamiento electronico de Ia informacidn que se genere de las actas del Registro
Civil, )

17.  Programar los mantenimientos de los equipos de cémputo.

18. Programar, operar y mantener los sistemas de computo de la Direccidn General y apoyar en esta materia a las oficialias.

19.  Proporcionar informacion estadistica a organismos e instituciones federales, estatales y municipales.

20. Recabar informacion de los actos del estado civil.

21. Rendir a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y los avisos que prevén las leyes.

22. Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato. .

23. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que aiteren el orden.

24. Solicitar el material que haga falta al superior inmediato. .

25, Solucionar problemas en lo referente a TIC's.

26. Supervisar la operacién de equipos de codmputo instalados en las oficialias. :

27. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas 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 legistacion
aplicable.

28. 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) o | Motive

ireccion General del Registro Civil. i
i Coordinacion Juridica del Registro Civil, ‘
: Coordinacién de Coordinacion de Oficiaiias e Inspeccion. ¢ Auxiliar en las actividades de la Direccién General del Registro :
- Oficialfas del Registro Civil, i Civil. ) :

i Departamento de Archivo Central del Registro Civil.
Departamento Administrativo,
Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo
_Registral.
. Area (externa
i_No aplica.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Motivo

Conocimientos Bésicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office,

{ e Manejo de internet,
{ °  Manejo de equipo de computo.
I e Manejo de lenguajes de programacion
. ¢ Manejo de base de datos.
e Manejo de redes.
° .....Técnicas de calidad de software,
Nombre del ¢, 37 Auxiliar Administrativo ;
_Puesto . ™ ) .
Obietiv Auxiliar en la rev ocumentos, manejo de informacién, revision de proyectos y seguimiento de las
ietivo actividades que se desarrollan en la Direccién General del Registro Civil. )
Area de Adscripcion: ireccion General del Registro Civil
Puesto Superior: ) Jefe de Departamento de Informética, Estadistica y Apoyo Registral i
‘ 4 Nombre de! Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): : No aplica

Funciones y Responsabilidades

Organizar y priorizar actividades.

Apoyar en la realizacién de tramites de su area respectiva.
Entregar expedientes y documentos solicitados.

Auxiliar en la elaboracién de oficios.

Apoyar en las funciones de archivar.

Apoyar en la busqueda de informacién,

Llevar el control de inventarios en los departamentos.

NOOAWON~
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8. Integrar expedientes para los tramites. L ) ,

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

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

‘ Direccion General del Registro Civi

. Coordinacién Juridica del Registro Civil |

sordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion

ficialias del Registro Civil. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Departamento de Archivo Central dei Registro Civil.

' Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral. |

Departamento Administrativo.

Area (externa)

* No aplica

Conocimientos Basi

Conocimientos basicos en administracion.

Manejo de paqueteria Microsoft Cffice.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de computo.
_.Manejo de equipodeoficina. . .

‘e @ 0o ® o

Nombre del

Puesto  ©738 Capturista

! Objetivo | Introducir informacion en la base de datos de! registro civil, para que sea consultaday utilizada por ios usuarios. !

Area de Adscripcion: | Direccién General del Registro Civil

Puesto Superior: . Jefe de Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral

Nombre del Puesto . Capturista
Puesto(s) Inferior(es): _No aplica »

Funciones y Responsabilidades

1. Actualizar la informacion que se alimenta al Sistema.

2. Analizar y proponer las mejoras o soluciones para los problemas presentados en los procesos informaticos.

3. Capacitar técnicamente a los oficiales del registro civil.

4. Capacitar y asesorar a los diferentes departamentos y oficialias en los manejos de sistemas de computo.

5, Capacitar y asesorar al personal de la Direccién General del Registro Civil y de Oficialias del Registro Civil del manejo de
sistemas de computo.

6. Compilar cualquier informacion que le sea solicitada por el superior inmediato.

7. Concentrar, procesar, cuantificar y clasificar la informacion del registro civil.

8. Desahogar las dudas y consultas de los oficiales del registro civil que surjan por el desempefio de sus funciones.

9. Elaborar graficas de informacion y comparacién de la base de datos felativos a los movimientos de poblacion.

10. Formular los manuales del usuario y técnicos de jos sistemas que sean desarrollados.

11. Fungir como consultor técnico conforme a las necesidades de la direccion.

12. Informar mensualmente o, cuando lo solicite la Direccién General del Registro Civil, sobre las labores desarroliadas.

13. Organizar y priorizar actividades. ‘
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.
24,
25,
26.

27.

28.

Area (interna) N N | Motivo
Direccién General del Registro Civil.

Coordinacion Juridica del Registro Civil.
Coordinacién de Centrol de Oficialias e Inspeccién.
Oficialias del Registro Civil. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Departamento de Archivo Central del Registro Civi.
Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
Departamento Administrativo,

IRENEROSIINGY. S

Programar ios mantenimientos de-los equipos de computo. ) )

Programar, operar y mantener los sistemas de cémputo de la Direccién General y apoyar eh esta materia a las oficialias.
Realizar consultas en los sistemas del registro civil. )

Realizar propuestas de mejora continua referentes atecnologias. de la informacién.

Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el drea. C

Recabar informacién de los actos del estado civil.

Rendir a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y los avisos que prevén las leyes.

Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.

Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

Solicitar el materiaf que haga falta al superior inmediato.

Solucionar problemas referentes a TIC's.

Supervisar la operacion de equipos de cémputo instalados en las oficialias.-

Supervisar que los.sistemas de computo con los que se praporciona el servicio, se realicen conforme a lo aprobado por la
Direccion General del Registro Civil, en caso que la Oficialia se encuentre automatizada. :

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

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

Comunicaci6n interna y Externa

Area (externa) Motivo

No aplica ] No aplica

Conocimientos Basicos

Lenguajes de programacion.

Técnicas de calidad de software.
Manejo de base de datos SQL.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipc de cémputo.
Manejo de equipo de oficina.

© © 8 6 0 ¢ o
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Nombre del

Puesto 6.7.39. Auxiliar

Objetivo Apoyar al jefe de departamento en el cumplimiento de los objetivos del area.

Area de Adscripcién: ! Direccion General del Registro Civil
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral
Jerarquia - -
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): : No aplica

LN~

No o s

Funciones y Responsabilidades

Capacitar técnicamente a los oficiales del registro civil,

Capacitar y asesorar a los diferentes departamentos y oficialias en los manejos de sistemas de cémputo.

Capacitar y asesorar al personal de la Direccién General del Registro Civil y de Oficialias del Registro Civil del manejo de
sistemas de computo.

Compilar cualquier informacion que le sea solicitada por el superior inmediato.

Concentrar, procesar, cuantificar y clasificar la informacién del registro civil.

Desahogar las dudas y consultas de los oficiales del registro civil que surjan por el desempefio de sus funciones.

Formular los manuales del usuario y técnicos de los sistemas que sean desarrollados;
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8. Fungir como consultor técnico conforme a las necesidades de la direccién.“ . o .

9. Informar mensualmente o, cuando lo solicite la Direccion General del Registro Civil, sobre las labores desarrolladas.

10. Organizar y priorizar actividades. :

11. Programar los mantenimientos de los equipos de computo. )

12. Programar, operar y mantener los sistemas de computo de la Direccion General y apoyar en esta materia a las oficialias.

13. Realizar busqueda de actas.

14. Realizar consultas en los sistemas del registro civil. )

15. Realizar el adecuado mantenimiento de las redes de |a Direccion General del Registro Civil y de las Oficialias del Registro Civil.

16. Solucionar problemas referentes a TiC's. .

17. Supervisar el uso y aprovechamiento del material y equipo de trabajo administrativo de las diferentes dependencias de la
Direccion General.

18. Supervisar la operacion de equipos de computo instalados en las oficialias.

19. Supervisar que los sistemas de computo con los que se proporciona el servicio, se realicen conforme a lo aprobado por la
Direccion General del Registro Civil, en caso que la Oficialia se encuentre automatizada. )

20. 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 legistacion
aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa

“ea

"'Direccién General del Registro Civil. :
| Coordinacion Juridica del Registro Civil. |
- Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion. :

| Oficialias del Registro Civil. ! Recibir instrucciones y rendir cuentas.
: Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

| Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
| Departamento Adminisirativo, o
_Area (externa)

Conocimientos Bésicos
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de computo.
Manejo de equipo de oficina.
Electrénica basica.
_. Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo.

‘e @ © 8 @ &

N°§;‘;‘:t:e' | 6.7.40. Jefe de Departamento Administrativo

“Realizar las gestiones necesarias de jos recursos materiales y financieros para el “Cumplimento de ias funciones |
_y obligaciones de la Direccion General del Registro Civil. f
Area de Adscripcién: :

‘, Objetivo

Direccion General del Registro Civil

Puesto Superior: Director General

Jefe de Departamento

ta Administrativo.
. Auxiliar Administrativo.
Puesto(s) Inferior(es): ; Capturista.
- Auxiliar.
dntendente. e

Nombre del Puesto

Jerarquia
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Funciones y Responsabilidades

1. Supervisar el uso y aprovechamiento del material y equipo de trabajo administrativo de las diferentes’ dependencias de la
* Direccién General. o - i

2. Poner en conocimiento de la Direccién General las faltas y omisiones en que incurran los oficiales y empleados administfativos.

3. Elaborar el informe anual de actividades. '

4. Vigilar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo. -

5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas ¢ ‘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. s AR :
6. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

rea (interna) T Metive
Direccion General del Registro Civil. ) )
Coordinacion Juridica del Registro Civil,
Coordinacion de Control de Oficialias & Inspeccion.
Oficialias del Registro Civil.
Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

Auxiliar en actiyidédes de lka’ Direccién General del Registro Civil.

E
|

§

Area (externa) Motivo

Direccién de Capital Humano de la SFYA, o Enviar documen  para los movimientos del personal.
Proveedores externos. B Mantener relacion en lo referente al suministro de materiales.
Direccion de Servicios Generales. : Stljlﬁggs' mantenimiento de edificio y framite de pago de servicios

Asignar resguardos de vehiculos, mobiliario y equipo, asi como
la soficitud de formas valoradas.

. Direccion de Recursos Matériales. Tramitar solicitud interna de compra de materiales.

Direccion de Control Patrimonial.

Conocimientos Basicos

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de computo.

Manejo del Sistema Financiero.

Manejo de inventarios.

Conocimientos basicos en contabilidad y administracion,

e © & o @ 0 e

. Nombre del

_ Puesto 6.7.41. Analista Administrativo

Auxiliar, asesorar, revisar y realizar expedientes que sean notificados por ias autoridades jurisdiccionales y/o
Objetivo administrativas a la Direccion General del Registro. Civil, asi como lo relativo a las funciones juridicas que se
desarrollen en la institucion,

Area de Adscripcion: Direccion General def Registro Civil
Puesto Superior: .1 Jefe de Departamento Administrativo
Jerarquia S -
Nombre del Puesto Analista Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Contestar los escritos de juicio de amparo.

Contestar demandas interpuestas ante los érganos jurisdiccionales.

Asesorar a los Oficiales del Registro Civil en los asuntos jurisdiccionales.

Realizar resoluciones administrativas emitidas por la Coordinacion Juridica del Registro Civil, ;

Administrar la documentacion presentada en el area.

O RN~
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6. Elaborar escritos de caracter juridico y administrativos que le sean encomendados.
7. Dar seguimiento a los procesos det area.
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 realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
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
Direccién General del Registro Civil. éti.t:i(;har en las actividades de la Direccion General del Registro
‘Coordinacién Juridica det Registro Civil. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion.

Oficialias del Registro Civil.

Departamento de Archivo Central del Registro Civil Auxiliar en las actividades de la Direcciéon General del Registro

Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral. Civil.
Departamento A&;ﬁnistraﬁvo‘ | e

Area fexterna) o
Noaplica : e

) Conocimientos Basico
e  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
o  Manejo de internet.
o Manejo de equipo de computo.
e ‘Manejo del Cédigo Civil Vigente en el Estado.
e  Manejo de la Constitucion Politica del Estado de Durango.
e  Manejo de la legisiacion federal aplicable a la actividad registral.
s  Mangjo de la legislacién {aboral.
e Manejo de ia Ley de Amparo.
o  Manejo delos acuerdos internacionales en materia registral.
e Manejo de.los acuerdos institucionales con las dependencias federales y locales donde exista colaboracion,
“Nombre del : . L
Puesto %,6.7.42. Auxitiar Administrativo -
Obietivo : Auxiliar en la revision de documentos, manejo de informacion, revision de proyectos y seguimiento de las
i _actividades que se desarrolian en la Direccion General del Registro Civil.
Area de Adscripcion: : Direccion General del Registro Civil
) Puesto Superior: Jefe de Departamento Administrativo
Jerarquia
‘Nombre del Puestio Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): . No aplica

SOOND TR WN
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Funciones y Responsabilidades

Organizar y priorizar actividades.

Apoyar en la realizacion de tramites de su area respectiva.
Entregar expedientes y documentos solicitados.

Auxiliar en la elaboracién de oficios.

Apoyar en las funciones de archivar.

Apoyar en la bisqueda de informacion.

Llevar el control de inventarios en los departamentos.

Integrar expedientes para los tramites.

Llevar el inventario de mobiliario y equipo de computo de 1a institucion.

Archivar los documentos de altas y bajas del personal de la direccién general del registro civil y las oficialias
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1. 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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable. .

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

o R . Comunicacion Interna y Externa
Mreafinterna) T ogyg

: Direccién General del Registro Civil.

: Coordinacion Juridica del Registro Civil. :

. Coordinacién de Control de Oficialias e Iinspeccion. Co

* Oficialias del Registro Civil. | Recibir instrucciones y rendir cuentas.
: Departamento de Archivo Central del Registro Civil. )

. Departamento de Informatica, Estadistica y Apoyo Registral.
Departamento Administrativo,

L ——
‘Noaplica

Conocimientos Basicos

Conocirnientos basicos en administracién. ‘ T

¢ Manejo de pagueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet. ’
*  Mangjo de equipo de computo. ;
e Manejo de equipo de oficina.
>, Manejo de las técnicas de archivoy documentacion,
A e
o Puesto | BTACapwneta
Obsjetivo ntroducir informacion en la base de datos del registro civil, para que sea co
Area de Adscripcion: . Direccion General del Registro Civil
Puesto Superior: Jefe de Departamento Administrativo
Nombre del Puesto Capturista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Actualizar la informacion que se alimenta al Sistema.

Analizar y proponer las mejoras o soluciones para los problemas presentados en los procesos informaticos.
Capacitar técnicamente a los oficiales del registro civil. )

Capacitar y asesorar a los diferentes departamentos y oficialias en los manejos de sistemas de computo.

Capacitar y asesorar al personal de ia Direccién General del Registro Civil y de Oficialias del Registro Civil de) manejo de
sistemas de computo.

6. Compilar cualquier informacién que le sea solicitada por el superior inmediato.

7. Cencentrar, procesar, cuantificar y clasificar la informacion del registro civil.

8. Desahogar las dudas y consultas de los oficiales del registro civil que surjan por el desempefio de sus funciones.

8. Elaborar graficas de informacion y comparacién de la base de datos relativos a los movimientos de poblacion.

10. Formular los manuales de! usuario y técnicos de los sistemas que sean desarroliados;

1. Fungir como consultor técnico conforme a las necesidades de la direccion.

12, Informar mensualmente o, cuando lo solicite fa Direccién General del Registro Civil, sobre las labores desarrolladas.
13. Organizar y priorizar actividades.

14. Programar los mantenimientos de los equipos de computo.

15. Programar, operar y mantener los sistemas de computo de ia Direccion General y apoyar en esta materia a las oficialias.
16. Realizar consultas en los sistemas del registro civil,

17. Realizar propuestas de mejora continua referentes a tecnologias de la informacion

18. Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el area.

19.  Recabar informacion de los actos del estado civil,

20. Rendir a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y los avisos que preveén ias leyes.

21, Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato

22. Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

23. Solicitar el material que haga falta al superior inmediato.

24. Solucionar problemas referentes a TIC's.

GRLN
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25. Supervisar la operacion de equipos de computo instalados en las oficialias.

26. Supervisar que los sistemas de computo con jos que se proporciona el servicio, se realicen conforme a lo aprobado por la
Direccion General del Registro Civil, en caso que la Oficialia se encuentre automatizada.

27. 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 cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa

CMetivo

“'Direccion General del Registro Civil.

- Coordinacion Juridica del Registro Civil.

. Coordinacién de Control de Oficialias e Inspeccion.
| Oficialias del Registro Civil. . Recibir instrucciones y rendir cuentas.
" Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

. Departamento de Informética, Estadistica y Apoyo Registral. :

Departamento Administrativo. ’
 Area (externa)
_No aplica_

CUNEApliCB e

Conocimientos Basicos

t enguajes de programacion.
Técnicas de calidad de software.
Manejo de base de datos SQL
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de computo.

_Manejode equipodeoficina.

o o ®» © @ & ©

" Nombre del

Puesto 6744 Auxiliar

Objetivo | Apoyar al jefe de departamento en el cumplimiento de fos objetivos del érea.

Area de Adscripcion: . Direccion General del Registro Civil
Puesto Superior: Jefe de Departamento Administrativo
Nombre del Puesto - Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es) - No aplica

Funciones y Responsabilidades

Capacitar técnicamente a los oficiales del registro civil.

Capacitar y asesorar a los diferentes departamentos y oficialias en los manejos de sistemas de computo.

Capacitar y asesorar al personal de la Direccién General del Registro Civil y de Oficialias del Registro Civil del manejo de
sistemas de computo.

Compilar cualquier informacion que le sea solicitada por el superior inmediato.

Concentrar, procesar, cuantificar y clasificar la informacion del registro civil.

Desahogar las dudas y consultas de los oficiales del registro civit que surjan por el desempefio de sus funciones.

Formular los manuales del usuario y técnicos de los sistemas que sean desarrollados.

Fungir como consultor técnico conforme a las necesidades de la Direccion. ’

Informar mensualmente o, cuando lo solicite la Direccion General del Registro Civil, sobre las labores desarroliadas.-

10. Organizar y priorizar actividades.

11. Programar los mantenimientos de los equipos de computo.

12. Programar, operar y mantener los sistemas de coémputo de la Direccién General y apoyar en esta materia a las oficialias.

13. Realizar busqueda de actas.

14, Realizar consultas en los sistemas del registro civil. :

15. Realizar el adecuado mantenimiento de las redes-de la Direccion General del Registro Civil y de las Oficialias del Registro Civil.
16. Solucionar problemas referentes a TIC's.

©ENOG R N
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17. Supervisar el uso y aprovechamiento del material Yy equipo de trabajo administrativo de las diferentes dependencias de la
Direccién General. : .

18.  Supervisar la operacion de equipos de computo instalados en las oficialias.

19. Supervisar que los sistemas de computo con los que se proporciona el servicio, se realicen conforme a lo aprobado porla -
Direccién General del Registro Civil, en caso que la Oficialia se encuentre automatizada.

20. 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 legistacion
aplicable.

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

B o Comunicacion Interna y Externa
| Area (interna) o | Motivo

. Direccion General del Registro Givil,

. Coordinacién Juridica del Registro Civil.

¢ Coordinacion de Control de Oficialias e Inspeccion,

| Oficialias del Registro Civil.

| Departamento de Archivo Central del Registro Civil.

' Departamento  de Informatica, Estadistica y Apoyo
| Registral,

. Departamento Administrativo.

Area (externa) . Motivo
! No aplica o B 1.No aplica

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Conocimientos Basicos

o Manejo de paqueteria Microsoft Office. i
e Manejo de internet,
e Manejo de equipo de cémputo.
°  Manejo de equipo de oficina. :
e  Electrénica basica.
° Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de cémputo.

Nombre aoi” _—

Puesto 0745 Infendente ,.

Objetivo . Realizar los trabajos de limpieza en las instalaciones de Ia Direccidn General del Registro Civil.

o . Area de Adscripcién:  Direccion General del Regisiro Givil N

Puesto Superior; Jefe de Departamento Administrativo

Jerarquia Nombre del Puesto intendente

Puesto(s) Inferior(es): i No aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener limpias y en.orden las instalaciones de fa Direccién General de! Registro Civil.

Desinfectar pisos y demas superficies.

Desempolvar y limpiar el equipo de oficina de la dependencia.

Reabastecer los bafios con el material que haga falta.

Solicitar el material que haga falta al superior inmediato.

Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

Realizar la limpieza de cristales y vidrios.

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 v legistacion
aplicable.

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

ONDG A WN =
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Comunicacién interna y Externa

: Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Motivo

Area {externa)

: No aplica i No aplica i

imientos Basicos
“Manejo de equipo de limpieza.
Conocimiento en organizacion de lugares.
Conocimiento de higiene y seguridad.

Saber leer y escribir.

Conocimiento de la hormativa del drea.

i e @ ®» o O

-6.8. Direccién General de Notarias.
-Organigrama de la Direccion General de Notarias.
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t
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inventario de Puesios de fa Direccién General de Notarias.

o . . TOTAL DF .
L | PuEsTo __PLAZAS
|1 |Director General. ]

2. Analista Juridico, T

3 Auxiliar /\dn‘xi‘nis_tratiyo, )
LA Jefe de Area de Visitaduri
.5 Jefe de Area de Archivo,

6 Jefede /\rea Juridica,

7. Jefe de Area Administrativa,

Bescripcidn de Puestos de la Direccidn General de Notarias,

t Nombre del o N .
Pyesto ’ 8.8.1. Director General de Notarias

. Objetive Dar cumplimiento a lo ordenado por Ia Ley General del Notariado para el Estado de Durango.

Area de Adscripcion: i Subsecretaria General de Gobierno
Puesto Superior: | Subsecretario
Nombre del Puesto ; Director General
Jerarquia o S iAkha‘li'skté‘Jun"d'ico. '

: Auxiliar Administrativo,
|Jefe de Area de Visitaduria.
i Jefe de Area de Archivo.

' Jefe de Area Juridica.

Jefe de Area Administrativa.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Despachar los asuntos relacionados con el notariado asi como la conservacion y custodia del archivo;

Asegurar la eficacia y el servicio que prestan los Notarios, cuidando siempre la seguridad juridica en los actos en que intervenga.

Comunicar por escrito al Ejecutivo y al Secretario las faltas justificadas de cualquier indole en que incurran los Notarios en el

ejercicio de sus funciones;

Lievar los registros de expedicion de Patentes de Aspirante y de Notario; de sellos y firmas de éstos Gltimos y de convenios de

suplencia que celebren los mismos Notarios. En estos registros se asentara la fecha en que fueron expedidas las patentes,

aquélias en que haya dejado de actuar y las licencias ¥ suspensiones de los Notarios;

5. Llevar un registro de los testamentos publicos abiertos que autoricen los Notarios, asi como de los olégrafos, de los cuales
hayan dado aviso en cumplimiento de lo dispuesto por ia Ley de la materia y rendir a los Jueces los informes que se saliciten;

6.  Proporcionar los informes conforme al convenio celebrado con la Secretaria de Gobernacion, de los avisos de disposiciones
testamentarias;

7. Certificar la documentacion solicitada por autoridades judiciales, administrativas y legislativas, asf como per los particulares que
acrediten su interés legitimo y que esté bajo la custodia de la Direccién General;

8.  Regularizar y autorizar de forma definitiva los instrumentos que hubieran quedado pendientes de autorizacion por parte de un
Notario;

8. Realizar anotaciones marginales de acuerdo a Ia funcién notarial, prevista en Ley;

10. Registrar las Patentes de Aspirante y de Notario, asi como los convenios de asociacion y de suplencia celebrados entre los
Notarios, recibir y autorizar los permisos que soliciten los Notarios para ausentarse temporalmente en los términos de la Ley;

11. Tramitar lo relativo a las visitas notariales previstas en Ley y su Reglamento; B

12. Cumplir con lo previsto en Ley, relativo a las responsabilidades en que incurran los Notarios;

13. Dar aviso a la Secretarfa de Gobernacién, de acuerdo al convenio respectivo, del registro de poderes;

14.  Rendir los informes correspondientes que le soliciten el Ejecutivo y las demés autoridades;

15, Asentar y autorizar las razones de entrega y cierre de los libros del Protocolo y cuidar el exacto cumplimiento por parte de los
Notarios, de la entrega de éstos y demas documentos en los casos establecidos porla Ley,

16. Comunicar por escrito al Ejecutivo, con copia al colegio de notarios, las irregularidades que existan en los protocolos o en los
apéndices que entreguen los Notarios para su cierre o custodia;

17. Autorizar las escrituras que hayan sido previamente firmadas por Jos Notarios, cuyos protocolos hubieren sido depositados en

la Direccién General, por las causas previstas en la Ley y lienar todos los requisitos previos y posteriores a la autorizacion;

A Lo
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18. Expedir a peticion de los Notarios y de los interesados o por mandato judicial, los testimonios o copias certificadas de las
escrituras que obren asentadas en los fibros del Protocolo depositados, cuyo cobro se hara con base a lo establecido en la Ley
de Hacienda del Estado;

19. Constituir, con base en el presupuesto de egresos, los sistemas informaticos que permitan una comunicacion agil y oportuna
para la trasmision de la informacién de todos los actos notariales en el Estado, su procesamiento y archivo;

20. Gestionar e integrar proyectos ante organismos nacionales e internacionales publicos y privados con el objeto de obtener
recursos econdmicos para tales funciones, asi como con empresas, instituciones o dependencias plblicas o privadas; en
maieria de conservacion, guarda, modernizacion y digitalizacion de los archivos;

21. Organizar, operar, preservar y mantener actualizado el Archivo General de Notarias;

22. Vigilar que los notarios cumplan con sus obligaciones legales que les corresponden en materia electoral;

23. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades gue 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.

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

Relaciones Interinstitucionales

 Area (interna) Motivo

! Recibir instrucciones e informar acerca
la direccion.

del trabajo realizado en |

| Subsecretario General de Gobierno.

- Personal operativo y de soporte de la Direccion. | Revisar y supervisar los asuntos canalizados a estas areas.

visar y supervisar el estado en que se encuentran los |
. documentos y protocolos depositados en esta area, asi como de |
| las busquedas y consultas de instrumentos depositados en esa
a. ;
ntener relacion en lo referente a la gestion y tramite de |
asuntos relacionados con fa eficiente operacion de la Direccion ;
 asi como de asuntos relacionados con el ejercicio de la funcién

. Encargado del archivo de la Direccion General de Notarias.

 Directores de la Secretaria General de Gobierno.

ner relacion en lo referente a los asuntos relacionados con
el ejercicio de la funcién notarial, avisos de testamemosi
. (RENAT) y de poderes (RENAP), revision y cumplimiento de |

| Notarfas Publicas del Estado de Durango.
’ ‘ . reglas de ord

; Motivo

Mantener relacion en lo referente a los asuntos relacionados con [
el gjercicio de la funcién notarial, tramites y quejas.

¢ Area (externa)

i Particulares.

% “Mantener relacién en lo referente a la informacion relacionada
' Dependencias Federales, Estatales y Municipales. . con documentos de notarias clausuradas, trémites diversos
1 __ relacionados con los notarios publicos el Estado.

Conocimientos Basicos
Manejo basico de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de personal.

Administracion.
Conocimientos de la normatividad aplicable al area.

e ® 9 © @ @&
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Nombre del

Puesto : 6.8.2. Analista Juridico

|
i
Objetivo | Atender los aspectos de caracter legal de la Direccion General de Notarfas. ;
Area de Adscripcion: Direccion General de Notarias f
Puesto Superior; Director General
Nombre del Puesto : Analista Juridico
Puesto(s) Inferior(es): ' No aplica

Funciones y Responsabilidades

Asesorar y atender procesos promovidos en contra de la Direcsién General de Notarias.

Atender y tramitar las quejas y denuncias presentadas por particulares en contra de Notarios.

Desahogar la correspondencia de diversas autoridades relacionadas con aspectos juridicos.

Llevar registro de las patentes de notarios expedidas por el ejecutivo, asi como la actualizacidn de su respectivo expediente,
Registrar las practicas notariales de los interesados en ejercer la funcion notarial, de los avisos de ausencia de los notarios,
Lievar controf de los folios utilizados durante el ejercicio anterior para el protocolo abierto y de los libros autorizados para el
protocolo cerrado.

Brindar asesoria a los particulares que lo requieran.

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 legisiacién
aplicable.

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

DGR N

® N

Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Director General de Notarias. : Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Personal administrativo. Solicitar material y-equipo que se requiera en el area juridica.

Mantener relacion en lo referente a la basqueda y consulta de

Encargado del archivo de la Direccién General de Notarias. instrumentos depositados en el archivo,

Mantener relacion en lo referente a asuntos relacionados con el

Notarias del Estado de Durango. ejercicio de la funcion notarial.

" Area (externa) Motivo

Mantener relacion en lo referente a la asesorfa y tramite de
servicios que otorga la Direccién General de Notarias.

| Mantener relacion en Io referente a ias seficitudes de nformacian

Dependencias Federales, Estatales y Municipales. | por parte de autoridades Asuntos relacionados con el ejercicio
‘ . de la funcion @l SRR |

Particulares.

Conocimientos Bésicos

Manejo basico de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de personal.

Manejo de equipo de computo.
‘Normatividad aplicable al area.

2 ® e B @ o
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Mombre del k

| 6.8.3. Auwxiliar Administrativo
Puesto .
Objetive . Coadyuvar en el desempefio administrativo eficiente de la Direccion General de Notarias.
Area de Adscripcion: Direccién General de Notarias
Puesto Superior: Director General
Nombre del Puesto : Auxiliar Administrativo
: Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

Contestar el teléfono, transferir las llamadas o tomar recado segun sea el caso.

Recibir los documentos dirigidos a la Direccién General de Notarias por parte de autoridades y parliculares.

Entregar los documentos recibidos al o las areas que corresponda.

Apoyar en la realizacién de la bisqueda y elaborar las disposiciones testamentarias solicitadas por jueces o notarios.

Entregar las disposiciones testamentarias solicitadas.

Auxiliar en la elaboracion de oficios y tarjetas al Director y al personal que apoya en las decisiones de este.

Apoyar en las funciones, archivar y organizar jos documentos elaborados y recibidos en cada area.

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.

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

OND OGN -

Relaciones Interinstitucionales
Area {interna} Motivo
" Recibir instrucciones, apoyo en la elaboracién y organizacion de :

. Director General, personal dei &rea. .
S _documentos y rendir cuentas.

" Area (externa) “Motivo
Besibirdocumentos  para  tamite  de  disposiciones

 Particdlares.  testamentarias solicitadas por jueces y notarios.

Conocimientos Basicos

¢  Manejo basico de Microsoft Office.
® Manejo de internet.

@ Manejo de equipo de oficina.

s Administracién.

® Manejo de equipo de computo.

Nombre del Ao - .
: Puesto 8.8.4. Jefe de Area de Visitaduria

Chjetivo Cuidar el desempefio de la funcién notarial.

Area de Adscripcion: Direccion General de Motarias
Puesto Superior: Director General
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Atender las indicaciones de la Directora General de Notarias.

2. Guardar secrecia sobre los asuntos de su conocimiento en el cumplimiento de sus funciones.

3. Sujetarse a las normas y disposiciones aplicables en la Ley del Notariado para el Estado de Durango.

4. Planear en conjunto con el Director, la préctica de visitas ordinarias y especiales segln las necesidades a las Notarias adscritas.

5. Programar como minimo una vez al afio, visitas ordinarias a cada una de las Notarias.

6. Emitir oficios de orden de visita.

7. Atender con probidad el procedimiento de visita, de conformidad a la Ley del Notariado para el Estado de Durango.

8. Levantar el acta correspondiente a cada visita que realice a la notaria asignada por su Director.

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 la normatividad vy legislacion
aplicable.

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

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
| Direccion General de Notarias. : Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo
| Notarios del Estado de Durango. . Realizar las visitas especiales y ordinarias pertinentes.
) o . Conocimientos Basicos
o  Manejo basico de Microsoft Office.
e Manejo de internet.
e Manejo de equipo de oficina.
¢ Manejo de personal.
¢ Manejo de equipo de cédmputo.
e Normatividad aplicable al drea.
‘ Nombre del .
Puesto | 6.8.5, Jefe de Area de Archivo
Obijetivo Asegurar y preservar el acervo documental del Archivo General de Notarias
Area de Adscripcian: Direccion General de Notarias
Puesto Superior: ; Director General
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): - No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la

organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo notarial;

2. Resguardar el archivo y custodia de protocolos notariales con certificado de cierre definitivo en los términos de la Ley de la
materia;

3. Custodiar los documentos que sean utilizados para la prestacion del servicio propio de la Direccién;

4. Sustanciar la certificacién de la documentacion que se encuentra en el acervo del Archivo, que sea solicitada por autoridades
judiciales, administrativas y legislativas, asi como por los particulares;
5. Realizar anotaciones marginales de acuerdo a la funcién notarial, cuando sea solicitada por las autoridades competentes;
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8. Recibir para su inutilizacion los sellos de los Notarios que se hayan deteriorado, alterado o aparecido después de su extravio,
asi como los que se entregan a la clausura de las Notarfas o aguellos que no cumplan con los requisitos previstos en la Ley,;
Registrar las patentes de aspirante y notario, asi como los convenios de asociacion y de suplencia celebrados entre los notarios;
Organizar y resguardar los expedientes de cada Notario en el Estado;

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;

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

©eN

Comunicacién Interna y Externa

e
Orouon GeneratdeNatariss. Recibir nstrucclones yrendir cuentas.
e ™ T T
NomiosdelEsedo. Resquardary custodiar documentos.

" Conocimientos Basicos

Manejo basico de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de personal.

Manejo de equipo de computo.

L]
L
®
e
9

Nombmde‘ S ’
. Puesto f6.8.6. Jefe de Area Juridica

: Objetivo : Apovar al personal del érea para desahogar los aspectos de caracter legal.

Area de Adscripcion: Direccién General de Notarias
Puesto Superior: : Director General
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es). : No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en la asesoria y atencion de procesos promovidos en contra de la Direccion General de Notarias.

Apoyar en la atencion y tramite de quejas y denuncias presentadas por particulares en contra de Notarios.

Apoyar en el desahogo de correspondencia de diversas autoridades relacionadas con aspectos juridicos.

Lievar el control del registro de las patentes de notarios expedidas por el ejecutivo, asi como la actualizacion de su respectivo

expediente.

5. Llevarel control del registro de las practicas notariales de los interesados en ejercer la funcion notarial, de los avisos de ausencia

de jos notarios. ,

Lievar el control de los folios utilizados durante el ejercicio anterior para el protocolo abierto y de los libros autorizados para el

protocolo cerrado.

7. Brindar asesoria a los particulares que lo requieran.

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 legislacion
aplicable.

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

o=

o
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) : Motivo
Director General de Notarias. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
- Asesor juridico de la Direccién General de Notarias. . Revisar y supervisar los asuntos canalizados al area juridica.

Solicitar requisicion de material y equipo que requiera el area
Jurfdica para el desempefio eficaz del area juridica.
Revisar, buscar y consultar documentos que se encuentran
_depositados en esta drea. '

Personal administrativo.

Encargado del archivo de la Direccidn General de Notarias.

Area (externa) ‘ Motivo

Particulares. Mantener relacion en lo referente a los asuntos relacionados
. Dependencias Federales, Estatales y Municipales. | con el ejercicio de la funcién notarial.

Conocimientos Basicos

e Manejo basico de Microsoft Office.
e Manejo de internet.
°  Manejo de equipo de oficina.
e Administracion.
e Conocimientos en normativa aplicable al area.
Nombre del g5 7. defe de Area Administrativa
Puesto
- Realizar fos tramites administrativos necesarios para ia correcta operacién de la Direccién General de
Objetivo ;
Notarias. )
Area de Adscripcion:  Direccion General de Notarias.
Puesto Superior: Director General
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de area Administrativa.
| Puesto(s) Inferior(es): - No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar el proyecto de presupuesto de egresos de la Direccion General de Notarias, de acuerdo a los lineamientos emitidos

por la Secretaria de Finanzas del Estado.

Proporcionar informacion relevante de la Direccién General de Notaras a la Secretaria General de Gobierno para integrarla al

informe anual de Gobierno.

Elaborar el Programa Operativo Anual de acuerdo a los recursos econémicos asignados en el ejercicio anual correspondiente

y a las actividades a realizar de la Direccion.

Llevar el control sobre avance del gasto y realizar evaluacion de las metas programadas.

Tramitar la asignacion del fondo resolvents para gastos de partidas autorizadas.

Tramitar la documentacion comprobatoria para la recuperacion de los recursos erogados.

Tramitar y controlar la adquisicién de bienes muebles en coordinacion con la Direccién de Administracion de la Secretaria

General de Gobierno ante la instancia correspondiente.

Solicitar ante la Direccion de Administracién de la-Secretarfa General de Gobierno el material de oficina y de ttiles de impresion

y reproduccién para el uso de esa Direccion General.

9. Controlar las altas y bajas de mobiliario y equipo asignado, asimismo los resguardos de activo fijo de la Direccion General de
Notarias

10. Coordinar las actividades relacionadas con recursos humanos en cuanto a tramite de altas, bajas, permisos, control de
asistencia y pago de némina.

1. Llevar el control y elaboracion de Viaticos a personal-autorizado de esta Direccidn General de Notarias.

12. Coadyuvar en la elaboracién, revision y actualizacién de los Manuales de Servicios al Publico, de Organizacién y
Procedimientos.

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 realizacidn de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion
aplicable.

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

w
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Relaciones Interinstitucionales

" Area (interna)

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Director General de Notarias.

. Delegar y supervisar.

- Solicitar requisicion de material y equipo que requie
! juridica, asi como solicitar informes sobre el desempefio del
. personal designado a esa area y los resultados de las metas
 alcanzadas en el periodo correspondiente,
"Coordinar los planes y acciones determinadas por :
. direccion, manejo de presupuesto y los tramites administrativos |

Asesor juridico y encargado del archivo.

| Direccién de Administracion de fa Secretaria General de
| Gobierno.

| Area (externa)

; Coordinar la planeacion y avances del Programa Operativo

- Organo Interno de Control de la Secretaria General de | Anual y el jercicio correcto de las funciones publicas de los
Gobierno.  trabajadores de esta Direccion y todo lo relacionado con el
correcto funcionamiento de la Direccion. . .. ...
Capturar y subir la informacién requerida a la plataforma
nacional de transparencia y acceso ala informacion publica.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Conocimientos Basicos

Manejo basico de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de personal.

. Conocimiento contable.

o 0 @ 0 o

6.9. Direccion de Archivo Histérico del Estado de Durango.
Organigrama de la Direccién de Archivo Historico del Estado de Durango.

SUBSECRETARIO
GENERAL DE
GOBIERNO

DIRECTOR DE ARCHIVO

HISTORICO DEL
ESTADO DE DURANGO

I
- I
JEFE DE

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE

ARCHIVO HISTORICO CONCENTRACION

JEFE DE AREA
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR SURIDICO  —~{  AUXILIAR TECNICO

AUXILIAR

TRABAJADORA SOCIAL H11  AppiNISTRATIVO

CAPTURISTA et SECRETARIA

INTENDENTE —
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TOTALDE |
..1...] Director de Archivo Histcrico, o 1
.2 | Jefe de Departamento de Archivo Histérico. 1
8 . Auxila Juridico. 1
4 | Auxiliar Técnico. 1
' 5 | Trabajadora Social. 1
B Auxiliar Administrativo. 8
.1 Capturista. 2
.8 | Secretaria. 1
9 . Intendente. s B 3
1..10; Jefe de Departamento de Archivo de Concentracién. L
11,1 Jefe de Area Administrativa, LA

Descripcién de Puestos de la Direccién de Archivo Historico del Estado de Durango.

' Nombre del

" Puesto 6.9.1. Director de Archivo Histérico del Estado de Durango :
o Obetlvo " Conservar y dir en el Estado los grupos documentaies que forman el archive Histérics dei Estado de Durango
| VO para contar con este acervo de informacion al servicio de la ciudadania.

Area de Adscripcion: . Subsecretaria General de Gobierno

Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia Nombre del Puesto Director
o Jefe de Departamento de Archivo Historico.
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Archivo de Concentracién.
 Jefe de Area Administrativa,

Funciones y Responsabilidad&s

Elaborar y someter a la aprobacién del Secretario General de Gobierno los proyectos de programas y del presupuesto anual.
Celebrar todo tipo de convenios de coordinacion y colaboracion en el 4mbito de sus competencias y facultades, con la validacion
de la Direccién juridica.

Conducir las relaciones que el ejecutivo estatal establezca con otras instancias y 6rganos de los tres niveles de Gobierno, asi
como los sectores social y privado, para. procurar la mejor preservacion y aprovechamiento del patrimonio archivistico histérico
del Estado, desarrollando ios programas y acciones requeridos al efecto.

Coordinar junto con la Direccion de Administracion, el llevar a cabo acciones para el mejoramiento y desarrollo de os recursos
humanos y materiales-de los servicios documentales y archivisticos del Gobierno Estatal.

Autorizar el préstamo dentro de sus instalaciones de los archivos: histéricos y fuera de sus instalaciones cualquier otro
documento del archivo-de concentracién que no tenga investido-dicho valor documental.

Autorizar y expedir constancia de existencia de los documentos que le soliciten, siempre y cuando no estén considerados como
confidenciales o su expedicién pueda provocar dafios y- perjuicios a:un tercero.

Dictaminar sobre el destino final de los documentos que han prescrito administrativa, legal y contablemente, determinando, de
ser el caso, su valor permanente e histdrico. .
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 la realizacion. de procesos en cumplimiento con Ia. 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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Relaciones Interinstitucionales

i Area (interna)

- Motivo

"’V§hgéeggg‘gario General de Gobierno.

Recibir instrucciones y rendir cuentas, ...

Departamento de Archivo Historico.
| Personal operativo. .

Delegar y supervisar.

Consejo Estatal de Poblacién, Direccion de Administracion,
Departamento de Informatica, Direccion Juridica, Secretaria
Particular, Area de Comunicacion Social, Direccion de Asuntos
Religiosos, Direccion del Perigdico Oficial, Direccion de
Registro Piblico de la Propiedad y el Comercio, Direccién de
| Gobernacion, Direccién General de Notarias, Direccion
. General de Transportes, Direccién General del Registro Civil,
| Direccion de Actos Civicos y Coordinacion Estatal de !
; Proteccion Civil

Coordinar el funcionamiento y cuidado del archivo
administrativo del Poder Ejecutivo del Estado, asimismo
organizar y administrar los archivos de concentracion y el |
archivo historico del Gobierno del Estado de Durango, estos
dos deberan estar en una sola unidad especial para mayor

. control y eficacia operativa.

\rea (externa) Motivo
“Todas ias dependencias del Gobierno del Estado de Durango ‘
: Secretaria de Finanzas y de Administracion, Secretaria de
| Comunicaciones y Obras Publicas del Estado. Coordinar el funcionamiento y cuidado del archivo !

: Secretaria de Desarrollo Economico, Secretaria de Agricultura
| Ganaderia y Desarrolio Rural, Secretaria de Salud, Secretaria |
i de Educacion, Secretaria de Contraloria del Estado de !

administrativo del Poder Ejecutivo del Estado; asimismo, |
organizar y administrar los archivos.
Concentrar el archivo histérico del Gobierno del Estado de |

- Durango, Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente, | Durango. Estos dos deberan estar en una sola unidad

| Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Bienestar . especial para mayor control y eficacia operativa.
Social, Secretaria de Turismo, Secretaria del Trabajo y

! Prevision Social y la Fiscalia General del Estado.

Conocimientos Basicos

o Manejo basico de Microsoft Office.

o Manejo de internet.

¢  Manejo deequipo de oficina.

s  Manejo de personal.

o  Manejo de estandares internacionales de archivo y normas de clasificacién archivistica ISAD (G).

s  Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el Estado de Durango.

Z Nombre del ; . .
Puesto 6.9.2. Jefe de Departamento de Archivo Histérico
Obietivo }Coordinar y supervisar los departamentos que conforman la estructura organizacional de la Direccion de
! . Archivo Histérico.
Area de Adscripcion: Direccion de Archivo Histérico
Puesto Superior: Director
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
. | Auxiliar Juridico.
Jerarquia | Auxitiar Técnico.
| Trabajadora Social.
Puesto(s) inferior(es): | Auxiliar Administrativo.

: Capturista.
| Secretaria.
i Intendente.
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. Asuntos Religiosos, Direccion del Periédico Oficial, Direccion |
. del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio, Direccién
de Gobernacién, Direccién General de Notarias, Direccién |
General de Transporte, Direccion General del Registro Civil,
| Direccién de Actos Civicos y Coordinacion Estatal de ;

| Consejo Estatal de Poblacién, Direccion de Administracion,
. Departamento de Informatica, Direccion Juridica, Secretaria |
| Particular, Area de Comunicacion Social, Direccién de |

2816 L 781

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar, evaluar las metas y objetivos inscritos en el Programa Operativo Anual de Trabajo.

2. Gestionar los recursos materiales y humanos que demande la dependencia en e cumplimiento de sus metas y objetivos,
3. Elaborar y tramitar las requisiciones de materiales, mobiliario Y equipo que demande la dependencia en el cumplimiento de
sus metas y objetivos.,

Supervisar y elaborar los tramites correspondientes a los recursos humanos de la dependencia.

Supervisar el disefio y aplicacién de los procedimientos para la conservacion y restauracién de los fondos documentaies
resguardados, propiciando la salvaguarda de la memoria documental histérica.

Coordinar y supervisar el servicio de consulta de investigadores, estudiantes y publico en general.

de las constancias de existencia de los documentos resguardados.
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10.  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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legisiacion .

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

Relaciones Interinstitucionales

. Area(interna)
del Archive Historico,
Personal operativo de la Direccién.

. Recibir instrucciones y r
| Delegary supervisar.

Coordinar el funcionamiento y cuidado del archivo administrativo
. del Poder Ejecutivo del Estado, asimismo, organizar y administrar
los archivos de concentracion y el archivo histérico del Gobierno |
del Estado de Durango, estos dos deberan estar en una sola
| unidad especial para mayor control y eficacia operativa. :

Proteccion Civil,

i

| Recursos Naturales y Medio Ambiente, Secretaria de
! Seguridad Pablica, Secretaria de Bienestar Social, Secretaria
| de Turismo, Secretaria del Trabajo y Prevision Social yla i
{ Fiscalla General del Estado).

i Comunicaciones y Obras Pblicas el Estado, Secretaria de |

Motivo

Area (externa)
Todas las dependencias dei Gobierno del Estado de Durango
(Secretaria de Finanzas y de Administracion, Secretaria de |

Coordinar ei funcionamiento y cuidado del archivo administrativo
del Poder Ejecutivo del Estado; asimismo, organizar y administrar
0s archivos de concentracion y el archivo histérico del Gobierno
del Estado de Durango, estos dos deberan estar en una sola |
unidad especial para mayor control y eficacia operativa.

Desarroilo Econdmico, Secretaria de Agricuitura, Ganaderia
y Desarrollo Rural, Secretaria de Salud, Secretaria de
Educacién, Secretaria de Contraloria, Secretaria de

Conocimientos Basicos

Manejo basico de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de personai.

Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el Estado de Durango.
Uso de digitalizadores.

@ e 6 0 @ o
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- Nombredel ' g g 5 pyxiliar Juridico
Puesto :

Ob}etwo ; Superwsar que Ios procesos archnvust»cos se reahoen en cumphmiento con la normatividad y legislacion aplicabl

Area de Adscnpc;on Dtreccton de Al’ChIVO Hlstonco
Puesto Supenor : Jefe de Departamento de Archxvo Hlstorxco
Jerarquia .

Nombre det Puesto ; Aux:har Jund:co

Puesto(s) lnfenor(es)

7' No aphca

Funciones y Responsabilidades

-

Elaborar el reglamento, manual de administracion y manual de procedimientos de la Direccién, asi como toda aquella normativa
archivistica requerida de acuerdo a la legislacion vigente.

Redactar oficios juridicos.

Atender las necesidades de indole legal de la Direccion.

Asegurarse que se opere de conformidad a las leyes, normas y reglamentos aplicables al area.

Notificar escritos.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 0 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 v legislacion
aplicable.

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

Do LN

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) ‘ Motivo

Durecmon del Archlvo Historico.

: Departamento del Archlvo Hxstonco o
- Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Departam nto del Al’ChlVO de Concentracxon

i Departamento del Area Admmistratlva .

Area (externa) Motivo

Subsecretana General de Gobierno.

 Direccion de Administracion de fa Secretaria Generalde Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Gobierno. .. . .. PO . e e
R — " Conocimientos Basicos _
s  Conocimientos juridicos
s  Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el Estado de Durango.
«  Manejo basico de Microsoft Office.
s  Manejo de internet.
s Manejo de equipo de oficina.

. Nombre del

Puesto : | 6.9.4. Auxifiar Técnico

Ob;etwo ! Realizar la correcta dlgltahzamon de los fondos documentales catalogados

Area de Adscnpcron.

Puesto Supenor
Jerarquia

Puestc(s) Infenor(es)

Nombre del Puesto

No aphca

. Direccion de Archlvo H:stonco
Jefe de Departamento de Archlvo Hlstonco

: Aux:har Tecmco
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Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar y supervisar en forma sistematica, la conversién del acervo documental a un formato digital, ayudando con esto a Ia
conservacion de la documentacion original.

2. Verificar la ejecucion oportuna y completa de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura de
tecnologias de la informacién de la Direccion de Archivo Histérico.

3. Proponer y coordinar las soluciones a las necesidades que planten las areas de la dependencia en materia de informatica,
mediante aplicaciones especfficas, tales como base de datos y desarrollo de programas, entre otras.

4. Realizar el andlisis de las necesidades de manejo de informacion técnica y/o administrativa que demanden las dreas, para
desarrollar en forma interna los sistemas de informacion idéneos,

5. Planeary aplicar los mecanismos de control y seguridad necesarios para la salvaguarda y custodia de ia informacion, sistemas
Y equipos de computo de la dependencia,

6. Coordinar y supervisar la investigacion, el desarrolio y la aplicacién de nuevas técnicas en el campo de la informatica, que
permitan el cumplimiento de fas metas y objetivos de la dependencia.

7. Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de Trabajo de la Direccién del Archivo Histérico, en los aspectos
relacionados con sus funciones,

8. Informar periédicamente de los asuntos de su competencia para la presentacion oportuna de informes a las instancias
superiores internas ¢ externas.

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 legislacién
aplicable.

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

Comunicacién Interna y Externa

A,.ea (mtema) e . Moﬁvo,v. e,

Dfur‘eccién"rdel Archivo Histérico. o ‘ i N

Departamento del Archivo Historico.

- Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Departamento del Archivo de Concentracién.

. Departamento del Area Administrativa.

: Area (externa) Motivo
Subsecretaria General de Gobierno. £

. Direccion de Administracién de ia Secretaria General de  Recibir instrucciones y rendir cuentas.
i Gobierno. !

Conocimientos Basicos

Uso de digitalizadores.

Software de edicion digital

Soporte y mantenimiento de computadoras.
Manejo de internet.

Manejo basico de Microsoft Office,

Manejo de equipo de oficina.

®© © o 0 o o

Nombre del

Puesto | 6.9.5. Trabajadora Social

Objetivo  : Dar la correcta asesoria sobre los servicios que ofrece la Direccitn de Archivo Histérico.

Area de Adscripcién: - Direccion de Archivo Histérico

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Archivo Historico

Jerarquia
Nombre del Puesto Trabajadora Social

Puesto(s) Inferior(es): No aplica
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. Nombre del

NGO RON -

 Departamento del Archivo de Concentracién.
Depa rtamento delArea Admlm . Wa - e s
Area (extema) e AT
 Subsecretaria General de Gobierno.
: Direccion de Administracion de la Secretaria Ge

Funciones y Responsabilidades

Coordinar y supervisar el servicio de consulta de investigadores.

Apoyar en procesos de consulta de documentos a estudiantes y publico en general.

Supervisar todas las areas del archivo en materia de consultas y proteccion de informacion.

Planificar mesas de trabajo para la mejora continua de la Direccion.

Brindar la atencion adecuada a los usuarios del Archivo Histérico.

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

¢ Motive

5n del Archivo Histérico

del Archivo Histérico. : L . .
e Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Motivo “

~ Recibir instrucciones y rendir cuentas.

| Gobierno. R
B 7 Conocimientos Bas
e  Servicio de atencion al cliente.
s  Manejo de internet.
s Manejo basico de Microsoft Office.
o Manejo de equipodeoficing.

Puesto | 6.9.6. Auxiliar Administrativo
Objetivo Auxiliar en las actividades operacionales de la estructura orgénica de la Direccidn de Archivo Historico
k Area de Adscripcion: Direccion de Archivo Histérico
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Archivo Histérico
Jerarquia e e AU ——
Nombre del Puesto * Auxiliar Administrativo .
Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

Participar en la planeacion y evaluacion de actividades.

Fungir como enlace operativo ante la Direccion de Administracion.

Dar vista al Director de las actividades administrativas lievadas a cabo.

Coadyuvar en la administracion de los recursos materiales de la Direccion.

Entregar la correspondencia que se genere.

Dar seguimiento a las principales actividades. :

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 realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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A . (mterna) - e

o ecgién del Avahive Histérioo S
Departamento"del Arcﬁiyo Histérico. B
Departamento del Archivo de ‘Conc‘ént‘racién. N
Devpar‘t' ol A e
‘Aryéém(externa)
 Subsecretarfa General de Gobierno. ;
. Direccion de Administracién de la Secretaria General do ' Recibir instrucciones y rendir cuentas,
: Gobierno. ]

Conacimientos Basicos

Manejo deinternet.

-
s Manejo basico de Microsoft Office.
e Manejo de equipo de oficina.
.2 Manejo de equip: cémputo.
. Nombre del | )
 Puesto .9.7. Capturista
Objetivo | Garantizar el correcto procesamiento de la informacion generada o recibida por la dependencia.
' Area de Adscripcion . Direccion de Archivo Histérico
Puesto Superior: - Jefe de Departamento de Archivo Histérico
Jerarquia e - : ) - . i
Nombre del Puesto | Capturista
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Captura de la informacién generada o recibida por la dependencia.

Mantener actualizada la Plataforma Nacional de Transparencia y el Portal Local de Transparencia de la Direccién del Archivo
Historico.

Responder a las 6rdenes que se giren en torno al manejo de archivo y atencién al publico.

Recopilar datos de las distintas dreas de la Direccion.

Actualizar la informacién que se le indique por el superior inmediato.

Guardar la informacién. de forma segura.

Detectar y corregir errores.

Gestionar el almacenamiento y el resguardo de la informacion.

Desemperiar tareas administrativas y de-oficina cuando sea necesario

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 cumplimiente 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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Comunicacién Interna y Externa

ea (interna) B o Motivo T
eccion del Archivo Historico.

e mento del Archivo Histérico,
. Departamento del Archivo de Con
. Departamento del Area Administrativa,
| Area (externa) .
' Subsecretaria General de Gobierno,
- Direccidn de Administracion de la Secretaria General de . Recibir instrucciones y rendir cuentas.
| Gobierno.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.
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Conocimientos Basicos

Manejo de internet.

Manejo basico de Microsoft Office.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo de computo.

® e o o

- Nombre del .9.8. Secretaria

Puesto
Objeiivo Darel corfé&é servicio de re;;b;ién y atencién del archivgdvé‘ Ezwowrrespo;mdencia.u
Area de Adscripcién: Direccion de Archwo Hlstonco T
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Archivo Histrico

Nombre del Puesto Secretaria

No aplica

Puesto(s) Inferior{es):

Funciones y Responsabilidades

Brindar asistencia administrativa al personal que comprende la estructura organica de la Direccion.

Solicitar las requisiciones de los recursos materiales necesarios.

Elaborar oficios que se generan de acuerdo a las funciones de la Direccion.

Elaborar tarjetas informativas y de gestion.

Tomar dictados.

Atender llamadas telefénicas.

Brindar atencion y orientacién al pablico.

Archivar documentos.

Recibir documentacion.

0. 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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

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

2N RN

Comunicacion Interna y Externa

. Area (interna) | Motivo

Direccion del Archivo Histoérico.

| Departamento de! Archivo Historico. i o X
¥ U - Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Departamento del Archivo de Concentracion.

epartamento del Area Administrativa.

Area (externa) . Motivo

Subsecretaria General de Gobierno. |

Dirascion do Admiistracion de la Secretaria Generai de ~ Reciir mstrucclones y rendr cuentas.

Servicio de atencidn al cliente
Manejo de internet.
Manejo basico de Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.
Mangjo de equipo 8 COMPULC. | oo et e
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Avntias by Satran
Frireatssy

| Mombre del |
. Puesto | 6.9.9. Intendente

Objetivo

tenimiento a las instalaciones y equipo de oficina de ta Direccién.
Area de Adscripcién:

ireccion de Archivo Histérico

Puesto Superior: efe de Departamento de Archivo Historico

Jerarquia

Nombre del Puesto ntendente

Puesto(s) Inferior(es):

| No aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener limpias y en orden las instalaciones de la Direccién de Archivo Histérico,

Desinfectar pisos y otras superficies.

Desempotvar y limpiar el equipo de oficina de la Direccion.

Reportar cualquier anomalia al superior inmediato,

Solicitar y administrar el material y equipo de limpieza.

Llegar puntual a sus labores.

Lievar a cabo las actividades cerrespondientes de mantenimiento a las instalaciones y equipo de oficina,

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas 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 legislacién
aplicable,

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

PN AWN -

Comunicacion Interna y Externa

 Area (externa)
. Noaplica

Conocimientos Basicos

de equipo de oficina.
Conocimiento en higiene y seguridad.
Equipo y herramientas de limpieza.
Normativas propias del area,

o
°
L]
@

Nombre del
Puesto

Objetivo

6.9.10. Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion

| Resguardar y conservar los fondos documentales del Archivo de Concentracion.

Area de Adscripcion: | Direccién del Archivo Historico

Puesto Superior: Director |
Jerarquia B

Nombre del

Jefe de Departamento

Puesto(s)

Inferior(es): No aplica |
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Direccion del Archivo Histérico.
. Departamento del Archivo Histérico.
| Departamento del Area Admi

Subsecretaria General de G

Funciones y Responsabilidades

Elaborar los inventarios de los fondos documentales del archivo de concentracion.

Coordinar y supervisar las bajas documentales del archivo de concentracion.

Coordinar y supervisar las transferencias primarias y secundarias del archivo de concentracion.

Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de Trabajo de la Direccion General del Archivo Historico, en los
aspectos relacionados con sus funciones. ;

Aplicar los principios archivisticos. y las normas internacionales correspondientes en los trabajos de organizacion y descripcion
documental.

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades inherentes a los trabajos de organizacion y descripcion de los fondos
documentales, en el nivel desagregacion que se determine.

Integrar los instrumentos de consulta resultantes de los programas de organizacion y descripcion y presentarios, para su
autorizacién ante su superior inmediato.

Elaborar y actualizar los instrumentos de control necesarios, para los fondos documentales que competen al acervo de la
Direccién General de Archivo Historico. .

Coordinar la revisién y analisis de los instrumentos de consuita que presenten problemas, para ta localizacién de los documentos
y proponer alternativas de solucion.

Supervisar que todo cambio o actualizacion que se efectie a los fondos documentales sea actualizado en los instrumentos de
consulta correspondientes.

Informar periédicamente de los asuntos de su competencia, para la presentacion oportuna de informes a las instancias
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 ia normatividad y legislacion
aplicable.

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

Relaciones Interinstitucionales

istrativa.

" Direccion de Administracion de la Secretaria General de | Recibir instrucciones y rendir cuentas.

| Govlerno. .

Jerarquia

Nombre del
Puesto

Objetivo

" Conocimientos Basicos

Archivistica.

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

_Manejo de equipo de oficina.

6.9.11. Jefe Area Administrativa

" Coordinar el funcionamiento de los departamentos que conforman a la Direccion.
Area de Adscripcion: | Direccion de Archivo Histérico

Puesto Superior:

Nombre del Puesto

U puesto(s ) mferior(es,): T
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Funciones y Responsabilidades

1. Planear, organizar y evaluar las metas y objetivos inscritos en el Programa Operativo Anual de Trabajo.

2. Gestionar los recursos materiales y humanos que demande la dependencia en el cumplimiento de sus metas y objetivos.

3. Elaborary tramitar las requisiciones de materiales, mobiliario y equipo que demande la dependencia en el cumplimiento de
sus metas y objetivos.

4. Supervisar y elaborar los tramites correspondientes a los recursos humanos de la dependencia.

5. Coordinar y supervisar el inventario de bienes muebles ¥ equipo de oficina asignados a la dependencia.

6. Supervisar el disefio y aplicacién de los procedimientos para la conservacion y restauracion de los fondos documentales

resguardados, propiciando la salvaguarda de la memoria documental histérica.

Supervisar los procesos de expedicion de las constancias de existencia de los documentos resguardados.

Supervisar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta de los fondos documentales histéricos.

9.  Coordinary supervisar los informes de frabajo de los departamentos que conforman la estructura organizacional, para la
presentacion oportuna de informes a las instancias correspondientes. .

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 las que sean encomendadas por el superior inmediato.

® N

Relaciones Interinstitucionales

7 Motivo

Area(mterna) S,

| Direccion del Archivo Histérico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Departamento del Archivo Histérico. . Coordinacién.
. Departamento del Archivo de Concentracion. . Coordinar acciones de mejora.
| Area (externa) Motivo

Subsecretaria General de Gobierno.

- Direccion de Administracién de Ta Secretaria General de
.. Gobierno,

i Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Conocimientos Basicos

e Administracién.

o .Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el Estado de Durango.
e  Manejo de personal. '

e Manejo basico de Microsoft Office.

e  Manejo de internet.

o Manejo de equipo de oficina.
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6.10. Direccion del Periédico Oficial.
Crganigrama de la Direccién del Periédico Oficial.

SUBSECRETARIO
GENERAL DE
GOBIERNO

DIRECTOR DEL

PERIODICO OFICIAL
ANALISTA TECNICO ADM?;’:‘S‘]E:{*ENO \l
CAPTURISTA SECRETARIA
CHOFER VELADOR

Inventario de Puestos de la Direccién del Periddico Oficial.

TOTALDE |
PLAZAS

PUESTO

-apturista.

Velador.
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Descripcion de Puestos de la Direccion del Periédico Oficial.

/ Nombre del
Puesto

| 6.10.1. Director del Periédico Oficial

Ser garante en el debido procedimiento de publicacién, asi como en los Servicios de calidad en atenciéna o |
.. dispuesto en la Ley del Periédico Oficial del Gobierno del Estado, o !
Area de Adscripcién: | Subsecretaria General de Gobierno

Objetivo

Puesto Superior:

| Subsecretario

Nombre del Puesto Director

Jerarquia " Analista Técnico.
! Auxiliar Administrativo.

Puesto(s) Inferior(es): g:grt:{;sg:.
Chofer.
... Velador,

Funciones y Responsabilidades

1. Encabezar la publicacién y la distribucién de las Leyes, Decretos, Reglamentos y Acuerdos expédidos por los Poderes del
Estado, los Ayuntamientos y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica
2. Vigilar que Ia produccion y distribucién del tiraje se lleve a cabo en tiempo y forma.

3. Coadyuvar con el departamento de informatica, para la compilacién historica del Periddico Oficial a través de medios
electrdnicos.

4. Integrary custodiar el archivo de los ejemplares tradicionales del Periddico Oficial.

5. Previa autorizacién del Secretario, corregir los errores en la impresion y publicacion del Pericdico Oficial mediante la publicacion
de fe de erratas.

6. Realizar las certificaciones del Periddico Oficial que obran en el archivo de la Direccion.

7. Coordinar la debida administracién y actualizacion de la pagina electronica del Periédico Oficial para su adecuada consulta.

8.

Ejercer las funciones que Ie sean delegadas, asi como realizar los actos que le corresponda por suplencia y aquellos otros que
le instruya el Secretario.

. Ser garante del cumplimiento a o establecido en la Ley del Periodico Oficial del Gobiemno del Estado de Durango.
10. 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 la normatividad y legislacion
aplicable,

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

Comunicacién Interna y Externa

Motivo

(interna)

| Secretaria General de Gobierno. : Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Departamento de Talleres Graficos n en lo referente & ia impresian dei Periddico

. Secretaria, : Delegar y supervisar.

Area (externa)

: No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de equipo de oficina.
Administracion,

® ® 0 e 2 o
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. Nombredel ¢4, Analista Técnico

v Puesto
" Objetivo Coordinar ias aciividades que realiza ol personal del Periddico Ofcial A
RS-SRS Area deAdscan,on Do D,recc.onde| penod,co bﬁ,d,al. e i
Pues,to 3upen0r D,rector I
Jerarquia - e e

Nombre del Puesto Analista Técnico

Puesto(s) Inferior(es): ' No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Programar las publicaciones del Periodico Oficial.

2. Mantener estrecha comunicacion con las areas a fin de que se realicen las funciones encomendadas y entregar nuevas
responsabilidades para realizarse.

3. Supervisar que se cumpla satisfactoriamente lo correspondiente a la distribucion de! Periodico Oficial.

4. Brindar atencién a los ciudadanos.

5 Hacer funciones administrativas tales como ia elaboracion de requisiciones de material y justificaciones de asistencia.

6. Presentar al superior inmediato las acciones de mejora que se apliquen en el area.

7. Administrar, organizar y archivar a documentacion que se maneje en el area.

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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.
9. lLas 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
! Director del Periodico Oficial. | Recibir instrucciones y rendir cuentas.
. Personal operativo. | Delegar y supervisar.

Resiar Trémites administrativos en relacion a los recursos

' Direccién de Administracion d ecretaria General de . ! 108 T ‘
: e A acion de la Secretaria Genera financieros, materiales y humanos de la Direccion del

Gopemo. . PerbdicgOfidial e
. Area (externa) ' " Motivo
. No aplica  No aplica
Conocimientos Basicos .

o Manéjo de personal‘ ‘ ‘ o

e Manejo de paqueteria Microsoft Office.

e Manejo de internet.

s  Administracion.

o Manejo de equipo de oficina.

Nombre del
ng,er;: el 5.40.3. Auxiliar Administrativo

i Cumplir émpliaVy” 'sat’isfyaydor'iénieﬁté con la distribucion del periodico Oficial en oficinas, dep'éndénbiés, :
Objetivo . Secretarias de los tres drdenes de Gobierno, asi como en los 39 municipios que componen nuestra entidad, |
. de igual manera distribuir las suscripciones particulares. .

Area de Adscripoion: Direccion del Periodico Oficial

Puesto Superior: . Director
Nombre del Puesto . Auxitiar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): ' No aplica
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Funciones'y Responsabilidades

Recoger los peridicos oficiales en los Talleres Graficos,

Elaborar los paquetes correspondientes que contienen diferentes nimeros del Periédico Oficial y cubrir las rutas de
distribucidn conforme le han sido indicadas.

Apoyar en las actividades administrativas. .

Proponer acciones de mejora al superior inmediato.

Administrar y organizar la documentacién que se maneje en el area.

Reportar al superior inmediato sobre alguna anomalia presentada en el drea.

Custodias los documentos que se manejan en la Direccién.

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.

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

Comunicacion Interna y Externa

i

 Area (externa)

Area (interna) Motivo

Areas del Periddico Oficial, Recibir instrucciones y rendir cuentas.

No aplica.

Conocimientos Béasicos

Manejo de personal.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo.

Manejo de Internet.

PNDO AW

Nombre del .
Puesto :» 6.10.4. Capturista
: Objetivo : Cumplir con las labores encomendadas por la Direccion del Periédico Oficial en relacion al archivo. ;
Area de Adscripcion: Direccion del Periédico Oficial
Puesto Superior: Director
Jerarquia S ——
Nombre del Puesto | Capturista

Puesto(s) Inferior(es): I No aplica

Funciongs y Responsabilidades

Responder a fas érdenes que se giren en torne al manejo de archivo y atencion al pablico.

Recopilar datos de las distintas areas de la Direccién.

Actualizar la informacion que se le indique por ef superior inmediato.

Guardar la informacién de forma segura.

Detectar y corregir errores. )

Gestionar el almacenamiento y el resguardo de la informacién.

Desempefiar tareas administrativas y de oficina cuando sea necesario.

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.

Las demds que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién interna y Externa

) Manejo de personal

o
e  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e  Manejo de internet.
o  Manejo de equipo de computo.
.o Manejo de equipo de oficing. . o
. Nombre del | 6.10.5. Secretaria
; Objetivo
Jerarquia

Conocimientos Basicos

' fCumphr con las labores ‘encomendadas por ‘la Direccion del Periddico Oficial en relacion al archivo y funciones

| Direccién del Peridico Oficial

ciones y rendir cuentas.

Funciones y Responsabilidades

Elaborar tarjetas informativas y de gestion.
Tomar dictados.

Atender llamadas telefonicas.

Brindar atencion y orientacion al pablico.
Archivar documentos.

Recibir documentacion.

ONRO AWM

considerando los factores que hacen posible la realizacion
aplicable.

Elaborar oficios que se generan de acuerdo a las funciones de la Direccion.

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

de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (mterna)

Dnrector del Penodlco OF c:al Remb r mstrucctones y rendar cuentas

Area (externa) Motwo

No aphca
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Conocimientos Basicos

Secretariales.
Manejo de personal.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de cémputo,

°
Q
®
L)
e

Nombre del
' Puesto 6.10.8, Chofer

onducir el vehiculo de Torma prudente 'y sin demora a donde se requiera realizar algin trasiade de personal, |

Objetivo alglin envio de documentacion e informacion oficial. o

:, Area de Adscripcion:
uesto Superior:
ombre del Puesto :
’ uesto(s) Inferior(es): : No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Conducir los vehiculos bajo condiciones de éptima seguridad y con los reglamentos y normatividad vigente.

2.  Entregar los documentos y publicaciones del Periédico Oficial-

3. Trasladar al personal dentro ylo fuera de la ciudad, segun sus requerimientos.

4. Revisar, verificar y llevar ef control de las condiciones generales del vehiculo.

8. Realizar la limpieza periddica del vehiculo.

6.  Conocer y observar el actual reglamento de transito.

7. Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

8. Notificar cuando el vehiculo presente una anomalia.

8. Llegar en tiempo y forma a los lugares donde se requiera.

10. Velar por la seguridad y el resguardo de la integridad fisica de las personas que transporta.

11, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se Hleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.
12. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Director del Periédico Oficial.

 Area (externa)

: No aplica

Conocimientos Basicos
°  Conocimientos basicos de mecanica.
¢ Mantenimiento preventivo de vehiculo. ;
®  Operacion de vehiculos de tipo estandar y automatico.,
°  Conocer la ciudad y las diferentes vias de acceso. :
o Conocer el reglamento de transito. ;
°  Leyesy normativas de transito.
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" Nombre de

) HkP’t‘je_s’to .10.7. Velador

Obletive Salvaguardar los bienes y documentos en ias instalaciones del Periddico Oficial, asi como vigilar ias areas de |
(ORISHN® _Jadependencia, prohibiendo la entrada a personas ajenas a Ia institucion fuera de los horarios laborales. .

Area de Adscripcion: . Direccién de! Periddico Oficial :
Puesto Superior: - Director
Nombre del Puesto : Velador
Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar bitacora de entradas y salidas de! personal de la Direccion del Periédico Oficial.

Levantar reporte e informar a los superiores de cualquier anomalia yfo inconsistencia-que se ilegue a detectar en las
instalaciones.

Realizar un recorrido de vigilancia por las areas de la dependencia.

Cuidar el orden y seguridad de ia dependencia.

Encender y apagar las luces de ia dependencia en su debido horario.

Ayudar en casos de siniestros en las instalaciones asignadas.

Vigilar que no se cause dafio a las instalaciones.

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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable.

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

o NGO RR

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

L ecibir instruccione: rendir cuentas e informar en ca e
- Director del Periédico oficial. Recibir instrucciones, rendir cuentas & informar &n ¢ sod

. emergencia.
Area (externa) Motivo
- No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos '
Uso de teléfono.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de computo.
Normatividad del area.

e
°
°
°
L]
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6.11. Direccioén de Actos Civicos.
Organigrama de la Direccién de Actos Civicos.

SUBSECRETARIO
GENERAL DE
GOBIERNO

'.

DIRECTOR DE ACTOS
CIVICOS

DIRECTOR DE
ORQUESTA SINFONICA

MUSICO INTENDENTE

Inventario de Puestos de la Direccién de Actos Civicos.

| Director de Actos Civicos. 1
¢ Director de Orquesta. Sinfénica: 1

. Yo | : | s w

Intendente. - . : 1

Descripcion de Puestos de la Direccién de Actos Civicos.

Nombre del PR .
Puesto 6.11.1. Director de Actos Civicos
- Obetwo | Apoyar ala Secretarfa General de Gobiemo en planear. organizar e implementar actos civicos y eventos
! especiales, e
] Area de Adscripcion: Subsecretaria General de Gobierno
: Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia Nombre del Puesto Director
Director de Orquesta Sinfénica. B
Puesto(s) Inferior(es): Musico.
Intendente.

Funciones y Responsabilidades

1. Vigilar y hacer cumplir las Efemérides Nacionales conforme al calendario civico, en instituciones educativas y dependencias
oficiales.

2. Celebrar todo tipo de convenios con los organismos sociales, instituciones educativas, los tres 6rdenes de Gobierno y sectores
publico y privado, con la validacién de la Direccién Juridica.
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3. Promover la participacion de la sociedad e instituciones en los diversos actos civicos que con forme al calendario se celebran
en nuestro Estado. ’

Elaborar y desarroliar politicas, planes y programas de acciones para fomentar la cultura y los valores civicos, el respeto y el

fortalecimiento a nuestros héroes y simbolos patrios.

Dar asesoria y apoyo a los ayuntamientos en la organizacién de eventos civicos.

Promover, coordinar y ejecutar los Programas Civicos y Desfiles conmemorativos y de trabajo tanto Municipal, Estatal y

Federal relacionados con el Desarrollo Social y Cultural.

Implementar acciones y programas que permitan fortalecer nuestras raices, promoviendo el amor a nuestros simbolos

patrios.

Normar y Organizar los actos civicos que se realicen en el Estado, por medio de la elaboracién del calendario civico.

Ejercer las funciones que le sean delegadas, asi como realizar los actos que le corresponda por suplencia y aquellos otros

que le instruya el Secretario y/o el Subsecretario.

10. Planear, programar y presupuestar las actividades a su cargo, asi como formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas
y presupuestos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones, previa autorizacion de la Subsecretaria de Administracion y
Control.

11. 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 legistacion
aplicable.

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

oo &

~

©®

Comunicacion Interna y Externa

! Area (interna)

Subsecretario de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipa
Encargados de Logistica y Encargada de Administracién de la .
Direccion de Actos Civicos. i
Direccién de Administracion de la Secretaria Genera
Gobierno.
Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.
! Direccion General de Transporte del Gobierno del Estado.

I de Recibir instrucciones y Coordinacion, delegar y supervisar.

 Area (externa) Motivo

| Secretaria de Finanzas y Administracion.

| Coordinacion de Imagen Institucicnal del Gobierno del Estado.
| Secretaria de Salud.

: Direccion de Proteccion Civil Municipal.

| Direccion de Seguridad Publica Municipal.

| Secretaria de Seguridad Publica.

' Decima Zona Militar

%Coordinacién y organizacién, participacion del ejercito coni
| Banda de Guerra, Escolta. :

Conocimientos Basicos

s  Manejo de personal.
o  Manejo de paqueteria Microsoft Office. i
s Manejo de internet. ) !
s«  Manejo de equipo de oficina.
Nombre del . . ]
Puesto 6.11.2. Director de Orquesta Sinfénica
Objetivo  : Realizar las actividades necesarias para contar con una banda de mdsica competente.
Area de Adscripcion: Direccién de Actos Civicos
Puesto Superior: Director
Jerarquia e S -
Nombre del Puesto: Director de Orquesta Sinfénica

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

Dirigir al grupo de musicos con batuta Yy gestos la partitura, con criterios de velocidad, ritmo y volumen sonoro.

Llevar a cabo ensayos con la banda de miuisica del Estado.

Acudir a las presentaciones en los actos civicos.

Administrar y cuidar los instrumentos musicales de la banda de musica.

Coordinar satisfactoriamente, cada ensafio. -
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 legisiacién
aplicable. .

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

SO hwNn

Comunicacién Interna y Externa

f Area (interna) ' Motivo

| Director de Actos Civicos. ecibir instrucciones y rendir cuentas.

! Musicos, : Delegar y supervisar.

Area (externa)

. Motivo ;

! No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

°  Manejo de personal.
°  Manejo de Microsoft Office.
°  Manejo de internet.

® Instrumentos musicales.
L
°

Manejo de equipo de oficina.
Conocimientos en musica, } ’

Nombre del | ¢ 11.3. musico

Puesto
Objetivo | Participar en la banda y practicar con calidad en los eventos que sea requerido,
| Area de Adscripcion: | Direccion de Actos Civicos
* Puesto Superior: Director de Orquesta Sinfonica
. Jerarquia
! Nombre del Puesto: | Musico
j Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Asistir de manera puntual a los eventos que les sea citado por parte del personal administrativo.

Atender las indicaciones del Director y Subsecretario en su caso.

Acudir a los ensayos de manera puntual,

Conservar su instrumento en buen estado.

Mantener el debido orden en cada uno de los ensayos.

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.

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

SOAWN A
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Relaciones Interinstitucionales

- Area (interna) v o o Motivo ‘

" Director de Orquesta Sinférica del Gobierno del " -
| Estado de Durango. SRR PR
Area (externa) | Motivo

Recibir instrucciones Yy rendir cuentas.

| No aplica - No aplica

" Conocimientos Basicos o

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Conocimientos en musica.

Manipular instrumentos musicales.

e
2
toe
°

°

Nombre del :
Puesto |

.11.4. Intendente

Realizar los trabajos de limpieza e

Direccion de Actos Civicos.

Objetivo

Area de Adscripcion: Direccion de Actos Clvicos

Puesto Superior:  Director de Orquesta Sinfénica

Jerarquia — ]
Nombre del Puesto

intendente

Puesto(s) Inferi

Funciones y Responsabilidades

Mantener limpias y en orden las instalaciones de la Direccidn de Actos Civicos.

Desinfectar pisos y otras superficies. :

Desempolvar y limpiar el equipo de oficina de la Direccién.

Reportar cualquier anomalia al superior inmediato.

Solicitar y administrar el material y equipo de limpieza.

Llegar puntual a sus labores.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades gue 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 el superior inmediato.

No ;BN

Comunicacion interna y Externa

* Area (interna) * Motivo

. Director de Actos Civicos * Recibir instrucciones y rendir cuentas.

: Motive

I No aplica

" Conocimientos Bésicos

s  Uso de equipo de limpieza.
«  Normativa aplicable ai area.
Conocimientos en seguridad e higiene.
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6.12. Subsecretaria de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal. .
Organigrama de la Subsecretaria de Desarrolio Politico y Fortalecimiento Municipal.
SECRETARIO GENERAL
DE GOBIERNO .
SUBSECRETARIO DE
DESARROLLO POLITICO,
Y FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL
ASISTENTE DE MANDO AUXILIAR
L SUPERIOR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR SECRETARIA
f I I ]
DESARROLLG POKiTICO DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE ASUNTO
Y MUNICIPAL GOBERNACION DERECHOS HUMANCS ASUNTOS RELIGIOSOS AGRARIOS Y JURIDICOS)

vlnventario de Puestos de la Subsecretaria de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal.

PUESTO

4
°

" TOTAL DE
PLAZAS

Subsecretario de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipat.

1

Asistente de Mando Superior.

Auxiliar Administrativo.

. Auxiliar.

Secretaria;

Director de Desarrollo Politico y Municipal.

Director de Gobernacién.

Director de Derechos Humanos.

Director de' Asuntos Religiosos.

SOON OGN WN -

Director de Asuntos Agrarios y Juridicos. '
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Nombre del
. Puesto

6.12.1. Subsecretario de Desarrolle Politico y Fortalecimiento Municipal

Armonizar las relaciones con los otros poderes, legislativo y judicial, buscar el consenso politico y social entre
fos diversos grupos y la ciudadania en general de! municipio, a través dei didlogo y la negociacién politica, con
la debida atencion de la demanda ciudadana, interactuando con los tres niveles de Gobierno en la mayor
medida posible la estabilidad politica y social que requiere nuestro municipio para generar gobernabilidad.

Objetivo

Area de Adscripcion: !

| Secretaria Generai de Gobierno

Secretario de Estado

Puesto Superior:

Nombre del Puesto Subsecretario

L | Asistente de Mando Superior.

Jerarquia | Auxiliar Administrativo.
: ! Auxiliar.

ecretaria.
irector de Desarrollo Politico y Municipal.
- Director de Gobernacion.
| Director de Derechos Humanos.
| Director de Asuntos Religiosos.
| Director de Asuntos Agrarios y Juridicos.

Puesto(s) Inferior(es).

Funciones y Responsabilidades

pory

Atender, asesorar y acompafiar las actividades que tienen relacién de orden politico interno, con partidos politicos,

organizaciones sociales, religiosas y de orden civil.

Contribuir al fortalecimiento de instituciones y la participacion ciudadana.

implementar programas y acciones de vinculacion entre los municipios y el Gobierno del Estado.

Fortalecer el estado de derecho y ser garante del respeto a los Derechos Humanos.

Supervisar las estrategias tendientes a impulsar la gobernabilidad en el Estado y el respeto a los derechos fundamentales.

Coadyuvar con la direccion de Derechos Humanos para el dar adecuado seguimiento 2 las quejas que se presentan contra los

servidores publicos ante la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

intervenir para asesorar, resolver y orientar en toda clase de conflictos agrarios, otorgando lineas de mediacién y conciliacién.

8. Participar en la celebracion de convenios, acuerdos de coordinacion y colaboracién con los municipios, para la realizacion de
diagndsticos, estudios para la ejecucion de programas para el desarrollo municipal, privilegiando siempre la participacion
ciudadana.

9. Ejercer en forma ordinaria, el apoyo al Secretario General de Gobierno en tareas de planeacion y programacion det Desarrollo
Politico en el Estado.

10. Planear yelaborar los estudios y diagnésticos de caracter politico y levar a cabo su implementacion.

11. ‘Atender las solicitudes de instituciones, organizaciones sociales y politicas, en asesoria para su integracion y adecuada
estructuracion.

12. Darcursoy seguimiento a todas las acciones y recomendaciones que dicta y confiere a esta Subsecretaria el Secretario General
de Gobierno.

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 precesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

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

oo R eN

~
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Comunicacién Interna y Externa

 Area (interna)  Motivo

: Secretario General de Gobierno, Informar y recibir instrucciones.

Direccién de Derechos Humanos, Direccién Juridica, Direccién
de Asuntos Religiosos, Area’de Comunicacion Social, Direccion
de Gobernacion, Secretarfa Particular, Subsecretaria de
Movilidad y Transportes, Direccién de Registro Publico de la
Propiedad y el Comercio, Coordinacion Estatal de Proteccion | Delegar y coadyuvar.
Civil, Direccion de Archivo Histérico del Estado de Durango,
Departamento de Informética, Comision Estatal de Busqueda de
Personas, SIPINNA, Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion,

Area (externa) | Motivo

Todas las dependencias del Gobierno del Estado de Durango
(Secretaria de Finanzas y de Administracién, Secretaria de |
Comunicaciones y Obras Piblicas del Estado, Secretaria de |
Desarrolio Econdmico, Secretaria de Agricultura; Ganaderia y |
Desarrollo Rural, Secretaria de Salud, Secretaria de Educacion,
Secretaria de Contraloria del Estado de Durango, Secretaria de |
Recursos Naturales y Medio Ambiente, Secretaria de Seguridad :
Publica, Secretaria de Bienestar Social, Secretaria de Turismo,
Secretaria del Trabajo y Prevision Social y la Fiscalia General |
; del Estado), ;

Mantener reiacion en lo referente a la ‘coordinacion
interinstitucional’ para alcanzar los objetivos comunes en
actividades especificas. ;

Conocimientos Basicos

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

-Manejo de equipo de oficina.
Conocimiento en centros de cémputo.
Normatividad propia de! area.

Nombre de!

Puesto 6.12.2. Asistente de Mando Superior

Objetivo Brindar atencion personal al superior inmediato y asistencia en oficina, eventos, reuniones.

Area de Adscripcién: : Subsecretaria de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto | Asistente de Mando Superior
Puesto(s) tnferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Asistir al Subsecretario tanto en oficina, como en eventos y reuniones.

Elaborar tarjetas informativas para dar seguimiento de acuerdo a las indicaciones del superior.

Atender las llamadas telefonicas.

Confirmar via telefonica la asistencia del Subsecretario a los eventos.

Atender a los invitados tanto en reuniones como eventos.

‘Llevar el adecuado manejo de la agenda.

Lievar el control de la documentacion e informacion manejada en el area. .

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 legistacion
-aplicable. . !

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

OND OB W
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) . Motivo

| subsecretaria de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal | Recibir instrucciones y dar respuesta a estas.

- Area (externa) | Motivo

| No aplica. No aplica.

Manejo de agenda.
Manejo de personal.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

Nombre del :
Puesto

6.12.3. Auxiliar Administrativo

Apoyar al Subsecretario en la logistica o implementacion de las actividades de la Su
Politico y Fortalecimiento Municipal. . -
: Subsecretaria de Des

Objetivo aria de Desarrolio |

i

lio Politico y Fortalecimiento Municipal

Area de Adscripcion:

Puesto Superior: | Subsecretario
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica '

Funciones y Responsabilidades

Participar en la planeacion y evaluacién de actividades de la Subsecretaria.

Realizar la comprobacion de los viaticos erogados por la Subsecretaria.

Fungir como enlace operativo ante la Direccitn de Administracion. .

Dar vista al Subsecretario de las actividades administrativas llevadas en la Subsecretaria.

Administrar los recursos materiales de la Subsecretaria.

Entregar la correspondencia que se genere en la Subsecretaria.

Dar seguimiento a las principales actividades de la Subsecretaria.

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.

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

ONO G WN

Comunicacién Interna y Externa

 Area (interna) " . Motivo

bsecrataria de Desarroiio Politico y Fortalecimiento
. Area (externa)

| Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Motivo

antener la relacion en lo referen ‘comprobacien de
OTES0S, e e e

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Conocimientos Basicos : ¢

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Conocimiento en centros de computo.
Normatividad aplicable al area.
Administracion.
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Puesto 6.12.4. Auxuvlizf ' ’ :
: Obietivo Apoyar en las funciones y actividades que se realizan en las areas que conforman la Subsecretar(a de Desarrollo
1 ...Politico y Fortalecimiento Municipal.

Area de Adscripcién: Subsecretaria de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal

Puesto Superior: ' Subsecretario S . |
Jerarquia S
Nombre del Puesto . Ausxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

Realizar oficios.

Notificar oficios.

Entregar documentos.

Auxiliar en la atencién al pablico.

Realizar busquedas de actas.

Archivar y organizar documentos.

Atender llamadas telefénicas.

Realizar la integracién de expedientes.

10. Entregar correspondencia.

1. Solicitar material para los departamentos al area administrativa.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que Ias 4reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion 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.

CONDOAWN -

Comunicaci6n Interna y Externa

 Area {(interna) | Motivo
Sub;e_cretarlo de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Municipal S . .

- Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

s Manejo de paqueteria Microsoft Office

° Manejo de internet

e Manejo de equipo de cdmputo.

o Administracion.

® Manejo de equipo de oficina.
Nombre del | . .
I Puesto 6.12.5. Secretaria 1

Objetivo Atender las funciones secretariales encomendadas por el Subsecretario.
Area de Adscripcion: : Subsecretarfa de Desarroilo Politico y Fortalecimiento Munici
Puesto Superior: ubsecretario '

Nombre del Puesto ecretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno



PAG. 180 PERIODICO OFICIAL

‘ DPARA}!;@S

(rortertity

Funciones y Responsabilidades

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia generada en cumplimiento de las funciones de la dependencia.

Manejar la agenda del Subsecretario.

Eiaborar oficios que se generan de acuerdo a las funciones de la Subsecretaria.

Tomar dictados.

Cuidar documentacién que se maneje en el area.

Informar ai superior sobre anomalias que se generen en el area.

Atender llamadas telefonicas.

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 legistacion
aplicable.

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

PN O AW

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Sub;epretarlo de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Recibir instrucciones y rendir cuentas.
i Municipal.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Finanzas y de Administracién - Comprobacion de egresos.

Conocimientos Bésicos

Secretariales

Manejo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Administracién.

6.13. Direccion de Desarrollo Politico y Municipal.
Organigrama de la Direccion de Desarrollo Politico y Municipal.

SUBSECRETARIO DE

DESARROLLO POLITICO

Y FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL

DIRECTOR DE
DESARROLLO POLITICO|
Y MUNICIPAL

|

COORDINADOR DE
DESARROLLO POLITICO
Y MUNIGIPAL REGION
LAGUNA
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Inventario de Puestos de la Direccién de Desarrollo Politico y Municipal.

o B S ! TOTAL DE
N PUESTO PLAZAS
1 | Director de Desarrolio Politico y Municipal. 1
2 | Coordinador de Desarrollo Politico ¥ Municipal Regién Laguna. 1

Descripcién de Puestos de la Direccion de Desarrollo Politico y Municipal.

Nombre del . - .
Puesto 6.13.1. Director de Desarrollo Politico y Municipal
Buscar el consenso politico y social entre ios diversos grupos y la ciudadania en general del municipio, a
Objetivo . " Y e
través del didlogo y fa negociacion politica.
Area de Adscripcion: | Subsecretaria de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia ....... S et e :
Nombre del Puesto Director
Puesto(s) Inferior(es): : Coordinador de Desarrofio Politico y Municibal Regién Laguna. ’

Funciones y Responsabilidades

1. Auxiliar al Subsecretario de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal en la planeacién, concertacién y conduccion del
desarrotlo politico del Municipio.

2. Disefiar y proponer al Subsecretario los mecanismos para estructurar acuerdos con las -diferentes organizaciones y

agrupaciones politicas y sociales, asi como con cualquier persona fisica o juridica, para contribuir al desarrollo politico del

Municipio.

Atender los asuntos politicos y sociales que se planteen a la autoridad municipal, por las organizaciones politicas, sociales y

por la ciudadania en generat.

Proponer al Subsecretario, las soluciones que procedan respecto de los problemas politicos y conflictos sociales que se generen

en el municipio.

Analizar y -evaluar fa situacién politica y social en el municipio, con el objeto de proponer mecanismos que fortalezcan fa

integracion social. "

Proponer al Secretario las estrategias necesarias para coadyuvar con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales

competentes, al correcto desarrollo pacifico de las actividades electorales en el municipio.

Coordinar las relaciones de la Secretaria con arganismos no gubernamentales y movimientos emergentes, efectuando estudios

respecto de su origen, evolucion y objetivos para implementar estrategias que permitan su atencion.

Promover la celebracion de convenios con las diferentes organizaciones politicas, sociales y con la ciudadania en generat, con

el fin de llevar a cabo programas y acciones en beneficio de la comunidad y fomentar su desarrollo.

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 v legislacion

aplicable.

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

© ® N o o » w

Comunicacién interna y Externa

 Area (interna) ‘ | Motivo

| Subsecretaria de Desarrolio  Politico y Fortalecimiento o :

. Municipal, Direccién Juridica, Direccion de Asuntos Agrarios y | Recibir instrucciones y rendir-cuentas.
Juridicos, Direccidn de Administracion.

| Area (externa) -Motivo

Mantener relacion en lo -referente a “la  coordinacion
interinstitucional para alcanzar los objetivos comunes en
: actividades especificas. ]

§Organizaciones. agrupaciones  politicas y  sociales,
5 autoridades municipales, ciudadania en general,
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Conocimientos Bésicos

Manejo de personal.

o  Manejo de paqueteria Microsoft Office.

e Manejo de internet.

o Manejo de equipo de oficina.

_ Normatividad propial Q8L AMBB. | | i i

Nol::x l:;rset:el © 6.13.2. Coordinador de Desarrollo Politico y Municipal Regién Laguna

sadyuvar en I responsabilidad poiftica la de goberat ias relacionarse con la sociedad, los‘grupos

| Objetive  Sociales e profesionistas y profesionales en [o referente a la region laguna def Estado. ...

Area de Adscripcién  Director de Desarrollo Politico y Municipal

; Puesto Superior: b Director
: ~Nombre del Puesto

Coordinador

Puesto(s) Inferior(es): ; No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar las acciones estratégicas de la Direccion de Desarrolio Politico para la adecuada atencién de grupos politicos y de la
ciudadania en general, en el proceso de gestion de demandas sociales y solucién de conflictos en la region laguna.

2. Atender las audiencias solicitadas por ia ciudadania en general, encausadas a la solucién de conflictos sociopoliticos.

3. identificar con oportunidad, en la region laguna, posibles conflictos con actores sociales o politicos en el municipio y realizar
acciones necesarias para su prevencion, contencion y solucién.

4., Atender a los actores sociales o politicos que demanden ia intervencion de Subsecretario, y concertar acuerdos que eviten el
surgimiento de conflictos que pudieran representar amenazas a la tranquilidad social y al orden publico.

5. Establecer una agenda de relaciones publicas con los diversos grupos politicos de-los municipios que conforman la region
laguna, con la finalidad de conformar un didlogo v seguimiento a sus peticiones. .

6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven & cabo de manera pertinente,
considerando fos factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad vy legislacion
aplicabie. . .

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

Director de Desarrollo Politico y Municipal.

: Recibir instrucciones y rendir cuentas

 Motivo

Wiantener relagion en lo referente a la  coordinacion
 interinstitucional para alcanzar los objetivos comunes en:
_ actividades especificas, . : ;

. Organizaciones, agrupaciones politicas y sociales,
| autoridades municipales, ciudadania en general.

Conocimientos Bésicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Normatividad propia del area.

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno



PERIODICO OFICIAL PAG. 183

6.14. Direcci6n de Gobernacion.
Organigrama de la Direccién de Gobernacién.

SUBSECRETARIO DE
DESARROLLO POLITICO
Y FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL

DIRECTOR DE
GOBERNACION

ANALISTA TECNICO AUXILIAR TECNICO

]

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

SECRETARIA

COORDINADOR DE
DATOS Y SEGURIDAD

inventario de Puestos de la Direccion de Gobernacion.

TOTAL DE
PLAZAS

PUESTO

j Director de Gobernacién.

i Analista Técnico.

: Auxiliar Técnico.

| Augxiliar Administrativo.

i Auxiliar.

| Secretaria.

Coordinador de Datos y Seguridad.
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Descripcion de Puestos de la Direccion de Gobernacion.

m e
Tors < saax

Nombre del . g 44 1 pirector de Gobernacién
Puesto

Objetwo Auxxhar alSecretarlo ‘(‘Seiner‘r;l de Gobierno en la polf{iga interna dé la ciudadania en general.
o Area de Adsv.v(;ipcno‘ “: Subsecretaria de Desarrollo;oiitico y Fortalecimiento Munlcnpal
" puestoSuperior. | Subsecretario
" Nombre del Puesto  Director )

Analista Técnico.

! Auxiliar Técnico.

! Auxiliar Administrativo.

| Auxiliar.

| Secretaria.

! Coordinador de Datos y Seguridad.

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar a un estrecho contactoy entendimiento entre los municipios con el Gobierno del Estado, con canales de colaboracion

con los actores politicos locales, a fin de conocer su problematica.

Planear, organizar, dirigir y controlar la informacién producida por la Direccion, con el fin de mantenerla actualizada y a

disposicion inmediata de la superioridad. R

Actuar como enlace con los organismos publicos y privados de los niveles municipal, estatal y federal, encargados de! manejo

de informacion preventiva para la seguridad nacional, ptiblica y tranquilidad politica del Estado.

4. Colaborar y participar en lo que a la autoridad estatal corresponda en la aplicacion de la Ley Federal de Juegos y Sorteos, su
reglamento y auxiliar a los Ayuntamientos en las gestiones relativas a lo establecido.

5. Implementar los mecanismos y acciones necesarias tendentes a la correcta aplicacion de las politicas que en materia de su
competencia desempefie la Secretaria y de acuerdo a lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo.

6. Elaborar y mantener reportes con bases estadisticas sobre la situacién econémica, politica y social del Estado, conforme a los
requerimientos del titular de la dependencia.

7. Dar seguimiento en su respectiva area de competencia a los estudios de opinién a la poblacion, referentes a la pertinencia y la
factibilidad social de las politicas implementadas por el Estado.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades gue le sean designadas se lieven a cabo de manera pertinente,
considerando fos factores que hacen posible la realizacion 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.

I

Comunicacion Interna y Externa

- Area (interna) Motivo

Recibir instrucciones, realizar tramites y firmas correspondientes |
a la legalizacion de los documentos y tramites encomendados,
. asi como rendir cuentas.

Secretario General de Gobierno y Subsecretario de Desarrollo :
Potitico y Fortalecimiento Municipal. ;

: Auxiliares Administrativos.

' Analista Técnico.  Delegary supervisar.

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil. . Revisar la documentacion de opinion favorable.

 Area (externa) otivo

: Décima Zona Militar. ecibir la papeleria de opiniones favorables.

Mantener relacion en lo referente a la certificacion de cartas de
: no antecedentes penales.

: Tribunal Superior de Justicia.
. Secretaria de Seguridad Puablica.
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Conocimientos Basicos s

Manejo de paqueteria Microsoft office.
Manejo de Internet. :
Manejo de equipo de oficina. ;
Administracion, )
Normatividad aplicable al grea, ‘ |

Nombre de!

Puesto 6.14.2. Anaiista Técnico

Realizar la extraccion, procesamiento, anaiisis e interpretacion de Ia informacin obtenida para fa optimizacion
de fa toma de decisiones. _

Objetivo
Area de Adscripcion:

ireccion de Gobernacién

Puesto Superior; irector

Jerarquia

Nombre det F’uésto Analista Técnico

Puesto(s) Inferior(es):

v No aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar los analisis electorales, economicos, mediaticos y estudios sociales con fundamentacion estadistica.

Dar seguimiento a los temas de interés a través de redes sociales desde una perspectiva cuantitativa,

Procesar la informacion obtenida referente al area, para optimizar procesos.

Coadyuvar con el Director en la toma de decisiones.

Analisis y procesamiento de informacion generada en las redes sociales.

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. :

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

SO WM

Comunicacion Interna y Externa

pirse . M;ﬂvo
Direccion de Gobemacien. Recibir instrucciones y rendir cuentas,
‘/Area {externa) - Motwo
iNo aplica o . No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimiento de métodos de andlisis cuantitativos.
Conocimiento de software estadistico.

Manejo de paqueteria Microsoft office,

Manejo de internet.

Manejo de redes sociales.

Habilidad para la exploracién e interpretacion de datos.
Manejo de equipo de oficina.

A..‘.....

| "°,§‘;Z§:e' | 6.14.3. Auxiliar Técnico

Objetivo

poyar al analista técnico en las funciones y procesos de la Direccién de Gobernacion.

Area de Adscripcion: | Direccion de Gobernacion
: Puesto Superior: Director
Jera'qul'a e e . RO

Nombre del Puesto : Auxiliar Técnico

Puesto(s) Inferior(es): . No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Elaborar los analisis correspondientes a temas electorales.

Analizar los datos econémicos y mediaticos para \a facilitar la toma de decisiones.

Revisar y organizar los estudios sociales con fundamentacion estadistica.

Dar seguimiento a los temas de interés a través de redes sociales desde una perspectiva cuantitativa.

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 del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

orh N2

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Direccion de Gobernacion. * Recibir instrucciones y rendir cuentas.

 Area (externa)

- No aplica : No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimiento de métodos de analisis cuantitativos.
Conocimiento de software estadistico.

Manejo de paqueteria Microsoft office.

Manejo de internet.

Manejo de redes sociales.

Habilidad para la exploracién e interpretacion de datos.
Manejo de equipe de oficina.

e © © 0 @ 0 ©

- Nombredel g 1y 4 Auxiliar Administrativo
: Puesto

| Apoyar al Director en la elaboracion de sus funciones.

Area de Adscripcion: | Direccion de Gobernacion

Puesto Superior: Directol

Jerarquia

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativ

Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar al Director en los tramites y controles administrativos det area.

Elaborar los formatos para la legalizacion de titulos.

Expedir la opinion favorable en el permiso para explosivos a las minas.

Apoyar en la legalizacion de titulos.

Revisar los tramites, tanto de apostillamiento como de legalizaciones.

Proponer al superior inmediato acciones de mejora.

Archivar y resguardar ia documentacion manejada en el area.

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 vy legislacion
aplicable. -

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

ONOGTH LN
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Comunicacién Interna y Externa

| Area (interna)

; Motivo

Direccion de Gobernacién.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa)

Motivo

No aplica

No aplica

Conocimientos Basicos

e  Manejo de paqueteria Microsoft office.
e Manejo de internet.
¢  Manejo de equipo de oficina.
® Manejo de internet.
e Manejo de redes sociales.
e Administracion.
 Nombre del | 6.14.5. Auxiliar

Objetivo Apoyar al en los procesos administrativos que se le designen en la Direccion de Gobernacion.

Jerarquia

Area de Adscripcion: Direccién de Gobernacion
o Puesto S;Llp;erior: ) Director
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

DR DN~

Apoyar al Director en los framites y controles administrativos de la Direccién,

Elaborar los formatos para la legalizacion de titulos.

Expedir la opinion favorable en el permiso para explosivos a las minas.

Apoyar en el proceso de legalizacién de titulos.

Revisar los tramites, tanto de apostillamiento como de legalizaciones.

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.

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

Comunicacion Interna y Externa

! Motivo

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) Motivo
. No aplica No aplica
Conocimientos Bésicos
e Manejo de paqueteria Microsoft office. :
o Manejo de Internet.
o Manejo de equipo de oficina.
o Manejo de internet.
e Manejo de redes sociales.
e Administracion.
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. Nombredel ¢4/ Secretaria

Puesto

e T Ar U servicio sficiente 3 la Giudadania con respe

cabo. e e e
Area de Adscripcion:

0\‘bjetivo mites y servicios que en fa Direccion selievana

5n de Gobernacién

Puesto Superior:
Nombre del Puesto , Secretaria

Puesto(s) Inferior({es). No aplica

Funciones y Responsabilidades

Recibir y entregar documentos.

Archivar documentos de la Direccién de Gobernacion.

Dar atencién y orientacion a los usuarios por la via presencial y telefénica.

Dar seguimiento a los tramites solicitados por los usuarios.

Elaborar oficios.

Controlar y actualizar los archivos de firmas autdgrafas de diferentes instituciones educativas.

Recontar los tramites tanto de apostillamiento como de legalizaciones.

informar via telefonica a los usuarios sobre el documento que se encuentra en tramite.

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.

©EONOOTR WD =

N
=4

Comunicacion Interna y Externa

 Area (interna) " Motivo

. Direccion de Gobernacion. © Recibir instrucciones y rendir cuentas.

- Motivo
"} Recibir documentos para tramite de os servicios de la Direccion :
.deGobernacion. .. :

 Area (externa)

i Particulares.

Conocimientos Basicos

 Microsoft office.

Manejo
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
: Administracion.
L2 Manejo i

1€ COMPUIO. oot v

Nombre del

Puesto . 6.14.7. Coordinador de Datos y Seguridad

Objetivo  Auxiliar al Director de Gobernacién en la politica interna de la ciudadania en general.

Area de Adscripcié | Direccion de Gobernacion

Puesto Superior: i Director

Jerarquia

Nombre del Puesto . Goordinador

Puesto(s) Inferior(es): . No aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Administrar recursos humanos y materiales.

2. Brindar seguimiento al Periédico Oficial del Estado.

3. Brindar seguimiento al desarrollo.politico del Estado para la solucion de conflictos.

4. Apoyar al Subsecretario de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal, con informacién relevante para la toma de
decisiones.

5. Revisary dar el visto bueno a la compilacién de datos estadisticos obtenidos en la Direccién.

6. Apoyar al Director en los tramites y controles administrativos de la Direccidn. : :

7. Supervisar, inspeccionar y vigitar 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. ]

8. 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 General de Notarias.

Mantener relacion en lo referente a la legaiizacion y
apostillamiento de documentos.

Direccién General del Registro Civil.

Mantener relacion en lo referente a la legalizacion de’
documentos. :

- Area (externa) ‘ Motivo

Universidades.

Mantener relacion en lo referente a la legalizacién de
documentos.

Tribunal Superior de Justicia.
Secretaria de Seguridad Publica.

Mantener relacién en lo referente a la certificacion de cartas de
no antecedentes penales.

Conocimientos Basicos

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Administracion.

6.15. Direccién de Derechos Humanos. )
Organigrama de la Direccion de Derechos Humanos.

SUBSECRETARIO DE
DESARROLLO POLITICO
Y FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL

[

DIRECTOR DE
DERECHOS HUMANOS

SECRETARIA

JEFE DE AREA DE

PROTECCION A JEFE DE AREA DE
PERIODISTAS Y ATENCION E INCLUSION
PERSONAS DEFENSORAS SOCIAL

DE DERECHOS HUMANOS
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TOTAL DE
_PLAZAS

PUESTO

Director de Derechos Humanos.

Secretaria.

. Jefe de Area de Proteccion a Periodistas y Personas Defensoras de Derechos Humanos.

. Jefe de Area de Atencion e Inclusion Social.

Descripcién de Puestos de la Direccién de Derechos Humanos.

Nombre del

Puesto 6.15.1. Director de Derechos Humanos
R saroliar, en coordinacién con as entidades competentes acciones tendientes a la consolidacién de una
Objetivo
| cultura de derechos humanos. S -
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Desarrollo Politico y Fortalecimiento Municipal
Puesto Superior:  Subsecretario
Jerarquia B ‘Nombre de{zﬁlr Puesto

' Secretaria.
. Jefe de Area de Proteccion a Periodistas y Personas Defensoras de
. Derechos Humanos.

 Jefe de Area de Atencién e Inclusion Social. |

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Ejecutar acciones relacionadas a derechos humanos.

Coordinar acciones en relacion a derechos humanos con los tres érdenes de Gobierno.

Coordinar con los entes de Gobierno Estatal, el cumplimiento de recomendaciones, recomendaciones generales que emite la
Comision Nacional de Derechos Humanos, a esta entidad federativa.

Coordinar en conjunto con la Comision Estatal Derechos Humanos a efecto de generar politicas publicas en materia de
derechos humanos.

Realizar campafias de capacitacion en materia de derechos humanos.

Ser coadyuvante con la Secretaria General de Gobierno, en temas tendientes a los derechos humanos.

Informar y actualizar a los servidores publicos de ia Secretaria sobre los temas medulares de derechos humanos.

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.

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

Eal S

PN !

Comunicacidn Interna y Externa

 Motivo
" Coordinar con los diferentes entes de G
plblicas en materia de derechos humanos. . . .

¢ Area (interna)

ecretario General de Gobierno.

besaraianie de Desar Soii v Eoetmiens . ‘ '
upsecrelario de Desarrollo Politico y Fortalecimiento | Ejecutar acciones en materia de derechos humanos.

: Subsecretarios.

. Directores Coordinar y responder.
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Area (extorna) | Motive

| Secretaria de Gobernacion., Compartir dqcumentaci(?n en materia de Derechos Humanos en
los tres ambitos de Gobierno.
Subsecretarfas de Gobernacién.

. Comisién Nacional de Derechos Humanos.

| Entes Gubernamentales en el 4mbito estatal y municipal.
i

Implementar politicas publicas en materia de derechos humanos
en los tres ambitos de Gobierno.

Conocimientos Basicos

Conocimiento en materia de derechos humanos.
Conocimiento en armonizacién normativa en materia de derechos humanos.
Manejo de equipo de computo.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Nombre del |

Puesto 6.15.2. Secretaria

specificas administrativas.

Objetivo Realizar trabajos de apoyo a fines a su area, asi como tare,

Area de Adscripcion: ireccién de Derechos Humanos |

Puesto Superior: ! Director

i Jerarquia e
i Nombre del Puesto

! Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Dar seguimiento a los trabajos administrativos de su area de adscripcion.

Elaborar oficios internos de la direccién de acuerdo a las indicaciones del superior.

Archivar la documentacion pertinente.

Atender las liamadas telefonicas.

Brindar reportes al superior sobre lo que se suscite en el area.

Confirmar via telefonica !a asistencia a los eventos,

Elaborar las invitaciones del area en mencién,

Actualizar directorios y personal de las diferentes Secretarias, Direcciones e Instituciones no gubernamentales.

Recibir documentacion para su captura posterior. :

Enviar correspondencia dentro y fuera de la Direccion.

Mantener comunicacién con las diferentes personas de la Secretaria para canalizar la informacion recibida en el area.
Supervisar, inspeccionar y vigitar 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 legisiacién
aplicabie,

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

D 2OONDU L WN

-
N

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) | Motivo

Director de Derechos Humanos. | Recibir instrucciones y dar respuesta a estas.
| Motivo

Area (externa)

‘No aplica. i No aplica.
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e«  Manejo de agenda.

s  Manejo de personal.

e  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
o  Manejo de internet.

«  Manejo de equipo de oficina.

. Nombre del |

Puesto 6.15.3. Jefe de Area de Proteccién a periodistas y Personas Defensoras de Derechos Humanos

' Obijetivo Generar un adecuado cumplimiento a las normas y leyes de |

Area de Adscripcion: 1 Direccion de Derechos Humanos

Puesto Superior: | Director

Jerarquia

Nombre del Puesto . Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): ‘No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar propuestas o modificaciones a las leyes y demas disposiciones relacionadas con la proteccion de periodistas y
personas defensoras de derechos humanos.

2. Promover la coordinacién con los tres niveles de Gobierno, cuando sea necesario la implementacion de una medida de

prevencion, medida preventiva, medida de proteccion y medida urgente de proteccion. -

Realizar actividades tendentes al fortalecimiento y evaluacion de las medidas y prevencion de futuras situaciones de riesgo,

tales como capacitacion, difusion y enlaces Institucionales.

Recibir quejas y recursos de inconformidades.

Realizar cursos, platicas y actualizaciones con periodistas, y personas defensoras de los derechos humanos.

Monitorear las redes sociales, asi como prensa escrita, sobre la posible amenaza a un periodista o persona defensora de

derechos humanos e iniciar los podrecimientos correspondientes.

Considerar los principios de idoneidad, pertinencia, eficacia y oportunidad en la determinacion y emision de las medidas.

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 legistacion

aplicable.

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

on, W

o~

Comunicacién interna y Externa

| Area (interna)  Motivo

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

| Director de Derechos Humanos.

 Area (externa)

“Gobiemo Federal, Estatal y Municipal, asociaciones  civiles

. Conocimientos Basicos :
Manejo bésico de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de personal. .
Gonocimientos de la normatividad aplicable al area. ]

e s & B @

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobiemo



PERIODICO OFICIAL PAG. 193

%R 5 R
aoastors hy Esan §
[rise i

| Nombre del
. Puesto

Objetﬁ/t;

1 6.15.4. Jefe de Area de Atencién e Inclusién Social

| Generar un adecuado cumplimiento a las normas y leyes de la materia.

Area de Adscripcién: Direccién de Derechos Humanos

Puesto Superior: | Director

Jerarquia |- S SN
Jefe de Area

i Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es): ; No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Generar cursos de capacitacion en tres niveles de Gobierno, en los temas relacionados con la inclusien social.
2. Concientizar a los servidores publicos que los principios que deberan tomarse en cuenta u observar en las politicas publicas

4, Generar convenios con la Secretaria de Salud a efecto de disefiar y evaluar programas de salud publica con la finalidad de
prevencion, deteccion, estimulacién temprana, atencion integral o especializacion para las diferentes discapacidades.

5. Establecer mecanismo de coordinacion con autoridades competentes y empresas privadas, a fin de elaborar normas y
pragramas que garanticen que las personas podran tener la accesibilidad, seguridad, comodidad calidad y funcionalidad en
los medios de transporte.

6.  Ejecutar los acuerdos y demas disposiciones. )

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 realizacidon 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

Director de Derechos Humanos. | Recibir instrucciones y rendir cuentas

érea (externa) motivo

Generar un ‘adecuado cumplimiento a las normas y léy s de la

| Gobierno Federal, Estatal yMumcupai | materia,

Conocimientos Basicos

Manejo basico de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de personal.

Conocimientos de fa normatividad aplicable al area

@ ® 2 o o
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6.16. Direccion de Asuntos Religiosos.
Organigrama de fa Direccién de Asuntos Religiosos.

SUBSECRETARIO DE
DESARROLLO POLITICO
Y FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL

—

DIRECTOR DE
ASUNTOS RELIGIOSOS

\

T

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
GESTION RELIGIOSA

inventario de Puestos de la Direccién de Asuntos Religiosos.

eTRLBE

PUESTO

tos Religio!

Director de Asuntos Religio -
nento de Gestion Religiosa.

Descripcion de Puestos de la Direccién de Asuntos Religiosos.

N‘;mbre del o 16 1. Director de Asuntos Religioses
uesto

“Auxitiar dentro de su ambito territorial =i Gobiermo Federal en el disefio y ejecucion de poiiticas de aplicacion de la
| normatividad vigente en materia religiosa, asi como apoyar en ia conduccién de las relaciones del Poder Ejecutivo .

Objetivo g L f . . A §

¥ : Estatal con las asoclaciones religiosas, siendo interlocutor del Gobierno Estatal ante las iglesias, agrupaciones y
- demas organizaciones religiosas.

Area de Adscripcion:

P
Nombre:def P

Puesto(s) Inferior(es):

Subsecretaria de Desarrolio Politico y Fortalecimiento Municipal

Subsecretario

to Superiof:

Jerarquia
irector

efe de Departamento de Gestion Religiosa :

Funciones y Responsabilidades

politica del Estado en materia religiosa.

1. Desarroliarlos. proyectos, programas ¥y acciones correspondientes a la
hito de sus competencias y facultades con la validacion

2. Celebrar todo tipo de convenios de coordinacién y colaboracion-en el am|

de la Direccion Juridica.
3. Coordinar las acciones para que se provean las medidas conducentes cuando los internos o usuarios de los centros de salud,

asistencia social, readaptacién social, estaciones migratorias y aquellos que se sefialan en la legislacién aplicable hagan
peticion expresa para recibir asistencia espiritual.
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4. Representar al Secretario General en las funciones y comisiones que le sean encomendadas.

5. Elaborar los dictamenes, opiniones, informes, estudios Y proyectos de caracter religiosos que le sean solicitados por el
Secretario General.

6. Proponer al superior Jerarquico las medid
en el drea de su responsabilidad.
7. Presentar al Secretario por conducto del superior jerdrquico para su autorizacion

as de modernizacion y simpliﬁcacién administrativa susceptibles de ser establecidas

del mismo se invierta en los requerimientos propios de fa Direccion de manera tran:
8. Mantener coordinacién con las demas areas de la Secretaria
9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividade
considerando los factores que hacen posible la realizacion
aplicable.

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

» 8U presupuesto anual y vigilar que el gasto
sparente conforme a la normatividad vigente.

Relaciones Interinstitucionales

i

Area (interna) Motivo

Subseérefaric; de‘ Deéaf}olld P<‘)"Iiti(£o y Foﬁalécinﬁien{o
: Municipal,

| Area (externa) : . Motivo

¢ Centros de Salud, Centros de Asistencia Social y Estaciones Mantener relacién cuando los internos o usuarios. hagan |
. Migratorias. peticién expresa para recibir asistencia espiritual.
! Servir de enlace con el Gobierno del Estado, promover Ia :
tolerancia y fegalidad, asi como orientar en tramites de registro, |
certificaciones, declaratorias de procedencia, constancias, |
aperturas de templos, regularizacion patrimonial y tramites para
.1.gelebracion de actos religiosos fuera de templos, 5

. Iglesias, agrupaciones, instituciones y organizaciones
. religiosas.

5
i
i
§

. Conocimientos Bésicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de cémputo.
Normatividad aplicable al area.

e o 2 o ¢

i Nombre deI;
- Puesto !

6.16.2. Jefe de Departamento de Gestién Religiosa

Coédyﬂvar en el disefio y ejecucion de politicas de aplicacién de la normatividad vigente en materia refigiosa, asf :

Objetivo como apoyar en la conduccién de las relaci | Poder Ejecutivo Estatal con las asociaciones religiosas. |

Area de Adscripcion:

Direccisn de Asuntos Religiosos
Puesto Superior: Director

Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): . No aplica.

Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar con el Director en el desarrollo de los proyectos, programas y acciones correspondientes a la politica del Estado en
materia religiosa.

2. Difundir la realizacién de cursos, talleres, foros, seminarios y cualquier otro acto afin.

3. Orientar a las asociaciones religiosas en sus tramites de registro, certificaciones, declaratorias de procedencia, constancias,
aperturas de templos, regularizacion patrimonial.

4. Dar tramite a las solicitudes para Ja celebracion de actos religiosos de culto publico, fuera de los templos y demaés que le
corresponda atender de acuerdo a la legislacion y al ambito de su competencia.

Manual de Organizacion.de ia Secretaria General de. Gobierno
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Crear proyectos de caracter religiosos que le sean solicitados por el Secretario General.

Proponer al superior jerarquico las medidas de modernizacién y simplificacion administrativa.

Coordinar a las demas areas de la Secretaria para el mejor desempefio de los asuntos de su competencia.

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.

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

O NO O

Relaciones Interinstitucionales

' Avea (interna)

| Subsecretario de
. Municipal.

I iti 0 imi S . .
Desarrollo Politico y Fortalecimiento Recibir instrucciones y rendir cuentas.

© Area (externa) Motivo

Centros de Salud, Centros de Asistencia Social y Estaciones : Mantener relacion cuando los internos o usuarios hagan peticion
| Migratorias. © expresa para recibir asistencia espiritual.

. Servir de enlace con el Gobiemo de! Estado, promover la
| tolerancia y legalidad, asi como orientar en tramites de registro, |
- certificaciones, declaratorias de procedencia, constancias, |
. aperturas de templos, regularizacion patrimonial y tramites para |
*_celebracion de actos religiosos fueradetemplos. . . .

| Iglesias, agrupaciones, instituciones y organizaciones
: religiosas

_Conocimientos Basicos _

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo de computo.
Normatividad aplicable al area.

6.17. Direccién de Asuntos Agrarios y Juridicos.
Organigrama de la Direcci6n de Asuntos Agrarios y Juridicos.

SUBSECRETARIO DE
DESARROLLO POLITICO
Y FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL

DIRECTOR DE ASUNTOS)
AGRARIOS Y JURIDICOS
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Inventario de Puestos de la Direccién de Asuntos Agrarios y Juridicos.

TOTAL DE ¢
PLAZ

PUESTO

1 Director de Asuntos Agrarios y Juridicos.

Descripcién de Puestos de la Direccion de Asuntos Agrarios y Juridicos.

Nombre del
Puesto

6.17.1. Director de Asuntos Agrarios y Juridicos

Dirigir y coordinar ias actividades que se requieren para tener un orden juridico materia agraria y de desarrolio

Objetivo rural del Estado de Durango.

Area de Adscripcion: ubsecretaria de Desarrolio Politico y Fortalecimiento Municipal

Puesto Superior: Subsecretario

Jerarquia

Nombre del Puesto Director

Puesto(s) Inferior(es): ; No aplica

Funciones y Responsabilidades

consideracion del Secretario.

3. Celebrar convenios con las diferentes autoridades de los tres niveles de Gobierno, organismos de los sectores publico y privado
tendientes al adecuado cumplimiento del marco regulatorio en materia agraria.

4. Realizar la compilacién de los ordenamientos legales y demas disposiciones en materia agraria de observancia general en el
Estado.

5. Vigilar, supervisar y requerir informes de los asuntos que les sean encomendados por parte de Secretario o Subsecretario en
materia agraria de conformidad con las leyes de la materia. )

6.  Elaborar los informes, opiniones y dictédmenes que le sean encomendados respecto de los asuntos de la materia agraria en el
Estado.

7. Representar al Secretario en reuniones de trabajo interdisciplinario para atender proyectos especificos en el ambito de su
competencia.

8.  Emitir las opiniones en ef ambito de su competencia que les sean requeridas. )

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando fos factores que hacen posible la realizacion 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 superiorinmediato.
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Comunicacion interna y Externa,

i Motivo -

. Area (interna)

| Secretario General de Gobierno. - Asesorar en materia agraria.

iSubsecretario de Desarrollo Politico y Fortalecimiento

: s | Recibir instrucciol ir cuentas.
| Municipal. - Recibir instrucc nesy rendir

| Comision Estatal de Busqueda de Personas, Consejo Estatal |
'de  Poblacion, Secretaria  Técnica,  Direccion de
* Administracion, Departamento de Informética, Secretaria

| Particular, Area de Comunicacion Social, Archivo Histérico del |
‘Estado de Durango, Direccién de Asuntos Religiosos, | o . . ; .
- Direccion del Periodico Oficial, Direccién del Registro Publico ; Brindar asesoria en materia agraria.
“de la Propiedad y el Comercio, Direccién de Gobernacion, |
. Direccion General de Notarias, Direccién General de '
. Transporte, Direccion General del Registro Civil, Direccion de
| Actos Civicos y Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

 Area (externa) | Motivo

: Todas las dependencias del Gobierno del Estado de Durango |
- (Secretaria de Finanzas y de Administracion, Secretaria de |
. Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, Secretaria de ;
. Desarrolio Econdmico, Secretaria de Agricultura, Ganaderiay
' Desarrolio Rural, Secretaria de Salud, Secretaria de
: Educacién, Secretaria de Contraloria de! Estado de Durango, -
 Secretaria de Recursos Naturales 'y Medio Ambiente,
?Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Bienestar |
- Social, Secretaria de Turismo, Secretaria del Trabajo y:
Prevision Social y la Fiscalia General del Estado). :

Ser enlace en los temas agrarios y juridicos.

Manejo_deperso_nal. ) )

o Manejo de paqueteria Micresoft Office.
o ‘Manejo de internet. - :

» Mangjode equipo deoficina.

« - Normatividad aplicable al &rea.
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6.18. Subsecretaria de Movilidad y Transportes.
Organigrama de la Subsecretaria de Movilidad y Transportes.

SECRETARIO GENERAL
DE GOBIERNO

| SUBSECRETARIO DE
MOVILIDAD ¥
TRANSPORTES
AUXILIAR ]
ADMINISTRATIVO  [T|  SECRETARIA
JEFE DE J VOCERO
DEPARTAMENTO (COMUNICAGION
JURIDICO ’ SOCIAL)
ANALISTA ,
ADMINISTRATIVO AUXILIAR JURIDICO | (| TRABAJADORA SOCIAL
AUXILIAR
TRABAJADORA SOCIAL | ADMINISTRATIVO
DIRECTORDE | | DIRECTOR GENERAL
MOVILIDAD DE TRANSPORTES
. JEFEDE
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO AUXILIAR
VELADOR INTENDENTE

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno.



PAG. 200 PERIODICO OFICIAL

Inventario de Puestos de la Subsecretaria de Movilidad y Transportes.

TOTAL DE
_PLAZAS

PUESTO

Subsecretario de Movilidad y Transportes.

Auxiliar Administra

Auxiliar Jundlco

Tréba};déraWYSo‘cvial.
. Auxiliar Administrativo

Vocero (Comunicacion

T}aiv)‘éj.avdbré' Social.

Director de Moviiidad.

Director General de Transport

" Jefe de Departamento de Ad

| Auxiliar Administrativo.

¢ Auxiliar.

Ve‘ador.

: intendente.

Descripcién de Puestos de la Subsecretaria de Movilidad y Transportes.

© Nombre del . -
. Puesto 6.18.1. Subsecretario de Movilidad y Transportes

" Apoyar al Secretario General de Gobierno enla planeacién de la programacion de Movilidad y ransporte en el
Estado.

. Objetivo

Area de Adscripcion: ' Secretaria General de Gobierno

Puesto Superior: Secretario de Estado

Nombre del Puesto . Subsecretario
; . Auxiliar Administrativo.
Jerarquia | | Secretaria.
H Jefe de Departamento Juridico.
: Vocero (Comunicacion Social).
: Trabajadora Social.
Director de Movilidad.
Director General de Transportes.
. Jefe de Departamento de Administracion.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

-

Proponer la adecuacion de un marco normativo en materia de movilidad sustentable.
2. Vigilar el adecuado funcionamiento de las Direcciones de Movilidad y de Transportes, buscando que los servidores publicos
subalternos desempefien sus funcione con apego a la politica de transparencia de manera eficaz y eficiente.
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Tramitar e integrar los expedientes relativos las solicitudes de concesiones y permisos para la explotacion del transporte publico
Otorgar facultades a los delegados regionales. .
Dar a conocer al Secretario, las necesidades que en materia de concesiones, permisos y autorizaciones se presenten
anualmente en el Estado. ‘

Promover y coadyuvar en la formacién de comisiones de seguridad y educacion vial relativas al fransporte plblico.

Informar peridédicamente al Gobernador del Estado y al Secretario, sobre la situacion que guarda el transporte publico en el

Estado de Durango.

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.

ok w

No

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) -.i Motivo

Secretario General de Gobierno. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Director de Transportes Regional Laguna, Jefe de
Departamento Administrativo, Vocero de Comunicacién
Social, Jefe de Departamento de Licencias, Jefe de Area de
Archivo, Jefe de Departamento de Sistemas, Jefe de Area de = Supervisar y delegar.
Registro y Control de Taxi, Jefe de Departamento del Registro.
Piblico de Transporte, Jefe de Departamento Juridico,
- Delegados Regionales y Secretarias.

Area (externa) Motivo

Organizaciones sindicales, prestadoras del servicio publico
de transporte.

Dependencias Gubernamentales, Estatales, Municipales y
Federales

Delegar, coordinar, dialogar, acordar y supervisar.

Dialogar, coordinar y acordar.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo adecuado de personal.
Manejo de agenda.

Normatividad aplicable al area.

® © & © o0 ©

Nombre del

6.18.2. Auxiliar Administrativo
Puesto

Objetivo Realizar actividades de carécter administrativo necesarias para desarrollar los procesos especificos de rea.

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica -

Funciones y Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio pGblico.

Proveer al 6ptimo desarrolio de las actividades principales y derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.
Atender llamadas telefonicas.

Archivas documentacion propia del area.

Proponer al superior inmediato, acciones de mejora dentro de su area.

Atender al publico que se presente al area.

Resguardar documentacién.

NoghAwh =
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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 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
““’SL;gsecretario de Movilidad y Tran;;ortes. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Ao (;;tema) Moﬁvo. e e
Noa phca No i I x

Conocimientos Bésicos
Conocimientos basicos de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.

° H
o Conocimientos basicos de vialidad.
o  Manejo de paqueteria Microsoft Office. :
o  Manejo de internet.
°  Manejo de equipo de oficina.
o Saber manejar.
Nombre del .
Puesto - 6.18.3, Secretaria :
T Ejec clividades pertinentes al 4rea, asi como brindar asistencia al jefe inmediato a fin de lograr un .
Objetive ] " - o :
. eficaz y eficiente desempefio acorde alos ODJEHIVOS.
Area de Adscripcién: Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades

Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas y actualizar la agenda.

Recibir y enviar oficios, reportes y tarjetas informativas via correo electrénico.

Realizar y recibir flamadas telefonicas.

Atender al piblico en general.

Archivar oficios enviados y recibidos.

Brindar apoyo logistico en la organizacion de reuniones. :

Pasar a firma los diferentes tramites (refrendo, replaqueo, cesion de derechos, salidas de vehiculos, licencias, tarjetones de

identidad, entre otros).

8. Apoyar al jefe de agentes viales en la elaboracion de reportes semanales de infracciones realizadas.

9. Apoyar en la entrega de garantias. .

10. Supervisar y coordinar las actividades del personal que conforma el area.

11. Vigilar la atencién que se dé al personal correspondiente a sus necesidades (derechos y obligaciones).

12. Enviar por cotreo electrénico actas administrativas, licencia econdmica y médica.

13. FElaborar resguardo de mobiliario y equipo de computo.

14. Tener un control en los expedientes del personal administrativo y operativo.

15. Programar vacaciones de verano y decembrinas.

16. Coordinar y supervisar la actividad del personal de intendencia.

17. 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. )

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

NG WN =
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director General de Transportes, Jefe de Departamento de
Agentes Viales, Jefe de Departamento de Administracion, Jefe | Recibir instrucciones y rendir cuentas.
de Area de Archivo.

Area (externa) Motivo

Publico en general. Brindar atencion.

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

jo de equipo de oficina.

Nombre del , 6.18.4. Jefe de Departamento Juridico

Puesto

Obijetivo Desarrollar y apoyar el cumplimiento de la Ley de Transportes para el Estado de Durango ¥ su Reglamento y
) de mas ordenamientos aplicables a la materia.

Area de Adscripcicn: Subsecretaria de Movilidad y Transportes
) Puesto Superior: - Subsecretario
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Analista Administrativo.
Auxiliar Juridico.
Trabajadora Social.
Auxiliar Administrativo.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

—

Asesorar a la Subsecretaria en los procedimientos judiciales, administrativos o de cualquier otra indole en que sea parte la

misma.

-Proporcionar la informacion solicitada por otras dependencias, referente a la Subsecretaria, con autorizacion de la misma.

Elaborar convenios y contratos que celebre la Subsecretaria con autoridades federales, estatales y municipales, personas

fisicas o morales, publicas o privadas.

Tramitar los procedimientos para la suspension o cancelacién de las licencias para conducir vehiculos de transporte publico.

Tramitar la revocacion de concesiones, permisos y autorizaciones de transporte publico de conformidad con lo previsto en la

Ley de Transportes para el Estado de Durango y su Reglamento.

Sustanciar toda clase de tramites juridicos que se presenten ante la Subsecretaria.

Recabar las comparecencias necesarias derivadas de los folios de infraccién elaborados por los agentes viales.

Elaborar estadisticas e informes que se soliciten de los diferentes departamentos de la Subsecretaria.

Estar presente y recabar notas de las reuniones de trabajo y de informacién ya sea que-se convoquen por la Direccion

General de Transportes, por autoridades de Gobierno o por las organizaciones del transporte.

10. Dar contestacion y seguimiento a las peticiones que se realicen al drea de archivo.

11. Revisar la documentacion que se presente para redlizar los tramites de cesiones de derecho ‘de Tas concesiones de servicio
publico-y recabar las comparecencias necesarias.

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 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,

LRND s N
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Comunicacion Interna y Externa

I "Area (interna)

"Motivo T

_ Director General de Transportes. Regcibir instrucciones y rendir cuentas.

. Area de Archivo.

. Departamento de Administracion.

Departamento d eSlstem SR

Mantener relacién en lo referente a consu
datos. e e e et R
Mantener relacion en lo referente a consultas. :

“Mantener relacion en lo referente a solicitudes de estudio y
seguimiento de |as MISMA@S. o

. Secretarfa de Contraloria del Estado de Durango.

. Area (externa) k Motivo

. Mantener relacion en lo referente al seguimiento y solucion de
quejas, actas de entrega y otros que se presenten.

. Organizaciones de Transportes. o concesionarios del servicio publico del transporte y coadyuvar

Fiscalia General del Estado.

Proporcionar toda clase de datos e informacion sobre choferes

en los procedimientos judiciales incoados. e
Proporcionar toda clase de informacién de los conductores, !
concesionarios o permisionarios, asi como datos de vehiculos
que sean necesarios para coadyuvar en la investigacion lievada

_que ella misma realiza.

Coordinar _acciones con la finalidad de  iniciar los
procedimientos administrativos, ya sea de suspensién o |

- Procuraduria General de la Republica Delegacion Durango. cancelacion de licencias por infracciones cometidas a los |

reglamentos de transito y demas disposiciones en materia de
transporte publico. : '

Conocimientos Basicos

e Marco juridico aplicable a la materia.

s« Manejo de paqueteria Microsoft Office. )

° Manejo de internet, correo electrénico, consulta de leyes, codigos, reglamentos, diarios oficiales, REPUVE, SAT, entre
otros. : - .

»  Manejo de equipo de oficina.

e  Manejo de internet.

Nombre del %

Puesto 6.18.5. Analista Administrativo

Objetivo Brindar informacion pertinente y oportuha en cuaﬁto é las brobleméticas que al transporte compete

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Movilidad y Transportes
) Puesto Superior: Jefe de Departamento Juridico
Jerarquia : - ) .
Nombre. del Puesto. ... Analista Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
'Funciones y Responsabilidades
1. Conocery estudiar los problemas competehtes a sis{ema de transporte. )
2. Proponer soluciones viables, en los temas derivados del transporte en el Estado.
3. Analizar, realizar y disefiar la solucion adecuada a la: problematica del fransporte. L
4. Delimitar su propio analisis para tender de manera correcta a la Subsecretaria, nuevas opgiones para eventualés problemas de
- la misma indole. . ) )
5. Planear en conjunto con el Jefe de Departamento Juridico, métodos. para la correcta aplicacion de’ los procesos de su
competencia ’ o
6. 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.
7. 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

Director General de Transportes.

< Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Direccion de Movilidad.

Trabajadora Social. Coordinar y realizar estudios socioeconémicos y encuestas.

Area (externa) Motivo

Realizar diferentes encuestas que permiten ilevar a cabo su
Sindicatos de transporte publico. trabajo que es analizar concesionarios de transporte ptiblico
1.y choferes,

Conocimientos Basicos

s Estudios socioecondmicos para realizar el andlisis pertinente en cuanto a su problematica,
e Manejo de paqueteria Microsoft office.
o Manejo de internet.
*.....Manejo de equipo de oficina. -
Nombre del - : o
Puesto 6.18.6. Auxiliar Juridico
bb'etiv o' | Elaborar convenios y contratos, con autoridades fisicas, morales, publicas o privadas de todos ios acuerdos
) que se elaboran en el Departamento Juridico. :
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: Jefe de Departamento Juridico
Jerarquia s it s
Nombre del Puesto - Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar la captura de la informacion, asegurando la veracidad de la misma.

2. Acatar las instrucciones que gire el Jefe de Departamento Juridico, respecto a todas aquellas cuestiones inherentes a las
funciones operativas y administrativas que tiendan al buen desempefio de las actividades def Departamento.

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

4. Analizar ordenamientos juridicos.

5. Apoyar en la redaccién de convenios.

6. Mantener actualizado el archivo digital y fisico de la informacion correspondiente al area.

7. Apoyar en la redaccién de documentos juridicos, cuando asi se lo requiera el superior inmediato.

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 realizacion 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.

Comunicaci6n Interna y Externa

i Area (interna) o Motivo

Jefe de Departamento Juridico. - Recibir instrucciones y rendir cuentas.

-Area (extéma) Motve
| Noaplica. Noaplica.
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Conocimientos Basicos

Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Facilidad de palabra.

Buena ortografia.

Rapidez de captura.

Manejo de vehiculo.

i e o & o & o

"""Nombre del . . -
" Puesto | ©187 Trabajadora Soctal . , — .
Obietivo Realizar los estudios y encuestas necesarias sobre transporte y movilidad, a fin de lograr un
. utilizacién de las vias y de los medios de transporte. » i
Area de Adscripcion: | Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: Jefe de Departamento Juridico
Jerarquia SO — - . L
Nombre del Puesto | Trabajadora Social
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades

Proponer y coordinar la realizacién de encuestas para la optimizacion del transporte publico.

2. Proponer y coordinar la realizacion de estudios que permitan analizar y formular las tarifas adecuadas acorde al servicio que
brinde el servicio ptiblico del transporte, asi como proponer a sus superiores inmediatos las modificaciones pertinentes.
Realizar las encuestas y estudios necesarios sobre transporte y circulacion multi-modal, a fin de lograr una mejor utilizacion
de las vias y los medios de transporte.

Realizar estudios socioecondmicos que permitan fijar un amplio panorama para sesionar los derechos de concesiones.
Administrar y custodiar la documentacién trabajada en el area. .

Brindar atencion al personal del rea.

Planificar los estudios y encuestas acorde a las necesidades de la Subsecretaria.

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.

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

-3

w

DN OB

Comunicacion Internay Externa

Area (interna) T Motivo

. Direccién General de Transportes.

Direccidn de Movilidad. ) Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Departamento Juridico.

Area (externa) ‘ Motivo

Reaiizar las diferentes encuestas que permitan la modificacion de
tarifas.

Realizar los estudios socioecondmicos para realizar las cesiones de
derechos.

Sindicatos del Transporte Publico.

Concesionarios del Transporte Pablico.
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Conocimientos Basicos

e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
° Manejo de internet.
s Manejo de equipo de oficina.
° Normativa propia del area.
No‘;'nbre del 6.18.8. Auxiliar Administrativo
uesto
Obietivo Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarroliar os procesos especificos de
‘ . .1.8u departamento de adscripcion.
! Area de Adscripcion: Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: Jefe de Departamento Juridico
H Jerarquia R SSSR SU
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): | No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio publico.

Proveer al dptimo desarrolio de las actividades principales y derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.
Desarrollar procesos necesarios en su drea de adscripcion.

Organizar las agendas de su superior. :

Realizar llamadas telefonicas.

Llevar el debido control de archivo.

Recibir y turnar correspondencia

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 vy legisiacion
aplicable.

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

PNDOA N

Comunicacioén Interna y Externa

Motivo

Area (interna)

Jefe de Departamento Juridico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Area (externa) Motivo

! No aplica. No aplica.

___Conocimientos Basicos

Conocimientos bésicos de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.
Conocimientos basicos de vialidad.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Saber manejar,

e ® o e e o
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Nombre del i .
Puesto E 6.18.9. Vocero {Comunicacion Social)
Obietivo mitir boletines informativos sobre asuntos relevantes de la Subsecretaria de Movilidad y Transportes del
J : Gobierno del Estado. ;
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: :t Subsecretario
Jerarquia
Nombre del Puesto Vocero
Puesto(s) Inferior(es). No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Atender a la prensa.

2. Asistir a dar cobertura a los eventos que le sean indicados.

3. Dara conocer a través de las redes sociales las diferentes acciones que realiza la Subsecretaria de Movilidad y Transportes,
para conocimiento de usuarios de interés y publico en general.

4. Resguardar la documentacion o archivos digitales, generados por los diferentes eventos, asi como investigaciones propias del
area.

5. Proponer acciones de mejora continua referentes al impacto medidtico al Subsecretario de Movilidad y Transportes.

6. Recabar informacion de los diferentes medios de comunicacion y redes sociales para su superior que, de ser de interés y
competencia, se puedan tomar acciones en beneficio de quien asi lo requiera

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 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 el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
- Area (interna) . Motivo
Director General de Transporte de! Estado. ' Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Jefes de Departamento de Subsecretaria de Movilidad y

Informarse sobre las actividades y resultados de los diversos
Departamentos de la Subsecretaria de Movilidad vy

_ Transportes. . Transportes.
Area (externa) Motivo
. Prensa. - Informar sobre los resultados de la Direccion.
__ Conocimientos Basicos

e«  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
¢ Manejo de internet.
s  Manejo de equipo de oficina.
¢  Manejo en plataformas digitales.
o Manejo de redes sociales.
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Nombre del . .
Puesto 6.18.10. Trabajadora Social
Obijetivo Realizar los estudios y encuestas necesarias sobre transporte y movilidad, a fin de lograr una mejor
s utilizacion de fas vias y de los medios de transporte.
Area de Adscripcién: Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia
Nombre del Puesto Trabajadora Social
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Proponer y coordinar la realizacién de encuestas para la optimizacién del transporte publico.

2. Proponery coordinar la realizacién de estudios que permitan analizar y formular las tarifas adecuadas acorde al servicio que
brinde el servicio pablico del transporte, asi como proponer a sus superiores inmediatos las modificaciones pertinentes.

3. Realizar ias encuestas y estudios necesarios sobre transporte y circulacién multi-modal, a fin de lograr una mejor utilizacion
de las vias y los medios de transporte.

4. Realizar estudios socioeconomicos que permitan fijar un amplio panorama para sesionar los derechos de concesiones.

5. Administrar y custodiar la documentacién trabajada en el area. o

6. Brindar atencién al personal del area.

7. Planificar los estudios y encuestas acorde a las necesidades de la Subsecretaria,

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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable. :
9. Las demads 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 General de Transportes.

Direccion de Movilidad. - Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Departamenito Juridico. '

 Area (externa) Motivo !
Sindicatos el Transporte Publi&;. g?i?;i:?r las diferentes encuestas que permitan ia modificacion de
Concesionarios del Transporte Pablico. S:i:;ﬂfs estudios socioecondmicos para realizar las cesiones de ’

Conocimientos Basicos

Manejo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de-internet. :
Manejo de equipo de oficina.

‘Manejo de equipo de cémputo.
-Normatividad propia del &rea.

i @ @ o o
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Nombre del
- Puesto

6.18.11. Jefe de Departamento de Administracion

| Administfar y d&iﬁiiér los recursos humanos, financieros y materiaies de la Subsecretaria de Movilidad y

Objetivo Transportes de! Gobierno del Estado, asi como de la Direccién de Transportes Region Laguna, segin sea su

! Area de Adscripcién: Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: Subsecretario .
Jerarquia Nombre del Puesto ' Jefe de Departamento
UAuxitiar Administrativo.
. X . Auxiliar.
Puesto(s) Inferior(es). Velador.
Intendente. .

ook W

~

so®

.

Funciones y Responsabilidades

Elaborar los presupuestos anuales y destinados al buen funcionamiento de la Subsecretaria.

Tramitar los movimientos de personal de la Subsecretaria ante las instancias correspondientes. .
Realizar todas las acciones que se hagan indispensables para el mantenimiento y conservacién del edificio de la Subsecretaria.
Realizar la gestion necesaria para proveer a la Subsecretaria de equipo y material de oficina.

Gestionar el mantenimiento del parque vehicular de la Subsecretaria. )

Administrar los recursos economicos que el Gobierno del Estado de Durango asigne a la Subsecretaria para el cumplimiento
de las funciones de fa misma. ) . ‘

informar al personal de la Subsecretaria sobre los acuerdos y circulares que se emitan en relacién a horarios de trabajo, dias
feriados, vacaciones y circunstancias extraordinarias concernientes a la jornada laboral.

Realizar Ias acciones conducentes para que se realice el pago de salarios al personal.

Gestionar los pagos correspondientes a las diferentes actividades generadas por la Subsecretaria. .

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 del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

. Area (interna) Motivo

Director General de Transportes del Estado o Director de
. Transportes Region Laguna.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Personal operativo del érea. ) Delegar y supervisar.

. Departamentos de la Direccién General de Transportes del. | Proveer de recursos materiales para el funcionamiento operativo de
. Estado. ) . las mismas. C i

"Solicitar apoyo como principal instancia de las diversasmgvés*.'iones,

. Direccién de Administracion de la Secretaria General de | movimientos de personal y adecuaciones presupuestales gque se .
. Gobierno. realizan en este Departamento, asi como solicitar la dotacién de

._gasolina quincenalmente.

Direccion del Archivo Historico del Estado de Durango.

:}Enviar documentos oficiales para su resguardo, consulta y
. posteriormente su destruccion. :

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.

Coordinar capacitacionés al personal de esta Subsecretaria y |
dictaminar la magnitud de los riesgos laborales. ’ ;

i

Departamentc de lnfofh;ética de !e’zw Secretaria General de
¢ Gobierno.

i

Solicitar apoyo técnico en el sistema financiero ORACLE.
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Area (externa) Motivo

H

Solicitar ampliaciones presupuestales en el segundo semestre del

| Subsecretaria de Egresos. - o
: afio que es cuando el recurso econémico se agota.

Entregar y recibir la némina del personal sindicalizado y de
confianza, enviar cheques cancelados cuando no han sido
recogidos en este Departamento, certificado de devolucion de

L Direccion de Tesoreria.
! pagos y depositos indebidos.

Entregar gastos a comprobar para vidticos, fondo revolvente,

Direccion de Gasto Publico. ordenes de compra cierre del ejercicio y facturas para pago.

Sollcnar !a aper‘fura de las cuentas contables en el Sistema

Direccién de Contabilidad. Financiero vigente,

Direccion de Programacion y Presupuesto. Solicitar transferencias y adecuaciones presupuestales.

Solicitar adquisiciones de activo fijo para la Direccion General de

Subsecretaria de Administracion. Transportes del Gobierno del Estado.

Solicitar mantenimiento para el parque vehicular, resguardar boletas
de infraccion, resguardar mediante documento oficial los bienes
inmuebles de esta Subsecretaria, dictaminar el estado fisico y la
necesidad de los mismos.

; Direccién de Control Patrimonial.

Solicita los recursos materiales necesarios para la operatlwdad de

i ife ur: teri .
Direccion de Recursos Materiales Ia Subsecretana

Presentar a través del Area de Recursos Humanos de la Secretaria
General de Gobierno las incidencias mensuales del personal y todos
Direccién de Capital Humano. los movimientos de personal, solicitar vigencias laborales para el
personal, sustituir los puestos vacantes, entregar y recibir la nomina
del personal honorarios asimilables a salarios.

Solicitar mantenimiento al edificio de esta Subsecietaria, pagar los
servicios basicos como agua, luz, teléfono, correspondencia, a
- Direccion de Servicios Generales. través de la Direccidn de Servicios Generales, solicitar impresion de
; formatos y boletas de infraccion en talleres gréficos de Gobierno del
Estado.

Recibir oficios y circulares informativas para el Personal
Sindicalizado, oficios de movimientos de personal, personal de
. nuevo ingreso, permutas.

| Sindicato de los Trabajadores al servicio de los Tres Poderes
| del Estado de Durango.

" "Conocimientos Basncos

Manejo del Sistema Financiero ORACLE. : ‘

L)

° Manejo de paqueteria Microsoft. Office.

3 Manejo de internet.

s Manejo de equipo de oficina. ’
.2 Normatividad aplicable al area. i
Nombre del ¢ 15 12, Auxiliar Administrativo

Puesto
 Obietivo | Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarrollar ios procesos especificos dei
Je o : departamento de adscripcion. 1
/ Area de Adscrlpcnon Subsecretana de Movilidad v Transportes
Puesto Supenor f Jefe de Departamento de Admlmstracmn
Jerarquia :
Nombre de! Puesto : Auxmar Admlmstratlvo
Puesto(s) Infenor(es) No Aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio publico; proveer al éptimo desarrolio de las actividades
principales y derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.

2. Desarrollar procesos necesarios en su area de adscripcion.

3. Organizar las agendas de su superior.

4. Realizar ilamadas telefénicas.

5. Redactar oficios.

6. Llevar el debido controi de archivo.

7. Recibir y turnar correspondencia

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 legistacion
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

Jefe de Departamento de Administracion.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

 Area (externa) { Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.

°
s  Conocimientos béasicos de vialidad.
s Manejo de paqueteria Microsoft Office.
o Manejo de internet.
° Manejo de equipo de oficina.
s  Saber manejar.
. Nombre del .
‘ Puesto 6.18.13. Auxiliar
h bbia{ivo Realizar actividades de caracter administrativo para desarroliar los procesos especificos del departamento de
! g . adscripeion. . I
Area de Adscripcién: - Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Administracién
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Desarrollar las actividades con contribuyendo al logro de los objetivos del area de adscripcion..
2. Realizar los procesos necesarios para el debido funcionamiento de su érea de trabajo.
3. Organizar agendas de su superior.
4. Realizar llamadas telefonicas.
5. Redactar oficios.
6. Llevar el debido control de archivo.
7. Recibir y turnar correspondencia.
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8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividade

considerando los factores que hacen
aplicable.

s que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

9. 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
Jefe de Departamento de Administrac Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo
No aplica. : No aplica.
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Conocimientos Bésicos

e Conocimiento basico de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.
e Conocimientos basicos de vialidad.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
o Manejo de internet.
»  Manejo de equipo de oficina.
e  Saber manejar.
;Wﬁombre " S i
Puesto 6.18.14. Velador
Observar y aplicar correctamente las normas e indicaciones atinentes al funcionamiento del semicie da
Objetivo vigilancia en relacion con el mantenimiento del orden dentro de la Subsecretaria de Movilidad y Transportes
del Gobierno del Estado, asi como prevenir riesgos, velando por la seguridad en general,
Area de Adscripcion: | Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Administracion
Jerarquia
Nombre del Puesto Velador
Puesto(s) Inferior(es): : No aplica

Funciones y Responsabilidades

de del  orden

en la Subsecretaria de Movilidad y Transportes del Gobierno del Estado, segln el procedimiento indicado para esa situacion.

en  situaciones alteracion
por la Institucion y darlas a conocer cuando corresponda.

vigilando que no haya irregularidades, anotando y avisando de cualquier anormalidad,

Vigilar que ninguna persona sin autorizacién permanezca dentro de las instalaciones después del horario establecido.
que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

1. Custodiar y vigilar los bienes de la Subsecretaria de Movilidad y Transportes del Gobierno del Estado.
2, Cumplir inspecciones periddicas en las areas que le fueran asignadas.
3. Intervenir dentro del marco de su competencia,
4. Cumplir con las normas de seguridad establecidas
5. Recorrer las zonas asignadas,
periddicamente.
6. Encender y apagar las luces del interior y exterior de las instalaciones en su debido horario.
7.
‘8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades
considerando los factores que hacen
aplicable.
9.

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

Jefe de Departamento de Administracion.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa)

Motivo

No aplica

i No aplica x
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Conocimientos Bésicos

o

e  Manejo de internet.

s Manejo de equipo de oficina.

« Normatividad aplicable al area.

e  Seguridad e higiene.
 Nombre del 6.15.15. Intendente

uesto
c 7 Mantener en optimas condiciones de liﬁ{bieza la Subsecretaria de Movilidad y Transborfés del Gobierno del :
. Objetivo o "
' Area de Adscripcion: | Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Administracién
Nombre del Puesto Intendente
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

AP LN

N

10.

Funciones y Responsabilidades

Mantener limpias las oficinas administrativas de su érea.

Mantener limpios los bafios de area.

Apoyar en los trabajos de limpieza.

Atender las indicaciones del superior jerarquico.

Revisar al inicio y al final del dia que no faite jabon, papel higiénico, toalias de manos en cada despachador de los bafios de!
personal. .

Guardar el material de trabajo al final de dia en su respectivo espacio. :

Reportar inmediatamente a su jefe inmediato cualquier desperfecto en vidrio, puestas, chapas, lamparas, tazas, mingitorios,
sillas, escritorios y en cualquier area.

Mantener una comunicacién efectiva y cordial con todo el personal.

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

Comunicacién Interna y Externa

No aplica ' No aplica

- Area (interna)

: Motivo

efe de Departamento de Administracion. | Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) - Motivo

Conocimientos Bésicos

Ley de Transportes para el Estado de Durango y su Reglamento.
Equipo de limpieza.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Normatividad aplicable al drea.
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6.19. Direccién de Movilidad.
Organigrama de la Direccion de Movilidad.

SUBSECRETARIA DE
MOVILIDAD ¥
TRANSPORTES
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Inventario de Puestos de la Direccién de Movilidad.
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. Auxiliar Técnico (Ecologia Urbana)

Auxiliar Administrativo.

. Secretaria.
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. Jefe de Area de Ingenieria Vial.
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Recepcionista.
- Jefe de Area de Cultura Vial. : 1
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Descripcién de Puestos de la Direccién de Movilidad.

- Nombredel . ¢ 44 4 piractor de Movilidad

: Puesto :

" Objetivo

Aol

o

20®

11.

12.

14.

15.

" Planear y sjecutar ia politica de movilidad que el Gobierno del Estado implementa para el desarrolio, respetando -
_ en todo momento el derecho humano de un ambiente fimpio. . . "
Area de Adscripcion: | Subsecretaria de Movilidad y Transporte

Puesto Superior: | Subsecretario

Nombre del Puesto . Director

Auxiliar Técnico (Ecologia Urbana).

- Auxiliar Administrativo.

- Secretaria.

- Jefe de Area de Planeacion e Infraestructura.
- Jefe de Area de Ingenieria Vial.

Jefe de Areade Cultura Vial.

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Cumplir las atribuciones de la Subsecretaria de Movilidad y Transportes.

Proponer la politica en materia de movilidad que el Gobierno del Estado lleva a cabo.

Apoyar al Subsecretario de Movilidad y Transportes en las tareas de planeacion de la programacion de movilidad en el Estado.
Desarrollar e implementar las acciones y vigilar el adecuado funcionamiento de los mecanismos establecidos para fomentar los
vinculos institucionales a nivel federal y municipal para contribuir a garantizar el derecho a la movilidad eficiente y sustentable.
Realizar las acciones para la elaboracion estudios y diagnosticos que coadyuven a implementar acciones de Gobierno para
aplicar el marco normativo en materia de movilidad, cuidando que la planeacion tenga como base vehiculos para el transporte
sustentable y eficiente.

Proponer la adecuacion de un marco normativo en materia de movilidad sustentable.

Vigilar el adecuado funcionamiento de Ia Direccion de Movilidad, buscando que los servidores plblicos subalternos desempefien
sus funciones con apego a la politica de transparencia de manera eficaz y eficiente.

Promover y coadyuvar en la formacién de condiciones de seguridad y educacion vial relativas al trasporte publico.

Vigilar la observancia de la Ley de la materia en el Estado de Durango, su reglamento y demas disposiciones aplicables.
Vigilar que la prestacién que el servicio pablico de transporte se apegue a las normas vigentes en materia de ciudades
sustentables y transporte limpio.

Promover, organizar e impartir capacitacién profesional y técnica con personal propio ¢ a través de convenios con instituciones
educativas o especializadas, en forma permanente con los permisionarios.

Dirigir y coordinar las actividades de los funcionarios de la Direccién buscando siempre la eficiencia de los recursos.

Lievar el registro de indicadores y estadisticas en materia de movilidad y derivado de estas, proponer acciones que tengan
como fin el uso eficiente de los medios de trasporte y las vias de comunicacion. .
Presentar los informes, que le sean requeridos por el Secretario o le Subsecretario de Movilidad y Transportes relativos a las
acciones, programas y politicas publicas que en materia de movilidad se estén implementando.

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 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

- Subsecretario de Movilidad y Transportes. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Direccion de Transportes Regional Laguna, Jefe de

Departamento de Administracion, Jefe de Area de Archivo,
- Vocero (Comunicacion Social), Jefe de Departamento de
 Licencias, Jefe de Departamento de Sistemas, Jefe de Area - Supervisar y delegar.
- de Registro y Control de Taxi, Jefe de Departamento del :

Registro Pablico de Transporte, Jefe de Departamento

~ Juridico, Delegados Regionales y Secretarias.
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Area (externa) Motivo

Organizaciones Sindicales, prestadoras del servicio ptblico
| de transporte.

: Delegary supervisar.

| Federales.

i Dependencias Gubernamentales, Estatéleé, Mdhiéibalééy

Delegar, coordinar, dialogar, acordar y supervisar.

Conocimientos Basicos

e  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
s Manejo de internet.
¢ Manejo de equipo de oficina.
°  Manejo adecuado de personal.
Nombre del E - o .
Puesto 6.19.2. Auxiliar Técnico (Ecologia Urbana)
Objetivo | Elaborar programas ambientales, urbanos, ecoldgicos y de reconversion de 108 espacios publicos y privados en
i las ciudades, para los efectos ecoldgicos que la ciudadania en el Estado requiere.
Area de Adscripcion:  Direccion de Movilidad
Puesto Superior: : Director
Jerarquia e S s e R B -
Nombre del Puesto . Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): ‘No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Aportar soporte técnico, informacion y conacimiento preciso en uso sustentable del recurso natural y los espacios comunitarios,
con especial énfasis en la sustentabilidad, el reciclado y el procesamiento adecuado de los residuos, asi como en el manejo de
los espacios verdes.

2. Brindar alternativas y/o soluciones validas a la Subsecretaria en la elaboracion de politicas en el cuidado y creacion de espacios

verdes.
3.  Tenercon

ocimiento total en desarrolio sustentable local de tal manera que pueda implementar, mejorar, manejar y aprovechar

los recursos de la ciudad, de manera sustentable.
4. Redisefiar con vision ecoldgica los espacios de uso publico.

5. Supervisa

r, 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.

6. 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
Director de Movilidad. "

Direccion General de Transportes.

© Recibir instrucciones y rendir cuentas.

_Area (externa)

| Motivo

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

- Coordinar actividades relacionadas con el medio ambiente asi
. como realizar los dictdmenes técnicos necesarios para

. implementar y mejorar las politicas en el cuidado del medio

| ambiente.
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Conocimiento en el desarrollo sustentable local.
Conocimiento en la elaboracién de programas ambientales urbano-ecolégicos.
Conocimientos precisos en el uso sustentable de los recursos naturales y espacios comunitarios.
Conocimiento exacto de programas de educacion y comunicacion ambiental.
Conocimiento en la evaluacion, rescate y conservacion ecologica en las ciudades.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

o
L]
3
[
®
L]
®
[

Nombre del

. 6.19.3. Auxiliar Administrativo

Puesto :
Og’.et'i;@' " "Realizar actividades de caracter administrativo n ias para desarroliar los procesos especificos enel
e .j, ' departamentode adscripCion. e -
Area de Adscripcion: cion de Movilidad
Puesto Superior: Director
Jerarquia s |

Nombre del Puesto \ Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): / No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio publico, proveer al 6ptimo desarrollo de las actividades principales y
derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.

2. Desarrollar procesos necesarios en el area de adscripcion.

3. Organizar las agendas de su superior.

4. Realizar llamadas telefonicas.

5. Llevar el debido control de archivo.

6. Recibir y turnar correspondencia.

7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las sreas 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. ' B :
8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

Comunicacion Interna y Externa

P — S T
' Director de Moviided, jefes de érea. "Recibir insirucciones yrendircuentas.,
e T , e

Conocimientos Basicos
Conocimientos basicos de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.
Conocimientos basicos de vialidad. ' '
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Saber manejar.

i o 6 0 0 8 @
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Nombre del .
Puesto 6.19.4. Secretaria

Objetivo Atender los requerimientos de! jefe inmediato y las necesidades del drea de adscripcion

Area de Adscripcion: Direccién de Movilidad
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas y actualizar la agenda.

Recibir y enviar oficios, reportes y tarjetas informativas via correo electrénico.

Realizar y recibir llamadas telefénicas.

Atender al piblico en general.

Archivar oficios enviados y recibidos.

Brindar apoyo logistico en la organizacién de reuniones.

Pasar a firma los diferentes tramites.

Apoyar al jefe de agentes viales en la elaboracion de reportes semanales de infracciones realizadas.

Apovyar en la entrega de garantias.

Supervisar y coordinar las actividades del personal que conforma el area.

Vigilar la atencion que se dé al personal correspondiente a sus necesidades (derechos y obligaciones).

Enviar por correo electronico actas administrativas, licencia econémica y médica.

Elaborar resguardo de mobiliario y equipo de cémputo.

Tener un control en los expedientes del personal administrativo y operativo.

Programar vacaciones de verano y decembrinas.

Coordinar y supervisar la actividad del personal de intendencia.

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 del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

NOGARLONAOT T T T

=
©

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

- Areas de la Subsecretarfa de Movilidad y Transportes. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Motivo

: Publico en general. | Brindar atencién.

Conocimientos Bésicos

Conocimientos basicos de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.
Manejo de equipo de cémputo.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

¢ & o & o
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: Nombre del © 6.19.5. Jefe de Area de Planeacién e Infraestructura Vial

-

oA

Puesto

“Brindar el conocimiento necesario en infraestructura urbana que brinde el soporte para el desarrollo de

Objetivo  4aividades y su funcionamiento necesario en la organizacion estructural de las diudades. ...
Area de Adscripcion: ' Direccion de Movilidad
Puesto Superior: Director
Jerarquia o e
Nombre del Puesto Jefe de Are

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Coordinar la infraestructura del transporte.
Aplicar los métodos y conocimientos adquiridos en su area de conocimiento, para la debida organizacion en los temas de
infraestructura vial.
Coordinar la Infraestructura terrestre como lo son calles, carreteras en sus diferentes tipos, lineas de ferrocarril y puentes.
Coordinar la Infraestructura en el ambito aéreo, en lo respectivo a aeropuertos.
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 legislacién
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) R , Motivo

Director de Movyilidé'c:l.:'

; Ry Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Director General de Transporte. o y‘ B

Areafexterna) Motivo
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del . o, L. o
Estado Establecer coordinacion para evaluar la creacion de nuevas vias

Secretaria de Comunicaciones y Trasportes.

" Conocimientos Basicos

Conaocimientos en arquitectura.
Conocimiento profundo de las normas y regulaciones para la ejecucion de obras.
Conocimientos en informatica.

Manejo de equipo de computo.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

e © © & & © @

Nombre del A .
6.19.6. J A i
Puesto 19.6. Jefe de Area de Ingenieria Vial
Objetivo Brindar el conocimiento necesario en infraestructura urbana que proporcione el soporte para el desarrollo de
actividades y su funcionamiento necesario en la organizacion estructural de las ciudades.

Area de Adscripcion: Direccién de Movilidad
Puesto Superior: Director
Jerarquia e e .
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Recepcionista.
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Funciones y Responsabilidades

Coordinar la infraestructura del transporte aplicando los métodos y conocimientos adquiridos en el area de conocimiento.

Planificar e involucrar la planeacién vial terrestre como 1o son calles, carreteras en sus diferentes tipos.

Coordinar y planificar las lineas de ferrocarril y puentes,

Conocer sobre la infraestructura del transporte aéreo en lo respectivo a los aeropuertos.

Solicitar informacion respecto a cartografias de los municipios del Estado.

Atender a los representantes del transporte plblico asi como a dirigentes de colonias y fraccionamientos para promover la

planeacién y desarrollo del transporte piblico.

7. Realizar andlisis y recorridos fisicos, tanto en la ciudad de Durango como en los municipios de! Estado, para determinar la
organizacion y correcta proyeccién del transporte publico y asi determinar si es factible o no, de acuerdo al estudio
correspondiente,

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

S0 E LN

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Movilidad, Director General de Transportes, | Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Area (externa) Motivo

. Secretaria de Comunicaciones y Transportes, Secretaria de Establecer coordinacion para evaluar la creacion de nuevas
- Comunicaciones y Obras Publicas de! Estado. | vias de comunicacién y transportes.

Conocimientos Basicos

Conocimientos en arquitectura.

e Conocimiento profundo de las normas y regulaciones para la ejecucion de obras.
s Conocimientos en informatica.
° Manejo de equipo de computo.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet.
. Nombre del | -
: Puesto 6.19.7. Recepcionista
Obietivo Crear un ambiente acogedor, recibiendo, informando
g manera cordial, amigable y profesional.
Area de Adscripcion: Direccién de Movilidad
Puesto Superior: Jefe de Area de Planeacion e Infraestructura Vial
Nombre del Puesto Recepcionista
Puesto(s) Inferior(es): : No aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Recibir a los usuarios y determinar la naturaleza u objetivo de su visita.

2. Orientar a los usuarios sobre los tramites que desean realizar.

3. Controlar la entrada y salida de visitantes y empleados, manejando listas de exceso tomando nota de los datos de los visitantes.

4. Atender todas las llamadas,

5. Recibir y administrar los correos electronicos.

6. Turnar correspondencia y faxes entrantes y salientes del drea.

7. Responder a solicitudes de informacion sobre la dependencia por via telefénica o via correo electronico.

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 legislacion
aplicable.

9. 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
: Subsecretario, Directores, Jefe de Departamento. | Recibir instrucciones y rendir cuentas.

- Area {externa)

Motivo

! Crear un ambiente acogedor informando y guiando a los 5

Todos aquellos inherentes a sus funciones. ¢ visitantes y empleados de manera cordial, amigable y

- profesional.

Conocimientos Basicos

s Manejo de central telefonica.
° Comunicacion asertiva.
® Manejar las lamadas de manera respetuosa, elocuente y eficaz.
»  Excelentes habilidades de comunicacion, vocacion de servicio, orientacion al publico y proactividad.
s  Organizada y capaz de manejar su tiempo eficazmente.
»  Manejo de equipo de computo.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
. Nombre del .
- pgesto 81 9.8. Jefe de Area de Cultura Vial
e : Brindar y proponer mejoras que sean necesarias para construir vias de comunicacion seguras para que puedan
Objetivo f A
; circular los prestadores del servicio publico de fransporte.
Area de Adscripcion: Direccion de Movilidad
Puesto Superior: | Director
Nombre del Puesto | Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): ' No aplica

1.
2.

Funciones y Responsabilidades

Brindar y aportar sus conocimientos para la mejora continua sobre la planificacién, disefio y operacion del tréfico en las calles.
Brindar el conocimiento para que coexista una relacion empatica en los diferentes medios de transporte consiguiendo una
movilidad segura, eficiente y conveniente tanto para transpertistas y personas.
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3. Fomentar la educacién vial como una de las necesidades a priorizar en el Estado para que peatones, transportistas y usuarios
respeten los sefialamientos y tengan un conocimiento mas amplio con respecto a los derechos y obligaciones que tienen.

4. Supervisar, inspeccionar v 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.

5. 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
Director de Movilidad, Director General de Transportes ; Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) | Motivo

. ” . - - . Establecer, coordinar y organizar las estrategias para
d Publ e los Municipios. ] ! )
Direccion de Seguridad Publica de los Municipios | establecer una cultura vial,

Conocimientos Basicos

e Conocimientos basicos en la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.
e Conocimientos basicos de los reglamentos de trénsito.

o Conocimientos basicos de vialidad.

e Manejo de paqueteria de Microsoft Office.

Manejo de internet,

e Manejo de equipo de oficina.

e  Saber manejar.

6.20. Direccién General de Transportes (Departamentos).
Organigrama de la Direccién General de Transportes {Departamentos).

( AUXILIAR

SUBSECRETARIO
DE MOVILIDAD Y
TRANSPORTES
T
DIRECTOR
GENERAL DE
TRANSPORTES
AXLAR ||
ADMINISTRATIVO
! EFEDE ] : ! Wm ' :
JEFE DE JEFE DE 3 i
JEFE DE N JEFE DE DEPARTAMENTQ JEFE DE
DEPARTAMENTQ R reERaEaTosE.| | pEPARTAMENTO cnSERODE DEPARTAMENTO
DE TRANSPORTES A vl DELCENGAS | | oicmisoiee DE SISTEMAS
I I ' '
ANALISTA AUXILIAR AUXILIAR || ; AUKILIAR AUXILIAR ; ILIAR TECNH
ADMINISTRATIVO |1 ADMINISTRATIVO | | ADMINISTRATIVO CAPTURISTA ADMINISTRATIVO | | ADMINISTRATIVO ANAUISTATIC | AUXILIAR TEONICO
AUXILIAR |-~ SECRETARIA |——  MECANICO AR O »1~ CAPTURISTA
AUXILIAR ~]
| JEFE DE AREA DE
sergDEAREADE | | | FTEORAREA e MO Y VALORACION
ARCHIVO CONTROLDETAXI| | TRANSPORTES MEDICAY QuIMiCA
]
AUXILIAR PSICOLOGO
ADMINISTRATIVO
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Inventario de Puestos de la Direccién General de Transportes (Departamentos).

PLAZAS .

=z
S

PUESTO

Dire‘étar General de Transportes.
Auxiliar Administrativo. "

Jefe de Departamento de Transportes.
- Analista Administrativo.

" Auxiliar Administrativo.
© Auxiliar.

~Jefe de Area de Archivo.

. Auxiliar Admj}nistrativo." -

. Auxiliar. o

Jefe de Area de Registro y Control de Taxi.

Jefe de Departamento de Agentes Viales.

Auxiliar Administrativo.

Capturiéfé;

Secretaria.

Mecanico.

Agente de Movilidad y Transportes.

' gistro Pulblico de Transporte.

N Wi

) | Jefe dngépér’cameﬁjtvg‘;‘ig Licencias.
. Auxiliar Administrativo.
| Jefe de b‘ébbéqrvt'a'mento (Centro de Capacitacion de Transporte PuBiico).
Jefe de Departamento de Sistemas.
Analista TIC.
Auxiliar Técnico.
© Auxiliar Administrativo.
Capturista. )
Auxiliar.
Jefe de Area de Valoracién Médica y Quimica.
Psicologo.

PO IR § N INES § O3 oY —x—h -AN—‘C»)—‘B IS IS I ol G G PG G N S e R LR

Descripcién de Puestos de la Direccion General de Transportes (Departamentos).

Nombre del

Puesto 6.20.1. Director General de Transportes

Objetivo Coordinar y representar a la Direccién General de Transportes del Gobierno del Estado.

Area de Adscripcion: Subsecretaria de Movilidad y Transportes
Puesto Superior: Subsecretario
Nombre de! Puesto Director

Auxiliar Administrativo.
‘Jerarquia Jefe de-Departamento de Transportes.
Jefe de Departamento de Agentes Viales.
Jefe de Departamento de Registro Publico de Transporte.
- Jefe de Departamento de Licencias.
| Jefe de Departamento (Centro de Capacitacion de Transporte Publico).
Jefe de Departamento de Sistemas.
Jefe de Area de Valoracion Médica y Quimica.

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

Conocer la Ley de Transportes para el Estado de Durango, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Coordinar y supervisar la operacién de los servicios del transporte ptblico en todas sus modalidades.

Recibir las solicitudes de concesiones, autorizaciones y permisos del transporte publico en todas sus modalidades, verificando

que se cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

Ampliar y promocionar vias de transporte colectivo para un mejor desarrolic en actividades,

Elaborar los estudios socioeconémicos y técnicos, para la autorizacion de las concesiones, permisos y autorizaciones del

transporte ptiblico en todas las modalidades que marca la Ley de la materia y su Reglamento.

Celebrar todo tipos de convenios de coordinacion y colaboracién dentro de su competencia y facuitades con validacién del

Departamento Juridico.

7. Aprobar las concesiones, permisos y autorizaciones una vez que se hayan cumplido satisfactoriamente los requisitos
establecidos en la Ley de Transportes para el Estado de Durango y su Reglamento, )

8. Sancionar, suspender y remover al personal operativo y administrativo de la Direccion, de acuerdo en la falta en Ia que hayan
incurrido y conforme a las leyes laborales.

9. Programar y aplicar un calendario de inspeccién periddicamente el adecuado funcionamiento de los medios de transporte
publico.

10. Supervisar que la prestacion del servicio publico de transporte sea adecuada, en cualquiera de sus modalidades.

1. Impartir capacitacién profesional y técnica, con personal propio, a través de convenios con instituciones educativas o
especializadas, en forma permanente con los permisionarios.

12, Imponer y calificar las sanciones correspondientes por violacion a la Ley de Transportes del Estado.

13. Llevar el registro de indicadores y estadisticas en materia de transporte.

14. Atender toda clase de denuncias que se presenten en relacién a la infraccién de la Ley y su Reglamento por parte de los
funcionarios de la Direccion.

15, Promover y coadyuvar en la formacion de comisiones de seguridad y educacion vial relativas al transporte plblico.

16.  Dirigir, coordinar y vigilar el registro piblico de transporte, por delegacion del Secretario.

17. Informar periédicamente, al Secretario y al Gobernador del Estado sobre la situacion que guarda el transporte publico en el
Estado de Durango.

18. 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 vy legislacion
aplicable.

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

i

o

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)  Motivo

| Secretario General de Gobierno, Subsecretario de Movilidad y | Recibir instrucciones y rendir cuentas.
. Transportes. ;

‘ Director  de  Transportes  Region Laguna, Jefe de!

Departamento de Administracién, Jefe de Area de Archivo, :

. Vocero (Comunicacién Social), Jefe de Departamento de | .

I Licencias, Jefe de Departamento de Sistemas, Jefe de Area | Supervisary Delegar.
i de Registro y Control de Taxi, Jefe de Departamento de |

i Registro Pablico de Transporte, Jefe de Departamento :

- Juridico, Delegados Regionales y Secretarias. ]

- Area (externa) | Motivo
rganizaciones sindicales, prestadores del servicio publico de |
ansporte.

e s - - it s Delegar y Supervisar.
! Dependencias Gubernamentales, Estatales, Municipales yi !
: Federales %

Conocimientos Bésicos
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

Manejo adecuado de personal, ,
Conocimiento de la normativa aplicable al rea.

Ee-soe
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. Area (interna)

Nombre del - - .
Puesto 6.20.2. Auxiliar Administrativo
o 'V'él;et'ivo‘ Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarrollar los procesos especificos del
 Obietive  area de adscripcion. [ —
Area de Adscripcion: Direccion General de Transportes
Puesto Superior: Director General
Jerarquia . S— e e e e

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

' Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio pablico, proveer al optimo desarrollo de las actividades
principales y derivadas del desempeiio propio de fas funciones asignadas.

Desarrollar procesos necesarios en su area de adscripcion.

Organizar las agendas de su superior.

Realizar llamadas telefonicas.

Lievar el debido control de archivo.

Recibir y turnar correspondencia

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 realizacion 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

NOooUE W

Comunicacién Interna y Externa

i Motivo

Director General. . Recibir instrucciones y rendir cuentas.
. Area (externa) | Motivo
i No aplica. No aplica.
Conocimientos Basicos

o Conocimientos basicos de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.

3 Conocimientos basicos de vialidad.

o  Manejo de paqueteria Microsoft Office.

° Manejo de internet.

° Manejo de equipo de oficina.

o Saber manejar.

: Nombre del | 6.20.3. Jefe de Departamento de Transportes

Puesto
“Realizar los tramites de concesiones, permisos y autorizaciones de todas aquellas solicitudes que se formulen

o Otf"et??’?  para la prestacion del servicio de transportes publico de pasajeros, carga y mixto.
Area de Adscripcion: . Direccion General de Transportes
Puesto Superior:  Director General
Nombre del Puesto - Jefe de Departamento
Jerarquia s SRD R — s s

Puesto(s) Inferior(es):

Analista Administrativo.

- Auxiliar Administrativo.

Auxdiliar.

 Jefe de Area de Archivo.
. Jefe de Area de Registro y Control de Taxi.
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Funciones y Responsabilidades

1. Realizar los tramites de concesiones, permisos y autorizacione

del servicio de transportes publico de pasajeros, carga y mixto.

2. Tener a su cargo el archivo fisico de los permisionarios y concesionarios del transporte publico pasajeros, carga y mixto.

3. Llevar a efecto la revision y tramite de refrendo de las placas del servicio pUblico del transporte.
4. Recibir todos los tramites concernientes a las cesiones de derechos de las concesiones, permisos y autorizaciones del servicio

de transporte publico para su revisién y autorizacion siempre y cuando rednan todos los requisitos que marcart la Ley.

s de todas aquellas solicitudes que se formulen para la prestacion

5. Vigilar especificamente la prestacion del servicio ptiblico del transporte en cualquiera de sus modalidades con forme a las leyes

y reglamentos. .
6. Realizar el tramite de las solicitudes para modificaciones
servicio publico de transporte. :

7. Coadyuvar con el Departamento Juridico en el tramite de revocacion de concesiones, permisos y autorizaciones.
8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades

y ampliaciones de las concesiones, permisos y autorizaciones del

que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos €n cumplimiento con la normatividad v 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

Director General de Transportes.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Director Regién Laguna, Jefe de Departamento Administrativo,
Jefe da Area de Archivo, Jefe de Departamento de
Comunicacion Sccial, Jefe de Departamento de Licencias,
| Jefe del Departamento de Planeacién e Ingenieria, Jefe de
- Departamento de Sistemas, Jefe de Area de Registro y Control
' de Taxi, Jefe de Departamento del Registro Publico del
Transporte, Jefe de Departamento Juridico, Jefes de
Delegacion Regional y Secretarias.

- Supervisar y Delegar.

Area (externa) Motivo
No aplica. No aplica.
Conocimientos Bésicos
o  Educacion nivel profesional.
o Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de internet.
e Manejo de equipo de oficina.
e  Manejo adecuado de personal.

. Nombre del

6.20.4. Analista Administrativo
Puesto

Objetivo Brindar informacién pertinente y oportuna en cuanto a las problematicas que al transporte compete.

Area de Adscripcion: Direccion General de Tranéportes
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Transportes
Jerarquia i
Nombre del Puesto Analista Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No épliéa
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Funciones y Responsabilidades

Analizar un problema y describirlo con el propdsito de ser solucionado.

Realizar y disefiar la solucion adecuada a la problematica del transporte.

Proponer ideas tendientes a la mejora del transporte.

Coadyuvar con el Jefe de Departamento de Transportes para una mejor organizacioOn en el area de adscripcion.

Delimitar su propio andlisis para ver lo que quiere hacer inicialmente y después brindar a la Subsecretaria nuevas opciones
para eventuales problemas de la misma indole.

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.

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

o B wN =

o

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) -
 Director General de Transportes, Director de Movilidad.
Area (externa)

B " Conocimientos Bésicos .. _
. e Realizar estudios socioeconomicos para realizar el analisis pertinente en cuanto a su problematica.
| = Manejode paqueteria Microsoft Office.
s  Manejo de internet.
e Manejo de equip e
Nombre del 6.20.5. Auxiliar Administrativo
Puesto
Ob:;tiv o Bonlizar actividades de cardcter administrativo necesarias para desarrollar los procesos especificos del
. departamento de adscripcion. O —
Area de Adscripcion: | Direccién General de Transportes
Puesto Superior: fe de Departamento de Transportes
Nombre del Puesto | Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): “ No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio publico.
2. Proveer al optimo desarrollo de actividades principales y derivadas del desempeiio propio de las funciones asignadas.
3. Desarrollar procesos necesarios en el area de adscripcion.
4. Organizar la agenda de su superior.
5. Realizar lamadas telefénicas.
6. Lievar el debido control de archivo.
7. Recibir y turnar correspondencia
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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.
9. Lasdemas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area (intet;;;;) Motivo
Jefe de Departamenfé de Transportes. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo

| No aplica No aplica
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Conocimientos Béasicos

Conocimientos basicos de la Ley de Transportes del Estado ¥ su Reglamento.
Conocimientos basicos de Vialidad.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Saber manejar,

Nombre del | -
" Puesto 6.20.6. Auxiliar
5, 0b“etivo Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarroliar ios procesos especificos dei
) departamento de adscripcién, )
Area de Adscripcion; | Direccisn General de Transportes ]
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Transportes ’
Jerarquia -
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): i No aplica

Funciones y Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio publico.

Proveer el 6ptimo desarrollo de las actividades principales y derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.
Desarrollar procesos necesarios en su area de adscripcion.

Organizar las agendas de su superior.

Realizar llamadas telefénicas.

Llevar el debido control de archivo.

Recibir y turnar correspondencia.

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 realizacidn 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.

PN O WA

Comunicacion Interna y Externa

. Area (interna)  Motivo

Jefe de Departamento de Transportes, ! Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) | Motivo

. No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.
Conocimientos basicos de vialidad,
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Saber manejar.
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Nombre del

Puesto 6.20.7. Jefe de Area de Archivo

" Planear, organizar, dirigir y controlar fas aciividades del archivo de la Di A General de Transporte del

| Objetive  Gpiemo del Estado o en su caso de la Direccion de Transportes Region Laguna, o
Area de Adscripcién: . Direccion General de Transportes
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Transportes
Jerarquia U et et e
Nombre del Puesto : Jefe de Area
T 1 Ty v T v

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar

Funciones y Responsabilidades

Revisar ios documentos que se presentan para tramites.

integrar los diversos fipos de tramites para su pago ante finanzas.

Archivar los tramites realizados en su expediente correspondiente.

Elaborar los informes que se soliciten por et Director General de Transportes o el Director de Transportes Region Laguna.
Registrar el canje de placas.

Entregar y recibir placas presentadas para canje a finanzas.

Recibir documentos para tramites de cesién de derechos y turnarios al Departamento Juridico.

Revisar con el Departamento de Sistemas el estatus de placas de servicio pablico presentados para tramite.

Capturar en sistemas informaticos Ia informacién pertinente a su area.

Digitalizar el tramite realizado por el concesionario.

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.

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

=2 OENO oA WD

- O

Comunicacion Interna y Externa

ReaGntema) . Mefvo
. Director General de Transportes del Estado o Director de
| Transportes Region Laguna. .

- Personal operati

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

| Delegar y SUPBIVISAL. e e
Revisar el estatus de placas de servicio publico presentados por ¢
| tramite. :
Motiva —
Mantener Telacion on o referente a consultas y  verificacion de
pagos realizados por los concesionarios.

Jefe de Departamento de Sistemas.

_Area(externa)

. secretaria de Finanzas y de Administracion.

. thoci’miéhtbs Bééicéﬂsw s e

" Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e  Manejo de internet.
s  Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo de computo.
. Normatividad aplicable al &rea. .
Nombre del - .
Puesto | 6.20.8. Auxiliar Administrativo ’
Ob.eﬁ‘ﬁ‘) - Bealizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarroliar los procesos especificos del drea
 Obietive | de adscripcién. B 7
Area de Adscripcion: - Direccion General de Transportes
Puesto Superior: . Jefe de Area de Archivo
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio pablico. o

Proveer el 6ptimo desarrollo de las actividades principales y derivadas def desempefio propio de las funciones asignadas.
Desarrollar procesos necesarios en su area de adscripcion.

Organizar las agendas de su superior.

Realizar llamadas telefénicas.

Llevar el debido control de archivo,

Recibir y turnar correspondencia

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.

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

PN OIS LN

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)  Motivo

’ Jefe de Area de Archivo. Recibir instrucciones y rendir cuentas. :

| Area (externa) Motivo

No aplica Noaplica

Conocimientos Bésicos

o Conocimientos basicos de Ia Ley de Transportes del Estado y su Reglamento. o
e Conocimientos basicos de vialidad. : ‘ ;
e Manejo de paqueteria Microsoft Office. )
o Manejo de internet.
° Manejo de equipo de oficina. : ‘
e Saber manejar. |
Nombre del : o
Puesto 6.20.9. Auxiliar v
Obietivo Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarrollar los procesos especificos del area de
! adscripcion, )
Area de Adscripcion: - | Direccion General de Transportes
. Puesto Superior: Jefe de Area de Archivo
Jerarquia :
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones vy Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio publico.

Proveer un desarrolio éptimo de las actividades principales y derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.
Desarrollar procesos necesarios en su 4rea de adscripcién.

Organizar las agendas de su superior.

Realizar lamadas telefénicas.

Llevar el debido control de archivo.

Recibir y turnar correspondencia. :
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 vy legislacion
aplicable. . K

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

PN ON =
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Comunicacion Interna y Externa

. Area (interna) . Motivo
. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Motivo

Jefe de Area de Archlvo

Area (externa)

. No aplica

"“Conocimientos Basicos_

Conocimientos basicos de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.

L2
o  Conocimientos basicos de vialidad.
o  Mansjo de paqueteria Microsoft Office.
o  Manejo de internet.
o  Manejo de equipo de oficina.
s  Saber manejar.
Nombre det . .
Puesto | 6.20.10. Jefe de Area de Registro y Control de Taxi
Obietivo | Coordinar, organizar y mantener una sana colaboracion entre la depe
afiliados a estos dos gremios.
Area de Adscripcion: Direccién General de Transportes
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Transporte
Jerarquia ket At e it ‘ S — -
Nombre del Puesto . Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es). No abﬁca

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisar, inspeccionar y vigilar que los vehiculos pertenecientes a taxi mujer y taxi independiente estén debidamente al
corriente en el pago de sus refrendos, re-plagueos, altas y bajas de vehiculos y de todas aquellas responsabilidades que
emanen al prestar el servicio publico del transporte.

2. Supervisar, inspeccionar y vigilar que todos los autos pertenecientes a taxi mujer y taxi independiente cuenten con la debida

cromatica que deben de usar para brindar el servicio publico de transporte. .

Dar a conocer puntualmente programas, lineamientos, disposiciones y beneficios a los concesionarios y choferes pertenecientes

3.
a taxi mujer y taxi independiente que emanen de Ia dependencia o de! Gobierno mismo.
4. Coadyuvar con el Director General de Transportes para un optimo control de fos vehiculos pertenecientes a este rubro.
5. -Exhortar a los operadores de taxis a cumplir con sus obligaciones correspondientes.
6. 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 fa realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacién

aplicable.
7.  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
Birector General de Transportes, Jefe de Departamento de - . )
Transportes. ; Regcibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) #otivo

Mantener relacion en lo referente a consultas y verificacion de
pagos realizados por los concesionarios.

Subsecretaria de Finanzas y de Administracion.
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Conocimientos Basicos
e Conocimientos basicos de la Ley de Transporte del Estado y su Reglamento.
e Conocimientos basicos de vialidad.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e Manejo de equipo de oficina.
®  Manejo de internet.
e  Saber manejar.
5 Nombre del .
Puesto 6.20.11. Jefe de Departamento de Agentes Viales
Objetivo Coadyuvar junto con los agentes viales, al buen desempefio del servicio plblico en tema de inspecciones.
Area de Adscripcién: ' Direccién General de Transportes
Puesto Superior: Director General
i Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Jerarquia o 7T Auxiliar Administrativo,
Capturista.
Puesto(s) Inferior(es): | Secretaria.
Mecénico.
Agente de Movilidad y Transportes. . i

Funciones y Responsabilidades

Coordinar el buen desempefio de los Agentes de Movilidad y Transportes.

Generar reuniones periddicas con los Agentes de Movilidad y Transportes a fin de llevar una buena comunicacion y desempefio.
Proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora, para el desarrollo de los Agentes de Movilidad y Transportes.
Programar rutas de inspeccion.

Generar la informacién recabada por cada uno de Ios Agentes de Movilidad y Transportes en sus visitas

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 vy legislacion
aplicable.

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

S@ahrwN

Comunicaci6n Interna y Externa

| Area (interna) " Motivo

Director General de Transportes o Direstor de Transportes
Region Laguna. : i
Jefe de Departamento de Administracién de ia Subsecretaria : Lievar en conjunto el estudic de ias solicitudes de

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

de Movilidad y Transportes. ampliaciones de Ias rutas.
Area (Externa) ‘ Motivo
Secretarfa de la Defensa Nacional.

e e Mantener relacion en Io referente a la coordinacién ara
Vice Fiscalia. h N L : P
-~ inspeccion y vigilancia.

§V_HSmecretaria de Seguridad VPL’i'inca.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicable al area.
Manejo de equipo de computo.

Manual de Organizacién de la Secretaria General de ‘Gobierno




PAG. 234 PERIODICO OFICIAL

spyerEs v UNEE
ear © 121z

Nombre del 1 6.20.12. Auxiliar Administrativo
Puesto :

. Objetivo | Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarrollar los procesos especificos del area. -

Area de Adscripcion | Direccion General de Transportes

Puesto Superior: ' Jefe de Departamento de Agentes Viales
Nombre del Puesto - Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio publico.

Proveer el 6ptimo desarrollo de las actividades principales y derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.
Recibir documentos.

Atender llamadas telefonicas.

Actualizar, registrar y almacenar informacion.

Archivar, redactar, revisar y generar reportes o documentos.

Administrar expedientes.

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.

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

CNOO R LN

Comunicacioén Interna y Externa

' Area {interna) - Niotivo

. Jefe de Departamento de Agentes Viales. . Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) Motivo

- No aplica. No aplica.

Conocimientos Basicos
Conocimientos basicos de la Ley de Transportes para el Estado de Durango y su Reglamento.
Conocimientos basicos de vialidad.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Saber manejar.

¢ & @ © O O

Puesto 6.20.13. Capturista

| Mombre del
Objetive  * Registrar la informacion en la base de datos aplicable al 4rea asignada, atendiendo a los procesos y normas.
Area de Adscripcion: : Direccion General de Transportes
i Puesto Superior: . Jefe de Departamento de Agentes Viales
Nombre del Puesto . Capturista

Puesto(s) Inferior{es): . No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Construir bases de datos.

Realizar la captura de la informacién, asegurando la veracidad de la misma.

Apoyar en funciones administrativas. ’ ' ’

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Recopilar informacion de las distintas areas para alimentar las plataformas, bases de datos, efc.

Actualizar informacion entre los diferentes sistemas informaticos.

Encontrar y corregir errores en las bases de datos.

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 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.

PN R WA

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Agentes Viales. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) Motivo
| No aplica i No aplica

Conocimientos Béasicos
¢ Manejo de internet.
¢  Manejo de equipo de oficina.
e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
°  Manejo de equipo de computo. . :
e __Manejo de bases de datos.
Nombre del : !
Puesto 6.20.14. Secretaria
Objetivo Ejecutar actividades pertinentes y asistir al jefe directo, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio
] acorde a los objetivos del area )
Area de Adscripcién: Direccién General de Transportes
Puesto Superidr: Jefe de Departamento de Agentes Viales
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No aplica . o %

‘Funciones y Responsabilidades’

Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas y actualizar la agenda:

Recibir y enviar oficios, reportes y tarjetas informativas via correo electrénico.

Realizar y recibir llamadas telefénicas.

Atender al publico en general.

Archivar oficios enviados y recibidos.

Brindar apoyo logistico en la organizacion de reuniones.

Apoyar al Jefe.de Departamento de Agentes Viales en la elaboracién de reportes semanales de infracciones realizadas.
Supervisar y coordinar las actividades del personal que conforma el area.

Vigilar la atencién que se dé al personal correspondiente a sus necesidades (derechos y obligaciones).

Tener un-control en los expedientes del personal administrativo y operativo.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que fe 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
aplicabie.

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

NOGAWN
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Comunicacién Interna y Externa

. Area (interna) Motivo

“Director General de Transportes del Gobier o, Jefe -
. de Departamento de Agentes Viales, Jefe de Departamento de | Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Administracion y Jefe de Area de i :

Area (externa) Motivo

. Pablico en general. | Brindar atencion.

Conocimientos Bésicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de cémputo.
Normatividad aplicable al-area.

®
L
o
®
[

. Nombre del -
" Puesto : 6.20.15. Mecanico

“Inspeccionar periédicamente i ndeotiado funcionamiento de los vehicuios que prestan un servicio de’
 transporte. i
Area de Adscripcion: .

Objetivo

Direccion General de Transpories

Puesto Superior:  Jefe de Departamento de Agentes Viales
Nombre del Puesto Mecanico
Puesto(s) Inferior(es): i No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Inspeccionar diariamente el adecuado funcionamiento del parque vehicular con el que se cuenta en la Subsecretaria de
Movilidad y Transportes y certificar el adecuado funcionamiento de las mismas para brindar un servicio eficiente y eficaz de las
unidades motrices.

Diagnosticar, reparar y ajustar distintos tipos de maquinaria, instalaciones y elementos mecanicos.

Organizar y gestionar las intervenciones para el mantenimiento correctivo de acuerdo al nivel de servicio y optimizando los
-recursos humanos y materiales.

Gestionar el suministro y almacenamiento de los materiales y-equipos, definiendo la logistica.

Limpiar el 4rea de trabajo periédicamente.

Proponer acciones de mejora dentro del area, al superior inmediato.

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

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

Nook OGN

Comunicacién Interna y Externa

(Avea(interna) _Motivo
. Verificar el adecuado funcionamiento del parque vehicutar con |
Jefe de Departamento de Agentes Viales. el-que cuenta citada jefatura.

Revisar el adecuado funcionamiento de Tos "”vehiculos”a‘ue

: Jefe de Departamento de -Transportes. prestan el servicio piblico para que se les sea otorgado la
:' -fenovacion de placas, altas, bajas refrendos. .

! . Verificar el adecuado funcionamiento de los vehiculos que |
i Departamento de Registro Pablico de Transporte. prestan el servicio publico para que se les sea otorgado el |

. Jefe de Departamento de Administracion. | engomado que los acredita dentro del padron del registro |
. piiblico vehicular. 5
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' Area (externa) v L Motivo

| Mantener relacion en lo referente ala revisién de unidades con las

. Concesionarios de Transporte Publico. ! AR ;
: que se presta el servicio plblico.

Conocimientos Basicos

| e Conduccién de vehiculos estandar.

¢ Conocimientos en el buen funcionamiento de un motor automotriz, en una caja de cambios manual o estandar, de una.
i trasmision de la direccién y la suspensién. : o o C

i e  Manejo de internet.

: e Manejo de escaner de verificacion de fallas vehiculares.

e Conocimientos en mecanica.

Nombre del — !
Puesto 6.20.16. Agente de Movilidad y Transportes.

Objetivo Vigilar e inspeccionar el adecuado funcionamiento y marco normativo del transporte publico.

Area de Adscripcion: Direccién General de Transportes

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Agentes Viales
Jerarquia
Nombre del Puesto Agente de Movilidad y Transportes
Puesto(s) Inferior(es): . No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Vigilar que’ los concesionarios, permisionarios y autorizados observen los dispositivos legales consignados en la Ley y en el
' reglamento. - ’ : i
2. Inspeccionar que los servicios de transporte puablico se otorguen en los términos establecidos en la Ley y su Reglamento.
3. Acatar las instrucciones que gire la Direccion respecto de todas aquellas cuestiones inherentes a las funciones operativas para
: vigilar e inspeccionar el servicio publico de transporte, y en general cualquier instruccion que tienda al buen desempefio de las
actividades de la Direccidn. ) i

4. Informar a la. Direccion sobre las actividades del Departamento. : ) .

5. Elaborar un informe estadistico de las actividades del Departamento incluyendo el nimero de infracciones en sus diferentes
conceptos, asi como verificar la reincidencia de infractores e informar a la Direccién y al Departamento Juridico para fos efectos
legales a que haya lugar. . ' ) ’ ' o )

6. Supervisar, inspeccionar y vigitar 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 v legistacion
aplicable. ‘ i ’ . " )

7. lLas 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

Jefe de Departamento de Agentes Viales. o ‘ Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Mantener relacion en lo referente a los procedimientos

Jefe-de Departamento Juridico. - antidoping y anti alcohol.

Jefe de Departamento de Siétemas. ‘ h Mantener relacion en lo referente a la-solicitud' de: impresién: de

caratulas para checar los datos de concesionarios para-atencion
Jefe de Departamento Administrativo y: Planeacion. de reportes. . B
Area (externa) ‘ ' Motivo

Mantener relacion en lo referente a la programacion: de
operativos.

Direccién Municipal de S‘eguridad?Pablicé.‘
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Conocimientos Béasicos

Conduccion de vehiculos estandar.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo de computo.

o 00 oo

No;r:lbret :e' 6.20.17. Jefe de Departamento de Registro Publico de Transporte

Obietivo | Registrar los actos relacionados con ia prestacién del servicio de transporte publico asi como los demas datos
!  refativos a ios concesionarios, permisionarios, vehiculos destinados al servicio publico y conductores.

Area de Adscripcién: | Direccién General de Transportes

Puesto Superior: Director Generat

Jerarquia . ot b AR 5 o— —. ; SO -
Nombre del Pues ; Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): inistrativo.
Funciones y Responsabilidades
1. Ser garante de la confidencialidad, guarda y reserva de los registros e informacion contenida que sea de su conocimiento.

2. Revisar los documentos que presenten los interesados para su inspeccion previo al registro correspondiente, y que haya

cubierto con la Secretaria de Finanzas y de Administracion del Gobierno del Estado los derechos de control vehicular.

3. Hacer las inscripciones correspondientes dentro de ios 15 dias habiles siguientes a la prestacién de Ia solicitud, salvo que el

exceso de trabajo lo impida o'los documentos fueran devueitos por caracter de los requisitos que establece la Ley; si dentro de

dicho termino no se rechazara, se considera aprobada y se procedera a su inscripcion.

Resolver las dudas que los interesados le formulen.

Autorizar con firma y sello las inscripciones que se acentden y asentar las notas que correspondan al calce de los titulos

presentados.

Rendir bimestraimente un informe de actividades a la Direccion General de Transportes, en el cual detallara el nimero de actos

registrados en cada seccién.

Mantener bajo custodia los libros y demds documentos y anexos que conforman el registro.

Rendir los informes que le sean solicitados por las autoridades competentes en materia administrativa y de procuracion e

imparticion de justicia.

Expedir las certificaciones que le sean requeridas, con las excepciones previstas en la Ley.

0. 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.

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

o

0. oN 2

Comunicacién Interna y Externa

“Areafinterna) - , | Motivo
. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Director General de Transportes. - Registrar datos relativos a {os conductores que tramitan su
Director de-Movilidad | licencia de conducir de! trasporte pdblico.
Departamento de Licencias. Registrar los actos, documentos y demas datos relativos de
. las infracciones que se generen.
Area (externa) Motivo ‘
. . - . Registrar los actos relacionados con la prestacion de servicio
in?oncesmnanos y Permisionarios. el transporte puiblico.
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Conocimientos Basice

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

o
s Manejo de internet.
°  Manejo de equipo de oficina.
°  Manejo adecuado de personal.
e Conocimiento pleno de la Ley de Movilidad y Transportes en ei Estado,
Nombre de! | i~ . . A ) )
Puesto 6.20.18. Auxiliar Administrativo |
Objetivo . Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarroliar los procesos especificos del 4
Area de Adscripcion: | Direccion Generai de Transportes
Puesto Superior: efe de Departamento de Registro Publico de Transporte
Nombre del Puesto : Auxiliar Administrativo
Puesto(s) inferior(es): No aplica :

Funciones y Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio pablico.

Proveer al optimo desarrolio de las actividades principales y derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.
Recibir documentos.

Atender llamadas telefonicas.

Actualizar, registrar y almacenar informacion.

Archivar, redactar, revisar y generar reportes o documentos.

Administrar expedientes.

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

PN A BN

Comunicacion Interna y Externa

' Area (inte na) ’ . Motivo

Jefe de Departamento de Registro Publico de Transporte.

Regcibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa)

No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de la Ley de Transportes para el Estado de Durango y su Reglamento. |
Conocimientos basicos de vialidad. ;
Manejo de paqueteria Microsoft Office. :
Manejo de internet. i
Manejo de equipo de oficina. ]
Saber manejar.

°
e
®
®
L]
°
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' Nombre del | o
E Puesto 6.20.19. Jefe de Departamento Licencias

Objetivo

 otros conductores y los peatones.
Area de Adscripcion:

Puesto Superior: 5

Nombre del Puesto

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es):

" Garantizar a la sociedad que las personas que prestan &l servicio 'ﬁdb’li’é’b"a"e"'ir'éﬁ'sbb&é;"aaé""r"\éﬁ"ab{éh'i&é’ s
_ licencia de servicio pablico, han pasado por los filtros y cumplido con los requisitos necesarios para ello, por fo!
- que son operadores fiables y aunado a ello han pasado por procesos de capacitacion y profesionalizacién, lo que .

* redunda en una mayor calidad en el servicio de transporte publico, seguridad para los usuarios del mismo, de los |

| Direccién General de Transportes

Director General

Jefe de Departamento

- Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

=y

Coordinar las actividades de los integrantes del Departamento.

2. Autorizar la expedicion de licencias de servicio pablico, a los solicitantes que hayan cumplido todos y cada uno de los requisitos
que marca la Ley de Transpories para el Estado Durango y su Regilamento.
3. Llevar el padron de conductores de servicio publico en todas sus modalidades, en coordinacion con el Jefe de Departamento

de Sistemas.

Atender y proporcionar informacion al publico en general sobre el procedimiento y requisitos para la obtencion de licencias de

4.
servicio publico.
5. Recibir, revisar y en su caso integrar los expedientes de ficencias de servicio publico.
6. Archivar, guardar y custodiar los expedientes de solicitudes de licencias de servicio publico.
7. Aplicar los examenes de manejo tedricos y précticos a los solicitantes de licencias de servicio publico.
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 legislacion

aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area(interna) ...
irector General de Transportes del Est
. Transportes Region Laguna.

_ Personaloperativo. ..
| Jefe de Departamento de Sistemas,
| Area (externa)

Instituciones de salud mental publicas (Instituto de Salud *

~ Mental, Centro de Salud, Facultad de Psicologia de la UJED
.y Hospital de Salud Mental).

. Laboratorios clinicos autorizados y de la Cruz Roja.

°
Publicos del Estado y los Municipios.
o  Conocimiento, manejo e interpretacion juridica
°
¢  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e  Manejo de internet.
e Manejo de equipo de oficina,

S : e
© Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Comocimiento, manejo @ interpretacion juridica de a Ley de Responsabilidades Adminis

otivo

Delegar y supervisar. . o
evar el padron de conductores de servicio al publico.
Motivo

Lievar a cabo acuerdos con dichas instituciones, a fin de estar
en posibilidad de canalizar a pacientes por medio del psicélogo !
del Departamento, a fin de que sean valorados a profundidad y

i en su caso reciban tratamiento terapéutico, para que se
_ rehabiliten y estén en posibilidad de reintegrarse a la prestacion |

el servicio publico de transporte.
levar a cabo acuerdos, con

dichos laboratorios para la

| coordinacién con el Departamento de Licencias, a fin de evitar |

que se otorguen licencias de servicio publico, a conductores

_ adictos a drogas o estupefacientes.

e los Servidores :

de la Ley de Transportes para el Estado de Durango.
Conocimiento, manejo e interpretacion juridica de la Ley de Transito para los municipios de Durango.
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Nombre de!
Puesto

6.20.20. Auxiliar Administrativo

{

Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarroliar los procesos especificos dei

| Objetivo departamento. !
Area de Adscripcion: . Direccién General de Transportes |
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Licencias
Jerarquia e i e -

Nombre del Puesto

uxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): o aplica L

Funciones y Responsabilidades

ey

Regularizar, ordenar y aportar para ia mejora del servicio pablico; proveer al optimo desarrollo de las actividades principales y
derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.

Desarrollar procesos necesarios en su area de adscripcion,

Organizar las agendas de su superior.

Redactar oficios.

Realizar llamadas telefonicas.

Lievar el debido control de archivo.

Reclbir y turnar correspondencia.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lieven 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.

PNO G s WM

Comunicacion Interna y Externa

' Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Licencias. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Motivo

Area (externa)

No aplica - No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.
Conocimientos basicos de vialidad.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Saber manejar.
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Nor‘;;r:‘l;rsi;iel | 6.20.21. Jefe de Departamento (Centro de Capacitacién de Transporte Piblico)

- Brindar capacitacion técnica y profesional en materia de movilidad y transportes a empleados, concesionarios y

Objetivo . choferes del transporte publico en todas sus modalidades.

Area de Adscripcion: Direccién General de Transportes

Puesto Superior: . Director General

Jerarquia

Nombre del Puesto - Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

Capacitar en materia de transporte y movilidad a transportistas, conductores y usuarios.

Otorgar la adecuada capacitacion técnica y profesional en materia de movilidad a los servidores, concesionarios y choferes.
Realizar campafias de concientizacion en temas técnicos de relevancia, tendientes a la mejora de la movilidad urbana.
Mantener coordinacion con los prestadores del servicio publico de trasportes, para fomentar la adecuada induccion en temas
de movilidad y transporte.

Fomentar la investigacién cientifica y el desarrollo tecnologico en materia de transporte piblico y movilidad urbana.

Capacitar a solicitantes de cualquier tipo de licencia de servicio publico.

Capacitar en temas relacionados con la &tica profesional, funcién plblica transparencia, anticorrupcion, rendicion de cuentas y
cualquier otro que se considere conveniente.

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.

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

PwnN =

© Noo

Comunicacion Interna y Externa

- Area (interna) ' Motivo

. Subsecretario de Movilidad y Transportes. ]

'y Director General de Transportes. ' Recibir instrucciones y rendir cuentas.

. Director de Movilidad.

'_ Departamento de Administracion. ' Coordinar y evaluar costos derivados de ia capacitacion. ‘
: Departamento Juridico. ‘
- Departamento de Licencias. ;

L o “ Coordinar y evaluar la capacitacion pertinente a su area de

;Departamento de Transportes. A
e e .; adscripcion.

1 Departamento de Agentes Viales.
v Operativos de trabajo social.
‘ Detallar la debida difusion interna y externamente de la

- Vocero (Comunicacion Social). capacitacion a brindar

Departamento de Registro Plblico de Transporte. : ggsgg;‘;;z evaluar la capacitacion pertinente a su area de

Coordinar y evaluar los cursos aplicables a la Subsecretarfa, '
' - coordinar y evaluar los cursos aplicables a los funcionarios y
. Coordinacion Estatal de Proteccion Civil. ‘ trabajadores de la Subsecretaria para que en todo momento se
i | conduzean con honradez y probidad en el desempefio de Sus
 |labores. :

. Area (externa) Motivo

Coordinar y dar a conocer los diferentes cursos que brinda esta
dependencia al personal del Gobierno del Estado de Durango.

. Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion de
‘ Ja Secretaria de Finanzas y de Administracion. :
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 Area (externa)  Motivo

indicatos de Transporte Publico en sus Difereﬁtééﬁ
odalidades. . .

Coordinar la imparticion de cursos a sus agremiados.
- Conocer y evaluar el apoyo que se pusde brindar para la

ependencias Educativas Publicas y Privadas.

| capacitacion,
. Secretaria de Seguridad Ptblica. . ‘ | Establecer y coordinar cursos integrales que permitan el marco
e o | juridico legar para un desempefio correcto de las funciones de
| Fiscalia General del Estado. ) los trabajadores y transportistas. !

Conocimientos Basicos

e Conocimientos basicos de la Ley de Transportes para el Estado de Durango y su Reglamento.
° Conocimientos ba’sicos‘de vialidad.
»  Manejo de paqueteria Microsoft Office. . i
. »  Manejo de internet. !
. o Manejo de equipo de oficina. ]
| o  Sabermanejar. !
Nopmbre del | 6.20.22. Jefe de Departamento de Sistemas
Puesto .
Obijetivo Proporcionar soluciones y servicios informaticos a todas las areas adscritas a esta Subsecretaria de Movilidad
’) y Transportes del Gobierno del Estado, tal y como lo marca la Ley y Reglamento.
Area de Adscripcion: Direccién General de Transportes
Puesto Superior: Director General
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Analista TiC.
Auxiliar Técnico,
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo.
Capturista.
¢ Auxiliar,

Funciones y Responsabilidades

1. Recabar de las delegaciones de la Subsecretaria, la informacién de los registros de concesiones y permisos existentes en las
mismas.

2. Concentrar, procesar cuantificar v cclasificar toda la informacién relativa al servicio :publico de transporte, ‘prestando ante la
‘Subsecretaria, asi.como las estadisticas correspondientes. . . . -

Custodiar y conservar los archivos magnéticos. ' -

Capacitar y asesorar a los diferentes departamentos y delegaciones de a Subsecretaria en lo que respecta al manejo de

sistemas de cémputo. : :

‘Supervisar la operacién de equipos de cémputo instalados en la Subsecretarfa yen las delegaciones..

Mantener actualizado el inventario de equipo de computo. )

Eiaborar los programas de computo requeridos poriaSubsecretaria.

Actualizar de manera constante las bases de datos de la Subsecretarfa.

Programar, operar y :mantener los sistemas de computo de lla Subsecretarfa.

Formular los manuales del usuarioy técnicos de los sistemas que sean desarrollados.

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

considerando dos facteres que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

aplicable.

12. Las demds que se deriven dela naturaleza del puesto y'las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Noo sw

— o
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Relaciones Interinstitucionales

: Motivo

de Transportes del Gobierno del Estado.

Director General

. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

elegar y supervisar. :
Personal encargado de credencializacion. Administrar y dar mantenimiento al sistema de credenciales, asi :
como supervisar y vigilar las funciones propias del area. B
Proporcionar informacién sobre los itinerarios de las rutas |
referentes 2 los autobuses del servicio publico.

! Proporcionar informacion referente a datos personales de los
cesionarios y choferes del servicio pablico.

. Jefe de Departamento de Administracion.

Jefe de Departamento Juridico.

aministrar y dar mantenimiento a la basé de datoéi dechoferes ':
of servicia publico.

Jefe de Departamento de Licencias.

Administrar y dar mantenimiento al padrén de concesionarios del |
© servicio publico, asi como proporcionar los reportes necesarios |
en referencia a este.

Jefe de Area de Archivo.

. Administrar y dar mantenimiento al padrén de infracciones de
| Jefe de Departamento de Agentes Viales. . vehiculos del servicio ptiblico, asi como proporcionar reportes |
: . referentes al padron en mencién.

© Area (externa) Motivo

Departamento de Informatica de la Secretaria General de Solicitar autorizacién para el acceso a internet para los equipos
| Gobierno. de computo que asi lo requieran.

¢ Coordinar actividades relacionadas con el mantenimiento de la !

| Direccién de Tecnologias de la info rmacién Y red de computo, telefonia digital y de cierto equipo informatico de

e . y 1a Direccion General de Transporte del Gobierno del Estado, asi :
Xﬁ';?;gg: é?::.nones de la Secretaria de Finanzas y de . como .rgfalizar los fiictémenes .técnicos necqsarios para la ;
adquisicion de equipo informatico y credenciales con chip !
integrado para el programa de credencializacion.
n Basicos ...
«  Programacion y administracién de bases de datos.
o  SAL server.
» Redes de computo, soporte y mantenimiento al equipo de computo.
o Disefio grafico.
s  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
¢  Manejo de equipo de oficina.
e ‘Manejo de internet.

Nombre del
Puacty | 8:20.23. Analista TIC

Objetivo nalizar el entorno informatico de la dependencia y realizar las adecuaciones pertinentes.
Area de Adscripcion: . Direccion General de Transportes
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Sistemas
Jerarquia . Lo . B -
Nombre del Puesto Analista TIC

Puesto(s) Inferior(es). No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Elaborar los métodos de andlisis del rendimiento de las TIC (Tecnologfas de la Informacion y Comunicacion).
Evaluar el ciclo de vida def desarrollo de sistema.

Elaborar los modelos de arquitectura de software,

Evaluar los niveles de pruebas del software.,

Elaborar sistemas de ayuda para la toma de decisiones.

Planificar los mantenimientos preventivos pertinentes.

Analizar el entorno informatico de la depen_dencia y realizar las adecuaciones pertinentes.

PN A LN

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.
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
. Subsecretario de Movilidad y Transportes. |

: Recibir instrucciones Y apoyar en cuanto a su area de

: Directores. .1 conocimiento se refiere.

| Jefes de Departamento de Sistemas.

Area (externa) Motivo

Subsecretaria de Movilidad y Transportes.

Coordinar actividades relacionadas con el mantenimiento de la
Direccién de informatica. red de cdmputo, telefonia digital y del equipo informético de la

Conocimientos Basicos

e Programacion y administracion de bases de datos,
e SAL server,
¢ Redes de computo, soporte y mantenimiento al equipo de cémputo.
s  Disefio grafico.
°  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
°  Manejo de equipo de oficina.
e  Manejo de internet.
Nombre del - .
' Puesto 6.20.24. Auxiliar Técnico
Obietiv Inspeccionar, verificar y reparar las anomalias que se presenten en la red y equipos de cémputo con los que
jetivo cuenta la Subsecretaria de Movilidad y Transportes.
Area de Adscripcion: ' Direccion General de Transportes
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Sistemas
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Técnico
Puesto(s) Inferior(es): - No aplica
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- su secre;ariq.
Directores.
| :;leféé ded :éqbké‘rt S
 Area (externa)

Funciones y Responsabilidades

Realizar mantenimiento y reparacion de los equipos de computo.

Instalar, montar y desmontar equipos de coémputo.

Desarrollar las tareas de control y almacenamiento de los equipos y repuestos de los equipos de computo.

Comprobar, verificar y reparar ias posibles anomalias que se presenten en los equipos de computo.

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.

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

Comunicacion Interna y Externa

CoMewve

' Recibir instrucciones y apoyar en cuanto a su area de
. conocimiento se refiere.

_ Motivo

. Coordinar actividades relacionadas con el mantenimiento de la

: Direccién de informatica.  red de computo, telefonia digital y del equipo informatico de la

Nombre del

| Subsecretaria de Movilidad y Transportes.

" Conocimientos Basicos
ses de datos.

Programacion y administracion d

SAL server.

Redes de cémputo, soporte y mantenimiento al equipo de computo.

Disefio grafico.

Mansjo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de equipo de oficina.
_Manejodeinternet, .

‘e 8 8 ® o & 9

Puesto © 6.20.25. Auxiliar Administrativo

Objetivo | Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarrollar los procesos especificos del area.

OENOGH LN

-
=4

Area de Adscripcion: | Direccidn General de Transportes
Puesto Superior: i Jefe de Departamento de Sistemas
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para ia mejora del servicio publico.

Proveer al dptimo desarrolio de las actividades principales y derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.
Recibir documentos.

Atender lamadas telefénicas.

Actualizar, registrar y almacenar informacicn.

Redactar oficios.

Archivar, redactar, revisar y generar reportes o documentos.

Administrar expedientes.

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 naturaieza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

: Area (interna)  Motivo

Jefe de Departamento de Sistemas. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de la Ley de Transportes para el Estado de Durango y su Reglamento.
Conocimientos basicos de vialidad.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Saber manejar.

© e o ¢ © o

Nombre del

Puesto 6.20.26. Capturista

Objetivo Elaborar bases de datos de-los choferes que hayan sido infraccionados y organizacién dei archivo de

expedientes en el Departamento Juridico.
Area de Adscripcion: ; Direccion General de Transportes

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Sistemas

Jerarquia
Nombre del Puesto Capturista

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Fun;::iones y Responsabilidades

Construir bases de datos y apoyo en actividades administrativas.

Realizar la captura de la informacién, asegurando la veracidad de la misma.
Apoyar en funciones administrativas.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
Corregir informacién alimentada en las plataformas o bases de datos,

DT E LN

Supervisar, inspeccionary 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.
7. Las demas que se deriven de la naturaleza del pueste y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Jefe de Departamento de Licencias. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
Area (externa) Motivo
No aplica i No aplica _

Conocimientos Bésicos

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de bases de datos.
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Nombre del .
" Puesto 26.20.27. Auxiliar

Objetivo Realizar actividades de caracter administrativo para desarroliar los procesos especificos del departamento.

Area de Adscripcion: Direccién General de Transportes

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Sistemas

Jerarquia .
Nombre def Puesto

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Desarrollar actividades con esmero, contribuyendo al logro de los objetivos de su area de adscripcion.

Realizar los procesos necesarios para el debido funcionamiento de su area de trabajo.

Organizar agendas de su superior.

Realizar llamadas telefénicas.

Redactar oficios.

Lievar el debido control de archivo.

Recibir y turnar correspondencia.

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.

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

PN LN

Comunicacion Interna y Externa

| Area ('inter;!a) o Motivo

Jefe de Departamento Correspondiente. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area'(extel'-na) , _ Motivo

No aplica. ~ No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimiento basico de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.
Conocimientos basicos de Vialidad.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Saber manejar.

9 ©® 9 b o O

Nombre del

Puesto 6.20.28. Jefe de Area de Valoracién Médica y Quimica

‘ Apiicar el examen médico de los solicitantes de servicio publico, con calidad, respeto y profesionalismo a fin
Objetivo de verificar si clinicamente los conductores se -encuentran en condiciones fisicas éptimas de prestar el
servicio pablico de transporte.

Area de Adscripcion: | Direccion General de Transportes

“Puesto Superior: . | Director General
Jerarquia :
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Psicologo
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Funciones y Responsabilidades

1. Realizar la revision médica de los solicitantes de licencias de servicio publico.

tratamiento o control,
Detectar enfermedades incapacitantes de vista

Otorgar autorizacion medica si el conductor se encuentra en

N o s w

aplicable.

Consultar de manera médica y general a trabajadores de la Direccion General de
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades
considerando los factores que hacen posible la realizacion

Detectar enfermedades crénico-degenerativas (diabetes, hipertension y cardiacas) y en su caso proporcionar canalizacion a

y oido y en su caso canalizacién a tratamiento y control.
Valorar los resultados de laboratorio (antidoping, glucosa, grupo sanguineo y R.H.)

servicio pablico de transporte.

Transporte del Gobierno del Estado.

que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
de procesos en cumplimiento con la hormatividad y legislacién

aptitud de realizar el

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

Comunicacion Interna vy Externa

| Area (interna)

Motivo

Jefe de Departamento de Licencias.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.’

Personal de la Direccidn General de Transportes del Estado.

Realizar consultas médicas a quienes necesiten.

Area (externa)

Motivo

i

Instituciones de Salud Publicas: Instituto Mexicano del Seguro

Trabajadores del Estado y Secretaria de Salud

! Social, Institufo de Seguridad y Servicios Sociales de los

i L
Canalizar a pacientes con enfermedades crénico degenerativas |
para que reciban tratamiento éptimo de dichas enfermedades, |

asi como su control correcto. |

Instituciones de salud privadas: Fundacion BEST, Farmacias
: Guadalajara, Farmacias Genéricas y consultorios privados.

' Canalizar a pacientes con enfermedades cronico degenerativas
para que reciban tratamiento 6éptimo de dichas enfermedades,
asi como su control correcto.

Opticas y centros de vision,

Analizar a pacientes con agudeza visual inferior al rango normal
20-20, para la realizacién de examen de la vista por
computadora, se Je haga un diagndstico exacto y a su vez
3 reciban su tratamiento especifico para cada paciente.

i
H
H
H

imiel

Interpretacion y resultados de laboratorio y gabinete.

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

e ® 6 ® © © ©

Deteccion y tratamiento de enfermedades crénico degenerativas, asi como agudas e infecciosas.

Manejo de instrumental médico (estetoscopio, baumang- metro, glucdmetro, entre otros).
Conocimientos basicos de la Ley de Transportes del Estado y su Reglamento.

fos Basicos
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Nombre del .
Puesto 6.20.29. Psicélogo
Realizar con profesionalismo, calidad y respeto examen psicoldgico a los solicitantes de licencias de servicio
Objetivo publico, a fin de verificar que se encuentren aptos mental y psicolégicamente para prestar el servicio de
transporte ptbtlico.
Area de Adscripcion: ireccion General de Transportes
Puesto Superior: | Jefe de Area de Valoracion Médica y Quimica
Jerarquia —
Nombre del Puesto Psicdlogo
Puesto(s) Inferior(es): { No aplica

Funciones y Responsabilidades

riesgos-potenciales de delitos de le

otros) y en su caso canalizar para trata
Evaluar conductas psicoldgicas de los trabajad

miento terapéutico.

Proporcionar recursos y estrategias al
Supervisar, inspeccionar y vigilar que

oNoar W N

considerando los factores que hacen posible la realizacion

aplicable.

Comunicacion

Detectar mediante examen psicol6gico y entrevista, posibles padecimientos
los prestadores del servicio publico de transporte, como de los usuarios del

Detectar un posible trastorno de ansiedad extrema, agresivid
siones, homicidio, injurias, entre otros y en
Detectar posibles factores potenciales de riesgo, de comisién de delitos sexuales (violacién, estupro, abusos deshonestos, entre

psicoldgicos que representen un riesgo tanto para
mismo y de la via pablica.

ductas esquizoides o paranoicas, que representen
su caso canalizacion para tratamiento terapéutico.

ad, tension, con

ores correspondientes al area.
Escuchar tanto a los prestadores del servicio piblico, como a los usuarios, las narrativas que ellos manifiesten.
Informar al superior inmediato sobre los aspectos psicologicos de las personas analizadas.

superior inmediato acorde a las actividades desempefiadas en el area.
las areas o actividades que le sean de:

signadas se lleven a cabo de manera pertinente,
de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

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

Interna y Externa

. Area (interna)

Motivo

Jefe de Departamento de Licencias.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa)

: -Motivo

‘lnstituto,de Salud Mental.

Centro de Salud.

Canalizar para una evaluacién profunda a los solicitantes de
licencias de servicio publico de transporte seleccionados, a fin

Hospital de Salud Mental.

de aclarar el motivo de seleccion, y de esta forma, rehabilitar la :

Facultad de Psicologia de la Universidad Juérez del Estado de

parte (area) detectada en el solicitante para que ‘éste, tenga el
estatus necesario para desenvolverse en su area laboral de la
mejor manera.

Durango.
Conocimientos Basicos
: e Evaluacion, entrevista, seleccion, diagnostico y prondstico psicologico.
! ° GConocimientos basicos de la Ley de Transportes para el Estado de Durango y su Reglamento.
} s Manejo de paqueteria Microsoft Office.
e  Manejo de internet.
o  Manejo de equipo de oficina.
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6.21. Direccién General de Transportes (Delegaciones)
Organigrama de la Direccién General de Transportes (Delegaciones)

b SUBSECRETARIO DE
MOVILIDAD Y
TRANSPORTES
DIRECTOR GENERAL,
DE TRANSPORTES
DELEGADO DE PELEGADO DE DELEGADO DE PELEGADO DE PELEGADO bz DELEGADO DE DELEGADO DE
TRANSPORTES TRANSPORTES TRANSPORTES
TRANSPORTES (GUADALUPE TRANSPORTES (SANTIAGO (SANTA MARIA DEL TRANSPORTES TRANSPORTES
(EL SALTO) VICTORIA) (VICENTE GUERRERQ) PAPASQUIARO) ORO) (TAMAZULA) (CUENCAME)
el T PR | OSia | "
AGENTE DE MOVILIDAD{ | | AGENTE DE MOVILIDAD| | | AGENTE DE MOVILIDAD [ AGENTE DE MOVILIDAD/ | | AGENTE DE MOVILIDAD| | | AGENTE DE MOVILIDAD |_| AGENTE DE MOVILIDAD
¥ TRANSPORTES Y TRANSPORTES Y TRANSPORTES Y TRANSPORTES ¥ TRANSPORTES Y TRANSPORTES ¥ TRANSPORTES
SECRETARIA M AUXILAR JURIDICO SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA
L SECRETARIA
Inventario de Puestos de la Direccién General de Transportes (Delegaciones)
VVVVVVVVVV TOTALDE

N ) PUESTO . PLAZAS

Director Generél de Transpénes. 1
Deregade do Traﬁ;pones, “ 7

Agen‘{ewd; ‘l\;lv(‘);iiia‘a:duﬁ'ransportes. - 7

“ Auxiliar Jurfdvi‘;c;.wv 1

. ,,,Secretar,,i;. . - ;
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Descripcion de Puestos de la Direccion General de Transportes {Delegaciones).

Nombre del
¢ Puesto

6.21.1. Delegado de Transportes

- Recopilar informacion técnica y teorica det estado actual del transporte publico, con toda la informacién actualizada,
Objetivo | generar proyectos de solucién, propositivos y de atencion a peticiones sociales y llevar a cabo una regularizacion y
ordenamiento eficaz del transporte puiblico en el Estado. ]

A Direccion General de Transportes

de Adscripcion: !

Puesto Superior: Director General

Jerarquia Nombre del Puesto ‘ Delegado de Transportes
: Agente de Movilidad y Transportes.
Puesto(s) Inferior(es): - Augxiliar Juridico.
. Secretaria.

Funciones y Responsabilidades

1. Inspeccionar, supervisar y controlar el adecuado funcionamiento de los servicios de transporte publico con sede en la Regién
que le corresponda.
2. Cumplir con el programa estructurado para los fines del cumplimiento de objetivos.

3. Vigilar que los itinerarios, horarios y tarifas autorizados se cumplan estrictamente.
4. Sancionar a quienes presten el servicio de transporte publico, en cualquiera de sus modalidades en vehiculos que carezcan de
la concesién, permiso o autorizacion correspondiente.
5. Implementar programas de educacion vial a los conductores a fin de lograr una conducta ordenada y responsable.
8. Imponer y calificar las sanciones correspondientes por violacion a la Ley de Transportes para el Estado de Durango.
7. Llevar control y administracién de la documentacion del area.
8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que |as 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.
9. 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) | Mot

 Director General de Transportes del Gobierno del Estado. . Recibir instrucciones y rendir cuentas.

-~ . Mantener relacion referente a la autorizacion de cesiones de :
: Jefe de Departamento Juridico.  derechos para logistica.

. Mantener relacion referente a la recepcién de papeleria para

Jefe de Area de Archivo. - tramites de refrendos, altas y bajas.

. Area (externa)

Direccion municipal de Seguridad Publica ' Mantener coordinacion entre instituciones.

Conocimientos Basicos

Ley y Reglamento de Transportes para el Estado de Durango.

s Manejo de paqueteria Microsoft office.
e  Manejo de internet.

e  Manejo de equipo de oficina.

o

Manejo de equipo de computo.
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Nombre del |

f Puesto 6.21.2. Agente de Movilidad y Transportes
Objetivo Vigilar e inspeccionar e} transporte publico.

Area de Adscripcion: Direccion General de Transportes

Puesto Superior:

| Delegado de Transportes
Jerarquia e

Nombre del Puesto ente de Movilidad y Transportes

Puesto(s) Inferior(es): i No aplica S |

Funciones y Responsabilidades

1. Vigilar que los concesionarios, permisionarios y autorizados observen los dispositivos legales consignados en Ia Leyyenel
Reglamento.

2. Inspeccionar que los servicios de transporte publico se otorguen en los términos establecidos en la Ley y su Reglamento.

3. Acatar las instrucciones que gdire la Direccién respecto de todas aquellas cuestiones inherentes a las funciones operativas para
vigilar e inspeccionar el servicio ptiblico de transporte, y en general cualguier instruccion que tienda al buen desempefio de las
actividades de la Direccion.

4. Informar a la Direccion sobre las actividades de la Delegacién.

5. Elaborar un informe estadistico de las actividades de la Delegacion incluyendo el nimero de infracciones en sus diferentes

conceptos, asi como verificar ia reincidencia de infractores e informar a la direccion y al departamento juridico para los efectos

legales a que haya lugar.

Administrar y custodiar la documentacion trabajada en el area.

Reportar al superior inmediato acciones de mejora dentro del drea.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas 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.

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

o N

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) | Motivo

Jefe de Departamento de Agentes Viales.

H

Mantener refacién en lo referente a procedimientos antidoping y ’

Jefe de Departamento Juridico. anti alcohol,

Jefe de Departamento de Sistemas.

... Mantener relacion en lo referente a la solicitud de impresion de |
. » » | caratulas para checar los datos de concesionarios para ;
Jefe de Departamento de Administracién y Planeacion. atencion de reportes.

! Area (externa) | Motivo

Mantener relacién en lo referente a |a programacion de

¢ Direccion Municipal de Seguridad Publica. | operativos.

¢

Conocimientos Béasicos

Conduccién de vehiculos estandar.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de dficina.
Manejo de equipo de computo. i
Normatividad aplicable al 4rea.

L4
°
o
e
°
®
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Nombre del
Puesto

© 6.21.3. Auxiliar Juridico

on autoridades fisicas, morales, publicas o

“"Elaborar convenios y sontratos que realiza ia Delegacion,
privadas de todos los acu B SR —
Area de Adscripcion: | Direccion General de Transportes

Objetivo

Puesto Superior: Delegado de Transportes
Jerarquia ) PR SR

Nombre dei Puesto uxiliar Juridico

o aplica

) ‘lr;fe"rior(esv):

Funciones y Responsabilidades

Realizar la captura de la informacion, asegurando la veracidad de la misma.

Acatar las instrucciones que gire el Delegado de Transportes respecto a todas aquellas cuestiones inherentes a las funciones
operativas y administrativas que tiendan al buen desempefio de las actividades de la Delegacion.

Dar vista a su superior, en los temas relevantes a su puesto.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Redactar oficios juridicos.

Elaborar convenio y contratos.

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 realfizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable.

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

[S=Y

Nk e

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

| Direccion General de Transportes. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

terna) Motivo

No aplica.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Facilidad de palabra.

Buena ortografia.

Rapidez de captura.

Manejo de vehiculo.

matividad aplicable aldrea. . . ..

s o © © © ¢ ©

Nombre del

Puesto 6.21.4. Secretaria

jecutar actividades pertinentes y asistir al jefe directo, a fin de lograr un ‘aficaz v eficiente des
oS objefivos GOl 813, e
Area de Adscripcion: | Direccién General de Transportes

Objetivo

Delegado de Transportes

Puesto Superior:
Jerarquia NEP— SN

Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas y actualizar la agenda.
Recibir y enviar oficios, reportes y tarjetas informativas via correo electrénico.
Realizar y recibir llamadas telefonicas.

@n =
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Atender al publico en general.

Archivar oficios enviados y recibidos.

Brindar apoyo logistico en la organizacion de reuniones.

Supervisar y coordinar las actividades del personal que conforma el area.

Vigilar la atencion que se dé al personal correspondiente a sus necesidades (derechos y obligaciones).

Enviar por correo electronico: actas administrativas, licencia econémica y médica.

Tener un control en los expedientes del personal administrativo y operativo.

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.

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

No o~

- 0®
—-a

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) ' Motivo

Director General de Transporte del Gobiemo del Estado y
Delegado de Trangportes,

Area (externa) Motivo

Recibir instrucciones y rendir cuentas.,

Publico en general. Brindar atencion,

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo.
Administracion,

2 o 0 @ o

6.22. Direccién de Transportes Regién Laguna.
Organigrama de la Direccién de Transportes Regién Laguna.

DIRECTOR
GENERAL DE
TRANSPORTES
DIRECTOR DE

TRANSPORTES
REGION LAGUNA

SECRETARIA

[ [
JEFE DEAREADE | | JEFE DE AREADE
AGENTES VIALES LICENCIAS

l 1

AGENTE DE .
{
T“QEXSLQ%Q%S PSIcOLOG0 ESPECIALISTA
ANALISTA TRABAJADORA ANALISTA |-

ADMINISTRATIVO SOCIAL { JURIDICO ANALISTA TIC
PRGN | T y i
[} AUXILIAR ' AUXILIAR
ADMINISTRATIVO JURIDICO AUXILIAR
H SECRETARIA
4 INTENDENTE
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Inventario de Puestos de la Direccion de Transportes Region Laguna.

STACBE
(PLAZAS

PUESTO

Secretaria,
Analista Administr:
Auxiliar Administrativ
Secretaria.
_Intendente.

Descripcion de Puestos de la Direccién de Transportes Regién Laguna.

" Nombre del | . .
© Puesto | 6.22.1. Director de Transportes Regién Laguna

Objetivo Coordinar la Regién Laguna de la Direccion General de Transportes del Gob de! Estade. i
Area de Adscripcion: Direccion General de Transporte

Puesto Superior: Director General

Nombre del Puesto

! Director

! Secretaria.
Jerarquia : Analista Administrativo.
! : Jefe de Area de Agentes Viales.
| Jefe de Area de Licencias.
: Trabajadora Social.
' Médico Especialista.
| Analista Juridico.
{ Analista TIC.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Proponer la politica en materia de transpories que lieve a cabo el Gobierno.

Apoyar al Subsecretario de Movilidad y Transportes en las tareas de planeacion de la programacion y aplicacion de la
normatividad en materia de transportes.

Coadyuvar a implementar acciones de Gobierno para apoyar el marco normativo en materia de transportes en la Region Laguna.
Vigilar el adecuado funcionamiento de la Direccion de Transportes en la Regién Laguna para el cumplimiento de objetivos de
regutacion y aplicacién del marco normativo correspondiente.

Tramitar e integrar los expedientes relativos a las solicitudes de concesiones y permisos.

Entregar un informe con las necesidades que en materia de concesiones, permisos y autorizaciones se presenten anuaimente.
Promovery coadyuvar en la formacion de comisiones de seguridad y educacion vial refativas al transporie ptiblico.
‘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. .

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

oNGGB pw N
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Comunicacién Interna y Externa

. Motivo !

Subsecretario de Movilidad y Transportes.
| Director General de Transportes.

ecibir instrucciones y rendir cuentas.
antener coordinacién y mantener comunicacion,

Jefe de Departamento de Agentes Viales.

Area (externa) Motivo
’ Organizaciones sindicales, prestadoras del servicio publico de
. transporte. Delegar y supervisar.

2'Dependencias Gubernamentales, Estatales, Municipales y
: Feder.

Conocimientos Basicos

Ley y Reglamento de Transportes para e! Estado de Durango.
Manejo de paqueteria Microsoft office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Normatividad aplicable al area.

® 0 o6 & o

B

Nombre del ’

Puesto 6.22.2, Secretaria

Ejecutar actividades pertinentes y asistir al jefe directo, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acéur"d‘é‘ a

Objetivo los objetivos de! area.

Area de Adscripcion: Direccién de Transportes Regién Laguna

’ Puesto Superior: | Director
. Jerarquia - :

Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): i No aplica

Funciones y Responsabilidades

Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas y actualizar la agenda.

Recibir y enviar oficios, reportes y tarjetas informativas via correo electrénico.

Realizar y recibir llamadas telefénicas. '

Atender al publico en general.

Archivar oficios enviados y recibidos,

Brindar apoyo logistico en la organizacion de reuniones.

Supervisar y coordinar las actividades del personal que conforma el area.

Vigilar la atencién que se dé al personal correspondiente a sus necesidades (derechos y obligaciones).

Enviar por correo electrénico: actas administrativas, licencia econémica y médica.

Tener un control en los expedientes del personal administrativo y operativo.

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.

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

PN AN~

R (o)
-

N
N

Comunicaci6n Interna y Externa

| Area (interna) ' Motivo

irector de Transportes Region Laguna. Recibir instrucciones y rendir cuentas.
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. Area (externa) - Motivo

en general. * Brindar atencion.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo.
__Administracién.

. Nombre del | . o
: Puesto 6.22.3. Analista Administrativo

| Objetivo ! Brinda informacion pertinente y oportuna en cuanto a las probleméticas que al transporte compete.

Area de Adscripcién: - Direccion de Transportes Region Laguna

Puesto Superior: ' Director

Jerarquia | Nombre del Puesto Analista Administrativo

i Auxiliar Administrativo.
! Secretaria.
: Intendente.

Puesto(s) Inferior{es):

Funciones y Responsabilidades

Analizar un problema y describirlo con el propésito de ser solucionado.

Realizar y disefiar la solucion adecuada a la problematica del transporte.

Proponer ideas tendientes a la mejora del transporte

Coadyuvar con su superior, para una mejor organizacion en el area de adscripcion. -

Delimitar su propio andlisis para ver lo que quiere hacer inicialmente y después brindar a la Direccién nuevas opciones para
eventuales problemas de la misma indole.

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.

7. Las demas que se deriven de [a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por e} superior inmediato.

oW~

o

Comunicacién Interna y Externa

Area (m ; na) e i

Director de Transportes Regién Laguna, Di
. Transportes.

rector General de N "
' Recibir indicaciones y rendir cuentas.

: Motwo oo e o

: Trabajadores sociales. :

| Coordinar y realizar estudios socioeconomicos y encuestas. !

___Conacimientos B

Capacidad analitica.

Manejo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

o 6 @ @
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Nombre del

Puesto ; 6.22.4. Auxiliar Administrativo ‘ .
Objetlvo | Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarroliar os procesos especificos del !
[ Area de Adscripcién: . Direccién de Transportes Region Laguna

H Puesto Superior:

Nombre del Puest - Auxiliar Administrativo . )

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora de! servicio pablico.

Proveer para el 6ptimo desarrollo de las actividades principales y derivadas del desempefio propio de las funciones
asignadas.

Desarrollar procesos necesarios en su area de adscripcion.

Organizar las agendas de su superior. :

Realizar llamadas telefénicas.

Llevar el debido control de archivo.

Recibir y turnar correspondencia. . ‘ .
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas o actividades que le sean designadas se Heven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad vy legislacion
aplicable.

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

N -

PN G A

Comunicacion Interna y Externa

otivo

Area (interna)

Analista Administrativo. ecibir instrucciones y rendir cuentas.

| Area (externa)

Conocimientos Basicos ‘ ‘ ;
i e Conocimientos basicos de Ia Ley de Transportés del Estado y su Reglamento. o Q
i Conocimientos bdsicos de vialidad. !
! e Manejo de paqueteria Microsoft Office.
{ e  Manejo de internet. i
. e Manejo de equipo de oficina. !
o....Sabermanejar. s
Nombre del .
Puesto 6.22.5. Secretaria .
’ Ob'eti’A\;‘ Ejecutar actividades pertinentes y asistir al"jéfé' directo, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde 4 :
) $ objetivos del drea. » g
Area de Adscripcion: I Direccion de Transportes Region Laguna
Puesto Superior: Analista Administrativo
Jerarquia o s
Nombre del Puesto | Secretaria
Puesto(s) inferior(es): ' No aplica
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Funciones y Responsabilidades

Redactar oficios, circulares, tarjetas informativas y actualizar la agenda.

Recibir y enviar oficios, reportes y tarjetas informativas via correo electrénico.

Realizar y recibir flamadas telefénicas.

Atender ai publico en general.

Archivar oficios enviados y recibidos.

Brindar apoyo logistico en la organizacion de reuniones.

Supervisar y coordinar las actividades del personal que conforma el érea.

Vigilar la atencion que se dé al personal correspondiente a sus necesidades (derechos y obligaciones).

Enviar por cofreo electronico: actas administrativas, licencia econdmica y médica.

Tener un control en los expedientes del personai administrativo y operativo.

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.

Comunicacion interna y Externa

Area (inteul:na)

: Motivo

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) Motivo

Pablico en general. Brindar atencién.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de cdmputo.
Administracion.

. Nombre del |

Puesto 6.22.6. intendente

Objetivo | Mantener en Optimas condiciones de limpieza la Direccion de Trasportes Region Laguna

Area de Adscripcion: | Direccion de Trasportes Region Laguna
Puesto Superior: Analista Administrativo
Jerarquia B e
Nombre del Puesto intendente
Puesto(s) Inferior(es): : No aplica

Nom NS

©®

Funciones y Responsabilidades

Mantener en excelente estado de limpieza-las-oficinas administrativas de su area.

Mantener en excelente estado de limpieza los bafios de area revisando que esté limpio cada sanitario y no haya papeles tirados.
Apoyar lafimpieza de otras a peticion de su jefe inmediato.

Revisar al inicio y-al final del dia.que no falte jabon, papel higiénico, toallas de manos en cada despachador de los bafios del
personal.

Tirar diariamente la basura-en el lugar indicado.

Guardar el material de trabajo ai final de dia en su respectivo espacio.

Reportar inmediatamente a su jefe inmediato cualquier desperfecto en vidrio, puestas, chapas, lamparas, tazas, mingitorios,
sillas, escritorios y en cualquier &rea.

‘Mantener una comunicacién efectiva y cordial con todo el personal.

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

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

Area (interna) Motivo

Analista Administrativ;)”; “ Re;}gir instrucciones y rendir cuenfas.
"Area (externa) Motivo

‘/”.No aplica No aplica

- Conocimientos Basicos

¢  Equipo de limpieza. .
| s Manejo de equipo de oficina.
i.___e__ Normatividad aplicable al 4rea.

| Nombre del

Puesto 6.22.7. Jefe de Area de Agentes Viales
e Coadyuvar junto con los Agentes de Movilidad y Transportes, al buen desempefio del servicio publico en tema de |

Objetivo ; "

inspecciones ;

Area de Adscripcion: Direccién-de Transportes Regién Laguna
Puesto Superior: ( Director
Jerarquia R
Nombre del Puesto . Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): Agente de Movilidad y Transport

Funciones y Responsabilidades

Coordinar el buen desempeiio de ios Agentes de Movilidad y Transportes,

Generar reuniones periédicas con los Agentes de Movilidad y Transportes, a fin de llevar una buena comunicacién y desemperio.
Proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora para el desarrolio de los agentes de movifidad.

Programar rutas de inspeccion.

Generar la informacion recabada por cada uno de los agentes de movilidad en sus visitas,

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.

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

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Comunicacién Interna y Externa

= Area (interna) : Motivo
Director General de Transportes o Director de Transportes i

Region Laguna, § Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Jefe de Departamento de Administrac 6n de la Subsecretaria | Llevar en conjunto el estudio de las solicitudes de ampliaciones

de Movilidad y Transportes. | delas rutas.
Area (externa)

Motivo

Secretaria de la Defensa Nacional, Vice Fiscalia y
Secretaria de Seguridad Publica.

Mantener relacién en lo referente a la coordinacion para
inspeccién y vigilancia.

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicable al 4rea.
Manejo de equipo de cémputo
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Nombre del - i
‘ Puesto ‘ 6.22.8. Agente de Movilidad y Transportes
i Objetivo : Vigilar e inspeccionar el transporte publico.
Area de Adscripcién  Direccién de Transportes Regién Laguna

oN®

A

¢ Jefe de Departamento Juridico.

| Jefe de Departamento de Agentes Viales.

Puesto Superior: Jefe de Area de Agentes Viales

Jerarquia

Nombre del Puesto | Agente de Movilidad y Transportes

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Vigitar que los concesionarios, permisionarios y autorizados observen los dispositivos legales consignados en la Ley y en el
Reglamento.

Inspeccionar que los servicios de transporte plblico se otorguen en los términos establecidos en laLey y su Reglamento.
Acatar las instrucciones que gire la Direccion respecto de todas aquellas cuestiones inherentes a las funciones operativas para
vigilar e inspeccionar el servicio publico de transporte, y en general cualquier instruccion que tienda al buen desempefio de las
actividades de la Direccion.

Informar a la Direccién sobre las actividades de sus funciones.

Elaborar un informe estadistico de las actividades de la Delegacion incluyendo el namero de infracciones en sus diferentes
conceptos, asi como verificar la reincidencia de infractores e informar a la direccion y al departamento juridico para los efectos
legales a que haya lugar.

Administrar y custodiar la documentacion trabajada en el area.

Reportar al superior inmediato acciones de mejora dentro del area.

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 la normatividad y legistacion
aplicable.

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

Comunicacién Interna y Externa

rea (interna) | Motive

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

 Mantener relacion en lo referente 2 procedimientos antidopingy
‘antialcohol.

Jefe de Departamenio de Sistemes. Mantener relacion en lo referente a la soficitud de impresion de

Jefe de Departamento de Administracion.

D

: Area (externa)

" caratulas para checar los datos de concesionarios para atencion
 de reportes.

* Motivo

' Mantener relacion en lo referente a la programacién de
- operativos.

ireccion Municipal de Seguridad Publica.

Conocimientos Bésicos

Conduccion de vehiculos estandar.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo.
Normatividad aplicable al area.

e @ © & €@ ©

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno




PERIODICO OFICIAL . ) PAG. 263

aatyiens T siiase
FTa

Nombre del

Puesto 6.22.9. Jefe de Area de Licencias

Garantizar a la sociedad que las personas que prestan el servicio pliblico de transporte, que han obtenido su

! licencia de servicio publico, han pasado por los filtros y cumplido con los requisitos necesarios para ello, por lo
Objetivo que son operadores fiables y aunado a ellos han pasado por procesos de capacitacion y profesionalizacion, lo
que redunda en una mayor calidad en el servicio de transporte publico, seguridad para los usuarios del mismo,
. de los ofros conductores v los peatones.

Area de Adscripcion: Direccién de Transportes Regién Laguna
Puesto Superior: Director ’
Jerarquia | ——— .
: Nombre del Pyesto | Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Psicélogo.

Funciones y Responsabilidades

Coordinar las actividades de los integrantes del area de licencias.

N =

que marca la Ley de Transportes para el Estado de Durango y su Reglamento.

Llevar el padrén de conductores de servicio ptiblico en todas sus modalidades, en coordinacion con el Jefe de Departamento de

Sistemas.

>

servicio publico.

Recibir, revisar y en su caso integrar los expedientes de licencias de servicio publico.

Archivar, guardar y custodiar los expedientes de solicitudes de licencias de servicio ptblico.

Aplicar los examenes de manejo tedricos y précticos a los solicitantes de licencias de servicio ptblico.

© N> o

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

Comunicacién Interna y Externa

Autorizar la expedicion de licencias de servicio publico a los solicitantes que hayan satisfecho todos y cada-uno de los requisitos

Atender y proporcionar informacién al pablico en general sobre el procedimiento y requisitos para la obtencion de licencias de

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 legislacién

' Area (interna) Motivo

Director General de Transportes, Director de Transportes
| Regién Laguna.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

! Jefe de Departamento de Sistemas. Llevar el padrén de conductores de servicio al pablico.

_Avrea (Externa) N Motivo

. Instituciones de salud mental publicas (instituto de Salud
| Mental, Centro de Salud, Facuitad de Psicologia de la UJED y
| Hospital de Salud Mental,

servicio pdblico de transporte.

Llevar a cabo acuerdo con dichas instituciones a fin de estaren |
posibilidad de canalizar a pacientes por medio del psicélogo del
Departamento, a fin de que sean Valorados a Profundidad y en :
Su caso reciban tratamiento terapéutico, para gue se rehabiliten :
y estén en posibilidad de reintegrarse a la prestacion del

Laboratorios clinicos autorizados y de la Cruz Roja.

y adictos a drogas o estupefacciones.

Llevar a cabo acuerdos, con dichos laboratorios para la |
coordinacién con el Departamento de Licencias, 4 fin de evitar |
. que se otorguen licencias de servicio publico a conductores

Conocimientos Basicos

Conocimiento, manejo ¢ interpretacion juridica de la Ley de Transportes para el Estado de Durango.
Conocimiento, manejo e interpretacién juridica de la Ley de Trénsito para los Municipios de Durango.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de quepo de oficina.
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Assnrea suassrave
Tave  dnes

| Nombre del

Puesto : 6.22.10. Psicologo

Realizar con profesionalismo, calidad y respeto examen psicoldgico a fos solicitantes de licencias de servicio
Objetivo publico, a fin de verificar que se encuentren aptos mental y psicolégicamente para prestar el servicio de
transporte piblico.

Area de Adscripcion: Direccion de Transportes Region Laguna
Puesto Superior: Jefe de Area de Licencias
Jerarquia
Nombre del Puesto Psicélogo
Puesto(s) Inferior(es): | No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Detectar mediante examen psicologico y entrevista, posibles padecimientos psicoldgicos que representen un riesgo tanto para
los prestadores del servicio ptiblico de transporte, como de los usuarios del mismo y de la via publica.

2. Detectar un posible trastorno de ansiedad extrema, agresividad, tensién, conductas esquizoides o paranoicas, que representen

riesgos potenciales de delitos de lesiones, homicidio, injurias, entre ofros y en su caso canalizacién para tratamiento terapéutico.

Detectar posibles factores potenciales de riesgo, de comisién de delitos sexuales (violacion, estupro, abusos deshonestos, entre

otros) y en su caso canalizar para tratamiento terapéutico.

Evaluar conductas psicolégicas de los trabajadores correspondientes al area.

Escuchar tanto a los prestadores del servicio piblico como a los usuarios, las narrativas que ellos manifiesten.

Informar al superior inmediato sobre los aspectos psicologicos de las personas analizadas.

Proporcionar recursos y estrategias al superior inmediato acorde a las actividades desempefiadas en el area.

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 legistacién

aplicable.

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

w

PNO O

Comunicacion interna y Externa

| Area (i.;;erna) Motivo

Jefe de Area de Licencias. » Recibir instruccione; ;rendxr cuentas. -
A:ea (externa) Motivo

| Instituto de Salud Mental. ' Canalizar para una evaluacion profundéw;; Ias solucnantemsd“e

! licencias de servicio publico de transporte seleccionados, a fin
p de aclarar el motivo de seleccion, y de esta forma, rehabilitar la |
......................... parte {area) detectada en el solicitante para que éste, tenga el |
Facultad de Psicologia de la Universidad Judrez del Estado | estatus necesario para desenvolverse en su area laboral de la
| de Durango. I mejor manera.

Eonocimientos Basicos

Evaluacion, entrevista, seleccion, diagndstico y pronéstico psicoldgico.
Conocimientos basicos de fa Ley de Transportes para el Estado de Durango y su Reglamento.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

-Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del . . |
Puesto 6.22.11. Trabajadora Social \ | |

| Realizar los estudios y encuestas necesarias sobre transporte y movilidad, a fin de lograr.una mejor utilizacién |

Objetivo de las vias y de los medios de transporte.
v Area de Adscripcion: Direccion de Transportes Regién Laguna ’
Puesto Superior: | Director
Jerarquia PR . TN S . o
Nombre del Puesto Trabajadqra Social
Puesto(s) inferior(es): No aplica

Funciones vy Responsabilidades

1. Proponer y coordinar la realizacion de encuestas para la optimizacion del transporte publico.

Proponer y coordinar la realizacién de estudios que permitan analizar y formular las tarifas adecuadas acorde al servicio que
brinde el servicio publico del transporte, asi como proponer a sus superiores inmediatos las modificaciones pertinentes.
Realizar las encuestas y estudios necesarios sobre transporte y circulacién multi-modal, a fin de lograr una mejor utilizacion
de las vias y los medios de transporte. . ‘

Realizar estudios socioeconémicos que permitan fijar un amplio panorama para sesionar los derechos de concesiones.
Administrar y custodiar la documentacién trabajada en el area. '

Brindar atencién al personal del 4rea.

Planificar los estudios y encuestas acorde a las necesidades de Ia Subsecretaria.

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.

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

I

NG

Comunicacion Interna y Externa

» Motivo

- Area (interna)

- Direccion de Transportes Regién Laguna. ’ Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Motivo

Area (externa)

- Realizar las diferentes encuestas que permitan la modificacién i
: de tarifas. ) !
. Realizar los estudios socioeconémicos para realizar las cesione
: de derechos.

orte Publico.

' Concesionarios del Transporte Publico,

. Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office. o o : i
Manejo de internet. C )

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo de cémputo. .
Normatividad propia del area. ) o ) ;

2 8 0 ¢ o
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E Nombre del  6.22.12. Médico Especiaista

“'Realizar a revision y cxarmen médice de los solicitantes de servicio plblico, con calidad, respeto y
Objetivo  : profesionalismo a fin de verificar si clinicamente los conductores se encuentran en condiciones fisicas optimas |
 de prestar el servicio pubfico de transporte. . .

Area de Adscripcion: Direccion de Transportes Regién Laguna

Puesto Superior: irector

Jerarquia

Nombre del Puesto édico Especialista

Puesto(s) Inferior{es). "No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar la revision médica de los solicitantes de licencias de servicio publico.

Detectar enfermedades cronicas degenerativas (diabetes, hipertension y cardiacas) y en su caso canalizar a tratamiento o
controk

Detectar enfermedades incapacitantes de vista y oido y en su caso canalizar a tratamiento y control.

Valorar los resultados de laboratorio (antidoping, glucosa, grupo sanguineo y R.H.).

Dar autorizacion médica si el conductor se encuentra en aptitud de realizar el servicio publico de transporte.

Realizar la consulta médica general a trabajadores de la Direccion de Transportes Regién Laguna. -

Administrar y resguardar la documentacion trabajada en el area.

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 Ia normatividad y legislacion
aplicabie.

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

[ NS

@NOO AW

Comunicacion Interna y Externa

T e
oo do Tramasones Region Laguna. _ Recibi instucclones y rendircuentas. "
“oereonal do i Direceion do Transporte Regién Laguna,  Realizar consultas médioas a quienes necesiaran.

Insiituciones de Salud Publicas: Instituto Mexicano del Seguro Canalizar a pacientes con enfermedades crénico degene
: Social, Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los ' para que reciban tratamiento optimo de dichas enfermedades, asi
| Trabajadores del o y Secretaria de Salud. __como su control correcto. | —
Canalizar a pacientes con enfermedades cronico degenerativas
para que reciban tratamiento 6ptimo de dichas enfermedades, asi |
como su control correcto.
Analizar a pacientes con agudeza visual inferior al rango normal :
! 20-20, para la realizacion de examen de fa vista por computadora,
{ se haga un diagnostico exacto y a su vez reciba tratamiento
 especifico para cada paciente. :

Instituciones de salud privadas: Fundacién BEST, Farmacia
Guadalajara, Farmacias Genéricas y consultorios privados

' Opticas y centros de vision.

Conocimientos Béasicos

Deteccién y tratamiento de enfermedades crénico degenerativas, asi como agudas e infecciosas.
interpretacion y resulitados de laboratorio y gabinete.

Manejo de instrumental médico (estetoscopio, baumanometro, glucémetro, entre otros).
Conocimientos basicos de la Ley de Transportes para el Estado de Durango y su Reglamento.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.
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Nombre del | . . i
Puesto 1 6.22.13. Analista Juridico . i

 Desarroliar y apoyar el cumplimiento de ia Ley de Transportes para ol Estado de Durango y su Reglamentoy |
' de mas ordenamientos aplicables a la materia, : |

Objetivo
Area de Adscripcion: Direccion de Transportes Region Laguna

Puesto Superior:

Jerarquia

i Director i

Nombre del Puesto Analista Juridico

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Juridico s

Funciones y Responsabilidades

Asesorar a la Direccion en los procedimientos judiciales, administrativo o de cualquier otra indole en que sea parte la misma.
Proporcionar la informacién solicitada por otra dependencia, referente a la Direccién con autorizacion de fa misma.

@

Tramitar los procedimientos para la suspension o cancelacion de las licencias para conducir vehiculos de transporte publico.
Tramitara la revocacion de concesiones, permisos y autorizaciones de transporte publico de conformidad con lo previsto en la
Ley de Transporte para el Estado de Durango y su Reglamento.

Sustanciar toda clase de tramites juridicos que se presenten ante la Direccién.

Recabar las comparecencias necesarias derivadas de los folios de infraccion elaborados por los agentes viales.

o~

Lo~ND

Transportes Region Laguna, por autoridades de Gobierno o por las organizaciones del transporte.

10. Dar contestacion y seguimiento a las peticiones que se realicen al area de archivo. .

11. Revisar la documentacion que se presente para realizar los trémites de cesiones de derecho de las concesiones de servicio
publico y recabar las comparecencias necesarias,

12. 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
aplicabie.

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

Comunicacion Interna y Externa

Areafinterna) g
i Director General de Transportes, Director de Transportes
..Region Laguna,

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

¢ Mantener relacion en lo referente a consultas y verificacion de

. Area de Archivo. datos.

Sistemas.  Mantener relacién en lo eferente a consuitas,
- Mantener relacion en lo referente a2 solicitudes de estudio y
. seguimiento de las mismas.

" Motivo

. Departamento de Administracion.

L Ar.ea(.extema) — e e e e

. . . Mantener relacién en lo referente al seguimiento y solucién de :

: ret e ralor | Esf urango. ; ;

: Secretaria de Contraloria del Estado de Dur g quejas, actas de entrega y otros que se presenten.

: Proporcionar toda clase de informacién de los conductores,
concesionarios o permisionarios, asi como datos de vehiculos que
sean necesarios para coadyuvar en la investigacion llevada que

| Fiscalia General del Estado.
: : ella misma realiza.

: Coordinar acciones con la finalidad de iniciar fos procedimientos
. administrativos, ya sea de suspension o cancelacién de licencias
. por infracciones cometidas a los reglamentos de transito y demas

Procuraduria General de la Republica Delegacion Durango
: - disposiciones en materia de transporte pblico.
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Marco juridico aplicable a 1a materié. "
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
otros.

© «  Manejo de equipo de oficina.
© s Manejo de internet.

Nombre del

PBuesto - §.22.14. Auxiliar Juridico

' L  Elaborar convenios y contratos que fosiiza ia Direccion, con autoridades fisicas, morales,
: Objetivo ’ .
 UPISIVE  detodos fos acuerdos. e [
Area de Adscripcion: Direccion de Transportes Region Laguna

Puesto Superiof: . Analista Juridico

Jerarquia s : -
Nombre del Puesto ¢ Auxiliar Juridico

Puesto(s) Inferior(es): : No aplica

_Funciones y Responsabilidades

e« Manejo de internet, correo electronico, consulta de leyes, codigos, reglamentos, diarios oficiales, REPUVE, SAT entre

pﬁbliéaé o pfi\)édas

1. Realizar la captura de la informacion, asegurando la veracidad de la misma. .

2. . Acatar las instrucciones que gire el Director o Analista Juridico, respecto a todas aquellas cuestiones inherentes a las funciones
operativas y administrativas que tiendan al buen desempeiio de las actividades de la Direccion.

3. - Dar vista a su superior, en los temas relevantes a su puesto.

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

5. Redactar oficios juridicos.

8. Apoyar en la elaboracion de convenios y contratos.

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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable. o

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

ireccién de Transportes Regién-Laguna. ‘ . - Recibir instruccion

 Area (externa) . Motivo

. No aplica . Noaplica

Con

Manejo de internet.
Mangjo de 8quipo de oficina.
Manejo de vehiculo.
Normatividad aplicable al area.

e o e o
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Nombre del .
. Puesto 6.22.15. Analista TIiC

Objetivo @ Analizar el entorno informatico de la dependencia y realizar las adecuaciones pertinentes. - ' ‘ i

Area de Adscripcion: Direccion de Transportes Region Laguna
Puesto Superior: ’ Director
Jerarquia et s it i e s e R SRE SRS .
Nombre del Puesto Analista TIC
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar.

Funciones y Responsabilidades

Elaborar los métodos de andlisis del rendimiento de las TIC (Tecnologias de la Informacion y Comunicacion).

Evaluar el ciclo de vida del desarrollo de sistema. ' i

Elaborar los modelos de arquitectura de Software.

Evaluar los niveles de pruebas de los Software.

Elaborar sistemas de ayuda para la toma de decisiones.

Analizar el entorno informatico de la dependencia y realizar las adecuaciones pertinentes. .
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.

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

Noohkown -

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) o Motivo
Director de Transportes Region Laguna. Recibir instrucciones y apoyar en cuanto a su area de

i Jefes de Areas de la Direccion. " | conocimiento se refiere.

. Area(externa) . Motivo

] Cdbrdinar actividades relacionadas con el mantenimiento dela
i red de computo, telefonia digital y del equipo informatico de la
i Subsecretaria de Movilidad y Transportes.

: Direccion de Tecnologias de la informacién y
| Telecomunicaciones.

Conocimientos Basicos

Programacion y administracion de bases de datos.
SAL server,

Redes de cémputo, soporte y mantenimiento al equipo de cdmputo,
Disefio grafico.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Internet.
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i Nombre del
 Puesto

Objetivo !

Jerarquia

N oA LN

6.22.16. Auxiliar
| Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarrollar los procesos especificos del area de :
" adscripcion. :

. Direccion de Transportes Region Laguna

Area de Adscripcion:

Puesto Superior: ¢ Analista TIC

Nombre del Puesto © Auiliar

Puesto(s) Inferior{es): ' No aplica 5

Funciones y Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio piblico.

Proveer para el 6ptimo desarrollo de las actividades principales y derivadas del desempefioc propio de las funciones asignadas.
Desarrollar procesos necesarios en su area de adscripcion.

Organizar las agendas de su superior.

Llevar el debido control de archivo.

Recibir y turnar correspondencia.

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 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 ¢l superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

 Area (interna)
© Analista TIC.
. Area (externa) Motivo

No aplica No aplica

| Motivo

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Conocimientos basicos de la Ley de Transportes y su Reglamento.
Conocimiento basico de vialidad.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Saber manejar.
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6.23. Coordinacién Estatal de Proteccién Civil.
Organigrama de ia Coordinacién Estatal de Proteccion Civil.

COORDINADOR
ESTATAL DE
BROTECCION CiviL.

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
SO T MR U B ~
- DIRECTOR
DIRECTOR OPERATIVO GES’?:SZ%TEOLRH%SG] (ESCUELAESTATAL DE
. I PROTECCION GiViL)

AUXILIAR L
ADMINTSTRATIVOJ
B ————— f— — ———— t
TEFEBE JEFEBE
JEFE DE JEFE DE JEFE DE - JEFE DI
TR | | seiioce | | i | [ 5% | [l | S | | o
ATENGION OE ATENCION YGESTION | | ATLAS OE RIESGOS € | INSPECCION ¥ MUNICIPALES DE i DEZTJPSI.%%NTO fﬁm"nﬁfmg GESTION ¥ CONTROL
EMERGEN_CM\_S_ AMUNICIPIOS INFORMATICA 3 ! L ..... Sfiﬁffi(il‘ol\t“ ___ER_QIE_C,C@N oV, E i DE APOYOS FONDEN
-’ |
,[ JEFE DE AREA
| ADMINISTRATIVA
!
R ]
T — P N
i
D onmreaaoRoe ! | ASISTENTE TEGNICO |
| A
! f I
i
AUXILIAR L : AUXILIAR
TECNICO ANV ANALISTATECNICO J J WSTRUCTOR RECEFCIONISTA AU
L. P |
AUXILIAR ANALISTA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
ALMACENISTA TECNICO
INSTRUCTOR
Inventario de Puestos de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.
PUESTO . TOTAL DE
e _PLAZAS

C"é(v)fd'iﬁadorb Estatél (:je’-v Prqte_zq:i_c’;r_y Ci‘vil.‘
. Auxiliar Administrativo.
. Director Operativo.

5. Teéenico.
;.6 Auxiliar Administrativo.
.7 Almacenista.

8

9

_ Jefe de Departamento de Atencion y Gestion a Municipios.

fliar Administrativo.

or de Gestién del Riesgo.

Audliar Administrativo,  © T
epartamento de Atlas de Riesgos e Informatica,
 Téenico.
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PUESTO

" Jefe de Departamento de inspeccion
Inspector de Proteccion Civil.
structor. .
Jefe de Departamento de Coordinacione .
Director (Escuela Estatal de Proteccién Civil).
Asistente Téonico.

Proteccion Civil.

Tecnico.
_Instructor .
Jefe de Departamento .

epartamento Administ

efe de Departame|
" Auxiliar Administrs
Descripcion de Puestos de la Coordinacion Estatal de Proteccién Civil.

Nombre del 6.23.1. Coordinador Estatal de Proteccion Civil
Puesto

Objetivo
E;vQUQPW@%Q9.".9??9‘.?@“ y auxilio a la comunidad.

Area de Adscripcion:

Puesto Superior: ,

- Coordinador

- Auxiliar Adm
. Director Operativo.
. Director de Gestion del Riesgo.

Puesto(s) Inferior(es): . Director (Escuela Estatal de Proteccion Civil).
. Jefe de Departamento Juridico.

| Jefe de Departamento Administrativo.

Nombre del Puesto

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

ey

internos que permitan lograr los objetivos de la Coordinacion.
Fijar, dirigir y controlar las politicas internas de 1a Coordinacion Estatal de Proteccion Civil (CEPC).
Aprobar el programa operativo anual de fa CEPC y concurrir a su ejecucion.

ol i

de programas para la gestion de riesgos.

o

Secretario de Estado

* Proveer los medios de decision, direccién y coordinacion adecuados para el funcionamiento general de fa CEPC.
Identificar los riesgos a los que esta expuesto el Estado y sus habitantes para la elaboracion, actualizacion e implementacion

B N G e e R Rl bt

" TOTALDE
PLAZAS

PN = e

“Elaborar, coordinar y Gjecutar los programas ‘Gue coadyuven a la prevencién o minimizacion de los efectos
| generados por los desastres naturales a los que esté expuesta la poblacion del Estado de Durango, a través de .
. laimplementacion de estrategias de gestion integral de riesgoy asuvezel fortalecimiento de las areas operativas

Secretaria General de Gobierno

mento de Gestion y Control de Apoyos FONDEN.

Aplicar las disposiciones de la Ley General de Proteccion Civil y la Ley Estatal de Proteccién Civil, e instrumentar los programas

implementar acciones destinadas a prevenir y controlar riesgos de impacto destructivo de los fenémenos naturales o humanos

que puedan perturbar la vida y/o bienes de la poblacion, la planta productiva, los servicios publicos y el medio ambiente.

7. lmplementar las siguientes acciones ante lainminente entrada de un fensmeno destructivo: alertamiento, evaluacién de dafios;

planes de emergencia y coordinacién; seguridad, busqueda, salvamiento y asistencia; servicios estratégicos; equipamiento y
bienes; aprovisionamiento; comunicacion social de emergencia; y reconstruccion inicial y vuelta a la normalidad.

8. Celebrar todo tipo de convenios con {os organismos sociales, instituciones educativas, los tres érdenes de gobierno y sectores

publico y privado.

9. Elaborar y evaluar semestralmente o cuando asi se estime necesario, el debido cumplimiento del Programé Estatal de

Proteccién Civil y, en su caso, de la reglamentacion especial.

10. Ejercer las atribuciones que en materia de proteccion civil sefialen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales.
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1. Proponer a!l Secretario, politicas y estrategias de operaciones para el desarrollo de programas especificos de proteccion civil
en la entidad.

12. Establecer la coordinacidn necesaria con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal
que le permita dirigir las tareas de prevencion auxilio, recuperacion Y apoyo que en el marco de sus atiibuciones le
correspondan. )

13. Verificar y supervisar la instalacion de refugios temporales o albergues, a efecto de brindar el servicio a la poblacion afectada,
vigilando que se les proporcione atencion médica, alimentacion y refugio. .

14. Efectuar monitoreo diario sobre Ia evolucion de los almacenamientos de las principales presas de la entidad, asi como de las
temperaturas minimas y maximas. . .

15. Proponer las declaratorias de emergencia y/o desastre ante el impacto de un agente perturbador.

16. Promover la capacitacién en materia de proteccion civil, mediante la imparticion de cursos de primeros auxilios, combate de
incendios, amenaza de bomba, formacién de brigadas.

17. Apoyar y asesorar a los municipios ante desastres naturales o humanos. )

18. Elaborar y mantener actualizado ef catélogo de recursos disponibles en caso de emergencia, manteniendo para tal efecto,
estrecha comunicacion con los sistemas Estatal y Municipales de proteccién civil,

19. Elaborar, operar, evaluar y actualizar el Atlas de Riesgos, el Registro Estadistico de Situaciones de Emergencia y los modelos
de medicion, simulacion Y respuesta ante emergencias en el Estado, de conformidad con los lineamientos que establezca el
Secretario General de Gobierno y la normatividad aplicable.

20. Elaborar y mantener actualizado el padrén de organizaciones civiles relacionadas con la proteccion civil, a efecto de estar en
posibilidad de coordinar esfuerzos en caso de desastre, ) )

21, Integrar los Consejos Municipales de Proteccién Civil,

22. Coordinar con los medios de comunicacion masiva electrénicos y escritos establecidos en la Entidad, para que la informacion
en materia de proteccion civil sea oportuna y veraz.

23. 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 legistacion
aplicable.

24. 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

Secretario General de Gobierno. i Recibir instrucciones y rendir cuentas :
Delegar responsabilidad y supervisar la ejecucion de los |
diferentes operativos, e :
' Delegar responsabilidad Yy supervisar la ejec
.. programas P“?R",Qﬁ.,3,!a.9?.%‘.‘9’.'.,'.!21?9?3.'.9%55.??9%-..,‘ T
! Delegar  responsabilidad Yy Supervisar la ejecucion de :
- Programas propios a la Escuela Estatal de Proteccion Civil,
:Cubrir necesidades materiales de las dreas de Ia:

: Coordinacion, tramite de Ppago de facturas, dar seguimiento a

‘las requisiciones soficitadas y tréamite de movimientos de

: Direccién Operativa.

L Direccion de Gestion Integral de Riesgo. €.

Direccion (Escuela Estatal de Proteccisn Civil).

Departamento Administrativo.

personal, e e
: Delegar responsabilidad y supervisar la formulacion de

| Departamento de Gestion y Control de Apoyoé FONDEN declaratorias de emergencia, asi como el contro! de apoyos
) recibidos y entregados. ) R e

; Dar continuidad a los procedimientos normativos que permitan

o ) : cumplir con los programas de la Coordinacion,

Personal de comunicacién social. Difundir de cultura de Proteccion Civil.

epartamento Juridico.

Area (externa) . Motivo

| Promover la integracion de las unidades internas de proteccién

- civil en las dependencias y organismos de la Administracion
Publica. .
Proponer, coordinar y ejecutar las acciones de auxilio y

: fecuperacion para hacer frente a las consecuencias de un

i Sectores: publico, social, privado, grupos voluntarios y la  riesgo, emergencia o desastre, garantizando el mantenimiento

| poblacién en general. | 0 pronto restablecimiento de los servicios publicos prioritarios

: ‘ enlos lugares afectados; y fomentar la cultura de la Proteccion

. Civil.

| Gobierno de los tres niveles (Federal, Estatal y Municipal)
. Organismos Publicos Descentralizados.
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Area {(interna) 4
 Coordinador Estatal de Proteccion Civit 7
Area (externa)

ﬁNoaplica~ : coe

Cl Némbre del

Conocimientos Basicos

‘Mangjo de personai. . |
Administracion publica. -
Normatividad general del 4rea. o s
.Normatividad en materia de Gestion integrai de:Riesgos .y Proteccion Civil, Seguridad, Medio Ambiente, Saludy
- Explosivos. . o
e  Habilidades de negociacion.
® Manejo de paqueteria Microsoft Office.
¢ Manejo de internet. :

* Manejo de equipode oficina. .. N

Puesto ;ﬁ6.23.2..~AuxmarAdmm|strat|vo

dministrativo necesarias para desarroliar los procesos especific

Area de Adscripcion: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil o ‘

Puesto Superior:

: T Coordinador
Jerarquia e e B o e e s
. _Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

- Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Eunciongs y Responsabilidades

Reguilarizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio publico.
Proveer al 6ptimo desarrollo de las actividades principales y derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.

Recibir documentos.

Atender liamadas felefonicas. -

Actualizar, registrar y almacenar ‘in;fo'rmacién.

Archivar, redactar, revisary generar reportes 0 documentos.

Administrar expedientes. B )

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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
" aplicable. ’ B AR :

Laé demas que'se gieriven de'la naturaleza délpuesto ylas que sean encomendadas por el superior inmediato

8

Comunicacién interna y Externa

v’ Motivo

. Recibir instrucciones y rendir cuentas. -~ B

: Motivo

No aplica i

.~ Conocimientos Basicos ce ’

Conocimientos basicos de vialidad.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicable al area.
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- Nombre del | 5 53 3. Director Operativo

Puesto

Gestionar y desarrollar programas para brindar atencion eficaz Y oportuna a los operativos que surjan en el
: Estado de Durango derivados de situaciones de emergencia o atencion a eventos deportivos, sociales o

Objetivo  recreativos programados por el Gobierno del Estado de Durango, gestionando en todo momento__fa capacitacion
| constante del personal técnico que brinda respuesta directa a la poblacion en situacién vuln‘erablet )
Area de Adscripcién: | Coordinacién Estatal de Proteccién Civil ,
Puesto Superior: ‘ Coordinador
Jerarquia Nombre del Puesto Director

 Jefe de Departamento Operativo y Atencion do Emergencias.
. Jefe de Departamento de Atencion y Gestion a Municipios.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. - Coordinar la cobertura de los operativos en materia de Proteccion Civil que surjan en el Estado de Durango una vez que la
situacion rebase el Iimite de capacidad de las Coordinaciones Municipales de Proteccion Civil. :

2. Supervisar el desarrollo de las actividades realizadas en los diferentes operativos Yy asegurar el equipamiento completo del
personal,

3. Fomentar la capacitacion constante del personal adscrito a-la Direccion Operativa para contribuir de mejor manera en el auxilio
y respuesta a los operativos sujetos de cobertura,

4. Desarrollar programas especificos de capacitacion, adiestramiento y equipamiento del personal operativo de la Coordinacion
Estatal de Proteccion Civil,

5. Definir programas de verificacion en donde se evalué que la salud fisica, mental y psicoldgica del personal adscrito a la Direccion
Operativa sea 6ptima para la participacion en los diferentes operativos realizados en el Estado de Durango.

6. Coordinar la asistencia del personal técnico suficiente para atender los operativos programados y los que surjan por
emergencias, respetando los descansos necesarios para cada trabajador.

7. Definir estrategias que permitan lograr los objetivos planteados por la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil en relacién al
area operativa para brindar una respuesta eficiente y oportuna a las llamadas de emergencia recibidas en el municipio de
Durango. )

8. Coordinary participar en los diversos programas de interaccion con los grupos de rescate y auxilio de la entidad con la finalidad

* de poder llevar a cabo un trabajo coordinado 'y eficiente para dar un mejor servicio a la comunidad. Co ‘ :

9. Coordinar las actividades para la entrega de apoyos recibidos por parte del Fondo Nacional de Desastres Naturales a los
diferentes municipios. : '

10. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
considerando los factore: que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento ‘con fa normatividad y legislacion
aplicable. : - o : C )

11." 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

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil, rindar reporte de resultadps,'esiablec_imiento de objetivos. '

Coordinar acciones en caso de emergencia.

elegar responsabilidad y supervisar las actividades propias de

s operafivos realizados. - - T

Delegar responsabilidad y supervisar las actividades propias de

..10s operativos realizados en los 39 municipios, =~ - I
 Mantener relacion en lo referente a la gesiion de reciicos

. materiales y humanos.

Director de Gestidn del Riesgos.

| Jefe de Departamento Operativo y Atencion dejEmergencias.

| Jefe de Departamento de Atencion y Gestidn-a Municipios.

Departamento Administrativo.

Area (externa) | Motivo

Asistir a mesas de trabajo en los que se determinen las.
actividades a realizar en la cobertura de la proteccion civil de ia
poblacion del Estado de Durango, MR R
Mantener relacion en o referente a Ia gestién de personal
i capacitada para cubrir operativos,. asi. como ambulancias .y | «
. quipamiento en general,

Ciudadania general, ‘ ) R Brindar atencién general.

Dependencias federales, estatales y municipales.

rupos de auxilio.
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Area {interna)
| Director Operativo.
. Departamento de Administracion.

Personal operativo.

Conocimientos Basicos )

Técnicas de planeacion. o

o«  Formuiacion de proyectos.
o  Normatividad en materia de Proteccién Civit.
e Primeros auxilios CERT.
¢ Manejo de paqueteria Microsoft Office.
s Manejo de internet.
e  Manejo de equipo de oficina.
s  Manejo de personal.
s Administracion. B . o -
Nombre del . " .
Puesto - 6.23.4. Jefe de Departamento Operativo y Atencion de Emergencias
S articipar de forma proactiva con la atencién eficaz y oportuna en ios operativos g an en el Estado de |
Objetivo Durango derivados de situaciones de emergencia o atencion a eventos deportivos, sociales o recreativos
¥ programados por el Gobierno del Estado de Durango, asegurandose que el personal asignado para la cobertura |
. de los operativos este apto para dar una respuesta favorable a lasociedad, ... ‘
: Area de Adscripcion: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Puesto Superior: Director Operativo
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
. T g [ —
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo.
) Almacenista.

Funciones y Responsabilidades

Realizar la cobertura de los operativos en materia de Proteccion Civil que surjan en el Estado de Durango, asignando el personal
capacitado, unidades, equipamiento e insumos, combustible y documentacion necesaria para llevar adecuadamente el operativo.
Supervisar de principio a fin las actividades realizadas en cada operativo programado.

Programar capacitaciones al personal técnico a su cargo para mantener la profesionalizacion constante dentro del Departamento.
Participar en las evaluaciones de salud fisica, mental y psicologica del personal adscrito a la Direccién Operativa y verificar que
esta sea 6ptima para la participacion en jos diferentes operativos realizados en el Estado de Durango.

Verificar la asistencia del personal técnico de acuerdo a la programacion previamente anunciada al personal en el rol de
descansos.

Verificar que se encuentren en condiciones optimas los vehiculos asignados a la Direccion Operativa para la cobertura de
emergencias.

Atender y programar las flamadas de emergencia recibidas y autorizadas por el Director Operativo.

Ejecutar los diversos programas de interaccion con los grupos de rescate y auxilio de la entidad con la finalidad de poder llevar a
cabo un trabajo coordinado y eficiente para dar un mejor servicio a la comunidad.

Programar las actividades para la entrega de apoyos recibidos por parte del Fondo Nacional de Desastres Naturales a los
diferentes municipios, a través de la asignacion de personal capacitado, unidades, equipamiento e insumos, combustible y
documentacion necesaria para ejecutar favorablemente la comision.

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.

Comunicacion Interna y Externa

Motivo

Mantener relacion en lo referente al repo
establecimiento de ObJetiVOS. e
antener relacion en lo referente a Ia gestién de recursos
ateriales y humanos.
- Delegar responsabilidad y supervisar las actividades realizadas
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: Area (externa) . Motivo j
o . TApoyar en mesas de frabajo en los que se determinen fas |
. Dependencias Federales, Estatales y Municipales. actividades a realizar en la cobertura de fa proteccién civil de la i
e poblacién del Estado de Durango. !

- Apoyar con la gestion de personal capacitada para cubrir |
. operativos asi como ambulancias y equipamiento en general.

Brindar atencién general.

Grupos de auxilio.

i
i
H
{

Conocimientos Basicos

Normatividad a de proteccién civil.
Primeros auxilios CERT.
Técnicas en solucién de problemas.
- Logistica.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet. '
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de personal. )
.Administracien. S e, i

°
L]
3
L3
°
°
®
°
L]

| 6.23.5. Técnico

Puesto !
- Brindar atencién médica pre hospitalaria, atencién a desastres y emergencias mayores a la poblacién del Estado i

- de Durango, a través de una correcta maniobra de vehiculos y recursos materiales especializados para la);
mergencia presentada, . . S

Area de Adscripcién: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil T |

Objetivo

Puesto Superior: Jefe de Departamento Operativo y Atencién de Emergencias

Jerarquia

Nombre del Puesto Técnico

| No aplica

Puesto(s) Inferior(es): '

Funciones y Responsabilidades

1. Atender a la ciudadania en general ante una emergencia de atencién pre hospitalaria.

Atender emergencias y desastres naturales o producidos por el hombre.

Salvaguardar a la ciudadania en general en los diferentes eventos corio ferias, conciertos, eventos deportivos, politicos,
religiosos, etc. :

Verificar niveles de combustible de las unidades asignadas al area operativa de la Coordinacion Estatal de Proteccién Civil,
Verificar el equipo recibido en turno asi como los insumos especializados para la atencién de operativos. .
Reportar y notificar al jefe inmediato el material faltante y necesario para la cobertura de emergencias.

Administrar y resguardar la documentacién trabajada en el area. i B . . .
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lieven 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 deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

SN

PN O

Comunicacién Interna y Externa

- Motivo

Area (interna) :
e Mantener relacion en o referente ai reporte de resultados, |

efe e Depariamento Operetivo y Atencion do Emergencias. establecimiento de objetivos. T T

| Area (externa) - Motivo
Policia Estatal, Vial y Bomberos. Apoyar a licitaciones en peligro y hechos viales. '
Cruz Roja. “ Apoyar en accidentes graves.

: Brindar atencién general.

 Ciudadania general
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* Nombre det

Puesto [

. Objetivo

Jerarquia

©ONOOVEWNS

Jefe de Departam
- Area (externa) Motivo

. No aplica

e ¢ 0 o ©

Normatividad en materia de proteécidn civil.

" Area (interna) ‘ Motivo

Conocimientos Basicos

Primeros Auxilios CERT.

Técnicas en solucion de problemas.

Manejo de equipo telefénico y GPS.
_Saber conducir vehiculos QUIOMIOIOTES. e o v v s

6.23.6. Auxiliar Administrativo

Realizar actividades de carécter administrativo necesarias para desarrollar los procesos especificos del drea.

Area de Adscripcion: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

Puesto Superior: . Jefe de Departamento Operativo y Atencién de Emergencias

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior{es): No aplica

‘Funciones y Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora det servicio pablico.

Proveer al optimo desarrollo de las actividades principales y derivadas del desempeiio propio de las funciones asignadas.
Recibir documentos.

Atender llamadas telefonicas.

Actualizar, registrar y almacenar informacion.

Archivar, redactar, revisar y generar reportes ¢ documentos.

Administrar expedientes. . .

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.

Comunicacién Interna y Externa

nto Operativo y Atencién de Emergencias. = Recibir instrucciones y rendir cuentas. :

No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de vialidad.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicable al area.
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| Nombre del
Puesto

6.23.7. Almacenista

‘_Apboyar y realizar la gestion técnica de ios asuntos de la Coordinacién, Direccion y Jefatura asignada, dandaué

Objetivo | seguimiento de los proyectos presentados por el jefe inmediato a fin de garantizar su desarrolio, asi como el ,

adyuvar en el desarrollo de los planes y programas de la Coordinacién Estatal de Protecoian Ciyvil
Area de Adscripcién:

- Coordinacion Estatal de Proteccién Civi

Puesto Superior: Jefe de Departamento Operati

y Atencién de Emergencias

Jerarquia

Nombre del Puesto Almacenista

Puesto(s) Inferior(es):

i No aplica'

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir controladamente los apoyos enviados desde el Fondo Nacional de Desastres, Gobierno del Estado, iniciativa privada y
sociedad en general.

2. Llevar correctamente un registro de las recepciones y entregas de apoyos, a través de vales de salidas que deben ser reportadas
Y posteriormente archivados para futuras comprobaciones.

3. Mantener un control sobre las existencias de los distintos materiales con el fin de que no se agoten, manteniendo continuamente
abastecido el almacén de los insumos necesarios para dar apoyo a la poblacién de Durango, cuando se presente alguna
contingencia.

4. ‘Mantener en buenas condiciones el area de almacenamiento, resguardando los distintos materiales de pérdidas accidentales,
deterioro o descomposicidn.

5. Informar a su jefe inmediato de las necesidades y del estado general que guardan los distintos materiales, asi como las mejorias
que se requieran para el buen uso de los mismos.

6. 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 la normatividad y legisfacion
aplicable. :

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

Comuniqacién Interna y Externa

Motivo
Reportar resultados, establecim
Reportar entra
Motivo

Conocimientos Basicos
Gontrol 46 nventarios et
Logistica
‘Manejo de paqueteria Microsoft Office.
.. Manejo de internet,

Ng':?‘l;;et :el 6.23.8. Jefe de Departamento de Atencion y Gestién a Municipios

Objetivo 2
| local en situaciones vulnerables y/o en Declaratorias de Emergencias o Desastres Naturales.

Area de Adscripcién: ' Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

Puesto Superior: - Director Operativo

Jerarquia

Nombre del Puesto : Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo
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Funciones y Responsabilidades

1. Monitorear y brindar atencion constante a las 5 regiones estatales, de acuerdo al orden de jurisdiccion regional del Plan de

Desarrolio de! Gobierno Estatal.

2 Coordinar las actividades de apoyo por parte de Direccion Operativa para acudir a los diferentes municipios y participar en las
actividades de soporte de auxilio a emergencias cuando la necesidad rebase el limite de la capacidad de los municipios.

3. ‘Lanzar las convocatorias para implementar las Coordinaciones Municipales y llevar a cabo la programacion de fechas limites
para recepcion de propuestas, revision y autorizacion de consejos y periodos de toma de protesta a cada consejo municipal.

4. Acudir a la toma de propuesta de los Consejos Municipales de Proteccion Civil solventada con acta constitutiva correspondiente.

5. Asesorar a cada Coordinador Municipal en establecer vinculos con las diferentes dependencias que coadyuven a la proteccién
civil de la poblacion local a través de programas preventivos, mismos que debe reflejarlos en el plan anual de trabajo.

6. Fomentar la capacitacion constante a los miembros que integran fos Consejos Municipales de Proteccion Civil a través de
cursos presenciales o videoconferencias en material de Gestion integral de Riesgos y Proteccion Civil.

7. Evaluar de forma constante los avances y resultados obtenidos con base al programa de trabajo previamenie presentado al
Jefe de Departamento de Atencion y Gestion a Municipios.

8. Supervisar y coordinar en caso de declaratorias de emergencia y/o desastres naturales la recepcion de apoyos provenientes
del Fondo Nacional de Desastres Naturales para otorgar los recursos a fa poblacion afectada por los fenomenos perturbadores.

9.  Asesorar en términos de comprobacion de los recursos entregados a la poblacion por parte del Fondo Nacional de Desastres

Naturales.

10. Supervisar y coordinar la conformacion del Consejo Ciudadano de Alerta Temprana en el municipio de Durangb y presidentes

municipales.

14. .Coordinar la activacion de 127 refugios temporales e
12. Supetvisar, inspeccionar y vigilar que las dreas 0 ac
considerando los factores que hacen posible la rea

aplicable.

n los 39 municipios de! Estado de Durango. ‘
tividades que le sean designadas se lleven & cabo de manera pertinente,
lizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

13. 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)
! Director Operativo.

Direccion (Escuela Estatal de Proteccion Civil).

. Departamento Operativo y Atencion de Emergencias.

. Departamento Administrativo.

- Area (externa)
. Coordinaciones Municipales de Proteccion Civil {39
. municipios).

. Presidencias Municipales.

Manejo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de personal.
Administracién.

5 © o 6 © @

: Motivo

Conocimientos Basicos

‘Ley de Prot'ecdién' Civil del Estado de Durango y'1a Hormativa referente a la Gestion intégral de Riesgos.

eportar resultados, establecimiento de objetivos.

- Mantener relacion en lo referente a Ja gestion y programacion

" ' de capacitaciones a realizar en los 39 municipios del Estado.

“ Coordinar el apoyc a municipios para el soporte de auxilio &
- emergencias cuando rebase el limite de la capacidad de los
: municipios. i v .

antener relacion en lo referente a la gestion de recursos

: materiales y humanos.

otivo

| Mantener refacion en lo referente al trabajo en conjunto en
materia de planeacion y apoyo en operativos

{ Mantener relacion en lo referente a la comunicacion constante
- para mantener eficiencia en las tareas que involucran la
| Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.
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Puesto 6.23.9. Auxiliar Administrativo

Objetivo

Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para desarrollar los procesos especificos del area.

Area de Adscripcié - Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

) . 4
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Atencion y Gestién a Municipios |
Jerarquia . : S i*
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Regularizar, ordenar Yy aportar para la mejora del servicio publico.
2. Proveer al 6ptimo desarroilo de las actividades principales y derivadas del desempeiio propio de las funciones asignadas.
3. Recibir documentos.
4. Atender llamadas telefénicas.
5. Actualizar, registrar y almacenar informacion.
6.  Archivar, redactar, revisar y generar reportes 0 documentos.
7. Administrar 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 legislacion
aplicable.
9. 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

Jefe de Departamento de Atencio estion @ Municipios. | Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa) | Motivo

No aplica No aplica

Conocimientos Basicos
Conociniientos basicos de vialidad.
Manejo de paqueteria Microsoft Office. !
> Manejo de internet, :
; Manejo de equipo de oficina.
..+ Normatividad aplicable al area.

Nombre del
Puesto

| 6.23.10. Birector de Gestion del Riesgo

estionar y desarroliar un proceso integral para ev. , identificar, vigilar y reducir los riesgos existentes en.
I Estado mediante areas de Atlas de Riesgos, Inspeccién, Capacitacion y Gestién Integral de Municipios, con
as cuales se definan esltrategias que permitan para la implementacion de medidas de prevencién y mitigacion
e flesgos a los que esta sujeta la poblacion de Durango.

Area de Adscripcion; Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

Objetivo

Puesto Superior: Coordinador

Nombre del Puesto "
Jefafqu‘a i s . nsisssni

uxitiar Administrativo,
- Jefe de Departamento de Atlas de Riesgos e Informtica,
Puesto(s) Inferior(es): ' Jefe de Departamento de Inspeccién y Prevencion. .
: | Jefe de Departamento de Coordinaciones Municipales de Proteccicn

Civil.
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Funciones y Responsabilidades

ey

Fijar, dirigir y controlar las politicas internas de ia Direccién de Gestion del Riesgos. )

2. Implementar acciones destinadas a prevenir y controlar riesgos de impacto destructivo de los fenémenos naturales 0 humanos

que puedan perturbar la vida y/o bienes de la poblacion, la planta productiva, los servicios publicos y el medio ambiente,
mediante acciones de gestion prospectiva, correctiva, reactiva y prospectiva - correctiva.

3. Aprobar los programas definidos en las areas de Atlas de Riesgos, Inspeccion, Capacitacion y Gestion integral de Municipios.

4. Analizar y autorizar los programas gue se pueden implementar para la mitigacion de los riesgos a los que esta sujeto el Estado
de Durango.

5. Asegurar el cumplimento de los programas de capacitacion autorizados y evaluar los resuitados obtenidos.

8. Vigilar la atencion que se brinda a las solicitudes recibidas por parte del secter publico, privado, social y empresarial para la
inspeccion de riesgos en viviendas, edificios, fraccionamientos y zonas conurbadas que se encuentren en vulnerabilidad y hacer
lo conducente para el cumplimiento de tas disposiciones legales aplicables.

7. Supervisar la atencion bridada a municipios en el érea de Gestion Integral de Riesgos.

8. Revisar la programacion de actividades programadas de forma semanal.

9. Supervisar la actualizacion y funcionalidad del area de Atlas de Riesgos. :

10. Realizar convenios de colaboracion interinstitucional y empresarial que permitan difundir y fomentar la cultura de autoproteccion
y resiliencia en la poblacion, capacitando y haciéndoles participes ¥ conscientes de la proteccion civil

11. Auxiiiar a las actividades de la coordinacion. :

12. Supervisar, inspeccionary vigilar que las areas 0 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 hormatividad y legistacion
aplicable. ) ' -

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

Comunicacion Interna y Externa

- Area (interna) - Motivo
I S - e i Vaniener relacion en 1o Storeria” 5l Tapore i esitados,
. establecimiento de objetivos. | -
Mantener relacion en lo referente-a 2 asesoria y coordinacion de |
 acciones en caso de emergencia. .
. Delegar responsabilidad y supervisar las ac
 inspeccion.

Delegar responsabilidad y

. Coordinacién Estatal de Proteccion Civil.

- Direccion Operativa.

Departamento de inspeccion y Prevencion. des propias de

Direccion (Escuela Estatal de Proteccion Civil). evisar las actividades propias de i
e e sabilidad y supervisar las actividades propias de! |
nalisis realizado en los sistemas informaticos.
Delegar responsabilidad y supervisar las ac ividades
atencion a Municipios entemas de GIR. oo
antener relacion en o referente al seguimiento a:
rdenamientos y ponsabilidades. ..o :‘

Departamento de Atlas de Riesgos e Informatica.

epartamento de Coordinacionss Municipales de Prot

| Secretaria General de Gobierno.

Area (externa)

o a i coordinacién de acciones

- Organismos Descentralizados.

Gobiernos Municipales dél Estacig T en Io referente a la coordinacion de acciones

Analisis de riesgos de desastres.

Elaboracién de programas internos y especiales.

Seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. .

Normatividad en materia de Proteccion Civil, Seguridad, Medio Ambiente, Salud y Explosivos.
Manejo de personal. o

Administracion.

e o © o & 9
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| Nombre del
Puesto

6.23.11. Auxiliar Administrativo '
Objetivo

Realizar actividades de caracter administrativo necesarias para de llar los procesos especificos del area.

Area de Adscripcion: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

Puesto Superior: Director de Gestién del Riesgo

Jerarquia

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) inferior(es): : No aplica

Funciones y Responsabilidades

Regularizar, ordenar y aportar para la mejora del servicio pablico.

Proveer al 6ptimo desarrollo de las actividades principales y derivadas del desempefio propio de las funciohes asignadas.
Recibir documentos.

Atender flamadas telefénicas.

Actualizar, registrar y almacenar informacion.

Archivar, redactar, revisar y generar reportes o documentos.

Administrar expedientes.

Supervisar, inspeccionar y vigitar 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.

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

PN O A WD -

Comunicacién Interna y Externa

| Area (interna) . Motivo

i Director de G

| Recibir instrucciones y rendir cuentas.

'E Area (externa) Motivo

No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de vialidad.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Normatividad aplicable al &rea.

¢ © ® 9 o

N°;'l‘]2r:t:e' | 6.23.12. Jefe de Departamento de Atlas de Riesgos e Informatica

antener actualizado vy funcional los sistemas informaticos de Atlas de Riesgo a través de la elaboracion yi
Objetivo | actualizaqién de capas de informacion geograficas, estudio de riesgo y datos necesarios para la toma de decisiones ;
| que permitan generar planes operativos y proyectos que seran utilizados para la Gestién Integral de Riesgo y Ia ;
| generacion de resiliencia en la pobiacion del | 0 de Durango, : - :

Area de Adscripcion: . Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

Puesto Suberior: Director de Gestién del Riesgo
Jerarquia R . JS— e L 0ttt e

Nombre del Puesto E Jefe de Departamento

” Puesto(s) Infefior(eé): k kz i
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Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar y elaborar mapas de georreferenciacion que representan la base para el respaldo de los Dictémenes de Riesgos

emitidos por la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.

2. Evaluary supervisar la generacion de la informacion necesaria pendiente de dar de alta en capas de informacion, para llevar a

cabo levantamiento de datos a través de encuestas y estudios de suelo o condiciones climaticas y elaborar nuevas capas de
informacion de acuerdo a los planes de la Direccion de Gestién del Riesgo.

3. Coordinar y ejecutar el levantamiento de datos a través de encuestas y estudios de suelo para actualizar la informacion de las
capas de informacion existentes que alimentan el Atlas Estatal de Riesgos.

4. Operar equipo especializado como dron en operativos de emergencia y busqueda de personas extraviadas dentro de! Estado

de Durango.

5. Operar equipo especializado como GPS para apoyo a municipios en georreferencia de informacion y apoyo en la atencion de

emergencias climatoldgicas.

6. Proporcionar informacion a los coordinadores municipales sobre las condiciones climaticas de acuerdo la informacion recibida

de CONAGUA y Servicio Meteorologico Nacional.

7. Coordinar y supervisar la actualizacién de la pagina web de la Coordinacion Estatal de Proteccién Civil Durango.
8. Coordinar el mantenimiento a los equipos de computo e impresion asi como a las redes de internet y pagina web de ia

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.

9. Supervisar y brindar asesoria a los usuarios de los equipos electrénicos de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.

10. Coordinar la programacion de los radios VHF para la correcta comunicacion de personal de la Direccion Operativa.

11. 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.

12. 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)

Coordinacién Estatal de Proteccion Civil.

Direccion de Gestion del Riesgo.

Jefe de Departamento de Inspeccién y Prevencion.
Direccion Operativa.

: Direccion (Escuela Estatal de Proteccion Civil).

i Personal Operativo.

Jefe de Departamento de Gestiony Control de Apoyos
. FONDEN.

- Departamento Administrativo.

Motivo

Proporcionar informacion para la visualizacion correcta de Ios§
: posibles panoramas afectados durante una contingencia con lat
finalidad de optimizar recursos materiales; humanos y monetarios
y de esta manera generar una atencién integral a la poblacion.

. Mantener relacion en lo referente al reporte de resultados, (
 establecimiento de objetivos. ;

Proporcionar mapas de riesgos ¥ estudios para la elaboracion de .
. Dictamenes. 1

Brindar informacién sobre las condiciones geograficas
climatologicas y de agentes perturbadores que se Vel
involucradas en las contingencias de los operativos cubiertos,

i

: Proporcionar informacién sobre los lugares sedes y la poblacion |
. que se va a capacitar. :

Brindar informacion diaria sobre condiciones climaticas, :
. fenomenos perturbadores ¥ poblacion afectada para compartir en :
| redes sociales

Proporcionar informacion necesaria para la toma de decisiones y |
alidacion de las Declaratorias de Emergencias y Desastres |
aturalés en el Estado de Durango. :

- Mantener relacién en lo referente a la gestidn de recursos
: materiales y humanos. !
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Motivo

g
H

i

-

Brindar c;;;;écitacién en el usvb" de informacion geografica y los

- Coordinaciones Municipales de Proteccion Civit. studios de riesgos. i

Comision del Agua del Estado de Durango, Comision Estataf
i de Suelo y Vivienda, Secretaria de Salud, Secretaria de

{ Comunicaciones y Transportes, Secretaria de Desarrolio

i Agrario Territorial y Urbano, Secretaria de Recursos

| Naturales, Instituto Nacional del Suelo Sustentable, La

| Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Estado,
| Secretaria de la Defensa Nacional y Comisién Nacionaf

. Forestal

INEGI Y CONAGUA.

11
i
]
roporcionar informacién necesaria para el desarrollo de |
royectos de mitigacion, estudios, apoyo a la poblacién y los |
| propios a dichas dependencias. i

{
i

I capacitacion e informacién base para la elaboracion de |

estudios. e o)
i Manten lacién en lo referente al trabajo en conjunto para la !
Centro Nacional de Prevencién de Desastres. i elaboracion de estudios y actualizacién de Atlas Nacional def

- Riesgos, - o

Conocimientos Basicos
Ley de Proteccion Civil y la Gestion Integral de Riesgos.
Interpretacion y elaboracion de mapas de riesgo.
Manejo de sistemas de informacicn geogréfica.
Conocimiento avanzado de metodologias para estudios de riesgos.
Conocimiento basico en disefios de pagina web.
Manejo avanzado de bases de datos.
Técnicas de capacitacion general,
Manejo de personal.
Administracion.

0'00000.9:

6.23.13. Analista Técnico

Nombre del
| Puesto

]

i

i

| Recabar informacion Y procesarla haciendo uso de los sistemas de informacién geogrdfica, apegandose a la |
|

i

i

Chjetivo metodologia y a los procedimientos establecidos para mantener actualizada la informacién del Sistema de Atlas

e Riesgo del Estado de Durango. ‘

Area de Adscripcion: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil

Puesto Superior: ‘: Jefe de Departamento de Atlas de Ries Informatica o

Jerarquia

Nombre del Puesto : Analista Técnico

Puesto(s) Inferior(es): | No aplica

Fqnciones ¥ Responsabilidades

1. Procesar informacién geogréfica a través del uso y manejo de base de datos y sistemas de informacion para apoyo en la
elaboracion de mapas y ¢apas de peligro, vuinerabilidad y riesgos.

2. Monitorear los incendios forestales en el Estado en coordinacién con el Centro Estatal de Control de Incendios Forestales,
. CONAFOR y SRNyMA para apoyo en la elaboracion de reportes necesarios para la difusion a quien corresponda.

3. Apoyar en la identificacion y georreferenciacion de los posibles riesgos, amenazas, zonas vulnerables, y areas de estudio en
forma veraz, fidedigna Y oportuna que afectan a la poblacion de la entidad. - ’

4. Monitorear constantemente los posibles fenémenos perturbadores que pueden afectar el territorio estatal,

5. Recabar informacion geografica y muestral con el dispositivo GPS. ) .

6.  Realizar entrevistas de campo a la poblacion en posible riesgo mediante visitas personales para validar los riesgos en los cuales
se encuentran vulnerables. ’ -

7. Apoyar en acciones -de auxilio en caso de. siniestros, desastres para la busqueda y rescate, asi como en el comando de
incidentes. o )

8. Apoyar en el mantenimiento y actualizacion de la pagina web de ia Coordinacién Estatal de Proteccion Civil Durango.

9. Apoyar en el disefio del material grafico para pagina web. ) ’ -
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10. Supervisar, inspeccionary vigilar que las areas 0 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 normatividad y legistacion
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

Motivo ) .
Mantener relacion en 1o referente al reporte de resultados,
establecimiento de objetivos. e
Brindar informacion  diaria sobre condiciones climéticas,
| fenémenos perturbadores y poblacion afectada para compartir |
" en redes sociales, asi como disefio gréfico para apoyo en la:
sion, :

Motivo

* Area (interna)

Jefe de Departamento de Atlas de Riesgo e Informatica.

: Personal operativo de comunicacion social.

. Area (externa)

' T poyar en la capacitacion en ol iso de informacion geografica y -

s estudios de riesgos. . e

Recibir capacitacion e informacion base para la elaboracion de
studios. |

Coordinaciones Municipales de Proteccion Civil.

¢ INEGI Y CONAGUA.

CENAPRED. Apoyar en la 9laboracion de estudios y actualizacion de Atlas'i
T — Nagional de Riesgos. ..

Conocimientos Basicos

Ley de Proteccion Civil y la Gestion integral de Riesgos.
interpretacién y elaboracion de mapas de riesgo.

Manejo de sistemas de informacion geografica.

Conocimiento basico de metodologias para estudios de riesgos.
Conocimiento basico en disefios de pagina web.

Mansjo avanzado de bases de datos.
Técnicas de capacitacion general.

e ¢ © ¢ © © ©

Nombre del
Puesto

5

o  Ejercer las funciones de supervision y vigilancia de las inspecciones realizadas para verificar el cumplimiento
Objetivo ;

de las normas oficiales vigentes en materia de proteccion civil en las organizaciones publicas y privadas dei
Estado de Durango. - . .- :

pcidn:

Area de Adscri

Director de Gestion det Riesgo

Puesto Superior:

Jerarquia

Nombre del Puesto Jefe de Departamento

inspector de Proteccion
nstructor.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones'y Responsabilidades

1. . Establecer la_ coordinacién necesaria con diferentes autoridades federales y locales’ del trabajo, para la consideracion de la
proteccion civil dentro de los programas de seguridad y capacitacion enel trabajo. o o . .
2. _Coordinar 1a revision 'y vigilancia en las dependencias, organos desconcentrados ¥ ‘entidades dé la administracion,
“organizaciones civiles, empresas capacitadores, instructores independientes, brigadas vecinales de proteccion civil que deseen
_promover actividades de asesoria, capacitacion 'y adiestramiento en la _materia de proteccion civil, para su aprobacion 'y
adecuacion de los contenidos ‘tematicos y cartas descriptivas cofrespondientes. ’ e
3. Expedir certificados de seguridad y dictamenes de riesgo con base a‘la solicitud presentada por el ciudadano.
4. Coordinar y supetvisar el procedimiento para'la autorizacién y registro de terceros acreditados. . . .
5. Coordinary programar visitas de inspeccion en materia de gestion integral de riesgos conforme a solicitudes fecibidas, asi como
las que surgen de caracter extraordinario en el Estado de Durango. ’ )
6. Capacitar y orientar en términos actualizacion y normatividad relacionada a las situaciones que puedan generar riesgoso
vulnerabifidad en fa poblacién at personal a su cargo. . R ) ‘
7. Coordinar y supervisar las actividades programadas en agendas, proyectos y los procesos a su cargo. )
8

Proporcionar informacion de las actividades realizadas, avances, resultados y estadisticas a su superior.
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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 demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna 'y Externa

ntener relacién en o referente ai reporte de resultados, -
stablecimiento jetivos, e
lo referente a la asesoria y consultoria de

Area (interna)

. Direccién de Gestidn del Riesgo.

).

 Direccion (Escuela Estatal de Proteccion Givil
Departamento de Atlas de Riesgos e informatica.

Mantener relacién en lo referents a Ia consultoria y verificacion
. de informacion de geolocalizacion. B e
- Mantener relacion en io referente a Ia gestion de Recursos
ateriales y Humanos,

Motivo

Departamento Administrativo.

! Verificar programa Interno de Proteccién Civil a través de visita
- de inspeccion.

. Sector Empresarial.
| Sector Social.

Conocimientos Basicos

Ley de Proteccion Civil y la Gestion Integral de Riesgos.
Seguridad industrial, salud y medio ambiente.
Seguridad en el trabajo en espacios confinados. :
Evaluacién de estructuras. ) :
Elaboracién de programas internos de proteccion civil. j
i

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Reconocimiento de materiales peligrosos y manejo de incidentes con materiales peligrosos.
Instalaciones eléctricas, hidraulicas y gas. )

Seguridad industrial minera.

Hidrologia en la gestion integral de riesgo.

Protocolos de seguridad en general,

Primeros auxilios CERT,

Interpretacion y elaboracion de mapas de riesgo.

Reglamentos municipales de proteccién civil.

@ ¢ © 606 0 6 606 6 0 ¢ 5 o

Manejo de personal.
. Administracien.

® Procedimientos técnicos y operativos para el combate de incendios.

e Consuitoria externa.
e Técnicas de inspeccion. )
o :

Nombre del PN
Puesto : 6.23.15. Inspector de Proteccién Civil

: Participar en las actividades de supervisién y vigilancia de las inspecciones realizadas para verificar el ;
Obijetivo : cumplimiento de las normas oficiales vigentes en materia de proteccion civil en las organizaciones publicas !
: ¥ privadas del Estado de Durango. o

Area de Adscripcion: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil ) o :
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Inspeccidn y Prevencion

Nombre del Puesto Inspector de Proteccion Civil

Puesto(s) Inferior(es):

: No aplica
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o

“Departamento de Aas de Riesgos ¢ Informatica.
o BRI
oo [

Sector Empresarial.

| Sector Social. :

Sociedad en General.

: Direccion {Escuela Estatal de Proteccion Civil).

Funciones y Responsabilidades

Acudir a inspecciones programadas por el Jefe de Departamento de Inspeccion y Prevencion.
Verificar las zonas, areas, instalaciones, edificaciones, estructuras y situaciones que puedan generar riesgos o vulnerabilidad
al establecimiento, casa habitacion, escuelas, hospitales, dependencias gubernamentales, empresas de alto riesgo, minas y/o
poblacién con base al cumplimento de la normatividad vigente en materia de Gestion Integral de Riesgos, Proteccion Civil y
normatividad correspondiente a las reglas de salud e higiene de trabajo aplicables.

~ Definir recomendaciones a realizar para mejorar la seguridad y disminuir ia vulnerabilidad a la que esta expuesta la pobiacion
o lugar definido.
Asegurar el bienestar y seguridad personal.
Revisar los programas internos de proteccion civil.
Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente.
Participar en la elaboracion de actas de inspeccion correspondientes a las observaciones determinadas durante la visita en
materia de seguridad de los diferentes sectores involucrados.
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 la normatividad y legislacién
aplicable.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediato

Comunicacion Interna y Externa

rea (interna)

Mantener relacién en fo ref al reporte de resuitados

efe de Departamento de Insp establ to de objetivos.,

: cion en lo referente a 1a solicitud “de asesoria
. consultoria de normatividad. .

: Consultary verificar informacién de geolocalizacion.

Mantener relacién en lo referente a la verificacion de programa ;
interno de Proteccion Civil y visita presencial para inspeccién.

| Realizar visitas presenciales para inspeccion.

Conocimientos Basicos :

Ley de Proteccion Civily la Gestion Integral de Riesgos.
Seguridad industrial, salud y medio ambiente.
Seguridad en el trabajo en espacios confinados.
Evaluacién de estructuras.
Elaboracion de programas internos de proteccién civil.
Ley Federal de Armas de Fuegoy Explosivos.
Reconocimiento de materiales peligrosos y manejo de incidentes con materiales peligrosos.
Instalaciones eléctricas, hidréulicas y gas.
Seguridad industrial minera.
Hidrologia en la gestion integral de riesgo.
Protocolos de seguridad en general.
Primeros auxilios CERT.
Interpretacion y elaboracion de mapas de riesgo.
Reglamentos municipales de proteccion civil.
Procedimientos técnicos y operativos para el combate de incendios.
Consuitoria externa.
Técnicas de inspeccion.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
_Manejo de equipo de oficina.

.0.0'.00.0'.0'00000‘
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Nombre del |
Puesto | 6.23.16. Instructor

i

i Participar en forma integral en ias capacitaciones programadas para ejercer en materia de conformacion de
Objetivo | brigadas, control Y prevencion de incendios, primeros auxilios, evacuacion y evaluacion de simulacros conforme |
i | o establecen las normas Yy reglamentaciones vigentes a las diferentes dependencias de los diferentes 6rdenes f

i

e Gobierno, la iniciativa privada y sociedad en general, .

Area de Adscripcién: Coordinacién Estatal de Proteccién Civil

Puesto Superior: - Jefe de Departamento de Inspeccion y Prevencidn

Jerarquia

Nombre del Puesto Instructor

Inferior(es

ﬁ Puesto(s)

~—

' No aplica

Funciones y Responsabilidades

conformacion de brigadas, control Y prevencion de incendios, primeros auxilios, evacuacién y evaluacidon de simulacros
conforme lo establecen las normas y reglamentaciones vigentes. ‘ ' )

3. Participar en la elaboracion de planes de Capacitacion dirigidas al sector educativo de nivel basico en materia de conformacion
de brigadas, control Y prevencion de incendios, primeros auxilios, evacuacion y evaluacién de simulacros conforme lo establecen
las normas y reglamentaciones vigentes. } ) :

4.  Elaborar los planes de capacitacion dirigidas al sector educativo de nivel medio superior en materia de conformacion de
brigadas, controf ¥ prevencion de incendios, primeros auxilios, evacuacion y evaluacién de simulacros conforme lo establecen
las normas y reglamentaciones vigentes. ’

5. Participarenla elaboracion de planes de capacitacion dirigidas al sector educativo de nivel superior en materia de conformacion
de brigadas, control y prevencion de incendios, primeros auxilios, evacuacion y evaluacion de simulacros conforme lo establecen
las narmas y reglamentaciones vigentes. o ’ . ’

6.  Participar en la elaboracion del material didactico necesario para lievar a cabo los planes de capacitacion dirigidos a los
diferentes sectores de! Estado de Durango. i

7. Recibir capacitacion constante sobre las actualizaciones en la normatividad vigente, misma que sera replicada a la sociedad a

| Motivo i N

Mantener reiacién en i refronte i porte de resuitados,
establecimiento de objeti ‘

Motivo

Sector Empresarial,

Acudir a realizar las capacitaciones previamente programadas.

Sector-Social,

. Sociedad en General,
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Conocimientos Basicos
Técnicas de capacitacion general.
Proteccion civil.
Técnicas de urgencias pre hospitalarias.
Procedimientos técnicos y operativos para el combate de incendios.
Técnicas de rescate vertical.
Técnicas de rescate vehicular.
Conocimiento en ta ejecucion de simulacros. .
Creatividad para la elaboracion de material didactico.
Iniciativa para la solucion de problemas menores.
Capacidad de improvisacion.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

Nombre del

Puesto ' 6.23.17. Jefe de Departamento de Coordinaciones Municipales de Protecci6n Civil
e indar aten 6ny guia a 10s todos los municipios del Estado o material de proteccion civil, otorgando la
Objetivo herramientas necesarias para ja actualizacion y .correcta gestion integral de riesgos a los cuales esta:
'  expuesto cada municipio priorizando las areas de inspeccion y capacitacion. : i
_ Area de Adscripcion: . Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Puesto Superior: - Director Gestién del Riesgo

~ Nombre del Puesto Jefe de Departamento

‘No aplica

Puesto(s) Inferior{es):
- Funciones ¥ Responsabilidades

Apoyar en la confirmacion de Consejos Municipales de Protecciéh Civil.

=y

conforman los Consejos Municipales de Proteccion Civil del Estado de Durango. .

2. Llevar a cabo programas de capacitacion en materia de Gestion Integral de Riesgos para actualizacion del personal que

3. Efectuar visitas a los municipios para la verificacion de actividades que fortalezcan los sistemas y programas especiales en

materia de Gestion Integral de Riesgos.

B

sociedad en general cuya operacion o vivienda no se encuentre en el municipio capital del Estado.
Asesorar y apoyar a las Coordinacionés Municipales en ia regutacion de la normativa en materia de proteccion civil.

oo

no se encuentre en el municipio capital del Estado.
Administrar y resguardar la documentacion trabajada en el area.

o N

Apoyar en la revision de programas internos de proteccion civit de solicitudes recibidas por parte de dependencias, empresas y
Elaborar los dictamenes de riesgos solicitados por dependencias, empresas y sociedad en general cuya operacién o vivienda

Supervisar, inspeccionar y vigilar que \as 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 legistacion

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

Comunicacion interna y Externa

Avea (interna)

relacion refere

antener
imiento de objetivos. .

Direccion de Gestion del Riesgo.

Departamento de Inspeccid

procesos.

Direccion (Escueta Estatal de Proteccién Civit).

Hiamiener reiacion en io re

epartamento de Atias de Riesgos e Informatica.

Departamento Administrativo.

rea {externa)

‘ Coordinaciones Municipales de Proteccion Civil.
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Conocimientos Basicos

ivil y la Gestion Integral de Riesgos.
Seguridad industrial, salud y medio ambiente.
Reconocimiento de materiales peligrosos y manejo de incidentes con materiales peligrosos.
Instalaciones eléctricas, hidraulicas y gas.

Hidrologia en la gestién integral de riesgo.

Protocolos de seguridad en general.

Interpretacion y elaboracion de mapas de riesgo.

Reglamentos municipales de Proteccién Civil.

Consultoria externa.

Técnicas de inspeccion.

Técnicas de capacitacion general.
¢ e Manejo de personal.

.o Administraien. -

Nombre del | . PR
Puesto | 6-23.18. Director (Escuela Estatal de Proteccion Civil)

para la formacidn sistematica y profesionai del capital humano, a
Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

Desarrollar Ia planeacién estratég
competencias, actualizacion ¥ 8spe
Area de Adscripcion:

Objetivo

Puesto Superior

Nombre del Puesto
s Asistont T
: Analista Administrativo.

i Técnico.

Jerarquia

Puesto(s) inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Dirigir y controlar las politicas internas de Ia Direccion.

Liderar y disefiar ia planificacion del drea académica.

Gestionar los procesos académicos de |a Escuela Estatal de Proteccion Civil,

Promover la celebracién de convenios en materia de proteccion civil con los sectores publicos, social, privado y académico con

el objeto de capacitar y divulgar la cultura de proteccién civil,

Liderar al cuerpo de instructores y a@rea administrativa para analizar resuitados, proponer mejoras y/o elaborar planes de accién

para el cumplimiento las metas establecidas.

6. Dirigir planes de capacitacion dirigidas a dependencias gubernamentales de los tres érdenes de gobierno en materia de
capacitacion formacion e integracién de brigadas de emergencia, asi como, el desarrollo y evaluacién de simulacros conforme
lo establecen las normas y reglamentaciones vigentes. ) . ‘

7. Dirigir planes y programas de capacitacién dirigidos al sector empresarial del Estado de Durango en materia de prevencion y
atencién a emergencias, asi como, el desarrollo y evaluacion de simulacros conforme lo establecen las normas y
reglamentaciones vigentes. ) )

8.  Dirigir planes y programas de capacitacion dirigidos al sector educativo de nivel basico en materia de prevencion de incendios,
lesiones personales, cuidado del hogar y la escuela,

9. Elaborar planes y pbrogramas de capacitacion dirigidos al sector educativo de nivel medio superior en materia de cultura de
proteccion civil, capacitacién para el trabajo, formacién e integracion de brigadas de emergencia, asi como, ‘el desarrollo y
evaluacion de simulacros conforme lo establecen las normas y reglamentaciones vigentes.

10. Disefiar y desarrollar planes y programas dirigidos al sector educativo de nivel superior en materia de gestién integral de riesgos
Yy proteccion civil, administracion de emergencias, asi como, planes'de continuidad de negocios en materia de prevencion de
siniestros o desastres elaborados conforme lo establecido eri las normas y reglamentaciones vigentes nacionales y estandares
internacionales. ’ :

11.  Coordinar y definir los parametros de evaluacién en cada proceso académico. :

12. Evaluar y autorizar la informacién en materia de capacitacion que debe comunicarse a la poblacién y autoridades de gobierno
del Estado de Durango para la ejecucion y elaboracion de programas de concientizacion social.

13. Disefiar y gestionar proyectos de innovacién académica. :

14. Desarrollar, integrar e implementar los mapas curriculares de diplomados, cursos de especializacién, carreras técnicas y
educacion a nivel superior dirigidos a la comunidad educativa, sociedad y partes interesadas,

15. Revisar, analizar y evaluar el desempefio laboral, asi como, de los programas de trabajo, avances, resultados y.estadisticas

proporcionadas por puestos inferiores. ' ’ B

LN~

@
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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 realizacion de procesos en cumplimiento con ja normatividad y legislacién
aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa

Motivo

Area {interna)

Coordinacién Estatal de Proteccion Civil. Reportar resultados, establecimiento de objetivos.

o . Asesorar, elaborar ‘programas de capacitacion

Direccién Operativa. sesorar, elabor ryae progra a apac y

R ————— entrenamien atencion a emergencias
Asesorar p 4n de programas de actualizacion y

| certificacion en materia gestion integral de riesgos, programas
especiales y estandares de competencia. ...
elegar responsabilidad y s rvisar las actividades propias de
apacitacion, entr i

C 0 y recurrent
rindar asistencia

 Direccién Gestion del Riesgo.

" personal dé la Direccién (Escuela Estatal de Proteccion
LCivil). :

' Departamento de Atlas de Riesgos e Informatica.

a y soporte para el desarrolio de |

tal de Proteccion Cvil. .
elaboracion de convenios, asistencia juridica
| convocatorias y tramites legales ante dependencias Y
organismos.

. Departamento Juridico.

“actualizacién de programas de proteccion civil
. capacitacién y entrenamiento a los Coordinadores Municipale
Gestionar recursos materiales, humanos y organismos.

| Departamento de Atencion y Gestién a Municipios.

| Departamento Administrativo.

. Personal encargado de comunicacion social. | Difundir la cultura de proteccion civil y actividades de la escuela.

Area (externa)

" Organismos Descentralizados Elaborar convenios.

Dependencias de los tres ordenes de Gobierno. » .
st S ’ Mantener relacion en lo referente a la conformacion de
- Sector Em resarial. * brigadas, capacitacion, simulacros, prevencion del suicidio,

: ~ adicciones y resiliencia.
: Sector Educativo. :

“Mantener relacion en o referente afa g capacitacion,
| actualizacion y educacion por etencias, ...

entros de Capacitacién.

Conocimientos Basicos

Anélisis de riesg desastres, emergencias y siniestros.
Gestion y administracién de emergencias.
Elaboracién de programas internos de proteccion civil y especiales
Sequridad y salud en el trabajo y medio ambiente.
Amplio conocimiento de la normatividad laboral mexicana, proteccion civil, medio ambiente.
Técnicas de atencion medica pre hospitalaria.
Estrategias, tacticas y técnicas para el combate de incendios.
Conocimiento en técnicas de rescate vertical y extraccion vehicular.
Especialidad en atencién a emergencias por sustancias quimicas peligrosas.
Dominio en el desarrolio, implementacion y evaluacion de evacuacion y simulacros de inmuebles habitacionales,
comerciales, residenciales, industriales y eventos masivos.
Inspeccion y auditoria en materia de SST, GIRPC, Medio ambiente, riesgos de incendio y explosion.
Conocimientos avanzados en pedagogia y andragogia.
Técnicas de imparticion de cursos de formacion del capital humano de manera presencial, grupal y virtual.
Deteccién de necesidades de capacitacion en materia de seguridad y salud en el trabajo, proteccién civil, medio
ambiente.
Administracion de capital humano, equipo y materiales.
Manejo de paqueteria Microsoft Office, internet y equipo de oficina.
Liderazgo y vision estratégica.
Orientacion al logro, calidad y mejora continua.
. Trabajo en equipg. y resolucion de confli

@ e o o

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno



PERIODICO OFICIAL PAG. 293

o b
flres i

Nombyre del

6.23.19. Asistente Técnico : :
Puesto ) |

i

| Apoyar y izar la gestion técnica de 105 asuntos de o ‘Coordinacion, Direccion y Jefatura éé‘iﬁﬁé&é}”‘déﬁdd'(
i seguimiento de los proyectos presentados por el jefe inmediato a fin de garantizar su desarrollo, asf como el
oadyuvar en el desa;rqllo‘ de l‘o§» planes ordinacion EstatalHg_ﬁfpteccién“gvil

i
Area de Adscripcidn: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil §
]

Objetivo

Puesto Superior: i6n (Escuela Estatal de Proteccion Civil)

Jerarquia

Nombre del Puesto Asistente Técnico

No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en Ia realizacicn y revision de contratos y/o convenios que celebre la Coordinacién, Direccién o Jefatura asignada de ig
Coordinacién Estatal de Proteccién Civil. )

Proponer al jefe inmediato, proyectos Yy programas; a efecto de cumplir con el mejoramiento continuo de la Coordinacién Estatal
de Proteccion Civil,

Planear estrategias tendientes a sobrellevar contingencias o situaciones emergentes,

Brindar atencién a las personas que acudan a la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil,

“Colaborar en actividades eventuales o extraordinarias que organicen en la oficina o dependencia. .
Supervisar, inspeccionar y vigilar que Ids 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. )

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

N

Qo w

Comunicacion Interna y Externa

DI MOﬁVO
i Proporcionar reporte de resulta
: objetivos. .

. Motivo S

Coordinacién, Direccién o Jefatura.

Todas las dependencias del Gobierno del Estado de Durango
| (Secretaria de Finanzas ¥ Administracion, Secretaria de

! Comunicaciones y Obras Publicas, Secretaria de Desarrolio

‘ Economico, Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Desarrolio
| Rural, Secretaria de Salud, Secretaria de Educacion, Promover la integracion de las unidades internas de proteccion
| Secretaria de Contraloria, Secretaria de Recursos Naturales ; civil en las dependencias y organismos de la Administracién
|y Medio Ambiente, Secretaria de Seguridad Publica, | Publica.

| Secretarfa de Desarrolio Social, Secretaria de Turismo, i

| Secretaria del Trabajo y Prevision Social y la Fiscalia Generaf
i del Estado), organismos descentralizados, empresas y !
i ia en general,

i

|
|

Proponer, coordinar Y ejecutar las acciones de auxitio'y
, fecuperacion para hacer frente a las consecuencias de un

! riesgo, emergencia o desastre, garantizando el mantenimiento
| o pronto frestablecimiento de los servicios publicos prioritarios

'~ en los lugares afectados,

!
| ‘Sector publico, social, privado, grupos voluntarios yla

| poblacién en general

. Conacimientos Basicos

Planeacién y analisis de proyectos.
Técnicas de Coordinacién e Induccion a la Administracién Pablica.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

-Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
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Puesto 6.23.20. Analista Administrativo

findar apoyo adiinistrativo al area asignada para “brindar apoyo en la planeacion y ejecutar las actividades h
ministrativas para atender as capacitaciones programadas y dar cumplimiento a los objetivos establecidos. .
Area de Adscripcion: :

- Objetivo.

Coordinacion Estatal de Proteccion Civil '

Puesto Superior: ' Direccion (Escuela Estatal de Proteccion Civil)
Nombre del Puesto . Analista Administrativo

Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Atender llamadas telefonicas que se€ reciben en el area asignada.

Brindar atencion al a los usuarios que solicitan capacitaciones en materia de proteccion civil.

* Captura de informacién y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a las tareas administrativas; asi como tomar

dictado y transcribir en computadora. ’

Colaborar en actividades eventuales o extraordinarias que organicen en la oficina.

Distribuir documentos de 18 Coordinacion Estatal de Proteccion Civil ‘segﬂnAcon'esponda. :

Elaborar escritos en atencién a la correspondencia de la dependencia, incluyendo la elaboracion de cuadros estadisticos, tablas,
etc., todo de acuerdo'a \as instrucciones generales que reciba de su jefe inmediato.

Manejar agenda del jefe inmediato.

Mantener actualizado ¥ organizado el archivo de expedientes a su cargo.

Operar eficientemente los programas de computadora que le sean proporcionados para las labores de apoyo administrativo,
asf como el uso y manejo de redes de informatica para el desempefio de sus labores.

10. Recibir, enviar y clasificar correspondencia y documentos.

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven @ cabo de manera pertinente,
considerando los 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.

onH W=

©oN

Comunicacion Internay Externa

Coordinacion

Todas las dependencias del Gobierno del Estado de
Durango (Secretaria de Finanzas y Administracion,
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, Secretaria

de Desarrollo Econdmico, Secretaria de Agricultura,

. @anaderia y Desarrollo Rural, Secretaria de Salud, s .

| Secretaria de Educacion, Secretaria de Contraloria, . Recibir y dar respuesta de correspondencia y oficios.
Secretaria de Recursos Naturales y Medio Ambiente, ;
| Secretaria de Seguridad Publica, Secretaria de Desarrollo
. Social, Secretaria de Turismo, Secretaria del Trabajoy

| Prevision Social y la Fiscalia General del Estado),

| organismos descentralizados, empresas’y ciudadania en

| general. ‘

Secretariales.
Manejo de agenda.
Clasificacion del archivo.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
~ Manejo de equip0 de OfiGiNa. s

‘100000
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Nombre del .
" Puesto { 8.23.21. Técnico

. Brindar atencién médica pre hospitalaria, atencién a desastres Y emergencias mayores a la poblacion del Estado !
Objetivo | de Durango, a través de una correcta manicbra de vehicuios y recursos materiales especializados para la !
. . emergencia presentada.

Area de Adscripcisn: cion Estatal de Proteccién Civil
Direccion (Escuela Estatal de Proteccion Civil)

Puesto Superior:

Jerarquia
Técnico

Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es): : No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Atender emergencias y desastres naturales o producidos por el hombre., : )
Salvaguardar a la ciudadania en general en los diferentes eventos como ferias, conciertos, eventos deportivos, politicos,

2.
religiosos, etc.
3. Verificar niveles de combustible de las unidades asignadas al 4rea operativa de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.
4. Verificar el equipo recibido en turno asi como los insumos especializados para Ia atencién de operativos
5. Reportar y notificar al jefe inmediato el material faltante ¥ necesario para la cobertura de emergencias
6.  Administrar Yy resguardar la documentacisén trabajada en el area. . ]
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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.
8. Las demas que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las Que sean enconiendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

 Area (interna) fMotivo ;
§Mantener refacién en lo referente al reporte de resultados,_iT

Jefe de Departamento Operativo y Atencion de Emergencias. establecimiento de objetivos.

| Area (externa)

Apoyo a licitaciones en peligro y hechos viales.

' Policia Estatal, Vial y Bomberos.

Cruz Roja. Apoyo en accidentes graves.

: Ciudadania general. : Brindar atencion general,

Conocimientos Basicos

Normatividad en materia de proteccion civil,
Primeros Auxilios CERT.

Técnicas en solucién de problemas.
Manejo de equipo telefénico y GPS.

Saber conducir vehiculos automotores.

2 © @ o o
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Nombre del |
Puesto 6.23.22. Instructor

Participar en forma integral en las capacitaciones programadas para ejercer en m a de conformacion de |
* brigadas, control y prevencion de incendios, primeros auxilios, evacuacion y evaluacion de simulacros conforme .

Objetivo o establecen las normas y reglamentaciones vigentes a las diferentes dependencias de los diferentes érdenes
. de Gobierno, fa iniciativa privada y sociedad en general.
Area de Adscripcion: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil
Puesto Superior: Direccién (Escuela Estatal de Proteccion Civil)

Nombre del Puesto instructor

Puesto(s) Inferior(es): i No aplica

Funcionesy Responsabilidades

1. Participar en la elaboracién de planes de capacitacion dirigidas a dependencias gubernamentales de los tres drdenes de

Gobierno en materia de conformacion de brigadas, controty prevencion de incendios, primeros auxitios, evacuacion y evaluacion
de simulacros conforme lo establecen las normas y reglamentaciones vigentes.

2. Participar en la elaboracién de planes de capacitacion dirigidas al sector empresarial del Estado de Durango en materia de

conformacién de brigadas, control y prevencién de incendios, primeros auxilios, evacuacion y evaluacion de simulacros
conforme lo establecen las normas y reglamentaciones vigentes.

3. Participar en la elaboracion de planes de capacitacién dirigidas al sector educativo de nivel basico en materia de conformacion

de brigadas, control y prevencion de incendios, primeros auxilios, evacuacion y evaluacion de simulacros conforme lo establecen
las normas y reglamentaciones vigentes.

4. Elaborar los planes de capacitacion dirigidas al sector educativo de nivel medio superior en materia de conformacion de

brigadas, control y prevencion de incendios, primeros auxilios, evacuacion y evaluacién de simulacros conforme lo establecen
las normas y reglamentaciones vigentes.

5. Participar en la elaboracion del material didactico necesario para lievar a cabo los planes de capacitacion dirigidos a los

diferentes sectores del Estado de Durango.

6. Recibir capacitacion constante sobre las actualizaciones en la normatividad vigente, misma que sera replicada a la sociedad a

través de los planes de capacitacion establecidos.

7.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se Hleven a cabo de manera pertinente,

considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable. '

8. 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

atal de Proteccion Civil).

Direccion (Escuela E;t Mantenef‘réiééiéhweﬁ
e : establecimiento de objetivos. .

- Area (externa) - Motivo

‘ Sector Publico.

l Sector Empresarial.

¢ Acudir a realizar las capacitaciones previamente programadas.

’ Sector Social.

i
i

. Sociedad en General. -

Conocimientos Basicos

acnicas de capacitacion general.

Técnicas de urgencias pre hospitalarias.

Procedimientos técnicos y operativos para el combate de incendios.

Técnicas de rescate vertical.

Técnicas de rescate vehicular.

Conocimiento en la ejecucion de simulacros.

Creatividad para la elaboracion de material didactico.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manegjo de internet.
_Manejo de equipo de oficina.
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Nombre del ;
Puesto |

Objetivo

| Area de Adscripcion: | Coordinacion Estatal de Proteccion Civit

Puesto Superior: Coordinador

Jerarquia

Nombre del Puesto Jefe de Departamento

to(s) Infefio}(eéj

: No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar y revisar los contratos y/o convenios de colaboracién que celebre la Coordinacion Estatal de Proteccidn Civil..
Proponer y elaborar al Coordinador en turno, proyectos, programas y planes de contingencia o emergencia.

Emitir los informes justificados que soliciten las autoridades jurisdiccionales.

Dar seguimiento a los procesos judiciales en los que interviene la Coordinacion Estatal de Proteccién Civil,

Administrar y custodiar la documentacion del area.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que Ias 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 Ia normatividad v legistacion
aplicable. ) i

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

i Motivo O
Mantener relacién en referente al reporte de resultados
establecimiento de abjetivos,

antener relacion en lo referente a la consy
normatividad vigente o modifica
Dictamenes emitidos por CEPCeen,
ntener relacion en lo referente a la constita
rmatividad vi modificaciones de Le
antener relacié

' Area (interna)

tatal de Proteccion Civil)

Departamento Administrativo,

Area (externa) ;
‘Apoyar en la capacitacin en e lormacion geografica ylos

Consejeria General de Asuntos Juridicos. studios de riesgos.

Direccion acion de la Coordinacion General de
Gabinete, Direccion Juridica de la Secretaria General de
obierno y Secretaria de Seguridad Pablica, S
Empresas, Organismos de la Administracién Publica, Sector

| Mantener relacién en lo referente al trabajo en comunicacion para |
| propuestas y actualizacion de normatividad. :
- Mantener relacion en io ’r‘é'fééé’r’i‘ié”.ai'ééé‘é’bk‘éh&’i‘é’hté'eri"asp"eétos
| normativos y técnicos, asi como la promocion de convenios de
.colaboracion oon unidades internas de proteccion civil, _

| Pabiico, Social, Privado, grupos voluntarios y poblacion en
(general.

Conocimientos Basicos

Ley de Proteccién Civil y la Gestion Integral de Riesgos.
Planeacion y analisis de proyectos
Técnicas de coordinacion € induccidn a la administracién publica,
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
“Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

‘Derecho general,

°
®
®
L
L]
R
©
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- Nombre del |

10.

11.

" Area (interna)
-} Coordinacién Estatal de Prot

 Direccion de Gestién del Riesgo y Depaﬁa

© 6.23.24. Jefe de Departamento Administrativo

Puesto
- Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar de forma eficiente los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la Goordinacion Estatal de Proteccion Civil para el cumplimiento de los planes de trabajo ;
stablecidos para fomentar la Gestion integral de Riesgos y Proteccion Civil en el Estado de Durango.

Objetivo

Area de Adscripcion: Coordinacion Estatal de Proteccion Civil

Puesto Superior: Coordinador

Jerarquia e R
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
e JefedeAreaAdmm irativa.
_Recepoionista.

Puesto(s) Inferior(es):
Funéiones y Responsabilidades

Coordinar los procedimientos administrativos mediantes los cuales se llevan a cabo las actividades para lograr los objetivos
planteados en la Direccién (Escuela Estatal de Proteccion Civil), Direccion Gestién del Riesgo, 1a Direccién Operativa y 10s
diferentes departamentos que contempla Ia Coordinacion Estatal de Proteccion Civil. i

Establecer lineamientos, procedimientos ¥ medios de supervision para optimizar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil.

Elaborar los procedimientos relacionados con el recurso humano de la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil como 1a
integracion de movimientos de alta y baja de personal, promociones, homologacién de sueldos, verificacion en la asistencia y
puntualidad, cumplimiento de las actividades asignadas, cumplimento con @ porte de uniforme, aseo & higiene.

Verificar el pago puntual de ndémina del personal de la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil, remitiendo a la entidad
correspondiente i0s recibos de némina firmados por conocimiento del personal. |

Definir planes de trabajo para evaluar, solicitar, administrar ¥ controlar [os recursos materiales necesarios para el cumplimento
de las actividades programadas dentro de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil como los insumos de papelerfa y toner,
limpieza, articuios de computo, material eléctrico, servicios de mensajeria, servicios de capacitacion, uniformes, mantenimiento
de edificio, mantenimiento de vehiculos y mobiliario de 12 Coordinacion.

Coordinar la realizacion de inventarios periddicos del mobiliario de oficina, equipo de impresion y computo, vehiculos y enseres
menores propios de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil con el debido resguardo interno de los usuarios.

Solicitar, administrar y comprobar bajo jos lineamientos correspondientes el fondo revolvente autorizado para cubrir los gastos
monetarios que representa realizar los trabajos relacionados a la gestion integral de riesgos ¥ proteccion civil dentro del Estado
de Durango. o
Solicitar y comprobar bajo los lineamentos correspondientes visticos por comprobar a las dependencias encargadas de
autorizar, recibir y revisar {a documentacion. .

Administrar; controlar y tecabar la comprobacién y hacer las declaraciones correspondientes de los gastos realizados con los
ingresos por donativos recibidos. ) .
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades gue le sean designadas se lleven 2 cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y fegistacion
aplicable. '

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

Comunicacion Interna y Externa

de restiltados,

coién Givil. ablecimiento de objetivos.

entos

- correspondientes. ;

| Direccion Operativa Y Departamentos correspondientes. . : Mantener relacion en lo referente al control de recurso humano, :

Departamento Juridico. suminisiro de recursos materiales y financieros. ‘
epartamento de Gestion y Control de Apoyos FONDEN. [ B .

Area Administrativa.

| Secretaria General de Gobiernc.

ireccion (Escuela Estatal de Proteccion Civil).

ar responsabilidad y supervisar fas a :
ontrol de recursos humanos y iales. S
- Mantener relacion en 1o e a la gestion de recursos |
' humanos, materiales Yy financieros, asi como rendimientos Y
eportes de los avances administrat ealizado ‘

propias de |
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| Area (externa)

; Subsecretaria de Egresos.

gestién de mantenimisnto

Seoretaria de Administracisn y do Finanzes. e vehiculos y mobifiario.
antener relacion en lo referente a la solicitud

terie

Empresas y Proveedores de Gobierno.

i6n 61 16 reiorants S la Tformacian gemaral saie
las donaciones recibidas, asi como la remision de los recibos |
i ofrespondientes. . . . |

' Poblacion en General.

N

Conocimientos Basicos

istracién Pablica
Técnicas de planeacion, programacion y presupuestacién.
Administracion de proyectos, |
Control de gestion. '
" Administracién de recursos interinstitucionales, ; . ]
Técnicas de supervisién. |
Organizacién, métodos Y técnicas de planeacién ¥ organizacion del trabajo. |

Normas administrativas.

Contabilidad basica. |
Conocimientos fiscales persona morai con actividad sin fines de lucro. :
H
H
]

- Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de personal. : :
Administracion, ' ?

;00..9.9‘.0..00.;

Nombre del

1 6.23.25. Jefe de Area Administrativa
Puesto

| Participar de la organizacién, coordinasion y control de forma eficients de o8 focu
! financieros asignados a la Coordj i

Objetivo
Area de Adscripcion:
Puesto Superior:

Jerarquia e s
Nombre del Puesto

Puesto(s) inferior(es):

3. Controlar los ingresos y entregas de los recursos materiales como insumos de papeleria y téner, limpieza, articulos de computo,
mantenimiento de vehiculos y mobiliario a las diferentes Direcciones, departamentos y-éreas de la Coordinacidn Estatal de
Proteccién Civil. . C : ) .

enseres menores propios de la Coordinacién Estatal de Proteccion Civil con el debido resguardo interno de los usuarios,
5. Participar en Ia revision de la comprobacion de gastos del fondo revolvente y- vidticos por comprobar autorizados a Ia
Coordinacion Estatal de Proteccion Civil para la futura entrega de la documentacion, .
Sugerir acciones de mejora al superior inmediato, correspondientes al area.
Administrar y controlar Ia documentacién trabajada en el area. co
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 demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ef superior inmediato

O N
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Comunicacion Interna y Externa

Motivo
aniener Teiacién en lo referente &l reporte de
sﬁab!ﬁcirni?ntg,d? objetivos.

Area (i terna)
Jefe de Departamento Administrativo. tados,
Direceién de Gestion del Riesgo y Departament
correspondientes. . T s
- Direcciodn Operativa y Departamentos correspondientes.

Mantener relacion en lo referente al apoyo con el recurso
humano, suministro de recursos materiales.

:' Departamento Juridico.
Departamento de Gestion y Control de Apoyos FONDEN.

" Area (externa)

cumentacion correspondiente
antener relacion en lo referente a la r
ateriales previamente requis

: Dependencias Estatales del Gobierno del Estado.

M

- Empresas y Proveedores de Gobierno.

Conocimientos Basicos

scnicas de control.

Normas administrativas.

Mansjo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

_ Manejo de personal. e

.23.26. Recepcionista
Hunaments y adecuadamente al usuario de o8 documentos necesarios y | tes que se '
riamento que corresponda

" Informar opo
Objetivo : realizan en el Departamento Administrativo, asf como turnar al usuario al depa

. segun sy soficitud. .. ... I RS ———
Area de Adscripcion: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil

Puesto Superior: . Jefe de Departamento Administrativo

Jerarquia

Recepcionista

Nombre del Puesto

No aplica

Puesto(s) Inferior(es

Funciones y Responsabilidades

Recibir a! publico.

Informar al usuario de los tramites que se realizan en el Departamento.
Controlar 'a entrada y salida del publico.

Reportar cualquier actividad sospechosa al superior inmediato.
Archivar la documentacion que sea asignada.

Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del rea.

Lievar a cabo tareas de apoyo administrativo.
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 fa normatividad y legistacion
aplicable. :
9. Las demés que se

O NO oW

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)

Coordin

Estatal de Proteccién Civil.

Departamento Administrativo.

Area (externa)

Colaborar y auxiliar aportando ios dato macién correcta

. Usuario. 4 o
;.para IOStI’am!tESSOIICItadOS

Conocimientos Basicos

Manejo de personal. |
Manejo de paqueteria Microsoft Office. !
Manejo de internet. 1
Manejo de equipo de computo. ;j

Conocimientos basicos de los procedimientos de la institucidn. : |

- Nombre del 6.23.27. Jefe de Departamento de Gestién y Control de Apoyos FONDEN

Puesto

| Elaborar y enviar las solicitudes de dediaratorias de emergencia y/o desastres g quieran presentar
| debido a los fenémenos perturbadores que se presenten en los diferentes municipios del Estado de Durangoy
ar el seguimiento correspondiente hasta la conclusion de las mismas,

Objetivo

Area de Adscripcién: - Coordinacion Estatal de Proteccion Civil
Puesto Superior: ; Coordinador
Nombre del Puesto i Jefe de Departamento .
Puesto(s) Inferior(es): | Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar monitoreo de las condiciones climatoldgicas presentes en los diferentes municipios del Estado de Durango.

2. Monitorear y verificar dafios ocasionados por algun fendmeno perturbador en los municipios previamente -avalada por la
Comision Nacional del Agua para comenzar a elaborar la documentacién necesaria que permita emitir la Declaracion de
Emergencia o de Desastre Natural. )

3. Presentar la Declaracion de Emergencia o de Desastre Natural al Gobernador del Estadc de Durango para su revision y firma
correspondiente, en la cual el Gobernador asigna como enface al Coordinador Estatal de Proteccion Civil, .

4. Enviar Ia Declaracién de Emergencia y/o Desastre Natural a la Coordinacion Nacional de Gestién Integral de Riesgos y
Proteccion Civil via electrénica para revision y posteriormente autorizada, realizar el envio via mensajeria.

Natural.

6. Recibir los insumos autorizados por Fondo Nacional de Desastres Naturales y futura entrega a los municipios declarados en
estado de emergencia ylo desastre natural previa autorizacion de la Coordinacion Estatal de Proteccién Civil

7. Recibir los informes trimestrales de comprobacién de gastos y entregas de apoyos entregados a fos diferentes municipios del
Fondo Nacional de Desastres derivados de las Declaraciones de Emergencias y/o Desastres Naturales previamente emitidas y
publicadas en el Diario Oficial de ia Federacion.

8. Revisar y enviar informes trimestrales al Fondo Nacional de Desastres de la comprobacién de gastos y entregas de apoyos
recibidos derivados de fas Declaraciones de Emergencias y/o Desastres Naturales pr(eviamente emitidas y publicadas en e!
Diario Oficial de la Federacion. : '

9. Convocar a los Consejos Estatales de Proteccion Civil para la presentacion de los diferentes planes de trabajo (Temporada de
Lluvias, Temporada Invernal y Semana Santa) y conocer su estado de fuerza.

10. Convocar a los integrantes de los subcomités técnicos de evaluacién de darios para la firma del acta de entrega de evaluacion
de dafios, cuando se autoriza una Declaratoria de Emergencia y/o Desastre en el Estado de Durango.

11, ‘Atender las reuniones de los subcomités técnicos de evaluacién de dafios de los diferentes sectores, para la continuidad de la
liberacidn de recursos hasta llegar al cierre de la declaracion y comprobacion de entrega de recursos.
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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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

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

Comunicacioén Interna y Externa

Motivo

. Mantener relacion en lo referente al reporte de resultados,
_ establecimiento de objetivos. ) .
: Solicitar informacién de poblaciones afectadas por fenomenos
. Departamento de Atlas de Riesgos e Informatica. perturbadores y condiciones climatologicas en los diferentes |
' __municipios de Estado de Durango D
“Marttener reilacion en lo referente a la gestién de recursos
 materiales y humanos.

- Area (interna)

' Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.

| Departamento Administrativo.
- Area (externa) " Motivo

et S —— B se'guimieh{o“a R o deciaciones de
o R e + Emergencias y/o Desastres Naturales. .. oo "
“Sectores del Estado de Durango (Carretero, Vivienda, | Monitorear que se apliquen los recursos autorizados por el .
. Hidraulico, Residuos Sélidos, Salud, Educativo, Monumentos | FONDEN y envios de informes trimestrales de ejecucién de !

Coordinacion Nacional de Gestién de Riesgos y Proteccion Civil.

gropecuario, Caminos y Puentes, efc.) . ObraEstatal
3 Mantener relacion en lo referente al trabajo en la emision y:
Los 39 Municipios. comprobacion de las Declaraciones de Emergencia y /o

: Desastre Natural,

Conocimientos Basicos

Conocimiento de los lineamentos del FONDEN.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de personal. .

@ @ 0 @ o o

E Nombre del
Puesto

6.23.28. Auxiliar Administrativo

desarrollar los procesos especificos del area. |

Realizar actividades de caracter administrativo necesarias

Area de Adscripcion: Coordinacién Estatal de Proteccio

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Gestion y Co

Jerarquia -

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es):

Eunciones y Responsabilidades

Regular, ordenar y aportar para la mejora del servicio pablico. :
Proveer at 6ptimo desarrollo de las actividades principales y derivadas del desempefio propio de las funciones asignadas.
Recibir documentos. ' . . - : :
Atender liamadas telefénicas. )
Actualizar, registrary almacenar informacion.
Archivar, redactar, revisar y gererar reportes o documentos.
Administrar expedientes. : : . .
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven & 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 deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

QNOUR WM
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Motivo

 Jefe de Departamento de Gestién y Control de Apoyos
| FONDEN.

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Area (externa)

Motivo

No aplica

No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de vialidad.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
_Normatividad aplicable al 4rea.

6.24. Subsecretaria Regién Laguna.
Organigrama de Ia Subsecretaria Regién Laguna.

SUBSECRETARIO
REGION LAGUNA

ASISTENTE TECNICO

i AUXILIAR JURIDICO

DIRECTOR DE
ORQUESTA SINFONICA
GOMEZ PALACIO

1 RECEPCIONISTA

|

MUSICO

- SECRETARIA

— AUDITOR
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Inventario de Puestos de la Subsecretaria Regién Laguna.

TOTALDE |

PUESTO PLAZAS

secretario Regié
Asistente Técnico,

Secretaria.

Descripcion de Puestos de la Subsecretaria Region Laguna

Nombre del
Puesto

- 6.24.1, Subsecretario Region Laguna

Fortalecer la gobernabilidad democratica y el estado de d donde exista coordinacion armoniosa de la
- divisién de poderes, se respeten los derechos y garantias fundamentales de los seres humanos y se atiendan |
. oportunamente las demandas y planteamientos sociales, en un marco de unidad y oportunos y la consolidacion
 de la politica poblacional de la Region Laguna. ...

- Area de Ad on: | Subsecretaria Regién Laguna

Objetivo

~ Puesto Superior: : Secretario de Estado
" Nombre del Puesto: | Subsecretario
Jerarquia e S T R

Auxiliar Juridico.
Director de Orquesta Sinfénica Gémez Palacio.
Recepcionista.
Secretaria
 Auditor

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Representar a la Secretaria, previa autorizacion del Titular, en todas las actuaciones que se realicen en la Regién Laguna dentro
de! ambito de competencia de la Secretaria y que no deban ser ejercidas de manera directa por el Secretario.

2. Reunir y analizar la informacion obtenida a través del monitoreo en los medios de comunicacion electronica e impresos por los
diferentes actores, organizadores y grupos politicos en la.regién de su competencia.

3. Coordinar y vigilar fas areas de la Subsecretaria que asi lo requieran, y que se encuentren dentro de su ambito territorial de
competencia.

4. Coordinar las relaciones entre la Secretaria, con las diversas dependencias que integran la Region Laguna.

5. Celebrar todo tipo de convenios de coordinaciony colaboracion en el ambito de sus competencias y facultades con la validacién

de la Direccién Juridica.

Coordinar las politicas plblicas de la Subsecretaria en la Regién de la Laguna.

Apoyar al Secretario en las tareas de gobernabilidad en la Regién de la Laguna.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los mecanismos establecidos para fomentar los vincuios institucionales a nivel

federal y municipal en el mbito de su competencia.

9. Supervisar la elaboracién de estudios y diagnosticos sobre gobernabilidad relacionados con la propia competencia de la
Subsecretaria.

10. Secundar eficazmente la labor del Secretario en la Regién de la Laguna.

11. Coordinar, supervisar y apoyar el gjercicio de las funciones del Registro Civil, del Registro Puiblico de la Propiedad y el Comercio,
asi como de Transportes en la Region de la Laguna. .

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 realizacion 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.

RN
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Comunicacién Interna y Externa

o

; Secretario General de Gobierno. iones y rendir cuentas.
| Asis Técnico, Auxiliar Juridico, Secretaria, ) )
Recepcionista de la Subsecretaria Region Laguna,

Area (externa)

Supervisar y delegar,

Motivo .

: Todas las dependencias del Gobierno del Estado de Durango |
 (Secretarfa de Finanzas y de Administracién, Secretaria de |

| Comunicaciones y Obras Publicas del Estado, Secretaria de ;

: Desarrolio Econémico, Secretaria de Agricultura, Ganaderia vy i
| Desarrolio Rural, Secretaria de Salud, Secretaria de
| Educacion, Secretaria de Contraloria del Estado, Secretaria - Mantener relacién en Io referente a la colaboracion y ]
fde Recursos Naturales y Medio Ambiente, Secretarfa de coordinacién.
- Seguridad Publica, Secretaria de Bienestar Social, Secretaria
| de Turismo, Secretaria de Trabajo y Prevision Social y la !
| Fiscalia General de Estado).
| Con todos los funcionarios Pdblicos de las Dependencias |
! Federales, Estatales ¥ Municipales,

Conocimientos Basi

X *  Manejo de paqueteria Microsoft Office.

. ®  Manejo de internet. ;
*  Manejo de equipo de oficina.
. ©  Manejo de personal, |

Nombre del
Puesto

6.24.2. Asistente Técnico

| Brindar " seguim ria para su’ debido

cumplimiento,
| Area de Adscripcion:

i

Objetivo asuntos que sea de. la competencia de Ia Su

Jerarquia

sistente Técnico

i Puesto(s) Inferior(es): k

i No aplica

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion al publico que acude a las instalaciones de la oficina o dependencia.

Asistir al Subsecretario en reuniones y eventos.

Colaborar en actividades eventuales o extraordinarias que organice la oficina o dependencia.

Administrar y cuidar Ia documentacién trabajada en el area.

Proponer al superior inmediato acciones de mejora dentro del drea.

Dar soporte a las actividades del Subsecretario.

Planificar diariamente los procesos y acciones inherentes a estos para la resolucion de problemas o generacién de soluciones.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &r i i
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legistacion
aplicable.

PONOO™ W
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Comunicacion Interna y Externa

. Area (interna) Motivo v 7

| Subsecretario Region Laguna. . Recibir instrucciones y rendir cuentas

Area (externa) ’ Motivo

No aplica ] . No aplica

Conocimientos Basicos

Manejo se paquete Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo de cémputo.
Normatividad aplicable al area.

i e o e @ ©

N°§;2§:e' © §.24.3. Auxiliar Juridico

Objetivo i Apoyar en las cuestiones juridicas de la Subsecretaria Regién Laguna

Area de Adscripcion: A' Subsecretaria Regién Laguna

! Puesto Superior: | Subsecretario
Nombre del Puesto: * Auxiliar Juridico

- No aplica

. Puesto(s) Inferior(es):.

Funciones y Responsabilidades

Coadyuvar en las labores del Subsecretario.

Representar a la Subsecretaria en comisiones designadas por el Subsecretario.

Elaborar las gestiones pertinentes para los ciudadanos.

Gestionar los apoyos referentes a las necesidades de los ciudadanos con recursos del Estado, tomando en cuenta cada una
de las necesidades bésicas.

Enviar a la Secretaria Particular del Estado todas y cada una de las inquietudes de la ciudadania.

Proponer al superior inmediato acciones de mejora dentro del area.

Administrar la documentacion trabajada en el area.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades gue 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 deriven de {a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ! superior inmediato.

> wn =

©~ oo

Comunicacion Interna y Externa

rea (interna) - Motivo

: gubsecretario Region Laguna. - Recibir instrucciones y rendir cuentas. :

Motivo

| Area (externa)

' No aplica ¢ No aplica
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Conocimientos Basicos

Manejo se paquete Microsoft Office.

@
e Manejo de internet.
e Manejo de equipo de oficina.
° Manejo de equipo de cémputo.
° Normatividad aplicable al area.
Nombre del  6.24.4. Director de Orquesta Sinfonica Gomez Palacio
Puesto :
Objetivo Realizar las actividades necesarias para contar con una banda de musica competente.
| Areade Adscripcidn: Subsecretaria Region Laguna
Puesto Superior: Subsecretario
Jerarquia . S
Nombre del Puesto: . Director de Banda de Masica
| | Puesto(s) Inferior(es): | Musico

Funciones y Responsabilidades

Dirigir al grupo de musicos con batuta Yy gestos la partitura, con criterios de velocidad, ritmo y volumen sonoro.

Llevar a cabo ensayos, mismos que permiten una mejor presentacion en los actos civicos,

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

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

W=

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

: Subsecretario Regién Léguna. Cumpilir indicaciones.
’ Mdsicos. ‘ Delegar y supervisar.
Area(eXtema) s e Moﬁv‘;

' No aplica ‘ | No aplica

Conocimientos Basicos

¢  Manejo de personal. i
s Manejo de Microsoft Office.
¢ Manejo de internet.
*  Manejo de equipo de oficina, :
¢ Conocimientos de instrumentos musicales, soffeo, etc.
| Nombredel | . -
; Puesto 6.24.5. Musico

i Objetivo Participar en la Banda de Musica y practicar en los eventos que sea requerido.

Area de Adscripcién: o Subsecretarfa Regién Laguna

F‘uéstc;' Superior: Director de Banda de Musica

Jerarquia

Nombre del Puesto:

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

Asistir de manera puntual a los eventos que le sea citado por parte del personal
Atender las indicaciones del Director.
Acudir a los ensayos de manera puntual.

Administrar y resguardar las partituras de canciones para su uso.
Brindar mantenimiento a los instrumentos musicales.

ONO O AW

considerando los factores que hacen posible fa realizacién de procesos en Ci
aplicabie.

administrativo.

Conservar su instrumento en buen estado, de lo contrario hacerlo saber al mUsico mayor.

Proponer al Director de Banda de Miisica, acciones de mejora cuando sea pertinente.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,

umplimiento con la normatividad y legislacién

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

Comunicacién Interna y Externa

. Area (interna)

Director de Orquesta Sinfénica Gomez Palacio

" Area (externa)

- No aplica

Manejo de personal.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Solfeo.
. Dominio de instrumentos musicales.

68 00 0 o

Nombre del
Puesto

| 6.24.6. Recepcionista

Objetivo levar control de entrada y salida d

rea de Adscripcidn:

uesto Superior:
| Nombre del Puesto:

Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Conocimientos Basicos

Subsecretario

Recepcionista

Funciones y Responsabilidades

Lievar control de entrada a la Subsecretaria Regién Laguna.

Apoyar en las funciones a su superior inmediato.

Recibir los pases de salida del personal adscrito a la Subsecretaria.
Responder llamadas telefonicas.

Canalizar al publico a'las areas correspondientes segin se requiera.
Brindar apoyo secretarial.

Gestionar el correo electronico.

0 NGO LN

aplicable. .

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 0 actividades gue le sean designadas se lleven 2 cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cump!

limiento con la normatividad y legislacion

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y{as que sean encomendadas por el superior inmediato.
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 Avea (interna) o

Subsecretario Regi(vSvn‘I;aé.una.

Area (exter

. No aplica

Conocimientos Basi

Manejo se paquete Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de cémputo.
Normatividad aplicable al 4rea.

[}
o
e
°
o

. Nombre del 6.24.7. Secretaria

Puesto

Objetivo | Llevar agenda y atender llamadas,

Area de Adscripcién: Subsecretaria Region Laguna

Puesto Superior: Subsecretario

Jerarquia

Nombre de! Puesto: : Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica ' ) |

Funciones y Responsabilidades

Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de la dependencia.

Manejar la agenda del Subsecretario o del Asistente Técnico, seglin sea el caso.

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

Atender llamadas telefonicas que hacen a la oficina o dependencia.

Canalizar al drea correspondiente a todo el puiblico o personal que llegue.

Informar sobre casos inusuales al superior inmediato.

Brindar atencién al publico que ingrese al area.

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,

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

PN B LN~

Comunicacién Interna y Externa

rea (interna)

Subsecretario Region Laguna. ecibir instrucciones y rendir cuentas.

| Area (externa) Motivo

' No aplica

Manual de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno




PAG. 310 PERIODICO OFICIAL

Conocimientos Basicos

Manejo se paquete Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo.
_Normatividad del drea.

@ 0 & o o

Nombredel .
; Puesto » 6.24.8. Auditor

. Ser parte del analisis, evaluacién, seguimiento y mejora de la gestion institucional, a fin de verificar y promover, en
Objetivo coordinacion con la Subsecretaria, el establecimiento de acciones que coadyuven a la elevacion de sus niveles de |
' calidad y al cumplimiento de sus funciones. }

Area de Adscripcion: Subsecretaria Regién Laguna

Puesto Superior: Subsecretario

Jerarquia

Nombre del Puesto - Auditor

Puesto(s) Inferior(es): : No aplica

Funciones y Responsabilidades

Evaluar los procesos inherentes a la auditoria interna y adoptar las medidas tendentes a optimizarlos.

Recibir y absolver consultas sobre las materias de su competencia.

Suscribir la correspondencia y demas documentos emanados de la auditoria interna.

Suscribir informes de las actuaciones de control.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades que se deben cumplir en las dependencias a su cargo.

Promover la actualizacién y capacitacion de los servidores publicos adscritos al area, de acuerdo con los requerimientos de los
puestos que desempefien y conforme a la normativa establecida.

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 legislacion
aplicable. : :

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

oo RN

~

Comunicacién Interna y Externa

Area {interna)

. Subsecretario Regidn Laguna.

. . . Regcibir ins ion rendir
| Personal adscrito a la Subsecretaria. . Recibir instrucciones y rendi cuentas

 Areafexterna) Motivo

. No aplica . Coordinacion para lograr resuitados.

ientos Basicos

Manejo se paquete Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo de computo.
Normatividad del area.

e © © ¢ @
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6.25. Direcciones de la Secretaria General de Gobierno.
Organigrama de las Direcciones de la Secretaria General de Gobierno,
SECRETARIO
GENERAL DE !
GOBIERNO
~ s
DIRECTOR DIRECTOR DE
; JURIDICO ADMINISTRACION
SECRETARIA CHOFER
L) ~JEFEDE JEFE DE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DEPARTAM;NTO ADM!(I:QCI’SJTR':OC:ON Y DE TALLERES :s:fﬁ%%%Ny
DE INFORMATICA PRESUPUESTAL | GRAFICOS  SEGUMENTO
! —
JEFE DE AREADE| | JEFE DE AREADE| | JEFE DE AREA DE JEFE DE AREA D | | JEFE DE AREA DE
RECURSOS RECURSOS RECURSOS PLANEACION | | EVALUACION Y
FINANCIEROS MATERIALES HUMANOS - | SEGUMENTO |

AUXILIAR TECNICO|

AUXILIAR TECNICO|

r_l_

SECRETARIA —!

. AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

P

AUXILIAR AUXILIAR ANALISTA
JURIDICO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
AUXILIAR CAPTURISTA ( AUXILIAR ’»
) I
SECRETARIA SECRETARIA CHOFER —I

VIGILANTE

RECEPCIONISTA

[—_I__

|+ INTENDENTE
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Inventario de Puestos de las Direcciones de la Secretaria General de Gobierno.

PUESTO

nancieros.

e Talleres Graficos

uimiento.

eacion. ..
Evaluacion y Seguimie

Descripcion de Puestos de las Direcciones de la Subsecretaria General de Gobierno.

N°‘§"‘g’s‘i:e' 6.25.1. Director Juridico

Generar las condiciones juridiéas para que la Secretaria General de Gobierno cuﬁiblé"‘dvéﬁtfd del Ambito de su
competencia con sus atribuciones y °°F1,.‘9§,,9bieﬁv°$ y metas trazados en el Plan Estatal de Desarrolo.

Objetivo

Area de Adscripcién: Secretaria General de Gobierno
Puesto Superior: | Secretario de Estado
Jerarquia Nombre del Puesto

Auxiliar.
cretaria,

Puesto(s) Inferior(es).

Funciones y Responsabilidades

Intervenir en los asuntos de cardcter legal en los que la Secretaria tenga interés o sea parte.

Emitir opinién respecto a las consultas que en materia juridica le formulen las dependencias, organismos auxiliares y
fideicomisos de la Secretaria.

Estudiar y analizar proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos y demas instrumentos juridicos que se sometan a
consideracion del Secretario.

Vigilar que las leyes, decretos, acuerdos, circulares 'y demas documentos que para su validez deban ser publicados en el

" Periédico Oficial del Gobierno del Estado se encuentren fundados y.motivados correctamente. .

1.
2.
3.
4.
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5. Agrupar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos federales, estatales y otras disposiciones de caracter normativo.

6. Requerir informes de los asuntos que les sean encomendados, a los departamentos juridicos de las diferentes Direcciones,
Unidades y Organismos Desconcentrados de la Secretaria. )

7. Tramitarlos recursos administrativos interpuestos en contra de actos Y resoluciones del Secretario, asf como, los procedimientos
contenciosos.

8. Vigilar y supervisar que en los juicios de amparo se elaboren los informes respectivos y se remitan a los juzgados de su
competencia, asf como que se lleve a cabo con prontitud y eficiencia todos los procedimientos hasta su total conclusion,
asesorando y apoyando en todo momento a los departamentos juridicos responsables.

9. Llevar a cabo la defensa legal de los intereses de la Secretaria en los procedimientos legales que se lleven en contra de las
Direcciones que no cuenten con Departamentos Juridicos.

10. Revisar y dictaminar los convenios, contratos, titulos de propiedad y demés instrumentos Jurdicos y administrativos sometidos
a consideracion de la Secretarfa.

11. Elaborar los informes, opiniones y dictémenes que le sean encomendados respecto de los asuntos a su cargo.

12. 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 ia normatividad y legislacion
aplicable.

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

Comunicacién Interna y Externa

Motivo

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

: Delegar y supervisar.

| Subsecretarios, Direcciones (Secretaria Técnica, Direccién de !
: Actos Civicos, Coordinacién de Enlace Legisiativo, Direccién |
| de Administracion, Area de Comunicacin Social, Secretarfa |
Particular, Direccion de Gobernacion, Coordinacion Estatal de |

| Proteccién Civil, Direccion del Periédico Oficial, Direccién del
| Archivo Histérico del Estado de Durango, Direccién d
fRegistro Puablico de la Propiedad y el Comercio, Direcciol
| General del Registro Civil, Direccién General de Notarias
i Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, Organ
‘ de Control Interno, Direccion de Desarrollo  Politico y |
| Municipal, Direccién de Asuntos Religiosos, Departamento d ;
| Informética, Direccion de Movilidad y Direccién General de
| Transportes. )

Brindar asesoria juridica.

Area (externa) Motivo

| Todas las dependencias de! Gobierno del Estado de Durango |
| (Secretarfa de Finanzas y de Administracion, Secretarfa de
| Comunicaciones y Obras Ptblicas del Estado, Secretaria de
| Desarrollo Econémico, Secretaria de Agricultura, Ganaderia y
| Desarrollo Rural, Secretarfa de Salud, Secretaria de
| Educacién, Secretaria de Contraloria del Estado, Secretaria
| de Recursos Naturales y Medio Ambiente, Secretarfa de
| Seguridad Publica, Secretaria de Bienestar Social, Secretaria
. de Turismo, Secretaria del Trabajo y Prevision Social ylaj

iscaiia General del Estado).

Fungir como enlace en femas de asuntos juridicos.

Conocimientos Basicos

Manejo de personal.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina. ) i
Normatividad apiicable al area. ) . . ;

L]
°
‘e
°
®
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‘ Puesto 6.25.2. Auxiliar Juridico

“Auxiliar, asesorar, revisar y realizar expedientes que sean notificados a5 autoridades jurisdiccionales y/o |
Objetivo administrativas a la Secretaria General de Gobierno, asi como lo relativo a las funciones juridicas que se |
esarrolien en la institucion. ;

Area de Adscripeion:  Direccion Juridica

Puesto Superior: - Director

Jerarquia

Nombre del Puesto Augxiliar Juridico

Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Contestar los escritos de juicio de amparo.

Contestar demandas interpuestas ante los organos jurisdiccionales.

Asesorar al personal de las areas de la Secretaria en los asuntos jurisdiccionales.

Realizar resoluciones administrativas.

Administrar la documentacion presentada en el rea.

Elaborar escritos de caracter juridico que le sean encomendados.

Dar seguimiento a los procesos del area.

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.

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

QNGO R WN

Comunicacién Interna y Externa

. Area (interna)  Motivo
Areas de la Secretaria General de Gobierno. | Auxiliar en las actividades de la Direccién Juridica.
* Director Juridico. Recibir instrucciones y rendir cuentas.

- Area (externa) | Motivo

No aplica - No aplica

Conocimientos Basicos

Manejo de pagueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de computo.

Manejo de la Constitucion Politica del Estado de Durango.

Manejo de la legislacion federal aplicable a la actividad registral.

Manejo de la legislacion laboral.

Manejo de la Ley de Amparo.

Manejo de los acuerdos institucionales con las dependencias federales y locales donde exista colaboracion.

e o ¢ @ o & © @

- Nombre del . g 553 Auxiliar
: Puesto |
Objetivo Apoyar en el desempefio del rocesos a su superior jerdrquico.

Area de Adscripcion: ! Direccion Juridico

3 Puesto Superior: Director
Jerarquia . R DS SRS

Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): - No aplica
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Funciones'y Responsabilidades

Apoyar al Director en los tramites y controles administrativos de la Direccién,

Elaborar los formatos que sean requeridos por el Director.

Revisar los tramites, juridicos y legales.

Redactar oficios.

Atender al personal que requiera atencion por parte de la Direccion Juridica,

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.

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

R AN .

Comunicacion Interna y Externa

 Area (interna) Motivo

Director Juridico.

. Recibir instrucciones y rendir cuentas

| Motivo

Conocimientos Basicos

Manejo de paqueterfa Microsoft office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de internet.

Manejo de redes sociales.

°
o
®
®
L]
°

‘ Nombre,;;}.‘; .
Puestq 6.25.4. Se;retarua .

Objetivo Lievar agenda y atender ilamadas.
‘ - Area de Adscripcién: ' Direccion Juridica
) Puesto Superior: ) Director
Jerarquia AR - -
’ . Nombre del Puesto: ’ Secretaria
+ Puesto(s) Inferior(es): i 'No aplica

"' Funciones'y Responsabilidades

Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de la dependencia.
Manejar la agenda de! Director, segtn sea el caso.

Mantener actualizado y organizado el archivo de expedientés a su cargo.
Atender llamadas telefonicas que haceri a la oficiria o dependencia. )
Canalizar al area correspondiente a todo el pablico o personal que llegue. :
Informar sobre casos inusuales al superior inmediato. = - h c
Brindar atencion al pablico que ingrese al 4rea. ) S ) o ) .
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 Ia‘norm'ativida'd y legisiacién
aplicable. :

9. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el su'perior inmediato.

PN O AW
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Comunicacion Interna y Externa

otivo

Director Juridi ecibir instrucciones y rendi .

Area (externa) | Motivo

No aplica

Conocimientos Béasicos

Manejo se paquete Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo de computo. :
Normatividad del rea.

é.’..'

Nombre del

Puesto ;:6.25.5. Director de Administracion

" Administrar Ios recursos humanos, materiales y financieros mediante procedimientos y estrategias permanentes
para el logro efectivo y eficiente de los objetivos y atribuciones de la Secretaria General de Gobierno.

Objetivo

ecretaria Gener:

 Area de Adscripeion: Gobierno

Puesto Superior:

Nombre del Puesto: ! Director

Jerarquia | Secretaria.
i Chofer.
 Jefe de Departamento de Informéatica.
Jefe de Departamento de Administracién y Contro! Presupuestal.
. Jefe de Departamento de Talleres Graficos.
! Jefe de Departamento de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Coordinar la administracién de los recursos asignados a la Secretaria por la Ley de Egresos de! Estado, implementando las
medidas de control necesarias para hacer mas eficiente su ejercicio, ajustandose a los lineamientos, normatividad y leyes
aplicables.

2. Planear las necesidades de los recursos humanos, materiales y financieros asignados en el Presupuesto de Egresos, asi como

vigilar su 6ptimo aprovechamiento con base a los lineamientos, normativa y leyes aplicables.

Ser el enlace de la Secretaria con ta Secretaria de Contraloria del Estado de Durango en las revisiones, auditorias, verificaciones

o acciones de vigilancia, que. realicen las autoridades en la materia, Estatales o Federales sobre el uso de los recursos

asignados en los diferentes programas.

Celebrar convenios con las diferentes autoridades de los tres niveles de Gobierno, organismos de los sectores publico y privado,

con la validacion de Direccion Juridica. .

Integrar el comité de adquisiciones parata celebracion de licitaciones y adjudicaciones conforme a lo establecido en la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Adgquisiciones y Servicios del Estado de Durango.

Vigilar, supervisar y requerir informacién a los departamentos administrativos de las demas Direcciones y unidades de la

‘Secretaria con el objeto de llevar acabo un mayor control de los gastos y erogaciones que conforme al presupuesto se realizan.

Planear y coordinar el programa general de informatica de ia Secretaria, asi como con el apoyo del Departamento de

Informatica, realizar la evaluacion del equipo computacional existente y gestionar su modernizacién para el mejor desarrolio de

las funciones de la Secretaria.

‘Dar seguimiento a los avances de los proyectos de inversion en los que estan involucrados recursos correspondientes a los

diferentes programas Estatales y Federales quelieve a cabo la Secretaria.

9. .Someter a la consideracion del Secretario, el anteproyecto-de presupuesto de egresos de las diferentes Direcciones de la
Secretaria y una vez autorizado, evaluar su ejecucién y proponer las modificaciones que se requieran.

10. Con el apoyo-de la Direccioén Juridica elaborar y someter a la aprobacion del Secretario ef proyecto de Manual de Organizacion,
asi como coordinar la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales dé Procedimientos y de Servicios al Publico.

g

N oo oo B

b
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11. Gestionar la contratacién, modificacién de Ia plantilta y los movimientos de personal que se requieran, asf como coordinar la
administracién del personal de la Secretarla, ante la dependencia competente, previo acuerdo con el Secretario,

12. Mantener una base de datos actualizada en materia de recursos humanos, materiales y financieros.

13. Gestionar ante la dependencia correspondiente |a compra de bienes muebles, material de oficina y de limpieza, consumibles y

14.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se fleven 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 de! puesto y las que sean encomendadas por ef superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Areainterna)
ecretario General de Gobierno.

Departamento de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento,
| Departamento de Administracion y Control Presupuestal, |
| Departamento de Informéatica, Departamento de Talleres
. Graficos.

| Direcciones (Secretaria Técnica, Direccidn de Actos Civicos,
i Coordinacion  de Enlace Legislativo, Direccién de
| Administracién, Area de Comunicacion Social, Secretaria
. Particular, Direccitn de Gobernacién, Coordinacién Estatal de
: Proteccién Civil, Direccién del Periédico Oficial, Direccién del

| Archivo Histdrico de! Estado de Durango, Direccion de Registro | Asignar el Presupuesto a cada Direccién y supervisar su
! Pdblico de la Propiedad y el Comercio, Direccion General del | ejecucion. o

| Registro Civil, Direccion General de Notarfas, Unidad de

Transparencia y Acceso a la Informacion, Organo de Control |
. Interno, Direccién de Desarrollo Politico y Municipal, Direccién
. de Asuntos Religiosos, Departamento de Informatica, Direccidn

. de Movilidad y Direccién General de Transportes. )

ea (externa)

Realizar tramites administrativos, de recursos humanos,

Secretaria de Finanzas y de Administracion : . N
; materiales e inversiones.

..o..... CONOCIMIENtOS Basi
Manejo de recursos materiales, humanos y financieros,
Normatividad laboral burdcrata.

Contabilidad.

Finanzas.

Legalizacion fiscal y financiera.
Manejo de personai.

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet,

Manejo de equipo de oficina,

5009000000

Nombre del ;
;  Puesto |

6.25.6. Secretaria

g Objetivo' i Llevar la agenda del Director, at

Area de Adscripcicn:

Puesto Su,

Nombre del Puesto : Secretaria

i
Jerarquia -

;

I

| Puesto(s) Inferior(es): ! No aplica
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" Area {interna)
Director de Administracion.
Area {externa)

- No aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar escritos en atencién a la correspondencia de la dependencia.

Manejar la agenda del Director, segln sea el caso.

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

Atender llamadas telefonicas que hacen a la oficina o dependencia.

Canalizar al area correspondiente a todo el ptblico o personal que flegue.

Informar sobre casos inusuales al superior inmediato.

Brindar atencion al pablico que ingrese al érea.

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 legistacion
aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa

| Motivo

Recibir instrucciones y rendir cuentas.
: Motivo

* No aplica

Conocimientos Basicos

. ‘Manejo s6 paquete Microsoft Office. :
« Manejo de internet.
o  Manejo de equipo de oficina.
o  Manejo de equipo de computo.
_e__Normatividad del drea.
- Nombredel - 5557 chofer
Puesto .
- Ob.’éﬁ\’"’) Gonducir el vehiculo de forma prudente y sin demora 4 donde se requiera realizar algun traslado de personal,
. HEUVO  alglin envio de documentacion e informacién oficial. o
. Area de Adscripcion: ‘Direccion de Administracion
. Puesto Superior:  Director
Jerarquia - . :
’ Nombre del Puesto : Chofer
- Puesto(s) inferior(es): Ne aplica

SsoENPO R RN

e

-
-

Funciones y Responsabilidades

Conducir los vehiculos bajo condiciones de optima seguridad y con los reglamentos Y normatividad vigente.

Trasladar al personal dentro y/o fuera de la ciudad, segdn sus requerimientos.

Revisar, verificar y lievar el control de las condiciones generales del vehiculo.

Realizar la limpieza periodica del vehiculo.

Conocer y observar el actual reglamento de trénsito.

Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

Notificar cuando el vehiculo presente una anomatia.

Llegar en tiempo Yy forma a los lugares donde se requiera.

Velar por la seguridad y el resguardo de la integridad fisica de las personas que transporta.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 0 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 v 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

Director de Administracion. ] . Recibir instrucciones y rendit cuentas.
| Area (externa)  Motivo

‘No aplica No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de mecanica.
Mantenimiento preventivo de vehiculo,
Operacién de vehiculos de tipo estandar y automatico.
Conocer fa ciudad y las diferentes vias de acceso.,
Conocer el reglamento de transito.
Leyes y normativas de transito.

N°;‘;2'S‘i:e' 6.25.8. Jefe de Departamento de Informatica
Objehvo ;Diri'g'i} el drea en‘cargada_&é'l' mantenimiento, operacion y planeacion de i infraestructura tecnoldgica de
..., COTUNICACIONES @ infOrmacion, _— S e oo
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
#Puesto Superior: gDirector -
Jerarquia . Nombre del Puesto efe de Departamento

: Auxiliar Administrativo.
| Capturista.
Secretaria. S

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Proponer a su superior, proyectos, iniciativas y cambios estructurales de informacion electrénica, con el fin de mantener y
fomentar la calidad en el servicio a usuarios. . S :
Realizar los trabajos insfitucionales encomendados por sus superiores inherentes a su puesto.

2.

3. Coordinar las actividades de! Departamento de Informatica con las demas dreas, a efecto de realizar las tareas y/o programas
que tengan como objetivo la actualizacion y modernizacion de la informacién de la Secretaria.

4. Asesorar y capacitar en materia de Informatica a las Direcciones que conforman la Secretaria.

5. Proponer las politicas para el acceso, manejo y procesamiento de la informacion y el uso de los servicios de red, a través del

uso de las herramientas de tecnologia de informacién y comunicacion (TIC’s) adoptadas por la Secretaria General de Gobierno
y sus dependencias. )

6. Atender los requerimientos de la Secretaria General de Gobierrio Yy sus dependeicias con base a Ia incorporacién de las
herramientas de tecnologia para el procesamiento de lfa informacion y sisteras de comunicacion. . -

7. Supervisar y coordinar la evolucion y Crecimiento tecnolégico informético de Ia Secretaria General de Gobierno y sus
dependencias. ’

8. Brindar informacion al usuario sobre servicios, avances e innovaciones del 4rea en la Secretaria General de Gobierno y en otros

dependencias, sea compatible con la mision de la misma.

10. Mantener en operatividad la infraestructura de transmisién de informacion, a traves de Ia red locat de ia Secretaria General de
Gobierno. i

11, Coordinar el desarrolio de proyectos de redes y telecomunicaciones, atendiendo a las necesidades de la Secretaria General de
Gobierno y sus dependencias. . ) .

12. Garantizar el funcionamiento de los sistemas automatizados de informacion que apoyan los procesos administrativos de la
Secretaria General de Gobierno y sus dependencias. .

13. Dirigir y coordinar las actividades de auditoria técnica Y supervision sobre los sistemas automatizados de informacién.que la
Secretaria General de Gobierno y sus dependencias poseen, a objeto de resguardar la seguridad, asegurar la integridad y
proteger el caracter confidencial de ta informacién de los usuarios.

14.  Garantizar la estandarizacién de los programas de aplicacién usados en ta Secretaria General de Gobierno y sus dependencias,
ademas la disposicion de sus respectivas licencias, con la finalidad de obiener unificacion en procesos y productos finales y
evitar sanciones por el uso indebido de productos no autorizados.
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15. Realizar estudios de los avances tecnologicos en el campo de fa Informatica, cuyos resultados puedan ser utilizados para ajustar
los sistemas de informacién de la Secretarfa General y sus dependencias.

16. Mantener refacion con todas las dependencias de la Secretaria General de Gobierno, a objeto de proporcionaries apoyo y
asesoramiento adecuado en aspectos relacionados con la informatica.

17. Garantizar la prevision, operacion, mantenimiento y administracion de la infraestructura de los sistemas de informacion y bases
de datos de la Secretaria General de Gobierno y sus dependencias.

18. Coordinar y dirigir el proceso de elaboracién del plan anual de necesidades de recursos de informatica de toda la Secretaria
General de Gobierno.

19. Proporcionar a todas las dependencias de ia Secretaria General de Gobierno, que asi lo requieran, servicios de red e
informacion que contribuyan a mejorar la calidad del trabajo diario.

20. Apoyar en el desarrollo de los sistemas informativos y de comunicacion de datos, voz e imagen que requiera la Secretaria,
vigilando su adecuada operacion mediante supervision, asesoria, capacitacién y su mantenimiento.

21. Proporcionar la asesoria, el apoyoy los dictamenes técnicos que los servidores publicos y unidades de la Secretaria le requieran
en materia de adquisicion, instalacion, mantenimiento, desarrollo y operacién de equipos, programas de computo y transmision
de datos, voz e imagen.

22. Realizar busqueda de informacion en las diversas bases de datos con las que s¢ cuenta, con la finalidad de proporcionarsela a
la autoridad competente en materia de seguridad o afin que la solicite y/o su superior jerarquico.

23. 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 realizacion de procesos €n cumplimiento con fa normatividad y legislacion
aplicable.

24. 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)

| Secretaria Técnica, Direccion de Actos Civicos, Coordinacion de !

; Enlace Legislativo, Direccién de Administracion, Area de !

. Comunicacion  Social, Secretaria Particular, Direccion de

| Gobernacion, Coordinacién Estatal de Proteccion Civil,

: Direccion del Periddico Oficial, Direccion del Archivo Histérico : .

i del Estado de Durango, Direccién de Registro Piblico de la .

| Propiedad y el Comercio, Direccién General del Registro Civil, | tAes;i?gari garsesolver lo conducente a las necesidades
| Direccion General de Notarias, Unidad de Transparencia Y - gicas.
. Acceso a la Informacién, Organo de Control Intérno, Direccid
: de Desarrollo Politico y Municipal, Direccién de Asunto
: Religiosos, Departamento de Informatica, Direccion de Movilidad |
iy Direccion General de Transportes, Comision Estatal de |
| Busqueda de Personas, SIPINNA.

 Director de Administracion. ) nformar y recibir instrucciones.

Area (éxferna)

. Secretaria de la Funcion Publica. Secretaria de la Contraloria Y \1oniener relacion en lo referente a los presupue stos Y ‘

: Modernizacion Administrativa, Diario Oficial de 1a Federacion, : A . . s

: L N . " 1 coordinacion (-] servicio f .
Proveedores de equipo, Proveedores de soluciones informaticas ! tele col maucni cacio ng s. asi ci m'g Ii:it aci o': ec;rmancos Y de
de telecomunicaciones. ’ : :

Conocimientos Basicos

Manejo de personal.
Manejo de paqueteria Microsoft Office. : |
Manejo de internet. ’ :
Manejo de equipo de oficina.
Conocimiento en centros de computo.
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Nombre det

Puesto | 6-25.9. Auxiliar Administrativo ?
Objetivo poyar en las actividades del drea y tener disponibilidad y discrecion parafas i ciones de ambito laboral del f

Direccion de Administracion

H

Jerarquia i

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Informatica

Nombre del Puesto i Auxiliar Administrativo

: Puesto(s) inferior(es): ' No aplica.

Funciones y Responsabilidades

Administrar la documentacion relacionada al 4rea.

Atender al personal que se presente en el Departamento.

Apoyar en los trabajos administrativos derivados de los proyectos y procesos intrinsecos aj rea.

Realizar el cuidado y resguardo de la documentacion bajo control.

Atender ltamadas telefonicas.

Recibir documentacion que ingrese al area,

Atender cuaiquier asunto requerido por el jefe inmediato.

Actualizar la informacion de fas bases de datos trabajadas.

Supervisar, inspeccionar y vigitar que las dreas o actividades que fe 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,

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

CONDOd wN

Comunicacién Interna y Externa

e (mterna )

| Area (externa) )
| Direcciones y Areas de

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet,

Manejo de equipo de oficina.
Conocimiento en centros de cémputo.

i
H [
H ®
1

i ®
{

H ®
{

i

i

Nombre del
Puesto

6.25.10. Capturista |

Capturar, generar y crear los informes de resultados de prueb.
e los mismos, documentar, entregar y archivar dicha inform

Objetivo

s, asi como llevar a cabo los andlisis estadisticos
6 i

Direccion de Administracion

Puesto Superior:

Jofe do Departamerte ae ]nforméficé e e e
Jerarquia

Nombre del Puesto Capturista

Puesto(s) Inferior(es):
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 Area (interna)

* Jefe de Departamento
. Area(externa)
- No aplic

:e-oooi

Nombre del

oNO o ~ONS

Objetivo Llevar agenda y atender llamadas.

Funciones y Responsabilidades

Capturar, generar y crear informes, oficios, memoréndums, asi como documentar, entregar y archivar dicha informacion.
Conservar en condiciones optimas el equipo utilizado para tal fin.

Recibir correspondencia y atender llamadas.

Canalizar oficios a las areas correspondientes.

Dar atencién al publico en general.

Archivar y capturar de datos.

Elaborar oficios y documentos varios.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se {leven a cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con 1a normatividad y legislacion
aplicable.

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

Comunicacién interna y Externa

Motivo

e nformatica, . Recbr instrucciones y rendir cuentas.

Motivo
Noaplica

_ Conocimientos Basicos ...

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo y atencion al teiéfono.

Manejo de impresoras y copiadoras.
Manejo de directorio externo e interno.
Dominio informatico.

© §.25.11. Secretaria
Puesto :

. Area de Adscripcion: ; Direccién de Administracion

' Puesto Superior: | Jefe de Departamento de Informatica
i Nombre del Puesto: - Secretaria

‘ Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de la dependencia.

Manejar la agenda del Jefe de Departamento, segun sea el caso.

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

Atender llamadas telefonicas que hacen a la oficina o dependencia.

Canalizar al area correspondiente a todo el ptblico o personal que flegue.

Informar sobre casos inusuales al superior inmediato.

Brindar atencién al piblico que ingrese al érea.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven & cabo de manera pertinente,
considerando los factores que hacen posible Ia 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.
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Comunicacién Interna y Externa

- Area (interna) ’ " Motivo

- Jefe de Departamento de Informética, ' Recibir instrucciones y rendir éuentaé

 Area (externa) Motivo

. No aplica : ‘No aplica

Conocimientos Basicos

Manejo se paquete Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de equipo de computo.
Normatividad del area,

ie o e o e

Nombre del
Puesto

6.25.12. Jefe de Departamento de Administracion y Control Presupuestal

Objetivo

Supervisar y aplicar correctamente, los recursos materiales, financieros y humanos de ia Secretaria.

Area de Adscripcién: : Direccién de Administracion . .

Puesto Superior: Director

Nombre del Puesto . Jefe de Departamento

- Jefe de Area de Recursos Financieros.
 Jefe de Area de Recursos Materiales.
Jerarquia | : Jefe de Area de Recursos Humanos.
- Analista Administrativo,

Puesto(s) Inferior(es):

Vigilante, - o S T e
. Intendente. . : .. -

< Fuﬁéibnes y Responsabilidades

Coordinar, Participar e Integrar el anteproyecto del presupuesto de la Secretaria General de Gobierno. :
Elaborar las adecuaciones presupuestales en el Formato Unico de Adecuacion (FUA), de acuerdo a las solicitudes de fas
distintas Direcciones. ‘ o ' .

Monitoreo del ejercicio presupuestal de la Secretaria. . ' .
Supervisar y dar seguimiento a las solicitudes requeridas por parte del Organo Interno de Control, asi como de transparencia.
Dar el trémite correspondiente a lo autorizado por la Direccion de Administracion.

Coordinar el area de recursos materiales, financieros y humanos. o

Coadyuvar en la gestion de los recursos necesarios para’solvéntar las diversas necesidades de la Secretaria,

Elaborar el pago tanto proveedores, servicios profesionales, ayudas a poblacion abierta como de. asociaciones, una vez
autorizadas las erogaciones por la Direccién de Administracion. L o : . . o
Apoyar 4 Ias distintas areas que lo solicitan en el Formato RF11 para éntrega-recepcion.

Supervisar y enviar las oérdenes de compra por los gastos a comprobar.. ] o oo
considerando los factores que hacen posible la realizacioh de procesos en cumplimiento con la normatividad y 'IegiSlgqiﬁn
‘aplicable, ‘ ; ‘ ST T e
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 cumplimierito con fa normatividad y- legislacién
aplicable. ’ .

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

[ Y
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Comunicacion interna y Externa

Area (interna) otivo

Director de Administracion.
irecciones (Secretaria Técnica, Direccion de Acto s 6
cordinacion de Enlace Legislativo, Direccion de!
. Administracion, Area de Comunicacion Social, Secretaria |
: Particular, Direccion de Gobernacion, Coordinacion Estatal de
| Proteccion Civil, Direccién del Periddico Oficial, Direccion del :
- Archivo Histérico del Estado de Durango, Direccion de - "
' Registro Publico de la Propiedad y el Comercio, Direccion i:‘&?\xg;d:s ‘gzd;:spe)?: sables de la administracion en Sus.
: General del Registro Civil, Direccién General de Notarias, : ! Uit :
: Unidad de Transparencia y Acceso a la Informagcion, Organo |
i de Control Interno, Direccién de Desarrollo Politico y
- Municipal, Direccion de Asuntos Religiosos, Departamento de
: Informética, Direccién de Movilidad y Direccion General de |
{ Transportes.)

Area (externa)

ecibir instrucciones y rendir cuentas.

Mantener refacion en lo referente al en ordenes de pago, :
. solicitud de viaticos, comprobacion de gastos, solicitud de |
adecuaciones de recurso. .. ..
Mantener relacion en lo referente elaboracién de lo
' Convenios Correspondientes, tanto estatales como Federaies |

| Subsecretaria de Egresos.

. Secretaria de Finanzas.

General. o5 Asociaciones, y tramites de

Publico en

imientos Basicos

Manejo de paqueterfa Microsoft Office.

Manejo de-internet.

Manejo de equipo de oficina

Conocimientos de Contabilidad
_Atencion a Proveedor.

ie o © 0 0!

Nombre del

Puesto 6.25.13. Jefe de Area de Recursos Financieros

Realizar de manera oportuna las gestiones necesarias, que permitan brindar el apoyo en la logistica de los Actos
Objetivo Civicos y demés eventos o reuniones nece;arias para las distintas dependencia}s., asf como gestionar en .tiempo

|y forma las comprobaciones del recurso sjercido, llevando el control de lo solicitado, para poder optimizar los :
: pagos correspondientes.

Direccion de Administracion

Area de Ad

Puesto Supefior:

Jefe de Departamento de Administracién y Control Presupuestal

Jerarquia e ‘
Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es):

Funci y Responsabilidades

Apoyar en la logistica de los actos civicos de la Secretaria siendo intermediario con proveedores y demas sujetos aplicables.
Recibir facturas de los servicios prestados en los actos civicos y demas eventos, para revisarlos y en su caso aprobarlos.
Elaborar drdenes de pago de los servicios prestados por los proveedores. .

Gestionar los requerimientos solicitados mediante dficio por las distintas dependencias, tales como servicios de proveedores
para los eventos propios de la Secretaria.

Gestionar los viaticos y traslados necesarios para las comisiones de las diferentes Direcciones.

Presentar las comprobaciones de gastos, correspondientes & las gestiones de viaticos.

Lievar et control de {as ordenes de pagoa cada proveedor.

Noo W
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8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se Heven 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 demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Motivo

Area {interna)

Recibir instrucciones y rendir cuentas.

Director de Administracion.

irecciones (Secretaria Técnica, Dire n de Actos Civicos,
: Coordinacién  de  Enlace Legislativo, Direccién de
fAdministracién, Area de Comunicacién Social, Secretaria

! Particular, Direccién de Gobernacién, Coordinacién Estatal de:

A:g:\?\?gloais(zg/rlil(‘:oDI;Z?Clggtggcl) Pg:égngsanOffla!, g‘::g;f: %ee’ Apoyar, las actividades propias de cada Direccion, asignando los ‘
; 9o, | proveedores necesarios, asf como la gestién de sus vidticos, y

1 Registro Ptblico de la Propiedad el Comercio, Direccion | " . i
Ge?neral del Registro Civil pDirecci}(lm General de Notarias, POSterior comprobacion, apoyando en la manera de presentar;

| Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, Organo
ide Control Interno, Direccidn de Desarrollo Politico

| Municipal, Direccién de Asuntos Religiosos, Departamento d
| Informética, Direccion de Movilidad y Direccion General d

Area (externa)

ener relacion en lo referente al envié de 6rdenes de pago
itud de viaticos, comprobacién de gastos, solicitud d
Apoyar con fa logistica de las actividades propias de la Direccion,
ar apoyo para la elaboracion de la imagen (lonas,
amparas, banner,) necesaria para los eventos a realizar
Reservar ias salas y areas del centro para las diversas
actividades y F,.‘.%.‘L.mi..o,ﬂeﬂs,..d,§.,.'§§.%P?UQ@F‘E?@%",WW
eservar las salas y areas . del centro para las di
.actividades y reuniones de las dependencias,

Subsecretaria de Egresos.

Direccion de Relaciones Publicas,

]
H
i

Direccion de Imagen Institucional.,

Centro de Convenciones Bicentenario.

i Museo Francisco Villa,

Conocimientos Basicos

. ¢ Manejo de paqueteria Microsoft Offi
| o Mansjo de internet,
| e Manejo de equipo de oficina. : i
e Conocimientos de contabilidad, i
.®.....Atencién a proveedores. S '

| Nombre del

Puesto : 6.25.14. Jefe de Area de Recursos Materiales

Objetivo

levar el adecuado suministro de material el control de activos fijos de fa Secretaria.

Area de Adscripcién: Direccién de Administracion

i

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Administracién y Control Pr

. Jerarquia

Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): . No aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar las solicitudes internas de compras para la Secretaria General de Gobiermo y las demas dependencias que la integran.

2. Recibir de las diferentes Direcciones de la Secretaria,

las solicitudes de material: papeleria, material eléctrico, informatico,

mobiliario, reparacion y/o mantenimiento de vehiculo, uniformes, limpieza y mantenimiento de maquinas.
3. Capturar en el sistema financiero las solicitudes de suministro de la Direccién de Recursos Material de la Secretaria de Finanzas

y de Administracion.

4. Elaborar reportes, bitacoras e informes sobre el padron vehicular de fa Secretaria.
5. Realizar reportes, bitécoras e informes del estado que guardan los vehiculos de la Secretaria y dependencias que la integran,
atendiéndolos lineamientos que marca la Direccién de Control Patrimonial.

6. Dar seguimiento al aseguramiento,
dependencias que la integran.

mantenimiento y/o reparacion de los vehiculos que tiene a resguardo la Secretaria y las

7. Cumplir con las solicitudes det Organo Interno de Control, referente al estado que guarda el padron vehicular.
8. Supervisar, inspeccionary vigilar el inventario de cada uno de los activos de a Secretaria.
9. Reportar bienes dafiados para realizar el procedimiento de baja ante fa Direccién de Control Patrimonial.

Realizar procedimientos de transferencias de bienes.

11. Direccionar la correspondencia a las dependencias para dar seguimiento a oficios, solicitudes, etc.

Supervisar, inspeccionar y vigilar fa limpieza del edificio.

Suministrar el material de limpieza al area de intendencia.
Atender lo referente a consumibies de oficina.

18.
considerando los factores que
aplicable.

Supervisar el estado de los inmuebles que integran la Secretaria.
Elaborar en conjunto con la Direccion de Servicios Generales el plan de reparacion o mejora.

Verificar las actividades de los colaboradores de limpieza para que mantengan en buen estado cada espacio.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 0 actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente,
hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion

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) ,
" jefe de Departamento de Administracion y Control
 Presupuestat.

| Direcciones {Secretaria Técnica, Direccion de Actos Civicos,
de !
| Administracion, Area de Comunicacién Social, Secretaria |
 Particular, Direccion de Gobernacion, Coordinacion Estatal de :
Direccion del .
Direccion de

Coordinacién de  Enlace Legislativo, Direccién

| proteccion Civil, Direccién del Periddico Oficial,

" Archivo Histérico del Estado de Durango,
Registro Publico de la Propiedad y el Comercio, Direccién

. General del Registro Civil, Direccion General de tharias,

| Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, Organo |

‘de Control Interno, Direccién de Desarrollo  Politico vy
- Municipal, Direccion de Asuntos Religiosos, Departamento de
- informatica, Direccion
| Transportes.)

. Area (externa)

. Subsecretaria de Administracion, Di eccion d €CUrsos | " A i
cre o O e Rec . Mantener una relacion de coordinacion y cooperacion.

- Materiales, Direccién de Control Patrimonial y proveedores.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Conocimiento contable.
Manejo de internet.

_ Normatividad aplicable. . .

®
°
®
3
e

: Motivo

de Movilidad y Direccion General de

. Motivo

- Recibir instrucciones y rendir cuentas

Atender las instrucciones y de manera eficiente (ascendente y
descendente).

Conocimientos Basicos
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Nombre de!

. 6.25.15, Jefe de Area de Recursos Humanos
Puesto :
o "y'o"b"éifvd  Lograr que ios diversos movimientos que genera el personal de fa Secretaria General de Gobiemo'se |
} . . realicen en tiempo y forma, e
’ Area de Adscripcion: ; Direccion de Administracion
Puesto Superior: : Jefe de Departamento de Administracion y Control Presupuestal

Nombre del Puesto Jefe de Area

: Puesto(s) inferior(es): i No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y entregar recibos de némina. )

2. Recibir y elaborar los Formatos Unicos de Movimiento de Personal (FUMP).

3. Entregar los FUMP a la Direccién de Capital Humano al Departamento de Nombramientos y Remuneraciones.

4. Recibir formatos de incidencia del personal y realizar las justificaciones. ) . .

5. Recibir oficios de propuesta de personal enviados por el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Tres Poderes del Estado de
Durango. : . .

6. Recibir y entregar cheques de pensién alimenticia.

7. Administrar la documentacién trabajada en el 4rea. : o

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 realizacion 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.

Comunicacion Interna y Externa

' Area (interna) | Motivo

; Director de Administracion. -1 informar y recibir instrucciones.
 Departamento de Administracién y Gontroi o - o
Presupuestal. nformar y recibir nstrucciones.

. Secretaria Técni Direccién de Actos Civicos

- Coordinacion de Enlace Legislativo, Direccion de

- Administracion, Area de  Comunicacion Social, |

: Secretaria  Particular, Direccion de Gobernacion,

: Coordinacién Estatal de Proteccion Civil, Direccion del |

 Perigdico Oficial, Direccién del Archivo Histdrico del |

¢ Estado de Durango, Direccion de Registro Pablico de la

' Propiedad y el Comercio, Direccion General del Registro Apoyar a los responsables de la administracion en sus actividades.

- Civil, Direccion General de Notarias, Unidad de . .

: Transparencia y Acceso a la Informacion, Organo de |

Control Interno, Direccion de Desarrollo Politico y |

‘ Municipal,  Direccion  de Asuntos  Religiosos, ,

- Departamento de Informatica, Direccion de Movilidad y | ;
Direccién General de Transportes, Comisién Estatal de ’ . [

Blsqueda de Personas, SIPINNA, 1 L

 Area (externa) | Motivo

] ' Entregar  correspondencia y movimientos del personal, asi como |

: . L ” . recibir y entregar talones de némina. |

Sﬁgiggg::;;: gg égrnggouzt.racxon. éi.lé‘l’:\esvoal;'nzxpedientes dg gastos realizados, recibir cheques y vales de .

f,Secretana de Contraloria de! Estado. . Acompafiar en las actividades de Permanencia Laboral, asistir y/o§

: _enviar al personal a las diversas capacitaciones, : :

i

Conocimientos Basicos

Manejo de personal,

Manejo de equipo de cdmputo.
Manejo de paqueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

Normatividad aplicable aldrea.

® e o o o
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Nombre del
Puesto

| 6.25.16. Analista Administrativo

ortes y actividades administrativas y operativas para el

Apoyar en la generacion "de informacion, datos,
funcionamiento eficiente del D MEMO. o
¢ Area de Adscripcion: ireccién de Administracion

Objetivo

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Administracion y Control Presupuestal
Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Analizar los estudios y proyectos que sean encomendados.

Aplicar procesos técnicos en apego a las normas y procedimientos aplicables a efecto de asegurar resultados controlados.
Administrar la informacién y documentacion del area.

Proponer al superior inmediato acciones de mejora referentes al drea.

Elaborar escritos, oficios o redacciones cuando el superior inmediato lo requiera.

Determinar indicadores que permitan evaluar proyectos de acuerdo a {a normatividad y lineamientos establecidos en el
programa de trabajo.

Colaborar en la elaboracion de estudios y proyectos de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos.

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 ia normatividad y legislacion
aplicable.

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

1.
2.
3.
4.
5.
6.

o~

Comunicacion Interna y Externa

 Area (interna) __ | Motivo
nistracién y - Control | Recibir indicaciones y rendir cuentas.

“Jefe  de Departamento  de A
esupuestal. ...
Area (externa)

Manejo de pagueteria Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo-de cémputo.
Normatividad aplicable al drea.
Administracion.

2 o ¢ 9o &

Nombre del
Puesto

.25.17. Auxiliar Técnico

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

Administrar ta documentacion presentada en el drea.

Apoyar en la entrega informacion de los tramites de su area respectiva.
Apoyar en la realizacion de tramites de su area respectiva.

Archivar y organizar documentos.

Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

Auxiliar en la atencion al pablico.

Auxiliar en la elaboracion de oficios.

Entregar expedientes y documentos solicitados.

integrar expedientes para los tramites.

©@N®O RN
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. Presupuestal, B

10. Recibir documentos )

11, Realizar reporte de actividades o situaciones presentadas en el grea.

12. Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del 4rea.

13.  Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

14. Solicitar el material que haga falta al superior inmediato.

16, Supervisar, inspeccionar y vigifar 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

Avea (interna)

. No aplica
e onocimientos Basicos
° Manejo de equipo de computo. ‘
° Manejo de equipo de oficina.
® Manejo de internet.
°  Manejo de inventarios.
*....Manejo de paqueteria Microsoft Office.

 Nombre del | 6.25.15. Auxiliar
... Puesto
| Objetivo

rativo'y auxiliar al Director de Administracién. .

Area de Adscripcion: Direccion de Administracién

Jerarquia - Puesto Superior: ! Jefe de Depaftamento de Adniinistracion y Control Presupljestal BRI

Nombre dol Puesto | Auxiliar

: Puesto(s) Inferior(es)

: No aplica ‘

Funciones y Résponsabilidades

1. Recibir personas.

2. Enlazar llamadas. .

3. Realizar directorios de acuerdo a las personas atendidas.

4. Archivar documentos del Departamento. Lo . '

5. Coadyuvar en el control del Departamento de Administracién y Control Presupuestal.

6.  Proponer acciones de mejora dentro del drea. '

7. Responder a las peticiones realizadas por el Jefe de Departamento.

8. Realizar trémites administrativos. ' : . Co

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. . i

10. Las demas que se deriven de Ia naturaieza del puesto'y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (ext
No aplica

)

Noaplica

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno




PAG. 330 PERIODICO OFICIAL

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Habilidades de ortografia y redaccion.
Manejo de equipo de oficina.

Gestién documentaria y archivo.
Técnicas de presentacion de informes.

;.O‘O.

Nombre del g 95 19 gecretaria

Puesto

Obijetivo | Llevar agenda y atender llamad

: Area de Adscripcion: 6n de Administracion

: Puesto Superior : Jefe de Departamento de Administracion y Control Presupuestal

Jerarquia .
- Nombre del Puesto: | Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): 7 ' No aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar escritos en atencion a la correspondencia de & dependencia.

Manejar la agenda del Jefe de Departamento, segun sea el caso.

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

Atender llamadas telefénicas que hacen a ia oficina o dependencia.

Informar sobre casos inusuales al superior inmediato.

Archivar la correspondencia dirigida al Jefe de Departamento.

Brindar atencion al piblico que ingrese al area.

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.

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

oNOOMONS

Comunicacion Interna y Externa

* Area (interna)
Departamento de Administracién y Control ‘Presupuestal.

: Area (externa)

No aplica

Conocimientos Béasicos

Manejo se paquete Microsoft Office.
Manejo de internet.

Mansjo de equipo de oficina.
Manejo de equipo de computo.
Normatividad del area.

L
°
°
@
®
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i Nombre del

onducir el vehiculo de forma prudente’y sin demora a’
9dn envio de d cion e informacisn oficial, R e e oo

Jefe de Departamento de Administracion y Control Presupuestal
Chofer

Funciones y Responsabilidades

Conducir los vehiculos bajo condiciones de optima seguridad y con los reglamentos y normatividad vigente.

Trasladar al personal dentro y/o fuera de Ia ciudad, segun sus requerimientos.

Revisar, verificar v llevar el controi de fas condiciones generales de! vehiculo.

Realizar la limpieza periddica del vehiculo.

Conocer y observar el actual reglamento de transito.

Lievar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

Notificar cuando el vehiculo presente una anomalfia.

Llegar en tiempo y forma a los lugares donde se requiera,

Velar por la seguridad y el resguardo de la integridad fisica de las personas que transporta.

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 ia normatividad vy legislacion
aplicable.

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

PNoGswN o

- (0
=%

-
vy

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

[ Jefe de Depéﬁémento
Presupuestal.

Area (externa)

i No aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos basicos de mecanica. 1
Mantenimiento preventivo de vehicuio. )

Operacion de vehiculos de tipo estandar y automatico.
Conocer la ciudad y las diferentes vias de acceso.
Conocer el reglamento de transito.
Leyes y normativas de transito.

Nombre del .
Puesto j 6.25.21. Vigilante
i -

Objetivo

rantizar la vigilancia, seguridad e integridad de las instalaciones ipo propiedad de Ia dependencia. |

rea de Adscripcién: Direccion de Administracién

uesto Superior: to de Administracién y Contro} Presupuestal i
f Nombre del Puesto
| Puesto(s) Inferior(es):
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Funciones y Responsabilidades

Cuidar y resguardar los bienes que se encuentran dentro de las instalaciones.

Vigilar entradas y salidas del personal.

Reportar las visitas que se presenten.

Realizar diariamente recorridos recurrentes para garantizar la vigilancia general del edificio.

Solicitar y mantener en aptimas condiciones el equipo y material que se le asigne para el desempefio de sus funciones.

Auxiliar en actividades y eventos de la Secretaria.

Informar al jefe directo sobre las irregularidades en materia de seguridad que se presenten en sus jornadas de guardia.

Presentar informes y reportes de las actividades desarrolladas. .

Realizar las demas actividades que le indique el jefe directo que sean afines al cumplimiento del objetivo de la dependencia.

10. Mantener en buen estado los utensilios y equipos necesarios para realizar el trabajo.

11. Realizar recorridos recurrentes. .

12. Efectuar controles de identidad en el acceso o en &l interior de inmuebles determinados, sin que en ningln caso puedan retener
la documentacion personal. ’ '

13. Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su proteccion.

14. Efectuar la proteccion del almacenamiento, recuento, clasificacién y transporte de dinero, valores y objetos valiosos.

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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable. B

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

©ENOOR WM

Comunicacion Interna y Externa

CArea(interna) CMOHYO
| Departamento de Administracién y Control Presupuestal.

Recibir instrucciones y rendir cuentas. ...

_Area (externa)
_MNoaplica . .

. Motivo e

 Conocimientos BASICOS |

Vigilancia.

Horario de trabajadores.
Equipo de comunicacion.
Uso de extintores.
Manejo de vehiculos.
Normatividad del area.

e @ o 6 ¢

Nombre del

Puesto 6.25.22. Intendente
- | Mantener en condiciones adecuadas de limpieza y orden los espacios de la Secretaria, asi como apoyar en las
Objetive : . - " . ; A .
acciones de mantenimiento correctivo y preventivo de estos espacios de la dependencia. :
 Area de Adscripcion:  Direccion de Administracion
. Puesto Superior: * Jefe de Departamento de Administracién y Control Presupuestal
: Nombre del Puesto - Intendente
Puesto(s) Inferior(es): : No aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar diariamente la limpieza general de los espacios de los edificios de la dependencia.

Informar oportunamente al Jefe de Departamento sobre los requerimientos de material para el desempefio de sus labores.
Mantener en servicio los sanitarios y que estén habilitados con los materiales necesarios para su uso. '
Auyiliar al personal de mantenimiento en las actividades que le indique el jefe directo.

Informar a jefe directo sobre las irregularidades en materia de limpieza que se presenten en sus jornadas.

Mantener en buen estado los utensilios y equipos necesarios para realizar el trabajo.

oo eN-
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erna)

Departamento de Admini

e Limpieza.
®  Manejo de herramientas.

® Iniciativa.

¢ Habilidad manual.

*  Relaciones interpersonales.
e Disciplina.

Nombre de!
Puesto

| Brindar un servicio eficiente en la impresion del Periddico Oficial del Estado de Durango, de igual manera, trabajos
H

Objetivo | ordinarios de impresiones graficas a distintas dependencias del Gobierno del Estado.

Area de Adscripcio

i6n de Admmnstrécféﬁ ‘

irector

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento

| Auxiliar Técnico.

| Auxiliar Adrninistrativo.
| Recepcionista.

: Capturista.

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Planear actividades a realizar en los talleres graficos tendientes a la operacién de la Secretaria General de Gobierno.

Realizar informes quincenales de trabajos realizados competentes a los talleres gréficos.

Conformar las mesas de trabajo para programar actividades y ver los avances obtenidos.

Supervisar las actividades realizadas en la imprenta.

Revisar los documentos que provienen del Periddico Oficial para proceder a detectar algin error que pueda afectar Ia

impresion del mismo,

Elaborar el calendario de mantenimientos correctivos Y preventivos en las diferentes.maquinas de offsat.

Llevar un control de trabajos ordinarios realizados.

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. i

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

1
2.
3.
4.
5.

No
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Pl ool w
s

Comunicacion interna y Externa

rea (intei'na) : Motivo ’

* Direccion de Administracion. : ; L . .
[ - I X " Recibir instrucciones y rendir cuenias.
. Direccién del Periédico Oficial. Y

Area d.e Recursos Financieros. : Proporcionar asesoria, informacion y colaboracion.

 Consejo Estatal de Poblacion. : . S ————
Motive

- Mantener relacion en io referente a la adquisicion de material ¢

. de imprenta.

Area (externa)

Subsecretaria de Administracion.

: Secretaria de Seguridad Publica. Realizar trabajos de impresiones gréficas.

Conocimientos Basicos

Manejo personal.

Manejo de pagueteria Microsoft Office.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de equipo relativo a imprentas.
_Manejo de internet.

®
o
3
°
°

: S de l 05 Tal Py e )
Di;_egp‘gén de Agministracién

Area de :
Puesto Superior:

Jerarquia ~’ Nofhbfe del Pue

CNoapica ...

Funciones y Responsabifidades

Administrar la documentacion presentada en el area.

Apoyar en la entrega informacion de los tramites de su érea respectiva.

Apoyar en la realizacion de tramites de su area respectiva.

Archivar y organizar documentos. )

Auxiliar en el control de inventarios y de materiales.

Auxiliar en la atencion al publico.

Auxiliar en la elaboracion de oficios.

Aplicar el software denominado Photoshop a ios documentos que asi lo requieran.

Maquetar del Periodico Oficial.

Conocer y aplicar el disefio editorial

Coadyuvar con la formadora del periddico oficial, para el debido proceso continuo del Periédico Oficial.

Recibir, clasificar y entregar la correspondencia del area.

Reportar inmediatamente al superior inmediato las actividades que alteren el orden.

14. Solicitar el material que haga falta al superior inmediato. E

15, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 0 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. :

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

©ENOoA NS

IOPOUN Y
wN SO

Comunicacién-interna y Externa

| Area (interna)
Director de Administracion y Jefe de Departémento nes y rendir cuentas.

Area (externa)
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o Méﬁé}o W Ed(ji‘bd'c‘ié"ééﬁ%pu _—
e . Manejo de equipo de oficina,
s Manejo de Internet.
*  Manejode inventarios.
... Manejo de pagueteria Microsoft Office,
Nombre del ¢ 75.25. Auxiliar Administrativo
Puesto :
o 'Ob.eﬁvo . Apoyar en la generacion de informacion; datos, reportes de actividades administrativas y operativas para i
S 1 funcionamiento eficiente def Departamento, .
Area de Adscripcion: ireccion de Administracion
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Talleres Graficos
Jerarquia : . s s

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica.

Funciones y Responsabilidades,/ .

Analizar los estudios y proyectos que sean encomendados. - ‘ ; . , :
Aplicar procesos técnicos en apego a las normas y procedimientos aplicables a efecto de asegurar resultados controjados.
Escanear documentacién para el disefio del Periddico Oficial. ' .

Realizar la correcta Impresién en Placas del C.T.P. o

Tener en tiempo y forma las placas para su impresion. . )

Proponer af superior inmediato acciones de mejora referéntes al drea.

Elaborar escritos, oficios o redacciones cuando el superior inmediato lo requiera. o
Determinar indicadores que permitan evaluar proyectos de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos en’ el
programa de trabajo. ' ) O

Colaborar en la elaboracion de estudios Yy proyectos de ‘aciierdo a la normatividad y lineamientos establecidos.- .+~ - B
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 legislacién
aplicable.

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

PNOGA N

-
=x

Comunicacién interna y. Externa

Area (i‘hfeh_‘iai)m o o
.-Jefe de Departamento de Talleres Gr, &ficos.
Area(externa)
Noapliea .~

...Conocimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina. .
Manejo de equipo de cémputo. o : o '
Normatividad aplicable al drea.

Administracién.

¢ & o a8 e
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Nombre de!

Puesto ¢ 6,25.26. Recepcionista

<idades de comunicacien del personal de la unidad, operando e
s requerimientos de informacion y entrevistas con el personal, ejecutan
spacho de e ondencia para servir de apoyo 8 las actividades a ini

Direccion de Administracion

fisface

Objetivo - piblico en su

| Puesto Superior: efe de Departamento de Talleres Graficos
Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior(es):
Funciones y Responsabilidades

1. Atender y recibir a los visitantes de acuerdo con los procedimientos internos de la dependencia.

2. Proporciona informacion a quien lo solicite.

3. Vigilar la seguridad de la entrada en calidad de observador.

4. Operar el conmutador.

5. Recibiry hacer entrega de paqueteria.

6. Recibir y capturar pases de salida y de entrada.

7. Realizar reportes.

8. Hacer entrega de oficios.

6. Colaborar en la recoleccion de firmas de acuses con el personal.

10. Orientar al pablico sobre la ubicacion de las areas.

11. Registrar en fibros de control entradas y salidas del personal. .

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 realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa

Conocimiento en administracion de agendas y directorios.
Conocimientos basicos en relaciones publicas.

Manejo de equipo de oficina (Calculadora, impresora, etc.).
Manejo de paqueteria de ofimatica (Word, Excel, etc.).
Manejo de equipo de computo.

Nombre ae‘. —
. Puesto 6.25.27. Capturista

: Obietivo Capturar, generar y crear 108 informes de resultados de pruebas, asi como flevar a cabo los analisis estadisticos
: J . de los mismos, documentar, ar v archivar dicha informacion.

' Area de Adscripcion: ion de Administracion

. Puesto Superior:

rtamento de Talleres Graficos
Nombre del Puesto

: Puesto(s) inferior{es):
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i Jefe de Departamento de Talleres Graficos.
Area (externa)
No aplica

Funciones y Responsabilidades

Capturar, generar y crear los informes de resultados .de pruebas, oficios, memorandums, asi como documentar, entregar y
archivar dicha informacion. : :
Conservar en condiciones optimas el ‘equipo utilizado para tal fin.
Recibir correspondencia y atendér llamadas.
Canalizar oficios a las 4reas correspondientes.
Dar atencion al publico en general,
Elaborar solicitudes de pago de facturas.
Archivar y capturar de datos.

. Elaborar oficios y documentos varios, i R :
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. : : ’ -

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

ey

LN AN

Comunicacién Interna y Externa

a(interna) -

Recibir instrucciones y rendir cuentas, .

Motivo T

: No aplica

...Conacimientos Basicos

Manejo de paqueteria Microsoft Office.

-]

e Manejo y atencién al teléfono.

° Manejo de impresoras y copiadoras.

°  Manejo de directorio externo e interno.

s Dominio informatico.

. Nombre del | i i -
Puesto 6.25.28. Jefe de Departamento de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento
. Propiciar que Ios objetivos de la Secretaria General de Gobierno se realicen de manera eficaz y eficiente, a partir :
o - de la instrumentacién de un modelo de planeacion estratégica, que oriente las acciones hacia objetivos y

Objetivo . gt . ; - 9 N,
| prioridades institucionales asi como e} desarrollo de un sistema de seguimiento, evaluacién, resultados y rendicién
. de cuentas.
Area de Adscripcién: Direccién de Administracion
Puesto Superior: | Director

Jerarquia IO

Jefe de Departamento

 Jefe de Area de Pianeacion.
. Jefe de Area de Evaluacion y Seguimiento.

Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Establecer los pasos a seguir para el disefio, integracion, validacion y publicacion del conjunto de instrumentos donde se definen
los objetivos y estrategias de accion institucional en una perspectiva. de corto, mediano y largo plazo. '

2. Establecer los pasos a seguir para la elaboracion, registro, validacién y publicacion del Programa. Estatal de Desarrollo
competente a la Secretaria General de Gobierno, '

3. Elaborar en conjunto con las areas involucradas, desde que se recibe el Programa Estatal de Desarrolio, y sus posteriores
revisiones, hasta el registro de avance correspondiente.

4. Preparar informes, asf como, la presentacidn asociada a’los mismos, ante’ las sreas Correspondientes, para la correcta
evaluacion del desempefio institucional, : n

5. Determinar los pasos a seguir para la correcta requisicion, desde que se recibe la Matriz de Indicadores para Resultados, y sus
posteriores revisiones, hasta el registro de avance correspondiente. ‘
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6. Definir junto al Secretario General de Gobierno los métodos aplicables para la elaboracion de los informes, la presentacion

asociada a los mismos ante las autor

idades competentes, su publicacién para los servidores publicos y fa ciudadania en general.

7. Atender lo relativo al Registro Estatal de Regulaciones en coordinacion con la Direccidn de Mejora Regulatoria de la Secretaria

de Economia.

8. Definir los pasos a seguir, coadyuvando con las Direcciones de la Secretaria General de Gobierno, a fin de realizar una
valoracion sistematica y objetiva de los resultados obtenidos en el desempefio de los programas, el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales y cualquier ofro instrumento de apoyo, con el objetivo de contribuir a impuisar una gestién para

resultados y la oportuna toma de decisiones.

9. Elaborar en conjunto con el Secretario General de Gobierno, Subsecretarias, Direcciones y areas involucradas, el informe anual
de resultados que sera parte del Informe de Gobierno del Estado de Durango.

10. Llevar a cabo el buen funcionamiento de los Comités en los cuales la Secretaria General sea parte y le sean encomendados.

11. 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 fa normatividad y legislacion

aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa

 Area (interna)

. Director de Administracion.

© Area de Planeacion y Area de Evaluacién y Seguimiento.

: Direcciones (Secretaria Técnica, Direccion de Actos Civicos,
| Coordinacion de  Enlace Legislativo, Direccion  de
¢ Administracion, Area de Comunicacion Social, Secretaria |
| Particular, Direccion de Gobernacion, Coordinacién Estatal de |
. Proteccion Civil, Direccion del Periédico Oficial, Direccién del:

%Archivo Histérico del Estado de Durango, Direccion de:
. Registro Publico de la Propiedad y el Comercio, Direccion :
| General del Registro Civil, Direccion General de Notarias,
. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, Organo
i de Control Interno, Direccién . de Desarrolio Politico v
{ Municipal, Direccidn de Asuntos Religiosos, Departamento de
“informatica, Direccion de Movilidad y Direccién General de |
 Transportes.) 1

' Area (externa)
“Secretaria de Finanzas ¥ de Administracion, Co
- General de Gabinete, Secretaria de Contraloria det Estado,
| Secretaria de Economiadel Estado. ..

Manejo de paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de personal.

Manejo de agenda.

;ou‘ooof_

. Nombre del i . .

Puesto 6.25.29. Jefe de Area de Planeacion
:, . 9”’#‘,"9, . establecidos por la Secretaria ¢
k Area de Adscripcién

| Direccién

Puesto Superior

Jerarquia - o A
Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es): ‘ No-aplica

| Motivo
Recibir inst

| Delegar y supervisar.

ciones y rendir cuentas. '

: Coadyuvar en la captacion de informacion y establecer los .
- procesos prioritarics a seguir correspondientes & ja Secretaria
- General de Gobierno, para su correcto desempefio y cumplimiento
| de los ejes establecidos en el Plan estatal de Desarrollo.

- Motivo :
" Realizar tramites admiiatrativos, entregar informacion referente a
‘los procesos de planeacion y control de desempefio de la
 Secretaria General de Gobierno. .. :

Conocimientos Basicos

Ser coadyuvante con el Departamento de Planeacion, Evaluacion y ‘Seguimiento para lograr los ‘resultados
General de Gobiemo en cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo. ‘

de Administracion

Jefe de Departamento d Planeacién, Evaluacion y Seguimiento

Jefé de Area
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Funciones y Responsabilidades

1. Fungir como enlace ante Ia Direccion de Planeacion del Gobierno del Estado,
2. Proponer estrategias de planeacion tendientes a ser parte de la cumplimentacion de objetivos de la Secretaria General de
Gobierno.

Participar en los acuerdos generados en el rubro de planeacion de la Secretaria Generaj de Gobierno.

Recibir la correspondencia remitida al departamento de planeacion.

Tramitar las solicitudes de informes, que sean remitidas al departamento de planeacién.

Coadyuvar con el Jefe de Departamento en la obtencion de datos para Ia alimentacion de las Matrices de Indicadores de
Resultados. .

Mantener la adecuada participacion con todas jas Subsecretarfas, Direcciones y Jefaturas de la Secretaria General de Gobierno,
tendientes a una adecuada planeacién estratégica.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven 2 cabo de manera pertinente

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

S oA w

~

Comunicacién Interna y Externa

Direccion de Administracion, ‘
| Jefe de Departamento de Planeacién, Evaluacién y .+ Recibir instrucciones y rendir cuentas.
i Seguimiento. I

i Realizar tramites administrativos, entregar informacion
| referente a los procesos de pianeacién y control de
desempefio de la Secretaria General de Gobierno.

Coordinacién General de Gabinete, Direccion de Capital
Humano, Organo Interno de Control.
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_ Conocimientos Basicos

s Manejo de paqueteria Microsoft Office.
s«  Manejo de internet.
«  Manejo de equipo de oficina.
o  Manejo de personal.
»  Manejo de agenda.
- Nombre del : 6.25.30. Jefe de Area de Evaluaciény Seguimiento

Puesto

Ser coadyuvante con el Departamento de Planeacnon Evaluacwn y Seguxmlemo para lograr |os resu\tados k
Objetivo establecidos por la Secretaria General de Gobierno en atencion al adecuado Control'y Desempefio
lnstutucnonal

Area de Adscnpcuon | D:reccuon de Admmls cxon

Puesto Supenor | Jefe de Departamento de PIa acxon Evaluacxon y Seguimiento ‘

Jerarquia e
Jefe de Area

Nombre del Puesto

Puesto(s) lnfenor(es) No aphca

Manual de Organizacion de la Secretaria General de Gobierno
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Areafinterna)
. Director de Administracion, Jefe de Departamento
: Area. {externa) e
Coordinacion General de Gabinete, Direccion de Capital

: Humano, Organo Internc de Control

Funciones y Responsabilidades

Participar y ser miembro activo de los comités creados para la evaluacion y desempefio de la Secretaria General de Gobierno.
Informar al Director de Administracion sobre las evaluaciones, resultados de las acciones y procesos generados por las
Direcciones de la Secretaria.

Tramitar las solicitudes de informes que sean remitidas al departamento de planeacion evaluacion y seguimiento.

Coadyuvar con el Jefe de Departamento, en la obtencién de datos para la alimentacién, de las Matrices de Indicadores de
Resultados. . ) :
Mantener la adecuada participacion con todas las Subsecretarias, Direcciones y Jefaturas de la Secretaria General de Gobierno,
tendientes a una adecuada planeacién estratégica. . : ’
Proponer y evaluar procesos prioritarios de las diferentes 4reas de la Secretaria, para el debido control de los mismos.
Participar en la elaboracion del informe de Gobierno con respecto a la Secretaria General de Gobierno.

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.

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

Comunicacion Interna y Externa

dir cuentas.

ealizar framites administrativos, entregar informacion
| referente a los procesos de planeacion y control de
desempefio de fa Secretaria General de Gobierno,
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e  Manejo queterfa Microsoft Office.

s  Manejo de internet.

«  Manejo de equipo de oficina.

e  Manejo de personal.

»  Manejode AQENGR. e
7. Términos y Definiciones

COESPO Consejo Estatai de Poblacxon

Comlte Mummpal de Poblacmn

zcomupo

: Regxstro Pubhco de la Propledad y e! Comercuo

NCi Numero de Control lnterno

EQGER

S t ma lntegral de Gestlon Reglstra!

;aRED
iCEDH
: CEPC ! Coordmacxon Estatal de Proteccxén C|V|l

GIR ‘ Gestton !ntegral de Rlesgos

zFONDEN
fcenc

S'ARC del Regnstro C|vn

SIDEA Slstema lntegral de lmpresnénd Actas

Tecnologxas de |a Informacuon Yy Comumca i6

incs :

Manuat de Organizacién de la Secretaria General de Gobierno

SIC f sttem d Inscrt cnon y Cemf cactén del Estado CMI de |as Personas .
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8. Créditos en la Elaboracién del Presente Manual de Organizacién

Lic. Héctor David Flores Avalos
Titular de la Secretaria General de Gobierno
Del Estado de Durango

Ing. Héctor Hugo Cruz Gonzélez
Direccion de Capitat Humano - SFyA

Ing. Oscar Tapia Pérez
Coordinacion de Organizacién y Métodos

Lic. José Luis Lépez ibafiez

Lic. Juan Francisco Rodriguez Esparza

Lic. Lorenzo Martinez Delgadilio

Dr. José Guillermo Pacheco Valenzuela

Lic. Osvaldo Santibafiez Garcia,

M.A.G. Sendy Janeth Gonzalez Quifionez.

Subsecretario de General de Gobierno,

Subsecretario de Desarrolio Politico y
Fortalecimiento Municipal.

Subsecretario de Movilidad y Trasportes.

Coordinador Estatal de Proteccion Civi,

Subsecretario Regidn Laguna,

Director de Administracién,

Manual de Organizacién de la Secretarfa General de Gobierno
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PERIODICO OFICIAL DE
LIC. HECTOR DAVI

Profesora Francisca Escarce

ga No. 208, Colonia del Maestro,

L GOBIERNO DEL ESTADO

D FLORES AVALOS, DIRECTOR GENERAL

Durango, Dgo. C.P. 34240

Direccién del Periddico Oficial

Tel: 1377800

Direccién electrénica: http//secretaria

impreso en Talleres G

general.durango.gob.mx

raficos del Gobierno del Estado
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