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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION dIUDADANA DEL‘ :
- ESTADO DE DURANGO, POR EL QUE SE INTEGRAN LAS COMISIONES PERMANENYES Y SE IIODIFIGA LA
CONFORMACION DE LAS COMISIONES TEMPORALES DEL éRGANO SUPERIOR DE DIRECCION. .

GLCSARIO

. Consejo General Organu Supenor de Dereccuén del lnshtuto Eiectoral yde Pamcrpaclon Cludadana del Estado
de Durango

Constitucion Federal: Constitucién Politica de Ios Estados Umdos Mexicanos

Constitucion Local: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango

instituto: Instituto Electoral y de Parficipacicn Ciudadana del Estado de Durango

Ley General: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Ley Elactoral Lucal Ley de 1nstttuciones y Procadmlanms Eledlorales para el Estado de Durango

ANTECEDENTES

1. Ei treinta de noviembre de dos mil veinte, ‘miediants Acusrdo IEPC/CGS58/2020, se aprobé la modificacion de la
integracitn de dos Comisiones y la ratificacion de la Presidencia de las Comisiones pemmanentes para ef penodo 2020
—2021; aprobadas por las Comisiunes del propio Organo Superior de Direccidn. - .

2. El veintiocho de ‘abyil de dos mif vemtruno el Consejc Genera! del lﬂstrtuio Nacional Electoral emitié el Acuerdo
!NEICGdEGIZDm por el que se aprobaron las convocatorias para fa saleccion y designacian, en lo que interasa, de las
consejera y consejeros de los organismos pubhcos lucales de diversas entrdades entre ellas Durango.

3. E vemtlclnco de agosto de dos il veintiuno, el Ccmse;o General medlante Acuerdo IEPC/ICG123/2021 aprobd ia
creacion € integracién de la Comision Temporal del Programa de Resultados Electorales Preliminares de! Organo
Superiorde Difeccién, para el F‘roceso Electeral Local 2021 - 2622

4. El cuatro de septiesnbre de dos mil veintiuno, concluyeran su encargo dos Consejeras Flectarales que integraban el
Conssjo General.

§. El.veinticuatro de septiembre de dos mil veintiuno, el Consejo General aprobé el Acuerdo IEPGICG127/2021 por e
que se deferming, de manera provisional, Ja integracion de algunas Comisiones de! Organo Superior de Direccién.

&. Et primero de octubre de dos mit veintiuno, ef Consejo Genesal, mediants Acuerdo IEPC/CG133/2021, aprobé ia
creackin e integracion de la Comision Temporal de Seguimiento al Voo da ia ciudadania duranguense residante en cf
extran;ero pamz ta elecclcn de Gubematura an of Proceso Elecloral Loeal 2021 - 2022,

7. El veintiséis de ottubre de dos mil vemtiono, meehante Acuerde ndmero INEACG/1616/2021 ef Consejo General del
Instituto Nacional Electoral designé a i Licenciada Perla Lucero Arreola Escobedo y af Licenciado Emesto Saucedo
Ruiz como Consejercs Electorales det Consejo Generat par un periode de siete afios. Q

8 Ei véntisieté.ée octubre de dos mi veinfiun, fos Cansejare Eleclorales sefialados en ef antecedente inmediato
anteriof rindieron 1a corespondiente protesta de Ley en Wminos del articula 174 de fa Constitucidn Local,

Con baseen 1o anterior, ¥
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CONSIDERANDO

Autondad elecimal Iocal competencia

i 3 Qua la Cansmucrén Federal estab!ece en !a Base V inciso C del articule 41 que en !as enndades federatwas las

elecciones locales astaran a cargo de Orgamsmas Pablicos Locales, en lus ténnmos de la propia Constmménf W

#. Que al tenor da Io previsto en Ios amculos 115 framon v, mdso c) dela Constchmon Federal y 133 de la .

Constitucidn Local, et Instituto Electoral ¥ de Par!icipacsén Ciudadana del Estado de Durango es la autoridad que tiene
a sy cargo la organlzacidn de las elecciones, asi como de los procedimientos de plebiscito, referéndum y, en su caso,
de consulta popular; para fo cual goza de autonomla en su funcienamiento'e mdependenaa en sus dedgiones.

). Que el articulo 98, parrafo 1 dela Ley General es!ableoe que los Orgamsmos Publ:eos Locaies esiarén dotados de
personalidad juridica y patrirmonio propsos Gozaran de autonomia en su funclonarmentc e mdepandenma an sus
decisiones, en s términes previstos en la Constitucion Federal, Ia Ley General, las constitifiones.y leyas !mles.
Seran profesionales en su desempefio y se regiran por los pnncnpm de oert&a xmparc:ahdad mdapendenma.
legatidad, méxima pubhcsdad ob_;etmdad y paridad de gépero.

. V. Que conforme a lo dispuesto en gf parrafo pnmero del.articulo 139 daia COnsmumén Loesl en :alacu}n con al 31 de

fa Ley Electoral focal. el Conséjo General es el Grgano de Direccién. Supeﬂor del Inslituto, responsabie de \ngilar el

cumplimiento de las disposiciones constitucionaies 'y legales en materia elecioral, asi como de velar porque fos
principios de cerfezn, legalidad, imparcialidad, mdependencla miéxima puhlaudad objetividad y pandad ds género.
gmentodassus actividades.

cb'misiohas _

V. Que el aniculn 86 de fatey ‘Etectorat local establece Que el COI'ISE]G General integrard las comisiones que considere _
necesarias para el desempeiio de sus atribuciones y las que s sean de!egadas parel lnst:hﬂo Nacwna! Etectoral, de’

conformidad con lo dispuesto enla legrslamén aplicable.

Dichos ﬁrganos auxfliares se deberan integfar con tres consejems electorales en cada caso, ademés ¢l citado pmoeplo

juridico establece que las comisiones en todos Igs asuntos gue les encomienden deberdn praeuw un proyecto de

resolcion ¢ dictamen.

Vi, Que e} articuio 88, pérrafo‘l fraccion XXV, deiadtada&eymmceal focal, sﬂbleoequeesa!nbucuéndei c:.msep
General emitir los acuerdos que sean necesarnios para hacer efectivas las disposiciones contenidas en 1aley..

Vi Que e articulo 23 del Reglamenio de Comisiones del Consgjo {enerat del instmito Electorat y de Participacitn

Ciudadana del Estado de Durango sefizly que las Comisiones Permenentes se conformaran con tres consejeros

slactorates designados por mayoria de votes del Consejo General, en temminos de 1a Ley, de los cualas uno sera su

Presidante; todos eflos con derecho a voz y veto] as:rmsmoeslableceque podran participar en ellas, con derecho de

voz, pero sin volo, los’ representantes, por si o por medio de qmen fengan acreditado como.suplemte ante el instiudo,

salvo en la de Seguarmanto del Servicie Profesional Elecloral ‘Nacional; Seguimiento y Revisidh del Ejercicio
_ Presupuestal; Quejas ¥ Denum:as ¥ Fxsmﬁzamén

VHL Oue &l articulo 24 del Reglamento de Com:.smnas del Consejo General dei instituto Electoral y de PamPaaon .

Cuidadana del Estado de Duranige, establece el procedimiento de rotacién de ta Presidencia, sefiatando que en todas
tas Comisiones, el periodo durara un afic, comtado a partir def diade fa desagnamén yia MGgracﬂSn dela com1516n sdio
* podra modxﬁcarse cada aﬁo por mayona calificada del Consejo General. .

1X_ Que como se menciond en antecedentes, el veinticuatro de septiembre de- dos mil veintivno, =l Conse;o General
aprobé de manera provisional y hasta en tanto s integrara debidamente o} Oroane Superior de Direccion la integracion
de laz Comisionas del Cornisejo General; io- anterior, debido a que e! Guatro de septiembre de dos mil veintiuno
concluyeron el encango como consejeras eleclorales dos de sus integrantes.
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X. Que como se indicd en los anteoedemes medlante Acuerdo numero INE/CG/1616/2021 &l Consejo General det
instituto Nacional Electoral designd a la Licenciada Perla Lucero Arreola Escobedo vy al Licenciado Emesto Saucedo
Ruiz como Consejeros Electorales det Consejo Generat por un penndo de siete afos, con efectos a partir del veintisieta

De lal manera:-que eI veintisiete de octubre de dicha anyalidad, en Sesmn Extraordinaria nimero cuarenta y cualro las
personas refendas rindieron protesta del carge conferido ante el Consejo General

X1..Que a partir del analisis del contenido del articulo 119, parrafe 1 de la Ley General mismo gue dispone que la
coordinacion de actividades entre el Instiluto Nacional Electoral y los Organismos Piblicos Locales estara a cargo de la
Comisién de Vinculacién con los Organismos Plblicos Locales y del Consejero Presidente de cada Qrganismo Piblico
Local, en ef Acuerdo ciento ochenta ¥ tres emitido por este propio érgano colegiade en sesién extraordinaria 73_del
treinta de septiembre de dos mil dieciséis, se aprobd que fuera el Consejero Presidents de! Inst:tuto quien de manera
pen'nanenta presida la Comlsuin de \rnculacmn con el Instituto Nacianatl Electoral,

Xl Aunzado a lo anterior, es dable mencionar que fas comisiones del Consejo Genaral de este Institute. son mganos de
deliberacién colegiada, que lo auxilian en el ejercicio de sus atribuciones constitucionaies y legales. Por lo tanto, dichas

instancias consl:luyen el espacio idéneo para generar aguerdos, mformes dictimenes y proyectos de resolucion de los |

asuntos de su’ compelencia, de ahi que su debida |nlegrac|6rl es fundamental para desarrollar las adivldades
inherentes al Proceso Electoral Local 2029 — 2022, .

Xill. Como se menciond en antecadantes, el veinticinco de agoste y ef primero de octubre de dos mil veintiuno, el
Consejo General mediante Acuerdos IEPC/CG123/2021 e IEPC/CG133/2021, aprobd la creacion e integracioén de las
Comisiones Temporales del Programa de Resultados Electorales Preliminares del Organo Superior de Diraceion, para
el Proceso Electoral Local 2021 - 2022 y de Seguimiente al Vot de la ciudadanfa duranguense residente en el
extranjere, para la eleccion de Gubernalura en el Proceso Electoral Local 2021 — 2022, respectwamente

En dichos Acuerdos s& establecié que algdn integranie de dichas comisiones pudiera dejar las mismas. esto para
permiliy que nuavos integrantes del Consejo General sean parte de éstas, tomando en consideracion que estaba en
proceso la convocatoria INE/CGA20/2021 para la designacion de Consejeras y ConSE}eros Electorales en el Estado de
Durango.

XIV. Por o manifestado, este Consejo General considera que es el aportuno detemminar la conformacion de las
comisiones permanentes y la modificacion de las temporales para el periodo 2021 — - 2022, para quedar integradas
coma se indica a continuacion:

Comisiones Permanentes del Consejo General

Comisidn . Presidente . Integrantes

- Mtra. Maria Cristina . Licenciada Norna Beatriz Pulido Corral
Fiscalizacién . de Guadalupe - Licenciado David Alonso Ardmbula Quifiones
_ Campos Zavala Secretaria Ejecutiva
Li , E Licenciada Norma Beatriz Pulido Corral
Quejas y Denuncias 'cgncf;fo Rm_esto Licenciada Perla Lucero Areola Escobedo
au Uiz Director Juridico
Seguimiento y Revision Licenciado David . Licenciada Perla Lucero Ammeola Escobeda
del Ejercicic : Alonso Arambula ) Licenciado Ernesto Saucedo Ruiz
Presupuastal Quiftones -__Directora de Administracion
Mtra. Maria Cristina de Guadalupe Campos
Seguimiento del Licenciada Perla Zavala
- Semvicio Profesional . Lucero Arreola .__Licenciado Ernesto Saucedo Ruiz
 Electoral Nacional -.Escobedo Titular de la Unidad Téentca del Servicio
: Profesional Electoral

-~
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Comision

Presidente

Integrantes

Organizacién Electoral

Licenciada Perla Lucero Arreola Escobedo

Licenciado David

Licenciado Emesto Saucedo Ruiz

Alonso Arémbula

Director de Organizacién Electoral

Quifiones

Representantes de Paridos Politicos

Licenciada Normz Beatriz Pulido Corral

Mira. Maria Cristina de Guadalupe Campos

Comunicacion Palitica -

) Licenciada Perla Zavala
Capacitacién Electoral Lucero Arreoia Director de Capaciacion
Escabedo Electoral y Educacién Clvica
Representantes ds Partidos Politicos
Licenciada Perfa Lucero Arreola Escobedo
Educacién Civica y Mitra. Maria Crisfina Mtro. José Omar Ortega Soria
Participacion de Guadalupe Director de Capacitacién
Ciudadana Campos Zavala Elactoral y Educacidn Civica
Representantes de Partidos Politicos
Licenclado David Licenciada Noma Beatriz Pulido porral
Reglamentos y Alonse Arambula Mirc. José Omar Ortega Soria
Nomatividad Clifiones Director Juridico
Representantes de Partidos Politicos
i icenciada Peria Lucero Arreola Escobedo
P . X Mire. José Omar Orega Soria
Radiodifusion y L'cgm'ado Emesto Titular de la Unidad Técnica de Comunicacion
aucedo Ruiz Social

Representantes de Partidos Politicos.

Partidos Politicos v
Agrupacionss Politicas

Licenciada Noma
Beatriz Pulido Corral

Mtra. Marfa Cristina de Guadalupe Campos
- Zavala

Miro. José Omar Ortega Soria

Secretaric Téchico

Representanies de Partidos Politicos.

Transparencia y

Mtre. José Omar

Mira. Maria Cristina de Guadalupe Campos
Zavala

| icenciado David Alonso Ardmbula Quifiones

Titular de la Unidad Técnica de

Discriminacion

Accesoala Enfgmnacton Ortega Soria
¥ de Archivos Transparencia y Access a la Informacion
Representantes de Partidos Politicos
Licenciada Perfla Lucerc Arreola Escobedo
- Paridad de Género, I Mtro, José Omar Ortega Soria
igualdad y Mo B!é‘;ﬁ}??j?d?%n;?al Director de Capacitacion
Electoral y Educacién Civica

Reprasentantes de Parlidos Poiiticos

Vinculacian cuxn af INE

.. Roberto Herrera
Hernandsz

Licenciada Perla Lucero Ameola Escobedo

Licenciado Eresto Saugedo Ruiz

Titular de Ja Unidad Técnica de
Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral

Reprasentantes de Partidos Pelfticos

Comisiones Temporales det Consejo General

P Comiston Presidente Infegrantes-
‘. Mtra. Maria Cristina de-Guadalupe Gampos
- Programa g Witro. josé Ormar __Zavaia o
Resuftados Electorales Ortega Sorta Licenciade Emesto.Saucedo Ruiz
Prefiminares R ) Titular de fa Unidad Técnica de Computo
Miro. Jase Omar Ortega Soria :

- de la ciudadania
‘duranguense residente
en-gl extranjero

e seguimiento ai Voto

L1 0. Reberio Herrera
Hernandez

Licenciada Perla Lucero-Arredia Esedbade

Director de Capacitagion Electoral y Educacisn
) - Civica :
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Porlo expuesto y con fundamento en Ig dispuesto por los articulos 41, parzafo segundo, Base V, Apartado A, parmrafo
primero y seégundo, 116, fraccion IV, incisa ¢} de la Constitucian Palitica de Jos Estados Unidos Mexicanos; 98, pamafo
1 y 119 de-la Ley General de instituciones y Procedimientos Electorales; 138 y 139 de la Constitucion Politica det
Estado Libre y Soberano de Duranga; 81 y 86 de la key de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado
de Durango; 23, 24, y dernas relativos y aplicables def Regfamento de Comisiones dei Consejo General del |nstituto

Elettoral y de Par{[cmac:én Cjudadana de] Estado de Durango, este ('Jrgano Superior de Direccidn emife el sigiiente:

ACUERDO

PRIMERO. Seiaprueba la'integracion de las comisiones pemmanentes y la modificacion en la conformacion de las

. comisiones temporales de! Consejo General del Instiulo Electoral y de. Participacion Ciudadana del Estado de

Durango, cenfonne a los datos prec:sadas en el considerando XIV del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se rahf ica ia pem’lanencta def Consejero Presidente M.D. Roberto Herrara Herndndez, como Presidente
de la Comisién de Vmculacuon con el institufo Nacional Electoral, de conformidad con lo dispuesto en los
cnns:derandus Xi ¥ XIV de esta determlnacmn

TERCERO. El'pr.esente Acuerdo enfrara en’ _wgor a partir del cinco de diciembre de dos mii veintiuna. ]
CUARTO. Se iﬁsiruye a la ‘Secretaria Ejecutiva notifigue el presente Acuerdo al institute Nacional Electoral por
conducto de la Um’dad Técnica de Vinculacisn con los Organismos Pablices Locales.

QUINTO. Se instruye a la Secretaria notifique el presente Acuerdo a las agrupacaones politicas estatales con registro
ante este Instituto para log efectos ague haya lugar. -

SEXTO. Pub!lquese la p_fesente deterrnmacmn en el Perigdico Oficial del Gobierne de! Estado de Durango, en
estrados, en redes sociales oficiales, asi como en el portal de internet del Instituto Electoral y de Participacion
Ciudadana del Estado de Durango. ’

E! presenta Acuerdo fue aprobado en lo general en sesion extraordinaria virtual numero cuarenta y nueve del Consegjo
General del Instituto Elecioral y de Participacién Ciudadana del Estado de Durango, de fecha dos de diciembre de dos
mit veintiuno, per unanimidad de fos Consejeros Eleclorales Mira, Marla Cristina de Guadalupe Campos Zavala, Lic.
Neorma Beatriz Putido Corral, Mifo. José Omar Oriega Soria, Lic. David Alonso Arambula Quifiones, Lic. Perla Lucero
Arreola Escobedo, Lic. Emesto Saucedo Ruiz y el Consejero Presidente M.D. Roberto Herrera Hemandez ante la
Secretaria, M.D. Karen Elores Maciel, que ¢ da te.

En cuanto a Ia propuesta de rmdnﬂcacwr; de 1a integracidn de la Comision Temporal def Programa de Resultados
Electorales Preliminares, se aprobd en la misma en sesin por mayoria de votos de Jos Consejeros Electorales Mtra.
Mana Cristina de-Guadalupe Campos Zavaia Miro. José Omar Ortega Soria, L«c Dawd Alenso Arambula Quifiones,
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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACiON CIUDADANA DEL

ESTADO DE DURANGO, POR EL QUE SE DESAHOGA LA VISTA ORDENADA POR EL INSTITUTO NACIONAL:
ELECTORAL EN £L EXPEDIENTE INE/SE/AT-05/2021 REFERENTE AL PROCEDIMIENTO DE ATRACCION. DE LA
ACTIVIDAD DE - DIVULGACION !NSTITUCIONAL DE LAS CANDIDATURAS DURANTE LOS PROCESOS
ELEGTORALES LOCALES 2021~ 2022

GLOSARIO .. .- oo
Para efectos del presente Aguerdo, se antenderé por‘

: COnsejo General: COHS&]O General dei Insututo Electoral y de Partlclpaclén Cludadana del Estaiio da Durango
. Constitucion foderal: Constitucion Politica de los Estados Unldcs Mexicanos. - .. -

Constitucién local: Constitucion Politica de! Estado Libre y Soberanu de Durango

Instituto Electoral: instituto Electoral y de Pamcnpamén Cludadana del Estado de Durango

INE: Instituto Nacional Electoral. :

Ley electoral general: Ley General de Institucionas y Procedlmlentos Electorares )

Ley electoral local: Ley de instituciones y Prosedwmenlos Elactorales para el Estado de Durangn

OPL. Organisme Publico Logal Electoraf.

Reglamanto de E[ecctones. Reglamenio de E!eccnonas del Instltutc Nacloaal Electoral

s 5 8 O & * &+ " 3

AniEcEnENfes

1. Con fecha primero de poviembre de dos mil veinte, inicié el Proceso Electoral Local y concurrente con el faderal 2020-
2021, por medio del cual se eligieron Diputaciones en el émbito local,'y se Tenové Ja integracion del H. Congreso del Estado
de Durango

2. El vetntiocho de octubre de dos mil velnte, la Comision de Radiodifusidn y Comunicacién® Politica del Instituto Electoral,
emitié Acuerdo gue considers viable y recomendd la creacidn de una plataforma virtual para el voto informado y razonado.
En tat sentido fue mcorporada su inclusion dentro del Plan de Trabajo de la Comision de Educacién Civica ¥ Patticipacitn
Ciudadana. - .

3. Et quince de abril de dos mil veintiine, ef consejero José Omar Ortega Soria, pres:den!e de la Comision de Educacisn
Clvica y Participacién Ciudadana, realiz6 la presentacion de ia Plataforma “Conpce 2 tus Candidatas y Candidatos™ a las
tepresentacionss de los Partidos Politicos. Mediante la cual, se diseid por primera vez un espacic que brndé a la
ciudadania duranguense informacion que ke permilié efercer un voto muche mas informado y razenado el pasado 6 de junio
de dos mit veintiuno, dandose a conocer informacion acerca- de las candidatas y candidatos a Diputaciones Locales. La
" Plataforrna fue publicada ~ - en la pagina .oficial - - del | Institutc ~  Electorak
hitps:ifwww iepeduranac. my/IEPC DURANGO/conore candidatas candidatos/ - o

Cabe destacar que la Plataforma “Conoca a tus Candidatas y Candidatos” tuvo un alcance de 45,286 visitas por parte de la
ciudadanfa. - :

4. El veirtiocha de jutio de dos mil veintiuno, el Gonsejo General del Instituto Macional Electoral emitié el Acuerdo numero
INE/CG1421/2021 por el que aprobé el Plan Integral y los Calendarios de Coordinacion de los Procesos Electorales Locales
2021 ~ 2022 en los estados de Aguascaf:entes Burango, szalgo Oaxaca Quintana Roe y Tamaulipas.

5. El veinticinco de agosto de dos mil veintiuno, el Consejo General def instituto Electoral y de Pamclpacuén Cludadana del
Estado de Durango aprobd mediante Acuerdo IEPC/CG121/2021 el Calendario del Proceso Electoral Local 2021-2022.
Cabe mencionar que &l dia veintisiele de octubre de dos mil veintino, medrante et Acuerdo IEPCIC5141/2021 se
actualizaron fechas a dicho calendario. . . .
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6. Con fecha primero de noviembre de dos mi veintiuno, el Consejo General de esle Instituto Electoral, celebré ja Sesion
Especial 5 través de la cual dio inicio formal al Procesa Electoral Local 2021 - 2022, en el cual se renovaré la titularidad del
Poder Ejecutivo y las personas integrantes de los treinta y nueve Ayuntamientos del Estado

T. Ef treinta de noviembre de dos mil veintivno, se fecibib via correo electrdnico, por medio de la Unidad Técnica de
Vinctiacién con el tnstitute Nacional Elecioral, el oficio INE/DJ/12853/2021 y anexo, signado por el Miro. Gabriel Mendoza
Evira, Director Juridico del Instituto Naclonal Electoral, a tfravés del cual realiza la notificacién de VISTA del Acuerdo
recaido en el expediente INE/SE/AT-05/2021, referente al procedimiento de ATRAGCION de 1a actividad de divulgacion
institucional de las candidaturas durante los procesos electorales lpcales 2021-2022, sustanciado ante la Secretaria
Ejecutiva del Instituto Nacienal Electoral, asi como las opiniones técnicas emitidas por fa Unidad Técenica de Servicios de
informatica (UTSI), Ia Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos Perscnales {UTTyPDP), la Unidad Técnica
de lgualdad de Género y No Discriminacién (UTIGyND), asi como la Direccién Ejeculiva de Prerrogativas y Partidos
Politicos (DEPPP), de este Instituto, sobre la solicitud de atraccidn que dip origen ai procedimiento. En el cual, en ef punto
SEGUNDO del Acuerdo se establece lo siguiente: :

*SEGUNDO. Con fundamento en el articulo 62, pamafo 1, incise d) del Reglamento de Elecciones, con
las opiniores técnicas referidas, DESE VISTA a los Organismos Publicos Locales Electorales da
Aguascalientes, Durango, Hidalgo, Oaxaca, Quintana Roo y Tamaulipas para que dentro de un PLAZO
NO MAYOR A CINCO DIAS NATURALES, contados a partir de la notificacién de este proveido,
manifiesten lo que a su interés convenga sobre dichas opiniones técnicas ¥ proporcionen-al Instituto
Nacional Elecloral la informacién que estimen oportuna para la atencién del actual expediente de
atraccidn, respecto a sus correspondisntes Procescs Electorales Localas 2021-2022"

Con base en lo anterior, y
CONSIDERANDO

Que la Constitucidn Federal establece, en el articula 41, Base V, que organizacicn de [as elecciones es una funcién
statal que se realiza a fravés del Instituto Nacional Electoral y de kos organismos piiblicos locales, en los témminos que
establace esta Constitucion. -

Asimismo, la Constitucién Federal, establece en el articulo 41, Base V, Apartado ©, incisa ¢), que, en los supuestos
que establezca fa ley y con la aprobacién de una mayoria de cuando menos ocho votos det Consejo General, e
Instituto Nacional Electoral podra atraer a su conocimiento cualquier asunto de Ia competencia de los drganocs
electorales locales, cuando su trascendencia asi lo amerite o para sentar un criterio de interpretacién.

Que el articulo 116 de la Constitucién Federal establece en su parrafo IV que las Constituciones y leyes de los estadgs
en materia electoral garantizardn que: a) Las elecciones de las gubematuras, de los miembros de las legislaturas
Iocales y de los integrantes de los ayuntamientos se reaficen mediante sufragio universal, libre, secreto y directo; y que
ta jornada comicial tenga lugar el primer domingo de junio del afic que corresponda.

Que e articulo 32, numeral 2, incigo h) de 1a Ley electoral general, estableca et Instituto Nacional Electoral tendra I
atribucidn de atraer a su conocimiento cualquier asurlo de la competencia de los Organismos PGblicos Locales,
cuando su trascendencia asi lo amerite o para sentar un criterio de interpretacion.

Que la Ley electoral general en su articula 44, inciso ee), establece come facuRad det Consejo General del instituto
Nacienal Electoral, ejercer las facultades de asuncidn, atraccion y delegacion, asi como en su caso, aprobar la
suscripcidn de convenios, respecto de procesos electorales locales, conforme z las normas contenidas en la Ley
Electoral Federal.

Que el numeral 3 del articulo 44 de la Ley electoral general, establece que para los efectos de Ia organizacion de
procesos electorales locales se estara a lo sefalado en la facultad de asuncidn, atraccion y delegacién del instituto
Nacional Etectoral de acuerde a las disposiciones de la citada Ley.
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Que el articuio 98, numerat 1 y-2, de la Ley electoral general, sefiala que los Organismos Piblicos Locales son
autoridad en la materia electoral, en los términos que establsce la Constitucion, esta Ley y las leyes locales
correspondientes. Asimismo, que todas las actividades del Instituto se regiran por los pnnc:pms de certeza, legalidad,
independencia, imparcialidad maxima publicidad, objetividad y paridad de género.

Que el atticulo 104, numeral 1, inciso d) de la Ley electoral genera!, establece que corresponde a log organismos
piblicos locales; desarrollar y ejecutar los programas de educacién civica en la entidad que cormesponda, de paridad
de género y el respeto de los derechos humanos de las mujeres en ¢l dmbito politico y electoral.

Que el articulo 207, numeral 1 de la Ley electoral general de Instituciones y Procedimientos Electorales, sefiala que el
proceso electoral es el conjunto de actos ordenados por la Constitucion y esta Ley, reallzados por las autoridades
electorales, ios partidos polfticos, asi como la civdadania, que tiene por objeto ia renovacidn peridgdica de quienes
integran los Paderes Legislative y Ejecutive tanto federal-como de las entidades federativas, de quienes integran fos
ayuntamientos en los estados de !a Repiblica y las Alcaldias en ta Cludad de México.

Que ef articulo 39, numeral 1, inciso ¢} del Reglamento de Elecciones, define la Atraccion, como la facultad del INE
para conocer, para su implementacién, cualquier asunto especifico y concreto de la competencia da los OPL, por su
interés, importancia o frascendencia, o bien que, ante lo novedoso del caso, sea necesario establecer un criterio
interpretativo.

Que el Tituto It, Capitulo il de dicho Reglamento, establecen !as reglas para el tramite y resolucidn de las atribuciones
especiales del Instituto Nacional Electoral, entre las cuales se encuentsa la de atraccion,

Que el ﬁiu!o i, Capitulo V del Reglaminto de Elecciones, establece el procedimiento de atraccién.
Asimismo, el articulo 62, numeral 1, inciso d} del citado Reglamento, establece qus INE podra solicitar informacién a
los OPL. acerca del tema o procadimiento que sea materia de la atraccion.

Que el articule 138, parrafo primerc. y segundo de la Consfitucion local establece que el Instituto Electoral y de
Participacién Ciudadana det Estado de Durango, es [a autoridad que tiene a su cargo la organizacion de las
elecciones, de conformidad con' las atribugiones conferidas en la propia Constitucién Federal y las leyes. Asimismo,
gue en el ejercicio de la funcidn electoral regiran los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad,
maxima publicidad, equidad y objetividad.

Que en témminos de o previsto en el articulo 76, numeral 1 de la Ley slectorat local, el Instituto Electorat es un
organismo publico dotade de personafidad juridica y patrimonio propies, con autonomia en su funcignamiento e
independencia en sus decisienes, en oS téamincs previstos en ia Eonstitucion federai la Constitucién local y la ley
slectoral general.

Que ¢! articulo 81 de la Ley elactorat jocal, sefala que ¢l Consejo General del ‘instiluto Electoral y de Participacién
Ciudadana del Estado de Durango, s @ Grgano de Direccién Superior, responsable de vigilar el cumiplimiento de ias
disposiciones constifucionales v legales en materia electoral, asi come de velar porque los principios rectores de
certeza, legalided, m’parcsandad chjetividad, independendia y mamma pubiicldad gulen todas fas acfsvndades dei
Instituto.

‘Ciue ef articufo 183, nurmersl 1, de ia Ley electoral local, establace gque «l proceso'eiéc’torai es ef conjunio de actos .
" prdenados por la Constitucidn Local v fa Ley en la materia, redlizadas por las ‘autoridades electorales, los partidos
Dolfticos con regists o acrediacion y 103 ciudadanes, que tiene por objete la renovacion perisdica de los mte‘grantes de -

ios Poderes Legisiative v ._]ecutavo asi come de oS mtegraﬁtes de los Ayuntam;mtos de los Munn::ptos de! i.'stado

Qe et amwlo 164 de la Ley glectoral fosal, establsr;e que el proceso eiactnra! ordmarm se lnlcia o prrmer d{a del mesg

" de noviembre det afio-anterior al de fa.eleccidn y concluye con '3 declaracion de vatidez de la. eleccién Y coﬂc]uye oon

fa deciaracibn de validez de la eiece:ri‘ ¥ de Gobemador glects, 0 c:un ias resoluciones que en su caso emlba et
Tribunal EEec‘orai
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Que como se ha mencionado en los antecedentes, el treinta de noviembre de dos mil veintiuno, se recibid via correo
electrénico. por: medio de la Unidad Técnica-de Vinculacién con el Instituto' Macional Elactorai, el oficio
INE/DJ/12953/2021 y anexo; signado por el -Mird, Gabriel Mendoza Elvira, Director Juridico del Institite. Nacional
Electoral, a través del cual realiza la notificacién de VISTA ded Acuerdo recaido en ol expediente INE/SE/AT-05/2021,
referente al procedimiento de ATRACCION de la actividad de divulgacién institucional de las candidatiras: durante los
procesos eleclorales locales 2021-2022, sustanciado ante la Secrefaria Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral, asi
come las opiniones técnicas emitidas por la Unidad Técnica de Servicios de Informética (UTSI), fa Unidad Técnica de
Transparencia y Proteccion- de Datos Personales (UTTyPDP), la Unidad Téchica d_e Igualdad” de Génere ¥ No
Discriminacion (UTIGYNDY, asi como la Direccitn Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos (DEPPP) del INE.

“La integracién de dicho expediente deriva de fa solicitud prESentadé por cualro Consejerés y Conséjeros Electorales

del INE: Mtra. Dania Pacla Rave! Cuevas, Mira. Norma irene De fa Cruz Magaﬁa Mtro. Jaime Rivera Veldzquez y
Mtro. José Martin Femando Faz Mora, con la finalidad de que ‘el INE afraiga la actividad de divulgacion institucional
de las candidaturas que corresponde a los Organismos Piblicos Locales (OPL) de Aguascallen(es Durange, Hidalgo,
Oaxaca, Quintana Reo y Tamaulipas, en sus respeciivos Procesos Eleclorales Locales 2021.2022, mediante la
operacién de un solo sistema informatico denominado jCandidatas y Candidatos, Condceles! dirigido a la
ciudadania a través del cual sea posible conocer la. informacién curriculaf que los actores politicos oforgan
para conécer a las y los candidatos postulados en las contiendas electorales de cada Estado.

Por lo anterior, en el punto de Acuerdo SEGUNDO, remitido medlante el oficio mencicnado anlenormente se
establecs lo siguiente: .

“SEGUNDO. Con fundamento en ef articulo 62, pamrafo 1, inciso d) del Reglamento de Elecciones, con
las opiniones técnicas referidas, DESE VISTA a los Organismos Publicos Locales Electorales de
Aguascalientes, Durango, Hidallo Oaxaca, Quintana Roo y Tamaufipas para que dentro de un PLAZQ
NC MAYOR A CINCO DIAS NATURALES, contados a partic de la notificacion de ests proveido,
manifiesten lo que a su interas convenga schre dichas cpinicnes. técnicas y proporcionen al instituto
Nacional Elecloral ia informacidn gue estimen oportuna para fa atencion del actual expediente de
atrac:mén respe-cto a sus carrespondientes Procesos Electoralss Locales 2021-2022

El desahogo de dicho requerimients debe'rzi realizarse alechrénicamente, an formatos de archivo .docx
v .pdf, por medio del correo electidnico institucional que autoricen para efio y remitirse a las direcciones
da coreo. slactrdnico  gabrielmendozae@ine.mx y anaihemandez@ine.mx, correspondientes al

.- Maestro Gabriel Mendoza Elvira, Ditector Juridico y fa Licenciada Anai Hemandez Boailla, Directora de
Nommatividad v Consulta, con independencia da! desahogo que se realice por medio dal Sistema de
Vincuiacion con tos Organismes Pdblicos Locales (SIVOPLE)."

En esa urden de ideas, este érgano ooiegtado considera oportune desahogar por este conducio dicha vista, conforme
a lo siguiente:

Que conforme al documento qué fue remitido por la autoridad electoral nacional, asi como a las opiniones

complementartas emdiidas por la Unidad Técnica de Servicios de informéatica (UTSH), la Unidad Técnica de .

Transparencia y Proteccion de Datos Personales (UTTyPDP), ks Unidad Técnica de Igualdad de Géners y No
Discriminacion (UTIGyND}, asi como la Direccitn Ejecutiva de Premrogativas y Partidos Politicos (DEPPP) del INE, y
una vez que las mismas fueron analizadss, este tnstituto Electoral estd de acuerdo con las consideraciones
complementatias expresadas por las citadas dreas téenicas, asi como en su ¢aso la atraceidn qus se reatice.

Sin embarge, al ¥ tomo guedd establecide dentro del antecedente rimem tres, es dable mencionar que la Plataforma
implementada an ai pasado Pmceso Electorat Local 2020-2021 por este Instituto Electoral, mediante ta cual, se dieron
a conocer Ias postu!acmnes de las y lus candidatos a Dtputamones Locates. mmmmmm

pacio gus permitier : " nado. En tal sentio, a platafnrma desarofada por
este Insttuto Electoral, pennmo que ia cmdadan{a duranguense pudiera:...

-
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» Consuftar y conocer las candidaturas postuladas por partidos pOhtIGOS y candldaturas mdependlentes
(generande un motor de bisqueda por distrito o ingresando su seccidn). -

«  Que se condciera et curricuium o resefa-de vida de cada postulagién. - - - -

=  Que se conociera qué partidos politicos cumpi:an con la posiulaclon de personas parlenementes & un grupo
o sector social en desventaja. :

* Que'se'conociera qué candidaturas curnplian con €l formato 3 de 3 contra fa wolencla )

Que en caso de no saber en donde se tiene que votar, pudieran ubicar su casilfa, &elahteclendo un bo!én
que dirigiera a ia pagina hitps:/fubicatucasilla.ine mx/ ) :

' Que conogieran fos listados de postuiaclcnes de reprasentamon proporcnonal
Obtencion de informacién relevante referente’ al Decalogo del Voto Informado.
Obtencion de informacisn relévante refarente ‘al Pacio’ Social por un Proceso Electoral libre de \ﬁo!encla
Politica, -

+  Obtencion de informacion relevante referente a 1a iniciativa “3 de 3 por fa Integridad” desaﬂollada por e}
instituto Duranguense de Acceso a la Informacion Pdblica v Proteccién de Dates Personates (IDAIP), ei
Consejo de Participacién Ciudadana del Sistema Local Anticorrupeian (CPC) y el Instituto Electoral y de
Patticipacién  Ciudadana (IEPC), eslableclendo un  boton que dirigiera a  la  pagina
hitps/idaip.org.mx/2021/3de3/ ‘ ' ' .

La Plataforma “Conoce a tus Candldatas y Candidatos® brindé a la cludadania duranguense lnformaclén que le
permmé ejercer un volo mucho mas informado y razonado el pasado 6 de junio de des mil veintiyno, dandose a
conocer Informacion acerca de las mnd:datas y candidatos a Diputaciones Locales. La Plataforma fue pubiucada en ta
pégina oficial del Instituto Electoral: s:/fwww.iepedurango.m. DURANG iconace

cabe destacar que la Piataforma 'Conoce atus Candidatas y Candidatos” tuvo un alcance de 45, 286 visitas por parte
de {a ciudadania.

Lo anterior resulta importante sea tomado en cuanta para efecto de coiaborar en ia implementacién de la ptatafoana o
sisterna informéatico con el Instituto Nacsonai Electoral.

En tal sentido, resulta importante para este Instituto Electoral, que dentro dei documento fector y/o en su caso los
Lineamientos que para tai efeclo se aprucben para su impiementacion, sean tomados en cuenta los siguientes

aspeclos:

1. Que'se establezca el mecanismo por ¢! cual de forma conjunta el INE y los OPL realizariamos la promocién
y divulgacion de 12 plataforma o sistema infomnético denominado “Candidatas y Candidatos, Condceles”.

%, Que los OPL podamos colaborat y en su caso opinar durante la realizacidn de los formatos que se utificen
para el registro de las candldaturas en dicha plataforma o sistema mformé!:co

3.' Que para la utilizacion de los disefios de imagen, publicadén y formates que se elaborén respecto Ia

plataforma o sistema nformatmo, pueda visualizarse de igual forma el fogotipo del OPL que corresponda _

para cada elsccion.

4. Que derivado de la infarmacion que fue remitida al INE, mediante oficio IEPC/CG1 7382021, en seguimiento
al diverso INE/DERFE/13B2/2021 y por el cusl se rernitieron las especificaciones tecnicas que deben
observar los Sobre-Veto, instructives y demés documentacién y material electoral que formardn parte del
Paquete Electoral Postal para el Voto de fas y los Duranguenses residentes en el extranjers; este Instituto
Electoral contemplé integrar un cédige QR con e vinculo de la pagina de internet fus dirige a 1a plataforma
focal “Conoce 4 tus candidatas y candidatos” (que se {enia proyectada) por lo que se considera imporiante,
se actualice dicha informacién en los materiales gue previamente han sido mmmdes. hmno!ogéndo!os. ‘©n su
caso, a ha figa que establezca el INE. .

-~ 5, ' (ue s considere (ue sea obfigateriv ja presentacion de los formatos para las candidaturas a fa gubernatura
¥ a las presidencias municipales.
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6. Que se considere la visualizacién de fas acciones afirmativas en favor de mujeras y grupes o sectores
sociales en desventaja aprobadas en el acuerdo de! Instituto Electoral nimero IEPCICG145/202.

Como ha quedade establecido, resulta de gran relevancia tomar en consideracion los antericres aspectos én el
procedimiento de atraccion INE/SE/AT-0512021 respecto a la actividad de divuigacion institucicnal de fas candidaturas
durante los procesos electorales locales 2021-2022. '

Por lo expuesto y con fundamento en los articuios 41 y 116 de la Constitucién-Politica de los Estados Unides Mexicanos;
32, 44, 98, 104, y 207 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; 39, 62, Titulo I, Capitulos # yV, del
Reglamento de Elecciones; 138 de la Consiitucion Politica del Estado Libre y Scherano de Durango; 76, 81, 163, 164, y
demas relativos y aplicables de la Ley de Instituciones y Procedimientos Eleclorales para el Estado de Durango, esie
Consejo General emite el siguiante:

ACUERDO

PRIMERQ. Este Consejo General esta de acuerda con [a atraccion que realice el INE con respecto de la actividad de
divulgacion institucional de las candidaturas para el Proceso Electoral Local 2021 — 2022, y con las opiniones técnicas
emitidas por la Unidad Técnica de Servicios de Informatica {UTSI), la Unidad Técnica de Transpar_éncia y Proteccién de
Datos Personales (UTTyPDP), |a Unidad Técnica de Igualdad de Género y No-Discriminacion (UTIGYND), y la Direcsion
Ejecutiva de Premrapativas y Partidos Paliticos (DEPPP) del INE, conforme a lo establecido en el consideranda XIX.

SEGUNDOQ. Se desahoga, en tiempo y forma, la vista ordenada por el Instituto Nacional Electoral en el expedienta
INE/SE/AT-05/2021. '

TERCERQ. Notifiquese la presente determinacién al Instituto Nacional Electoral a las cuentas de corveo electrénico
sefialadas en el expediente antes mencionado. Autorizando fa cuenta de comee electrénico presidencia@iepcdyurango.mx
para oit y recibir notificaciones felativas al precedimiento en cuestion. ’

CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo en el Periddico Oficial del Gobierne del Estado de Durange, en estrados, en
redes sociales oficiales y en la pagina de interet del Instituto Electaral y de Participacién Ciudadana del Estado de
Durango. ’

El presente Acuerdo fue aprobado en sesion extraordinaria virtual ndmero cuarenta y nueve det Consejo General del
instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de Durange, de facha dos de diciembre de dos mil veintiuno, por
unanimidad de vetos de fas y los Consejeros Electorales, Mira. Marfa Cristina de Guadalupe Campos Zavala, Lie. Norma

Bealz Pulido Comal, Mtro. José Omar Ortega Soria, Lic. David Alense Arambula Quifiones, Lic: ) eola
Escobedo, Lic. Ernesto Saucedo Ruiz y el Consejero Presidente, M.D. Roberto Hefrera Herna }z,.a ) ecrefada M.D.
Karen Flores Maciel, que da fe. - - -

ONSEJERC PRESIDENTE
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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION GIUDADANA DEL
ESTADO DE DURANGO, POR EL QUE SE RESUELVE LA SOLICITUD DE REGISTRQ COMO PARTIDO POLITICO
LOGAL DEL OTRORA PARTIDO POLITICO NACIONAL FUERZA POR MEXICO,

GLOSARIO

= Consejo General: Organo Superior de Direccion del Instituto Etactoral y de Parlicipacidn Ciudadana del Estado de
Durango
Constitucidn Federatl: Constitucisn Politica de Ios Estados Unidos Mexicanos
- Constitucién Local: Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Durango
Instituto: instituto Electoral y de Participacion Ciudadana de! Estado de Durango
Ley General: Ley General de Instituciones y Procadimientos Electorales
Ley Electoral Local: Ley de Instituciones y Procedimientos Eleclorales para et Estado de Durango
Ley de Partidos: Ley General de Partidos Polilicos

ANTECEDENTES

1. Con fecha seis de noviembre de dos mil quince, e! Consejo General det Instituto Nacionat Electoral, mediante Acué;do
INEfCG939/2015, aprohd los Lineamientos para el ejercicio del derecho que tienen los ofrera partides polificos nacionales
para optar por el reglstro como parfido politico local, establecide en el articulo 85, parrafe 5 de la Ley General de Partidos
Politicos.

2, Con fecha doca de septiembre de dos mil dieciocho, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, mediante

Acuerdo INE/CG1260/2018, emitid Reaglas Generales aplicables al procedimiento de liquidacién de los partides politicos
nacionalas que no obtengan el porcentaje minimo de la votacion establecida en la ley para conservar su registro. Modificado
con el diverso INE/CG521/2021 del dos de junio.de dos mil veintiuno.

3. Con fecha veintiuno de septiembre de dos mif veinte, el Conseje General aprobd, mediante Acuerdo IEPC/CGI26/2020, of
Catendario del Proceso Electoral Local 2020 — 2024, .

4. Con fecha diecinueve de octubre de dos mil veinte, el Consejo Generaf del institulo Nacional Electoral, emitid el Acuerdo
INE/CGS10/2020, mediante el cual resolvid otorgar el registro como Partido Politico Nacienal & fa organizacidn denominada
"Fuarza Social par-México”, bajo la misma denominacidn como entidad nacional. Dicho registro surtié efeclos constitutives a
parir del dis veinte de octubre de dos mit veinte.

5. El veintitrés de octubre de dos mil veinte, el Consejo General, mediante Acuerdo lEPC!CGB?!Zozo acredité al citade
partido politico ante.este Organismo Pdblico Local. -

6. E pfimem de noviembre de dos mil veinte, el Conseje General celebré Sesidn Especial mediante fa cual declaré el inicio
formal del Proceso Efectoral Local 2020 — 2021, a fravés del cual se renovaria Ia integracion del Poder Leglslatwo del
Estado, proceso comicial en 2l cual participg, entre ofros, Fuerza por Meéxico. :

7. Con fecha quince de diciembre de dos mil veinte, ef Consejo General ded Instituto Nacionat Electoral, emitic la Resolucion
INE/CGBBT/2020, por ia que aprobd diversas modificaciones a los Estatutes de Fuerza Social por Mextco entre e]las su
dencminacion, pam guadar eomne Foerzs por Méxice, . . . .

8. Bl geis de jumo de dos mil veintiuns, uve vedficativo la Jormada Electoral concuﬂ'ente en la que se renovl fa integracion
del Pader Legastatnvu del-Estado ¥ del Congresa de la Unidn.

g Cen facha frece de ijIO de das mil veintiune, se flevaran a cabo, en ko respectivos- Cense_ps Mummpaies Electorales

Cahecera de Distrito Local Electoral dat instituto Eiet:taral y e Parlicipacion Cmdadana del Estado . da’ Dur:angc {os

Cdémputas Distritales, en ¢l contexto def Progeso Electeral Local 2020 - 2021.
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10. £l veinte de junio de dos mil veintiuno, en sesion especial, el Consejo Generat llevd a cabo el Cémputo Estatal y ia
Asngnacaén de Dlputacmnas par et pnnc:plo de Representaclén Proporcmnal \nnculado con el Proceso Electnral Local 2020
- 2021, :

11. EI veinte ds agosto de dos mil veintiung, en sesin especial, el Consejo General flevé a caho'lé Asignacién Definitiva y
Declaratoria de Validez de la Flecgion de diputaciones por el Principio de Representacrén Proporcional, derivado del
Proceso Elactoral Local 2020 — 2021.

12. Con fecha veintinugve de septiembre de dos mil veintiuno, fa Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional Electoral,
aprobé someter a consideracion det Consejo General de dicha autoridad naciongl, e proyecto de Dictamen relative a fa
pérdida de registro del Partido Politico Nacional denominado Fuerza por México, en virtud de ng haber obienide por lo
menos el tres por cients de la volacidn valida emitida en la elecclon federat ordinara celebrada el seis de junio de dos mit
veintiuno -

13. Con fecha treinta de septiembre de dos m# velntluno el Gonsajo Genaral def Instituto Nacmnai Electoral aprobd el
Dictamen relative a ia pérdida de registra del Partido Politico Nacional denominade Fuerza ‘por Méx:co en viftud de no
haber obtenido por o menos el tres por ciento de la votacion valida emitida en la eleccitn fedaral ordinaria celebrada el seis
de junio de dos mil veintiuno, identificado con B clave alfanumérica INE/CG 15692021 | el cual fue nolificado a sste
Organismo Publico Lacal con fa circular Ne. INERUTVOPLI0177/2021 el uno de octubre del afio en curso.

14. Con facha cinco de actubre de dos mit veintiuna, 1a Comision de Partides Politicos y Agrupaciones Politicas de! Consejo
Generai aprobo ef Dictdrnen IEPC!"PPyAPBZfZUm por el gue declard gue Fuerza por México s enconiraba en fa
h:potests juridica- é‘a ﬂerdlda de acreditacion ante estn Organisme. Piblico Local, en vzrtud de haber perdldo sy registro a
nivei nacional, dsi'demd ao haber obienids por lo menos el tres’ ‘wor cienta de la votacién valida emitida en la eleccion
crdinaria local, celebrada st seis de junio de dos mil veintiuno. ern &l marco del Proceso Electoral Local 2020 - 2021,
otorgandole garantia de audiencia y concediéndole un plazo de setenta.y dos horas, contadas.a partir de que surtiera
efectos la notlﬁcacsén‘ para que manifestara lo gue. a su derscho convmlera y realizara [as precisiones gue estimara
conducenies.

16. Con fecha cinco de octubre da dos mil veintiuno, mediante oficio No.'lEPCISE1201012021, via esirados y'correo
efecirnico, se notificd a Fuerza por México iz determinacion referida en el antecedente anterior.

6. Con fecha ocho de octubre del dos mit veintiuno, la Representacion del Pariido Politico Fuerza por México ante el
Consejo General dei (nstituto Nacionat Eiectoral, interpuso un medio de impugnacion en contra del Dictamen identificado
con la ciave alizniimérica INE/CG1566/2021, relativo z fa peérdida de registro del Partido Politica Nacicnal dengminado
Fuerza por Migxice, en '-nrn'f g nn nab:' obtenldo egor.-lo . menos el tre:. por ciento de la votaumn véhda emmda en la
Elecsien Federal Orgin
SUP- QAF‘—'QD.'ZO:.

17. Con fecha doce de octubre de dos wii veintiuno, la CGH‘IBIBH de Partidos Politicas yAgrupauones Poimcda del Cm'lselo
Senaral aprabd el Dictamen IEPCICHEPYAPESIZ021, por el aue declars 12 pérdida de acreditacion dei Pariido Palitice Fuerza
por Maxiso ante este Organisme Poblico Logai, an virhud de haber perdido so registre a nivel nacional, asl como ne haber
obtenidc por Ic menos =i reg ciento Ge Iz votacion vaiida emitida en 1a eleccion ardinaria local, celebrada el seis de junic
da dos mil veintiung, so i »o dei Procese Elestoral Local 2620 — 2021

tre da dos mil vaintiune, el C. Ricardo Heredia Duarte, guien se ostenia come Presidente
atal dei olrora Partide Politico Fuerza por México, presentd un escrito en fa oficialia de
ta su registro como pantido politico iocal.

18. Con fecha catorce da oo
intering del Cormitd Dirsctiv
partes de este Instituto Hlacioral por &l que, en IEnminos generaies s

18. Con fecha cuince de octubre de dos mil veinnuno, el Consejo Ganeral emitit el Acuerdo identificade con la clave
alfanumérica IEPC/CS 2021, por €l que aprehd ei Diciamen de [a Comision de Pariidos Politicos y. Agrupaciones
Politicas del Organc Superior da Direcsisn, por e cue se declard fa pérdida de acreditzcion del Partido Paiitico Fuerza por
México ante esta Trganisme Publico Loeal, en virug de haber perdide su registro a nivel nacional, asi como no haber
abtenido por lo mancs ¢! tres por ciento de fa Votacion Valida Emitida en la Eleceion Ordinaria Local, celebrada ¢l seis de
junio de dos mit vpmhunu an gl mareo dei Proceso Flectoral Locai 2020 — 2021, ,_———f——)

i -~
/ >
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En atencion a los referidos antecedentes, este Consejo General estima conducents eritir &l presente Acverde para dar
respuesta a I2 solicitud formulada y asi garantizar y salvaguardar tos direchos inherentes alf uudadano solicitante, con
base en los sagulentes T

 CONSIDERANDOS

. Autoridad electoral local: competencia

1. Que el adiculo 41, ‘parrafo segundo, Base V de la Constitucion Federal, establece que la oréamzacldn de las e!acéaones :

es una funcién estatal que se realiza a través del Instituto Nacicnal Flectoral y de los Organismos Publicos Locales
Elactorales, en los términos que establece la propia Constitucion.

H. Que ¢ referido articule 41, Base_\l. Apartado C de la Cons_tvtucnén Federal, s_eﬁaia que en las _éntida_des federativas ias
elecciones locales estar;i_n a cargo de ks Organismos Pl'lbllcos_f.oca_les en los témminos de la propia Constitucion. .

1. Que sl articulo 116, fraccion IV, inciso b) de la Constitucién Federal, fefiere qué, en el ejercicio de la funcién electoral a
cargo de las autoridades electorales, son principios rectores |a cer!eza, |mparc|ahdad mdependencsa, legalidad, méxima
publucidad ob;aimdad y pandad da género; v, de igual manera, que dichas autcridades que tengan a su cargo fa
organizacion de las elecuones gozan de autonomia en su functonamnen!o & independencia en sus decisiones.

IV. Que los articulos 116, fracctén IV, incisa ¢}, numeral 1dela Constltucuén Federal y 99, numeral 1 de la Ley General,
disponen que los Organismos Piblicos Locales Electorales contaran con un érgano de direccidn superior integrade por un
consejero Presidente y seis Consajeros Electorales, con derecho a voz y veto; el Secretario Ejecutive yios representantes

da los pamdos politicos  concurirén a las sesiones sdlo con derecho a voz; y cada pamdn poittico oontaré con un

representants en dicho drgano.

V. Que et aticulo 138 de ta Constitucién Local, sefiala que el Instituto es la avtoridad que tiene a su cargo ta organizacaén
de las elecciones, de conformidad con 135 alribucidnes conferidas en fa Conslilucién Fedearal y las leyes; asi como de los
procedimientos de plebiscito, referéndum y, en su caso, de consulta popular. goza de autonomia en su funcionamiento e
independencia en sus decisiones,

W1, Que los articulos 74, numeral 1 de 1z Ley Electoral Local y 1, numeral 2 del Reglamento Interior del Instituto, refieren
que ef Instituto es autoridad en la materia electoral, y @5 un-organismo pliblico dotado de personalidad juridica y patrimonio
prophs, Gon autonomia en su ﬁ:ncsonamaemo e independencia en sus decsmnes, ¥ seré profesional en el desempeiio de
sus funciones.

Vii. Que & articulo 81 de la Ley Elecioral Local, refiere que el Consejo General es el Organo de Direccin Superior,
responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legates en materia electoral, asi como de
velar porque los principios de cerleza, legalidad, imparcialidad, objetividad, independencia, maxima publicidad y pandad de
género guien todas las actividades del Instituto.

VIil. Gue como se observa de ia legistacion referida en este apartado, ef instituto es ia autaridad electora[ enel Estad'o de

Durango; gue goza de autonomia en sus decisiones. Tiene un Organo Maximo de Direccién gue se integra con Consejero -

Presidente y seis Consejeros Electorales, con derecho a voz y volo; asi como un Secretario Ejecutiva y representantes de

los partidos politicos $6/0 con derecho a voz. Da igual manera, que et Consejo Ganeral como Organo Msadmo de Direccidn.

as responsable de vigilar o] cumpiimiento de las disposiciones consmucionales y Iega[es an materia electoral, chservando
en todo momento los principios rectores.

Asi entonces, el Instituto es competente para proaunciarse sobre cualguier tema que se presente relac:onado conla

materia electoral, mdxime si el asunto se refiere a la solicitud para constituir un parbdo politico local.

Pamdos polihcos

IX. Que ef articulo 41, parrafo segundo, Base ! de la Constitucién Federal, establece que los Partidos Pollticos son

-entidades de Interés piblico 'y tisnen -como fin promover ta participacién del pusblo en 15 vida demacratica, conttibuir a la
integrmcion de las drganos de representacion politica y como erganizaciones de cludadanos, hacer posible el accesd de

’
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éstos al ejercicic del poder piblice, de acuerdo con los programas pnnmplos e ideas que postulan medlanle el sufraglo
uriversal, libre, secreto y directo, :

También, sefiala que la ley determinara las normas y requisitos para su registro legal, las formas espectﬁcas de su
intervencidn en el proceso electoral y los derechos, obligaciones y praffogativas que les corresponden,

En ese sentido, dichas nomas y requisitos para su registro legal, para el caso que nos ocupa, las encontramos en la Ley
de Partidos y en las Reglas Generales aplicables al procedimiento de liquidacién de los partidos politicos nacionales que no
obtengan el porcantaje minimo de la votacién establacida en la ley para conservar su registro aprobadas por el Consejo
General del instituto ‘Nacional Eléctoral, madisnte Acuerdo INE/GCG1260/2018 ¥y su modlﬁcacmn con el dlverso
INE/CG521/2021, ambos referidos en los antecedentes y que mas adélanta se analizan.

X. Que de cunforrmdad con los articulos 25, 27 v 28 de la Ley de Inst:tuc:ones ¥ Procedimientos Electorales para el Estado
de Durango, los partidos politicos son entidades ‘de iterés publico con personalidad juridica y patrimenio propio, con
registro legal ante el Instituto Macional Electoral, o ante el Insfituto Electoral y de Participacién Ciudadana det Estado de
Durango, teniendo coma fin pramover Ia pammpamdn del puebio en la vida democrat:ca contrfbwr 2 la integracicn de ios
drgancs de representacnén politica ¥, como orgamzaclunes de ciudadanes, hacer pesible el acteso de éstos al gjercicio del
podeér plblico; ademaés, tienen como darechos, entre otros, el dé acceder a las premogativas que la normatividad les otorga
y formar parte de los 6rganos electorales, asi como obtenier 5u constanciz de su registro o acreditacion corespondients
ante este Instituto Electoral. .

XI. Que los partidas: pontlcos nacnonaies con reglstro otorgado por el institute Nacianat Efecioral acredltan su personahdad
de Partido Poltico y el otorgamiento de su registro, ante el Instituto Electoral y de Participacién Ciudadana del Estado de
Durango, o anterior, de conformidad con ko dispuesto en el articulo 58 de la Ley de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Durango.

De |gual manera, segun lo eslablecen Ios artu::ulos 59y 60 de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Durange, una vez acreditado. dicho registro los partldos politicos nacionales tienen derecho a participar en las
slecciones locales, ordinarias y extraordinaras, y tendran los mismos derechos, obligaciones ¥y premogativas que los
paridos politicos locales,

Xli. Gue el articulo 61 de-la Ley da [nshtucmnes ¥ Procedimientos Electoraies para el Estado de Durango, sediala que los
partidos politicas nacianales que no hayan obtenido en Ia eleccién ordinaria inmediata anterior, el tres por ciento de la
votasian vélida emitida en la eleccion de Leg;slaturas locales, perderan su acreditacion ante este Organismo Publico Local

Derecho de pet:cmn

XHI. Que el articulo 8 de la Constitucién Federal, séfiala que los funcionarios publicos respetaran el ejercicio de! derecho de
peticitn, siempre que ésta se formule por escrito, de manera respetuosa; pero en materia politica $6lo podran hacer uso de
2se derecho los ciudadancs de la Repiblica. Asimismo, que a toda peticion debefs recaer un acuerdo escrito de la
autoridad a quien se haya dirigido, la cual tiene obligacién de_hacerlo conocer en breve terming al peticionario.

XIV. Que el aticulc 11 de la Constitucioh Local, establece que los servidores publicos estatales ¥ municipales respetaran el
ejercicio del derecho de pettc16n siempre que se formule por escrito, de manera pacifica y respetuosa. Y, de igual manera,
que la autoridad a quien se haya formulade esta oblrgada a recibir y dar respuesta a toda peticion, de manera motivada y
fundada, deritro del término que sefiale la iey y que en ninglin caso exéedera de treinfa dias habﬂes contados 2 pariit de la
fecha en qgue se presents la seficitud.

XV. Que et art«'cuio 88, numeral 1, fraccion I de la Ley Flectoral Local, sefiala entre ofras atribuciones del Consejo General,
lz de resolver sobre peticiones y consultas que sometan los ciudadanos, candidatos y partidos politicos, refativas a la
integracidn y funcionamiento de los organismos electorales, al desgrmollo ded proceso electoral y demas asuntos de su
competencia. ' '

o
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XV, Que, sobre el terna, también se han emitido diversos criterios jurisdiccionales relevantes, tales como:

JURISPRUDENCIA 212013, PETICIONEN MATERIA POLITICA LA RESPUESTA SEDEBE NOTIFICAR

PERSONALMENTE EN EL DOMICILIO SENALADO POR EL PETICIONARIO, [...] se advierte que las autoridades u

drganos partidistas deben respetar el ejercicio del derecho de peticién, siempre que ésta se formule por escrito, en forma
pacifica y respetuosa. A loda peticion debe fecaer un acuerde escrito que se haga del conecimiento del peticionario en
breve término. En este contexto, si el solicitante sefiala domicilio para oir y recibir notificaciones; Ia autoridad o el partido
politico, en su caso, debe notificarle personalmente, en ese lugar, la respuesta recaida a su peticién, con lo cual se
garantiza |a posibilidad real de que terga conocimiento del pronunciamiento respectivo.

En fa sentencia TE-JE-001/2018, se sehald que '{...] deviene necesarlp destacar que, tal y como se expresé con
antelacion, al hablar de los fundamentes del derecho de peticitn, y, en concreto, de los elementos que se deben surtir entre
1a peticién misma y la respectiva respuesta por parte de Ia autoridad, la emision de una respuesta tiene que ser congruente,
clara, precisa y fehaciente sobre la pretension deducida, sin que exista dbhgacuﬁn de resolver en determinado sentido; esfo
es, ¢l gjercicio del derecho de peticion no constrifie a la autoridad ante quien se formulé, a que provea de conformidad a lo
salicitado por el prumovente. sind que fa autondad estd en libertad de resolver de-conformidad con los ardenamientos que
resulten aplicables al caso concreto.”

XVII. Por tanto, como se observa de lo establecide en esta seccion, se puede inferir que todos los servidores piiblicos
deben respetar el derecho de peticién. Y, de igual manera, que la autoridad ante el cual se haya formulado, debe emitir un
acuerdo escrfto para dar réspuesta de manera fundada y mol:vada

En el caso del Instituto, 1a propia Ley Electoral Local, estabiece que el Consejo Generat tiene entre sus atribuciones Ia de
resolver sobre peticiones y consultas que sometan los ciudadanos y partidos politicos scbre asuntos de su competencia.

Y finalmente, que en ia emision de la respuesta tiene que ser congruente, clara, precisa y fehaciente sobre la pretensidn
deducida, y nouﬁcarse personalmente en e! domicilio para oir y recibir notificaciones que af solicitante haya sefialado en su
escrito. :

Desahogo de a peticidn presentada

YVIIL. Que como se refiridé en los antecadentes, ef ciudadano Ricardo Heredia Duarte, quien se ostenta como Presidente
interino del Comité Directive Estatal det otrora Partido Politico Fuerza por México, presentd un escrito en ta oficialla de

partes de este Instnuto Electora!, por el que, en términos generales sglicita su registro como partido politico Jocal y anexa
diversa documenmdm

Para dar una respuesta congruente, clara, precisa y fehaciente a la pet:cton realizada, confmme al cmeno de la TE-JE-
00172018, se reauzaré en tos sugmentes considerandos.

XIX. (hse para la constitucidn de un partidio pnm:co local y concretamente para el ¢aso que nos ocupa, tendriamos dns vias,
a s-aber .

1} -Como una nueva organizacin de ciudadanos solicitar sy registro como. pamdo politico lmi previe cump!imientn
de'los reqms:tos y temporalidad sefialados en la nemativa.
2)- Al trahrse de una enikiad gue {uvo regastm ‘como partida politico nacional y pamc:po en un prooeso eiectoral

local, debié haber aicanzade por fo menos el tres por ciento de la votacibn vilida emmda enel F‘mceso Eiectora! ’

Locat 2029 2021,

" En -ei pnmernasn e! articulo 11 de 1a Ley de Partidos sefiala qua a argamzacién dedudadanos que pretenda ::onsmmrse

en partido polifico para obtener su registro ante e Institute deberd, tratanduse de partidos politicos nacionales, o ante el
Organisimo Poblico Lacal que corresponda, en el caso de partidos politices locales informar tal- propasits a la autoridad que.
comrespoenda en el ines de enero del afio sigulente al de [2 eleccién de Presldente de los Estados Unidos Mexicanos, en
el caso de registro nactonat o de Gobernador o Jefe da Gobierno del Distrlto Fedesal, tmﬁndnsa e registro iacal.

.Por su _partg, lvs articutos 32 yu de ia Ley Electoral Loocal sefialan que para qua TS nrgani.zacusn o cisdadanes pueds
constitulrse como parido politico debers presentar una declaration de principios ¥, encongruancia con #810s, U programa

-de_accion y losestatulos que nermardn sus actividades; todes estos documentos basicos deberan satistacer lus requisitos |
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minlmos establecidos en los articiilos 37, 38'y 39 de Ia Ley de Partidos y que para abtener su reglsiro debers infomar taf
proposato ante este Instrtuto en el mes de enero del afio su_;ulente al da la eleccién de la Gubernatura,

Delo que se concluye que, no es procedente Ia sohcltud que nos ocupa toda vez que no esf;i presenténdose confﬂrme ala
tamporalldad senalada '

Esde seﬁarar que en el Proceso Electoral Local 2021 ~ 2022, s& renovara, entre ofro Organu de gobierno, ja Titularidad de!
Poder Ejecutivo en el Estado de Durango cuya jomada electnral tendré verifi cativo el cinco de junio de dos mll ve:nhdos

De ahi que, en caso de ser procedente. la solicitud referida deberja presentarse,hasta ol maes de enero de dos mil veintitrés.

Ahora bien, respecto ala segunda via, &l arhcuro 95, numeral 5 de la Ley de Partidos estabiece que sl un partldo politico.
nacional pierde su reglstro por no haber alcanzado el pnroentaje minimo de votacion en el iltimo prnceso electorat ordinario
federal, padra optar por el registro como partido pol[tioo Iocal en fa o Tas entidades federativas en cuya eleccicn inmediata
anterior hubiere abtenide por lo menos el tres por caento de la votacién valida emitida ¥ hublare pastulado canctldams
propios en &l menos la mitad de los municipios v distritos, condicion con la cual se le tendra por cumplide y acredntadu el
requisito dei nimere minimo de militantes. con que debe contar establecido en el articuto 10, parrafo 2, inciso ¢), de dlcha
Ley_ . . - e s e

Asi, conforme se refirio en jos antecedentes, Fuerza por México (FxM) participo en el Proceso Electoral Local 2020 — 2021,
por el que se renovd la integracién de Poder Legisiativo en el Estado de Durango, y en el cual, conforme al Cémputo
Estatal efectuado por este Consejo General no alcanzé por lo manos el tres por cienfo-de !a votac16n vélida emitida, toda -
vez que dicho Instituto Politico obtuve Ia sugu;ente votacton: © : :

Taula No. C .
. ’ - Votacnén Valida Emitida Porgentaje respecto.ala
Partido Politico Votos que abtuvo (VVE} VVE
LB B . C=Ax100/8
FxM - ?,BBS 556,205 1.38 %

En ese sent:dn en. su oportunldad y como también se manmna en ios anbecedentes, este Organo Supenor de Dureccxon
emitiv el Acuerdo tdentificade con Ia clave alfanumérica IEPC/CG136/2021, por el gue aprobt el Dictamen de [a Comnsnén
de Pariidos Foliticos y Agrupaciones -Politicas del Organo Superior de Direccion, por ef que se declard fa pérdlda de
acreditacion del Partido Politica Fuerza por México ante este Organismo Publico Local, en vitud de haber perdido su
registro a nive! nacional, asi como no haber obtenido por lo menos ef fres por ciento de la Vo!aaon Valida Emitida en la .
Eleccién Ordinaria Local, calebrada el seis de j jurio de dos mil veln::uno en ef marco def Proceso E!edoral tocal 2020 -
2021, - . : .-

Ademas, conforme al-numeral'5 de los Lineamientos para el gjercicic del deracho que tienen los ofrora pastidos politicos
nacionales para optar, por ef registro como partide politico leeal, establecido en el adiculo 85, parrafo 5 de ia Ley General de
Partidos Politicos, referidos en los antecedentes y aprobados. por e! Consejo General del Instituto Nacional, Electoral,
mediante Acuerde INE/CES39/2015, se menciona qué la solicitud de registro como partide politics local se debera presentar
por escrito ante el Organismo Pobtico Local y siempre y cuando se hubigre oblemda por lo menos el b'es por ciento de la
votacién varda emitida en la eleccion lucal inmediata anterior.

Aunado que conforme a tas Reglas Generales aplicables af procedimiento de fiquidacion delos partidos pahirccs nacionales
que no obtengan el borcentaje minimo de 13 votzcion establetida en I ley pata conservar su registo, aprobadas por el
Consajo Genefal det Instiluto Nacional Electoral, mediante Acuerdo INE/CG1280/2018 v su mod:ﬁcauén ENEICG521!2021
referdos en Ics anteoedemes se estabieoe en s mmeral ko srgulente

Articilo 5. Eri ks supuestos 1 ¥ 3, del articulo 2 def presente Acuerdo, si of Partido Politico Nacional subsistente
en e Ambitc local pretendiera -conslituirse como parido politice con registro local, deberd observar los
Lineamienfos amitidos por el Consejo General del Institute Nacional Electoral mediante Acverdo INE/CGI39/2015,
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para el giercicio del derecho que tienen los otrora Partidos Paliticos Nacionales para optar por el'regist"a"& carﬁb
partido politico local. - . ... - .- o S . _
Para el efecto anterior; detierd solicitar si reglstrc como partido Ip;:;_‘al, dentro del plazo de 10 dias contados a partir

de que quede fitne |z dedlaratoria:de péidida d registro emitida por el Conséjo General del Instibto Nacional

De lo que se concluye que, el solicitante nio £6 ibica en esta segunda via, toda vez que no obluve por lo menos el fres
por ciento de la votacion. valida emitida e el Proceso Elecidral Local 2020 —-2021; pot lo que este Organo Colegiado

no esta material y legalmente en aptitud de chsequiiar Ia peticion.que nosiocupa,

En resumen, en estricto apego al principiéde legalidad que rige a funcifn electoral, este Organe Colegiado determina que
la entidad que nos acupa, al no haberalcanzado por fo menos el tres por ciento de la volacion véfida emifida en sl Preceso
Electoral Local 2020 — 2021, no estd en condiciones de solicitar su regisiro come partido pofitico local, tat y. £omo lo
mandata el articulo 95, numeral 5 de 1a Ley de Partidos, pof lo que fa solicitud que nos ocupa resuita improcedente en los
téminos del presente. ) : Lo

Lo anterior, con independencia de que la temporalidad para presentar dicha peticién no es conforme lo determina la né‘ri:j_a "'-
tal y como ha quedado sefiafado. :

Par lo expuesto y con fundamento en los articulos &, 41y 116 de 1a Gonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
99 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; 10, 11 37, 38, 39 y 95 de Ia Ley General de Parlidos
Politicos; 11 y 138 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango; 25, 27, 28, 58, 59,60, 61,74, 81y
88 de la Ley de insttuciones y Procedimientos Electorales pard &l Estado. de Durango; 1 del. Reglamento- Interior de este
Instituto Electoral; y 5-de los Lineamientos para el Ejercicio del Derechoyue tienen los. girora Partidos Polificos Nacionales
para optar por st Registro como Partido Politico Loeal expedidos por &} Inshiluto Nacional Electoral, este Organo Colegiado,
en ¢l ejercicio de sus atribuciones emite et siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. No es pracedente otorgar el registte como partido politico local al ofrora partide politico nacionat Fuerza por
México, en los términes del presente

SEGUNDO. Se instruye a la Secretarfa notifiquese el presente Acuerdo al peticionario para los efectos conducentes.

TERGERO. Nctifiquese |z presente determinacion al Instituto Nacional Electoral par conducio de la Unidad Técnica de
Vinculacion con los Organismes Piblicos Locales.

CUARTO., E! pxesémé surtira sus efectos a partir de su.aprobacion por el Co@éejd'Ge_ﬁéral;'- S

QUINTO. Publiquese el presenta Acuerdo en el Periddico- Oficial del Gubiemo del Estado-de Durange, en estrados, en
redes sociales oficiales yen et portal de Intemet dél Institute Electoral y de P_aﬂieipa‘_p_i_éh Ciudadana del Estado de Durango.

E! presente Acuerdo fue aprobade en sesién extraordinaria ndmero cuarenta y nueve del Consejo General de! instituto
Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Durango, de fecha dos de diciembre de dos mitvEinitiuno, por votacian
undnime de las y los Consejeros Electorales Mtra. Marfa Cristina de Guadalupe Campos Zavaia-tie a Beatriz Pulido
Corral, Miro. José Omar Orlega Soria, Lic. David Afonse Arambula Quiftenes, Lic. Parjx’| ] Escobedo, Lic.
Emesto Saucedo Ruiz y ef Consejero Presidente, M.D. Roberto Herrera Heméndez, 3 aren Flores
Maciel, quien da fe. :

CONSEJERO PRESIDENTE

y de participacién Ciudadana
{ ocal del otrora Partkio Palltico

_ Esta haja de fimas-es parte integral del- Acuerdo.del. Consejo General del Instituto Electogh
del Estado de Durango, por el que se resuelve la solicitud de registro como Partido Politich
Macional Fuerza por México, identificado con la clave alfanumérica IEPCICG 16472021,
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%

1. introduccion.

La complejidad de la Administracion Publica ba llevado a la Secretaria de Bienestar Social a buscar aftemativas para cumplir con la
responsabllidad de encarar las grandes. expectativas de la sociedad, bzjo la premisa de un Gobierno de __djé_lo’go.,l‘ransparehte yde.
resultados, tai como o marca el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022; este ditimo, apoyado ¢on la Nueya Gestién Publica, buscan
colaborar en el alcance daresultados. . T e e i e :

El eje 1 que caracteriza esta administracion es tener un «Gobierno de transparencia y rendicidn de _cu.entas:;‘_ encontrando én ests
grandes desailos que estan relacionados gf_)n’,_el quehacer, gubernamental y propio de la: Secretaria. L -

El eje 2 Gobiemo con Sentida Humano y Social. Combate a la pobreza y desiguatdad sodial, Grupos villnerados, Bienestar Social .
Inclusive, Salud, Educacion y Cultura para el Desarrollo, Vivienda, Asistencia Socjal, Mujeres, Jévenes, Migrantes, Activacion fisica

y deporte. . . ‘ . e e e . . . e e .

Es asi, como se labora en proyectos que apaneh'vélcr & la ética ghbe_ﬁnén‘iehtai; transparencia, flend_ié'iﬁp' de cuenias e impdlé_qﬂai ia
democracia para fortalecar las instituciones, como es el caso de este documento, refiejo del trabajo en equipo realizado por la
Secretaria de Blenestar Social def Estado de Durango. ' : : - I

Este manual plasma |a informacién de la Secretaria de Bienestar Social, para que sea utilizada como un instrumento d_é integracion
y orientacin tanto 2l personal adscrito como al de nuevo ingreso. Esto pgrmitird una ripida incorporacion .a.la institucién y una

adecuada ejecucion de las tabores por desempediar, propiciande 12 uniformidad y 1a eficiencia en el frabgjo.. - .

Contar con un Manual de Organizacién permite precisar la estruciura organica, asi como el méroo normativo y jurldico que la regula, -

£] Manual de Organizacién de la Secretaria de. Bienesiar Saclal del Estado de Durange, surge de |a necesidad de especificar y
estructurar Jas nuavas areas que la conforman, de acuerdo a la reestructuiacion realizada a la. Secretaria, asi como la asigriacion,
delimitacién y delegacién de funciones; constituyéndose.como un instrumento de mejora en Ja organizacién, .asi. como de
aprovechamiento de los recursos. I i . L ‘
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2. Antecedentes Histéricos.

La Secretaria de Bienestar Social es creada como Dependencia de la Administracién Piblica Centralizada del Gobierno de! Estado
de Durango, mediante Decreto Neo. 56 de la LXII} Legislatura de! Estado por el cual se reformaron, adicionaron y derogaron diversos
artfculos de a Ley Crgdnica de fa Administracién Publica del Estado de Durarigo, el cual se aprobo el diz 15 de diciembre del afio
2004, se publico en el Periddice Oficial del Gobierno del Estado No. 51 de fecha 23 de diciembre el afto 2004,

Mediante el decreto No. 56, se adicion6 una fraceion XI at artieulo 28 de |a Ley Organica de la Administracion Publica def Estado, en
fa cual se establecit la Secretaria de Bienestar Social cornn dependencia del Ejscutive Estalal y de iguat forma se adiciond e articulo
37 bis 1 a la citada ley en el cual se establece la competencia de la Secretaria de Bienestar Socia_!.

Es importante destacar que la creacién de la Secretaria de Biensstar Sociaf como Dependencia de Administracién Pblica impacte
en todo el sistema normative vigente del Estado, por ello mediants Decreto No. 58 de ta LXIN Legisiatura del M, Congreso de Estado
sa reformd y adicianc la Ley de Planeacion del Estado, asumiende a Secretarla de Blenestar Social del Estado fas facuitades de la
Legistacién vigente le otorgeba al Comilé de Planeacisn pasa el Desarrolla del Estado, el cual dejo de ser un organismo
descentralizade adscrito al despacho del Ejecutive Estatal, para convertirse en una instancia dé goordinacion interinstitucional y de.
concartacién social. ' '

El Decreto No. 58 por ¢l cual se teformé y adiciond la Ley de Planeacién del Estado de Durango se aprobé, publicd y entré en vigor
n las mismas fechas que el Decreto No. 56 a traves del-cual se reformaren, adicionaron y derogaron diversos arficulos de la Ley
Orgénica de |la Administracién Pablica del Estado. - - : ’ ’ :

Los argumnentos y justificacion que sirvieron de base para la creacitn de Ia Secrataria de Bienestar Social sustancialmente fusron la
necesidad de una politica social integral, logrando que en una sola instancia se contengan las acciones que habran de ejecutarse
para lograr el desarrollo sacial y humano, evitando la dupficidad de esfuerzos y recursos humanos, materiales y financieros.

Asi mismo, la necesidad de articular Ta politica social del dasarrollo en e que participarén todos los sectores soclales con el propésito
de lograr un crecimiento econdmico sélido, dinmico ¥ permanente, |

Como se puede analizar los objefivos esenciales de la Secretaria de Bienestar Social son trascendentales en cualquier administracion
piiblica.
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3. Marco Juridico.

Constilucién Politica det Estado de Durango.

Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estade de Durango.

Ley de Dasarrolio Social para el Estado de Durango.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publice.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera.

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Durango.

Ley de Planeacién del Estado de Durango. .

Ley para la Administracién de las Aporiaciones Federales Transferidas al Estado de Durango y sus Municipios.
Ley de Responsabifidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango. -
Ley de la Vivienda del Estado de Durango.

Ley Estatal para ta Integracidn Social de las Personas con Discapacidad.

Ley para la Entrega- Recepcitn de fas Administraciones Piblicas def Estado y Municipios de Durango
Ley de ingresos del Estade de Durango del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

L ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

Ley de Obras Pdblicas dei Estado de Durango.

Ley de la Consulta indigena para el Estado y Municipios de Durange.

Ley General da los Pueblos y Comunidades Indigenas del Estado de Durango.

Ley de la Fiscalizacién Superior del Estado da Durango.

Ley de los Derechos de las Personas Aduitas Mayores del Estado de Durango.

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

Ley de Proteccién de Datos Personales.

Ley del Instituto Estatal de ias Mujeres.

Ley de los Jovenas del Estado de Durango.

& & & & * 8 % 8 2 W R B S PR B BRSSO LSS

Marco Normativo

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Bienestar Social.. )
Acuerds de Sactorizacién del Instituta de fa Mujer Duranguense, Instituto de 1a Vivienda del Estado de Durange a la
Secretaria de Bienestar Social, publicado en el Peri6dico Oficlal de! Gobieno del Estado Ne. 5 Bis, de fecha de enero del
20086. o .

Este documento entra en vigor a partir de Ia fecha de publicacién en e! Periddics Oficial del Gobiemo del Estado de Durango.
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4. Aspectos de la Organizacidn,

4.1. Mision

Mejorar la calidad de vida de los duranguenses mediante una potitica. social que fomente la inclusicn y la pa&icipaciéﬁ'ciudadana
para lograr Ia reduccién de las carencias sotiales y acortar [as brachas de desigualdad social con transparencia, equidad, un profundo
sentido humano, un desarrollo sostenible v systentable. - .

4.2, Vision .

Durango es un estado en el que su poblacién disfruta de un nivel de blenestar ¥ calidad de vida que les aseguran la safisfaccion de
sus derechios sociales, en un marco de amplia participacion ciudadana, que se distingue por la solidaridad hacia gquienes menos
tienen, sumando la voluntad de los tres niveies de gobiemno en torma a un bien comn, el desarrolio humano de los duranguenses.

4.3. Valores o ) ) ’ C )
Instrurnentar una Politica Social integral que garanticeé el mejoramiento de la calidad de vida de fos duranguenses y quienes habitan
en Estado, enfocdndese al desarolio integral de las perscnas fortaleciendo log valores e increméntando las capacidades ¥
potenciatidades del ser humane, : '

Honestidad. : RS

La honestidad, demostrada en un Gobierno que actiie de acuerdo a las leyes y-narmas que lo rigen, siendo honesto con su
pobiacion. Que trabaja de manera recta e integra en el manejo de los recursos pablicos, siempre teniendo en primer lugar ai
ciudadano. . , : . . .

Legalidad.

Un Gebierno que actuara apegado a la Ley, a fin de propiciar la cbnéolidacién de un Estado-de Derecho que brinda certeza y
saguridad al ciudadano en el raspeto de sus derechos humancs v garantias fundamentales, para que se traduzea en la base de
un desarrollo arménico y sustentable. .

Participacion.

La concurcencia corvespanseble de las personas y organizaciones de la sociedad en el disefio, operacisn y evaluacidn de ios
programas y acciones de la politica de desarrolio social y humano. El gobierno debe aportar mecanismos para gue la poblac@dn
pueda contribuir a la mejera de 1a calidad de vida de manera independiente sin necesidad de formiar parte de 1 administracion
publica. ) o - : : o s - :
Responsabilidad.

Lz responsabilidad det Gobierno se refleja 2n las decisiones qua toms de manera consclente y participativa, asumiende las
censecuercias de las mismas, con el propdsito general de cumplir con las obligaciones gque le confisre la Constituzion vy
responsabilidad del desarrolio det estado.

Sclidaridad.

Colaboracién y ayuda ritua enlre personas, grupos sociales y 6rdenes de gobierno, de manera corresppnsabie para al
mejoramianic de fa calidad de vida de la sociedad a través de programas y acclones para gl desarrollo social y humano, fa
superacion de iz pobreza vy el acceso g niveles minimoes de blenastar individual v social.

Equidad.

La promoecion del acceso de Ins suletos del desarrolio sociat y humano a los programas v accionas de manera proporcional a su
situacién de desvenigja, marginacion y vuinerabilidad. Un Gobierno equitativo busca asegurar el accese parejo a los recursss
comunales y oportunidades coma alimentacitn, vivienda, salud, educacion y servicios basicos.

tntegrafidad.

El disefio, operacién y evaluacion de los pianes, programas y acciones para el desarrolio social y humanq en forma articulada,
intagral y sistematica que geranticen su continuidad cuande sea verificada su eficacia, vish¥idad y rentabilidad social.

Sustentabilidad.

Preservacion del equiibrio ecoldgico, proteccion del ambiente y aprovechamiento de recursos naturales, para l_nejorar la cafidad
de vida y la productividad de ias personas, sin comprometer la satisfaccion de las necesidades de las generaciones futuras.

5. Aspectos del Manual de Qrganizacidn,
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Dg6

\dentificar con claridad las funciones y respensabilidades de cada una de las dreas de |3 Secretaria.

[LILRTY

5.1, Objetivo General

5.2. Objativos Especificos

«  Contar con una herramienta de Ficit consulta para los servidores ptiblicos que les permita desarrollar sus actividades con
calidad, eficiencia, eficacia y transparencia,

+ Quelos servidureé pblicos conazcan con claridad las lineas de mando y comunicacion.
»  Evitar entre fos servidores ét’lb!lcos de la Secretaria, Ia duplicidad y evasion de funciones.

+ Encongrusncia con la eslrudu_r.fa organica autorizada, disponer de un documento actualizado gue sirva de referencia para
realizar contrataciones dé nuevos perfiles, en apego a las necesidades de cada una de fas dreas que integran la Secretaria.

5.3. Alcance

El presente documento es-aplicable bgra ‘todo el personal adserito a ta Secretaria y es considerade de cardeter general y obligatorio
para cada uno de los servidores publicos, quienes tienen el compromiso de conocer, mantener, actualizar y mejorar sus funciones
de acuerdo a las necesidades especificas de las dreas. - '
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6.1. Secretaria de Bienestar Social Organigrama de 1a.Oficina del Secretario de Bienestar Social.

GOBERNADGR [EL
ESTADO OF DURANGO
SECRETARIO DE
eiENESTAR SOCIAL DE
ESTADO OE DURANGO
SECRETARIO
SECRETARID TEGNIZO SEcRETARI
I ——— —
SECRETARIA SEGRETARIA ANALISTA
JEFE DE UNIDAD DE
COORDINACIONES TRANSPARENCIA ¥
REGIGNALES AGEESO ALA
INFORMASION
- l
I 1 3
AUXILIAR
SUPERVISOR P I AUMILIAR SECRETARAA
VOCERD oMy 28
(GOMUNMCAGKON SOCIAL) VERHCAGION
:
L )| ¥ 1 1
ASISTENTE TECNICO SR ANALISTATEGNGO ANALISTA AUKILIAR
COORDINADOR DG
SECRETARIA - ARCHIVG
. AUXUAR
- AOMINISTRATIVG
[ T —
1 [ sussEcrevamio 02
suBsecRETARIODE | | sumsecaETario DE TRSARROLLE:
FOLITIGAS SOCALES BIENESTAR S0GIAL PRODUCTIVO. RURAL T
REGIONAL
BIRECTOR DE DIRECTOR REGIGNAL
RO TRACION DIRECTOR JARIRICE ENLALAGUMA




Inventario de Puestos de la:Qficina del Secratario de-Bienestar Soghal:’ »2

THe | PUESTO

R P T

! YOTALDE PLAZAS

1 Secretario de Bisnestar Social del Estado de Derange . o T
{2 . Secretario Técnico
3 Secretaria i T :
Tq 'grsecretario Particular o )
‘s ! Secretata T i
e "?"'Ei'é'i'igt'ém - -~ - -
L7 | Coordinador de archivo
"B Ruxiliar Administrativo ’ T
‘9 ' Goordinador Regional del Norte
710 Caordinader Regional este i

' cordinador Regional de los Valles
12 | Coordinador Regional de los Liancs
g CSeperier T T .
P12 é'Auxmar'Admmisﬁé"t;}Eb"" T .
15 Auxiiar ' B T
" 16 | Coordinador de Archivo P
L7 Adbar Administratve _ T - S
1 Jefe da Unidad de Transpérencia ¥ Acceso a la Informacidn 1
; 19 Secretaria T ' i ’ 3 )
[ - . -1

Jefe de Unidad Técnica y de Verificacicen =
. : S T . i _

23 Analista Técnico ) 1
(24 Anatista ) B B T o
25 Auxitiar 3
% Asistente Técnice - T - T ?i )
27’ Secretaria P
22 1 Asistenie B o '2'1
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Descripeién de Puestos de ia Oficina del Secretario de Bienestar Social,

" Nombre del
.. Puesto

Objetivo

Secretario de Bienestar Social del E_s&dﬁ dé-Dﬁrandc;.' AL,

Dirigit y eoordinar las acciones y recursos de la Secretarta para articulaf una politica dé desarrolio social yi
: humang que garantice el desarrollo integral de la poblacién del Estado, ~ ~ ™ T 1 . 2
: - Area de Adseriptic i Despacho dei Ejecutivo ~
: Puestoe Superior: i Gobernador Constitucional del Estado de Durange
Nombre dal Pussto ' Secretario de Estado coE

- ST Secretdrio Téenico;

: Secretario Particular;

| Coordinadores Regionales;

! Jefe de Unidad de Transparencia y Accesa a.la informacién;
L . * { Jefe der Unidad Técnica y de Verificacién;
Jerasquia TS el TR e Y ocers (Comunisacién Social)

: . - 7 Asistente Técnico;
Puestols) Inferior(es): | Asistente;
| Subsecretario de Politicas Sociales;

' ! Subsecretaric de Bienestar Social; Co o
1 ! Subsecretario de Desarrollo Productive, Rural y Regional, .-
! : i Director de Administracién; . S L
; Direcior Juridico;
: Diractor Regional en ta Laguna; y
i Coordinador de Archivg.

Funciones y Responsabilidades e -

Conducir las acciones necesarias para la planeacitn y pregramacion de fas paliticas soclates del Estade. -

Coordinar y desamoliar los métodos de conlrol y supervision de los programas y proyectos de desarrofio social. . .

Verificar la aplicacion de |a evaluacion de los pragramas de desarrollo socialy humano, asi mismo fa generaci6n de informacion

sohre el impacto de los programas. e

4. Generar las acciones y actividades necesarias gue permitan cumplir en tiempo y forma los planes y programas en maleria de
desamollo social y humane, asi como agquelies acciones gue le sean encomendadas por et Gobernador.

5. Goordinar las propuestas de proyecios de iniciativas de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y demas
instrumentos juridicos sobre fos asuntos de la competencia de Iz Secretarfa, asl como sus seclorizades, . .

6. Comparecer ante el Congrese dei Estado, en términos de lo dispuesto por €f articulo 101 dala Constitucion Polltica del Estado
Libre y Soberano de Durango. T -

7. Proponer modificaciones a la estructura organica para el mejor desempafio de las actividades de 1a Secrelarfa, con la
campatencia, circunscripeion y sede que requieran las necesidades de opemaciGn. . . T

8. Parlicipar y suscribir los acuerdos, convenios y anexos que, en matetia. de desarrolio sokial y humano, s& originen con k&
foderacion, los estados, los municipios del Estado y de otras Entitlades federativas y los Podares del Estado, asf come con 108

sectores social y privado. B B i

@ Parlicipar, fomentary desamoltar todas las acciones necesarias para la eficaz coordinacién con otras Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica Estatal y ios Poderes del Estado, asi como con el Gobiemne Federal, con olras Entidades
Fadarativas, con fos Municipios del Estado y con los Seclores Social y Privado para el ejercicio de sus atribuciones.

10. Proponer y desamoliar los mecanismos de coordinacién y colaboracion con, la Secrelaria de Bienestar Social de la

- Administracién Biblica Federal, qua permitan el establecimiento de-las scciones y estrategias para e cabal cumplimiento de
sus respectivas atribuciones. ) . T e T ’ ’

11.  Convocar, instalar, coordinar, concertary dar seguimiento a la Comision Interinstitucional y ¢l Consejo Consultive de Evaluacion
que establece ta Ley General de Desarrollo Soial, para generar as acciones en beneficlo del desarrolio social y-humane de
la anﬁdad_ et - BT . L s e - Lo '

12.  Proponer ias politicas sociales para fos organismos sectorizados a la Sacrefaria; asl cono, cOnoCer Su operacitn y evaluar los
resultados de los mismos.

13.  Paricipar en fos Srganos de goblerna delos erganismos seclorizadas a la Secretaria, asl como en {os otros organismos de las
que formae parte, de conformidad con las disposiciones legales aplicables. - . B A

14. Establecer las comisiones y grupos de trabajo que sean necesarios para el correcto desampefio de los asuntos de [a Secretaria.

15. Promover y generar las condiciones para la participacion de la sociedad organizada mediante mecanismos de participacion
social, alencién ciudadana y consulta popular. I

16, - . Vigilar et manejo adecuada de los recursos financieros y materiales que formen parte de! patrimonio del Estado asignados afa
Seerefaria. : o .

17. Informar & la Secretaria de Contraloria del Estado las conductas Imegulares de fos servidores pablicos de' la Secretaria, ¥
ordenar que se Fieve a cabo la ejecucion de fas sanciones administrativas.que sean impugstas. © - i B

whN-

18, Cestificar los documentos que obren en los-archivos de la Secretaria: - : I

19. Realizar ef nombrariento y destitucion de servidores piblicas, en el ambito de sus facultades, confarme las necesidades de fa
.Secretaria. . P . . - o PR ! SRy A

20. .. Reglizar iz propuesta o, las modificacienes en la estructura orgénica de i Secestaria, ast como autorizar ta-contratacion de.
servicios profesionales externos para et cumplimiento de las metas y objetivos de la Secretaria:” 0 T o

24, -Otorgar, delegar y revocar pedares especiales o generales a:Uno o mas apoderados de Ia Secretaria.. - - 0

22, Autorizar politicas, lineamientos, criterios y demas disposicionas que no contravengan el marco juridico de la Secretariay que
ayuden al correcto funcionamiento de fas Unidades Administrativas de la Secretaria. - . R el e T -l
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23. Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comumcaclén Interna y | Extama

- Area (interna} Motivo _

Subsecretario de Bienestar Sosial. Dmglr y ‘coordinar las acciones y recursos de la Secretaria
Subsecretario de la Politica Social, B L
Secretario Técaico. A Coordmar ia agenda mtema y extema para atender asuntos
Secretario Particular. T ... ¢ institucionales. -
Director de Administracion. ] : = :
Director Juridico. . Dirigir y coordinar las acciones y recursos de la Secretaria, para su -
Director Regional en la Laguna. .. .. torrecta gjecucion,

* Coordinador Ragional. ! :

i Generar instrucciones, coordinar su  aclividad y  recibir
- retroalimentacion para la toma de decisiones. .
- Dar respuesta a las solicitudes presentadas por 108 cludadanos a
Aravés de esta Unidad.
Area {externa) ~ Motivo .
Dependencias, Entidades u Organos Aulénomos de =

- Administracidn Piblica Estatal. ’
Poderes Legislativo y Judicial. :
Dependencias, Entidades y Orgamsmos de ia Administracién °
Puablica Federal. : .
Poderes Legisiative y Judicla Federafes. . Colaborar denfro del Gobierno Estatel para cumplir con los

g;%aer;:g;r;siaistata;sug;ﬁeral:s ALgér;g::il:;-DS de. ja @ Objetives trazados en el Plan Estatat de Desarrollo.

Administraciones Publicas Mumclpales

Jefe de Unidad Técnrca yde Venfcacldn

Jefe de Uridad de Transparencla y Accesc ala lnformacmn

Entidades Federativas.. .
Crganismos Internacionales,
Sector Social..
Sector Privado.
_ o  Conocimientos Basicos -
*  Administracién Pablica.
*  legalidad y Noimativa aplicable a la Secretarfa
+  Comuficacion y liderazgo. ]
*  Manejo de Personat.
»  Reglamento Intericr de la Secretana
*  Manuales y Procedimientos de la Secretaria.
. ,Manep de Pagueteria Microsoft Office y mane;o de internet.

Manejo de relaciones laborales,

Nombre del

Puesto . ' : Secretano Técmco.
70t;etn;o____ Gordinar las actividades programadas al interior de 2 Secrelaria, asi como dar segulmiento alos acuerdos :
i ’, o .. LANSHitUCionales que realice el titular de la Secretaria.
. : Area -de Adscnpclén acretaria de Blenastar Sc:cuat del Estado de Durango
- o :Pueste Superior: - i Secretario de Estado e S
Jerarquia __Nomhre del Puesto | Secretario Técnico : B
_. ... Pussto(s) Inferior(es) {Secretaria - e N ——

: o T : Funciones y Responsabilidades: i :
Ges!lonar Ios acuerdos realizados por el Titular de la Secretaria tanto al interior como de manera externa
Tramitar y dar seguimiento & los acuerdos Institucionales del Titular de Ia. Secretaria. -
Planear la-organizacién de-las asistencias-del Titular de la Secretaria en las reumones de gabmete y dar segum-uento alks
compromisas.
4. Vmscular de forma erdenada las.diligencias dispuestas per el Titutar de fa Sec:refaraa tanto al :ntenor COmo para el exteﬂof de
l2 Secretaria.
Lievar a cabo el control det consecutive, en cuanto a los oficios que asigna el Titular de la Secretaria.
Citar, organizar y dar seguimiento a nombre del Titular de la Secrelaria las reuniones de irabajo.
Concertar las labores en que participe ia Secretaria, para las adjudlcacmnas de apoyos duradnte las oontmgencsas ] mmdentes
‘ que s& den en el Estado.
Goordinar fa organizacién y legistica de los eventos que reallce Ia Secretaria, asi como en los que ésta coiabore.
‘Turnar-a las Areas correspondientes y dar seguimiento, a las demandas ciudadanas adqumdas durante Ias gu‘as dlligenclas 0
acontecimientos en los que participe el Titular de la Secretaria.
10. ge\nsar que se fes dé atencmn alas dll:genclas de Oﬂmalla de partes para cumphr can Ias ebhgaclones ¥ avisos uf r:rales dela
. Secretarla. :
11, Las demas que se denven de Su naturaleza del puesto y las que ‘sean encomendadas por ai superior mmedlato

LN

oG

©
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+ Arca (interna)

Titular de la Secretaria,
Secretario particular del Titular de la Secretarfa.

: Areas admimstratwas de la Secretarfa

; Jefe de Un:dad de Transparencna y Aoceso a Ia Informacmn

Area (externa)

Dependancias, Entidades y Organos de [a Administracién
Publica Estatal.

. Dependencizs, Entidad ! - - ] . -
P izs, Enlidades y Organos de Ia Admlmstraclbﬂ' Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en

* Puabiica Federal.

Dependencias, Entidades y Organos de la Admlnlstraclén ¥
Pablica Municipal.

pep

. Comunicacién Interna y Externa
‘ Motivo

Cumplir con las encomiendas que se instruyan e informar de las
actividades reallzadas y por realizar, -
Conoocer 1a agenda det titular de la’ Secretaria para enlazar las

. actividades de manera coordinada tanto al rntermr como al
‘exterior de lz Secretaria.

Convocar a nombre del Titular de la Secretarla. y coordinar las

. reuniones de trabajo de 1a Secretaria.

Dar respuesta a las soliciludes presentacias por los ciudadanos a .

. través de esta Unidad.
Motivo

reunicnes de trabajo, apoyar en solficitudes varias y dar

: seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.

. Organismos EstatalesyFederales Auté_om s
. Sector Social y Sector Privado.

. . __Conocimientos Bésicos
»  Administracién Piblica. ’
«  Aspeclos generales de administracion.
*  Manejo de Paqueterfa Microsoft Office.
«  Manejo de intemet. ’
+  Manejo de equipa de oficina.
«  Maneic de conflicios.
» Relaciones laborates. -
© Nombre dal ‘ .
' Puesto : Secretaria. , . | :
: Objetivo i Asiatir y apoyar en las tareas proplas del 4rea adscrita. : : . ;
; Area de Adscnpclén g Secretaria Técnica .
! Puesto Superior; ' Secretario Técnico .
Jerarquia L
: Nombre del Puesto Secretaria
i '[ Puesto(s)_: Infeﬁbr(es)i .+ 1 No aplica

Funcmnes y Responsablltdades

- Brindar atencién al pablico y personal de ta secretaria.

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

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

Elaborar oficics seolicitados por el superior jerarquico,

Realizar sl envio de correos electrénicos.

Hacer fotocopiade de documentacion mansjada dentro del drea.

‘Tomar llamadas telefénicas y netificar mensajes.

Dar seguimiento a los asuntos relacionados con el area.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquice. )

Asegurar que el area disponga de todos los madios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.
Las demd4s que se deriven de su naturaleza det puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

SR ENGO RGNS

—-

Comunicacion Interna y Extorna_
_Motwo B
mplir-con- las encomlendas que se :nsiruyan o

; Dar segu]mienln a 1as pehmones prasentadas '
o Motlvo 7
.. No aplica

Area (interna) .
. Secreiana Particular R
- Areas Administrativag de la Secretarla.
. Area (externa)
" No aplica
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1.

Conoclm:enms Basicoa i
Estudios hésicos.
Secretarlado, artegrafia, redaccidn y archlvo
Relaciones Humanas y laborales. .
Manejo de Paqueteria Microsoft Ofﬁoe
- Maneje de internet.
Manejo de equipo de_ oﬂcma.
CQrganizacién de Agenda.

« » ® a 8 & &

NQ:::’;: ol s $ecreiério Particuiar.

- Objetwo Acordar y coordmar ia agenda de lrabaio para el despacho de los asunlos de Ia Secretaria,

_ Area de Adscripclén. Secrataria de B:enestnr Soclal del Estado de Durango
Puesto Supartor _'; : Sacretar:o de Estado

Jerarquia

Nombre ded Puestu Secretano Particular

| Puestols) Inferior(es)y: | ae:?:gna '

Funciones y Responsabilldades
Coardinar las giras, eventos especisles, mesas de trabaje y actos institucionales da la Secretaﬂa asi como proveerlo de fa
informacion necesaria para estos eventos.
Sistematizar ia agenda institucionat del Titular de ia Secretaria.
Cumplir lag encomiendas que e titular de 1a Secretaria le detarmine y comunicar at raismo sobie g! procesa de sus gestiones.
Apoysr en el cuidado y vigilancia de la recepcitn diaria de oficios.
Recibir y enviar la comespendencia a las dreas de su competencia para su atencion de los asuntos oficiales del Titular de la
Secretaria.
Dar seguimienta a los convenios adguinides en los encuentros de trabaja del titular de la Secretarfa, en coordinacian con et
Seeretario Técnico.
Preparar las actividades, eventualidades respectivas, mesas de trabajo y sucesos institucionales del Titular de ia Secretaria y
cfrecer la informacion en tiempo y forma para esto. § o
Conservar y actualizar af directoria de las distintas instancias de gobiernce, ’
Recibir a tos hahitantes durante las mesas de trabajo del tituar de la Secreﬂtar(a y ©R 5U Caso, tumar las soficitudes efectuadas
pet estos a las areas que corspondan.
Realizar un reporte semanal de log asuntos aceplados, remthdoa yen pmceso
Las demds que se deriven de su naturaleza del pueste y ias que sean encomendadas por et suparior inmediata.

Comunlcacldn Imema Y Extema

Area (interna) - T 7 Motive :
Tltular de 1 Secretaria Cumplic con las enconuendas que se mstruyan € informar de las .

. actividades realizadas y por realizar.

Parsona& r.te todas las areas adm- i strat nras de!a Secreta da ! Soligitar informacién para retroalimentar al Tiular de ia Secretarfa

| de lag gelividades s levar acabo.

" Dar respuests a las aolicitudas preéén!adas por los cludadanos a
: Umdad de Transp?rencia y Accesn a ia lnformacmn _° “favésdeesta Unidad ) _
- Area (externa) CMotive

" Dependencias, Entidades y Qrganos de la Administracion °
. Pubics Estatat.

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracian : :
Piplicg Federal. =~ Cumpamr ¥ dr!undlr informacion, retroalimentar, parﬁc:par en

* Dependancias, Enlidades y Grganos de la Administracion . reuniones - dg rabajo, apoyar en solicitudles, varias y dar

. Priblica Municipal, e o seguumanto segun instrucciones del superior jerarquico.
Orgamsmos Esta!alas y Fedeta!es Auténomns ) )
 Sector Secial.

: Sectar Privade.
S _ .. Genccimlentos Basicos
+  Administracion Publica, ' :
«  Administracidn de archivos.
+«  Manejo de Pagueteria Microsoft Office.
»  Msnejo de internat.
»  Maneio de equipo de oficina
¢« Manejo de conflicto de problemas.
* _ Relaciones laborales.




Nombre de!

Nombre del

mopmNOG R WON =

—~e

Puosto | Secretaria L
Objetivo Asiétir y apoyar en las tareas propias del drea adscrita,
' Area da Adscripcién: 2 Secretaria Particular
Puesto Superiar: ecretario Particular
Jerarquja e et o 1 — = 1 - - - -
Nombre del Puesto Secretarla
Puesto(s) Inferior{es); . No apiica |

Funciones y Responsabilidades
Brindar atencion al publico y personal de la secretaria.
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y decumentos.,
Mantenar actualizado y organizado el archivo de expediantes a su cargo.
Elaborar oficios solicitados por el superior jerarguico.
Realizar g envio de correos alectrénicos.
Hacer fotocopiado de documentacion manejada dentro del area.
Tomar Hamadas telefonicas y notificar mensajes.
Dar seguimients & los asuntos relacionados con ei drea
Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerdrquico. . .
Asegurar que ol drea disponga de todos fos medios materiales y ambientales necasarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.
Las demés que se desiven de su naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

 Comunicacion interna y Externa

_PAG.3Y

Area interna)
Secretariz Particular.

Areas Administrativas de la Secretaria.

PENG O b

Area (externa) |
Ne aplica

Motiva L
. Gumplir con las encomiendas que se Instruyan.
Dar seguimiento a las peticianes presentadas.
(i Meotive
" No aplica

Conocimientos Basicos
Estudios basices. )
- Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
Relaciones Humanas y laborales. -
Manejo de Paqueter{a Microsoft Office,
Manajo de internet. -
Mangjo de equipe de oficina. -
Organizacion de Agenda.

e & & & ¢ » @

Analista.

Puesto .
Otijetive | Elaborar los documentos de apoye para la oficina del Sacretario.
Area de Adseripcion: Secretaria Particular
: Pueste Superior: | Secretario Particular
Jerarguia ER T T S =
: Nombre del Puesto : Analista
Puegsto(s) Inferior(es): : No apiica -

) Funciones v Responsabilidades
Coordinar la iogistica de las aclividades de la Direccion.
Elaborar fichas técnicas relacionadas con 1os del departamento. .
Coordinar las actividades relacionadas con |a entrega de apoyos para asegurar |a askstencia del segredaric.
Colaborar en la recepcion de documentos de las organizaciones sosiales.
Apoyaren las actividades del titular v 1as acciones que se derivan ios programas sociales de la Secretaria.
Realizar una agenda empatada con 1a del titular para récorridos de supervision de acciones.
Mantener actualizade y organizado e archivo de expedientss a su carge.
Elaborar oficios solicitadod por el supericrjerarquics. i
Las demas que se deriven de su naturaleza det puesto y las que sean encomendadas por f superior inmediato.
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7 Comunicacion Interna y Externa

" Area {interna} _ ' Motive R

. Direccitin de administracion. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.
‘Areas de la Secretaria.

 Dar seguimiento a las peliciones presentadas.

Area (e;ciema) Tatotive — -

Noaplica : No aplica

Conocimientos Basicos

Administracion Piblica.

Proyectos de inversién.

Manejo de datos estadisticos.
Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet,

Manejo de Agenda.

Nombredel . = o
Puesto i Coordmadq Regional. _ , .
| Operar las estrategias, politicas piblicas, programas, cbras y acciones en coordinacién con el titwlar de la
ODletvoSectetara o TS -
Area de Adscripcion: - Secretaria de Blenestar Social del Estado de Durango
_ ... Puesto Superior: i Secretario de Estado e i
Jerarquia Nombre del Puesto Coorqlpadqr i
. Supervisar;
Puesto(s) Inferior{es): { Auxiliar Administrador;
B PAuxifiar.

Funciones y Responsabilidades

Representar a la Secretarfa en las distintas Regiones conforme a o displiesto en este reglamento.

Mantener una coordinacién con las dreas administrativas y técnicas de fa Secretaria para operar ¢ instrumentar, los planes,

programas, acciones y concertaciones de la Secretaria en los Municipios mencienados den el presente articulo.

Convenir previa autorizacién del Titular, programas de inversidn para el blenestar sociat y humana con la Administracién Plblica

Federal, con los Ayuntamientos y con los sectores privads y social, en lo que corresponde a su regidn.

Mantener una coordinacién con las diferentes Dependencias para mejorar las estrategias en lograr ol bienestar soclal,

Citar, organizar y dar seguimiento a nombre del Titular de 1a Secretarfa las reuniones de trabajo.

Concertar las labores en que participe la Secretarfa, para las adjudicacionss de apoyos durante las contingencias e incidentes

que se den en ef Estado. )

Coordinar ia organizacion y loglstica de kos eventos que sealice 1a Secretarfa, asi como en Ins que ésta colabore.

Turnar a las areas correspondientes y dar seguimiento, a las demandas ciudadanas adguiridas durante las giras, diligencias o

acontecimientos an los gue participe e Titular de la Secretaria.

Revisar que se les dé atencidn a fas diligencias de Oficialfa de partes para cumplir son fas obligaciones y avisos oficiales de Ia

Secretaria.

1. Ejecutar los programas de desarrcilo social asignados par su superior jerarquice o 1os ardenamientos aplicables.

1. Administrar los decumentos de operacion técnica de los programas asignados, comp son: solicitudes, expedientes, verifieadion,
seguimiente, comprobacion y ofros. .

12, Integrar y resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asignados, seqin formato de fa Direccitn de Evaluacion v
Sequimiento de Prograrmas Sociales. )

13, Hacer mejoras administrativas que sean adecuadas para fograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad en las acciones y servicios
que presia fa socrdinacion. : ’

14, Efectuar en forma oportuna las actividades asignadas a Ia coordinacion.

15 Las demas que se deriven de su naturalera del puesto y jas que sean encomendadas por el superior nsnediato.

L LN oOmhs W Mo

Comunicacién Infernay Externa

Area {intema ) o . Motive . : _
) - Cumplir con las encomiendas que se insiniyan &n base 3 la
Titwtar de la Secrstaria, . - nommatividad vigente, as! como realizar reportes de los trahajos
. Tealizados. '

e Lo ' LT Dar respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadanes 2
El o] H F‘l E B / ‘ i B T4 ) )
Unided de Transparondia y Accesd a la informacion, . tevés deestaUnidad. R
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Area (extema) T o © Motivo
. Dependencias, Entidades y Organos de 1a Administracisn

Piblica Estatal. .

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion . :
. Pdblica Federal. Compartir v difundir infonmacion, retrcalimentar, participar en
" Dependencias, Entidades y Organos de ! Administracién’ - reuniones de trabaje, apoyar en solicitudes varias y dar
: Publica Municipal. ) seguimiento segun instrucciones del superior jerarquico.
© Organismos Estatales y Federales Autdnomos. :

Sector Social.
. Sector Privado.

Conocimientos Basicos

*  Administracién Publica.
»  Normatividad aplicable a la Secretaria.
s Recursos Humanos.
s Reglas de Operacién de los Programas de fa Secretaria.
«  Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
«  Manejo de internet.
' No;;l;r:h:lal  Supervisor. : k
Objetiv o Asegurar fa-informacién de las soiicitudes de los posibles beneﬁclanas g programas de la Secretana es real ;
L . iyverldica para la comrecta toma de decisiones de las dreas correspondientes. =
Asea de Adscripcion: Coordinaciones Regionales = o
Jerarquia Puesto Superior: _ Coordi_r;ador ;
Nembre del Puesto ! Supervisor )
Puesto(s) Inferiorfes), | No aplica o ;

Funciones y Responsabilidades
Divutgar los programas y acciones de la secretaria en los municipios correspondientes a la regidn.
Dar a conocer la convocatoria con las reglas de cperacion y lineamientos de las acciones que se realizaran en la region.
Planear las mesas receploras en la regién para la recepcidn de solicitudes y documentacion necesaria para participar dentro
de los programas sociales.
4 Integrar expedientes de soficitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretarla.
5. \Verificar ias solicitudes de tos posibies beneficiarios a los programas de la Secretaria.
6. Realizar en cuestas para corroborar los datos de las solicitudes,
7.  Dar seguimiento de evaluacién los programas que competan a la Secretaria.
8
8

@M

Capturar informacién de programas en los sistemas establecidos,
Resguardar los expadientes para efectos de contraloria y auditoria.
10. Realizar el archivo generat de documentos comprobatorios de gastos por operacion.
11, Tomar llamadas telefSnicas y notificar mensajes.
12. Las demds gue 5e procedan de la naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior inmediato.

L " Comunicacion Interna y Externa_
Area (interna) e e e o Motive
Coordinacien Regionak: _. Cumphr con las encomlendas que se instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria, " Dar. segurmxenloa las pe:tc ones presentadas
Area {oxterna) ) - _ - - Motivo

No aplica e e ... Noaplica

] Conocimientos Basicos -
Secretariado, ortografia, redaccién y archivo.

Relaciones Humanas.

Conducir vehiculo esténdar. : . i
Manejo de Pagueterfa Microsoft Office. o -
Manejo de internet. B -
Manejo de equipo de cficina,
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o

" Nombre del

Buests Aux!liar Administrativo.
.(.}-l:;:étivé " "Dar atencion parsondlizada sobre programas y atciones que ofrece Ia secretarra para ol desarro!lo y
DHIEIVE | bignestar social de I regidn, e e
o k_Aféa de Adscripcién: - - | Goordinaciones Reglonales . ] e
L Puesto Superior: Coordinador ]
Jerarquid . ornbre ael Puesto | Auxiliar Adminisitaivo i
_Puesto(z) inferior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Determinar 1as asciohds para fa logistica de dar a conocer los programas en fa regidn.
Coordinar las asolonas a realizar para realizar el recorrido e jas localidades de Ia region,
Dar a conocer la convocatoria con sus respectivas reglas de aperacion de lodos los pragramas que nfrece fa sacretaria.
Realizar la racepcidn de documentes a los solicitantes que partiviparan en el proceso de'los programas somales
Capturar la informacién de programas en los sistamas astablacidos.
Recibir, caplirar, clasificar y anviar correspondencia y documentos.
Mantener actualizado y organizado el arshivo de expedientes a su cargo.
Elaborar oficios soficitados por el superior jerdrguict,
Enviar los correos alectrdnicos.
Realizar & fotocopiado de documentacidn.
Tomar Narmiadas telefanicas y notificar mensajes,
Coordinar |a aenda de trabajo da su suparior jerarquico.
Asegurar que &l drea disptnga de todos los medios materintes y ambientales necesarlos para el desanolio eficaz de su trabajo.
Las damés que se protedan de la naturaaeza dal puesto y las-que sean asignadas pnr &l supenor inmediata,

D or O On B L Y

Pt maaa
)

L e Comunitar.ién Intumay Externa

Ares {interna) . Motivo
- Gooriinationes Regionales. ‘ ; Cumplir con las encom@g@gs fua se. .;nsuuyah
. Areas Administrativas de la Secretaria. _; Dar seguumsento alas pehclunes presentada
_ Area {externa)
" No aplica

) Conocfmientos Bisicos
Secmtar!ado. cdograﬂa. redaccion y archivo.
Relaciones Humanas. :
Mangjo dé Paqueteria Mictosch Office.
Mangjo de intemet.
Manejo de equipt de oficina.
Manejo de Agenda.
Condugir vehiculo estindar.

T 4 e e

N‘R‘;’;ﬁ" ; Jefe de Unidad de Transparencia y Acoeso s la Informacion. ;
o _ - Coadyuvar ton @l slectivo gjercicio tel deresht de acteso 4 la mformacion pablica y proleccion de iila'tés”;
i Objetive | petsanzles, asegurande a tada perstna el ecoeso a la infomacién que genera y posee la Secre!aria asI comb |
i ) | transparentar e ajerticio de 1a funtidn que tealiza,

: ’ sa tie Adscripuign: | Setretaria de Blonestar Social del Estado de Durango

i Fuesto Superior: Sauretario de Estado

i Nombre del Puesto JefedeArea
© Puesta(s) inferioies) | Secretara

Funtionss y Responsabilidaties
Apoyar en actividades atministrativas da Ia soordinacion.
Difundir 105 programas Sociaies en las localidades de los rumitipios de esta repion.
Retibir, caplurar, clasificar y enviar correspondentia y dotumentos,
Mantener acluatizady y omarizads & arthivo de expedientes a su cargo.
Lievar acabo la verificacion de datos oficiales en sampo para ver Iy vigbilided t8 entregar apoyo al soficitante {mmpla con o
estipuiads en ias reglas de oparaditn).
Elaborar oficios solictedas por @l supetior jerarquice,
Recibir la dotumentatidn de soficitantes de programas sociales,
Realizat ¢l fotdpcopiado de documentacidn y resguardo en e archivo del drea, lamadas telafnicas y notificar mensajes.
Entregar 106 apuyos a los benefitiurios en sus localidades para asegurar que redibieron su apoyo.
Resguardar documentacitn para efectos te Transparencia y auditoria.
‘;‘A:ggmt Gue i area disponga de totos Jos medios materiales v ambierdales necasarics para el desavolio eficaz e sy
jo
Las demis yue se derven de su natutaleza del puestt y lus que sean encomendadss por e superior inmediato.
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Comunicagion inferna’y Externa’

‘Motivo

Direccién de Bienestar Sogial. -~ " Cumplir con Jas gncomiendas que se instruyan.

Areas Administrativas de la Secretaria. | Dar seguimiento a las peticiones presentadas,
Areafoxtorna) e Motive N -
. No aplica i} ‘ Nea .

Conecimientos Basicos
+  Secretariad, ortograffa, redascidn y arghivo,
»  Relaciongs Humanas,
*  Manejo de Paqueteria Microsofi Office.
s+ Maneje de internet.
b Mangjode Agenda. -
- Nombfe d.e! e : S T o
Puesto Auxitiar, . -
Objstivo i Coordinar las acciones que se relacionan con la operacién de entrega de apoyos a través de log
A rogramas sociales de la secretaria. o
Area de Adseripcion: | Coordinaciones Regionale:
Puesto Superior: oordinador
Jerarquia Nombre del Puesto _ : Auxiliar e
Puesto(s) inferior(es): Noaplica .

Funciones y Responsabilidades ' o _

1. Recibir y tramitar todas las solicitudes de informacién publica que se reciban en la Secreiarla, asi como estabiecer
comunicacidn y coordinacién permanents con ef Grgano Garante para dar cumplimiento a las cbligaciones en maferia de
transparencia, acceso 4 la Informagion y proteccién de datos personales.

2. Registrar tedo hecho que proceda del sjercicio de las atribuiciones legeles de la Secretatia en materia de Transparencia y
Accaso a fa informacion, S

3. Coadyuvar a que las dreas administrativas actualicen periddicamente y publiquen de acuerde a los lineamientos téenicos, 2

informasién a que se refieren los Capliulos | Disposiciones Gengrales, il de las Obligaclongs de Transparancia Comunas, i

De las Obligaciones de Transparencia Especificas de los Sujetos Obligadps. IV de las Obligaciones Especificas de a5 Personas

Fisicas o Morales gue raciben y Ejercen Recurses Publicos e Ejgroen Actos de Autoridad, dei Tityio Quinto de = Ley De

Transparencia y Acceso a ia Informagién Piblica Del Estado De Duranga. : '

Propiciar la formalizacion y rengvacién de procedimientos de Archivo y Gestion Dacumental,

Recibir y dar tramite B las solicitudes de acceso a la informRacidn. | . - .

Recibir y dar trdmite a solicitudes de derechos ARCO de acuerdo con el marce nomativo en materia de la Proteceién de datos

personales. . . - o . .

7. Coadyuvar con las wnidades administrativas en ta elaberacién y actualizacion de avisos de privacidad refacionados eon ia
recepcion de datos persenales, su finalidad y tratamiento. L . ’ ' o "

8 Plantear al Comité de Fransparencia los mecanismos internos que garanticen Ia mayor eficacia en la atefician y ratamienio de
ias soliciiudas de accese a |3 informacién, canforme 2 1a normatividad aplicable. o ] .

9. Apoyar al cludadano en ia elaboracion y registro de saiigitudes de informacién in situ o via tetefénica y brindar origntacion si
hay conpsimiento de ios sujetos obligados competentes para el caso, conforme a la nomatividad aplicable. R

10.  Llevar a cabo fos procegimientos al interior de 18 Secretaria, para |4 atencion de las solieifudas de aeceso a i informacion,

11. Realizar las notificaciones que apliquen 2 solicitudes & informar 2 los solicitanies. . o )

informacion, respuestas, resultados, costos de

@ n

12, implementar un control de segistro mensuat de las soliciudes de acceso a iz i
reproduccién y envio, o . ’

13. Promover & implementar politives de iransparencia proactiva procurande su accesibilidag.

14, Fomentar a transparencia v acgesibilidad al interior del sujeto opiigade.

15. Asesorar e instrair en materia de Teansparencia, Acteso de Informacién ¥ Protecsion de Datos Personales; al Titular de [3
Unidad Administrativa y sus enlaces respectivos cen Ia Unidad de Transparencia y Acceso de informagién.

16, Asegurar que se mantenga actualizada Ja informacion publica de oficio en el portal de transparencia, deniro de ios piazos
sstablecidos. . : - -

47. Expedirlas cerificaciones o8 |a informacion que obre en su poeder, o solicitarias ante 1a unidad respectiva de su adseripeion.

i8, Hacer del conpcimiento de la instancia competente la probalbie rgspensabiiidad por el incumplimisnte de las obfigaciones
provistas en la presente {.ay y en las dem#s dispesiciones aplicables.

19.  Dar cumplimienio a Jos aguergos vy acciones que determing ta Coordingeion General dg Transpargncia del Poder Ejscutivo del
Egtadec. : .

20. Lag demds gue se progedan de la paturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superior inmediate.
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 Area (interna)

Titular de la Secretaria.

e
FLL R 1

3 Comunicaclén Interna’y- Externa L

Motivo ;
. Cumplir con las encomiendas que se mstruyan asl comeo realizar
_informes en base al Grea.

Capacitar a los titulares de las Unidadas Adrministrativas en materia

Personal de fodas las dreas administrativas de la . de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos

Secretaria.

_Area (externa)

personales, asl como dar respuesta a las solicitudes presentadas
por los ciudadanos a través de esta Unidad.
- Motive

- Dependencias, Entidades y Organos de la Admlmslraclon

_ Puablica Estatal.

Coordinacién General de Transparencia y Acceso & la
informacién del Gobierno del Estado.

Dependencuas Entidades y érganos de la Administracion

Piiblica Federal,

. Compartir y difundir informacion, retroaiimentar, "participar en :
reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién | segun instrucciones del superior jerrquice.

Pdblica Municipal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos o
Sector Social y Sector Privado. -

Conocimientos Bésicos

Administracién Piblica.

L ]
*  Ley de Transparencia y Acceso a la Inforracion Piblica del Estado de Durango.
«  Ley de Proteccidn de Datos Persanales,
+  Nommatividad aplicable de |2 Secretarla,
+  Administracién de archivos,
«  Mangjo de Paqueteria Microsoft Office y manejo de internet.
" “Nombre del | i o - B i
_ Puesto Secretaria. ;
L " Brindar un serviclo de orientacién a las personas que acuden a realizar trémites asi como dar seguimiento a sus
Objetive peticiones. :
; Area de Adscripcion; ! Unidad de TranSparencla y Acceso a la Informacién
. Puesto Superior ____!JefodeArea e
Jerarquia Nombre det Puesta j Secrefaria
vt . Puesto(s) Inferiories); i Noaplica .

DD N AWM

=

Funciones y Responsabilidades

Brindar atencion al publico e informar del procedimianto del drea,

Recibir, capturar, clasificar y enviar corraspondencia y documentos.

Mantener actualizade y organizado el archivo de expedientes & su cargo.

Elaborar oficios solicitadoes por el superior jerdrquico.

Enviar correos electrdnicos, para dar.informes a quien lo solicita por este medio.

Realizar el fotocopiade de documentacién para el resguardo en sl area.

Tomar Hamadas telefénicas y notificar mensajas

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerdrquico. ’

Asegurar que e} drea disponga de todos los medios materiates y ambientales necesarios para ei desarrolia eficaz de su trabajo
Las demds que se procedan de ia naturaleza del puesto v las que sean asignadas por el superior inmediato.

Comunication | Intema ¥ Externa

. &reafinterna) o Motivo
Unidad de T;anspareﬂma y Accaso a Ia Infermacmn 'Cumpiar con las. ancom:anclas que se mstruyan
Arens Administrativas de fa Secrefaria, ) - Dar segwrmenta a !as penclonas presentadas
Area (externa) Motivo
. Mo aplica No aplica
Conocimuentas Bésicos
+  Gectetariado, crtugraf' 4, redacceitn y archivo.
«  Rejaciones Humaras
+  Manejo de Paqusteria Microsoft Office.
= Manejo de internet.
Ll

fitanejo de equips de oficina y.manejo de Agenda,
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"“Nombre del

- Puestc : Vocero de Comunicacion Soclal :
Objetivo Bifundir et quehacar institicional de Ia Secretaria, tanto al interior como al exterior @ través de Ios medios de |
comunicacion. : S—
! Area de Adscripelon: Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango :
i Puesto Superior: Secretario de Estado

Jergrqu[a Nombre del Puesto Vocerg _ L R
. Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Difundir les actividades y diligencias institucionales en las que participe el titular de la Secretana

2. Dar a conocer a la ciudadania el trabajo institucional de la Secretaria, que favorecen-al desarrcllo social del Estado

3.  Brindar informacién al interior de la Secrelafra proveniente de otras instituciones que atafa directa o Indlrectamente ala
Secretaria. .

4. Generar el enlace de la Secretaria con Ius medies de comunicacion,

5. Organizar los eventos de comunicacion social institucionales.

€.  Acordar con los medios de comunicacién institucionales:comeo son televmén sitic web, redes sociales y prensa para comunicar
&l quehacer de la Secretaria, = :

7.  Organizar y cancertar ruedas de. prensa y entrevistas al titufar de la Secretaria y subsecretarios.

8. Llevar a cabo la sintesis pericdistica de publicaciones..

9. Procesar |as creaciones audiovisuales y trasmisibles de la Secretaria.

10. Las demdas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

. [P . Comunicacién .Interna y Externa

. Area {intorna). - Motivo

- Secretario Teécnico, AR N N

: Subsecretario de Politica Social.

. Subsecretario de Bienestar Social.

. Jefe de Unidad de Transparencia y Acceso a Ja Informacién.

Area {oxtorna)

Publica Estatal.

Dependencias, Entidades y Organos ‘de la Administracién
. Pdblica Federal,
- Dependencias, Entidades y C)rganos de la Administracién |
_ Publica Municipal, -
i Organismos Estatales Yy Federales Auténomos.

‘Conocimientos Basicos

;:_Sector Social. =
I sector Privado.
«  Administracién Publica.
«  Comunicacion social,
«  Manejo de equipc audiovisual.
»  Manejo de Redes sociales.
»  Manejo de equipo de cémpute.
»  Manejo de internet,
Nombre del | ‘ S
Puesto Jefe de Unidad Técnica y de Verifi cac;én

i Motwo ‘
; Dependenmas En!ldades ¥ Organos de Ia’ Admlmstracién

: Eslahlecer el vlnculo de la Secretaria con fos diversos medios
: de cnmumcaclbn :

. Dar respuesta a las snllcltudes presentadas por !oscluciadancs-‘

a través de esta Unidad, -

~ Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en

reuniones de trabajo, apoyar en solictudes varias 'y dar :

| seguimiento sagun instrucciones del superior jerarquice.

Constatar la ejecucion de lag ‘cbras ¥ programas que se encuenlran en operaclén al servicio de'la localidad, .

Objetive : ! asf como revisar que cumplan con las normas de calidad y. especuﬁcaclonas gue se manifi estan en los .
expedlentes técnicos. _ P
_Area de Adscripcién; . | Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango
Puesto Superlor: Secretario de Estado -
..Nombre del Puesto Jefe de Area i - o
_Jerarquia. Supervisor;

Puesto(s) Inferiorfes): | Anahota.
) i Auxiliar.

Analista Técnico; -,
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. Funclones y Respansabllldades
1. Generar las evidencias que respalden sus actuaciones de campo referentes a la revigsion de los expedlentes técnicos yla
verificacion de las obras, acclones ¥ programas realizados por la Secretarla y ponerlas a disposicién de las édreas

corfespondientes. -
Preparar la calendarlzaclén de las visitas que realizara el personal asignado a esta unidad de forma semanal.
Recabar, generar y sistematizar las evidencias-de caréclar vlsual ¥ documentai ‘que permitan tener elementos que generen
cernteza de su actuacién.
Proporcionar a la Direccion Juridica, es su caso, las evidencias que permitan dar certeza alas difigencias proplas de los Imgms
Formular repartes que praporcionen informacién ligada entre la ejecucion y _la‘planeaclén de los recursos de los programas,
acciones y planes de la Secretaria.
Prasentar infonfes que contengan evidencias gréf ices y documentales de manera semanai que perrnttan ia correcta toma de
‘decisiones de su superior jerérquicn
Tener a disposicidn de su superior jerdrquico de manera actualizada las ewdencras generadas ensu aciuac&sn

- Mantener al resguarde y custodia de los archivos y decumentos querrespalden su actuacion. ;
Las demds gue se deriven de su naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por el superior mmed:ato

WM

bl o I S

B L Comunlcaclén interna y | Extema
. Area (interna) o Motive-
. Dar informe al Titular de la Secretania de Ia situation fisica y
- financiera'en que se encuentran las obras que fueron e]ecutadas '

* Titular de la Secretaria. : 8 través de los diferentes programas, deblendo puntualizar el
) " rango de beneficiados en fa ‘cominidad donde se encuentren las
, B _obras. :
* Area {interna) " Notivo_
Intercambiar informacion respecto a ios avances de las diferentes

Director duridice. . : obras realizadas con los diferentes programas de esta Secretaria.

: ¢ Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
Jefe de Unidad-de Transparencia y Acceso a la Informacién, © Transparencia y Acceso a la informacidn, asi como darrespuesta
: a las solicitudes presentadas por los cludadanos a través de esta

, . i Unidad, . .
Areafextema) . - - o Motive L .
Dspendencias, Entidades y Grgancs de Ia Admlnfs!raclbn ;
_Publica Estatal. - . . :
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion | Compartir y_difundir Informacién, retroafimentar, particlpar en
_ Publica Federal. : reuniones de irabajo, apoyar en solicitudes varias y dar

: Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion | seguimiento segun instrucclones de! superior jerfrquico. .
. Piblica Municipal, : -
: Orgamsmos Estatales y Federales Autdnomos

Seclor Social Secter Privado. :

S e .. Conocimientos Basicos
Administracién Pblica.

.

¢ Ingenigria Civil o su similar.

*  Tapaografia.

*  Mangjo de Paqueteria Microsoft Office.

«  Manejo de internet.

¢+ Manejo de equipo de oficina.

*  Manejo refaciones laborales.
No;;l;?wdal ! Supervisor. _
. Objetivo : Informar de las verlficaciones realizadas a las obras, acciones y programas as:gnadas L

i __Area de Adscripcion: - nidag }écmca y.de Verificacion - 7
S - Pueste Superior. - ofe de Area
Jerarquia Nembre del Puesto upervisor = .
o S Puesto{s) Inferior(es); No aplica

’ : Fum:lones y Respunsabil:dades
Registrar y qapturar infarmes en bases de datos establecidas, -
Colaborar en diligencias que encomiende su suparior jerérqmco )
Fundamentar las evidencias que respaiden sus actuaciones dé camipo referentes a la verificacidén de las obras, acciones y
programas realizades por la Secretaria y ponerlas a disposicién gel superior jerarquico.-
R;cal;;; ¥ ganarar las-evidencias de caracter visual y documenta! qua permitan tener e!ememos que generen certeza de su
actuacibn.
Elaborar y presentar informes gue contengan evidencias graficas y documentales a su liegada a su superior jerérquico.
Tener a disposicién de su superior jerdrquico de manera actualizada las evidencias genaradas en su actuacion,
Mantener el resguardo y custodia de los archivos que respalden su actuacién.

Lol e

»

N
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B.  Las demas que se procedan de |a naturaleza del puesto y las gue gean asignadas por el superiorjerar_quico.

Comunicacion interna y Externa. - -

. Area (interna} o N ‘ Motive — -
Unidad Técnica y de Verlficacion. ‘ Tt Cumplir con ias encomieridas que seinstrayan.
Areas Administrativas de la Secretaria. N _‘Dar seguifniento a las peticiones presentadas. -
. Area (externa) _ , ~ Motivo ~ o
No aplice o . No aplica

Conotimientos Basicos

»  Adminisiracion Pablica.
¢ Tapografia. . . .
= . Nianejo de Pagueterfa Microsoft Office.
+  Manejo de internet.
+  Relaciones laborales.
Objeti ! Revisar los expadientes técni ealizar una programacion mas efactiva en cuanto a foglstica de :
etivo bt : , . . -
i "Area de Adscrincion idad Técnica y de Verificacidn e .
Jerarquia Puesto Superior. o de-Area i 3
: " Nombre del Puesto -+ Analista Técnigo

Puesto(s) Inferior(es): | Na aplica

. Funclones y Responsabiiidades
Realizar la supervision de ia obra de los diferentes programas sociales de la secretaria.
Coardinar las tareas de verificacion de las obras, asf como resguardar los expedientes ¢ informes gjecutivos.
Analizar Ios expedientes técnicas en cuanto a conceptos ¥ costa de cada uno de ellos. )
Lievar a cabe la supesvisien de las obras de infrasstruciura convenidas en los municipics del estado.
Determinar con base en e! expediente tenico €l avance actual tomando en cuenta el manual de conceptos.
Informar a! superior jerarquico de la situacion de la obra en proceso en términos de calidad.
Realizar ia verificacidn de todas aguellas acciones que baneficiaron a los ciudadanos con {0s programas el estado,
Acordar con municipios y Dependencias de Gobierno planes de trabajo de varificacion por medio de una calendanizacion,
Resguardar evidencias documentales y fotograficas geo-referenciadas, asl como informes ejecutivos v actas circunstanciadas.
0. Realizar los oficios de comision, solicitudes de vidticos y control documental de las comisiones.
11.  Entragar los oficios, requisiciones & informes ejecutivos a tas éreas cofrespondientes,
12, Apoyar en la distrbucién de las cbras de infraestructura, para determinar rutas de vevificacion.
i3, Qenerar el seguintiento de las verificaciones de acuerdo al avance fisico y finantiers,
14. Solicitar al Area de recursas materiales los arficulos necesarios para la actividad de la unidad.
15. Generar un archivo folografico y documental de las tareas da la uriidad téeaica. ’
16. Apoyar en las actividades que s deriven de la oficina del titular de 12 secretaris. ‘
17.  Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las gue sean ancomendadas por el superior inmediato.

SN oM b

Comunicacion Interna y Externa-
- Area (interna} | Motive
Unidad Técnica y de Verificacion. _ . Cumplic cor las encomiendas que se Instruyan. -
: Areas Administrativas. de la Secretar(a. " | Dar seguimientd alas peticiones presentadas.
 Bubsecretatias. ... . " Ia informacion generada de fas verifica

, 12 infe clones.”
 Sglicitar con &1 red de planeacién ef catélogo de obras'y conla

: Areas afines a la verificacién, i  dirsccién  dei ‘Bignestar social los adelanios ‘en cumto &
 estimagiones. S

artamento dé Recursos Financieros. 7T Solicitar 1as vigticos para desarrollar fas verficaciones
, . " TTSolicital ios materiales necesarics para realizar ias actividades .
 Departamanto de Racursos Materiales. - """ . propias del depariamento. | ' ;
Area lexterna) | Motivo : .
- Direcciones de obras y. Desarrolio Social de fos municipios del | Acordar-las fateas a desarroflar durante !a estanciz en ¢f!
_Estado. o . -1 municipic en fo que se refiere a |a ye.riﬁcaéién. .
TeoESML . Acorder tas fechss de verificacion. de avances de obras '
| INMUVL L ) LT convenidas con este organismo, )
_ Conocimientos Bésicos e e '

s Administeacisn POblica, fopografia y relaciones (aborales,
»  Mansjo de equipo de oficing, paqueteria Microsolt Office's interet.
» _Reiaciones laborgles y mansjo daestres.
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Nombre del

Puesto ! Analista.
o at’:’j;;i;‘",““'"Ee'&is'a’r?l’b}ébedimiéita para realizar una programacién. de ias rutas de verificacion de las obrasy
il acciones delos programas, e o
Area de Adscripcion: Unidad Técnica y de Verificacién
. Pueste Superior: Jefe de Area .
TR T Nombre del Puests [ Analista T T
: Puesto(s) Inferior{es): i No aplica

Funciones y Responsabilidades
Coordinar la logistica de las actividades de la Unidad técnica y de verificacion.
Elaborar fichas técnicas relacionadas con las verificaciones y sus avances.
Colaborar en la slaboracitn de informes de las verificaciones de los programas de la Secretaria, :
Apoyar en la elaboracion de los diagnésticos de la problemética social de los que se derivan fos programas sociales de la
Secretaria.
Mantener actualizado y organizado el archive de expedientes a su cargo.
Elaborar oficios solicitades por el superior jerdrquico para realizar una tarea extraordinaria.
Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

NO BN

Comunicacion Interna y Extarna
... Motivo

Areafinterna) e

: Unidad Técnica y de Verificacion. . Cumplir con las encomiendas que se instruyan,

Areas Administrativas de.la Secretaria.  Der seguimiento a las peticiones presentadas.
Area {externa) e ... Motivo . o
Direcciones de obras y Desarrollo Soclal de los municipios del - Acordar las tareas a desarollar durante ia estancia en el MuNiGipio |
Estado. ~;enlogue se refiere a la verificacion, ) :

: COESVI. L _ . Acardar las fechas de verificacion de avances de obras convenidas .

GINMUVE __ - i con este organismo. !

Conocimientos Bisicos

*  Administracion Publica.
+«  Topografia. i
« Manejo de Pagueteria Microsoft Office.
+  Manejo de internet, :
*+  Relacionss laborales.
o No;;: th:e} ;A.uxlliar. . . B
. Dbjetive nformar de las verificaciones realizadas a las obras, acciones y pragramas asignadas, e
Area de Adscripgién; | Unidad 'zécniqg y de Verificacién R
. Puesto Superior: Jefe de Area o '
Jerarguia _ Nombre del Puesto | Auxiliar___ B
B _Puesto(s) Infarior(es): | No aplica

Funciones y Responsabilidades
Recibir ofigios propios de la Unided.
Registrar y capiurar los informes en bases de dalos.
Calaborar con difigencias que encomiende st superior jerérquico. B .
Fundamentar las evidencias que respalden sus actuaciones da campo referentes a la verificacién de fas obras, acciones v
pregramas realizaces por 1a Secretaria y ponertas a disposicion del superiar jérdrquico. ’
Recabar y generar fas avidenclas de caracter visual ¥ documental que permitan tener elementoas que generen certeza da su
agtuacion. . ’ h
Presantar informes gue contengan evidencias gséficas y documentales a-su llegada a su superior jerdrquica.
Tener # disposicion de su superior jerdrguice de manera actualizada ias evidencias generadas en su actuscin,
Wiantaner el resquardo y custodia de {os archivosque respalden su actuacion. '
Las dernds que se defiven de su naturaieza del puests y a8 que sean encomendadas por-ei supanor inmediato.

Rt e

B

O,

Comunicacién Interna y Externa

_Arga finterna) : - * Mobiv N .
Unistad Téenica v de Verificacion, - ... Gumplircon las encomiendas que se instruyan,

© Areas Administratives Ge la Secrataria, ‘ " - Dar seguimiento 8 fas peticionss presentadas.
Ares external .. ... Mofivo '
Mo apiica L " Nogplica ..
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Conocimigntos Basicos

Administracién Publica.

+ Topografia.
s  Manejo de Pagueteria Microsoft Office.
+  Manejo de internel.
*  Manejo de equipo de oficina.
Nombredel i, .
Puesto : Asistente Técnico. . ;
—E)ba;wo "7 'Generar ias acclones y actividades necesarias que pemmitan cumplir en tiempo y. forma con las que se |
/ deriven de las areas de Ja secretaria, asl como aguellas tareas que la sean encomendadas por el secretano
Area de Adscripcién: Secretaria de Btenestar Soclat del Estado de Durango i
: Pueslo Superior: Secretario de Estado . - :
Jerarquia ; . - e : , [
: Nombre del Puesto Asistente Técnico. ) ) ) .
I g Puesto(s) Infenor(es) Secretaria - - o : o j

Funciones y Responsabllldades
Conducir las acsiones necesarias para gue se realice la planeacién y programacion de las politicas sociales de la Sacretana
Coordinar y desarrcllar los métodos de control y supervision de jos programas y proyectos de desarrofto sockal. . . - .
Verificar que la evaluacidn de los programas de desarrolln social y humano, asi mismo ia generacitn de informacién sobre el
impacto de los programas.
Generar las acciones y actividades necesarias que permitan cumpfir en tiempo y forma los planes y programas en materia de
desarrallo secial y humano, as! como aquellas acciones que le sean ancomendadas por el Gobemador.-
Coordinar las propuestas de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y demas
instrumentos juridicos sobre los asuntos de la competencia de 1a Secretaria, asi como sus sectorizados.
Coordinar en representacién del titular de esta secretaria con otras Dependenc:as de Goblemo los temas de desarrullo social
para el bienestar.
Coordinar con las areas de la seeretaria los temas que tienen que ver con contlngenctas cllmatolégu:as para apoyar lo gqus en
su momento sé requiera. .
8 Las deméas que se deriven de su naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el supenor 1nmed|ato

®m m e N

~

Comunicacién Interna y Externa

rea (interna) e AMetivo
ubsscretario de Bienestar !
- Socigl, - : : Ccmrdinar tas acciones y recursos de ta Secretaria.
_Subsgqg!aﬂo de Ia Polit:ca Socsal. .
' Secretario Técnico. : Coordmar la agenda inferna y externa del titular de esta

| Secretario Particular, ! secretaria para atender asuntos |nst|tu0|ona1es

{ Director de Administracion.

Director Juridico. Coordmar fas acciones necesanas de la Secretaria, para su
. Director Regional en 1a Laguna. i | correéta ejecucion.
| Coordinador Regiona. —

!nstruur ‘coardinar aclividades ds verificacién y recibir

) ____iretroglinientacién para 1a toma de decisiones. i

: "Dar respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadianos a
efe A?Ie Unlfl?d de Transparencnary fﬂgceso a Ea lnformacldm L 4ravés de esta Unida d !

- Motive - o

. Coordinar los trabajus gque se realizan en conjunta,”

: Jefe de Umdad Tecmca y de Vent‘cacmn

. Conacimientos Bisicos
Administracién Publica. ’ [ o
Legatidad y Normativa aplicable a la Secretaria. N (RS
Comunicacion:y liderazgo. RS
Reglamento Interior de la Secretaria. .

Manuaies y Procadimientos de la Secretaria:
Manejo de Pagueteria Microsoft Off ca.

Manejo de internet. . - PR ‘
Manejo de relaciones laborales. - | L . ST N ' - H
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I-Dim o

" Nombre dai

Pueste Secrotaria ' e, . .
Qhjetive Aslstlr y apoyar en lag mmas proplas del area adscrita,
. ___Area de Adscripclén; __ : Secretaria de Blenestar Social del Estado tie Durango _
Jararquia i Puesto Su iuperlor; : Asistente Taenico
: o .. MNombre del Puesto | Secrelaria

" Pussto{s) Inferior(es): | Na aplica

Funciones y Responsabilidades
Brindar atencién al publico en ggneral con asuntos relaclanados con el titular.
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspendencia y documentos a las areas de la secretasla para su anafisis y
sefuimients.
Canalizar las solichudes al drea correspondienta segiin ses el caso.
Mantener actualizads y organizado el archive de expadiantes a sucargg, . T
Elaborar y entragar oficios solititados par et guperior jerdrquico, 2 fas dreas de la secretarla .
Realizar el eavio de correos electrdnicos.
Generar la evidencla con el fotocoplade de documentacldh,
Tomar llamadas telefdnicas para agands, reunianes y noﬂﬂcar mensajas.
Coordinar la agenda de trabaje de sy superior jerérquico. N ’
0. Las demas que se deriven de sy naturaleza del puesto y Jas que sean encomencdadas por el superior inmediato.

SepPNEMRW M

Comunicacién interna y Externa
. Area (interna) _ _ Motive _
: Asistente Téenico, i L cumplir con las encomiendas qye se instruyan,
" Areas A Admlmstralivas d_ a Secretana - Diar sgguhmiento a las peticiones presentadas.

_ Araa fexterna) e u L Metive j . e )
* No aplica o © Mo aplica
comdmientos Basicos

+  Sacretariade, ertografia, redaccién y. archwo

* - Relacignes Humanas. .

*  Mangjo de Paqueterla Mlcresoft Ofﬁce

«  Maneje de internet, oo : - :

+«  Maneje de aquipa de ofigina, o E :
—....%. . MangjodeAgenda. - : _ _ L

Nembre dol

Pussta | Asmm

| Brindar un servicia de orientacion a las parsonas que aguden a realizar tramltas, ast como dar sagulmiento a

_?b“%h_“" _...1.8us peticiones. i
- Area de Adscripcién: I Secretaria de Blenestar Sosial del Estado de Durango
; Puea’to Superior, - ¢ o e
Jerarquia _Nombre dal Puesto Agsatente _ R
: Puesto(s} infeﬂorﬁes) 1 No aplica

. Funcionaes y Responsabilidades
Ceotdinat las sahmtudas‘ ofigios & invitacianes del titular de la secretarfa.

1.

2. Coordinar ta agenda da trabajo del Titular de ia Secretaria,
3. Recible, capturar, elagificar y emvdar carrespondencia y dacumentos.
4. Dar seguimianto a tos oficios que tuma el Tidular ds ia Secretaria.
5. Mantensr actualizado y asganizade el archive de expedientes a su carges:
€ Elaborsr ofigios solicitades por ¢ Titular de la Secretaria,
7. Recibir ¥ enviar s qorrgas electrdnicos. .
8  Resguardar la informacidn propia de esta drea para sy evidancia dcwmental.
8. Tomar Hamadas telefonicas y rofificar mansales.
0. Assgurar que ol drea disponga de todos los medios materiales y amblentaies necesarias paca el desarrolio eficaz. de st t:aba;o
. Lasdem&aquasedmendewnamralazadelpuestey*aaquesaanemumemdaspmetsuwmmmmm -
. Gomynicaclin itecvay Bxterna -
. Area tinterna) . Mah
. Titylar de la smﬁa
* Aveas Administeaticas o2 la Secretaria.
Area (oxtoma)

Noa:pll:;
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Conocimientos Basicos

»  Saecretariado, ortografia, redaccion y archive.
«  Relaciones Humanas. . o
"o Manejo de Pagusteria Microsoft Office.
»  Mangjo de internet.
+  Manejo de equipo de oficina,
+ Manejo de Agenda.
No;r:‘l;;ﬁel J Coordlnador.qe Archivo . e ‘ _
Objetive , Coadyuvar con 1as diversas dreas-de ia Secretaria, a fin-de que se leven a cabo satisfactoriamente acciones
-  de gestién documental y administracion de fos archivos, conapegoy sumplimjento a Ja normativa apticable,
i Area de Adscripeién: | Secretarfa de Bienestar Soclal del Estado de Purange
Jerarquia ! Puesto Superior; - Secretario de Estado . B
| Argas sugerida de apoye | Direccién Juridica .
! Puesto(s) Infertor(es): | Auxiliar Administrative _ -

: Funciones y Responsabilidades _

1.  Efaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de {ramite, ds concenfracién y-en su caso histbrico, los
- instrumentos de control archivistice. previstos en esta Ley, las. leyes. locales y sus disposiciones reglamentarias, asi come ia
riormativa que derive de'elios;” ) h ' L o
Elaborar criterios especificas y recomendaciones en materia de organizacien y conservacién’ de archives, cuando la
especialidad del sujeto obligado asi Io requiera; - ' . : :
Elaborar y someter a consideracién def fitular def sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;
Coordinar los proceses de valoracion y disposicion documantal que realicen las areas operativas; ‘
Coordinar 1as actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos archivisticos y a fa gestion de
documentos electrdnicos de las dreas operativas, - - S

_Brindar asesoffa técnica para la operacién de les archivos; - - - :
Elahorar programas-de capacitacion en'gestion documental y administracién de archives; C
Goordinar, con las areas o unidades administrativas, ias pokticas de acoaso y 1a conservacion de los archivos;
Coordinar Ia operacién de los archivos de tramite, concentracion y, en s caso, histérico, de apuerdo cen fa normatividad;
Autarizar la tfransferencia fe 168 archivos ciando un drea o unidad dél sulste obligadi sea sometida’a procesos de fusin,
escision, extincién o cambio de adscripcién; o cualguier medificacién de conformidad eon las disposiciongs Iagales aplicables,

SoOENE AL N

=

y : . .

11.  Las que esiablezcan las demas disposiciones juridicas aplicables. ' o :

12. El responsable del area coordinadora de archivos propiciard ia integracion y formalizacion del grypo interdisciplinario,
convocara a Ias reuniones de frabajo y fungira como moderador en las mismas, por o que serd el encargado de llevar gl registro
y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constanciss respectivas. Durante el proceso de
elaboracion del catalogo de disposicién documental debera: ) -

13. Establecer un plan de trabajo para ia elaboracion de las fichas téenicas de valoracion documenial queincluya al meros: un
calendario de visitas a las sreas producioras de la documentacion para el levantamignto de informacion, y un galendano de
reuniones del grupo interdiscipfinatio,. - : .

14, Preparar las herramientas metodolégicas y nonmativas, como son.-entre ofras, bibliografia, cuesiionarios para el levantamiento
de informacién, formato de ficha técnica de vateracidn documental, nomatividad de |2 institucion, manyales de organizacion,
manuaies de procedimientos y manuales de gestion de calidad; . )

45, Realizar entrevistas con las unidadas administrativas productoras de la documentacion, para el ievantamiento de la informacion
y elaborarias fichas técnicas de valpracion documentat, verificando que axista correspondencia entre fas funciones que dichas
dreas realizan y las series documentales identiffcadas, y '

16. Integrar el catéloge de disposicion documental. o . .

17.  Las demas que se deriven de su naturaleza def puesto y las que sean encomendadas por g superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Area(intema) ' , Motlve . o
. ‘Realizar informes perlédices 2 fin de hacer del cenocimiento det
Titudar de la Secretaria. * titglar de a dependencia, e estatus actual ded archivo, asi como
‘ ] ) cualquier 4rea de operiunidad enforno a gl
Direccisn Juridice Solicitar apoyp afin de conocer e interpretar el conjuntonormative

RS y regulatorio en materia de Archivo.
Linigad de Transparensia y Acceso a la Informacion.
las coordinaciones regionales deben de tener comunicacitn
cen ef area adminislrativa, pera ramite de vidlicos y con las
areas operativas de-los programas para fecabar solicitudes de
© ios posibles beneficiaries. . S . e e . o
. . ) - q Coadyuver con cada ared;.s fin de paniiear ¢l archivo de
Farﬁona| de 195» ins aross admmls.lfaﬂv:f ds l.a. §§ete¢azta © informacion de sus jespegtivas campeiencias

Pongr @ su disposicion ja informacion necesaria para dar .
respuesta y atender cualguier solicitud de =acceso a la
Informacién, eon la autorizacidn expresa dsl area litujar de dicha
“informacién.
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Area (externa)_

: 2024 TOLES
@Dg5

_ Motivo

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion -

Publica Estatal, Municipal y Federal.
Dspendencias, Entidades y Organos de la Administracion

. Pdblica Municipal,
¢ Organismos Estatales y Federales Autdnomos.
" Sector Social.

-

i Nombre dol

Sector Privado.

Compartir y difundir informacisn, retroalimentar, parficipar en
- reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
. seguimiento segiin instrucciones del superior jerarquico.

Conocimientos Basicos

Administracién Plblica.

Ley Generat de Archivos

Ley de Archives para el Estado de Durango.

Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacién Pgb
Ley de Proteccién de Datos Personales.
Normatividad aplicable de la Secretaria.
Administracién de archivos.

Manejo de Paqueteria Microsoft Office y de intemet.

* 8 9 4 8 B &

lica dei_Estado de Durango.

: Auxiliar Administrativo.

Puesto :
Objetivo §Brindar orentacién at personal de las diferentes dreas de la Secretaria, y dar seguimiento a los tramites
! correspondientes, ) o ‘ ;
: _Areads Adseripeidn: | Coordinacidn de Archive S
Jerarquia | Puesto Supsrior; , Coordinador,
... i Puesto(s) Inferiorfes): Noaplica e

Funciones y Responsabilidades

cada una de las dreas.
Dar seguimiento a los procesos intemos del &rea.

archive.

inmediatg,

Area {interna}
Coordinacion de Archive. :
Areas Administrativas de la Secretarfa.
Area {oxterna} :

Mo aplica

Lienar los farmatos de fa coordinacion de archivo para dar tramite.
Realizar la revision de los formatos y framites necesarios para llevar a cabo ef resguardo,

Todas aqueltas actividades que se deriven de su naturaleza del

baja o seguimiento de archivo de

Apayar en todas aquellas actividades extraordinarias con cardcter de prioridad, que tienen que ver con la coordinacion de

puesto y las que sean sncomendadas por e superior

Comunicacitn Interna y Externa

Motive

. Cumplir con las encomisndas que s instruyan.
- Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
. Motivo

No aplica

. Conocimientos Bisicos

Secretarlado, ortografia, redacgion y archive.
Relacionss Humanas.

Wanejo'de Paqueteria Microsoft Oifice.
Manejo de internel.

Wangio de equipo de oficina.  _

WManejo de Agenda. )

5 2 @ & n
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6.2 Subsecretaria de Politicas Soclales.

Organigrama de la $ubsecretaria de Politicas Sociales.

'SECRETARID DE
BIENESTAR SOCIAL DEL,
ESTADO DE DURANGO
[
SUBSECRETARIO DE
POLITICAS SOCIALES
ASESOR L - SECRETARIA
[ 1
: : DIRECTOR DE
PLJE!EJRE%A%TSS SE LA EVALUACION Y
POLITICA 5OCIAL . SEGUIMIENTO DE L
PROGRAMAS SOCIALES|
-ANALISTA 5 vyt ANALISTA - -SECRETARIA
AUXILIAR a2
I 1 L i 1
JEFE DE ; JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE .
JEFE DE JEFE OE . ;
DEPARTAMENTG DE DE INSTRUMENYOS DE | DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DISERG Y DEPARTAMENTO DE MOy pribeyd
FORTALEGIMIENTO AL PLANEACION .8 _ \ ]
DESARROLLOD SQCIAL PROGRAMACION DE PARTIGIPATIVA - RESULTADOS DE INFORMACIGN Y _
- ) POLT CCIAL ARTICIPA ' PROGRAMAS . ESTADISTICA .

Invantaﬁo de Puestos de 1a Oficina de ia' SUBSecremria de Politlcas Sociales.

TOTAL DE

N# o PUESTO

- PLAZA
4| Subsecretario de Politicas Sociales 1
2 | Asesor 1
3 | Secretaria 1
4 | Director de Planeacién de la Politica Social 1
5 | Analigta . . 3
6 | Auxiliar Administrativo 1
7 {-Auxiliar . . : . 1
B8 | Jefe de Departamento de Fortalecimiento al Desarrollo Social 1
9 | Jefe de Departamento de Disefio y Programacién de Palitica Social 1
10 |- Jefe de Departamenio de Planeacion Participativa 1
11 | Director de Evaluacién y Sequimiento de Programas Sociales A
12 | Analista - ‘ S - i
13 | Secretaria o : 1
14 | Jefe de Departamento de instrumento de Resultados de Programas 1
15 | Jefe de Departamento de Andlisis, informacitn y Estadistica 1
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Descripcién de Pusstos de 1a Oficina de la Subsecretaria de Politicas Sociales.

1

“onN

&

S

~ Nombre del
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JCATINNS
Dg5

Subsacretano cle Poltﬂcas Socla!es.

Promover y fomentar que la planeacién, ia particlpamén “sociel, el disefio, programactén y evaluacién de Ias’:
Objetive pomucas sociales se apeguen a.critetles de desatrollo Integrai sustentable y sostenible, para que respondan y

Puesto

; atiendan a los diferentes: Indicadores de pobreza, rezago social y marginacion.

Area de Adscripcion; | Secretaria de Blenastar Soctal del Estado de Durango

Pugsto Superior. - : Secretario de Estado
{_ . Nombredel Puesto Subsecretaria
Jararquia i 1 Asesor
: Secretaria;

Puesto(s) Inferlor(es): | 5 omor da Planeacién de a Politica Social:

t Director de Evaluacién y Seguimiento de Programas Sociales.

‘Funciones y Responsabilidades
Aplicar los criterios y lineamientcs generales expresados en la normatividad oficial para cada uno de los programas y acgiones
de la Secretaria. o
Generar el andlisis y deliberacién-para el disefio, planeacidn y pregramacian de las politicas sociales y proyectos en materia
de desamollo soclal con ias Areas correspondientes.
Fomentar ta practica de {a evaluacién de ios programas soclales, asi como verificar el seguimiento de los aspectos susceptibles
de mejora, resultada de las evalvaciones.
Peoponer los mecanismos de participacién y consulla ciudadana, a través de log cuales la sociedad exprese sus aspiraciones
y necesidades, para lograr una ptaneacién participativa.
Prapiciar las condiciones necesarias para que ol presupuesta, progremacidn y registro en las plataformas correspondientes de
las inversiones en materia de programas de |a Secretaria se cumplan apegadas a la normatividad comrespondienta.
Propaner los anteproyectos de iniciativas de layes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdes y demds instrumentes juridico-
adminisirativos que sean necesatios para &l éplimo desempefio de la misma.
Fomentar ¢ incentivar 12 participacion de los sectores sogial y privado, organizaciones de la sociedad civil, instituciones
académicas, asl como organismos internacionales, entre olros, mediante la creacién de comités y consejos consultivos para
jue contribuyan en la planeacién y Jisefio de los programas y proyectos de 1a Secretarfa.
Promovar macanismos de validacién y saguimiento de programas sociales de la Secretaria, a través de la participagion
ciudadans,
Elaborar al Tiular de ia Secretaria informacién de ta valoracidn de los programas saciales que se lleven a cabo con ia finalidad
de hacer mejoras adecuadas a los mismoas. .
Difundlr las mejoras y valoraciones de los programas sociales de la Secretarfa.

.. Organizar jos organismas interinstitucionales para el desarrolle social con ! fin de forlelecer e instrumentar la toma de

decisiones en los métodos de planeacidn, programacion, presupuesto, gjecucion y evaluacién de las politicas piblicas.

- Sisternatizar a influir en la sjecucidn de programas informaticos v tecnoldgicos que optimicen la eficacia operante de la
Secretaria.
Orientar que los programas beneficien a las zonas de mayer pobreza y rezago social, que requieren atencidn inmediata;
planteando la actualizacion de indicadares,
Proponer la aplicacidn de politicas soctales gue doten de competencms y habilidades que ayudan a reducir ta pobraza y crear
ol hienestar sociat de las pablaciones indigenas y grupos vulnerables.
Las demas que se deriven de su naturaleza det pussto y las que sean encemendadas por el superior inmediato.

Comunicacidn interna y Externa
ti

Tslular da la Secmtana -i Rechir informacitn e instrucciones, retroalimentar informacion,

| preparar acuerdos y participar en reuniones de trabajo.

' Deccitn de Planeacidin de la Palitica Social. © " Generar instrucciones, caardinar su actividad, retroatimentar

Qireccion da Evaluacidn y Seguimisnte de Programas Sociales. .

infermacién, preparar acuerdos, organizar reuniones de
¢ trabsjo relacionadas a la evaiuacion, control y seguimiento de

. Asegar de Programas. o ‘ .Ias tareas y actividades encomendadas. _
. Secretaria Paticular, ' Agendar reuniones, manejar informacién det Titular de la
Secretaria Técnica. . ... Secretaria y hacia el Titular de la Secretaria, .
Unidad de Transparencia ¥ Acceso sla Informamﬁn. mmﬁl ? ':: “zﬁg:ﬁ:g presentadas par los ‘
Amatexterna) 7 Motve ' )
- Depandencias, Entidadea y Organos de la Admi
: Publica Estatal,
Dependencias, Entidades y Organos de ia Administracién
Peblica Fedaral . Compartir y difundir informacién, retroatimentar, participar en
.Dapendencias, Entidades y Organos de.la Administracién reuniones de- trabajo, apoyar en.-solicitudes variss. y dar
Publica Municipal, o Seguimiento segin mstmecsones del supericr jerirquice.

X ONMWMyFeMSMMm
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. . Conocimientos Basicos

. Administracion Pdblica. o o .

" Disefio y Construccin de Politicas Sociales.

Nomatividad aplicable a la Secretaria. . .o
Legalidad y Normativa aplicable a la Subsecretaria de Peliticas Soclales.
Formulacion y Evaluacion de Proyectos de Inversion Social,

Evaluacién de Programas Sogiales. i

Manejo de Pagueteria Microsoft Office.

Manejo de internet.

L R

Nombre del

Pussto Asesor.

“Asesorar profesionalmente y biindar ura opinioh especializada y objetiva al titlar de la Subsecretaria de |

Politicas Sociales, para una mejor, adecuada y- oportuna toma de. decisiones referentes a 1a planéacion,

Objetivo programacién, anakisis y seguimiente de lus programas de infraestructura y desartollo sccial y hurmano en el P

Ambito estatal, lo anterior con base en fundamentos teenisos, el marcs jurldics, reglamentes y nommag |

 aplicables y vigentes., e ] s

: Araa de Adseripcidn: | Subsecretaria de Politlcas Sotlales

... Pussto Superior: -

. Nombre del Puesto . ! Agesor

_ Pussto(s) Inferior{es).  ; No aplica

Jerarquia )

Funcionas y-Responsabilidades :
1. Coordinar en ¢enjunto con las instanclas federales, para asesorar a fa Subsecretara en la concertaclin de 1as obsras y astlones
a realizarse con recursos de programas y fondos federales. | . . . .. . . :
2. Brindar informacion estadistica y técnica la Subsecretaria, que permita la toma de decisiones en cuanto & la seeccion de.las
obras de infragstructura que s apoyaran en el elercicio fiscal que se trata. . .o
3.  Coadyuvar con el Area Juridica, 1a Direccitn de Planaacion y ia Direcclon de Bienestar Soclal y Humano en coordinagion con
la Subsecrstaria en la contestacion de Auditorias v requerimientas de informacidn, refersites a los Programas y Fondos
Faderales on fos que participa |2 Secretarla, por parte de la-Auditoria Superior de Iz Federacion, la Sectetaria de fa Funcign
Piblica, la Entidad de Auditoria Superior dal Estade ¥ la Secretarla de Contraloria del Estads.
Asesorar 2 la Subsacrstaria en Ia captura de las obras de infraestruciura realizadas con recurses federales en los sisternas
institucionales correspondientes. ) i ) B )
Elaborar andlisis a nivel macro de los recursos plancados con el abjetive de identificar draas de oportunidad ¥ en su easo la
reorientacién de los recursos. e
Coadyuvar con la Direccidn Juridica en coordinacién con la Subsecretaria en Ia elaboracion de 163, Convanios. para ta meicla
de recursos con los ayuntamientos y/o Dependenclas estatales para la realizacion de obras y actlones sociales.
Asesorar ¥ brindar elementos técnicos, estadisticos y normatives a la Subsecrstaria que permitan ta aplicacidn eficaz, eficienta
y focalizada de los recursos, asi como meacanismos de rendicion-de cusnfas.
8. Acompafiar a la Subsecrstaria en las reuniones de iog drganos celégiados de planeacion, a fin de éstablecer las agtiones de
coordinacién interinstitucional necesarias, para impulsar el desarrolio social. o )
g, -Las demds que se deriven de sunaturaleza def puesto y las que sear encomendadas por él superior inmediato.

T

. : _Gomunicacién Interna y Externa
[Arealinterna} . Motivo . .. I
. Subsecretaria de Polflicas Sociales. o ' Cumplir con las encomiendas qué se instruyan.
 Areas Administrativas de 1 Secretaria, _1 Dar seguimisnto a las peticiones presentadas, §
Area (externa) o  Motive . ek
. No aplica ST Noapliea . 0ol
. : -Concimientos Basices
«  Administracidn Pablica. - : ) !
«  Reglas de Operacién de los programas de la Secretarlia, :
« Reglas de Operacidn de lag programas Federales de Infraestructura. :
: » _ Normatividad aplicable de i Secrefaria de Hacienda y Crédito Pubfico. ' -
» - Normatividad aplicable & la Secrefar(a, ) : : : :
e Nomnafividad aplicable alFande de Infraestructura Socidl Estatal. - : : :
i e Manejo du Paqueteria Microscft Office. o . ‘
: . h

Manejo de internet.
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M Piesto {Secrotars, - |
Objetivo ; Brindar un servicia de orientacion a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento |
S asuspeticiones, e e e
_ Area de Adscripcitn: Subsecretaria de Politicas Sociales _ ' o
i Puests Superior: 1 Subsecretario i
JerarauA " Nombre del Puesls | Secretaria . T
_ Puesto(s) Infarior{es): ! No aplica

Funciones y Responsabilidades
Brindar atencién ai publico en general con asuntes del drea.

Recibit, capturar, clasificar y enviar conespondencia y documentos.

Mantener actualizado y organizade el archivo de expadientes a su carga.

Elaboerar oficios solicitados por el superior jerarquico.

Tramitar los vidticos de la subsecrataria para realizar comisiones fuera del Municipio de Durango.

Enviar correos electronicos, ' '

Realizar fotocopiado de documentacion.

Tomar Hamadas felefénicas y notificar mensajes.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

Dar seguimientoe a ias solicitudes reafizadas a esta frea.

Realizat informes ejecutivos de los asunios resueltos en esta srea;

Resguardar la documentacitn generada para efectos de contral y auditoria. ‘ -
Asegurar que el &rea disponga de todos fos medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.
Las demdas que se deriven de su naturaieza def puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

bk owd A A D OF TR U S s

Comunicacién interna y Externa
Areafinterna)__ T T g e
;g‘nrgi‘:fe‘;" de Evaluacién y Seguimiento de ng'amaséCumphr con las encomiendas que se instruyan.
:,..A.'E@?{f‘gmjnif’iﬁa_ﬁ."_ai.qg..la__.S.eir,aarga- v . e : Dar swuim{enhalas peticiones presentadas.
. Area {externaj ; Motive ' :
‘MNosplica  ~ T _ iNoapica

N B Conocimientos Bisicos
: Secretariado, ortografia, redaccién y archivo.

Relaciones Humanas.

Manejo de Paqueterfa Microsoft Office.

Manejo de.internet,
.. Mangjo de equipe de oficina.

‘a3 s s

tombre def | o . - _
__Puesto_ | Director de Planeacidn de la Politica Socal.

: Elaborar 1a politica sucial besada en el desarrollo integral social y humano a través de 'a planeacion y el disefio ;
. i g8 estategias, programasygprovectos. :
Area de Adscripcion: ubsecretaria de Politicas Soclales

... Puesto Superior: ybsecretario.
ore del Pueslo, i Director B
- : j - ] Anatista; : . — '
Jorarguis i Auxiliar Adrinistrative; : i

Puesto(s) Inferior{es): | Auxiar, N ' i .
L Jefe de Departamento de Foralecimiento al Desarrolio Social;

efe de Departarnento de Disefo y Programacidn de Politica Social;
! defa de Departamento de Planeacién Participativa, -

Objetive

. : ‘ -Funciones y Responsabilidades . : -

Dissfiar polticas scciales, programes-y estrategias para lograr-e! desarrglio integral, socialy humano, . - ) :

Proyectar y crear jag politicas sodales, estrategias, programas, planes.en materia de desarrolio intearal social'y humano, en

observancia de los criterios y Jingamientos generales de {a Secretaria, asi como deTos diagndsticos de problematica social y

las necesidades planteadas por ios siudadanos, e T T T ’ S

Elsberar en coardinacion con iz Direccitin Juridica, las reglas de operacioh, nomas critérios y Eneamientos de o8 programas

sceigles competencia de la Secretaria considerando los resutados dalas evaluaciones que se realicen a los programas, asf

©OImD i26 sugerencias de mejora de las distintas Areas. ) : - ’

4. Elaberar un informe sobre ef Presupuesto Anual de {a Secretaria-y sus componentes, analizando ‘s concordancia de este con
el Programa Operativo Anual y 105 objetives de [a Secretaria. ’

5 Esiablecer oriterios de priorizacion de oivras, programas Y acciones, aseguranto la planeacion y el desamalty integrai del Estade
&n componentes de Desarrolto Social, de acuerdo con losdineamientos y bases generales de la materia. : :

& Proponer ja asignaciin presupuastal por programa-seciat en base a las suficiancias presupuestates cumpliendo los ohjatives

© de iz Secretaria, propiciando el desarrolie social y humano y apegandese 2 los criterios que las normias, deves v iineamientos.
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Efectuar et estud:o de los proyectos elaborados por Ia ciudadama orgamzamones da ta soc:edad cwﬂ an lodos Ios espacms
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7.
creados para tal fin para establecer la posibilidad destreza, perspectiva y congruencia. =

8.  Elaborar proyectos de inversion y regisirarios ante las instancias gubernamentales que correspondan,

9. Llevar a cabo talleres de planeacién participativa y entrevistas con el objetivo de incluir las demandas sociales en el dlagnéstsco
de las problematicas sociales y validar los programas que-realice la Secretaria.

10. Realizar reuniones, foros y encuentros con los sectores social.y privade, orgamzaclones de Ia sociedad civi, msmucaones
académicas, asi como organismos internacionales para que aporten a la planeacion de ia politica social.

11. Proporcionar y verificar que se Hleven a cabo los convenios y acuerdos celebrados entre la Secretarla, sectores social y privado,
instituciones académicas, asi como organismos.internacionales; en materia de planeacion y evaluacion,

12. Elaborar diagnosticos situacionales gue consideren los resuitados de la planeacldm pamcipatwa y datos estadisticos para
incluirlas en el disefio de la politica social.

13. Disefar instrumentos para la focalizacién de la poblamén objetwo y especifico de cacla uno de los prograrnas de la Secretana

14. Cooperat con los ayuntamientos para constituir instancias de planeacitn para el desammolio secial municipal en los-térninos de
la reglamentacién aplicable.

15.  Analizar las zonas de atencion pnorttana para proponer altetnativas de solucitn en materla de desarrolio comunitario, inclusién .
y cohesién social.

16. Disefiar instrumentos para él registro pertinente de la entrega o trangferencia de los recursos para la e;ecumﬂn de los prayectos
obras y acciones, asi como de la contratacion de los proveedores ¢ ejacutoras de las obras y proyedos

17. Depurary actualizar la informacion registrada en fos sistemas informéticos aplicables.

18. Fomentar el intercambio de informacion entre las instancias federales, estatales y municipales mediante el uso efectivo de las
plataformas electrénicas competentes.

19. Construir los planteamientos de presupuestos de la Secretarla y en su caso, los ‘cambios & los mismos y remntmos a la
Secretaria de Finanzas y de Administracion en coordinacion con la Direcclén de Administracién.

20. Asesarar a los ayuntamientos en materia de desarrollo sacial, planeacién y demés matefias de su competencia,

21. Acompafiar a los Ayuntamientos en la preparacién de herramientas y planes munitipales de desarroilo,: fomentando sy
alineacion al Plan Estatal de Desarrofio, en materia de-Desarrollo Social y Humano.

22, impulsar ta coordinacion interinstitucional entre fos tres niveles de gobierno en materia de desarrollo secial y humano.

23. Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto vy las que sean encomendadas por el superior inmediato.

) - . Comunicacidn Interna y Externa _
Area (interna) ~ | Motivo

Subsecretaria de Politicas Sociales.

Informar de las actividades reallzadas pnr ia direccién y
. seguimiento a los asuntos que el mismo asigne al Tiiular de fa

direccion. Acordar los asuntos inherentes de la Dlrecmén e

informe de estos. ’

- Departamento de Fortalecimiento al Desarrollo Secial. Coordinar y supervisar las actividades realizadas por el jefe de
Departamento de Disefic y Programacion de Politica Sacial.  departamento para el cumplirmiento de sus funciones y asignar

. Departamento de Planeacién Participativa. . tareas que permitan el correcto fu

o de la direccién.
alos progfamas

Coordinar para la asignhacién del p

Diraccién de Administracién. . . y proyectos de inversién, asi como para el andlisis del'programa

: aperativo anual y del presupuesto anual de la Secretarfa.
Formular en conjunto las reglas de operacion de ios programas

Direccién Juridica, de Asistencia Social, ast como los convenios que ia secretaria
o | celebre con los sectores socialy privade y con ayuntamientos.
Direccion de Bienestar Social y Humano. H Informar  scbre los programas, estrateglas v proyectos
- Direccién de Participacién Ciudadana y Organszaclon Social.  resultantes de la planeacion, asi como las reglas de operacion
- Direccidn de Atencién de Pueblos. Indigenas y de Grupos . delos programas somales para asegurar la adecuada ejecucnﬁm
Vuinerables. !

: Propormonar mformaclén en cumphmiento alas obhgaclones de
. Transparencig y Acceso a la informacién, asf cemo dar
' respuesta a las solicitudes presefitadas por Ios ciudadanos a
_través de esta Unldad

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

Area | (externa) . ) '__Motlvo ) -
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién . )
Publica Estatal, Ferderal y Municipal. . . Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en
- Organismos EstatalesyFederalea Auténomos. . “reuniones de trabajo, apoyar en solicludes varias y dar -
Sector Social. . . - . seguimiento segln instrucciones del superior jerasquico.
__SBCtOl’ Pmlﬂdﬂ S o o ) l; .

R Conocimientos Basicos
Administracién Publica.
Disefio y Construccién de Peliticas Sociales.
MNormativa aplicable a la Subsecretaria de Politicag Sociales.
Planeacién basada en resuitados.

Formulacidn y Evaluacion de Proyectos de Inversién Social. .
. Manejo de Paqueteria Microsoft Office.

- & & * 8
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Nombre del .
Puests Analista. o
“Objetivo | Efaborer fos documentos de apoyo para i Politica Social aplucabla ala Dlrecclén T
1 -Areade Adscripeién: . | Direcsion de slamacion dola Poswu Social
Jerarquia . Puaste Superlor: Director -

... Nombre del Puesto | Analista

Puesto(s) infermr(es) - | No aplica .

Funciones ¥ Respomab&lldadu
Coordinar {u logistica de las aclividades de ia Direceidn.
Elaborar fichas técnicas relacionadas con los proyectos de inversion planteadas por la Direccidn.
Celaborar en Ia eluboracidn de Reglas de Operagién de los prograrmas de la Secretaria, :

gpoyar ;n la elaborasion de los diagndatices de le problematica social de los que Se derivan los pronramas socinles de la
ecretaria.

Mantener actualizado y organizado et archivo de expedientas a su cargo.
Elaborar oficios solicitados por ef superior jerarquico. :
Las dertds que se defiven de su naturalzza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato: -

-Comunicacién Interna y Extarna

Area {Interna) : " Motive ‘
. Direccidn de Planeacion de la Politica Social. ) Cumplrr con las encomiendas que se instruyan

Argas Adminisirativas de 1a Secretaria. . Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
Ares jexterna) Motive

‘MNosghea . " Noapla .

| Obietivo ! Manlener actusiizada ia informacién de los programas sociales para efectos del area de transparencia.

N O eGeERa

. o . Conotimiantos Bisicos
Administracion Pablica. : :
Pruyectos de Inversién.

Manejo de datos estadisticos.

Relaciones Humanas.

Mansjo de Paquetaria Microsoft Office.

Manejo de internat.

Manejo de Agenda.

> & & & b & @

Nombre dal | I
Pussts Auxitiar Administrativo.

1 _Areade Adscripcion: | Direreibn de Planeacion du la Politica Sogial -
b Puesto Superier: Diractor - ]

© Nombre del Puesto | Auxillar Administrativo

Puesto(s) Infariot{es): No aplica

Jmmuia

’ ) - Funciones y Reaponsabiiidades
Lienar los formatos de transparencia del drea de pianeacidn. -
Realizar la revision de [a MIR (Malriz de Indicadores de Resuftados) para determinar los avances.
Determinar los avanses de ia MIR para su actualizacidn en la plataforma estatal.
Elaborar aexos de inversion de 108 convenios de cnlrwersuén can ios Municipios.
Dar seguimicnto & los procesos intarnos tel area,
Apcyar en todas aguellas ‘attividades extraordinanas con carécter de prioridad, que tienen que ver con fendmenos
meteorokigicss.
Las demas que sa deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por &l superior inmediato,

. Gomunicacién interna y Ex&ema ,

Direceitn de Planeamﬁn de la Politica Somal o Cumplnr con Ias encomfendas que se :nstruyan

; Areas Admmlstmti\ras de IaSacraiaria o . ___Darseguumentoaias petvctcnes presentadas.
Aren (axtorna) . - Motive

Nosplica " " Noapllea

) CDnoc[mlemos Bisicos
Saecratariado, ortograﬁa. redaccitn ¥ archiva,
Relaciones Humanas.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Mangjo da equipo de oficina.
Mengjo de Agenda.
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Nombre del 7 5 " T
 Puestg < Awdier. o e
Objetivo - ¢ Brindar un servicio de crientacion a fas p tiden a realizar tramites, asl como dar seguimienty
© 77 Areade Adscripuion:  Direccién de la planeacion de le Pollica Soctal
Jerarquia. Puesto Superior. Director -

. Nombre del Puesto | Auxilfar

el R e

Areaginterna)  Motivo
! Subse_cre;a__r_igz_ de las Politicas s
Area (exterr
. No aplica

bl e

© o

11,

" " Pusstols] Inferior(es): ' Noaplica

e . ) Funciones y Responsabllidades : i -
Brindar apoyo en el drea para ravision de algin expediente.
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencla y docurentes.
Mantener actualizado y organizado ei archivoe de expadientss a su cargo.
Etaborar oficios solicitados por el superior jerarguico.
Revisar la documentacidn para integrar el expediente completo final para efectos de auditoria,
Resguardar los expedientes de baneficiarios en el archivo general dei area.
Notificar al supsrior el estado actuai de los expedientes para su archivo final, . o .
Assgurarque el area disponga de todos los medios materiales y amblentales necesarios para el desarrofio eficaz de $u trabajo.
Las demas gue se derivan de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediatc.

_..Comunleacion intarna y Externa

ociales. " TCumglircon las encomiendas que $e instruyan,
etarfa. Dar seguimiento a las peticiones presentadas
e Motive

‘No aplica

Conocimientos Bisicos
Secretariade, ortografia, redacsién y archivo.
Relacionas Humanas.
Mzanejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Agenda,

No;:l 2?2:9! : Jefe de Depariamento de Fortalecimiento al Desarrolio Social.
I Operar y dar eaguimienio a ias plataformas de planeacion insiitucionales (Secretaria de Desarrolio Seclal del
" Gobierno Federal y fa Secretar(a de Hacienda y Crédito Péblico), asi como dsr seguirmients a las acciones
| concertadas en materia de desarrollo socia! & los ayunizmientos, fomentanda 12 constitucion y consolidacién
i unigipai.

Direccién de Plangacion de is Politica Soziai

Ghietivo

Jerarquia

Nombre de! Puesto

Puesto(s) Inferiorles):  + No aplica

Funciones y Responsabiiidades
Brindar asasoria a los ayunstamientos de Estado de Durango, en maferia de planzacidr,
Pasticipar en conjunto cun fos 30 ayuntamientos de! Estado de Durangs para solicitar comprobacion necesaria para el informe
de fa Mgtriz de Inversién para el Desarrcifo Social. ' :
Analizar a informacion estadistica de CONEVAL v aquelia derivada del rabajo de campe e !a Secrefaria para contar con una
vision mas clara de los problemas seciales. :

Reportar en la Matriz de Inversidn para ef Desarreile Social ias obras gue se realizaran por medio del Fondo de Infraestructur

Socizi de las Entidades. ,

Establecer los alcaneas de ia Matriz de irversion para el Desarrolip Socizl con iz informacion demandada.
Revisar que las gcgipnes propuestas cumpian con los lineamientos normatives. ’

Asasorary asentar & vaciado de ia Matiiz de inversién para e! Desarrollo Social.

Constituir mecanismos para establecers la oporiuna entrega o transferencia de Iz Tecursos para'bonélruir'les proyectos, obras
¥ acciones. . o

Originar congiciones para la Implantacion o modernizacicn de la informacién asentada en los procedimienfes de datos
aplicables.

Realizar informes y sugerencias que permitan et mejoramiento de las reglas de operacion v les instrumentos de medicién de
indicadoras de los programas sociales de fa Secretaria.

Reportar avances trimestrales def Pregrama Operative Anuat
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12.  Las demds que se deriven de su naturateza del puesto y las que sean encomendadas por el supenor mmadlato

- Aroa (interna)

Direccién de Planeacion de la Politica Social.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién,.

. Area (externa)

" Dependencias, Entidades ¥ Organos de la Administracién

Publica Estatal.

* Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion

" Publica
Depend
Poblica Muntcspai
Organismos Es!atales y Federales Auténumos
Sector Social.

. Entidades y Grganos de la Administracién

Comunicacién Imama y Externa
'MOUVO
; Reportar- y dar segu:mnento ‘de los avances que se lievan en fa

Matiz de Inversin pare el Desarrollo Social, entrogar
informacién sobre ef Fondo de Infraestructura Social para las :

. Entidades y lo demés que corresponda al departamente.

Proporcionar informacion en cumplimiento a las obligaciones de '

. Transparencia y Acceso a fa informacion, asi como dar respuesta
! alas solicitudes prasentadas por los ciudadanos a través de esta
- Unidad.
_Motivo

Compartic y difundir informacién, retroalimentar, partsefpar en

" reuniones de trabajo, apoyar en soficitudes varias y dar

seguimiento segin mstrucciones del supeﬂorgerarqulco

Conacimientos Basicos

Administracion Publica.

Congcimientos de administracian piiblica,
Planeacién,
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

_ Manejo de equipo de oficina.

Nombre del

Manejo de la plataforma de la Matriz de Inversién para el Desarrolio Social,
Manejo del portal aplicativo de la Secretaria de Haclenda y Crédite Pablico.

Pussto : Jefe de Departamento de Disefio y Programacién de Politica Social.
=D;seﬁa\r programas y politicas sociales que permitan mejorar ia condicin de Vida de los grupos més
Objetwo
oo ¥UiRETADlRS, - . e e e
Arsa de Adscn‘pcién: lreccién de Planeaclén de ia Politica Social .
Puestu Superior: Director
Jerarquia A e - T
Nambre del Puesta ) j—Jefe da Deparlamento :
Puesta(s) lnferior(es} No aphca

Funciones y Responsabilidades ‘
1. Elaborar ef dlagndstice de la problematica social basandose en fa planeacién participativa vy los datos estadisticos oficiales.
2. Piantear las politicas sociales en materia de desarroflo integral, social y humano enla ejecuoién de las normas, los principios

¥ fineamianios genevaies da la Secretaria,

3. Realzer 'a planeacicn, programacisn y presupuesto de los recursos, orientandolos a prmndadas que propicien el gesarrollo

sOoin.

o

Ceordingr ia relacion mulfisectorial con recurses, esqusmas o politicas publicas. : ) )
Examinar que ¢l esquema operativo anual, la Makriz de Indicadores de Resuitados de cada programa y ef planteamiento de

sosie anual de la Secretarla y que sus eleinentas Sean precisos entre s, de tal forma que la inversion de los proyectos de a

miistna esie cfara vy organizada,

~ 5

Ccnt, iy al registro del presupuesto de Jas acciones de la Secretaria.
Sistemiatizsr os costeos de los fondos, encausindolos a que apoyen e desarroifo soc:al Y humano en coordsnamﬁn c-nn fas

Dependercias v Entidades federales, estatales ¥ municipales que cofraspondan,

-

instancies faderales, sstaisles y municipales,

)

Realiza informes gus ayuden a la direccion jurldica para fa realizacion de los convenios que s calebren con ias dn’erentes i

Elzboras reglas ¢ operacidn para los distintes programas sociales de la Secretaria. ’
0. Llasdemas que so deriven de su Aaturaleza del pussto y las que sean enmmendadas por Bf superior] mmediato
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e ~.. ... Comunicaciéninternay Externa
"Area {interna) Motivo
Coadyuvar en ia realizacién de ia planeaclén programaclén
: "y presupuesto de los recursos, orientdndolos a pnandades
Direccién de Planeacion de Politica Sacial. ’ que propicien el desarrolio social, asi como informar de Ias
. : attividades realizadas.
Proporcionar fa planeacidn, programacion y presupuesto de '
las obras y acciones a ejecutarse para que sean capturados
. en Jos sistemnas institucionales a que haya lugar.
Proporcionar informacién en cumplimiento a las obiigaclones
. de Transparencia y Acceso a la informacidn, asi como dar -
i respuesta a las solicifudes presentadas por los ciudadanos

- Departaments de Fortalecimiento al Desarrollo Social.
Departamento de Planeacién Participativa.

Unidad de Transparencia y Acceso a a Informacién.

. : i ... alraves deesta Unidad.
. Area (externa) | Motive B
' Dependencsas Enlidades y Crganos de la Administracion |

. Piblica Estatal.

: Dependencias, Enlidades y Organos de la Admmlstraclén : : :
. Publica Federal. . Gompartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en
" Dependencias, Entidades y Organos de ls Administracion ; reuniones de frabajo, apoyar en solicitudes varias y dar
. Pabilca Municipal. : | seguimiento segiin mstrucciones del superior jerarquice.
Orgamsmos EstatalesyFedarales Autdnnmos o

© Sector Privado.

Conocumientos Bésicos o

= Administracién Publica.
*  Regias de Operacidn de Programas Estatales y Federales
«  Matriz de Indicadores de Resultades.
+  Mangjo de Paquetera Microsoft Office.
+  Manejo de internet,
.+ _Conducir vehiculo estandar. _
 Nombre del Jefed D ru; nto d Pl i Jt Parti i “t-i_ . )
Puesto 3 e Departamento de Planeacion Participativa, ;
’ Obetlv o " '] Realizar estudios y diagnosticos patticipativos en toro a fas carencias sociales y a la problemética prlonzada
. ’ o a nivel comunidad, mumcrployraglén ' I
“Area dg Adscnpcmn :
Jerarquia e Puesto Superior: - )

" Nombre del Puesto
Puesto{s) Infericr{es):

Funciones y Responsabilidades
Disefiar, prumover y ejecutar acciones para la inclusion social y participacion ciudadana para el desarrnilo mtegrai de las
comunidades en el Estado de Durango.
Promover la participacion ciudadana en ia planeacién municipal considerando pringipios de |mparc|a!|dad e mclusnén
Realizar ¢l levantamiente de informagion de participacion ciudadana, por medio de taileres y entrevistas.
Hacer audiencias pdblicas para conocer las necesidades da Ios diferenies ayuntamientos del Estado de Durango.
Realizar diagnéstico de necesidades sociales y econdmicas en los 3¢ ayuntamientos del Estado de Durango.
Comunicar las carencias sociales que se detectan en la planeacién participativa a las Dependencias correspondientes.
Conlribuir a la difusién de los Programas Scciafes de la Secretaria en el ambito de su competencia.
Las demis que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean.encomendadas por el superior inmediato.

-

W ND L LN

B - Comunicacion Internay Externa_
Area (interna) o [ Motivo
- | Entregar raportessemana!es de Ias actwsdades real!zadasylas
Direccion de Planeacion de la Politica Social, . planeadas, y demas actividades que - competen al
o S N ' " departamento. . : :
Asistente Técnicn (Asesor).
Realizar. intercambio de informacién scbre los recursos del -
Departamento de Disefio y Programacion de fa Politica . Fondo de Aportacién para la Infraestructura Saclal.
Social. : -
Proporcionar informacion en cumplimiento & fas obligaciohes de
: Transparencia y Acceso a- la_informacion, asi como dar
' respuasta a las solicitudes- presentadas por Ios ctudadanos 2
" .. través de esta Umdad ‘

Unidad de Transparencia y Atceso a ia Informacion.
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Area {externa) T L Motive .
Dependenciag, Entidades y Organos de la Adminigtragion -~ 7 }
Publica Estatal, ‘
Dependencias, Entidades y Organos de |a Admmzstraclén ) ) -
. Publica Federaf, . : ,Com_partlr y difundir informacion, retroalimentar, participar en
Dependencias, Entidades y Otganos ¢ de ia Admmistracrén""”' reuniones do trabajo, apoyar en solictudes varias y dar
Publica Municipal. seguimienta seglin tl_':strucclqnes del superior jerérquico.
Organismos Estatales y! Federales Auténomos. : '
Sector Somal :
D P . Conocimientos Baslcos

»  Administracién Publica. S

»  Manejo de la plataforma Sistema integral de Informacién de los Programas Sociales.

»  Manejo de técnicas participativas.

»  Eshralegias de Planeacisn.

s Manejo de Pagueteria Microsoft Office.

+  Manejo de las estadisticas oficiales.

"+ Manejo de internst.
+  Conducir vehicilo esténdar.

Nombre del

Puesto ' Director de Evaluacién y Seguimiento de Programas Sociales. ‘
R Evaluar fos programas soclales de una forma coherenta, aficaz, pertinente y sistematica de cada programa
Objetivo ; que se ejecute en la Secratarla, asi como generar el desarrollo informético y tecnoldgico que mejore 1a |

calidad operativa, e o ] o
Area de Adscripcidn: Subsacrataria de Poliﬂcas Soclales

Puesto Superior: ; 5ubsecr~etario
! Nombre del Puesto Director
Jerarquia o [Analists;
. 1 Secretarla;
. Puestofs) Inferior(es).  : Jefe de Departamento de Instrumentos de Seguimianto y Resultados
! Programas;

i Jefe de Departamento de Anélisis Informacion y Estadistica.

10.
11.

12.
13.

Funciones y Responsabilidades ’
impulsar fa cultura de la evaluacion de forma interna o externa, asi como el seguumento a cada programa que se implementa
dentra de la Secretaria.
Establacer mecaniemos de informacion interinstitucional para coordinar y promover el procaso informético v especializado que
optimice la eficacia operativa de la Secretaria.
Emitir el analisls de la eficacia de los programas de la Secretarfa mediante la evaluacion de la procedencia, relaclén, validez,

- efigienciza, benefitio pUblico, sostenibilidad e impacto de una manera ordenada v sistemdtica de cada programa vy proyecto de

ia secretaria durante y posterior a su ejecucion.
Incluir y suministrar a fas instanclas correspondientes, los antecedentes referenies a las actividades definidas por la Secretarfa,
para elaborar el informe de Gobiemo y la elaboracitn de ta Cuenta Publica Estatal.
Vigitar y ¢oordinar ef funcionamiento del Sistema de informacion de control intemo, mediante ef seguimiento a programas de
desamoflo social y humano, y proyectos de inversidn, para fines de retroalwnen!amén de !ss departamentos implicados en el
logrs de sus objetivos, y en su caso emitir recomendaciones. ’
Formalizar, con el apoys de las 4reas administrativas convenientes, la evaluaczén de lmpac’to de los programas de Ia Secretaria
&jecutados con.recursos municipales, estatales, federales o de otras fuentes, en funcién de los ohjativos y metas de desarrolio
sccial del Plan Estatal de Desanollo y de los programas sactoriales, regionales y especigies.
Pmporc:onar soporte técnico al registro de la planeacitn y programacién de desamolio soclal v humane, planes de inversion
en municipios, teniends en cuenia lss reg]as y prccedsmmntos que para tal efecto disponga Ja Secretaria de Haclenda y Crédito
Publcs. -
Diseiiar de acuerdo a la nomatividad wgeme los mecanismos y politicas de evaluacitn de los programas sociales, alineado
con los objetivos y metas del Plan Estatal de Desarrollo, de ios planes operativos anuales y de los proyectos sectoriales,
regionales y especiales.
Coordinary colaborar con el Institulo de Evaluacién de Politicas Pﬂbhoas del Estado de Durango, en la evaluacién de ia Potitica,
programas y proyectes de desarrolio social y humano.
Establecer mecanismos para evaluar los programas y proyectos de desarrollo sodial y hurnano de la Secretaria.
Fomnular indicadores para los procesos y métodos de Ia implsmaniacm deios programasde obra ejercidos portas-Unidades
Administrativas da la Secretafia.
Evaluar sl avance fisico-financisro de los programas y ywyeetos ga inversitn de la Secretaria mediante la infermacion
capturada en o] Sistema de dalos de control interno.

los elementos y politicas de evaluacidn de los programas sociales en funcidn de las tareas, objetivos y metas dal
plan estatal de desarrclio, de los programas operativos anuales y de los planes sectoriales, regionales y especiales.
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inversion, para el cumplimiento de objetivos y metas, transformar o innovar el funcionamiento-de tas Unidades Administrativas.

15.  Hacer propuestas de investigacién de campo a grupos y sectores sociales, en coordinacién con las Subsecretarias y ofras
instancias oficiales, con organizacionas académicas y con los sectores social y privado, con el objetivo de gue la evaluacién
de los programas sociales tome en cuenta la apreciacidn de ios beneficiarios.’ ‘ o :

16. Promover y formular 1z evaluacidn de progresmas sociales mediante mecanismos de paricipacion multidisclplinaria e
interinstitucional, para optimizar los programas de desarrollo sacial sostenible y sustentable. -

17. Colaborar con el Insfituto de Evaluacién de Politicas Piblicas del Estade de Durango, para manterer actualizados los
indicatlores intemos de impacio de los programas y proyectos.

18, Plantear y ejecutar mecanismos para 1a evaluacion de (a politica social a nivel Sactetaria.

19.  Proponer junto su superior jerérquico al Tiular de Ia Secrataria, un plan de evaluacitn anual, gue sirva para mejorar la eficacia
en los programas de desarrollo social y proyectes de inversion que asi lo requieran,

20. Llevar a.cabo la investigacion y evaluacion de la informacion geografica y estadistica del estado para proponer pragramas de
desarrollo social y humana de las Zonas de Atencion Prioritaria. : : -

21.  Supervisar el cumplimiento de la normatividad sobre las evaluaciones externas e inteinas que se ejacuten sobre {a politica
socia! y los programas de desarrollo scclal y humano, ) )

22, Proponer mecanigmios para la recopilacion y sistematizacién de datos estadisticos; que coadyuven en la toma de decisiones
en materia de planeacién, programacién, presupuesto y avaluacion, :

23.  Examinar Ia informacion generada del padrén de beneficiarios y el cumplimiento de los objetives y metas de programas sociales
y proyectos de inversién, revisando el avance en el curplimiento de [os indicadores.

24, Colaborar en la conformacion del reglsire Unico de beneficiarios de los programas de desarrollo saclal y humano, y proyecios
da inversién, en el dmbiio de su competencia.

25. Analizar la informacion generada y registrada en ia implementacion de los programas de desarrofio social y proyectos de
inversion. . - - . . :

26. Sistematizar fa informacidn estadistica derivada de 1a ejecucion de los programas de desarrolle social y humano, y proyectos
de inversibn. ‘ ) .

27. Llevar a cabo anéfisis estadistico de la informacién generada por los programas sociales; elaborando-herramientas de analisis
para sut mejora. : . .

28. Elaborar reportes del andlisis estadistico del padrén de beneficiarios y el cumpiimiento de objetos y metas de fa Politica,
programas sociates y proyectos de invarsion, C R :

29. Disefiar y proponer indicadores estratégicos para la valoracitn de la politica, programas y proyectos sociales para mejorar los
resultados. : : :

30, Realizar en conjunto con el 4rea correspondiente, los informes relatives al ejercicio de los programas y acciones convenidos
entre los Ayuntamienlos, la Federacion y el Estado, que corresponderan enviar a 1as autoridades competenies de fog tres
ondenes de gobleme y al-Congraso-del Estado a través de sus Htulares, segun corrasponda.

31. Colaborar con las diferentes Dependencias y Entidades, la elaboracién de los informes de Goblamo sobre @l estado que
salvaguarda la administracion publica estatal, de acuerdo a lo establecido en la legisiacion aplicable. : ) -

32, Coordinar, con las dreas administrativas 1a publicacion, y difusién de 1a informacidn publica de la Secretaria en {8 pagina web
de ia Secretaria, acorde a la normatividad vigentes. -

33. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomandadas por ef superior inmediato.

) e ... . Comunicacién interna y Externa

Area (interna) ' " Motive _ _
R " - Informar de lss actividades realizadas por la direccién y
Subsepretana de F_'?Iltucas Somalehsl. . seguimiento a (o8 asuntos que se asignen.

L " Solici iz de Ingi ad n cada una de
. Direccionas de fa Secretaria. Solicitar fa Matriz de Indicadores de Resu 2dos co 8 L

eltas, asi como evaluar las migmas.
. Depsriamento de Andlisis, Informatica y Estadistice. ~ - Analizaria informacién y estadisticas de la direccion.
Departamanto de Instrumentos de Saguimiepios y  Dar seguimiento 8 las evaluaciones internas de Iz Secretaria, al
Resultados de Programas Sociales, igual que a la Matriz de Indicadores de Resultados.

Praporcionar informacién en cumplimiento 2 fas obligaciones de
. . . Tranaparencia y Acceso a {a informacidn, asi como dar respuesta
Unidad de Transpamncia y Accese a fa informacgion. a las solicitudon ntadas por los Ciuded a través de esla

.. Unidad.
Argafexterna) .. Motivo
" Dependencias, Entidades y Organos ds I3 .
. Adminisiracion Piblica Estatal, ]
" Dependencias, Eniidades y Organos de fa
Administracion Poblica Federal. Compartir y difundir informacién, retroafimentar, participar 6%
. Dapengdencias, Entidades y Organcs de 18 reuniones de trabajo, apoyar en solicitutes varias y dar
. Administracion Piblica Municipal. . © seguimiento segiin instrueciones del superior jerdrquico, :
Organismos Estatales y Faderales Auténomos. i

.. Sactor Privado.
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) e - Conocimlentos Basicos
Administracién Piblica. - o T '

- .
®  Cenocimiento de la elaboracién de la Matriz de tndicadores de Resultadys.
& Evaluacién del Desémpefio y Evaluacion de ias Politicas Publicas. '
*  Normatividad aplicable a la subsecretaria de Polticas Sociales.
. Manejo de Paqueteria Microsoft Office y Manejo de internet,
N°;:l::; : el | Analista.
" Objetivo " Brindar un servicio de oriantacion a las personas que acuden a reaiizar rémites, asf como dar seguimiento |
e .. B SUS peticiones. e e e e e e et
Area de Adscripaion: Direccién de Evaluacién y Saguimiento de Programas Sociales
Puesto Superior: '
Jerarquia S - e e erm—————— T T TR et e e e ——— e

Nombre de! Puest-t-:

Puesto(s) Inferior{es): Ne a;ﬁlica

Funciones y Responsabilidades

1. Analizar los datos de las evaluaciones interna da los programas sociales y de operacidn de procesos de la Secretaria y
Retroafimentacidn a las diferentes Unidades Administrativas para coadyuvar £n el cumplimiento de los objetivos de estos.

2. Disefiar y propener instrumentos, rmecanismos y metodologla para la evaluacion de los programas, procedimientas internos,
proyectos de inversidn y operacidn de la Secretaria.

3. Apoyar la investigacion en campo para checar el comportamiento de ios programas sociales y la percepeidn da los beneficiarios,
-para determinar ef impacto social. .

4. Apoyar en la sisternatizacion metodoldgicaments la investigacién de campo.

5. Evaluar los resuttados de la investigacidn de campo, para detectar las dreas susceplibles de 'mejora de los programas sociales,
proyectos de inversién y operacidn de la Secretaria.

6. - Difundir los resultados de la evaluacian con las diferentes Unidades Administrativas, con el objetive de tomar acuerdos para fa

" implementacién de las Areas Suscepiibles de Mejora. . : -

7. Llevar a cabo, de manera periédica, un andlisis del avance de los programas en el cumplimiento de los indicadores estratégicos
incluidos en las Matrices de Indicadores de |a Secretaria. '

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

Comunicacidn Interna y Externa -

Area {intetna) S ' "7 Mative
gg;;?:;n de Evaluacion y Seguimiento ds Programas . Cumplir con las encomiendas que se inatruyar.
Areas Administrativas de la Secretaria, ' Dar seguimientc a ias peticiones presentadas.
Ared faxterna) - S : " Motive ' ' R
o aptica . AU  Noaplica

" Cohogimientos Bésicos

SBacratariado, ortografia, redaceion y archivo,

Relsedanes Humenas, . :
Mangje de Pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internst, :

Mansio de euuipo de oficing,

=0 de Aganta,

fuch vahlculo estandar.

PR BN T
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Nombredel | ' ' o . _
Puosto Secretana : . .
Objstivo Bnndar un servicio de onentacléri_a 1as personas que acuden a realizar tramites, asi como dar segmmaanto
| a sus peticiones.
; Area de Adscripcion: Direccion de Evaluaciény Ssguimlanto de Programas Sociales
Puesto Superior: Director
Jerarguia
Nembre dei Puesto  Secrstaria

Puesto(s) Inferlor(es),

Funciones y Responsabilidades
Apoyar en las acciones secretariales del 4rea, asi como brindar atencidn al pabtico.
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
Mantener actualizado y organizado el archive de expadientes a su cargo.
Elaborar oficios, informes, soliciudes para realizar |z actividad diana.
Actualizar el archivo general del area.
Verificacién de documentacién oficial para el seguimisnto correspondiente.
Avisar de alguna reunién a través de llamadas telefdnicas y notificar mensajes.
Coordinar [as tareas del &rea.
Asegurase de que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su
trabajo.
ias demas que se dariven de su naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el superior mmedialo

Comunicacidn interna y Externa

" Area (intema) ' ' Motivo

Direccion de Evaluacion y Seguimiento de Programas . Gumplir con las encomiendas que se instruyan.
Sociales.

. Areas Administrativas de la Secretaria. i Darseguimiento a las peticiones presentadas,

: Area (externa)

C } ) o Motive
Noaplica - ...Nogplica -

o “Gonocimientos Basicos
Secretariado, oriografia, redaccion y archivo.

Relaciones Humanas. - -

Mangjo de Pagueteria Microsoft Oifice.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

« e R BN

Nombre del
Puesto

Jefe de Departamente de Instrumentos de Segmmlento y Resultados de Programas.

; Disefar instrumentos de evaluacion y realizar investigacion en campo para detem'u rel lmpacto de Ecs
Objetivo " Programas de la Secretaria, si como monitorear los resultados parciales de las actividades planteadas en Ia
. Matsiz de Indicadores de Resultados ds los programas soclales y en base a eso retroalimentar a los mismos,
. con el objetivo de lograr rnEJores resultados. :

Area de Adscripcién: Dwecclén de Evaluacsén y Segu:mlento de Programas $ociale5
Puesto Superior: Dlractor
Jerarquia
: Nambre del Puesta H Jefe de Departamento
: Puesto(s) Infenor(es) No aplica

Funciones y Responsabilidades
Realizar la evaluacion interna de los programas sociaies y de operacidn de procesos de ia Secrefaria y Retroalimentacién a
las diferentes Unidades Administrativas para coadyuvar en el cumplimiento de ios objetives de estos.
Disefiar y proponer instrumentos, mecanismos y metodologia para la evaluacién de los programas sociales, proyactos de
inversion, y operacion de la Secretaria.
Lievar a cabo investigacion en campo del comportamlento de los programas sociales y la percepcion de los beneficiarios.
Sistematizar metodolégicamente la investigacion de campo.
Evaluar bos resultados de Ia investigacion de campo, para detectar las areas susceptibles de mejora de los programas sociales,
proyectos de inversidn y operacitn de la Secretaria.
Difundir los resultados de ia evaluacion ¢on 1as diferentes Unidades Administrativas, con el objetive de tomar acuerdos para la
implementacidn de las Areas Susceptibles de Mejora.
Lievar a cabo, de manera periddica, un anlisis dei avance de 108 programas en &l cumplimiente de los indicadores estratégicos
incliidos en las Matrices de Indicadores de la Secretaria.
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& Coordinar Iaa dlferentes Unidades Admamstratwas para la etaboracion del informe de gobuernc s
9, Las demas que se deriven de su naturaleza del pugsto ¥ las que sean encomendadas por el super:or inmediato.
L o Comunlcamén Interna y Externa
 Area (interna) ' .~ Motiva -
Direccién de Bvaluagion y %gulmlento de F'rogramas . Programar evaluaciones, lnfon'nar cle los resultados obtenidos
_ Sociales. ) o ) y retroglimentacién. )

. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion,

Proparcionar informacién en cumplimisnto a as obhgacmnes de
Transpargncia y Acceso a la informacién, asl como dar
respuesta a las solicitudes presen!adas por los ciudadanos 8
) través de esta Unidad.

Arma (externa) . - Motive .

. Dapendencias, Entidedes y Organos de la Administracién. -

Piblica Estalal.

- Dependenglas, Entidades y Organos de IaAclmumstraclén R - o
: Pblica Federal. Compartir y difundir informacion, retroalimentar, patticipar en

: Depundencias, Entidades y Organcs de ta Admimstraclén .| feuniones de lrabajo, apoyar en sciicitudes varias. y dar -
. Pahlica Munigipal, " seguimiento segiin instrucclones del superior jerarquico.
~ Organismos Estatales y Federales Auténomas : - - :
_Sector Soclal,
Sector Privago.
Congcimientos Basicos
v Administracion Pablica, ’
+  Matrices de Indicador de Resuitados,
+  Evalyacion de la Politica Soclal.
+  Manejo de Pagueteria Microsoft Off ce.
*  Manejo de internet.
«  Condugcir vehlcyic estandar.
""l',“ug?t:" * Jefe de Departamente de Andlisis, Informacién y Estadistica, _ ;
{ Optimizar los procedimientos de ia secretarfa por medio de la implementacion de sistemas de informacion, |
Objetiva " &l andlisis de datos, ia difusién de la informagion pibilca v el vso de nuevas tecnofug[as en beneficio de Ia
) ; operatividad diarla que permita sficignte la foma de decisiones, e e e
Al_'ea de Adscripcion: Direcclén de Evaluacién y Seguimlento de Pfogramas Soclales
| Jerarquia  Puesto Superior: | Director
! Normhre del Puesto Jefe de Departamento B

0

@Nmo s

_ Unidad de Transparencia y Ageeso a la Informacidn,

Pyastofs) Inferior{gs): __; No aplica

Funciones y Responsabihdadea
Generar infarmacién que condribuya at cumphmaento de los objetives y metas de los programas sociales, asl como fa
implamentacion de sistemas de informacién.
Digefiar @ implementar sistemas de informaeion adecuados para las necesldades infnrrnétlcas de las distintas Un:dades
Administrativas de la Secretaria,
Mantener en funcionamiento tos sistemas informéticos lmplemenlachs enls Secretar[a
Administrar ef sisterna de informacidn social mediante el segmmlento al padrén de beneficiados y ia mformacldn de los
pregramas de la Secretaria,
Realizar andlisis estadisticqs da la informacidn sodal y 1a generada por la Secretaria.
Concentrar fa informacion de las Unidades Administrativas de fa Secretarfa para ia elaboracion del informe de gabierno.
Mantaner actealizada la informacién piiblica de la Secretaria en su pdgina oficial.
Las demds que ge deriven de su naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el supetior inmediato.

) . : Comunicactén Intamay Externa

Area {interna) - * Motive . _ _
. . . Entregar el resumen de acfividades, enirega de reportes

Dirgccion de Evaluacian de Programas Sociales. ~ - ‘semanales de las aclividades realizadas y las plansadas,

elaboracién de envid de oficios y demés actividades que competen
.: al departamento.
. Proporcionar informacion en cumphmlenm a las ebhgactones de
! Transpatencia y. Aceess 2 la Informacion, asl como dar respuesta
. & las solicitudes ptesentadas por los ciudadanos a través de esta

Umdad . )
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Area (externa) S
Dependencias, Eniidades y Organos de la Adminisiracion

Pibiica Estatal. - . N

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién i
Pyblica Federal, = o Compartir y difundir informacion, retroalimentar,  participar en
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion  rguniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
_Poblica Municipal, = . ... .. seguninstrucciones dsl superior jerarquico.

* Organismos Estatales y Faderales Auténomos. .

. Sector Social,

" Sactor Privado.

) Conocimientos Basicos
Administracion Publica.
Lenguajes de Programacin.
Sistemas de georreferenciacion.
Andlisis de datos.
Informacisn y Estadistica. .
Manejo de Paqueteria Microsoft Office,
Manejo de internst.
Conducir vehiculo estandar.

" ® * & 5 8 & ©
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$.3. Subsecretarfa de Blenestars‘sﬁcial.

L |
(SR

Organigrama de 1a Oficina de la Subsecretaria de Blenestar-Social.

SECRETARIO DE
BIENESTAR SOCIAL DEL
ESTADC DE DURANGO
SUBSECRETARIO DE
BIENESTAR SOCIAL
ASESOR SECRETARIA
]
DIRECTOR DE ATENCION
Y DESARROILLO DE
PUEBLOS INDIGENAS ¥
BIENESTAR SOCIAL DE GRUPOS
VULNERABLES
ANALISTA AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVQ ADMINISTRATIVG ANALISTA ADMINISTRATIVO
JEFE DE |JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE
JEFE OF DEPARTAMENTO DE DEDESARROLLGOR DEPARTAMENTO DE
DEPAETAfgﬁT%OE REGISTRO FINANCIERQ COMUNIDADES ATENCION A GRUPOS
DESARROL] UMAND ¥ CONTROL NDIGENAS VULNERABLES
ASISTENTE m SECRETARIA ANALISTA AUKILIAR SUPERVISOR
|
AYDITOR P33 SUPERVISOR ALBILIAR L ANALISTA TECNICO
ANALISTA T AURILAR TECNICO
i
— AUXIUAR
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Inventario de Puestos de la Oficina de la Subsecretaria de Bienestar Social.

TOTALDE
N | PUESTO PLAZAS
1 Subsecretario de Bienestar Social 1
2 Asesor 1
3 Secretaria 1
4 Director de Bienestar Social 1
5 Analista Administrativo 1
g Auxiliar Administrativo B -2
7 Jefe de Departamento de Desarrolle Humano 1
B | Asislente 1
E) Secretaria 1
10 | Auditor 1
11 | Supervisor 2.
12 | Analista 4
13 | Auxiliar Técnico o1
14 1 Auxiliar Administrative 1
15 | Auxitiar "3 -
16 | Jefe de Depaﬂamamo de Registro Finandero y Control 1
17 1 Auxifiar ‘ 2
18 | Analista L 2
19 | Directorde Atenc:én y Desarrollo de Pueblas iridigenas y de Grupos Vulnerables. 1..
20 | Analista . 2
21 | Auxiliar Admlms!ratwo L
22 | Jefede Degartamento de Desarrollo de Pueblos y Comumdades lnd(genas -4
23 -1 Auxiliar K
24 | Jefede Depariamento de Atencién a Grupos Vu!nerables -1
25 | Supervisor 1
26 1

Analista Técnico
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Nainbre dil

Pussto Subsncrnlnﬂo de Blonmr Social

"} Goordinar ias actiones en tamas mherentes 2 |a operacién y aplicacidn de accionsé y y prosramas de

i ___?_b_"_":'f____ Dosairalio Seclal y Humano, | o e
: . ArcadeAdscripoién: | Secretaria de Bienestar Soclal del Estado de Durango ;
‘ ‘ Puesto Superior: Secretaric de Eshdo . . . ‘

Jerarguia - Nombre del Puesto E Subseoretario S T ﬂ

. : Asesor :

Pusstols) Inferior(es): | pooiara ol

L

10.

1.
12.
13.
14.
15.
18

R  ; Director de Atehcion de Pueblos. !ndlgenas y.de Grupo Vulnarables

'  Punclones ¥ Responsabilidades

Colabnraren el diagnostico, debate y ragistro de los atuerdes y compromists que, ea matena de desarrolio socialy humana,
convengs ¢ Estade.
Dar seguimiento al calendario de coondinacion mtennsﬁlucmnal y de toncartacién social de los orgenismos cmadcs para tal
efetto, en relasidn con el Desarrollo Soclal. ]
Plentear at Titular de 1a Secretarin, la inscripcién de acuerdos y demds procesos legales enfocados al desanclio de Jas
agrupaciones de pueblos uriginarios y grupos vulnerables.
Susciar y acordar proyectos te Infraestructura Soclal, Economia Sodial, Gohesion Social y Grupos Vulnerab!es
Impulsat la colaboracién de seclores sosial y privace, organizaciones de ja sociedad civil, instituciones académicas, asi como
dtganismos Inteinacionales para que contribuyan en la realizacitn de los esquemas y planes de la Sacretaria.
Impulsar 1a realizacidn y modernizacion de los registros de beneficiarios, faciitando dentro de los medios institucionales, ta
conciliacion en un padrén univarsal de los benefisiarios da los proyectos de dasarroilc social ¥ humano, y planes de invarsitn,
en el Ambito de su competencia,
Proponet at Thuiar de Ia Secretaria, los requisitos de los programas y atciones de Desarrolio Social que efectué ef Poder
Eecutwa Estatal con la Federacion, tos Mumclpms y las Entidades de la Admlnistmc{én Pablica Estatal, en el contorno de su

cuttad
Pattitipar en el anélisis de ios programas proplus de la Secretaria para asl, facalnar ia toma de dwsuones 2l Titular de 1a
Secretania.
Concertar, #n el ambito de su- competilividad, la reafizacién, vigilancia'y seguimiento de los programas y @cciones de la
Secretaria en materia de desarrglio social y humano.,
Fomentat Ya colaboracion responsabie con las comunidades rurales, urbanas y sectores vulnarables, si 1as gestiones que
reaticen en los &mbitos publico, social y privado, a efecto de gue colaboren en la negociacidn, revision y contraloria saciai de
ias operaciones, trabejos y programas que se fomenten en 8l marco de los planes de desarralio social y humang.
Participar en‘la concertacion de la ejecucitn de programas y acciones que se realicen con fecurgos derivados de la faderacitn,
estado y municipios, en materia de desarrollo de lus grupos indigenas y grupes vulnerables,
Crganizar y supervisar con las unidades administrativas a su targo, el seguimiento a las cbservaciones derivadas de la
fiscalizacion, asi como sus concordancias de trabajes en materia de desarrollo social y-humano.
Agportar elemantos, eriterios e indicadores para fa realizacion y revisitn de! gasto de proyectos presupuestales y operacionaies
de ia Secretaria.
Proponer matedologias de disefio de cuestionarios para ia obtencitn de la informacion socioeconSmica de los bensficiarios en
los proyectos y acciones te ia Secretaria.
Parlicipar y gestionar con Ja Subsecretarfa de Pollticas Seciales, con notificacién requerida para la planeacion, vigilancia y
valoracion de proyecios de desarrolio social y humano, y planes de inversién,
Las demis que se dariven de su natureleza del puesto y 1as que sean ancomendadas por el superior inmadiato.

e aceee o . . . ComunicaciéninternayExterna
Area (interna} D Motivo _
Asignar las representaciones en asuntos que el titular de ia
Titular de 1a Secretatia. - Secrataria determine & informar de las aclividades realizedas
an la Subsecratarig.

. Diracalén da Bianastar Social.
' Diteccién de Alencién y Desarollo a Pueblos y

: Coordinar y conducir I» ejecucion y seguimiento de ias
Comunidades Indigenas y de Grupns Vulnerados. A A
Direccién de Participacion  Ciudadana y Organizacson actividades planeadas con cade una de las direcciones.

Soclal,

: Unidad de Tmnsparen ciay mso aia Informactoﬁ " Dar respuesta a las solicitudes presentadas por ios ciudadanos

a través de wsta Unidad.
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Areafoxterna) :
Dependencias, Enlidades y Organos de la Administracion -
PublicaBstatal. .
ggg?nd;ncg:s.l Entidades y Organos de la Administracion e

’Ublica Federal. Compartit y difundir informacian, retroatimentar, participar en
 Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién reuniones e trabajo, apoyar en soliclt:das_vgrias pya dear
" Publica Municipal, o L . saguimiento segun ingtrucciones del superior jerdrquico.
Organismos Estatates y Federales Auténomes. ‘

Sector Sociel. o

Secter Privado.

o Conocimientos Basicos
Administracion Pablica.
Gestion basada en resuttados. -
Normatividad aplicable a la Sacretaria,
Manejo de personat.
Manejo de Pagueteria Microsoft Office.
_Manajo de internet,

Nombre tol

M Asesor R
| Objetivo “Brindar asesoria y asislencia teonica en matefia dé ejeoucion y seguiiviento de fod pragramas de fa
, Secretaria, asi come participar en fas convocatorias de los mismos, =~
Ares de Adscripcion; | Subsecretaria de Blanestar Soclat '
Puesto Superior: ' subsecretario T

Jerarquia - S

: Nornbre dgl Puesto | Asesor

Puestofs) Inferior(es): No splica

PFuncionas y Responsabliidades
Brindar asistencia técnica al Titular de la Subsecretaria en todos los tamas de la misma. ]
Maritener una coordinacion en conjunto con [3s instancias federales para asesotar  la Subsecrataris an {3 cuneartacion du las
obras y acciones a realizarse con recursos de programas y fondos federales, ’ L .
Brindar informacion estadistica y técnica la Subsecretaria, que penmita la toma de decisiones en cuanto 2 la selaccion de las
obras de infraestructura que se apoyarin en el ejercicio fiscal que se trate.
Coadyuvar con el Area Juridica, ta Direccién de Planeaciin y la Direccidn de Bisnestar Social en coordinacion con ia
Subsacretaria enla contestacion de Auditorias ¥ requerimientos:de informacidn, referéntes aios Progtamas y Fandos Federales
en los que participa fa Secrstaria, por parte de I Auditoria Superiot de (s Fedaracidn, la Secretarla de fa Puncion Publica, la
Entidad de Auditoria Superior det Estado y a Secretarfa de Contraloria del Estado. _ .
Asesorar 2 a Subsécrataria an [a capturs do las obras da infraestructura realizadas con recursos faderalas on los sistemas
institucionales corespondientes.
Ciaberar 2nafisis a hivel macro de (oS recurscs plansados ¢on 6! objetive de identificar eas de oportunidad ¥ en sy cash fa
rearigntacidn de los regursos. :
Coadyuvar con ta Direccion Juridica en coordinacién con s Subsecretaria en Ia elaboracion de los Convenios para ld meicls
de fecursos con ks ayuntanvientes yo Dependenicias estatales para la realizacion de obras y acclonss sociles.
Asesorar y brindar alementos lécnicos, estadisticos y nommativos a la Subsecretaria que penitsin {z apiicacion eficez, éficiénts
y facalizada de los recursos, asi conto mecanismos de rendicién de cuentas.-
§.  Acompafiar a la Subsecretariz en las reuniones de los drganos colegiados de planescitn, & fin de establecer (s acclones de
coordinacion intarinstitucional necesarias, par impulsar ¢l desarrolic social,
10. Apoyar en {odas las actividades que se deriven de [as confingencias por cuestiones climatolégicas.
t1.  Panticipar en la elaboracién de las convocatorias de los programas Secialés de fa Secretaris.
12.  Participar y asesorar en la efscucin y seguimisnts de los programas de la Secretariz,
13, Brindar asesotia y seguimiento a la Secretaria con respecty 4 fa planeaciin, gjecucidn y seguinvento de ids obras y sccones
a realizarse con los recursos del Fondo de Infraestructure Social Estatat.
14.  Apoyaren el procesg de auditorias & programas sociales con la Informiacion necesaria de canictar comprobatiorie.
15, iss demds que se deriven de su naturaieza del puesto ¥ fas qué Sean encomendadss por ef gupatior mmediato.

LR o

moNoeow

. Subsecretaria dn BlenesterSocimt. . Cumydir con lay onicomiendas que se instruysn.
KArea (externa) otive - ] L

Nowks .. Nowhs



PAG; 72 PERIODICO OFICIAL

Conocimientos Basicos

s Administracién Publica, .
*  Reglas de Operacitn de los programas de la Secretarfa.
»  Normatividad apficable a Iz Secretaria.
o - Manejo de Paqueterla Microsoft Offics.
» - Manegjo de internet. :
* Manejo de equipo de oficina.
Nombre del T e N o
Puesto Secretaria, !
Obietivo findar un servicio de orientacion a las persanas qué acuden a realizar tramites, asi coma dar seguimianto |
e MO . lasuspeficiones, s e
Area de Adscripcidn: | Subsecretaria de Bienestar Social
3 Pueste Superior: Subsecretario
Jerarquia P : :
Nombre del Puesto : Becretaria
Puesto(s) Inferior{es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Dar las facilidades en |z verificacién de documentos para comprobacion de las acciones.
2. Recibir, capturar, clasificar y enviar comespondencia y documentos.
3. Mantener actualizade y organizado el archivo de expedientes a su cargo. . -
4. Elaborar oficios, solicitudes e informes ejecutivos, para realizar las actividades propias de la secretaria.
5. Enviar infarmacion a través de comeos elecirénicos. ’
6. Resguardar la documentacién del drea en el-archive general. -
7. Realizar las lamadas telefdnicas necesarias para invitacion a reuniones.
8.  Coordinar la agenda de trabajo de su superior. )
9. Asegurar que e! area disponga de todos los medios materiales y ambientales necasarios para ¢l desarollo eficaz de su trabajo.
10.  Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por &l superior inmediato.
o ) - Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) e ... Metvo . .
. Subsecretaria de Bienestar Social, ] . Cumplir con ias encomiendas que &e instruyan.’
Areas Adminigtrativas de ia Secretaria. _* . Darseguimiento a las peticiones presentadas,
Area (externa) _ ) T Motive - '
. No aplica o ) )  Noaplica

Conocimientos Basicos

»  Secretariado, ortograffa, redaccién y archiva.
+  Relaciones Humanas. . !
«  Manejo de Paguateria Microsoft-Office.
+  Mangjo de internet.
*  Maneje de equipo de oficina.
s Manejo de Agenda.
Rombre del | . I N
Buests : Girector de Bienestar Social, 7 . o .S
T ot tm " Dirigir a5 acciones de fa direccibn para el cuMPRMIBAIG OPOMUNG da 1o ‘programas qus en materia de
¥ desarrofle social y hiimane feve a cabe la Secretarta. : ' : : f
Aten de Adsoripaien: | Subsecretarla-de Bienestar Social del Estado de Dnwranyo
Pueste Sunerion Subsecretario .
Jerarauia . Mombre dei Pueste Director

: 't Jefe de Departamento de Desarrollo Humano . :
Puastels) inferior{es): Jefe de Departamento de Registro Financiera v Contrsd Asiatisla Adniinistrativa :
Aundiiar Adrmimisteativg - : ;

- R - Funciones y Responsabilidades : . . ]
Lirigir lag scciones que eleculen ios depantamentos de regisiro financieso -y cantrol de programas de desarnciio socialy humeane
y & Daparamente de Deearrolio Humano de yra manera efinaz, que permita sl adscuado cumplinviento de o3 PROGYAMAS,
OBfAS ¥G aociones Qs 2 2ean encomendados. R ‘ ) ’
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1.
12.
13.
14,
15.

18.
17.

18.

goordmar el seguimiento a los programas y prayectos de mverslcn de acuerdn alo aprobadn por la Subseualaria de Po!lucas
ociakes

Establecar los mecanismos adecuados para ia adjudicacién o traspaso ‘de los recursos pmporclonados parala reailzacuin de
planes, propuestas y acciones conforme al instrumento acordado en la Diraccién Juridica.

Enviar en medio magnético o documental a la Direccién Juridica para su revision, 1os tramites de pago de ias aportaclones

estatales de fos oonvemos establectdos por ia misma Direccién Juridica como requerimiento para la. ﬁrma del Trlu!ar de ia

Secretaria,

Remitir en medio magnético ] documental a la Direccién Juridicd para su custodia, copia del exped&enie umtanb, que debe,
contener a! manas: expediente técnico, contrato, dictarmen de adjudicacién, estimaciones y érdenes de'pago congruentes a fas

obras, acciones o planes convenidos en el instrumnento juridico.

Celebrar en coordinacién con la Direccidn Juridica y Direccibn Administrativa la conlratacnén e Inscnpclbn de proveodores yib

contratistas, en los casos que aplique conforme a la normmaliva.

Caordinar la asesoria & los municipios sobre Iz ejecucion, conlrol y seguimiento de los programas y proyectos de mversldn
Acordar los procedimientos establecidos para la depuracién y actualizacion de los registros informéaticos.

Participar en las reuniones de los érgancs colegiados'y comités para ef control de programas en matona de desarrollo sociaty
humano, determinados en las instancias vigentes correspondientes. v

Proponer en coordinacion con la Subsecretana de Blenestar Somal at tirlar de fa Secretana polmcas en matena de Bienestar
Social.

Instruir a las jefaturas de departamento a cargo de la direccion para reahzar 1a captura de fnformacnén en el sistema de
informacion de control interno.

Colaborar con las dreas de planeacién, evaluacién y sagmmlento delos programas ¥ accmnes dela Secretaria proporclonando
informacion relativa a sus funciones.

Integrar y realizar el resguardo del padrén de beneficiarios de los programas asagnados. segun formato de la Dirgccion de
Evaluacién y Segmmiento de Programas Sociales.

Establecer mecanismos de cocrdinacion con instanclas federales, estatalas y municipales, as! como con los sectores. -social y
privedo para ¢l seguimiento y operacion de los proyectos de inversién en matefia de desarrollo social y humano, -
Participar en la solventacion de las observaciones que realicen las instancias comgatenlass paca el fonalaoim:ento de los
programas y acciones de su competencia. .

Dar seguimiento oporfuno a la correspondencia relativa a los programas de su comwlencia

Coordinar la operacién de proyectos que benaficien a grupos sociales-en condigiones de.pobreza promoviendo fa economia
soclal, para fortalecer su autonomis financiera, suministrando capital de fiesgo. temporal y financiamiento, -asl como
capacitacion y asesorfa para crear y administrar microempresas y empresas campesmas. obreras y de grupos urbanos
populares. -

Coerdinar ef proceso de propuestas de inversion de proyectos productivos en apoyo a Ia proguecion primaria, et fomento de la

" . rurales y &reas urbanas marginales. -

18.

20,
7.

22
- 23,
24,

. 26..

28,

|27

Coordinar &1 proceso de gastion de pagos de los recurses destinadss a proyeclos productwos de acuerdo a la normalrwdad de

-Jos recursos de los que procedan, | )
Soficitar & la Direceion Juridica, ai inicio y segu:m:ento de acciones iegaies encamznadas a ia recuperacaon de fus PECUrsas

entregados cuando asi se requierz,

Promover y aperar programas participativos e incluyentes, lend‘ emes al blenestarsccml yal desarroﬂo humarm en aoommacaén
con la Subsecrétaria de Polificas Sociates y con los sectores poblico, soclaty privado.

Provesr informagitn a la Direccién de Evaluacion y Seguimiento de Programas Sociaies para la evaluaclén de los proyectos
‘de Bienestar Social y cumplir las.encomiendas procedentss. |

_ Contribuir € Instruir en 1a ejecugitn de los convenios; pfngramas, contratos y demés hefram:enlas legalas que en rna!ena de

desarrolio social y humane e cofrespondan. -
Solicltar s.la Subsecreiaria de Politica Social, previa pehcmn de’ la federacion, e estadu otos munu:np;os la aprobaclén para
camblar las asignaciones anticipadarmente acordzdas en materis de desarrmiio social.

Pragantar informacidn v puntos de estudis que avuden a [a valoracién de ios efectns yel impacm soctal da las esquemas en
- materia de Bienestar social,
“Solicitar i3 verificacidn técnica de 1a6.0bras o asciongs a fa unidad iécni\.a y de vanﬁcacgén de Ia Secreiana a través de sy

superior jerarquico.
Las demds que 5 deriven de su nsiuraiezz del puesm- ¥ las i@ sean encumendadas por. el superlcr mmedxato

Comunicacion intermna ¥ Exxerna

-Ama (mtema} BT o Motivo

~ Subsecretarfa de Blenestar Sacial.

Orientar fa tmea a seguir referente a lcs pmgramas ¥ proyecios tie
. inversignautorizados,

- Subsecretariade Pol“tsca.s Socta'es - Cobrdinas en referencia ada phaneamén ﬂe Ios pmgramas ¥ proyectosl . '
N Direccion de Phneacrén de ta Poknce Sogigh d= ifversidn de la Sacretaria.
Direccicn Juﬁdm o 7 - - Coordinar eh refemnma aing convenius de ejecucidnde los programas

Dtreecmde Eva!uacmn ¥ Seguimteﬁh: dg Programas
" Sogiales.

y proyecios de Invarsign, ;
 Atender ia soficitus de wfcrmacxﬂn  pars Iz evaluamﬁn de programas
F?rucaorcmnar mfomactén en c::mphmianto a las, obﬂgadmnas dea

Unidad do Transparenc:ia y Aucesa ala infor-na cion. - Transparencia y Accaso a ta informiacién, asi como dar rospuesta alas

soliciiudes prasertadas por los czudadanos-a travﬂ de esta Uridagd.

- transformacion y encadenamiento productivo, prop!c:ando la orgamzauén de hambres y mu;eras que habatan en comumdades .
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3 _Area (exgar_na)

Depenienicias, Entikdades y Orgarios de- Ia SR

_Administracién Piblica Estatal.
: Dependencias, Entidades y Organos deta
Administracién Pdblica Faderal,

dencias, Entidades y Organos de la

T,

* Compartir y difundir informacion, rai'roallrhénmrwﬁadléipaféh'éumones-.'

de trabajo, apoyar. en solicitudes wvarias dar uamlenlo an- .
Administracién Pubiica Municipal. mstrucc:;nes gersupenorjerérqutco s ug seg
Organismos Estatales y Federales Autonmnos )
. Sector Social,
' Sector Privada.
) TooEAAL Cot_l % mlentos Bésicos ‘ :
L Admlmstraudn Prblica:
¢  Replas de Operacién de los ngramas Eslatales y Federales -
¢ Leyesy Reglamentas relacionados <o ia Adquisicidn, Arrendamiento y Servicios.,
. *  Leyes y Regiamentos refacionados con Obra Publ:ca
"= Elaborscién de Proyecios de Inversitn. :
.« . Nommatividad aplicable a la Subsecretaria de Bienestar Social.
. Manajo de Paqueteria Microsoft Office,

- Nembre dil .

Pussto | Analista Administrativo. - T e
Objetivo- - Coordinar 1as ac;;iones de obras convemdas con Toa MUnNICipios 8 Tos dlferemes pmgramas eslakﬂes y
P tederales. i . S :
i __ Area de Adscripcitn: | Direccidn de Bienestar Social :
P Jerarquia Puesto Supetior: . : Director
~ .1 .. MombredelPuesto AnalmaAdmmistmﬁvo e e
4 Puesto(s) Inferiorfes): {Nuaplica- -
" Funciones y Responsabftidades -

1. Solicitar &) apoyo de. la Durewén Juﬁdm pard su revision de los procedimientos legares para los mues de pago de tas
aportaciones estatales de los convenios astableudcs por la misma Dlracudn Juridica como raquemmenta paza ta fima det'
Tihalar de la Secretaria. - .

2. Remitir sn medio magnético o documental ala Duecczén Jundim para su custodia, copis del expediente unitario, que débe
contener of menos: expediente téonico, contrato, dictamen de adjudicacian, estimaciones ¥ crdenes de pago congmentes a las K
obras, assiones o planes convenidos en el instrumento juridico. :
Coondinar cor fa Disgositn Juiidica y Direccitn Admm:stmtwa ia oonwalamm @ inscripcion de prowedores ylo oonu'attstas en-

_ los casos que aplique confarme a Ia normativa,

" Cooridinar ia asesoria o lus municipios sobre ia ejecucion, contro! y seguimiento de los programas y proyectos de !nverslén
Acorgar los procedimientos establecidos para la depuracidn y actualizacion de los tegistros informdticos.

Paticipar ep representacion en las reuniones de los Grganos colegiadoes y comies para ef control de pmgramas en ma!er:a de -
Bienastar Socizl y humano, detemninados en las instancias vigentes cormespondientes.

Proponér en coprdinatitn sonla Subsecretaria de Bleneshr Sociai al ftular de ta Secretana poisbms en materia de Desarrotio
Social y Humang.

Dar seguimiento a ias jefaturas de depariamento acargode ta dnreccusnpara reahariﬂcaptura de mfomadﬁn en elsﬂama
da informacién de control intemo. ’
Colatorar con las dreas de planeacin, evaluacidn ¥ seguimiento de fos progremas y accicnes de fa Secre?aria propmonando
mformacitn relativa a sus funtiones.

Integtar y realizar 2 resguadic ded padron de beneficiarios de:los grogramas asignados, segiin formato de 13 Dﬂeccnbn de
Evaluasitn y Seguimiento de Programas Socigles.

Solicitar se reatice ka verificacidn de iz obra de infraestructura v todas aguelias acciones ejecitadas en coinversion.
Lusdemés que se deriven de su natutaiezadelwestoy s quesean encmnmdadas por ¢l supesior mmedlam ’

® ® N sas w

11t
12.

Awl Ww}
SUbsemauia de Benestar Social

;Sammmﬂapoﬂhcas&&uai&s T
'mmdemmcmpmsm

aumem

Gommmﬁn !u!zmay Externa

. ‘___ypmymsdemumsm

-.Hntwo
Q:mwiaﬁneaasegtﬁrrdermteabspmmsypmyemdej
: inversitn astorizades.
Cawﬁmareammahmmﬁndabspmgrmypmym :
_: te Inversiim de ia Secrgtaria )
Mmmm&ammmdeméndeme :

Durem dBEaﬂ?mm&hySeg fente de
| oo

;mmue?mmayﬁi:msoalalmm

mumﬁmmhmum f

"Proporcionar infowmacon en cumplimients a las obfigacionas de
- Transparencia y Accest a iz informacién, asi como dar respuesia adas -
! seficiedes presentadas por ios ciudadlanos a través de e5ta Unidad. |
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‘Area (extema)
: Dependenc:as Entidades y Organos de 1a Admlmstrac:én
: Piblica Estatal. i
Dependencias,. Enudades y Organos de fa Admm:slracmn : o .
: Piblica Federal. Comparﬂr y dxfunmr mfomacibn. retroahmentar participal en |

"Dependencias, Entidades y Organcs de la Admmis!facién : rauniones de’ ‘trabalo, apoyar en sokicitudes verias y dar seguimiento :
* Piblica Municipal. segun mstruwones det supenor jerarquu:o :

éOrgamsrnos EstatalesyFederalesAutonomos S S

¢ Sector Social. _ _ S

Conotimientos Bésicos :

s  Administracién Pablica.

s Reglas de Operacidn de los Programas Estataies ¥ Federales

« ieyes y Reglamentos relacionados con la Adguisicion, Arrendamrenio y Servicios.
« leyes y Reglamentos relacionados con Obra Publica. .

v  Elaboracitn de Proyectos de Inversién.

«  Normatividad aplicable a la Subsecretaria de Bienestar Social. e
*

L

Maneijo de Pagueteria Microsoft Office.

Nombre del

Puosto Auxiliar Adiministrative. : .
o Aou;ja;v; = Coordinar 1as acciones pmplas 'de ia Direccion con 1 Sncion ai pubhco ¥ segulmlanto o fos asunios que |
N .sedesarrollan en esta area. o e
Area de Adscripcidn: ¢ 3 Direcclén do Bienaswr SOcial
Puesto Supanor irecior o o

Jerarquia o e - eeter i ..u,.._'_'. el
i Nombre del Puesto uxiiiar Admimstrauvo :

Puesto(s) Infenor(es) - No apl:ca

Funciones y Responsabilidadés
Coordinar las actividades que se desarmollan en el drea. ’ ’

Solicitar & Ia direccion de planeacién los convenios de coinversién para programar fos anticipos de las obras que se raalizaran
&n los municipios. : :

Verificar los expediantes técnicos que cuenten con fa mformacibn necesaria para su programacién. o ’
Mantenér un seguimiento d& verlficacion de las obras en campo, para con base en el avanca fisico se. programe el pago de
estimaciones: .

Generar fa informacion necesaria para ios efectos de evaluaclén yio auditoria.

.Resguatdar fa informacion documental y- electrénica en el-archive general, -

Apoyar en todas aquellos ciudadanos gue estan siendo afectados por actlvldades extraordinanas reiacmnadas con desastres
naturates.

Realizar la solicited de vidticos al area de administracion’ para atender las visitas en campo del personal adscrito 4 esta drea.

Realizar las llamadas necesarias para cOnVecar a reunian a revisar informacién relacionada conlas actividades que se reallzarl
en esta area:

10. Las demas que se deriven de su naturaleza ded puesto y las que sean encomendadas por e} supanor inmediato.

[ =

wm N AW

I Comunicscién lntaamay EXtBENA el il
TArea ( (inorna) o {Motive. - '
: Direceion de bienestar somajw - e Cumpilr con fas encommndas que g8 mslruyan I Pt
Areas Administrativas de la Seeretaria. : Dar seguimiento a las paticiones presentadas,
_A 18 (externa) i Botive e i
1 No aplica iNo aplica
Conocimientas Bisicos - o - :

Administracién Piblica. )
- Paqueteria de Microsoit Office, - -

Manejo de internet.

Relacionas humanas. )

Coordinacién y mangjo de personal. .~

Conducir vehicuio estandar.

* 9 " S8
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Nombre del

N ke o

@

9.

190.
1t
12
13.

Puesto Jefs de Departamento de Desarrolio Humano.

; Disefiar estrategias para Ia ejecucion coordinada de scciones para el desarrolio humano y comunitario
Objetivo i mediants la vingulacién de los programas da- gobierno y sociedad civil para atender adecusdamente las :
. necesidades humanas de las familias en condiciones de pobreza, viclencia y vulnerabilidad, mediante ia :
 Promacién del desarrollg comunitaria integraty de educacion, )

. AreadeAdscripeion: | Direccién de Bignestar Social y Humano
__ Puesto Superior:

Nombre det Puesto  * Jefe de Departamento

: Secrelaria;
Jerarquia ; ¢ Auditor (Control de Calidad);
i : Supervisor;
Analista;
Auxiliar Téenico;
¢ Auxiliar Administrativo; y
i Auxifiar, )

Puesta(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Realizar diagndsticos de necesidades a fin de identiicar y focalizar los aspectos de atencidn prinritaria.

Contribuir para gue fos habitantes duranguenses gue se encuentren en situacién de pobreza y vuinerabifidad se integren como
autogestores de su propic progreso, a través de la promecidn det dasarrolle humano.

Ejecutar ivs programas de desarrollo social asignados por el titular de 12 direcgion,

Consarvar los documentos de operacién tecnica de los programas asignados. - :

Integrar y resguardar el padrén de beneficiarios de los programas asignados, segtin formato de la Direccidn de Evaluacidn y
Seguimienta de Programas Sociales, © ' ’ ' :

Ser el responsable del proceso de planeacion ¥ ejecucion de Uniformes Escolares.

Vigitar que &l pragrama Uniformes Escolares se feve a cabo cumpliendo con la nomatividad-aplicable como lo son fas Reglas
de Operacién, los lineamientos, entre otros.

Integrar ef padrén de talieres sociales ¥ pequefias empresas a Wavés de una convocatoria ablerta para ia produccion de
Uriformes Escolares, L . . . -

Asignar la produccion para cada taller social ¥ pequefia empresa en coordinacién con el licitante adjudicado.

Supervisar ia calidad de jos Uniformes Escolares. - .

Supervisar el calendario de eniregas de los Uniformes Escolares.

Llevar a cabo el acto de entrega recepcion de los Uniformes Escolares por conducto det ligitante adjudicado.

Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto ¥ las que sean encomendadas por el superior inmediate.

Comunicacién laterna y Externa

Area {interna) . S ‘ Motive

Direccion de Bienestar Sotial y Humano.

Orientar la linea a segyir para la operacion de los programas y

proyectos de inversién.

Proporcionar informacién en cumpfimiento a ias obligaciones ds
" Transparencia y Acceso a la informacién, asi como dar.réspuesta

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacicn. a las solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta -
. . - Unidad. .

Areatexterna) .. " " Motive .

Dependencigs, Entidades y Organos de la Administracion -

Publica Estatal. _

Dependencias, Entidades y. Organos de la Administracién - - : . e

Publica Federal. Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion reuniones de 'trabajo. apoyar en solficitudes varias y dar -
Publica Municipal, L. e e T seguimiento segtn instrucciones del superior jerarquico. i
Organismos Estatales y Federales Autdnomos. .

Sector Social. ’
Sector Privado.
) Conocimientos Basicos
+  Administracion Piiblica, o ' ’
+  Procesos de Desamollo Humano.
*  Manejo de Microsoft.
. Manejo de Parsonal.
*  leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.
+  Conducir vehiculo estandar.
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Nombre dei Asistente, e e

Puasto
Objetivo T Brindar un servicio de orientacion a (s perscmas que acuden a realizar lrémltes. asi como dar segumento
( a sus peticiones. . . :
Area de Adscription: : Departamento de Desarrolto Humane : R :
Puesto Superior : Jofe de Departamcnto
Jorarquia S, S

Nombre del Puesto Aslmm '
Puesto(s) lnfenor(es) No aplcca

Funciones y Responsabilidades
Brindar atencién al publico que solicita infermacién del programa de uniformes escolares.
Coordinar |a agenda de trabajo de la jefa del 4rea en lo que se refiere a reuniones, firmas de convenios y visitas a talleres
sociales.
Recibir, capturar, clasificar y entregar las facturas de las estimaciones de las confecciones de los uniformes escolares.
Entregar facturacién al departamento de recursos financieros para su programacién de pagos de estimaciones.
Dar seguimiento a los pagos de faciura ante la secretaria de finanzas y de administragion. :
Programar las visitas de verificacién de volumen de confeccitn, asl como el control de la calidad de los uniformes. esoolares
Mantensr actualizado y orgamzado el inventario de los uniformes terminados. . .
Etaborar informes al superior de fa situacion actual que guarda el proceso de confeccldn
Apoyar al personal del drea en los temas relacionados con el procesd dé confeccidn.
Resguardar |2 documentacién generada por el propio desamoilo de la actividad det érea.
Asegurar que el rea disponga de todos los medios materlales y ambientales necesarios para el desarrollo eficaz de su traba;o
Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por- el superior inmediato.

LoNOmAW o

e
RIS

Comunicacion Intama y Exterma
_Area (interna) i Motivo

Dtﬁé&gn de Bienestar Social da la Secretaria, o E'Cumpllr con fas encomiendas quq se instruyan,
Areas Admm;stratwas de Ia Secretaria ' Dar segulmuento a ias pat:clones presantadas

Area (extema) metve -
‘ No aplwa e ' | No aplica’

COnoclrmentos Bisicos

N "Seaetanado;ortograﬁa redaocuényarchwo . T e
«  Retaciones Humanas. 3
* - Mansjo de Paqueteria MmsoﬁOfﬁca

o . ‘Mdnejode.intemet.
-
!

. ‘Manejode equipo-de oficina.
- Manejo de Qgenda

Ser;retar}a ) . B

““Nombre del -
Puesto :

" Onjetvo . mormatividad estableclds.

" Pueeto Supeflor T  Jefe debepartamento
Nombre det Puesto *Sacretaria S

- Je’rarquia
' . Puesto(s) Infetiorfes): | Mo aplica .

Funciones y Responsab:lidades
Bnndar atencion al poblico.
- Reciblr, capturar, clagificary an\nar correspondencla ¥ documentas
- Mantener actualizado y organizado ei archivo de expedientes a sy cargo
Elaborar oficips solicitados_por ef superior jerdrquico.
- .Enviar comeos etectrénicos.
Realizar fotocoplade de documentacion.
Tomar lamadas telefdnicas y notificar mensajes. R . .
* -Goordinar & agenda de trabajo de sy superior jerarguico.
Asegurar que ¢l drea dispanga de tudos los medios materiales y ambmtales msam:s para el desarroﬂe eﬁnaz de U trabajo.
Las demss que se deriven de su naturaleza del puesto y [as qua sean eneomendadas par ei superior mrnedlato

AWE DO e w e

=]

’ Ser un apoyo en las distintas tareas que lleve a cabo el area o que Ie sean assgnadas de acuerdo con {a .



PAG.78 -

o o Comunlcaclén lntemay Extema I A
Area (interna) B e, MOMIVE e S :
. Departamento de Desarrouo Humanu 3 que se mstruyan

 Areas Administrativas de is Secretaria, R © .. Dar seguimiento a las pet:clones presentadas,
" Area {externa) ) ‘ ) ] i Motivo

‘_"Cumpisr con fas encoml nd

Noapliea =~ R Noaphca _
. Conocimrentos Bésicos )
»  Secretariado, ortografla redaocrén yarchivp. " - -
¢  Relaciones Humanas.
=  Manejo de Pagueteria Microsoft Office. - .
*  Manejo de internet y de Agenda.
+  Conducir vehiculo estandar.

Nombro del i . - -7: ) , e _—""'kw. : T B

Puesto _ Auditor. . § ‘
Objetivo ;Audltar sl meterial para Ia confecaén da- ios umformes escolares para que cumpla con ios esléndares':

’_estab}emdos enlas bases de la ickgeion.. G L T
_partamento de Desarrello Humanu :

Jefo de Deparlamentn o
| Auditor R

i No apllca

. Nombre dei Pues{o

" Puasto(s} Inferior(es):

Funciones y Rasponsabmdades : ]
Auditar con base al proceso de confeecaon que los matanales cumplan con la calidad psra el inicio del proeeso da cmte en
base a los patrones de falla.
Verificar que la tela en general cumpla ©on ios colores especiﬁcados en |a licitacidn, para que ne haya una vanauﬁn da los
tonos del color de un iote a otro.
Reafizar ios mecanismos necesarios para que el corte sea ﬁnn apegado @ los estandares de las medidas segun sea la taﬂa fa,
cual se debe respetar durante el proceso de cofte. ¢
Reatizar una inspeccidn permanente en los talleres souales para checar espacificaciones propias del uniforme escolar, tales
como, tallas, armado de las plezas, el tipo de costura y maquina industrial para fealizar el trabajo, segun sea sl caso,
Realizar sugerentias de armado y mecdnica de confeccitn para famﬁtar!es la operacion.
Realizar &! control de calidad en el producto terminado pars su aceptacién ylio sethaze de piezas totes de produeaén para
SU Tevisitn.
Apoyar #n actividades del proceso productivo de uniformes escolares, asi como vestimenta tradnannal indigena.
Asegurar que los participantes elabaren las prendas de vestir que se entregan en los programas de Uniformes Escolares y de
Vestimenta Tradicional de acuerdo con las especificaciones téonicas requesidas en 1a licitacion comrespondiente al Pragrama
Unifarmes Escolares.
9. Asegurarque ia calidad de ias prendas recibidas enlos aimacenes de la Secretaria cumpla con !as espemﬁmones requeridas
en la licitacién cormespondiente ai programa Uniformes Escolares.
10. Supervisar el proceso productive, para que jos participantes realicen su trabajo de acuen:lo a especmr.aciones técnicas
realizadas en la licitacion.
11, Trabajar en unidad con difigencias que sncomisnde Su superior jerdrquico.
12.  Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto-y 1as que sean encomendadas pnr el supatior aunedmo.

pry

W Gom oA @ N

R B Cumunicacién Inhma y Externa’ L .
medndaanestarSocia% . - . . . Cumplir con las encomiendas que se instruyan,
masaﬁnesdeIaSecretana Darsegumemualaspehclonespmmadn

r__l__Lu,,,m,, . . Wolivo mﬂ R
*  Estudios de corte y confeccion.
»  Reiaciones personales,
*  Manejo de equipos de costura.
*  Manejo de equipo de cdmputo.
*  Refaciones Humanas.
* . Faclidad de palabra.
- Mane;odeequmﬂeoﬁuna
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e
e

Nombredel |
Puesto Supervisor. N

i Ob_i otive | Brindar mpoyo en las distiias tareas qué lleve a cabo el drea o que fe sean asighadas. de acuerdo con fa

ASBYO nommatividad establecida. e S
i Area de Adscripcion; Departamento de Desarrolio Humano = ] .
3 Puesto Superior. Jefe de Departamento - e
Jerarquia - delPuesto  |Supervsor . _ . T
:

) Inferior(es): | No aplica

Funcionas y Responsabilidades Lo .
Apoyar en actividades dei proceso predugtive de uniformes escofares, asf como vestimenta tradicional indigena.

1.

2. Apoyar en ¢l proceso de produccion de los Uniformes Escolares coma lo es la supervision a tallerss sociales parlicipantes y la
recepcion de los Uniformes Escolares confeccionados. o L -

3. Recibir, oraanizar y dar salida a los uniformes que se encuentren en el aimacén de Uniformes Escolares de ia Secretarla.

4,  Elahorar y entregar un reporte quincenal de las enlradas ¥ salidas de unfformes gue se encueniren en e almacén de la
Secreiaria a su superior jerarquico. S s o

5. Realizar las actividades de supervision y entrega de los kits para la confeccién de la vestimenta tradicionai indigena.

6. Apoyarenlalogistica de entrega y distribuclén de los Uniformes Escolares ala Secretaria de Educacitn del Estado de Durango.

7. Trabajar en unidad con difigencias que encomiande su superior jerdrquico, o :

8. Las demés gue ss deriven de su naturaleza del puesto y 1as que sean encomendadas por €l superior inmediato.

. _ Comunicacion Internay Externa
Area(interna) o . “TMotivo T e
Departamento de Desarrollo Humano, _ Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

: ' /" Dar seguimiento a iag peticic

' et presentadas.

 Areas Administrafivas de la Secrefarfa. . Dare

. Area {externa) . . Sor Motivo
. Noaplica - ) o o " Mo aplica .
Conocimientos Basicos
Inganieria industriai. : -
Admintstracion Pablica.
Manejo de Microsoft.

Manejo de Personal.
Gonducir vehiculo sstandar.

[ I I B

Nombradel
Puesto ”iAnaliatu. . o . .
Objativo | Sar de apoyo en las distintas tareas que lleve & cahy el drea o que le sean asignadas de acuerdo con la
L_EETR Inormatividad establecida. !

: Area de Adscripciéa: o Deparhmema nto de Desa oflo Humano

Puasto Superior. . Jeote de Departamento
Jerarquia ; .
: Nombre dei Puesic
Puesto(s) inferior{es):
Funciones y Responsabilidades - : T
1. Supervisarias aclividades realizadas porios auxiliares y supenvisores encargades del programa Uniformes Escolares adscritos
a de este departamento, ’ ) -
3. Generar fas especificaciones técnicas de la prenda de vestir para flevar a cabo la licitacidn correspondiente al Programa de
Un#formes Escolares. B s : : - )
3. Supervisar g procaso productive, para que los pacticipante’ realicen su trabajo de acuerdo con especificaciones técnicas -
reafizadas n i3 licitacion. : ’ -
4, Supervisar ol buen funcionamiento de los programas de Uniformes Escolares y de Vestimenta Tradicional.
5, Trabajar en unidad con diligencias que encomiende su superior jerdrquico.
6. Lasdemas que se deriven de su naturaieza del puesloy fas que sean encomendadas por el superior inmediato.
e . . Comunicaciéninternay Externa |
- Arealiterna) Hotve e
Cepartamente de Desarroflo Humano. . - . Cumptir con las-encomiendas que se instruyan: /
- = Areas Administrativas de 12 Secrefarla, ‘ . Dar seguimiento a las peticiones presentadas.

Area (oxtorne) o s Metvo T A B
Moagica . - T UNoapheal T LT
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~ Conocimientos Basicos

¢ Administracion Publica,
*  Manejo de Micrasoft.
*  Mangjo de Persgnal,
+  Conducir vehiculo esténdar.
*  Manejo de equipo de oficina.
Nombre del L ' T T
Puesto | Aunxillar Técnico. _ ‘ _
. Objetivo Resguardar ios uniformes escolares terminados que ya fueron auditados ¥ cuentan con el control de
e mvenn1 GBIId2d de acusrdo al estandar de confecgion, S
‘ Area de Adseripcion: BDepartamento de Desarrollo Humano
Puesto Superior; : Jefe de Departamento
Jemrqu‘a Mo i e e B LI ETRE S S, e —— e O
Nombre det Puesta ! Auxiliar Técnico
Puesto(s) infaerior{es): Nao aplica

Funciones y Responsabilidades
Actualizar el inventatio en la bodega donde se resguardan los uniformes ascolares,
Aplicar fa logistica para el flujo de entrega de yniformes en empaque para la carga y descarga.
Realizar Ia auditoria de empaque con la finalidad Que corresponda la talla ! color con la etiqueta del empaque.
Seleccionar y acomodar por talla ¥ grado para su mejor manejo y cantrol de inventario. -
Contralar el acceso a la bodega de personal que Jlega a entregar los unifarmes.
Realizar los informes diarios con entradas y salidas. . - :
Las demnis que se deriven de su naturaleza del puesto y tas que sean encomendadas por ¢l superior inmediato.

N@ AW

_ e .. Gomunicacioninternay Externa
Area (interna) ' Motivo

Departamento de Desarrollo Humano,  Cumplir con las ercomiendas que se instruyan,

Araas afines a Ia secretaria, i Dar seguimiento a Ias peliciones presentadas,

Area (externa)

; Motivo
_No aptica”

' No aplica

o e e . CONOGIMientos Basicos
Control y manejo de inventario.
Contro! de personak.
Mantenimiento.
Manejo de equipo de oficina.
Maneja de equipo Office.
Control de estrés.

LI I I Y

Nombredet |, . L
Puesto : Agxnl:gr Adm:ﬁ:sfr?qu’. o ) . .
’ :Ob: stiva : Brindar un servicio de orientacion a las personas Que acuden a realizar trdmites, asi como dar seguimiento :
JOIVE . .iasus peticiones. ~ e
Area de Adscripeion: i Departamento de Desarroilo Humano B
Pueste Superior: " Jefe de Departamento
Jerarguia : : " . 3
Nombre del Puesto | Auxiliar Administrativo o
Puestols) Inferior{es): i No aplica

Funciones y Responsabllidades
Brindar atencidn al publico. ) :
Coordinar ios eventos a cargo de Departamento de Desarroflo Humano.
Recibir, capturar, clasificar y enviar corespondencia y documentos,
Mantener actualizado y erganizado el archivo de expedientes a su cargo.
Elaborar oficios soficitados por ol personal adscrito al area. =©
Enviar corregs electronicos para invitacién a reunisn.
Realizar el fotocopiado de documentacion para resguardar en el drea,
Realizar llaradas telefénicas para notificacion de algdan asunto.
Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarquico.

e e R S o
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10. Asegurar que el érea d(sponga de todos los medies materiales y amblentales necesarios para el desarrol!o eﬁcaz de su trabajo
11, Las demas que se denven de su naluraieza del’ puesto ' Iss que sean encomendadas porel supenor mmedlato

COmunicacién Intama y Extorna

i TMotive -

-* Cumplir con las encomlendas que se lnstruyan
“Dar segumenlo a Ias peticiones presentadas.

' Direccidn de Planeacién de 1a Politica Socral
: Areas Administrativas de la Secretaria,

i Area {externa) + Motivo
* No aplica No aplica . J
Conoclmlentos Basu:os o
s  Secretariado, ortograﬁa redaccnén y archivo.
+  Relaciones Humanas.
* Manejo de Paqueteria Microsoft Office. -
+  Manejo de internet.
«  Manejo de equipo de oficina.
» _Mansjo de Agenda.
"?u:f:;“ Auxiliar, . : ,
Obj etlvo Ser un apoyo en [as distintas tareas que lleve acabo ef drea o que le sean aslgnadas de acuerdo con -
nomatividad establecida.
Area de Adscripcion: . | Departamento de Desa'rro!lo Humano . )
Puesto Superior: | Jefe de Dapartamento .
Jg_rarqyla ~ Nombre dei Puesto Auxiliar
_ Pueslo(s) Infetior(es): Noaplieca . B

Funciones y Responsabilidades :
Apoyar enel procesn de produccién de los Uniformes Escolares como lo es la supewlsu’m a talleres soc:ales parnccpan!es yia
recepcion de los Uniformes Escolares confeccionados. - .
Realizar las actividades de supervisidn y entrega de los kils para la confecc:én dela vestimenta trad[cionat mdigena
.- Apoyar en la logistica de entrega y distribucion de los-Uniformes Escolares ala Secrelana de Educacién del Estado de Durango
Trabajar en unidad con diligencias que encomiende su-supetor jerdrquice. ’ RE
Mantener organizado y actualizado |2 papeleria que maneje con tema correspondiente ai Area
Las demas que se deriven de su naturaleza del pues!o y 1as que sean encomandadas por el supenor mmedlata

-t

Dok e

_ ) ) comumcaclén Interna y Externa
. Area (mterna) : - " Motivo :
Departament deD _am!lo Humann ) . Cumpiir con las encomiendas qua se mstruyan
" Areas Administrativas de fa Secretaria. ; L arsegu:mmntoalas peticiones presentadas
Areajexterna) _ . Métivo oo
' Nnaphca o T ] _ 7 Noaplica

L Cangcimiantos Bésicos
Administracién Publica. ’ :

o
+  Mansjo de Microsoft.. . - :
& Manejo de Personal.
..+ . Gonducir vehicuto estandar, ... .,
» _ ‘Trabajo en equipe.
) - e
N_q;!:'l;z:el T Jafe de Depaﬂamanto de Reglstro Financlerc ¥ Cantral. :
s T Uievar un regisira Anangiera y Gonirol de lospmgramas y pmyectnsde mversuén autonzados por is Sedretar X
Objetivo - .. | en el ambito gel desarrolio secial y humano con fa Tinalidad de ohtener fos mejores resuttados en
S o gperamén R .
-Area de Adscripgion: Dmaccién 1_16 Blenastar Seciat y Humano
L o1 -Puesto Supeiior. ! Directer '
Jerarquia | Nombre del Puesto Jufe de ﬁapartamenta

Puesta(s} Infarioriss):




PAG. 82

e T T Funcionds'y Responsabilidades. | -
Operar de una manera eficiente, ardenada, controtad BU

1. 'y de’acuerdo a su normatividad espacifica los programas y proyectos
de inversian en materia de desarrollo social v huriane autorizado por fa Secretaria. . . S
2. .Recibir los convenios para la ejecucion de obras o acdiones claborades por fa direccion juridica.
3. Registrar en &l sistema las abras o acciones incluidas en los convenios de ejecucion.’ I
4. Formular cédigos presupuestales de las obras o-acciones en ¢l sistema contable gubernamentat. L
5. Revisar la decumentacién presentada por fas instancias esialales y municipales para el pago de la aportacién federal, estatal
o municipal correspondiente a las abras o aciones de aciiérdo a su convenio especifico.
€. Elaborar proyectos contables en el sistema de contabilidad gubernamentat.
7. Realizar ias adecuacionés presupuestales en el sistema de contabilidad gubemamental.
8 Informar la necesidad de verificacion técnica de las obras o accicnes-a la unidad técnica y de verificacion de la Secretaria ¥
* Hevar un-confrol'det proceso de las mismas. Coe s - oo .-
9. Elaborar Grdenes de pago planificadas en el sistema de contabilidad gubemameantal de acuerdo al programa correspondiente.
10.  Generar los despachos de pago en ei sistema de contabilidad gubernamental de acuerdo al programa-correspondiante.
11, Realizar reportes de avance fisica financieros de las obras o acciones en ejecucion. A
12, Solicitar a la direccitn Juridica la revision y aprobacién de las drdenes de pago planificadas y-despachos de pago de las
aporlaciones en base a los convenios autorizados. Lot
13.  Integrar los expadientes unitarios de las obras o acciones para su archive y resguando correspondiente,
14, Supervisar la capturar la informacisn requerida por ef portal aplicativo de la Secretarfa de Hacienda y Crédite Priblico PASH
referente a los avances fisicos y financieros de las cbras o acciones. .
15, Supervisar la capturar la informacidn requerida por fa Platatorma Nacional de Transparencia. - .
16, Elaborar informes de avance referentes &l tramite de pagos de fas aportaciohes Gubernamentales de acuerdo a los convenios
para la realizacion de obras o acclofies. . T et T R
17, Gensrar cieres de ejercicio de log programas o aceiones ejecutadas durante el ejercicio fiscal correspondiente.
18.  Supervisar [a integracién de documientos en medio- magnéticos o fisico referente a los expedientes unitarios de (as obras o
acciones para su posterior envid a la direccion Juridica; - -, . ;- - e T P
19, Atender los requerimientos de documentacion e informacién de las Entidades de auditoria tanto federales como estatales.
20. Recabar la documentacin necesaria para fa solventacion de las observaciones derivadas de las auditorias estatales ¥
federales que se pudieran presentar. ' o . _
" 21, Realizar{as gestiones necesarias.para Ia obtencidn de recursos faderaies. y estatales para la ejecucion de programas sociales
- competencia deta-Direccién de Blenestar Social y humana. © . . . : : :
22 Elaborar i propuesta de distribucidn de los recursos-gestionados ante fas instansias federales'y estatales para la ejecucitn de
' programas socigles competencia de la Direccion de Bienestar Sociat y humsno., - e Lo B
23. - Solicitar en coardinacion conla.direccién de planeacion de 2 politica social la elaboracion de‘los convenios para ia realizacion
de los programas sociales competencia de la Direccion de Bienastar Social y humano, a la direccién juridica. . -
24 Brindar capacitacién y asesoria a-los ‘municipios en. materia-de: la. ejecucitn de {as obras o .acciones convenidas con la
25.  Dar seguimiento al programa de entrega de apoyos a fus beneficiarios de los programas © acciones de la Direccion de Bienestar
Social y humano. R A ‘
28.  Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por el superior inmediato. .
... Comunicacidn interna y Externa .
Area (intoma) L0 Motive S
i in de Bienestar Sociat y. Humano, 7,_Onemar ladéﬁr_\ea a.se?mr para la operaclénde las prograras y
Direccién de Planeacion de ia Politica Social .
Direccitn Juridica, : o cebrdfﬂar'enréfemmalamopuestadelqs_pmypmyedos

. Direccitn de Evaluacién y Seguimiento de Programas Sociales. _de inversitn, T

o ifomaciti o Eim{emoam L do
Transparenciz y Acceso 3 la informacidn; asi coffio dar respuesta a

Unidad da Transparencia y Accese a 2 Informacion. ' las solicludes tadas por los ciudadancs & través de esta
- Area (externa) Mothe
. Dependencias, Ertidades y Organos de la Administracién ' i '
. Puibliéa Municipat, Estatal y Federal. .. . Compardfis ¥ difundir formacion, retroalimenitar, participar en
Organismos Eslatales y Federales Autnomos. - - reuniones e trabijo, apoyar en solickudes varias y dar seguimiento
- ‘-\‘ 3 S L - . ST Se-ﬂﬁﬂ- 17 -. *' o I 3 :
Conacimientos 8igicos

*  Reglas de Operacion de los Programas Estatales y Federales. o

. Lmym:mmmhmm.—mmmym,

=  Leyes y Regiamenins relacionados con Obra Piibica.

*  Maneio dal sistema de contebiidad

=  Elaboraciin de Proyecios de tnversidn.

=  Maneio de Pagueteria Microso® Offica,

*»  Conducir vehicuio estindar.
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Nombre del

Puesto - nallsta.‘_ ) ) e S e .. B T AT B
dl*:i?t‘l;: a7 s apoyo en Ia distinta tarea que lleve & cabo el hrea 0 que le sean asignadas de acuerdd-con iai .
DREIVO - normativided establecida. - T Tt L P

Area de Adscripcion: |1 ei_r.aﬁ;ﬁ;h_t;deigeistro Financiero y Controt

[

~ Puesta Superior:

Jerarguia D e S s !
] Nombre del Puesto ! Analista o o
| Puesto(s)Inferiorfes):  Noapica,- ‘

R " Funciones y Responsabitidades EESIRIERES _r

1. Recibir y revisar Ia decumentacion presentada por las instancias estatales y municipales para ei pago de-fa aportacién federal, -

estatal o municipal comespondiente a las obras o acciones de acuerdo con su convenio especifico segln asignacién dei-
superior jerérquico. ‘ e

2. Caplurar proyectos contables en &l sistema de contabilidad gubemamental.

3. Caplurar las adecuaciones presupuestales en el sistema de contabilidad gubernamental.

4. Capturar érdenes de pago planificadas en el sisterna_de contabilidad gubernamental de acuerdo con el programa
correspondiente. I S

5. Generar los despachos de pago en el sistema de contabitidad gubernamental de acuerdo con ¢l programa’ correspondiente.

6. Integrar ins expedienies unitarios de las obras o acciones para su archivo y résguardo comespondiente: . T -

7. Preparar la documentacién en medio magnética o fisica referente a los expedientes-unitarios de ks chras o acciones para Su
posterior envid a la direccion Juridica. e e T

8.  Capturar la informacion requerida pos ia Plataforma Nacional de Transparencia,

9. Elaborar solicitudes de verificacion técnica de las obras o actiones afa unidad técnica y de verificacion de la Secretarfa y flevar
un control del proceso de estas. . ) .o ) C Lo

10. Elaborar solicitudes para la direccién Juridica en base a la revision y aprbbacion de'las drdenes de pago planificadas y
despathos de pago de ias aportaciones an base a los convenios autorizados. . - . - BEETE

11.  Captusar la informacion requerida por e} portai-aplicativo de la ‘Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico. PASH referents @ los

avances fisicos y financieros de las obras o acciones. - . e ) . o
12. Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las-que sean encomendadas por.el superior inmediato.

 Comunicacion intemay Externa__ .

¢ Depatamento de Registro Financi t de P : \ . .
; de%aasangl!g;;jgaefgg:m&;n@m _"_“"’“"9 ,e rograrnas Culjn:plt_r conijas encomiendas gue s instruyan.

reas Adminisiraivas de la Secretasia. - - < Darseguimiento alas peticiones presentadas.
Area (externa) : Motivo o _
Noepiica : _ -+ . Noaplica -

A o ‘Conucimientos Basicos
Adminkstracién Piblica: o ‘ :
Reglas de Operacién de los Programas Estatales y Federales. o ) ; .
Manejo del sistama de contabilidad gibernamental. : y S .
Contabilidad basica. L , ' o T
Elaboracion de Proyectos de Inyersidn.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office..
Conducir vehicule estandar.. .. - -

R IS R 3

. Nombre del
:  Puesto - S S St : ' o :
Otjetio - * Apoyaren las distintas tareas Gue fleve a cabo el 4rea o qus is sean asignadas d¢ acuerdo con la normatividad |
Wa_ e S - o :
: P Ar;adeﬁgscripciéh: " Departamento de Registro Financiero y Control’ )
| sl U Nombre del Puest - Auwdllar -
- 71 7V Puestols) inferior(es) | |Noaphca .

| Auxiliar.

: L Funciones y Responsabilidades
1. Apoyar en atlividudes administrativas, ‘ B o ' o e
2. ' Recibir y revisar 1a-documentacion presentada por Ias instaricias estatales y municipales para el pago de la aportacin federal,
- - . -estatal-o municipal sorrespondienta’ @ Jas obras o acciones de acuerde con su convenio especifico segin asignacitn det
3. Caplurar proyectos contables en el sistema de contabilidad gubarmamental.” } I
;. - Realizaria captura de las adecuaciones presupuestales en el sistema de contabilidad gubemamental,

Cepturar érdenes de pago planificadas en el sistema de contabiidad gubemamental ‘de -acuerdo con el pmgrama
comespondiente. :
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Generar los dequchoa de pago en el sislema de contabilidad gubemamental de acuerdo al pmgrami corf.e.pondiénlaua;
Intagrar los expedientes unitarios de 'as obras o acciones para su archivo ¥ resguardo correspondiente.

Preparar la documnentacion en medio magnidtica o fisico referente a los expedientes uritarios de las obras o acciones para su
posterior envib a la direccidn Juridica. ’

Capturar la informacién requerida por Iz Plataforma Nécion'ahde Transparencia.
Trabajar en unidad con diligencias que encomiende Su superior jerarguico. .
Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

2o N

=0

L .. Comunicacion Interna y-gxhama
Area (interna)

Motivo
‘ ggz:::!ﬂegz;?mﬁ;: : nanciero y Controf de Pr?gramas de Cumplir con las encomiandas que se instruyan,
Aress Administrativas de la Secretaria. - : " Dar seguimiento a las paticiones presentades,
Areas (oxterna) ) S . Motivo : S Y
No aplica ) . Noaplica
o Conocimisntos Basicos
*  Reglas de Operacion de ios Programas Estatales y Federales.
*  Manejo del sistema de contabitidad gubemamental.
¢  Contabilidad basica y Administracién Publica,
+  Elaboracién de Proyectos de Inversién.
*  Manejo de Paqueteria Microsoft Offica.
Nombre del - e e i o e et s e+ —ee e e e .
Puesta i Director de Atencién y Desarrofio de Pueblos indigenas y de Grupos Vulnerables,

| Coadyuvary caordinar con organismos de atencitn a pueblas originarios ¥ grupes vuinerables con ios tres niveles |
Objetivo i de Goblerno para la concertacion de acuerdog y esiratagias integraies para ei desarrolio, la inclusién social v fa
o .1 equidad, para contribuir a que tengan iqualdad de oporiunidades. .

... Aeade Adscripcidn: | Subsecretaria de Bienestar Social
Puesto Superior: Subsecretario
.. MNombredetPuesta _  iDirector . . - . . ey
Jerarquia [ Anaiista; v
Puestofs) Inferior(eg); . - : ~uxiliar Administrativo; )

i ! Jefe de Departamento de Desarrallo de Puebios y Comunidades indigenas; y
- .-+ iJefe de Departamento de Atencién a Grupos Vuinerables. ) .

Funciones y Responsabilidades :
:3 Impulsar el desarrolio social de los pusblos originarios y grupos vulnerabies, a través de la coordinacién de abras ¥ acciones
que contribuyan a ampliar {a cobertura de los programas de asistencia sacial.
2. Proponer criterios e indicadores que sirvan para la construccion de a politica social que atiendan los sactores vulnerables y
vulnerados en el ambito de su competencia.

3. Plantear las estrategias y operaciones a lievar a cabo en coordinacion son log tres érdenes de Gobiemo, relacioniadas a la
atencién de los pueblos originarios y grupos vulnerabies, o :

4. Pramover programas que favorezcan al desarrollo social de los grupos que se encuentren en situacidn de pobreza.

5. Coordinar la promocion y asesoria de los programas de desarrcfio social que ofrezea fa Secretarfa, o

6 Irtegrar grupos de trabajo con los tres drdenes de Gobierno, asi comoe con los sectores soctal y privade para la formisacicn y
ejecucién de proyeclos dirigides a las comunidades de pueblos ofiginarios y grupos vuinerables.

7. Promover la participacién de los pueblos originasios ¥ grupos vulnerables en las instancias de planeacién Estatal, Federal y
Municipal y demds instrumentos legales, en matefia de aplicacidn y progreso.

8. Fomentar mecanismos que permitan la conservacion de los usos ¥ costumbres de los puebios originarios. . )

9. Propener programas que se reaficen con las mezcias de recursos provenientes del Estado, Federacion y Municipios, asi como

del sector privade y social en materia de desarolio de pueblos indigenas y grupos vulnerables, basandose en estrategias que
contribuyan a mitigar la pobreza. : :

10.  Gestionar y coordinar la operacion de los apoycs sociales enfocados a los grupos vulnerables.

11, Contribuir en el entomno de su capacidad con ios tres érdenes de gobierne, en situaciones de necesidad que se encueniren en
escenarios de contingencia procedentes de aventualidades por catastrofes naturales, sociales y demas sitvaciones de riesgo.

12. Coadyuvar, en la medida de las posibilidades los actos y actividades para la consumacién de acciones en materia de apertura
de caminos, caminos rurales, asl como el aplanamianto de terrenos para acciones de infraestructura social y operaciones
adicionales, con autoridades municipales, auxiliares, ejidales, comuneras y comités de abra, debidamente formados en las
agrupaciones de pueblos indigenas. ’ : _ )

13.  Coordinar ia asesoria, capacitacion y fomento a la organizacian social y econdmica de los grupos originarios y vulnerables para

. gembalir las condiciones de carencia, rezago social y exclusién, = )

14. Colaborar con los Gobiérnos Federal y Municipales en las acciones a favor de los migrantes y sus familiares para la ejgcucion
de diligencias y demas actividades que requieran. .

3. Contribuir en fa Integracitn y actualizacién del padrén Gnico de beneficiarios de los programas de desamollo social y humano,

asi como, programas de inversién en et am_!_aito de su competencia.
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8. Coadyuvary propiciar el prngreso agrlcola 9ecuaﬂo mmem forestal y artesanai con el objetwo de mejorar el nwe! de vida de
las familias indigenas, rurales, y urbanas de afta rnargmac:on mediante programas que impulsen el desarrollo econdmico y
social de o5 pueblos originarios y grupos vulnerables, -

17. Solicitar Ia verificacian técnica de las obras, acciones y programas a [a unidad técnica y de verificacion de 13 Secretaria a traves
de& su superior jerarquico.

18. Las demas que se deriven de su naturafeza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediate.

L ‘ - Comunicacidn lnternay Externa _
. Area(lntama) 7 o . Motivo . . o
o ' ) o * Cumplir con las encomiendas astgnadas. ast como, entregar
) e o informes de las actividades realizadas en la direccién, -
Direccién de Bienestar ‘Social y Humano, __ Cacrdinar las acciones y programas de. desamlio social.
" Direccitn de Evaluacién y Seguimiento de Programas Alender fa solicitud de- mformacuén para Ia eva[uacaén de
" Soclates. ) ) programas.
: Proporcionar informacién en cumplimiento a las ob!:gaclones de
© Transparencia y Acceso a la informacion, asl como darrespuesia
a Ias solicitudes presentadas por los caudadanos através deesta

* Subsecretarfa de Bienestar Social.

Unigdad de Transparencia y Acceso a fa Informacion.

e e, Unidad. B
* Araa (externa) Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de la Admumstracnbn E ’
;. Piblica Municipal, Estatal y Federal, . ... . Compartir y difundir informacién, refroalimentar, paricipar en
Ec.‘.!l'gamsrrms Estatales y Federals sAuténumos . reuniones de trabajo, apoyar en soliciludes varias y dar
Sector Social y Sector Privado.. ~ seguimients segdn instrucciones del superior jerarguico.

o ) Conocimientos Bisicos
Relaciones Humanas.

Administracion Pdblica.

Normatividad al &rea aplicable.

Ieniificacién de Grupos Vulnerables y Puebios Oregmar:os
Manajo de Paqueterla Microsoft Office e Internet.

Conducir vehiculo estdndar,

. & " b8

Nombre del
_Puesto

" Objetivo |

articipar Bh fos grupos de {rabajo parala planeamén de Ias estrategaas de sntraga de apoyos defos -
Togramas sociales. - :
Area de Adscnpcndn Dlreccidn de Atencldn de Puehlos tndigenas y de Gmpos Vutnerables
Puesto Superior: D1rector ) ) w
Nombre def Puests | Analista o
Puesiu(s) Inferior{as) - No aplica

Jerarqula

'Funciones y Respansabilidades ’
Ccmrdmar la promoclbn y asesorla de los programas de desarolio soclal que ofrezcala Secretaria )
Participar en la integracifin de grupos de trabajo con los tres 6rdenes de Gobierne, asi como con los seclores social y privada
parafa fonmulacién y ejecucién de proyecios dirigidos a tas comiinidades de pueblos originarios y grupos vuinerables..:. -
Apoyar en ia promocién de la participacion de tos pueblos originarios y grupos vulnerables en fas mstancms de pianeacuér
Estatal, Fedaral y Municipal y demas instrumentos legales, en materia de aplicacién y progreéso.
- -Generar-los mecanismoes que pesmitan ia congervacién de los usas y costumbres de los pueblos onginaﬂos
-Desaroliar los programas que se realicen con las mezclas de recursos provenientes-del Estado, Federacién y Mumcnpaos E
comodel sector privado y social en materia de desarrollo de puebtos indigenas y-grupes vuinerables. baséndose en-estrategias
Yue contribuyan a mitigar 1a pobreza. . .
Gestionar y coordinar la operacién de los apoyos sociales enfocados 2 fos grupos vu!nerabtes
‘Resguardar ia informacién documental como evidencia del trabajo realizado. o .
- tas demas que se deriver de su paturaleza dei puesto v las que sean mmmendﬂﬂas por ol supermr mmedlato

ws o R

L B

Cmnumcaclén interna y 1 Extema
Area (!ntema} : ) { fotive. : " :
. . L Cumplir con las enwmmndas asxgnadas a8l como,- eMregar
Subsecretan? de Bienestar Sﬁcial - 1intormes de lag actividades reafizadas: €n la direccitn. - :
Difeocion de B nestar Soclai y Humano : - i Courdinar las acclones y programas de desarrono social.
Du'eaménée EvaluaménySegmmaentn de F‘rogramas Soclaies ::2;3 or Ja sﬂﬁcnuci de mfomlaabn para b evaluacrdm de;
] ; Proporcsonar mformauén en cump!smlento alas obllgacmnes de .
. Unidad de Transparencia A 5 a la_infownacidn. - : Transparencia .y -Acceso™a 1a informacidn, asl tomo. dar;

|+ 7esplesta a-las solicttudes presentadaa pdr los- ciudadanos a§ A
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renfortama)
 No aplica - ST

i Cuno:imienhos Béswos

Rélaciones Humanas. . . .. . .. . . ..
Administracién Piblica. - ... . . ..
" . ‘Nomnatividad 4l srea aplicable:;-, =
- - Wentificacion de Grupos: Vulnerab s
- Wentificacion de Pueblos Ongmarms-
Manejo de Paqueteria Microsoft Oﬂioe
' Manejo de intérnet. Lo NS
~ Conducir vehiGulo estandar: '_

N?,‘::;::e' - uxmar Admmlstratwo . : . -
Objet‘ivé. . indar un geivicio de onentactén a Ias personas que acuden a reahzar tramxtes asl como dar- segurmaento
: T -1 @ suUs peticiones. R ‘
.. Area.do Adscripcion: | reccién de Atenclén de Pueblos Ind:genas yde Grupas Vulnerab{es |
Jerarquia Puesto Superior, rector . .

Nombre del Puesto Auxnl;arAdmlnistractén T
Puesto(S) 1nfeﬂ0f(es):,, iNoaplica

Funciones y Respnnsahiﬂdadss i : B A
Apoyaren la dwulgacxén de-{0s programas sociales a los ciudadanos que acuden-aia secretana e
Capturar informacion de programas en los sistemas establecidos. . - . E
Recibir, capturar, clasificar y enviar corfespondencia y documentos.
Mantener actualizado y organizado ! archivo de expedientes 25U cango. -
Elaborar oficies solicitados por el superior jerdrquico.
Reaizar las Hamadas telefonicas para citar a reunion y nofificar mensajes e! superior. )
-~ Apoyaren la coordinacién deia agenda de trabajo de susuperior jerérquico, - -
Asegurarque el drea disponga-de todes los medios materiales:y: ambientales.necesarios para el desan'ollu eﬁ(zz de su trabajo.
Las demds que se denyen da su naturaleza del pueslo y |as qua sean encomendadas por el supertor mmedtatq

©OND G PO

: ) CQmumcambn InternayExterna S .
: Afea(lntema) : _ Molwo T I SRR
Direccién de Atencidn de Pueblos indigenas y de Grupos Cumpﬁrunn!asenmas quese mslmyan.

Vulnerables,
Dar segulmrenta a ias petlmones presemadas

: AleasAdmwstra!wasdalaSecretana S
*, Areafexterna) - -

Secictariato, oﬂograﬁa mdacca&nyamhm. : : : N
Relaciones Humanas. - :

- Maneio de Paqueteria Microso®t Oﬁee.

Manejo de intemat.

Manejo de equipe de oﬁma.

Manejode Agenda.

Conducir vehiculo estamiar

CRC R R R )

. Nombre dei Jﬂeﬁbwammdebesanﬂloumywmmm

s Puem(sa iniarm(ss)

' chmnymmaﬁm
1. 'Mrhswogmsquuapmmumnddesamﬁudemweﬂosmmmsummwdm&
- Durango contribuyensio a-mejorar su calidad de vida
2. Recibir las soficiudes de ia poblacion para su analisis y canalizarias con ef drea comespondiente.




. Area {interna)

" Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

¢ Area {externa)
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L s
[T

Realizar las acciones necesarias para la ejecucion de ks programas competencia de la direcgion.

Conservar los documentos de cperagién técnica de los programas asignados. : )

integrar y resguardar el padrén de beneficiarios de los programas asignados, segun formato de la Direccion de Evaluacion y
Seguimienta de Programas Sociales. ‘ ) ) L
Verificar las solicitudes pressntadas por posibles benoficiarios para aspirar a los programas ‘sociales competencia de la
direccion. el

Dar seguimiento de los recursos otorgados a los beneficiaros de ios programas de desarrollo social d& la Secretaria que
competan a la direccién. o T __" ’
Colaborar en la realizacion de las Reglas de Operacitn de los programas de asistencia gdcial dé fa Secretarlz.

Realizar informes semanales de las actividades reafizadas provenientes de los programas de desarrollo social.

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

I

]
o’

Comunicacién Interna y Externa
- Motive - ‘ B . ) o

Cumplir con las encomiendas que seinstruyan en base a la
rrarmatividad vigente, asi comio realizar reportes de los trabajos
realizados: . . . ...
Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion, asi como dar respuesta

. a'las soficitudes presentadas for los ciudadanos a través de esta

Direcclén de Atencion de .Pueblos Indigenas y de Grupos
Vuinerables. ’ ' o

Dependencias, Entidades y Organos de la Administragion
.Piblica Estatal.

. Dependencias, Entidades y Organos dé la Administracién Compartir y difundir informacién, '_re'iroalimdntér..phniéip:_ér‘_en

_ Pdblica Federal.

e .. ... reuniones de trabajo, apoyar en solichisdes” ‘varias y dar
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién = seguimiento segln instrucciones del superior jerdrquico.
PiblicaMunicipal. = S ' : S
_Organismos Estatales y Federales Auténomos.

Sector Sociat.
Conocimientos Basicos
s Administracion Piblica. - : :
»  Geografia de las comunidades {ndigenas.
» Relaciones Humanas. . A
¢  Mansjo de Paqueteria Microsoft Office y Manejo de intermnet.
+ .. Conducir vehiculo estandar. S
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" Areas Administrativas de Ia Secretarfa.
; Noaplica e : _..No aplica

Nombre det

oy ! Auxiliar.

Obi o ! Brindar un servicio de drientacién a las personas que acuden a realizar trdmites, asi como dar seguimiento a sus |

_ Objetivo i peticiones, ) ; ‘ L :

TR g6t~ 7 Direccion de Atencion de Pueblos indigenas y de Grupos Vulnerables

Jerarquia | Director :
Nombre del Pueste | Auxiliar .

Puesto(s) inferior(es): | Noaplica

. e : T Funicignes y Responsabilidades o

Brindar alencién af publico en general en cuanto & los programas que se ofracen en la secretaria.

Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios & los programas de fa Secretaria.

Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios 2 los programas de 1a Secretaria.

Dar seguimiento de evaluacién los programas que compelan a la Secrelaria,

Capturar infotmacién de programas en les sistemas establecidos. .

Enviar comreos electronicos a las Dependencias de Goblerno para dar a conoesr 1a inforniacion.

Realizar af fotocopiado de documentacién necesaria para las argas de-adscripeitn.

Atchivar documentos como evidencias para efectos de control y auditorfa.

Tomar Bamadas telefonicas v notificar mensajes. o
Las demdas que se procedan de la naturaieza det puesto y las que sean asignadas por &l suparior inmediato,

SPENOm RGNS

o

, . . ... Comunicacién Interna y Externa
Area(inferna) . iMetive B
'Sui__m_tpfr:’;!é? Atancitn de Pueblos- indigenas v de.Grufxoé : c r Wn.,“ . fa'?s,f"ff‘_’ _insm?y“" .
_Dar seguimiento a las peticiones presentadas.
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_ Nombre del Pussto ~ Jefe de De

R Conocimientos Basicos
Secretariade, ortografia, redaccién y archive.
Relaciones Humanas.
Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de intemet.
Manejo de equipo de oficina.
Conduci vehiculo estandar,

.- 8 8 & ¢

partamento de Atencitn a Grupos Vulnerables.

. | Realizar estrategias y planes de desarolio social interinsfitucionales para la atencién integral de los grupos |
Objetivo  vulnerables ' ‘
... Area de Adscripcién: | Direccién de Atencién de Pueblos Indigenas y de Grupos Vulnarables
Puesto Superior: ! Director
Jerarquia . .. Nombre del Puesto ___: Jefe de Departamento

: Supervisor;

Puesto(s} Inferior(es): ; Analista Técnico.
. Funciones y Responsabilidades
1. Coordinar actividades para ayudar a mejorar las condiciones de vida y ejecutar programas para ia atencién de poblacién
vuinerable, L
2. Recibir las solicitudes de Ja poblacién para su analisis y canalizarlas con el drea correspondiente.
3. Realizar 1as acciones necesarias para la ejecucion de los programas competencia de la direceitn.
4. Conservar los documentos de operacion técnica de fos programas asignados.
5. Integrar y resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asignados, segiin formato de la Direccién de Evaluacion y
Seguimiento de Programas Sociales. : -
6. Verificar las solicitudes presentadas por posibles beneficlarios para aspirar a fos programas sociales competencia de'la
direccitn. . ' '
7. Dar seguimiento a los recursos otorgados a beneficiaros de los programas de desarrollo soclal de la Secretaria que competan
a la direccion, . ’
8. Colaborar en i reafizacitn de las Reglas de Operacién de los programas de asistencia social de la Secretaria.
8. Realizar informes semanales de las actividades reafizadas provenientes de los programas de desarrolio social:
10.  Las demds que se procedan de Ja naturaleza def puesto y las que sean asignadas por el superier inmediato.
) Comunicaclén Interna y Externa ' .
Area (interna} : Mativo

Direccian de Atencidn de Pueblos Indigenas y de Grupos
Vulnerables.

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Cumplir con las encomiendas que se Instruyan en base a la
normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
realizados. o L

Proparcienar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion, as| como dar respuesta
a ias solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta

Unidad. .
Area {externa) o .- Motive
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion ‘
Piplica Municipal, Estatal y Federal. _ ... Compartir y difundir informacion, retroalimantar, particlpar en
Organismos EstaialesngderalesAuténomos. ) feuniones de trabajo. apoyar en solicitudes varias y dar

Sector Social. . seguimiento segin instrucciones del superior jerarquico.
Secior Privada, . .

. Conocimientos Basicos
Administracion Piblica, )
Geografia de las comunidades Indigenas.
Interpretacién de Mapas.
Relaciones Humanas.
Manejo de Pagueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.
Conducir vehiculo estandar.
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Nombre def

 Puesto upervisor.
Obi e;;(; T Asegurar que la informacion de las solicitudes de los postbles beneficiarios a programas de ia Secretarla ES
! real y veridica para la oorrecta toma de decisiones de las dreas correspondientes. -
Area da Adscripcion: : Dapartamento de Atencién a Grupos Vulrlg;ables : :
., Puesto Superior: : Jefe de Departamento B : . i
Jerarquia i __Nombre dél Puesto : Supervisor R D
Puesto(s) Infenor(es} i No aplica

Funcrones y Responsahllldad&s :
Realizar tas consultas y/o entrevistas a solicitanies de apoyos de los programas sociales. .

Integrar expedientes de sclicitedes de posibles baneficiarios a los programas de la Secretaria.

Verificar las solicitudes de {os posibles beneficiarios a {os programas de (a Secretarfa. .

Dar seguimiento de evaluacitn los programas que competan a la Secretaria.

Capturar informacién de programas en los sistemas establecidos. :

Realizar tareas de supervision en las localidades donde se hardn liegar los apoyos autorizados. ’
Realizar el envio de correos electronicos con fa informacion necesaria que solicitan otros érganos de gobiemo.
Hacer el fotocopiado de documentacion para el archivo general.

Realizar e! archivo general de expedientes de beneficiarios.

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensaies.

Las demds que se procedan de la naturalera del puesto y las que sean asignadas por ¢ superior inmediato.

SROENANREN

~o

. . ... Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo AU I
Direccion de Atencisn de Pueblos Indigenas y de Grupos Cumnplir con las encomiendas que se instruyan.
‘Vulrerabiles. . s .
. Areas Administrativas de la Secretaria. _ o Dar seguimiento a las peticiongs presentadas.
Areafexterna) . Moetivo ,
Nogpos . .. . . .Noaplica

Conocimientos Basicos

s Administracidn Pablica. .
+« Paqgueteria de Microsoft Office.
«  Mansjo de intarnat.
+ Relaciones humanas.
=  Coordinacidn y mangjo de personal.
~»  Conducir vehiculo estindar.
Nombre del | .
Puesto | Analista Técnica.
Obi Llevar a cabo ias estrategias y planes de desarrollo social en !os puebtos y comumdades mdlgenas. asi
jotivo
T lcomo de los grupos vulnerables, ) :
" Areade Adscripcion; . Dapar
. Puesto Superior: ! Jefe de Departamanto
Jerarquia Nombre dei Puesto | Analista Técnico

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

Funciones y Responsabilidades '
1. Integrar y resguardar del padrén de beneficiasios de fos programas asignades, segéin iprmato de la Dlrecclén de Evaluagitn y
Seguimiento de Programas Sociales.
Verificar las aolic:tudes presentadas por posibles beneficiardos pars aspnrar alos pmgramas socia!es competencia de l2
direccion,
Dar seguimients & los recursos otorgados 2 beneficiaros de los p;agfamas de desarrollo social de fa Secretaria tue compatan
aia direccidn.
Colaborar en la reaiizacitn de 1as Reglas de Operacidn de ios programas de asistencia sodal de ] Secretaﬂa
Realizar informes sernanales de las aclividades realizadas proveniantes de los programas de desarroilo social.
-Las demis que se deriven de su naluraleza del puesto y fas que sean encomendadas por & superior inmediato.

pms W N

. Comun “ié"“ﬁ‘i?ﬂ‘?.lﬁ.ﬁ!!?mi_w -
 Wativo

ihk;e—a;-{il;t—ema}

i i Cumplic con las encomlendas ue se instruyan en Lase a k!

gﬁxsu;:m?mmn de Pueblos Indigenas y deynu-m%‘tmdad wganta asi como qreallzar mport);s de ios. (;abajes‘;

; - - realizados. ;
. ) ’ : Proporcionar 1nfem!ac46n en cumphrmerﬂo a las cbfigaciones ce '

" . Unidad de Transparencia y Acceso @ la Informacion. . Transparenciay Acceso a fa informacion, asi como dar respuesta alas
. : : : : soliciiuties presentadas por |65 ciudadancs & través de esta Unidad,
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go |

Area(extema) e LA Mghvo I
A;;?:g?r:?:f’:: Pu&g;d;‘::’?:mp;‘; Es?artgaa;r;rolgedecr‘ae! iCompanir y dn‘undlr |nforrnacton rgtroailmen!ar partlcipar en:
: - | revgiones de trabajo apoyar en solicitudes varias y dar segulmtenlo
3{33;9;(2:53";225:?;?2? ;ﬁ::;ates Auténomos. R segun rnstrucmones dél superior }erérqum :

""" ‘Conocimientos ﬁééiédé T
Administracitn Publica. el [ Tl

Paqueteria de Microsoft Office. -~ -
Manejo de internet. R
Relaciones hurmnanas.

Coordinacién y manejo de persona. ST
..Conducirvehiculoestandar, .. . 7

in & & o » »
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6.4 Subsecretaria de Desarrclio Productivo, Rural y Regional. .

D¢

Organigrama de la Oficina de la S_ul:sacretaria de Desarrolio Productivo, Rural y Regional,, |

DHRECTOR
PARTICIFACION
- CHIDADANA

DE
¥

JEFE 06

DEPART)
v wmmtﬂusm

| musTATEsce ¢ | AMAusiA
o ity S £ | I
amansTRawvo {11, AURLAR
CammuARDE. 1]
. PROGRAVA

inventario de Puasl.os de Ja Oficina de 1a Subsecrmﬂa de Desarrollo Pfcduchvo, Rural y nglonal

. N YOTALDE

N PBESTO' : PLAZAS -

1 | Subsecretaric de Desarrolio Prodactivo; Rural y.Reglonal 1

2 | Director de Indusion Productiva’y: Desarmlloﬂural Temtons! 1

3 | Analista Téenico 1

4 | Analista Adminisirativo - ER

5 Jefe de Gepar!amento da tnc!ussén Pmdudwa Y

] Jsfe de Dapaﬂamento de Dasaﬂnﬂo Rura! Temtnnal 1

7 1 Analista 2

8 | AuxiBar Administrativo . 5
¢ | Director de Parlicipacién Ciudadana y O:gamzamén &mal 1
10 1 Auxikar -4
11 { Jefe de Depaﬂmnem da Atenclon y Paﬂicapacaﬂn Ciudadana {
12 | Analista ) 1

13 | Secretaria R 5

14 1 Auxiliar Administrativo - R
15 | Auxiilar R
16_{ Jefe de Departamento de Oa'gamzactén Social 1 -
17 | Analista Técnico -1

18 1 Analista - "M

5 1 Auxiliar Adminisirafivo 2
20 1 Auxiliar 3
21 i Auxifiar Técnico )

TTel
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Descripcién de Puestos de la Oficina de la Subsecretarfa de Desarrolio Productivo, Rural y Regional,

N°|;':':';:e'  Subsecretaria de Desarrollo Productivo; Rural y Regional,

3

programas que dé él se deriven.

i Planear, dirigir, y evaluar los proyectos en materia de Desarrollo Productive, Rural y Regional,
Objetivo i con los objetivos establecidos por Secretarla de conformidad con el Plan Estatal de Desarollo y los ;

... .Areade Adscripcién: | Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango

Secretario de Estado
1 Subsecratario

Puesto Superior:
Jerarquia ... Nombre del Puesta

Puesto(s) Inferior{es):

* Director de inciusion Productiva y Desarrollo Rural Territorial, y
: Director de Participacion Ciudadana y Organizacién Social.

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, dirigir, y evaluar los proyectos en materia de Desarrolio Productivo, Rurat y Regional, para cumplir r.;.on ios objetivos
establecidos por Secretaria de conformidad con ef Plan Estatal de Desarrolio ¥ los programas que dé él se deriven.

Proponer al Titular los planes y programas que contribuyan al desarrollo productivo.
Incentivar la coordinacion entre fos tres ardenes de gobiemno en ia materia.

Fomentar [a participacidn de las organizaciones de la sociedad civil a fin de coadyuvar en e! bienestar social.

2

3

4.  Dar seguimiento, supervisién y controf a los proyectes que tiene bajo su responsabilidad.
5

B

Proponer al Titular, la suscripeidn de los convenios, acuerdes, reglamentos y demas instrumentos juridico-administrativos,

relativos a las materias de su competencia.

~

contribuyan a generar acciones y programas especificos para el bienestar secial.

8. Comunicar al THular, los avances téenicos y resuitados de los programas implementados, con ei objetivo de realizer mejoras. .

9. Validar el padron de beneficiarios de los programas y el Registro Estatal de Qrganizaciones Sociales.

10.  Promover 1a participacion solidaria de las comunidades ruraies, urbanas y sectores vilnerables en los comités de obra.

11, Impulsar el desarrollo de capacidades y el fortalecimiento de! ingreso de las familias menoparentales.

12, Incentivar el establecimiento de sisternas productives agropecuarios, a fin de mejorar f ingrese famifiar y su calidad de vida.
13.  Fortalecer el arraiga de las famillas en sus comunidades mediante acciones que contribuyan a mejorar el ingreso de las
personas en situacion de pobreza, mediante fa inclusion productiva y financiera a fin de lograr un bienestar social.

4. Difundir las reglas de operacién de los pregramas gue le sean asignados.
15, Celaborar con las Subsecretarias para mejorar su funcionamierit,

16, Las demas que se deriven de su naturaleza det puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

) . Comunicacion Interna y Externa
Area (interna). Motivo

. Asignar las representaciones en asuntos que el titular de ia ]
Titular de la Secretarla, . Secrefaria determine e informar de las actividades realizadas

en la Subsecretaria.

Direscion de Inclusion Productiva y Desarrollo Rural Territorial, . Coordinar y conducir la ejecucion y seguimiento de las
Cireccion de Participacion Ciudadana y Organizacibn Soctal. aclividades planeadas con cada.una de las direcciones,

Unidad de Transparencna_yA.cceso al Ia.lrfft?rmaclon. ciudadanos & través de esta Unidad,

Area (externa) ' _ _ Motivo
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion

Pubtica Municipal. Estatal y Fedaral, Com_partir ¥ difundir.in_formacién. retrpa_lir_nentar. participar &an
- o Vo reuniones de trabajo. apoyar en solicitudes varias y dar
e [ - - seguimiente segun instrucciones del superior jerarquice.

Organismos Estatales y Federales Autdnomos.
Sector Social y Sector Privade,

L Conocimientos Basicos
Administracién Piblica.
Gestion basada en resyltados.
Nommatividad aplicable a la Secrataria.
Mangjo de personal.
Manejo de-Paqueteria Microsoft Office.
Manejo de internet.

Inducir & los distintos grupos y sectores productivos, para qﬁe colaboren en ef disefio y planeacién de estrategias que

Dar respuesta a las soliciiudes presentadas por los
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Nombre del

Puesto Director de Inclusidn Productlvay Desarroilc Rurai Temtona! s . e
Objetlvo Impulsar el meloram!ento de Ias aclrvldades productwas econumlcas y soma!es det madlu rural
3 deE Desarrollo Prnductwo. Ruraly Regional
Subsecreta -
-.Nombre del Puesto | Director e e e e
Jerarquia Analista Técnico;

Puesto(s) Inferior{es):

Analista Adrinistrativo;
Jefe de Departamento de Inclusién Productiva, y - -
Jefe de Departamento de Desarvollo Rural Territorial,

Funciones y Responsabilidades

ey

poblacion del Estado.

‘Ejecutar programas especif‘ icos a fin de reduci ia pobreza en el sector rural del Estado. : :
Impulsar ol méjorarmiants de las actividades prodctivas, econémicas y saciales del medic rural,

Fomentar el desarrollo integral de las comunidades, mediante acciones que generen el autcempleo, la oonstlluctém cfe

cooperativas y construccién de huertos famiBiares, entre ofras aceiones.

Desarrolier programas'y esirategias, conforme a fas vocaciones y recursos naturales de cada regién del Estado. .
Establecer talleras a fin.de capacitar a los beneficiarios de los programas. e
Apoyar a los beneficiarios para que los productos de sus comunidades se les dé un va[or agregado

2

3

4

5. Coordinar el manejo de ventanillas para solicitudes de apoyos y proyactos.
& -

7

8

9

8rindar asistencia técnica en la revisién de proyectos, presentados por beneficiarios.
Realizar las visitas de verificacisn para el cumpliriento de los Frogramas.

11. Elaborar, actualizar y custodiar los expedientes de cada beneficiario.
12. las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encornendadas por el superior inmediato

Area {interna)
Subsecrataria de inclusién Productiva y Desarrolio Rural
Territorial,

Direccién de Evaluacidn y Seguimiente de Programas
Sociales.

Unidad de Transparencia y Accese a la informacion.

_ Area (externa)” S

Dependencias, Entidades y Organos de la Admlmstramén
; Publica Municipal, Estatal y Federal.
_Organismos Esratales y Federales Au!énomos
* Sedtor ScmaI

. Motivo

Comunicacion Inferna y Externa
- Motivo :

Cumplir con las encomnendas aslgnadas asi -como, entregar
informes de las actividades realizddas en i direceién. -

Atender la solicitud de informacién para la svaluacidn de
programas.

Proporcionar informacion en cumphmlentc a las obllgacmnes de
Transparencia y Accéso a la informacién, asi como dar respuesta
& tas solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta
Unidad.

o Con"\pan'i_r y difundir 'infonnacién. retroalimentar, participar en
_ : reuniones de trabaje, apoyar en solicitudes .varias 'y dar
~ segquimiento sagdn instrucciones del superior jerarquico.

_; Direcgidm de ineius:én Productiva y Desarrcllo Rural. Temmnai

: Sedor Prwado
R o -Cenocimienios Basicos
+« Relaciones Humanas: .
«  Admiinistracion Publica. .
+  Normatividad al rea aplicable.
s  Manejo de Paqueteria MicrosoR-Office.
+  Manejo de intemet.
~» . Conducir vehicuio esténdar.
" "Nombre del
" Puesto Anai[sta Técnico
Objetivo .. i poder generar el vaior agregado tjue-deje un beneficio para ta-poblacidn, -
, Area de Adscripeion;
Fliesto Stiperior rector
Jerarquia Nombre del Puasto "1 Analista Técnico
_ Piesto(s) Inferioriesy Mo apiica :

E

) - ‘ Funclones’ ¥ Rasmnsabttidades e T s
C.aordmar el manejo de ventaniflas para sohcutudes de apoyos y phoyectss. T
Desarroltar programas y estralegias, conforme a las vocaciones y rétursos naturales de cada regitn dei Estado.
Establecer talleres a fin di capavitar a los heneficianios de los programas.

Apoyar 2 los beneficiarios para que los productos de sus comunidades se les ¢é un vahf agregado.
Brindar asistencia técnica en la revisitn de proyectes, presentadas porbeneficiarios.
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Promover el desamrolio rural integral y sustentable medianie programas y acciones a fin de coadyuvar para e! bienestar de tfa

Establecar los mecanismos necesarios para aprovechar los fecursos natyrates proplos de la reg:dn ¥ asa -
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Realrzar las wsrtas de venﬁcamdn para e! cump!:mlemo de los Programas. .

Elaborar, actualizary custodiar los expedientes’ de cada beneficiario. -

Resguardar la documentacitn para efectosde contral y.auditoria.” . )

Las denias que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean enoomenc}adas pnr el supeﬂor |nmed|ato

wo~N>:

o C:omumcacuén Internay Externa
' rea {interna) ' ° ‘-'Metwo

éSuhsecretana de Inciusian ﬁroductlva y Dasam:lid Rural : Cumplir con jas encomiendas asignadas, asi como, entregar |
- Territorial. . ___: informes de las actividades realizadas en la direccién.

Direcsidn de’ Evaluacuén y Segmmlento de ngramas : Atender la solicitud de mfarmacmn para la evaluacion de
: Snclales P | programas. ‘
: : ’ ' ' " Proporcionar mforma(:]én en cumphmlento a Ias ublrgaclones de

. .. Transparencia y Acceso a la informacién, asi como dar respuesta a
" - ias solicitudes presentadas por los ciudadanas a través de esta
Umdad - L ) i

. Motwo

Unidad de :Transpar,enci; y Acceso a 1 Informacion.

Am (emma) . .
Dependencias, Enhdades ¥ Organus de la Admmlstraomn
 Publica Municipal, Estatal y Federal. - -
_Qrganismes Estatales y Federales Auténomos
: Sector Social y Sector Privado.

Cumpartif ¥y -dlfundw- |'nfom"1ac'|6h' retmahmeﬁtar patﬁcnpar en:
rauniones de {rabsjo, apoyar en solicitudes vanas y dar segulmiento
segun rnstruocmnes del supemr 1erarqumo :

3 ..ﬁQp__f_i_g_ci‘niie'n'tprs B_é'sicés e

Relaciones Humanas.
Administracion Pdblica.
Normatividad af drea aplicable. .
'Mane;o de Paquetena M:cfosoft Ofﬂce o
. Manejo de internet. - I ol
Condutir vehicuio' wandar

¢ 6 a9 e

mpulsar el me;oram:enta de Ias ucmumdades ‘a través del desarrciic de accmna en beneﬁ:lo defa’

comunidad.

. Area de Adscripcién: |
- Puesio Superior;

Nombre deil Puesto

Puesto(s) lnfenor(es)

1rer,c:6n de lnciuslon Pmductrva y Desarrolio | Rurai Temtonal

Functones y Rupm;sahlildades-r
Premover el desarrolla rural integral y sustentable, medlante programas y acciones a fin de coadyuvar para el bienestar de ia
poblacidn del Estado.
Optimizar los procesos administrativos para que e) Tecurso sea equnanvo y flegue a un mayor nimero de beneficiarios.
Analizar las posibles acciones que impacten en e desarralio social con programas bien definidos para !a regaén
Ejecutar programas especificos a fin de reducir la pobreza en el sector rural del Estado.
Impuisar el mejoramiento de Ias actvidades productivas, econdmicas y sociales del medie rural,
Realizar Ja autoevaluacién de ios procesos, para su posterior retroalimentacién con ios aspems susoeptiblas de mejora
defivados de 1 evaluacion.
Fomentar of desamolio integral de las comunidades, mediante acciones que generen el autoemp!ao fa cansmucm de
cooperativas y tonstruccitn de huertos familidres, entre etras accione.
Las demés que se deriven de su naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas per of superior inmediato,

pry

@ oM emawn

: : . " Comunicacion Interna ¥ Extema
i Area {interna) ! Motivo .

| Subsecretarfade lndusmn Pmduutwa ¥ Desarmika Rmal Curaplir con las encormiendas asignadas ‘asj como, antregar informes
- Yerritorial. : de ias activifades realizadas en la direccidn.

Direccidn de Evatuacen v Segumnto de Programas Mhmm&mmhwwmﬂm

' Sociates.
Pmmmmmmmwmmwﬂoaiasmde :
gUnidaddeTmnsparenuayAcoesea!alrﬁomm Transparenmaymoahumm:simdumspmtaam i

SML__._J_ T




. Dependencias, Entidades y Organos de ia Administracion
" Piblica Municipal, - . .
Orgamsmos Estatales Y. Federales Auténomos
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Gonoclmléﬁtos Basicos

—

N OO R

+ " Relaciones Humanas.. B e . : o S I
«  Administracién Pdblica. Lo T Tt o e
»  Nommatividad al drea aplicable, : s Lo T
¢ Manejo de Paquetéria Microsoft Office.
+« Manejo de internet.
«  Conducir vehiculo estandar. - et
"~ Nombre del
.....Puesto
" Objetive * |
T 5.“_,_. “Area de Adscripmﬁn
H Puesto Superior: ect
Jerarqula " Nombre del Puesto: ; Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): | No aplica ~

] ' : _ Funciones y Responsab:lldadss
Fomentar al desarralio integral de las comunidades, -mediante acciones que ganeren ‘el autoernpleo Ia constetuclﬁn de
cooperativas y construccion de huentos familiares, entre ofras acciones.
Coordinar el manejo de ventanillas para solicitudes de apoyos y proyectos.
Establecer taileres 2 fin de capacitar a los beneficiarios de los pragramas.
Apayar a los beneficiatios para que los praductos de sus comunidades se les dé un valor agregado
Realizar las visitas de verificacion para el cumplimiento de los Programas.
Elaborar, actuatizar y custodiar los expedientes de cada beneficiario.
Las demds que se procedan de la naturaleza dél puesto y las que sean asignadas por el supenor mmedlato

Comunicacidn Interna y Externa,

Area (interna) a o Motivo

Direccién de Inclusidn Productiva y Desarrolio Rural
Territorial.

Uinidad de Transparencia yAccesoala Informacién.

Cumplir con [as encomiendas qua se mstruyan en base ala

normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos
_realizados.

Proporcionar informacion en cumplimiento.a las obligaciones de

: Transparencia y Acceso a la informacién, asf como dar respuesta a

.7 1as sofictudes prasantadas por Ios cluciadanos a través de esta

, o e o '_.Umdad BRSPS

Area (externa} R : : © o Motive - . Coi s

Dependencias, Entidades y Organos de la Admmistramén .

_ Priblica Estatal.

D ia A 1

pgg:::?,-ﬁ:fm Entidadies y Organos de la Administracién- Compartir y difundir mformaclén “retraalimentar, pamcipar en .

reuniones de frabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
segun :nstrucclones del superior jerdrquico.

Seactor Social,

U S -_..Conecimlentos Basicos
- Administracion Publica. TR

=
¢  Relaciones Humanas.
«  Manejo dé Paqutteria Miciosoft Office.
+  Maneio de intlemet.
..+ Manejo de conflictos iaborales. .
Nng::;;et:e ! Jefe de Departamemo de Desarroilo Rural Territorial. : ;
“Objetiva . impulsar of mejoramiento de las achvidades produciivas, ‘Scondmicas y soclales del medio rural.
i Area de Adscripcién: - . ! Diraccibn de Inclusién Producﬁva y Dosarrol!o Rural Tamtonal }
i Pugsto Superior: . ! Director : -
Jerarquia ! Nombre del Puesto  ~ : Jefe de Departamento - ’ H
- . lAnalistayy. 0 -
Puesto(s) Inferior(es): Auniliar Admmlstratwo

1.

2.
3

Funciones ¥ Responsab:lldades : ;
Fomentap al desarmlla mtegral de las :comunidades, mediante acciones que generen e! autoernpiao ia consmuclén de
oooperatwasy construccion.de huertos familiares, entre ofras acciones.
Coordinar et manejo de-ventanillas para. solicitudes de apoyos y proyectos.
Establecer tafleres a fin de capacitar a los beneficiarios de fos progfamas
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NGO

Araa (interna) ) Mativo

Apovyar z los beneficiarios para que los productos de sus comunidades se les dé un valor agregado.
Realizar las visitas de verificacién para el cumplimiento de ios Programas. :

Efaborar, actualizar y custodiar los expedientes de cada beneficiarig, .

Las demdas que se procedan de la naturaleza dei puesto y las que sean asignadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Cumplir con las encomiendas que se Instruyan en base a la

Direccidn de Inclusion Productiva y Desarrollo Rural Territorial, . normalividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos

reglizados. L ] L
) . .. Proporcionar informacién en cumplimiente a las obligaciones de

. . . * Transparencia y Acceso a la informacién, asi como dar respuesta

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién. a las solicitudes presentadas por los ciudadanes a través de esta
L .. Unidad. . . :

Area (externa) N _ o © Motivo
Depu_andencias. Entidades y Organos de la Administracién
Pablica Municipal, Estatal y Federal, . sy - .. Compartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en .
Organismos Estatales y Federales Auténomos. T - teunionés  de” tribajo, apoyar en solicitudes varias y dar

Sector Social.
Sector Privago.

: seguimiento segun instrucciones del superior jerérqui;o.

) . COnocimientéé Basicos
= Administracién Publica. - :
»  Relaciones Humanas.
s Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
*  Manejo de internet.
+  Conducir vehlculo estandar,
*  Manejo de equipo de oficing,
Nombre del .
Puesto _nallsta. - . ,
’ “.db‘ etivow' Analizar los proyectos productivos en matsria de Desarrollo Produciivo, Furai y Regional, para cumpfir con
1D .. llos obistivos estabiecidos porla Secretaria. . oo eee o :
P ﬁpg_g_ de Adscri Departamento de Desarrotio Rural Territorial e
Jerarquia , Pueste Superior: Jefe de Departamento - .-

. Nombre del Puesto
Puesto(s) inferior{es):

) . .Funciones y Responsabilidadas . . : :
Desarroliar un mecanisimo para evaluar los proyectos en materia de Desarrollo Productivo, Rural y Regional, para cumplir con
los objetivas establecidos por Secretaria de conformidad con el Plan Estatal de Desarrollg ¥y los programas que dé &l se deriven.

2. Proponer al superior aliernativas para nuevos planes y programas que contribuyan ai desarrolio productivo.

3. Dar seguimiento, supervisidn y control a los proyectos que tiene bajo su responsabilidad.

4 Fomentar la participacién de tas organizaciones de la sociedad civil a fin de coadyuvar en el bienestar social.

5. Inducir a los distintos grupos y sectores productivos, para que colaboren en el disefio ¥ planeacion de estrategias que
contribityan a generar acciones y programas especificos para el bienestar social, L

6. Detarminar los avances técnicos y resultados de los programas implementades, con ¢! objetive de realizar acciones que nos
ayudan a determinar mejoras,

7. Integrar el padrén de beneficiarios de los programas y e Registro Estatal de Organizaciones Socialas. : :

8. Promover la participacién solidaria de las comunidades rurales, urbanas y sectores vulnerables en los comités de obra y comités
de contraloriz,

9. Impulsar el desarrcllo de capacidades y el fortalecimiento delingreso de las familias moncparentales. . - i

10.  Fortalecer el arraigo de las familias en sus comunidades mediante acciones que coniribuyan a mejorar el ingreso de las
personas en situacion de pobreza, mediante la inclusion preductiva v financiera a fin de Iograr un biertestar social.

1. Participar enla construceion de fas reglas de operacién de Ids ‘programas que e sean-asignados.

12.  Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto’y las que sean.encemendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa o B
Area (internaj | Motivo_

Direccién de Inclusién Productiva y Desarralio Rural : Cumplir Gon Ias encomiendas que se instruyan en base a la normatividad .
Territerial. ) ‘ i vigente, asl como realizar reportes de los trabajos realizados. :

i Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de !

Unidad de Transparencia y Accese a la Informacién. | Transparencia y Accese a.1a informacién, -as{. como dar respuesta a las |

e i e ... i:solicitudes pres s por fos ciudadanos a través.de esta Unidad..
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_Area (gxtema) i
! Dependencias, Entidades ¥ Grganos de la Admlmstracté ’ P
: Publica Municipal, Estatal y Federal. il ; chpartlr y difiindir - mfom:ac:rén. retroalimentar, partlc:ipar enj

. Organismos EstalaiasyFederalesAuténomos o . reuniones ‘de traba]o apoyar en ‘solicitudes varias y dar:
* Sector Soclal. o . _ seguimiento segin mstruccuones del superior jerdrquico.
i Sector Privade.

Conocimnentos Bésicos »

Administracién Piblica.
Ralaciones Humanas.
Manejo de Paqueterla Microsoft Ofﬂce.
Manejo de intemet.
Conducir vehiculo estandar.
 Manejo de equipc de oficina.

: ' Nombre del
i Pueste Auxliiar Administrative.

' Objetivo Brindar un servicio de orientacién a las persenas que aciden a realizar tramites, asf como dar seguimrenlo
e _! @ 3us peliciones. _

“Area de Adscrpcion: | Departamento de Desarrolla Rural Territorial. T
Jerarquia Puesto Superier: Jefe de Departamento . o
h . Nombredel Puesto ' Auxiliar Admimistrative .

Puestols) inferior(es): : No aplica

Funciones y Responsabilidades
- Brindar apoye en las acciones de !a direccién con la atencién ai piblico.
Capturar las solicitudes de apoyo ¢on la informacion de programas en los sistemas estab!ecldos
Reclbir, clasificar y enviar-corespondencia y documentos. :
.. Mantener actualizado y.organizade el archivo de expedientes a su cargo.
Elabarar oficios solicitados por al superior jerdrquito.
Lievar el control de expedientes de beneficiarios pasa efectos de control y aud:toria
Realizar el resguardo de informes, cuestionarios y/o estudios soaoeconémlcos
Reatizar i fotocopiado de documentacién.
Tomar llamadas telefinicas y notificar mensajes.
Coordinar 1z agenda de trabajo de-su superior jerdrguico. - ’
Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para el desan‘otlo ef caz de Su- irabajo
Las demas. que se detiven de su haturaleza del puasto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

DN @k N -

— b -
E el

(:omunu:ac:én Interna y Externa
| Mativo i

unpiir con las encomlendas que -] mstruyan

Dar segunmlentn a Ias petlcianes presemadas
Mothvo
o apiica_ .

i_Krea {interna) -

" Direccién de Atencién de Pueblos indlgenas ¥ de Grpo

i Mulngrables. . o

FAress Adrinistratives de la- Secretarla

:Area a (externa)
: No- apllca .

c:onocnm:entus Bésscos

. Secretanadu ortugraﬁa‘ redac.ceon y archivo.
¢ Relaciones Humanas.
. ¢ Mansjo-dé Paqueterfa Microsoft Office, :
! -+ 7 Manejode equipo de oficing Y Mane;o de- mternet
L. Manejode Agenda. S SO S S
Nombre del D R
Pussto irector de- Parhmpacién CEudadana ¥ Organlzacién Social : :
i Promover la participacién organizada, coresponsable y solidaria de socledad asl comola craatmdad ¥4
Dbjetive .el emprendimiento -social, enla realizacién de obras ¥ acciones para procurar un desarclls humané ;-
o | individuat ¥ socfal. Abatir los nazagos sociales a través de la partivipacion ciudadana y ta accion de las
M secretaria de Desarr tivo ural y Regienal
-Puasto Superior: | Bubsecretario I
_]aquuja ,Nomp[e,ddgues}g ..____.;“Diractor EME e JPOT - S S
. Auxikiar;

Puesto(s) inferiores): . Jefe de, ‘Départamento de Algncion ¥ Par‘mpamon Gludadana, y -
- ) | defe de Depariamento de Organlzaclén Suctal T ST



Pe%s

Funciones y Responsab;lldades O

. Crear mecanismos, de paticipacién ciudadana que promiuevarn- ¢l desarrollo de proyectos productwos y programas Gque gsneren'-'

" un benéficio mtegrai para las comunidades rurales y urbanas en situacion de marginacion, vulnerabilidad y pobreza,

2. Establecsr tareas en -materia de participacién cildadana y organizacién social, en la acciones y programas de la Secretana
en coordinacidn con las demdas instaricias cornpetentes de la propia Secretaria.

3. Recibir y dar seguimiento 2 las peticiones ciudadanas, déndoles el curso que establezcan los programas o turndndolas & las

. éreas gompetentes.

4. Organizas y constituir fas diversas fi iguras da part:c:pac:on crudadana como son: comité de desarrolio soc:al comité de obra y
comité de contraloria social.

5. Operar un sistema de informacién que permita dar segusmnenta a'las acciones y programas de desarrolio soclal

6. ' Promover servicios de asesoria y capaciiacion a las ofganizaciones ‘de fa sociedad civii.

7. " Participar en la elaboracién de [as reglas de operacion para esiablecer el registro Estatal de orgamzaclones sucnales y coninburr
en la creacién de las convocaturias correspendientes en coordinacidn cori las dreas de la Secretaria. .

8. Alentar la corresponsabilidad y Ja inversién soclal, a través de programas de desarrollo comumtano o ) ’

8. Contribuir a la elaboracién de potiticas sociales Y politicas piblicas de ia Secretaria, @ través de 8 pammpamén social,
priorizando las acciones obras y programas gué mejor combatan los rezagos sociales.

10. . Establacer coordinacion con el institute de la Mujer Duranguense y demas mstatumnnes gue sean necesanas en ei caso de los

programas sociales afines.

11. Alentar ld coordmaclén con otros Srdenes de gobiemno, ast como con organlzacronss e mstltuclones destmadas at combate a

" fa gobreza y promiaver la auiogestlon de las organizaciongs sociales. .

12.  Emitir sugerencias sobre &l presuptiesto, ministracién y mezcla de recursos de los programas socsates ba]o sU competenma

13, Promover &f desamoilo comunitatio y Ia atencidn & las necesidades sociales dando cumpllm:entu 2 la legalidad aplicable en
materia de organizacién social y parficipacion ciudadana: :

14.  Colaborar, en s« caso, en situaciones de emetgernicia y desgos® denvados de contmgenctas o desas!res naturales, cuando asi
lo ordenen los superiores jerdrquicos.

15. Plantearia celebracién de acuerdos, conven[us u otros mstmmentos fundlcos para promover la pamcrpamén y organizacién
de la sociedad. -

16.  impulsar ei emprendlmlento sacial a_ partir de Ias necesrdades asplraclones. creatrwdad ¥ motwacmnes de. ioB proplos
individuos y sus comunidades.

17. Promaver la economia social de grupos en condlcmnes de pobreza‘ para fortaleeer Sy autonerma apmtﬂndoles recursos ¥
financiamiento, asi como asesoriz y capacitacién para su desarroiio, adcptando dnfersas modalldades econém[cas yjur[dicas
cdmo son: microempresas cooperafivas u ofras.

18.  Promaver. fa produccién en el sector primardo fomentando elvalor agregado Fas cadenas pmductwas y el mercado proptclando
la-grganizacion tanto en comunidades rurafes como utbanas.

19. Establecer programas productivos a fravés de fondos revolventes gue perrmtan un efecto multspkcador de-los beneﬁc[os
econdinicos y sociales, procurando una adecuada recuperacidn y reinversién de los recursos plblicos. - .

20. ' Integrar, actualizacion y-resguardar si padron injeo de beneficiarios de los programas de-la Secretaria. -

21. . Solicitar iz -verificacidn tecnica de las nbras o acgiones a la unidad tecmca y de. ver:ﬁcaaén de [a Seeretaria a través de su
superior jerdrquice.

22, Las demas que se deriven de ] naturaleza dei puasto y ias que sean encomendadas pur el superior mmed:aio

Comumcaclén Intﬂma y Externa
Area (mterna) ORI ) B = Motivo, :
- - ,' ’ ’ Cumpl:r con las éncomiandss que se mstmyan e blse ala

Subsecrétaria de Breneslar Soctaf L - - - .. nonmatividad vigente, asi como realizar reportes de Ios trabajos

. . realizados. .

Depanmnento de Participacién y Atencion Cludadarea L Apoyar y coordmar > ejecucmn de los programas socigles, asi

Depariamento de Desarrollo Comunitario. . . ; como promover ia paricipacion crganizada de !a cludadania a

Departamento de Organizacion Sociat.
Dfreccuén de Evaiuacvén y Seguimiento de Pfcgramas Soaales

Unidad de Transparencia y Aweao 2 1a Informacién.

" través de la.conformacion de comités.
Atender fa sofickud de . informacion para Ia eva!uaaén de -
. programas.
- Proporcionar mformam:t en- cumplimiento a las obﬁgacncnes de
Transparencia y Acteso & fa informacion, asi como.dar respuesta
2 las solic&udas preserttadas por los ciudadanos a través de esta

. . Unidad:
Area (externa) i lloﬁvn
Dependencias, Entidades v Organes de la- Admrmstracnéa
Publica Municipal, Estatal y Federal. Compartic ¥ ditundir mfomamén retroaﬁmeutar pamcrpar en
EO@ansﬂmsEstamiesyFederatsAmmomos L. - reuniones: dsm(y -apayar: en. yolicRudes vafias y dar
S ; : C.‘onocmmussésicos o B
. Cmomntoenhdmm:stménpﬁbﬁﬁ Commcrénmmyﬁdama. o
» " Paqueteria de Microsoft Office y Manejo de intemet. *
+ Relaciones humanas y Coordinacion y manejo de persdoal,
«  Capacidad de intervencion positiva en comunidades.
. Cteauondepmywosdeﬂlemtm&malmsu regiacmmmﬁn mrrespondienb
*  Logistics de eventos citdadanos.
* Epcxion de proyecios de Bienestar Social.
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No::ll;;et:e! ) Auxitiar. : s - ey - |
Objetivo- . BrIndar un servicio de orientacién a las personas que acuden a raahzar trém;tes. asi c.umu dar seguumlento
i @ sus peticiones. L
Area de Adscripcl6n;_ | Direceion de Participacién Ciudadana y Organizacién Social
. Pueste Superior. Director .
derarquia | Nombre del Puesto Auxtliar, e
Puesto(s) !nfenor(es) . No aplica- -

Funciones y Responsabilldades

PAG.99

1. Rea!lzar fa recepclén de sollcrtudes a programas sociales. -
2. Gaplurar informacion de programas en los sistemas estabilecidos.
3. . Recibir, clasificar y enviar correspondencia y documenios. '
4. Realizar las acclones necesarias para checar la documenlacson de los snl[citantes
5.  Darseguimisnto a las golicitudes hechas por ios ciudadanos. . -
6. Manterier actualizado y organizado el archivo de expedientes a su cargo.
7.  Elaborar oficios sclicitados por el superior jerarquico. .
8.  Enviar correos electrénicos para reuniones ¢ dar informaciéhn que soficiten otras dreas de adscnpcsén -
9. - Resguardar la documentacion generada en este proceso.
10. -Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes. .
11. Coordinar la agenda de trabajo de su superior. jerarquaco T
12. Asegurar que el area disponga de todos los medios materiaies y ambientales necesarios para e! desamollo eficaz de su trabajo
13. Las demas que se deriven de su naiuraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
... .. GComunicacin internay Extema
. Area (interna) Motivo e
Direccion de Partlcnpaclon C!udadana y 0rgan|zac|¢n Soclal B ‘Cumpilr con las encpmtendas que se mstruyan .
 Areas Adminisirativas de la Secretaria. '
CAreafextorna) . . .. Metivo
- No aplica o ‘ ) ~ Noaplica
] B i Gonocimientos Basicos
»  Secretariado, ortografia, redaccion y archivo.
+ Relaciones Humanas.
«  Manejo de Paquetera Microsoft Office,
«  Manejo de internet.
»  Manejo de equipo de oficina.
s  Manejo de Agenda.
«  Conducir vehiculo estandar.
; N°;'::':mde’ .lete de Departamanto de Atenc:én ¥ Pamcspaclén c:udadana
: Objetivo Operar programas de aywda y desarrollo comunilario,” alentando las aportaciones, la coinversion,
; ; torresponsabilidad, asi como I partigipacién ciugadana.
i i __Arsade Adscnpclén Direccién de Participaclén Cludadana y Organlzaclén Social i
: : Puesto Superior: Director _ - R :
Nombre del Puesto . Jefe de Departamento : o .
Jerarquia ' _ 1 Analista;, o i Ty
Puesta(s) inferior(es): 3:{1?;?:%mi nistrativo; y -
R | Awyiliar. L _
Funmones y Responsahllldades ‘ .
1.  Atender a la ciudadania en sus demandas sogiales, a través de programas y acciones es!abrecldos en gl 4mbito de su
competencia.
2, Ejecutar los programas de desarrollo social as:gnadus por su supennr jerarquico 0 ios ordenamientos aplicables.
3.  Administrar los documentos de operacion técnica de los prog{amas asignados, como son: sclicitudes, expedientes, venﬁcaclon
seguimiento, comprobacion y otros. .
4. integrary resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asngnados sequn formato de ta Direccion de Evaiuaclén ¥
Seguimisnto-de Programas Scciaies. .
5. Administrar adecuadamente los recursos, fas acciones y programas del deparlamento
& . - Asumir la Oficialla de Paftes. canalizando toda s correspondencia dirigida a la Secretaria a las dreas correspondientes en
tiempo y forma.
7.  Proponer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia eficacia yrg:_:alic}ad en ias actiones y .
servicios que presta et departamento. ’ ‘ : A :
8.

Checar las peticiones de los ciudadangs que no sean competencia de fa Secretaria, tumarlos a |a§ Dependencias ¢ Instancias
extemnas correspondientes. ' : ; .
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9. Administrar el registro Estatal de las organizaciones sociales.

10. Atender de manera adecuada a los ciudadanos
11. Las demds que se deriven de su naturaleza del

Area {interna}

Direccién de Parlicipacién Ciudadana y Organizacion

Social.

que acudan a realizar alguna gestién o tramite a la Secretaria.
puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

Gomuricacién Intema y Externa_

Motive = :
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
normalividad vigente, asi como reallzar reportes de los trabajos

realizados. L ) .
. Supervisar que las-entregas de ios oficios, invitagiones y demas
~ documentos que llegan a la Secrelarla, se envien a las Areas que
_ coirespandan. - .
Proporcionar infornacion en cumplimiento a las obligaciones de -
Transparencia y Acceso a la informaci6n, asf como dar respuesta a
las soliciludes presentadas por los ciudadanos a través de esta
. Unidad. -
Area {externa) " Motive

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién ) L - L
Publica Estatal, Federal y Municipal. . Compartir y difundir informacion, retroafimentar, participar en

. PR * Teuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
g;g?::ssngzgv;lﬁst_at_al_es y Federales Autanomos. - segln instrucciones del superior jerdrquico.

Auxiliar de Oficialia de Partes.

Unidad de Transparencia y Acceso a ia Informacion.

Conocimientos Basicos

*»  Administracion Pablica.

+  Relaciones Humanas.

+  Paqueteria de Microsoft Office.

+  Redes sociales.

«  Atencién al piblico,

*  Coordinacion y control de personal.

*  Logislica y programacién dinamica,

¢« Manejo de internet.

No;:jg:i:ﬁ EAnalIsta. . L .
Objetive. Er‘"r'lgg_ajﬂer_\ Ias condiciones que generen mejores procescs para quien solicile un apoye de la secretaria. e
. _Area de Adscripcibn: epartamento de Atencion y Participacién Ciudadana
lerarquia Puesto Superior: i Jefe de Departamento
) Nombre del Puesto ' Analista -
Puesto(s} Inferior{es): ! No apiica

Funciones y Responsabilidades

1. - integrar &l padrén de beneficiarios de los pragramas. y el Registro Estatal de Organizaciones Sociales.

2. Pramover la participacién solidaria de las comunidades rurales, urbanas y sectores vuinerables en los comités de comités de
contralorfa. ’ )

2 Impulsar el desarrolio de capacidades y el fortalecimiento del ingreso de las familias monoparentales.

4, Impulsar en proceso de transportacitn terrestre para quisn tenga que viajar por cuastiones médicas.

5. Generar las condiciones para que las persenas con discapacidad cuenten con la informacion necesaria y puedan acudir a
tratamientos en ef CRIT de Gdmez Paiacio. . : :

6. Fortalecer el arraigo de las familias en sus comunidades mediante acciones que contribuyan a mejorar el ingreso de las
personas en situacién de pobreza, mediante [a inclusién productiva y financiera a fin de lograr un bienestar social.

7. Apoyar en la construccidn de las convocatorias, regias de operacian y lineamientos de los programas que le sean asignados.

8.

Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las gué sean encemendadas por &l superior inmediate.

Area(interna) T
Direccidn de Inclusion Productiva y Desarrollo Rural
Territorial,

on l4s encomiendas gue s& instruyan en base & la normatividad
_ vigente, asi como realizar reportes de los trabajos realizados. .
: Proporciondr informacién en cumplimients a las obligaciones de
: Transparencia y Acceso a la informacien, asl como dar respuesta a las |
; solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta Unidad. '
i Motiva '
ia: :
i Compartir'y difundir informacion, retroalimentar, participar en reunione
‘ide frabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento segiin
e InStrucciones def superior jerarquico. i
;

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

Avealexterna) T .
Dependencias, Entidades y Organos de
Administracion Pablica Municipal, Estatal y Federal.

Organisr_n_os Estatales y Federales Autdnomos.
Sector Social y $ector Privada.
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) * Conogcimientos Basicos
Administracidn Piblica. e e

-
+  Relaciones Humanas.
+  Mansjo de Pagueteria Microsoft Oﬁ” ca.
+«  Manejo de internet.
s Conducir vehiculo estandar.
. ___*  Manejo de equipo de oficina. R
N“,;';:;;:al Secrataria.
Objetive i Realizar [as acciones de recepcion de solicitudes y orientar a las personas que acuden a realizar trém;tes
i asl como dar seguimiento a sus peticiones. .
__Area de Adscripcion: 1 Dapartamento de Atencién y Participacién Ciudadana
Puesto Supsricr: Jefe de Departamento

Jerarquia _ NombredelPuesto  iSecretaa oo

¢ Puesto(s) Inferiorfes);  : No aplica e e

Funciones y Responsabilidades
Dar la atencién personalizada al piblico en general en lo que se refieren a los programas sociales.
Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Verificar Ias solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Dar seguimienta de evaluacién los programas que competan a Ia Secretaria.
Capturar informacién de programas en los sistemas establecides.
Realizar esludios socioeconémicos por medio del cuestmnam anico de informacidn social {CUIS)Y de los solicitantes para
verificar los datos y el estado actual.
Realizar el resguardo de documentacion y estudios, asi como las encuestas realizadas.
Informar af superior las acciones y el impacto que generaron dlchas acciones.
Realizar informes ejecutivos.
Tomar llamadas telefénicas v notificar mensajes.
Las demés que se procedan de la nattraleza del puesto y las que sean as|gnadas porel supenor inmediato.

SN G RGRNS

-

B Comunicacién Interna y Externa

_Area (interna) ] Motive .

i Departamento deAtencnényParpmpacmn Cludadana o Cumphr confas en
_Areas Administrativas de la Secretaria. . . Dar seguimiento
Area (externa) - L - Motivo
No aplica ’ ) ) o + No aplica

Conoclmientos Bésucos

. Sacretanado. ortografia, redaccidn y archiva.
* Relacignes Humanas.
s ‘Manejc de Pagueteria Microsoft Offics.
«  Manejo de internet.
+  Manejc de equipo de oficina,
+  Mangjo de Agenda. :
« . Gonducir vehicuio astandar ’
No‘;nul;r:t: el ) Auxitiar Administrative.
Objetiv;cn | Coordinar las acciones que se reahzan por ‘mediv de un buan ‘servicic de orlentacian a las personas que .
. ..._acuden a soiigitar apoyos sociales, asi com segmrmen{o a las solicitudes para su resolucit
: rlor, : Jofa de Departamente .
Jararquiz Nombrs del Puesto | Auxiilar Administrativo
Puesto(s) inferior{es): Ne apilca

Funcilongs y Respoensabilidades
Apoyar en lo que sea necesario para ef buen funcionamianto del area.
Coordinar ka entrega de apoyas a los beneficiarios deé los programas de la sécretaria. . :
Inteprar expediantes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de [a Secrelaria. -
Verificar las solicitudes-de fos nosibles baneficiatios a los programae de 12 Secretaria.
Dar seguimiento de evaluacion los pregramas que competan a la Secretaria.
Capturar irfformacion de programas en los sistemas establecidos.
Resguardar los expedientes y saguimiento a las acciones que se.realizaron. '
Informar a! superior fos avances gue se derivan de la eatrega de los Apoyos, ‘asi como- fos hempos para el término de las
acciones.

1.
2.
3
4.
5.
8.
7.
8.
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9. Archivar todos aquellos documentos que respalden los trabajos realizados.
10, Atender a los sulicitantes por medic de las llamadas felefénicas y notificar mensajes. g
11. Lasdemdés que se procedan de ia naturaleza del puesto y ias que sean asignadas por- el supaﬂor 1nmediato'. .

Ct:mumcactdn Intema ¥y Externa

Area (interna) . : Motivo N . .
Departamento de Atenczon ¥ Partlcipamon Crudadana ’ ‘ Cumphr ccm las encomlendas que se :nstruyan
_Areas Admlmstratwas de la Segretaria. .. . Dar segulmlento a las peticiones presentadas )
Area,(ext_erqa)_ L i L Motivo

Noaplica . _ S B No ap[sca .

- . T COnocimlantos Bésncos
Administracign Poblica. -« - - -
Parueteria de Microsoft Office.
Marnejo de internet..
Relaciones humanas. :
- Coordinacion y-manejo de parsonal. L
Conducir vehiculo estandar. TR

R __N“u-inbredéf et o e o 2 4 ereee e 2 e
_Puesto_ _,A“’“"’"

. Objetive-

'Apcyar en ef 4rea o departamento con Ta reoepcl(m trémnes y semcms asf como la unentaclon a Ias

i personas que acuden a reallzar tramites, ademds de dar el seguimrento a SUB pehcwnes )
Area de Adscnpmén ] Departamanto de Atencién y Particlpaclén Ciudadana o
Pues:o Supenor ! Jefe de- Departamento ' )

Jerarquia T
; ; Nnmbre del Puesto

;\uxthar . T

Puesto(s) lnfenor(es)

i No apllca

Func:cmes ¥ Respnnsabrludades
Definir nuevas estrategias para‘atender a los solicitantes y asi Brindar atencidr: personalizada.
Integrar expediéntes de solicitudes de posibles beneficiarios. a los programas de ja Seeretarta.
Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios 2 los programas de ta Secretaria. -
Dar seguimients de evaluacidn los programas que-competan a la Secretaria.
Aplicar los cuestionarios para determinar 1a viabilidad de la enlraga de apoyos
Verificar en campo de las datos de los soficlantes.. .
Resguardar la informacion de programas en los s:stemas estabrecrdos para efectos de superwstén de la Secretaria de
Controiara. .
Enviar la informaciin necesaria a quien ia solicite por medio de medies etectmmcos L .
Realizar fotccopiado de documentacion. S
Generar un-archivo de documenios paia efeclos de supemsmn dela oantralor:a
Realizar y Tomar llamadas telefonicas y/e coreos electrénicos, para notificar al superior.
. Las demas que se, pmcedaﬂ de ta naturaleza del puesto v las. que sean asignadas por el supemr Imzedlam .

Qo NMGRLNS

b o
g

e ) o (:omumcaclénlntemay&tema C

Area {interna)  Hotiva

Departamnto de Atenciin ¥ F‘am"‘macsaﬁ Ciidadana. ©: Cumplir con las encomiendas ¢ qua se: mstruyan )
Ateas AdmmtslratwasderaSecretana o - 3 seguu’ment allas peliciongs presantadaa .

Conccimientos Sisicos
Adrainistracién Pablica. o
Paqueteria de Microsoft Qffice.
Maneje de internst.

Relaciones humanas.
Cooedinacion y manejo da personal.
Canducir vehiculo esténdar.
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Nombre del
.Puesto

Jefe de Departamen:o de Orgamzaclén Social.

i Operar las estrateglas poiitlcas pliblicas, programas ‘obras’ y y acciones en coordinacion con la d:;acc[an asi i
Objetive. ) | como con organizacionss € instituciones sofidarias dirigidas-a- Iograr el desarrolio de las comunidades v ef !
) ! combate a la pobreza alentando la autogestion de las organizaciones sociales y la participacién ciudadana,
Area de _}ﬂscnpc_ion Direccidn de Panlcipaclén Ciudadana y Organizacién Social
Puesto Superior: Director . .
Nombre del Pueste | Jefe de Departamenxo
Analista Técnico;
Analista; '
Puesta(s) Inferior{es): | Auxiliar Adminigtrativo;
o . LAuxiliany .
Auxiliar de Frogramas

Jerargquia

Funciones y Rasponsabmdades ' o L
1. Apoyar & la cludadania, en su organizacidn comunitaria, por medio-de fa Contraloria Social de programas de la Secretana e
impulsar el emprendimiente social.

2. Ejecutar los programas de desarrollo social asignados por su superior jerarquico ¢ los ordenamientos aplmabies S e .

3.  Administrar los documentos de oparac:én técnica de los programas asignados, como son. solicitudes, exped:entas verificacion,
seguimiento, comprobacién y otros. i

4, Integrar y resguardar del padrén de’ berieficiarios de tos programas asagnados‘ segun formato-de !a-Dlreccién de-Evaluacnén y
Seguimiento de Pregramas. Sociales.

5. Constituir comités de Caniratoria Social y comités.de Obra de los programas de la Secretarla -y resguardar la. documentauén
necesaria. -

6. Registrar los. Comntés de Contraloria Snciai y de Obra en &} sistema de control, correspondaente : B

7. Hacermajoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia, eficacla y calidad en Ias accuones y servicios
que presta el Departamento. . .

8. Efectuar en forma oportuna las actividades asignadas at Departamento.

9. Ayudar en diligencias que sugiera la Direccién de Participacién y Organizacion Socaal

10. Lias demés que se procedan de fa naturaleza del puesto y las que sean asignadas por el superlor inmedlato

o , A Camuniﬁcac:én Internay Externg - o L

4 Area (interna) . . { Motivo ;
. I “Atender las. ‘encomiendas que. se . insfruyan “en, base- a Ta
[S)nreccuén de Perticipacién Cludadana y Orgamzamén !' normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos :
acial. : )
b i e I  realizados.
1 Coordinar ia parhclpamén para mtegraclén ‘de Comités de :
! Contraloria Social y Comités de Desarrolio Comuniisrio, asi como
! a verificacion de las solicitudes por los ciudadanos para accader a
los diferentes programas asignados. i
! Proporcionar informacion en cumplimiento.. a.las ohllgacsones de :
** Transparencia y Acceso ala informacién, asi como dar respuesta a i
¢ las soficiiudes presentadas por. los ciudadanos: a través de esta |
s Unidad. .
Motiva =

i Jefatira da Desarrollo Cemunitario.

! Unidad de “i’raﬁsp'arenéia.'y Acceso a la Informacién.

ependencias, Entidades y Organos de la Adminislracien | :
Publeca Federal, Estatal y Municipal. o compamr y difundir informacién, retroalimentar, participar en

; reuniones de irabajo, apoyaren solicitudes varias y dar segunmiemo :
Organlsmos Estata!gs 4 fedefates Am(?r_a?ﬁos:m N segun instrucciones del superior jerdrquico. . ;
Sector SomalySecloranado )

) Conocimientos Basicos
Administracion Piiblica,
Relasiones Humanas.
Contraloria Secieal.
Pagueteria ta Microsoft Office. . A . e
Atencion al pdblico. - [ R B sl
Logistica y coordinacién de eventos. - B :
Ceordinacién y control de personal. - :

s B 0 B 9
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Nombre del .
._Puest AmafistaTéenico. . . .
" Dbieti - : Administrar e integrar la documentacién generada por la operacién téchica de los programas adscritos en
Dbjetivo ; . i : - X
e .2 @8t€ Departame e e el . e . e
: i6n: - Departamento de Organizacidn Social - )
. . Puesto Superior. i Jefe de Departamento - . _— )
Jerarquia _ ... Nombre del Puesto 1 Analista Técnico e L e

Puesto(s) inferiories). | No aplica

Funciones y Responsabilidades
1. Generar las condiciones para que la ciudadania, se organice en sus comunidades a fravés de Ia Confraloria Social de los
programas de la Secretaria, ’ - )
2, Impulsar el emprendimiento social para gue los ciudadanos generen acciones que puedan ser apoyadas por los programas de
blenestar social. - - T . .
Dar seguimiento a la ejecucion de los programas de desarrollo social asignados por su superior jerdrquico o los ordenamientos
aplicables. ) - .
Administrar en el archivo del 4rea los-documentos de operacion técnica de los programas asignados, como son: solicitudes,
expedientes, verificacion, seguimiento, comprobacian y otros, para los efectos de transparencia y auditorias, - .
Integrar y resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asignados, segin formato de la Direccléh de Evaluacion y
Seguimiento de Pregramas ‘Sociales, ' o o ' S
Generar por medio de asambleas en las comunidades la constitucién de los comités de Contraloria Social y comités de Qbra
de los programas de la Secrstaria y resguardar la documentacion necésaria. ’ o
Llevar a cabo el registro de los Comités de Contraloria Social y de Obra en el sisterna de control correspondiente.
Hacer mejoras administrativas qus sean adecuadas para lograr la fayor eficiencia, eficacia y calidad en las acciones y servicios

L S

@~

que presta el departamento.
9. Efectuar =n forma oportuna las actividades asignadas at deparamento,
10.  Ayudar en diligencias que suglera la Direccién de Participacién'y Organizacion Social.
1. ias demés que se deriven de su naturaleza-del pliesto y las que sean encomandadas por el superior inmediato.

e . _.Comunieacién Interna y Externa

! Area {interna) - ! Motive ' ;
; “Cumplir con las encorniendas que se instruyan en base a la |
Lireceidn de Inclisién Productiva y Desarrollo Rural Territorial. | ndrmatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos |
o R : - © 7 realizados. ) . ) B

1 Proporcionar informacién en cumplimiente a las obligaciones de :
. Transparencia y Acceso a fa infformacién, asl como dar respuesta |
 a'Tas solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta i

- Unidad de Trénsparencia y Acceso a Ia.lnfomacién.

' Area (externa) _ ’ o

- Dapendencias; Entidades y Organos de la Administracién
: Pablica Municipal, Estatal y Federal. ~ )
! Organismos Estatales y Federales Auténomos,
t Sector Social y Privado.

fCémpanir y difundir informacién, retronlimentar, paricipar en:
o rireuniones de trabaje, apoyar en  solicitudes - varias y dar |
| seguimiento segGn instrucgiones del superior jerarguico, i

e s e e —...Conccimientos Bésicos -
Administracion Publica. o

Relaciones Humanas. Co-

Manejo de Paqueterfa Microsoft Office.

Manejo de internst.

Conducir vehiculo estandar.

Manejo de equipo de oficina.

No;?':;i: ol Analista, . . ) ;
| Determinar por medio de la evaluacion de los procedimientos de las areas aquellos aspectos que debamos |
Objetivo ; majorar para una mayor eficiencia y eficacia en los tramites, asi como dar seguimiento a las peticlones de
_1los ciudadanos, I e :
+ ....Area de Adscripcién; | Departamento de Organizagion Social -

_Puesto Superi .Jefe de Departamento

J i PR —— S
srarquia ; Nombre del Puesto sta

__ Puesto(s) Inferior(es). | No aplica

Funcicnes y Responsabilidades
1 Brindar atencién al pablico para orientarlos en los requisitos necesarios para poder participar en los programas sociales de
esta Secretarfa,
Integrar fos expedientes con las solicitudes de los ciudadanos para ser posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Analizar las solicitudes, asi como el expediente completo para determinar los posibles beneficiarios a los programas de [z
Secretaria,

whe




sNe oa

Afﬂ&(‘l\f@m&l o oo ‘ Motive . -

PARA Tﬁﬁﬂs

j g

Reahzar una pianeacu&n para Ia evaluacldn los pragramas que competan g la Secretaria
Capturar el padrdn de beneficiarios de los programas én los sistemas de tecnologias de 12 informacion vy wmumcacmnes
establecidos en esta secrataria.

-Generar el Archivo general de documentos y évidencias det actuar del funcionaric. o

Realizar las lamadas necesarias para citar 2 ciudadanos con problema en la intagracién de sy expedlente

Las demas que se deriven de su naturaleza del: puesto y las que sean encomendadas pnr el superror inmediato.

COmunicamdn Interna y Externa

 Depatamento de Organizacion Seciesl. " Cumplir con 1as encomiendas. que se instruyan

Né"éﬁliéémf” I : . .Nospica

- Bar segu:rmen{o a 1as peilc:ones presentadas,
“ 1 Motive

: Conoc:mlentos Bésacos
Secratariado, ortograﬁa redaceitn y archwd

4
2
3
4.
5.
8.
7
8
8.

10. Lag demas que se deriveri'de su ﬂaturaleza del puesto y 1as que sean encomendadas por el supenor mmedaato -

*
*  Relaciones Humanas. ,
s  Manejo de Paqueteria Micresoft Ofﬁoe :
+  Maneje de internet. B T S S
_»  Manejo de equipode ofigina. .. . . e e et Ce
+  Manejo de Agenda.
¢ Condueir vehiculo esténdar,. -
Na;,‘::‘;;';:e' ¢ Auxiiiar Adminlstrative.
Objotivo Reslizar con s orgamzacicnas socuales Ia divulgacién de. requisitos para poder pamapar denm de lcs
A programas sotiales, asf como dar seguimiento a sus peticiones. . B
" Area de Adscrpéion. | Departamento de Organizacién Social _ :
Jerarquia ____Puesto Superior: Jefe de Departamento
Nombre del Puesto Auxiliar Adminigtrative e i
Pugsta{s) Inferior(es‘) No apllca L

Funciones y Responsabifidades H : '
Dar atencién perscnal’mada para dar conocer ia informacgién requerida para pader solieiar un agayo dé*caré’der suclal E
Realizar fa recapcion de documentacién para Ia conformacién de los expedientes de solicitudes de poslbles banafienams—-a fos-
programas de la Secretaria. s
Verificar las saliciudes v los documentos oficiales para poder acreditar que e es wabte para sar baneﬁmaﬂu de ies prugramas

de |a Secretaria.

Dar seguiriento de evaluacién los programas que cormpetan a ia Secretaria.

Capturar i informacion de programas an ias sistemas estabiecidoes.

Enviar informacién por medic de los ecrrens slectrénicos.

Realizar el fotocopiado de documentacién para resgiardo de la evidencia documentat y eieclrémca
Hacer el archivo general de documentos en el drea de adscripeion.

Realizar las Hamadas telefonicas necesarias pera motificar algin camblo en el procedtmtem

Comumcacién‘lntema yl Extema

Area finterna) L o _ S Metivo

. Departaman!o de Orgamzac:bn Socsal

- Aregs Admimstmttvnsdeia Secretana © L Dar segwmientoalas  peticiones presentadas.

. Area{externa) - - - C L taotive ;
 Noappea T N aplica

Cr.mommienms Basicns o
Secretariado, onogfaf'a, redaccsdn y archivo. . (N
Relaciones Humanas,
Manejo de Paqueterta Microsoft Ofﬁoe
Manejo-de internet.
‘Manejo de equipa de oficina.
Mangje de Agenda.
. Conducir vehiculo astandar. -

a8 0 d e

PERIODICO OF[CIAL _ ~ PAG.105



PAG. 106 o . PERIODICO.OFICIAL

P A ]
Objetivo ’_,_Br-indar un _servicio de orientacién a las personas.que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimienta-
e iw.;@8uspeticiones, . - - - - ) AR L -
- 1 Areade Adscripcién: - Departamento de-Crganizacién Social - = ) :

; Puesto Superior: Jefe de Departamento . B

Jerarquia — bre del Puesto © - 7 Auxiliar - - i . ) E
sto(s) Inferior(es): No aplica - ‘

- . Funciones y Responsabilidades R D ;
t. Brindar atencién a tas Organizaciones de la sociedad civil con la informacion que soliciten, asi como al piblico en general con
los tramites correspondiantes al drea. Lo
Revisar [a documentacién que anexan a las solicitudes de apoyos sociales y humanitarics.
Integrar expedientes de soficitudes de posibles beneficiarios a los programas de la Secretarla.
Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarios a los programas de la Secretaria.
Dar seguimiente de evaluacion a los programas que competan a Ia Secretarfa,
Capturar la informacién de programas en los sistemas establecidos. -
Realizar las encuestas nacesarias para determinar la viabilidad de los solicitantes.
Realizar los oficios necesarios para sokcitudes de vidticos vehiculos, : .
Efectuar la comprobacion de los recursos necesatios por las comisiones (factura, XMLy comprobacién SAT, asi como ios
informes ejecutivos. . ) Sl
10. Realizar el archivo de evidencias documentales para efectos de control, transparencia y auditeria.
1. Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes. )
12.  Las deméas gue se deriven de su naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior.inmediato.

W@mMh o aaN

e Comunicacién Internay Externa -
Area (interna} . . . o . __ . MWotivo . A e
Departamento de Atencitn y Participacién Ciudadana: - - Cumplir con las encomiendas gue se instruyan.

. Areas Administrativas da la Secretaria, " Darseguimiento a las peficiones presentadas.

Arealexterna)
No aplica

Conocimientos Bésicos
. Adminigtracién Piblica. ) poLETR I T e e e .
- Pagueteria de Microsoft Ofice. .~ . -~ .- . - .. e LaEae AT L
Manejo de:internet. - .- . - . . ... T T S
-+ Relaciones humanas. )
- Coordinacién y manejo de parsonal. @ -
Conducir vehiculo estandar.-

T T R

Nombre det LR
Puesto Auxlliar.'!‘écnfco. _ 3 ROURPR . 7 - S
Objetivo’ .. . |Orientat a los ciudaganos y a las orgarizaciones de la sociedad civii sobre las regias, de operacién vigentes

. para ja integracion de los expedientes. o
Area de Adscripcion: .« Departamento de Organizacion Sacial
.. Puesto Superior: Jefe de Departamento

.. . Nombre del Puesto .. | Auxiliar Técnico R
___Puesto(s) Inferior(es): _.* | No aplica __ R P

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades —
Bilndar Iz atencion al publice para que puedan integrar la dacumentacion que acredite oficiaimente su estado actual tanto como
persona fisica o moral para tener acceso a algun apoyo de caracter social que ofrece esta secretaria.
Manejar la capacitacion sobre las disposiciones génerales y réglas de operacion de los programas.
Integrar expedientes de solicitudes de posibles beneficiarios a los programas de fa Secretaria. ~*
Verificar las solicitudes de los posibles beneficiarics a los programas de la Secretaria,
Dar seguimiento de evaluacién los programas que competan a la Secretaria. ’
Capturar informacién de beneficiarios de los programas en los sistemas establecidos.
Enviar de informacion requerida a través de los corraos electronicos de los solicitarites:
Realizar fotocopiado de documentacidn, :
Generar el archivo general para evidencia de transparencia y efectos de contraloria interna.- L
Preparar informes para efectos de subir a la platafarma de transparencia def Gobierns del Estado.
Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por &l superior inmediato,

-
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Comunicacién interna y Externa

. Area (interna) N o Motivo - _
Departamanln de Orgamzadbn Social, o ‘Cumplir con las enoomlendas que se |nstruyan
Areas Administrativas de I Secretaria ' Dar sagutmlento a fas peticlones presentadas,

Area foxtorna) C e o Motive
No aplica . " No aphca

. : - Conocimiantos,Bésucos N
Secreianado ‘ortografia, redaccién y archivo.
Relaciones Humanas.
Manejo de Paqueterfa Microsoft Office.
Manejo de internet.

 Manejo de equipo de oficina.

" Manejo de Agenda.
Conducir vehiculo estandar.

‘..-....i
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6.5. Direccidn de Administracion.
Organigrama de 1a Oficina de 1a Direccién de Administ_racién.,. -

SECRETARIO DE
RIENESTAR SOCIAL DEL|
-{ ESTADC DE DURANGO

PERIODICO OFICIAL

2490 TO00S
e

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION - . -
ANALISTA 1 VERIFICADOR
UKILAR
AoMNSTRANG [T FECERCIONISTA
I ]
JEFE OE
oepaRTapENTODE | | DEPARTAMENTOOE
RECUHSCS HUMANOS FNRNCIEROS
JEFE DE AREA DE
MEJORA CONTINUA
mm“ﬁ’é'??fm BECRETARIA ADCHAVG [} RECEPCIONISTA
(NTENDENTE  pd  JARDINERO
inventario de Parsonal de Ia Oficina de ta Direccidn de Administre_c_idn.

N PUESTO TOTAL e
1 | Director de Administragitn 1
2 | Anatista !
3 1 Verificador 1
4 % Auxiliar Administrative 2
5 | Recepcionista ) k|
6 - Jefe de Departaments de Recurags Humanes 1
7 | Auxiliar Administrative 2
& | Jefe de Departamento de Recursos Finaricieros 1
8 i Secretatia : . 2
10 | defe de Depariamente de Recursas Materiales y Servicios 1
41 | Auxiliar Administrativo . 2
12 { Recepcionigiz 1
13 iniendents 5
14} Jardinerc 1
15 | Jefe de Area de Mejors Continua 1
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Descripcién de Puestos de fa Oficina de Ia Direccion de Administracién,

an;nul:;;t: :el Director de Adminigtracion,
) - . { Optimizar los recursos financieros, materiales ¥ humanos, asignados a cada una de las areas para aicanzar |
Objetive - ‘las metas programadas que permitan 2 Ia Secretarla cumplir eficiente y eficazmente con sus objetivos ¥
i atribuciones, . L ] .
T Amade Adscripcion: | Secretaria de Bienestar Social del estado de Durango
—Puesto Superior. _ _ | Secrstario de Estado e
Nombre del Puesto Director
_ ¢ Analista; .
. . | Veiificador;
Jerarquia i Atrxiliar Administrativo;
| Recepcicnista:

Puesto.(s) Inferiqr[es) -  Jefe de Départamento de Recursos Humanos;

.| Jefe de Departamento de Recursos Financieros; : C
. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios; y
i Jefe de Area de Mejora Continua,

Funcicnes y Résponsabilidades

1. Plantear &l Titufar de la Secretaria para Su tonsideracion el anteproyecto de presupuesto de servicios personales ¥ generales

‘de la Secrataria;
Administrar el ejercicio del presupuesto aniial de egreses asignado a la Secretaria.

Rl o

como plantear estrategias para ef anslisis ¥ evaluacian de puestos.

&

confonmidad con la normatividad aplicable. .
Coordinar el control de los medios y formas de identificacion de) persanal y el sistema de control de asistencias, . - :

N

funcionamiento de los almacenes de la Secretaria,

Coordinar la custodiar y control de los fondos y valares de la Secretaria de conformida& con los lineamientos establecidos.
Coordinar con las 4reas administrativas de fa Secretaria, programas de seleccion, capacitacion y desarrofio de personal, gsi

Realizar los cambios de adscripcion vy 1as bajas del persenal de la Secretaria que’instruya el Tiular de 18 Secretaria de

Administrar el patrimonio del Estado asignade a la Secretarfa, conforme a la normatividad aplicable, asf como vigilar ! correcto

8. Fomentar que ta administracion de los recursos humanos, materiales, Servicios generales, adguisiciones ¥ blenes muebles &
inmuebles, se lleven en téminos de economia, eficiencia y eficacia de conformidad con las metas y objetivos planeados por la

Secretaria,

9.  Solicitar & la Direccion Juridica la elaboracitn de les convenios, contratos, y demds aclos administrativos -gue requieran

documentarse en el dmbito de su competencia y someterlos a consideracion 'y firma del Titular de {a Secretarfa.

10. Realizar el proceso de reclutamiento, saleccién, induccidn, nombramiento, contratacién, rermuneraciones, servigios,
capacitacién, desarroilo, motivacicn, estimulps, ascensos y movimientos del persenal de la Secretaria con la. finalidad de
atender los programas establecidos por el titular de la Secretarfa de conformidad con las .line_amientos_estabigcidos por la

Secretaria de Finanzas y de Administracién,

1. Vigilar ef cumplimiento de las disposiciones legales y lineamientos que rijan ias relaciones entre fa Secréiéria'y‘éﬁ personal

adscrite.

12.  Promover y coordinar los programas de capacitacién y adiestramiento generales y especificos ﬁue péqnj{é}) él 'désarroilo de
aptitudes, habilidades y actualizacién de conocimientos, métodos y técnicas de trabajo de acuerdo con las necesidades

detectadas entre el personal de la Secretaria,

13.  Supervisar el control, actualization Yy resguarde de los expedientes del personal de Ia Secretaria en'términos aplicables a ia

ley en materia.

14.  Solucionar en tiempo y forma las inconformidades que presente o determine ef personal de la Secretaria en materia de

descuentos, falias y otras incidencias que se hayan aplicado.

15.  Levantar las actas adminisirativas que correspondan, cuande se tenga conocimiento de irregl.i!aridaﬁles cometidas por ei
personal adscrito a la Secretarla con apoyo de la Direccién Juridica y en coordinacién de fa Segretaria de Contraleria ¥ gjecutar

las sanciones detivadas en e ambite de'su sompetencia, . :
16,  Gestionar y proporeianar cporfuna y eficientemente log racursos que requiera Ia Secretaria para su correcta operacion.
17, Autorizar los pagos con cargo al presupuesto dela Sécretaria conforme a la normatividad establecida,

18. Realizar las adecuacionas presupuestales requeridas para la corecta operacion de la ‘Secretarfa, dando cuenta de ello al

Tituiar de la Secretaria.

19.  Tomar las medidas conducentes sobre fos resultados de las conciliaciones trimestraies y en caso de detectar errares [}

anornalias, informar al titular de la Secretaria,

20.  Coordinar I3 elaboracién e programa anua! de adquisiciones de materiales y suministros de Ia Secretaria y presentario al

titutar de la Secretaria para su aprobacién, - :

21, Presentar al Cornité de Adguisiciones, Arrendamientos ¥ Seérvicigs de la Secretaria, la necesidad de adquigicion, arrendamiento ©

¥ contratacién de servicios para ejecutar los procedimientos necesarios para su cblenclan,

2z. Emilir las normas para fegular la asignacidn, - utilizacisn consetvacidn, aseguramiento, preparacion, 'rrfantc_ahémi_ento,

rehabilitacién, y aprovechamiento de Jos bisnes muebles & inmuebles al servicio de la Secretitia, de ‘Eonformidad eon los

lineamietitos apiicables.
23. - Supervisar el ragistro de inventarios dé bienes muebles @ inmuebles y vehlculos-asignados a la Secretarfa.

24.  Vigilar que el parque vehicular de la Secretaria se encuentre en condiciones Optimas de funcionamiento ¥ que permanszcan

en los estacionamientos establecidos,
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25. Apoyar a las dreas administrativas de la Secretaria en materia de personal, servicios generales, conservacion y mantenimiento
de bienes muebles e inmuebles, adquisiciones y suministres,. : e .
2. Rsalizar repories al Titular de la Secretaria en materia de presupuestacion, asi como & las dreas que lo solicen, previa
autorizacion del mismo. :
27. Dar respuesta & las auditorias internas y extarnas compatencia de la Direccién de Administracién. R
28.  Solicitar ante ka Secretaria de Finanzas y de Administracién la emisién o suspenision de pagos y ia aplicacion de descuentos y
retenciones autorizados conforme a la ley, ) . .
29. Gestionar ante la Secretarla de Finanzas y de Administracion el paga oportuno ‘de Ios proveedores que hayan prestado un bien
. oserviclo a la Secretaria. - : o © o S ’ o
20. Las demds que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por sl superior inmediato.
o T ...Comunicacisn Interna y Externa
Area (Interna) N * Mativo _ o
. Cumplit con las encomiendas que se instruyan en base a la
Titular de la Secretaria. . normatividad vigente, asi como realizar reporles de lgs trabajos

~ Direccianes de a Secretarfa. -

o realizados. . ] .
. Bolictar ‘decumentacidn soporte 'de fos programas de asistencia
social que cada una de las direcciones opara, asi como proporcionar

. los recursos necesarios para desempenar las funciones propias de la
. Secretaria.

" Reclnir asesoria para levar a cabo licitagiones a través del Comité de

Direccidn Jurldica. ] ~ Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria, asi como

Unidad de Transparencla y Accesc a la informacién;

Pe

 Areafexiena)

__réalizar Jog Contratos y Convenios que se deriven. ..
Proporcionar informacién en cumplimiento a Ias. obligaciones de
. Transparencia y Acceso a la informacion, asi como dar. respuesta a
" las solictudes presantadas por los ciudadanos a través de esta
_Motivo .

ndancias, Entidades y Organos de la-Administracién -Compartir y - difundir . informacién, retrogfimentar, paiticipar en
. Publiea Municipal

Organismes Estatales y Federales Auténom
Saclor Soclal y Seclor Privede. '

al, Estatal y Federal,

... reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
o8, . segan instrucclones del superior jerdrquico. . - s

* " Gonocimientos Bésicos

«  Adminigiracién Pablica.
~» - Relacignes Humanas. - . o
« Reglas de Oparacion de los Programas de Agistencia Social.
+~ " Normatividad Gerierat del Area, : - : o
s Ley da Adquisicionas, Anendamientos ¥ Sarviclos de! Gobiemo del Estado de Durango.
» Loy de Adquisiclones, Ammendamientes y Servicios dol Sector Publico, :
«  Habilidades de Negociacién.
«  Contebilidad.
«  Reoursos Humanos. .
+  Manejo do Paquateria Microsoft Office.
« Manejo de intarnat. o

.« Mansj de equipc de oficina. .

Nomhrede! " | Analista, | _ :
Ob}e&i&o T Analizar les factores gue nos ayuden a realizer las taraes de 1a mejor manara pesible, con un serviclo de
AR  grigntacion a las personas qua acuden a reglizat tramites, asi coma dar seguimiento a sus paticiones..

1 Atea de Adscrpcion, | Diraccldn de Adminiatracion . T
Jerarquia _Pugglo Superiar, . Director o

[
e T

o po

T NompredaiPuyesta | Analista
Puesto(s) Inferior(es). ~ | No aplica

: L . - -. Funcionesy Rasponsabilidades . s ‘ -

Suparvisar el teglstro de inventaries de bianes musbles e inmuebles en coordinacién con ia direccion de control patrimonial.
igitar que el patque vehicular da la Sacretaria s¢ encuentre en condiciones dptimas da {uncionamienta y- que penmanezcan
en log estacionamientos establecidos. - St oL -
Liavara eaba tas bitdcoras del mactanimiento a los bienas mueblas e inmuebles de la secretaria,

. payar a las &reas adminisirativas de la Sacretatia en maleria de parsonal, sarviclos generales ¥ oonser{racién.

Ganesar que los bianas y suministros adquiridas lisguen a su destine finat con al registra patrimaonial oorrespundiema;
Raalizar el mantenimiento pravantive y costestiva al parque: vahicular de la Secrstaria, asi-coma a las &reas que lo-saliciten, -
previa autarizacitn del mismo. : e DU . :
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7 Apoyar en el traslado de personal adscrﬂo a Ia Secretana  para cumplir cgn_e,ng’;qrr{ie_ndas _pfopiéé,dfq ig. misfmia mites en
- ‘otra® Dependencias dé Gobléme.” T e R e e

8. Realizar el archivo general de las e\ndencras documentales. :
9. Las demés que se deriven de su naturaleza deI puesto ylas que sean encomsndadas por al supertor rnmediato

_‘Comuriicacién lntema ¥ Externa

Area t,inm_rrﬁré)' o - Motivo - _

Direccién de Administracion, ) ] ,(;ymphr con Ias e_ncomiendas Gue se instruyan.

Areas Adm_inistfativas de la Secrefaria. - Dar segdimiento a las peficlones presentadas ata difeccién.’ -
Area (externa) Mctwo

* No aplica _Noapllca T e

~ Conagimienios Bés?i?&é '

Administracién Pdblica.

+  Proyectos de inversion, )

* - Mangjo de datos estadlsticos. ;- -

. Relaciones Humaras. °

*  Manejo de Paqueteria Microsoft Office,

»__. Manejo de nternet y manejo de equipo de oﬁc:na

" Nombre dai ‘
Puesto’ ,iiIVenﬁcadnr . )
. ; Mantener en condiciones éphmas Ias msta!acnones de la secretaria para su buen func:onam:anto ensu
.. S0ietivo ! operatividad, . IR
Area de Adscripcion: ; Direccién de Adm:mstracion
... Puesto Superior,  !Biregtor e

Jerarquia ‘Nombre del Puesto: * Verificador

“Puesto(s) Infenor(es) No aplica

' o Funciones y Respcnsabilldades E
1. Apoyar en la asignacion de los bienes y suministros adquiridos lleguen a ias dreas que lo solncttaron con ia atsqueta de registro
patrimonial correspondients.
Ayudar engue se fleve a cabo en tiempo y forma el mantenimiento preventivo y correctivo al parqua VEhICL"aI' de la Secretaria,
ast come a las dreas que I soliciten, previa autorizacitn del mismo.
Apoyar en e traslado de persohal adscrito a fa Secretaria paia cumplir con encomiendas propias de la mnsma con trémﬂes €n
ofras Dependencias de'gobieme,
Entregar documentacion oficial en otras Dependencias de gobiermno. e )
Apovar en las actmdades proplas defa dareocwn adminis:ratwa enlo gue se reﬁere a compras, carge de gasoling a
vehiculos.
Checar que el procaso de entrada y satida de veh[cu!os de las mstalacmnes e la secretaria esté operando en condiciones
nomales por los elementos de seguridad privada. : '
Realizar ei archivo general da Ias evidencias documentalas. AR
Las demés que se derwen de Su haturaleza del pueslu y fag que sean enoumendadas por el supenor inmediato.

IS U S

m o~

Comunicacl@n_lmma ¥y Exlema
I i Motivo .
| Direccién de Administracion. L i Gumplir con las- emnmnendas que se instruyan,
FK?éae,«lscln'umstratwascﬁel.:eSmretarla ‘ Darse_g_mentoalaspetmneszmmadasaladimmdn n_
| Area (externa) ;
{ Noaphica

Manejo de datos estadisticos.

Redaciones Humanas, .
..Mane;odequuemﬁaMmusoﬁOﬁca. !
Pl muaqumq.m , S s . 5
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T NOmBre Bl | pratrar pi
| Puestg__ | AU A O, e e
’ Objetivb ’ Realizar 1aé actividades propias de la direccién de administracién para mantener en dptimas condiciones los |
. pracedimientos. . s = - . et
i Area de Adscripcién: | Direccién de Administracion -
Jerarquia . Puesto Superior: : Director :

i Nombre dei Puesto:
i Puesto{s) inferior(es):

: Auxiliar Administrativo
o aplica

Funclones y Responsahilldades
Controlar bitacoras. de cembustible del parque vehicutar.

Apoyar en las actividades de control de bienes mugtles e inmuebles de la sacretaria.

Apoyar en el registro de entradas y salidas del parque vehicular.

Coordinar tareas con el rea de vigilancia.

Coordinar la logistica de los eventos de la Secretaria.

Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.

Mantener actualizado y organizado &l archive de expedientes a su cargo.

Elaborar oficios solicitados por el superior jerarquico.

Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.

Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerarguico.

Asegurar que €] area disponga de todos los medios materiales y amblentales necesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.
L as demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

IR LR LR o8 o i

PR
P O

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) ) o S Motive N )
Direccién de Administracion. ! Gumplir con las encomiendas que se instruyan,
Areas Administrativas de la Secretarla. iones presentadas

Area (externa) .
‘ No aplica

+  Administracién Publica
«  Secretariado, ortografia, redaccién y archive.
s+  Relaciones Humanas -

-« Manejo ds Paqueterfa Microsoft Office.
+  Manejo de internet,
«  Manejo de squipo de oficina. -
» Manejo de Agenda . .

Nombre del

Recepcionista.

{y canaiizar 2 1as pereonas que acuden a ealizar soliciudes de apoyo de los programas sociales.

" Area de Adscripcion: - Direccién de Administracién - ]
Puesto Superion: i Director . o
Jerarquia - Mombre del Puesto . Recepcionista ~
.. Puesio{s) Inferier(es): . No aplica

Funciones y Responsabilidates .
Dar informacién necasaria a ios cludadanos para el lenade de las selicitudes de apoyo 3 lps programas sociales. :
Orisntar 2 los cludadanog gle :a'cudlan"'a_' reafizar tramites al aréa cofrespondiente para sol?q;tgrinf@macién. brindando apoyo

m =

duwrants 8f kamie, © : ) :
Pronorcicnar & fos ciudadanos, informacién general de fos programas que ¢ realizan en fa Secretaria.
Zecibic, capturar, clasificar y anviar correspondendia y documentas:

Manienar actuglizado y organizaco el archive de expedientes a su carga.

Sizhorer oficios solicitados por el superior jerdeguico, - - - e
Enviar comess eleciidnions.

Reslzar fotocopiado de documentacibn. T

. Temar Yarradas telefonicas y notificar mensaies. . O :

16, Asagurar gue of dres disponga de todos los medios materiales y ambieniales. hectsarios para el desarralio sficaz dé su trabajo.

"

i 1as demds que se deriven de su natursleza dei uesto y las que sean encomendadas por el superiorinmediato.

A

@@ NP

) _ Comunicacidn interna y Extarna

Area (internal o - Motivo o o
Diression e Administracion. Cumplir con las encomiendas gue s¢ instruyan, )
Aruas Adnvinistrativas de fa Secretaria, " Dar seguimiento a fas peticiones presentadas a fa direccién.
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Area (externa) ’ o " Motivo
Noaplica _ . _No aplica

lentos Basicos

riado, ortografia, redaccion y archivo.
+  Refaciones Humanas.

*  Manejo de Pagueteria Microsoft Offica.

*  Manejo de internet.

*  Manejo de equipo de oficina.
L ]

L ]

:_

Manejo de Agenda.
Relaciones organizacionales.
.. Facilidad para tomar notas.

, N‘;;?j 2:: ol efe de Departamento de Recursos Humanos. o i
roveer, mantener y desanroilar ef recurso humano, para asi contribuir a obtener de los bjetivos y-metas de :
! Objativo la Secretatia teniendo como base sus conocimientos, hahilidades y creatividad, cumplimiento con las normas
: : ¥ procedimientos establscidos. —
... Area de Adscripcién: | Direccion de Administracion — T
; Puesto Superior. | Director L C
Jerarquia ; Jefe de Departamento de Recursos Humanos -

Nombre del Pueste
..Puesta(s) Inferior(es): | Auxiliar Administrative . . : :

Funclones y Respensabilidades . R ' '
1. Administrar o5 Recursos Humanos para un mejor aprovechamiento de estos, en bass a sus capacidades y de esta manerg
hacsr una distribucién de! personal en base a la estructura orgénica, cumpliendo con la normatividad establecida, para el
cumplimiento de las metas y objetivos de ja Secretarfa, . ‘ : ' :
Controlar, actualizar y resguardar los expedientes del personal adseritos a Ia Secretarfa, '
Actualizar los protocolos que precisa la Direcgion de Recursos Humanos del Estado y de compromiso a las condiciones juridico-
administrativas ajustables, e A
Solventar las inconformidades que presente o demande el personal de la Secretaria an io inherente & descusnios, faltas y otras
incidencias. ‘ : : i : o
Sustentar en el procadimiento de actas administrativas por faltas u otras que correspondan al Departamento.
Difundir al persenal adscrito a la Secretarfa de los curses de aprendizaje y desarrolfo personal que se realicen por parte de Ia
Secretaria. . . I
Eiaborar y controlar gafete para la debida identificacicn del personal de la Secreiaria, asi como vigilar que lo porfe. .
Realizar Jos formatos de aitas, bajas, ascensos, cambios de nombramiento y estimulos de acuerdo con los lineamientos yia
normatividad aplicable. ‘ ) ’
Llevar a cabo yn registro de los permisos econdmicos con o sin goce de sueldo del personal de la Secretaria,
Entregar talén de pago de susldes yfo prestaciones al personal de Ia Secretaria en tiempo y forma.
Llenar los formatos del personal por contrato u honararios determinada para llevar a cabo su alta y reciba su pago en tiempo
y forma de acuerdo con {a agenda de movimientos instituida, C
12.  Subir a la plataforma los justificantes del personal de la Secretaria opertunamente para justificar las Incidencias de esta
Secretaria. - . R : . .
13. Realizar circulares para dar a conocer al parsonal da las vacaciones, dias de asueto, eventos o disposiciones que emita la

Direceion de Recursos Humanos, . - .
14.  Avisar en tiempo y forma de los descuantos a que se hagan acreedores por faltas y retardos el personal de ka Secretaria.
16, Generar los oficios oparunamente para infotrmar de las bajas de personal a ia Consejeria Juridica, Direccién de Recursos
Humanos de la Secretaria de Finanzas ¥ & la Direcglén Juridica de la Secretaria.

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

@

b

;o

D ob
oo o

Comunicacién Interna y Externa

Areaginieraz) o R P Motive Ll
Atender las encomiendas que se instruyan en base a Ia
Direccion de Administracion. nommatividad vigente, asi como realizar repones de los trabajos -
* realizados. : ' )

* Atender las necesidades de Ia-personal previa autorizacién, para
el cumplimiento de sus actividades, - ]
Proparcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de -
Transparencia y Acceso a la informacién, asi como dar respuesta
* 8 las solicitudes presentadas por los ciudadanos 3 través de esta
. T Unidad. - ’

Areatexterna) T T T sMetive Ll T
+ Pependencias, Entidades y Organos de la Administracian LT e L
e e s~ oy Y Mt fomaoin, eroatmentar. paricioa on
; "g;gctags:sn;:;rz;?t:citii y’;r’rl':::deor.ales Auténomas. seguimiento segt‘m_ instruccio?es del superior jerdrquico.

Areas Administrativas de la Secretaria.

. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.
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Conocimienitos Basicos

rein . BRAD

»  Administracién Publica.
+  Recursos Humanos.
e Ley de los trabgjadores al servicio de los tres poderes.
+ Relaciones Humanas. Co '
e  Manejo de Paqueteria Microsof Office.
» Manejo ds internet.
+  Mansjo de equipo de oficina.
«  Conducir vehiculo estandar,
N onta | Awiler Administrativo.
Objetivo indar un servicio de orientacién a las personas que acuden a realizar tramites, asi como dar seguimiento i
e _ .2 sus peticionss. -
| Area de Adscripeién:
Puesto Suparior:

Nombre del Puesto_

Jerarquia
' 177 Puestofs) Inferior(esy. - Noaplica

Funclones y Responsabilidades
Generar las condiciones para que el personal conozca el regiamento de faltas y permiscs.
Registrar vales de entradas y salidas del personal de la Secretarfa qué bo soliciten. -
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia ¥ documentos.
Controlar las asistencias y faltas det persanal.
Entregar los recibos y solicitar firma de recibido de los recibos de pago.
Mantener actualizado v organizado ¢! archivo de expedientes a su carge.
Elaborar oficios solicitados por of superior jerarquice.
Dar a conager al personal ganador at premic de puntualidad v asistencia. o :
Resguardar documentos y oficies de solicitudes de dias econdmicos con o sin goce de susldo.
10.- Tomar lamadas telefonicas y nolificar mensajes. ’
11. Coordinar la agenda de trabajo de su superior jerdrquico. . o
12, Asegurar que el drea disponga de todos lgs medios materiates y ambientales necesarios para ¢l desarroiio aflcaz de su trabajo.
13. Las demas que s& defiven de su naturaleza de! puesto y las gque sean encomendadas por el superior inmediato.

O NP ;R WM

Comunicacidn Interna y Externa

Arealiiterna) i Motve . ,
. Direeclon dé Administracién. o ... Cumplir con iz ‘encomiendas que se instruyan. -
i Arzas Administrativas de la Secretaria. ' a las peticiones presentadas ala direccion,
‘Areafexterna) . ... . ..Wotivo ' '
"Noaplica . . . .MNoaplica B}
3 Conocimientos Basicos © ©
« Secretarlado, ortografia, redaccién y archivo.
: » Relaciones Hurnanas. -~
. Maneje de Pagueteria Microsoft Offica e internet.
: »  Manejo de sguipo de ofivina. '
No::l;;c: :el Jefe de Departamento de Recursos Flnancie_ms. )
Objetive I'Suministrar y oplimizar los recursos financieros con fransparencia y ehtiencia a las areas de la Secrefaria :
i pera que estén en condicionas de atender 1as adlividedes asignadas. . ...
: TV Area de Adsoripgion: | Direccion de Administracién
. PugstoSuperior ' (DdrEStOr e
Jergxrquia C Nombre del Puesto ! Jefe de Departamento _
e [ _Puesto(s] Infafior(es): | Secretaria .

: - - Funcionas y Responsabiiidades . .
Destinar ¢l ejarcicio del gasto en et sisterna de contabilidad gubemamental para crear inforraacion financiera propia para la
correcta toma de decisiones. S
Realizar los ajustes presupuestales recesarios para una aproplada colocacién det gasto. .
Crear y formalizar las drdenes de compra de proveedores, asi como los gastos pracedentes de la operatividad de la Secretarla,
a través dei sistema.de contabilidad gubernamental, segdn instrucciones del superior jerdrquico. .- . . - ;
Reallzar las conciliaciones trimestrales dal gasto y entregar reportes al superior jerarquico.

pry

Eal ol o




©EN®

- Area (interna) -
' Direcciéh de Adrinistracion.

Areas Administrativas de [a Secrelaria. T

Elaborar para aprobacion del superior jeramuicd; Ia’ proposicion. de presupuesto anual.en |as partidas de Gasto Corrients
canforma al techo financiero que se.determine 3 esta Secretarta para &l alcance dé sus inetas. e
Entregar el recurso de los vidticos con base en los oficios de comisién autorizados como lo estabiace ef reglaniefito,

Ligvar el control de la comprobacién de gastos.por concepto de vidlicos, - oo e
Resguardar-ef archivo digital y documental de los movimientos realizados en el sistemd de contabilidad gubernaméntal’

Las demés que se deriven de su naturalaza del puesio y las.que sean encomendadas por ef superior inmediato, )

Comunicacién Internay Externa

o MOtiV0= N : L . . n ' e

: = Atender fas engomiendas qua. se imsfruyan en base a la. gormatividad
-, vigente, asi como reallzar reportes de los trabajos realizados. ~

- Atender las necasidades.de cardcter fingnciera pravia autorizacion, para
; &l cumplimiento de sus actividades, @ i ,
-7 Pragiorcionar informacion - en. cumplimiente a fas obligaciones de

. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, - : Transparencia y Acceso a la informacion, asi como dar respuesta 2 las

+ Areafextorna) . SO

. Dependencias, Entidades. y Organos de fa
Administracién Pablica Municipal, Estatal y Federal. .
Organismos Estatales y Federales Autonomes,

" Seclor Social. Sector Privado. L

. solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta Unidad.
Motive - ‘ : o o

Compartiry difundir informacién, retroalimentar, participar en reuniones
. de ftrabajo, apoyar -en solicitudes varlas v dar- seguimiente seguin
-~ instrucciones. del superior jerérquico. - R

. GConocimientas Basicos "~

+  Administracién Pablica, -~ - . 7 -

¢  Sistemade contabilidad gibernamental, -

+ = Contabilidad bésica..~ - -~ . . T C o

« - Reglas de Operacitn de los Programas de Asistencia Social, -

«" " Norinatividad Generd) del Area. e - : S v

« " "Ley de Adquisiciones, Arrendamieritos y Servicios del Gobieno def Estadi de Durango. -~ ° )

* _ Leéy de Adquisiciones, Arrendarmientos y Seivicios dat Sector Publico. © ©© e

- Manejo de Pagueteria Microsoft Office. © e

= Conducir vehiculoestdndar * ™ : o

e Manegjo deinternet.
N“;’:‘Z?mde". ;Secratarla. . . L
dbjéﬂv;: . Brindar un servicio de’orientacidn a lag personas que acuden a realizar rimites, asi como dar seguimiento a :

oo : 9us paticione S L ' - ’

- .. Areade Adsciipcion: | Departamento de Recursos Financleros
awarquia -+ - PuestoSuperior; © 71 Jefo deDapartamenty T

Mk -+ Nombre del Pudsto Secrotaris_ = .

- N—ca‘pﬁm

;;‘3.‘9?’.‘49’?‘95"’!“:‘"

Puesto(s) Inferior(es). .~ ' Noaplica ~~ =~ 7 "
o L woo . . Funciohes y Responsabilidades . .
Preparar los expedientes por conceptos de comprobacidn dé viticos, N
Capturar informacién an el sistema de contabifidad gubemamental. .

Recibir, caplurar, clasificar y enviar correspondencia y documéntos.

Mantener actualizado y organizade ef archivo de expedientes a su cargo.

Elaborar oficips solictados por el superior jerdsquico

Enviar Informacién necesaria solicitada por ia Secrétarta de Finanizas y de adminigtracién. .~
Realizar ante [2 subsecrefaria de egresos las comprobacioias del gasto corriente para su reposicién.
Generar [a refacion de pagos a proveedores, ] . . .
Tomar flamadas telefdnicas y nofificar meénsajes. s
Coordinar [ agenda de frabajo de su superfor jerarquico, . : o ' '

Asegurar que el 4rea disponga de todos fos medios matariales y ambientales nacesarios para el desarrollo eficaz de su trabajo.
Las demis que se dariven de su naturaleza def puesio y lag que sean encomendadas por & superior inmediafo.

Motive

. Cumpti Gom tas encoriendas due se imstuyan.
- Dar segu %
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e e o Conocimientos Basicos
Sistera de Corilabilidad Gubemamenital, * R

Refaciones Humanas. )

Mangjo de Pacqueteria Microsoft Office e internet.

Manejo de equipo de oficina.
" Manejo de internet.

; Nombre del Puesto

: Jefe de Departamento de Recursos ‘Materiales y Servicios. _
1 Administrar y suministrar los recursas materiales y servicios generales que requiera ta Secretaria de acuerdo :

I __Objetwo_ i con fa normatividad establecida. - . i

i__Area de Adscripcién: __; Direcclon de Administracién e

: Puesto Superior. . | Director ]

Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Jerarquia : L Auxiliar Administrativo;
: i . . i Recepcionista;
. Puesto(s) inferior{es). ' Intendents; y
idardinero.

Funciones y Responsabilidades

1.  Ejecutar el levantamiento, reconacimiento y medernizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria,
asi como proceder a los tramites de altas y bajas ante la instancia correspondiente. ‘

2. Realizar reporie por departamento de la papeleria solicitada durante el mes.

3. Realizar la solicitud a través del sistema de contabllidad gubernamental, para la compra de material de oficina, limpieza,
cafeteria y suministros. C : .

4, Administrar y abastecer los bienes consumibles, bienes musbles e inmuebles que se integran a asta Secrefar(a.

5.  Asegurar que el parque vehicular de la Secretaria se encuentre en condiciones Splimas para la operatividad de la Secrelaria.

6. Realizar la solicitud para el mantenimiente oportuno del parque vehicular de la Secretaria ante la estancia comespondiente.

7. Asegurar las oficinas de la Secretaria cumplan con las medidas de seguridad necesarias y el buen funcionamiento para
desempefiar coectamente las actividades propias de la misma. . )

8. Manejary controlar los aimacenes de la Secretaria a través de un sistema de control de inventarios, mismo que se presentaran
para su conogimiento al superior jerdrquico. _ . o )

9.  Resguardar el archivo digitat y documental de los movimiantos realizados en el sistema de contabilidad gubemamentat.

10. Las demas gue se deriven de su naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas por el 'suparior inmediato.

Comunicacién Intemna y Externa
- Area (interna) . Motivo

. DirecciGn de Administracion.

Cumpli ¢on las encomiendas que se instruyan en base a 1a normatividad
 vigente, asi como realizar reportes de los trabajos realizados,

* Areas Administrativas de la Secretara, -
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién. -

Ar_ea {externa)

Dependencias, Entidades y Organos da la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.

 Organismes Estatales y Federales Autéromos,
Secter Social y Saclor Privada.

Adrninistracion Publica.

Focurses Humanes.

Contabilidad bésica.

Sisterna de contabilidad gubsrnamerital,
Kanejo.de almacen. : S
Controf ge-archiva. . . )
Mansjo de Pagueferia Microsoft Dffice.
Maneje de intarnat. )
tiznelo de equipo de oficina.

Conducir vehicule estdndar. o -

P T T R
1

| Atender 185 necesidades de recursos materiales y servicios previa
_ autprizacién, para gf cumplimiento de-sus actividades, -

Proporcionar informacion en cumplimiento a  las obiigaciones de
Transparencia y Acceso a la informacion, asi como dar respuesta a las

* saficittides presentadas por los cludadanos g través de esta Ynidad.

Motivo

Compartir y difundir informacion, retroatimentar, participar en reuniones de

. trabajo, apuyar en selicitudes varias y dar seguimianto segun instrucciones
" delsuperiorjermuico. .- . . o

_ Conocimientes Basicos
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Nombre del

Puesto . Auxiliar Administrativo. - . -
} Obietivo i Brindar un servicio de orientacion & las personas que acuden a realizar trémites, asi como dar seguimient
d {  sus peticiones.

. Armade Adscripeisn: Departamento de Recursos Materiales y Servicios o

Jerarquia Puesto Superior. { Jote de Departamento
Nombre del Puesto { Auxiliar Administrative . oo

e mem oo 1 Puestols) inferior(es); ' No aplica - - i

Funciones y Responsabitidades B .
Realizar las cotizaciones necesarias para la compra de algin blen mueble o material consumible para el uso dentra de las
actividades de la secretaria. - K .
Registrar entradas y salidas del almacén de papeleria y articulos de limpieza de la Secretaria, segin formato establecido.
Generar las altas y bajas de bisnes en coordinacion con la Direccién de Controt Patrimonial,
Mantener actualizado el procese de fransferencias de bienes de un area o olra.
Controlar e! suministro ¥ consumo de articulos de cafeteria, limpieza y servicios generales.
Solicitar al Departamento de Servicios Generales los mantenimlentos correctivos o preventivos de las instalaciones de Ia
Secretaria. ‘
7. Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia ¥ documentos.
8 . Mantener actualizado ¥ organizado e archive de expedientes a su cargo,
9. Elaborar cficios soligitados Por ef superior jerdrquico,
10.  Enviar correos electronicos. o )
11, Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajes.
12, Coordinar ia agenda de trabajo de su superior jerarquico. . . R )
13.  Asegurar de que ef drea disponga de todos los medios materiates y ambientales necesarios para el desamollo eficaz de su
trabajo. : - - .
*4.  Las demas que se deriven de su natiiraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato,

-

;onawn

- Comunicacion Interna y Externa

Area(interna) - SMetive T
. Direccitn de Administracion. <.t .. .. Cumplir con las encomiendas que se instruyan.

. Areas Administrativas de ia Secretarla. ... Dar seguimiento a las peticiones presenta

Area (externa) . e L Molive L T -

" Noaplica R . .. ... Noaplica

e . Cohacimlentos Basicos
*  Secreteriado, oriografia, redaccién y archivo. ’
«  Relaciones Humanas.

*  Mangjo de almacén.

L]
.

Manejo de Pagueteris Micrasoft Cffice.
~..Manejo de internet y de equipo da oficina.

Nombre del | .
. Puesto  Fecepcionlsta . L
Objetive , Proporcionar a los ciudadancs la informacian que solicitan sobre los programas de desarrolio social que se
e et TEANIZATAN paT parte de esta secretaria, :

Area de Adscripcién: | Departamento de Recursos Materiales § Servicios
) —Puesto Supetior: | Jefe de Departamento
Jerarquia Mombre del Puesto : Recepcionista

. Puesto(s) Inferior(es). | No aplica_

Funciones y Responsabilidades
Brindar atencion perscnalizada af publico en general que solicita informacién. a :
Orientar a los ciudadanos que acudan a realizar trémites o solicitar informacion a la Secretaria, brindande apoyo en su trimite.
Propercionar a los ciudadanes, informacian clara y precisa de las acciones quae se llevaran a cabo por parte de las diferentes
areas encargadas de programas, -
Recibir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.
Manterier actualizado y organizado el archivo de expedisntes a su cargo.
Elaborar oficios solicitados por el superior jerdrquico, . " o )
Registrar a los cludadanos que solicitan informacién, asi comoe los correos electrénicos que Hegan a la pagina de la secretaria.
Archivo genaral para avidencia de visitas. o
Tomar llamadas telefonicas y notificar mensajes. L : . : -
Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales ¥ ambientales necesarios para el desarrolio eficaz de su trabajo.
Las demas que se deriven de su naturaleza de| pueste y ias que sean encomendadas por el superior inmediata.

W

- 2D O O O
S M
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Comunicacién Interna y Externa

 Area {interna} R . W P
: Direccién de Administracidn. ‘ ) " Cumplir con las encomiendas que se instruyan. :
j_u[ggs Administrativas de la Secretaria. ” Dar seguimiento a las peticiones prasentadas a ladivegcién,
“Area {externa). . . S Motivo - - . . ;
TNeapieE ek e e
o T conoc f
«  Secratariado, artografia, redaccion y archiv: -
e Relaciones Humnanas.
« . Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
+  Manejo de internet y equipo de oficing.-’
- ‘Manejo de Agenda. ;
« Relaciongs organizacionales.
s« Facilidad para tomaf notas.

! - Nombradel | : o . - o

Puesto intendente. o . :
: Mantaner Hmpios los edificios, oficinas, y demds instalaciones que se asignen, asi como, verificar que en
Objetivo | todo momento haya ol material de consumo necesario (agua, papet sanitario, toallas,. pastilas desedorante:
! etc.) en log lugares respactives. . . e : i
L Area de Adscripcion: Departamento de Regursos Materialesy Serviclos .~ .
. Puesio Superior. Jefe de Departamento - ‘ ;
Jerarquia : Nombre del Puesto Intendente ‘ : _:
oo 7 Puestofs) Inferior(es): 1 No aplica S

- Funciones y Responsabilidades
Mantener en buenas condiciones de higiene fas instalaclones ¢ éraas asignadas en todo rnomento.

1.
2. Limgplar avlas, oficinas, cublculos, manteniéndolos siempre presentables y en ordan.
3. Mantener limpias las puertas y las ventanas del drea a Su cargo.
4,  Aseary lavar diariamente y cuantas veces sea necesario, los sanitarios del drea a su cargo. o
5.  Colocar el material (pape! sanitario, toatias, pastiias desodorantes, jabén, etc.) en los bafios cada vez que haga fatta.
6.  Llmpiar los pasillos y patios del edificio asighada cuantas Veces sea necesario. Lo
7 Solicitar & material de limpieza necesario a qulen corrasponda.
8. Recoger la basura de los cestos ¥ depositarla en ios sitios destinados para tat fin.
9.  Revisar que las luces de las instalaciones que no $& ocupen, astén apagadas. . .
10.  Vigilary cetrar iag llaves del agua, cuando sea necesario.
41, Lavar los trapsadores y motas perigdicaments. ' g )
12. Mantener en buenas condiciones de usc et material y equipo que utilice, guardandolo al final de la jornada,
13. Reportar a su supsrior jerarquico cualquier anomalia o desparfecto que-s¢ presente enel &rea-a su cargo.
14. Sugerir a su Jefe inmediate todos agquelies controles que sean necesarios para |a mejor realizacion de sus funcignes.
15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y fas gue sean encomendadas por el supsrior inmediato.
e __ Comunicacién Intarna y Extarna
CAreafnterna) - .. Motive e s
. .ézf:g&gapaﬂamenm de Racur§o§ ""‘?‘e“a‘fi’s Y } Cumplir con las encomiendas que se instiuyan. .
. Arees Administrativas de ta Secretarta, ;
- Area (extorna) | e
‘ Noseplica
o e .. . Conogimientos-Basicos_
o Saber jeer y escribir (Educaciin basica). - o
«  Mangjo de heframientas de limpieza. .
"« Conocimiento enmaterial de impieza. . - .
Nombre del ;
puesto | Caainere e . S ,
Obpjetivo | Realizarel mantenimienta preventivo y correctiva efi las Areas verdes de la gecretaria... _
Sl Area de Adscripcién:. | Departamento de Recursas, Maieriales y Servicios ;
' Jerarqula R _Pugate Superior: . ete de Bepamtamento. L. lle@le et
L Nombre del Puests :

| Puestofs} Inferiorles):
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Sl T s .
Funciones y Responsabilidades -4 - = =~ wpe v

1. Realizar ef mantenimiento preventivo y correctivo en las dreas verdes de fa secretaria-para su conservacién coh la aplicdeidn
de fertflizantes. T

2. . Podarlas plantas, el paste y los drboles de las instalaciones de Ta Secretaria. - ‘ s e

3. Mantener las &rbas de jardineria limpias de follaje. S e :

4. Realizar maritenimiento al sistemna de riegé por medio de aspersores.

8. Rastrillar la tlefra, restaurar y.ferfilizar de acuerdo con ef tipo de-flora. [ o

6.  Soficitar los productos quimicos especificos para la aplicacién'y control dé lag plagas, - -

7. Retirar flora no deseada, :

8. Plantar de acuerdo 2 la temporada Ias especies que solfcits para i embellecimiento de las 4reas,

9. Solicitar las herramientas y articulos necesarios para el buen desemperio de su actividad. L

10. . Las demas que se deriven de su naturaleza.de puesto y las gue sean encomendadas por el superor inmediate. '

Comunicacion _fntérna ¥ 'Ex"terna_ )

£ W

Areq (interna) o N . Motivo _ R

- Jdefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios. - Cumplir con las encormiendas que seinstruyan, -
Areas Administrativas de la Secrefaria. ! Dar sequimiento a las peticiones presentatas,
Areafexterna) C _ . :Metive L

No aplica o , . No apiica

...Conocimientos Bsicos

»  Conocimiento basico de la flora.

*  Conocimiento de las herramientas de jardineria,

¢ Facilidad y experiencia en el uso de herramiantas,

= Conocimianio de plaguicidas,

Nﬁme' Jofe de Area de Mejora Continua, 3
. Objetivo Delectar y dar seguimiento a los Aspectos Susceptibles de Mejora en 1a operasion as areas
T — _. . . administrativas de 12 Secretarfa y proponer los gjustes necesarios & su superior jerdrguico,
 Area de Adscripcion: : Direccidn de Administracidn . .

Jerarquia . Pusesto Superior, ; Director
i ' Nombre del Puesto . Jefe de Arga _
© 1 Puesto(s) Inferior(es): . :Noaplica_. .

. . E Funclones y Responsabilidades . . . : B
1. Analizar los resuliados de las evajuaciones intemas y externas de ios programas de Ja secretaria ¢on la firglidad de dar
seguimiento a las recomendaciones. Prasentar informes -que contengan. evidencias graficas y documentalss de manera

sermanal a.su superior jerdrquics: . - :

2. Revisar los procesos internos realizados en la. Secretaria para defectar lae oportunidades de Melora. -

3. Emilir recomendaciones para mejorar la operatividad d Ios proceses de la Secretaria, con criterios de eficiencia y eficacia. .

4. Promover la Evaluacidn parlicipativa de los programas sjecutados por ia Secyetaria. : oo . .

5. Fundamentar las evidencias que respalklen sus acluacionas en campo referante 5 Ip verificacion de las obras, acciones y
programas realizados por 1a Secretaria y ponerias a dispesicitn def superior jerarquico. S .

6. Recabar y generar as evidancias de caracter visual y documnental que parmitan tener elemenios que generen certeza de su

: actuacion, - : : : .

7. Presentarinformes que contengan evidenclas grificas y documentales de manera semanal a gu superior ferdrquico.

8. Tener a disposicion de sy superior jerArquico te manera actualizada las avidencias generadas en au acluacion.

9. Maniener en resguardo y custodia los archivos gue espalden u acluacién, : .

10.  Realizar visitas fisicas a ios fugares donde se construirdn ias. obras para verificar su viabifidad éenica. :

11. Elaborarreponesasusup&iorierérq«ﬂmdelasviskamhshgmdmdssemwﬂnmobﬂsmmmmhm;m

continua,
12, Lasdemésquesade;hmdesunﬂmahzadelpueﬁnyhsqueseanenmndaduwﬁsupeﬁorhmd‘lam,

: - Cumplic ¢on las encomiendzs que se insfruyan e bese a la |
Direccién de Administracién. ‘mmﬁﬁdadw;eme.admmureaizamnndemmr
. reafizados,

. Coondinadores de Programas Socisies de la Secrataria, 'g:‘.mmw’"’m“myﬂw“ .

' Dicicion de Eusliacis y Sapussiento do Progra . sy Mm Radon G is evansscisn pam Sebo s Aisaci

Bociles. - - .. e .- o Suscopliblesdemgora. - - - -
Proporcionar i

- Unidad de Transparancia y Accaso a Is Informacian, ) Tmy%ah%m%.aﬁm#mﬁcm
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Area (externa) .
) Dependencnas Entidades ¥ 6rganos dela Admtmstraclén R
., Puhlica Esfatal. - - L.
dencias, Entidades y- Organos de la Admlmstractén '

.~ = - . Compartir y difundir informacion, fetroalimentar, pamclparen reuniones -
" Dependencias, Entldadesy Grganos de taAdmmlstracién de trabajo, apoyar en solicitudes varias 'y der segwm:anto seglin

Piiblica Municipal. ) instruccmnes tlel supenor jerérqumo
" Qrganisimos Estatales y Federaies Auténomos
Sector Soclal
* Sector Privado.
= Conogimigntos Bislcos
»  Administracién Pdblica.
+  Recursos Humanos.
«  Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
s Manejo de internet.
«  Mangjo de equipo de oficing.
»  Conducir vehiculo estandar.
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Organigrama de la Oficina de 1a Direccién Juridica.

Inventaric de Personal d¢ la Oficina de la Direccién Juridica,

SECRETARIO DE
BIENESTAR SOCIAL DEL
ESTADO DE DURANGO
i
DIREGTOR JURIDICO
ANALESTA TECNICO | AUXILIAR
JEFEDE . JEFE DE  JEFEDE .
DEPARTAMENTC DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS ¥ NORMATIVIDAD ¥ . FISCALIZACION Y
DE CONSULTA CONCERTACION SEGUIMIENTG DE
: SBOCIAL AUDITORIAS
" ANALISTA TECNICO

TOTALDE

PUESTO PLAZAS
Director Juridico ) .
Analista Técnico
Auxiliar

Jlefa de Deparlamento de Asuntos Juridicos yde Consulté
Jefe de Dapartamento de Normatividad y Concertacion Sccial - B

‘Analista Técnico

-\Imm,hum-n .g'!o

Jefe de Departamento de Fiscalizacion ¥ Seguimiento de Auditorias )

L] £ Y Py JECY JEPY U Y
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Descripeion de puestos de Ja Direccién Juridica.

No;:‘té:;:el . Direr.to_r Juridico. & !
Objetivo ! Generar Iag. condiciones juridicas que se requieran para que la Secretaria cumpla, dentro del dmbite de su
... compstencia con sus atribuciones y obligaciones. . o
Arvaa de Adscripcian: I Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango B
. _Puesto Superior. ____! SecretariodeEstado [
MNombra del Puesto ractor .
! Anglista Técnico,
Jerarquia ' Auxiiar
Puesto(s} Inferiar{es): | Jefe de Departamento de Asuntos Juridices y de Consulta;

! Jefe de Departamento de Normatividad y Concertacién Social y
| Jefe de Departamento de Fiscalizacion y Seguimiento de Auditorias.

Funcicnes y Résponsabi!idades
1. Coordinar las actos juridices de la Secretaria para que estos sean copforme a derecho, proporcionar asesoria legal al titular,
subsecretariag, direcciones, y areas que 1a conforman, panicipar sn la actualizacion del marco legal, asi como elaborar y dar

seguimiento a Gonvenios, Contratos y Atuerdos en jos gue participe 1a Secrstaria; y dar contestacion a los litigios que se
susciten.

2. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las funciones y actividades de la Direccién.

3. Asistir juridicamente al Titular de la Secretaria en los asuntes que ie encomiende, asi como orientar a las Direcciones y éreas,
cuando asi 1o soliciten. ‘ . ) . . .

4. Supervisar y validar los proyectos de feglamentos, decretos, acuerdos, reglas de operacién v demds instrumentos juridicos

5 gie en materia de desarrollo social somelan a su consideracidn ias areas administrativas de.la Setretaria.

Participar, analizar y valider los proyectos de acuerdos, contratos ¥ convenios con la federacton, Entidades federativas,

munlcipios Dependencias y Organiemos federales, estatales y milnicipales, asi como con los seclores sociales y privado, para

¢l desamollo y operacién de los prografmas relatives a ja compstencia de lz Secretarfe, sefiglando los fundamentos ylo
requerimientos a que deban gjustarse.

6 Intervenir en los asuntos de caricter legal que sean competencia de {a Secretaria y emitic opinidn respacie de las consultas
que &n maleria juridica le formulen.

7. Planesr y dirigir las actividades de representacion, defensa, asesoria y gestion de los intereses juridicos de ta Secretarfa, en
{os actos, procedimientos, ¥ Juicios en los que sea parte. T

8. Coordinar la compilacidn de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, y demas disposiciones lepales y
administrativas, as! como la jurisprudencia y tesis relacionadas con las funciones de ia Secretaria.

9. Concliiar con las Areas administrativas de la Secretaria, cuyas diligencias involucren situaciones de particularidad juridica.

0. Coordinar la ejecucitn de politicas de promocion, defensa y respeto de los derechos humnands en of dmbito de comipetencia
de |a Secretaria, tomanda en consideracion 1a legisiacién federal y estatal en la materia, asi como jos tratados intlemacionales.

1%, Analfizar y definir los criterios para 1a interpretacién de las iniciatives de ley, reglamentos, acuerdos, reglas de operacién,
rmanuates de drganizacidn y de procedimientos, y deméas disposiciones juridicas que nofman la gestion de ja Secretarla,

12. Coordinar ja elaborecidn de estudios juridicos retacionades con proyecios de 1a Secretaria. T

13. Coordinar ante la autoridad competente, la divulgacion en el Peridico Oficiat del Estado, de 103 documentos y.stementos o
cualguisr otro de naturaleza similar, que asi lo demands Ja Secretaria. .

14, Coordinar con las diversas Secreterias y departamentos de 1a Adininistracion Publica. Estatal, Faderal y Municipal, en
cuestionss juridicas competencia de 1a Secretaria, cuando asilo determine su Tiular. e

15, Brindar asesoria en materia legal a las Direcciones de 12 Secrtaria que asi lo demanden, y auxilizndoles para fa etaboracion
de los formatos e instructives de los instrumentos juridicos-administrativos para suscripoion de acuerdos, formailadesy demas
campromises con dependencias federsies, Entidades del sector plblico, estados, municipics, personas fisicas y moraies y
demas instituciones de los sectores social y privado, en ias componentes que cotfespondan a la Secrataria.

16. Realizar Jas gestionss legales para la recuperacibn de fos recursos concedides en programas de beneficio social, previa
solicitud por esctite de fe Direccidn correspondiente.

17. Coordinar 1a formulacian, en nombie de la Secretaria de las denuncias y querelias que se encuentren dentro del ambito de su
interés juridico. :

18. Legalizar jos documentos que obran en |a Direccion, asi como los documentos de olras Areas, una veZ que 58 tenga a iavista
les criginales.

49, Establecer citerios en materia laboral, cuando se trate de personal adscrito a 1a Secretania.

20, Notificat a la Secretaria de ja Contraloria del Estado de Durango, en relacidn 2 los procedimigntos iniciados en conlea deles
servidores piblicos que partenezcan © hayen pertenecido & esta Secretaria.

21, Actuer como enlace ante la Secretaria de Contraloria del Estado, pare tas auditorias © revisiones que inicie a ia Secretaria.

22, Auxdlisr a la Direccion de Administracion en la alaboracion de actas administrativas que, en razén de confiictes iaborales, se
lavanten a Jos servidores plblicos vinculados a las 4reas administrativas de la Secrataria. :

23, Darseguimiento a las demandas laborales que se presenten en contra de 13 Saoretaria, dando aviso a fa Consejeria del Estade,
y asimismo fungir como internediario para tas propuestes scondmicas gue se hagan por parte tel Gobiemo det Estade a los
ex irabajadores.

24 Llas dcﬂic}f que s& deriven da su naturateza del puesto y las que sean ensomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Intefna y Externa

Area (internia) .

Titular de ta Secretaria, Subsecretarias y~
Direcciones de la Secretaria. =~~~

Unidad de Transparencia y Acceso a i3 Informacidn: -

Area (externa) L o
Dependencias, Enfidades y Organos de ia Administracién
- Publica Municipal, Estatal y Federal.

Organismos Estatales y Federales Auténomos,

Sector Social y Sector Privado.

motive

*'Coordinar e informar sobre el avanc_eﬁe-asuntns’ legaies en tramite,

Proporcionar informacién en cumplimiento & fas obligaciones de

.. Transparencia y Acceso a la informacion, asi como dar respuesta a
- las solicitudes presentadas

por log cludadanos a través de esta
Unidad. ST
_Motivo

: Compartir y difundir informacion, retroalirsentsr, “participar en
* reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes variag
segdn Instrucciones del superior jerdrquico, - .- :

vy darseguimiento

Conocimientos Basicos

Administracion Piblica.
Derecho en Administraci
Derecho Laboral,
Derecha Panal,

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
Mansjo de internet,

n Pablica. _

T e T
B _Puastp Analista Téenico.

o - i Coordinar Ias “adciones
: Ob;e_ti_vo ) convocatorids, reglas de operacién y den

-

jiridicas elaciohadas con & ope

racion de. 108 -programas “sociales talés como
uncias..' L L . ;

‘... Aren de Adscripcion:
" Puesto Superio
- Nombre del Pugsto

Puesto(s) inferior(es):

Jerarquia

Funcionegs y Respoﬁsébilidades; B
Coordinar ia elaboracién de estudios juridicos relacionados con proyécios que se flevara

Secretaria.

‘cuestiones juridicas de competencia para.esla Secretarig,

Coordinar ante la autoridad competente, fa divulgacisa en el Perisdice Oficial
cualquier otro de naturaleza similar, que asi fo demande la Secretaria. N
Dar seguimiento por parte de 1a Secretarias y depantamentos de fa Administracién Piblica: Estatel

fi 8 cabd por parte'de Ias dreas de fa

del Estado, de los docimentos y elerentos o
. Federal y Municipal, en
cuando.asl lo determinie.el superior. S L

Asesorar en materia legal a las Direcciones de fa Secretaria que asi lo demandsn, ¥ auxilidndoles para ja elaboracion de fos

formatos @ instructives de tos instrumentos juridicos-administratives para suscripcién de acuerdos, formalidades y demas

compromisos con Depe

émbiio de su interés juridico. -

Establecer criterios en maleria labo
Apoyar en ta Notificacién a la
en contra de los servidores pi
Actuar como enlace ante la

R N m

10. Llas demds que se

 Area (interna) T
: Titular da {a Secrataria, Subsecretarias y

ndencias federales, Entidades def sector pablico, estados, municipios,

personas fisicas

y'merales y
COMPONEntes que corraspondan a ta Secretaria. - Tk

ral, cuando se trate de persons! adserilo a i Secretaria,
Secretaria de Ia Centraloria dof
blicos que perlenczcan o hayan perenecide a esta Secretaria,
Secretaria de Contraloria det Estad
Auxiliar a ta Direccitn de Administracion en ta elaboracitn de
levanten a los servidores plblicos vinculados a las dreas admi

Estado de Durango, en retacién a los pracedintientos iniciados

0. pard las auditorigs o revisionas que inicie a la Secretaria,
actas administrativas que, en razén de confliclos Iaborales, se
nistrativas de la Secretarfa, ' ¢ C

deriven de su naturaleza dal puasto y las que sean encomendadas por 8l supérior inmediato. 7

Motive

Coordinar g info:marsobmelavaneedeasumbgahsenmm

Unidad de Transperencia y Acceso a ie Informacisn.

Proporcionar informacion en cumplimienic 5 1as obligaciones s do_
| Transparencia y Acceso a la informacion, as! como dar respuests 3 ;

{1as solicitudes presentadas por los ciudadanos a través de esta |

i ! Unidad. :
Areatextenay e MONO
! pependancias, Entidades y G"“‘““"’"M"‘"""mcmm v difundir informacién, retroalimentar, participar en.

5 - . - T | Teuniones de trabajo, apoyar en
; Dependencias, Enfidades y Grgancs de la AdminBtracion segun instrucciones del superior jerdrquicn,

; Piiblica Federal. ‘

sblicitudes varias y dar saguimiento |
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+ Area (extorna) T T Metive T
' De ‘
PugIT:: :;m?;pgr tidades y Organos de Ia Administracién ; Compatir y difundir informacién, retrcal:mentar participar en - .
“Oraamismos Estatales v Federales Aulénomos. reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimlento :
S;?:tor Soctal vE eclor}l;riv ado. ' segun msh'ueciones del supenorjerérquuco

. e  Conocimientos Bisicos

Administracién Publica, . :
Derecho en Administracién Piblica. o _ _ i
Derecho Laboral. B
Darecha Penal, : N :
Manejo de Pagqueteria Mlcrosoﬂ Office. S . . . S
Manejo de internet, : S ’ ] .
Manejo de equipo de oficina, o

.cl'.-i

Nombre del
Puesto :
Objetivo ; Apoyar al &rea juridica con el seguimiento de las aceiones que realizan los departamentos adscntos para dar
| respuesta a lag solicitudes.
~_Areade Adscripcién: _ _: Direcclén Juridica
Puesto Superior. Director
Nombre dei Puesto | Auxiliar
. Puesto(s) Inferior(es): - No aplica

* Auxitiar.

Jerarquia

Funciones y Responsabilidades

1 Revisar la docurentacién generada én el drea-para dar so!ucién inmediata a fos problemas de caracter juridico que soficitan.
2. Darseguimiento a ias normativas que se geneian dias eon dla con base alas sollclludes que reailzan los representantes de los
Programas sociales.
3. Apoyar en la elaboracitn de nuevas regias de operacion, dlc:hémenes actas circunstanciadas y denuncias,
4. Revisar nuevas disposiciones en lo gue se refiere a reglamentos ¥ manuates para su pubhcaclén en el pariédico oficial.
5. Enlregar a través de oficios los resultados de las solicitudes hechas al area.
6. Recibir, capturar, ciasificar y enviar correspondencia y documentos.
7. Mantener agtualizado y organizado el archivo de- expedaentes asy c.-atgo
. §.. Elaborar oficios salicitados por el superior jararquico.
8.  Enviar correos alecirénicos a Dependencias gubamamental&s que ast o so!:c:ten
10, - Recibir dogumentacion para su analisis.en térm:nus juridicos. . :
11." Tomar llamadas telefénicas y notificar mensajas. - v o -
12, Coordinar la agenda de trabajo de su superior ;erérqmao
13, Agegurar que el drea disponga.de lodos los medios rnatenales y ambscntales necasarios para al desanui!o eﬁcazde ) traba;o
14. -Las demés que s deriven de sU naturaleza del puesto y ias.que sean encomendadas por el superior inmediato, -
e S N CumurﬁcaciﬁnlnharmyEmma
_ Area(interna) - R S
" . Direcoion Juridica. :
Areas Administrativas de la Secretaria. )
- Area (oxterna)
Mo aplica N

- .. Conocim rl'ltbs_.Bé‘s_l.gps: °
Admmzstrac:on F‘ubhca Co e T e
Pagueteriz de Mlcmsa& Office v maneio de mtemet Cwlhlie s
Relacionas humanas, o
Coordinacién y manejo de personal. . © = i fniedt ol

Conducir vehiculo estandar. ’ IR

B oa & & 8
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oDt

AN b e
A aen

Nombre del

Puesto Jefe de Departamento da Asuntos Juridicos y de Consulta, ,

Come Atender ios juicios laborales, penales, Giviles, mercantiies y adminisiiatives n fos que es parts ia Secrefaria;

Objetivo participar en los precedimientos de ligitacidn propercionando agsesoria legal y en ia elaboragion de contratos

~ ¥ convenios. . = i
Area de Adscripcién: Direccion Juridica B _

.. Puesto Superior. __ iDiretor ¢ e ]

Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento H

_____ No aplica . - : _ ;

Puesto(s) Inferior(es):

Brindar asesoria legal a todas las dreas de

Juridicos, previo acuerdo del Titular de |a Secretaria el Tilular de la Bireccion Juridica, en asuntos civiles,

Funciones y Responsabilidades o
la Secretaria y en caso de requeririo, actuar cofmio Representante Legal en los actos

mercantiles, penalas,

laborales o administrativos, siempre en defensa de los intereses de la Secretaria,

Representar juridicamente a Iz Secretaria en
_ la Direcclén Juridica.

Teamitar la Inscripcién de instrumentos
que io amariten.

Participar en ef ambito de Ja ‘competencia
adjudicacién de bienes y servicios, revisando
Elaborar ips contratos
Administracion,

B S N® ;s wn

promociones de {érmino,
Formular los informes de
Elaborar proyectos de denuncias o quereilas,

PN
el =

benaficio social.

Participar en el Comité de Adquisiciones,
y elaborando 2] acta corespondiente,
Participar en el Comité Técnico de Asistencia

-
@

— ek
D

Fungir cormo apoderatio legal del Titular de fa

-
~

sea parte.
18.

' Area interna) |

Direccion Juridica.

" Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacisn,

Area (externa)

éDepem:lerlc:i:-.as, Entidades y Organos de

Administracion Piiblica Municipal, Estatal y Federal.

 Area {externa)

. Organismos Estatales y Federales Auténomos.

* Sector Social
 Sector Privade.

Derecho en Administracion Publica.

Derecho Laboral.

Derecho Penat.

Derecho Mercantil.

Derecho Civil.

Manejo de Pagueterfa Microsoft Cffice.
. Manejo de internet, _

L I I R

Participar en el analisis observacicn y elaboracién de la normatividad
Reglamentos y demds disposiciones juridicas y administrativas.
Juridicos ante el Registro Pblico de la Propiedad ¥ del Comercio del Estado de Durango,

Elaborar los: informes que debe rendir ef titutar de la Secrataria,

Comunica

Verificar que todas y cada una de las actuaciones de la Secrelaria sean conforme a derecho. ‘

las controversias y asunios de su competencia, cuando lo determine elfitular de

que es competencia de la Secretaria, como scn

Elaborar tos convenios de transferencia de recursos con los Qrganismos Descentralizados de la Administracion Piblica Estatal.

en las convocatorias aprobadas en la Dirsccidn de Administracién, para ta
que cumplan.con |a nermativa legal correspondiente.

que deriven de las Adjudicaciones o Licitaciones Piblicas, que ‘lleve a cabo la Direccion de

ante autoridad judicial, asf como ios recursos, demandas y

juicic de armparo y ofrecer pruebas y alegatos cuando proceda. ’

en controversias que se susciten por afectacion de intereses de la Secretaria.

Tramitar el inicio y seguimiento de las acciones legaies tendientes a recuperacién de recursos otorgados en proyectos de

Arrendamientos y Servicios de la Secretaria, verificando {a legakidad de sus acuerdos

¥ Desarrollo Secial de ta Secretaria.

Apoyar a la Direccién de Administracién en la elaboracion de actas administrativas.

Secretarla en todo litigio labaral relativo al personal de la Secretaria.

Dar seguimiento para recabar las firmas por las partes que intervienen en los Instrumentos juridicos en los que la Seoretaria

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

_..'_'nter.rta,y Externa

Cumplir con las sncomiendas Que se instruyan en base a la
* normatividad vigente, asi como realizar reportes de los trabajos -
(realzados. o T
- Proporcionar informacién en cumplimiento a fas obligaciones de
" Transparencia y Acceso a la informacion, asi como dar respussta a las
- . Solicitudes presentadas por los ciudadanas através de esta Unidad,

: Motiva ’

. Compartir y difundir infarmacion, retroalimentar, participar en reunicnes

. de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento sequn
" instrugciones del superior jerarquico.

Motive
_; Compartiry difundir informacién, refroalimentar, participar en reuniones
| de trabajo, apoyar en solicitudes . varias y dar seguimiento ssgin

instrucciones del superior jerarguico. ) :

Conecimientos Basicos
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Tangs

Nombre dei

Puesto | Jofa do Departamenta de Normatividad y Concertacién Social, .
Objetive | Participar en el andiisis y elaboracion de Ta novnatividad de Ia Secretarfa, realizar Convenios con Yecursos |
e derajes y Estateles, asesorar.legalmente 3 las diferentes 4reas Gue conforman la Secretaria, =
Area de Adscripeien; ¢ Direscién Juridica ] T
; Puasio Superior; " Director - R i
Ta| f il ‘ e ——— - _
Jerarquia " Nombre dei Puestc. ___ Jefe de Departamento T o
Puesto(s) infariarfes):  : Analista Técnicd N

_-Funciones y Responsabilidades .
1, Revisar los actos juridicos, participar en la revision y actualiZacidn del marce legat de la Secretarfa, la elaboracién de Convenios
derivados de tos Programas Estotales, Federales y con los Mubicipios, asl como los contratos resultado de las likaciones,

_ Verificar que todas y cada una de las actuaciones de 1a Secretaria sean conforms a derecho, . .

. Reprasentar |uridicaments a ia Secretarla en Ias controversias y tramites, de su competencia, cuando o detstmine el titviar de
13 Direceién Juridica. L - - L . o .
Participar en sl analisis y elaberacion de la normatividad que es competencia de la Secretaria, como son Reglas de Operacién
de los Programas Estatales, Decretos y demdas disposicianes juridicas y administrativas. - . ]
Participar en &! Comité Técnico de Asistencia y Desarroflo Sacial de ia Secretarta. - L

. Validar y ravisar los convenios que se firman con la Federacién, derivado de los recursos federales transferides al Estado, para
\a firma del Tilular de 1a Secietaria, o . . : .
Participar en I3 revisidn y tramite del-Convenio, Anexa y Acuerdo para la Metodologia, Fuentas de informacion, Mecanismos
de Disnﬁribfucién def Fonde de Iniragstructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal de cada
ejercicio fiscal, S o o o : . . Lo
8, Elaborar Convenlos con los Ayuntamientos, .asl como racabar las firmas de fos . Presidentes y Secretarios Municipales y el
tr&mite de firma ante la Secretaria de Finanzas y de Administracion. . ) :
9. Elaborar log contratos que deriven de ias Agjudicaciones o ticitaclones Publicas, que lleve a cabe la Direccién de
Administracién, . -
10.  Llevar un cantrof y registre de los convenlos y contratos suscriles por la Secretara, con el Sector Social Publico y Privado.
1%. ~ Apoyar en la adecuacién del marco narmativo da 1a Secretaria.
12. Exsminar y @n Su caso revisar las actas administrativas que turnen las reas adscritas ala Secretaria. -
13, Asesorar a los servidores publicos adscritos a.la Secretarfa, ante:la Contraloria del Estado, en el desahago de su entraga
recepcion. . - ] _ i
14. Btindar asesoria = las dreas adscritas a la Secretaria, en caso de auditorias o revisiones, ordenadas por la Secretaria de la
Funcién Publica, la Entidad Superior de a Federacidn y 1a Contraloria del Estado de Durango, - . ‘
15.  Actusr como anlace en las mesas de trabajo gue se levana cabo en la Conseleria Juridica, por asuntos que sean competencia
de ia Secretaria. T . s
16. Acluar como enlace ante la Secretaria de Contraloria dsl Estado, para las auditorias o revisionss que inicie a {a. Secretaria.
47. Las demas-que se deriven de su naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N R W

Comunicactén Interma y Externa

_ Area (interna) _ [Motive . _ _ L
Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base 2 la
Direcelion Juridica. R noimatividad vigente, asi comao realizar reportes -de’ los-trabajos
~ rediizados.

Proporcionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de
. Transparenciay Accesa ala informacitn, asi como dar respuesta a

Unldzid de Transparencia y Acceso & la Informacidn. ! las solictudes presentadas por los ¢iwdadanos a través de esta

U I Mnidad. . L.
- Areafexterna) - .. Motvo
Dependsnclas, Entidades. y Organos de la Administracion
Publica Municipal, Estatal y Federal, ... . Compstir y difundir informacién, retroalimentar, participar &n
Organismas Estatales y Federales Auténomes.. - - * reuniones de trabajo, apoyar en soficitudes varias y dar seguimiento
Seetor Sacial. : :  segan instrucciones del superior jecarquico. C
Secter Privada.
: : - Conotimientes Bisicos

+  Deracha en Administracion Pablica: SR

+ Detecho Laboral. o

« Derecho Penal.

« Derecho Mercantil.

+  Dereche Civil,

«  Manejo de Paqueterla Microsoft Office.

«  Manejo de internet.
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o ERI Tl RGN s -
i~ Nombre dei . O ‘
___ Puesto - - - rAnalistaTéenico, - M L A R AL
Obietive - Revisar las acciones que se realizan para dar la certeZa jurldica en ¥rminos de transparencia v centrol
LT imtemodelosprocesgs oo T s coanspaen IO
_ Ares de Adscripeién; . | Departamento de Nonmatividad y Concertacion Social
Jera- i ~ Puesto Supetior; __! Jefe de Departamento
PR I Nombre del Puesto | Analista Técnica. . _ i

"I - Puesto(s) inferior(es) No splica

R : ) . Fi.aricionés_ir Responsabilidades -~ - - ]
- Elaborarlos estudios juridicos refacionados con proyectos que se levaran a cab-por parie de Jas areas deTa Secretaria,

- e

2. Coordirer la-informacion jurldica de convocatorias, reglamentos y reglas de opsracion necesarias para la publicacién arte Ia
Secretara General de Gobierno en el Peridico Ofigial. - - - - T

3. Dar seguinmiénic alas modificaciones det Reglamento interno de fa Sécretarias, cuando asf fo deterriine el superior.

4. -Asesorat'en miateria legal a las Dirccciones deia Secrelaria que asf io demanden, y auxjlidndoles para:la efaborscién de los
formatos’ & istructivos de los instromentos Jurldicos-admiristiatives para- sustriprion’ de acuerdes, formalidades y demds
COMpromisos, . - o . .

6.  Establecer eriterios en matierie laboral, cuands s trate de personal-adscrite-a ja Secratacia, [ Lo

6. Apoyar-enla Notificacién a 1a Secretaria de lar Contraloria del Estado de Durange, en relacion 3 los procadimientos iniciados
€n contra de fos servidores piblicos que perdenezcan o hayan pettenscido a esta Secretariz,

7.

Auxillar a 1a Direccién de Administracion en la elaboracién de actas administrativas. que, en razon de conflictos iaborales, se
lsvanten a los servidores piiblicos vinculados afas Areas administrativas de la Secretaria. } ; :
8. tLasdemas quie se deriven de su naturaieza det pueste ¥ lag gise sean encomendadas por el syperiof inmediato; )

E : Comunicacién Interna y Externa e

[Arealinterna) - e : : { Motivo _ Ti -

! o ' : Cumplir con las encomigndas qus se-instruyan en base a la

. Direccibn Juridica. - : normatividad vigents, asi como realizar reportes-de log trabajos
realizades.

. : Proporeionar informacién en cumplimiento a las obligaciones de

Uik - . . : Transparencia y Acceso a [a informacion, asi como dar respuesta a |

; Unidad de Transparencia y Acceso a fa informacion. ias solicitudes presentadas por jos ciudadanos 2 fravés de esta

L ] . _ Unidad, B —_ :

‘Area (externa) _ L . | Motivo

ggm:‘@maﬁdgﬂm“ de la Adntinistracion Corripartir y difundir informacion, retroalimentar, participar en

Oroariarm; » " reuniones de frabajo, apoyar en solicitudes varias ¥y dar seguimjento

Organismos Estatales y Federales AutSnomes. - seglin instrucciones del superior jerdrquico. :

" Sector Soclal y Privadp,

*  Dsrecho en Administracion Pablica.
*»  Derecho Laboral -

»  Derecho Penal,

*  Derecho Mercantil.
f ]
*
L ]

.. Conocimientos Bésicos

Demecho Civil.
Manejo de Pagueteria Microsoft Office.
_ Manejo de internet. .

mbre mammmummmamvsmmmmm.
Objetivo -wr,stMym@aMWasMw?éwmmom

_____ . tstalales, en coordinagitn con las freas administrativas da fa o
___Areade Adseripeion: Dirsceion Juridics i

. erarquia -...... PUiES10 Superior. Director ___ — S |
j Nombre doi Puesto 1 Jef do Departamentp ;
Puestofs} Inferior(es’: Neaplica = - B
1, Rsﬁbkhssoliciudesmlam}_siﬁnyaudioﬁash’mmsy’mam;déﬁhmw.ﬁaquammm

1a mezcia do recurso de los tres drganos de gobierno,

2 Soﬁdﬁr,amémsimﬁiﬂam‘mhmmmmmmhmaMémmumwamm
15 tirea da anditoria af prog ¥ accion on especifico. o - : .

3 W@pmmmgmm%oanmmmn oo

4. .. Revisar.on campo fas aceiones que detarmine ef Srgano fiscatizador para 10 cusl se restizar ef recorrido de isspeccidn, co

5. Soiventar todas aqusliss observacionas deifvidas de in reviicn da auditoria que Jevanto sl $igano fiscetizador externs.

8. Wamm%mwb%@aﬂﬁam@%ﬂoﬁ&mque_namﬂamn.

7. mmmmmyhmmmummumwmnmmma- T
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8. Bnndar asesona alas éreas adscntas ala sgcretaﬂa en caso de audltodas 1] revls[ones ordenadas por la Secretaria dela
Funcion Pdblica, ta Entidad Superior de la Federacién y la Contraloria.del Estado de Durango.
8. Las demds que se deriven de su naturaleza det puesto y tas que sean encomendadas por el superlor mmedlalo- .

e “Comuinicacién Interna y Externa
- Area {interna) _ _ i Motivo

) . : Cumplir con las ‘encomiendas que se instruyan enbaseala :
: Direccidn Juridica. - ' ' - normatividad vigente, asi como reahizar reportes de los trabajos i
H i ! realizados, :

' Proporcionar informacion en cumpllm;anto a las obligaciones de !
! Transparencia y Acceso a la informacion, asi come dar respuesta a |

- Unidad de Transparencia y Acceso a la informacién. ‘ las solicitudes presentadas por fos cludadanos a través de esia

N : X | Unidad. _ .
“Area (oxterna) 'Molivo
; Dependencias, Entidades y Organos de la Admimstraclﬁn Compartir y difundir informacién, retroalimentar, partictpar en
: Pablica Municipal, Estatal y Federal, - ~___ireuniones de trabaga apoyar-en solicitudes varias y dar
“Organismos Estatates y Fedarales Auténmnos ‘ segu:mlento segun |nstrucclones det suparior jerérqulco
o ‘Conocimientos Bsicos .

Derecha en Adnnmstracién Publlca L . - ’ : . ¥
Dereche Labarai. - . : -
Darecho Penal.

Derecho Mercantil.
Derecho Civil.
Manejo de Pagueteria Mlcfosoft Ofﬁce

. Manejo de internet,

‘a8 » a8 s 8

Lo
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8.7. Dirsccién de la Oficina

{#Dgb

Regional en 7a Laguna,

Organigrama de Ia Oficina Reglonal en la Laguna.

SECRETARIO DE
BIENESTAR SOCIAL DEL
ESTADO DE DURANGO

DIRECTOR REGIONAL
" ENLA LAGUNA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
BIENESTAR SOCIAL

ANALISTA

inventario de Personal de la Oficina Regional en Ja Laguna.

1

" JEFEDE
DEPARTAMENTO DE
PLANEACION DE OBRAS

COMUNITARIAS - - |

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PUESTO

[~ TOTAL DE

PLAZAS

Director Regional en la Laguna

Auxiliar Administrativo

Jefe de Départamento de Bienestar Social

Analista

~
oo bwfr| ol 2

Jefe de Departamento de Planeacion de Obras Comuuifarias

Auxiliar Administrativo

e Y X 1 Y N
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Descripeién de puestos de la Direccion Reglonal Laguna.‘ “

44 TODOS

No;:::;at :el Director Regional en la Lagqna. _ 7

Objetivo Coardinar 12s acciones y programas que se asignen a ia Direccién por parte de la Secretaria, asi coma

b e _enaaminadsas a cumplir con el desarrelle sogial y humano de la ciudadania, T

I~ Area de Adscripcion; | Secretaria de Bienestar Social del Estado de Durango

E Puyesto Superior. Secretario de Estado - —
Jorarquia | Nombre del Pueste | Director

Pussto(s) inferiores):  : Jefe de Departa

! Jefe de Departar

| Auxiliar-Administrative;

mento de Bienestar Soclal; y
mente de Planeacién de Obras Comunitarias,

Funclongs y Responsabilidad

Repraseniar & la Secretaria en las encormiendas que sean des

ignadas por el Titular de la Secretaria con profesionalismo, ast

como realkzar y enviar informes de Jos resultados y temas tratados.

2. Mantener comunicacion permanente con fas unidades administrativas y técnicas de la Secretatia, para el correcto
{funcionamianto en la operacion de los programas y acciones que sa ejecuten de |a Direccion Regicnal en la Laguna.
3. Comunicar a la sesretaria la informacién obtanida en base a! punto anterior de las dteas adminisirativas y a los departamentos
adsaritos a la Direcclén, oo
4 Reslizar reuniones can las dreas administrativas cotrespondientes a la Direccion para elaborar la planeacién de ejecucién de
las encomiendas asignadas por el Titular de la Secrataria. : :
5. Goordinar la asesoria con las organizaciones gociales para dar a conocer los programas con sus respectivas Reglas de
Operacion de la Secretaria.
6. Ejecutar los programas de desarrolio soclal astgnados por su superior jerarquico o los ordenamientos aplicables.
7. Administrar los documentos de operacion téenica de los programas asignados, como son: solicitudes, expedientes, verificacion,
seguimianto, comprobacitn y oiros. _ o .
5 Administrat los recursos esignados a la Direccion Regionsl para su funcicnamiente dptimo en la operacitn de las actividades.
9.  Mentener en buena organizacidn los documentos que se manejen dentro de ta Diregcién.
10.  Integrar y resguardar del padrén de beneficiarios de los programas asignados, segun formato de ia Direccién de Evaluacidn y
Seguimiento de Programas Scoiales. o ‘ Lo e
11, Hacer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia, eficaciay calidad en las acciones y servicios
que presta la coordinacion. . : -
12. Efectuar en forma oportuna las actividades asignadas a1a Direccién Regional.
13, Resguardar la documentacion comprobatoria para efectos de evaluacidn, seguimiento y auditotias.
14. Las demds gue se dariven de su naturateza del puesto y las que sean ancomendadas por el superior inmediato.
- -Comunicacién interna y Externa
Area {interna) Motive L
 Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
Titular de la Secretaria. normatividad vigente, asl como realizar reportes de los trabajos

Unidad de Transparencia y Acceso a la informacion. i

Arsajextorna)

Dependenciss, Entidades y Organos de la Adrvinistracion |
- Pablica Munisipal, Estatal y Faderal.

" " Proporcionar inform A
: Transparenciay Acceso ala inform

" Unidad, ',
Motivo -

" Gompartit y difundir informac

- reslizados, RSP
acion en cumplimiente a las obligaciones de
acitn, asi como-dar respuesta a

soliciludes presentedas por los ciudadanos a través de esta -

6n, relfoalimentar, participar en

. : rauniones de trabajo, apoyar en soficitudes varias y dar seguimiente -

\in Instrucciones del superior jerrquico.

" Gonocimientos Bésicos |

Orgsnismos Estateles y Federalas Autnomos. -

. Seclor Social. . . seg

| Sector Privado.” L
»  Administracién Publica.
s  Relacionss Humanas. :
+ Nomatividad aplicable a la Secrelaria. i
« Reglas de Operacion de los Programas de Aslistencia Social.
«  Manajo de Paqueteria Microsof Office.
» Maneajo de internat. ’
» _ Atancién of publice con catidad.




-

Fenhooria . wai

I "Nembre deai
‘... Pussto i
[ i 5Objetivo.

ﬂuxiliarAdministrativo. . :
Deferminar mecanismcs para hacer lisgar a. 166 chidadands 168 apoyos de Ios programas_sociaies
autorizados, L : S

Arga de Adscripcidm: - - ¢ Direccidn Regional eh ia Laguna

P ,-‘ P Puesto Superior: i Dlractor. - - .
NerAAMR T Nombro del Puestc | Auiliar Adminisiaing T S
i Puesto(s) Inferiorfes) | No apiica. ’

. . Funciones y Responsabilidades - e R L
1. Generar una matriz de programas y accionas que deberan aplicarse en.la laguna pard el'beneficio de los ciudadangs de esa
région. . . - : : ‘ s e R A
2.~ Divulgarla informacion general de los programas ¥, acciones en los municipios que coriforman g region lagunera par medic de
una convocatoria elaborada por la Secretarla, ) o R o oo

3. Dara conocerla informacitn necesaria para paﬁicipér en los programas, ST RN
4. Recibir fa documentacion solicitada para poder participar eén el proceso de seleccidn de ciudadanos z beneficiarse con apoyo
social. ’ . : :

5 Dar 2 conocer las Raglas de Operacion, tiempos y fechas qué tos ciudadanos estaran obligadas a cumplir para pader participar.
6. Capturar informacion de programas en los sistemas establecidos, - ' ‘

7 Reclbir, capturar, clasificar y enviar correspondencia y documentos.

8 Mantener actualizado y arganizado el archivo de expedientes a su cargeo. o

9 Elaborar oficios solicitados por et superior jerarquice. . '

10.  Aplicar encuestas para determinar el estado sacioecondmico del solicitante. -

1. Tomar llamadas telefdnicas y notificar mensajes. ] ) .

12, Verificar en campo los datos del solicitante para corroborar fa informacién expuesta efi 14 solicitug. )

13.  Coordinar la agenda de trabaje de su supariof jerarquico. _, . e

14, Asegurar que el drea disponga de todos los medios materiales y ambientales necesarios para e desamollo eficaz de sy trabsgjo.
15.  Las deméas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

I core. .. GOmunicacion Interna y Externa
‘Area(internay S * Motivo o
Direccién Regional en la Laguna, . Cumplir con las encomiendas r.jl.fe__se. instruyan.
Areas Administrativas de la Secretaria. ar seguithiento 4 lag peticiones presentadas,
. Areafa oo Metive
' ¢ No Aglica

e .. ___ Conocimisntos Bésicos
*  Seciefariado, ortografia, redaccion y archivo, )
*+ . Relaciones Humanas, e o
»  Manejo de Pagueterfa Microsoft Office.
«  Manejo de internat. '
*  Manejo de equipo de oficina,
*  Marejo de Agenda. et
L™ Jefe de Departamento de Blenestar Social
ivo | Dar seguimients & los programas y proyecios sociaiss de acusrdo con [0 planeade, autonizado y programado
| Ometve | lporiaSecietara, e o S
i Areade Adscripcion: : Direccién Regional en fa Laguna - . :
Jorarquiz .?W,s_wf._ ofw e e e
e Puestols] intericr{es) T
1 Realizar los rdmites necesarios mummsypmyedmmmdcdelmw
¥ husmanc.

thpmmﬂ&mkmﬂnb%ww%kdmommm«mm. '
WMMmmmmmmmpmm,mm:mm,m,m.
:n? Squa dﬂpagrénubﬂmmdom : #3ignados, segun formato de k3 Direccitn ds Evaluacion
egrar y resguardar iarics da los programas . I3 Diresci y
mmmﬂmmnadmadummmmhmwmmﬁudﬂammmmymm
que gresta s Departemento. . ' . '

) AterﬂerdsmmqaadeeuualloscktdndamqmMtWWnsmﬁdnGMauMnoaﬁmlah‘-

|oNSR d s wN

mmmnm&w-mwwpmyummm por &f superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
. . Cumplir con las encomrendas qua se instruyan en base a ia
Direcelén Regional en la Laguna. c - normatividad vigente, asi como reallzar reportes de los trabajos
_ realizados.
Proporcionar infarmacién en cumphmlento a las obligaciones de
. . . Transparencia y Accesa a la informacidn, asl como dar respuesta
Unidad de Transparencia y Acceso a |a informacién. . alas sollcrtudez presentadas por los ciudadanos a través de esta
' I e ie. i Unidad. .
Area fexterna) _Motivo

_Depandencias, ‘Entidades 'y Onganos de'ia Adrnlmstracién ,
© Pablica Municipal, Estatal y Federal, = - ... Comparir y difundir informacién, retroalimentar, participar en
Organismos Estatales y Federales Aumnomos - _ reuniones de trabajo, apoyar en soligitudes varias y dar
Sactor Social. o ) . seguimiento segun instrucciones del supeﬂor jerarquico.

Sector Privado. :

Conggimiantos Bagicos
Administracion Publica.

Relaciones Humanas.

Reglas de Operacion de los Programas de As:slenma Soclal

Manejo de Paqueteria Microsoft Office.

Mansjo de programas des disefio.

Manejo de internet,

Conacimiento de |2 region tetritorialmente.

Conducir vehiculo estandar.

B R I N I ]

Nombre del
_Puesto
Obj atw o Bnndar un senvicie de orientacién alas personas que acuden a realizar trémltes . asl como dar segunmlento
‘asuspeficienes, - ... .
7 fraa de Adscripeion: . | Departamento de Bienastar Sociai_
Puesto Superior: : Jefe de Departamento
“'Nombre del Puesto i Auxiliar Analista

Puesto(s) inferior(es): No aplica

Anallsta

Jerarquia

Funciones y Responsabliidades
Coordinar iz planeacion y togastlca del proceso de recepcion de solicitudes de los.municipios de 171 reglbn’laguna
Divulgar fas regias de operacifn y lineamientos a los gue tendrén que ajustarse tos sollcttanles de apoyos de Ins programas
sociales de s Secretaria.
Dar a conocar los prograrmas fue seran ejecutados por la Secretaria en esta ragidn lagunera
Generar ta Captura de informacién de programas en los sistemas establecidos. e an
Racibir, capturar, clasificar y enviar cotrespondencia y documentos. e
Realizar encuestas para determinar el estado actual de los solicitantes.
Mantener actualizado y organizado et archivo de expedientes a su cargo
£laborar oficies solicitados por el superior jerarquico.
Enviar correos electrénicss.
Tomar llamadas telefonjcas y notificar mensajes
Coordinar l2 agenda de irabajo de su superior jerfrquico. e . -
Asegurar gue el area disponga de lodos ios medios. materiales.y ambientales necesarios para of desarrollo eficaz de su Wrabajo.
Las darnas gue se deriven de su naturateza del puesto yias que seag encomendadas por etsuper:or mmedzatu

maSanENORSL N

LRED

o o . Comunlcaclﬁn lntamay Extema .

_Aroa untema} o | Mative - S - )
Jefo de Depa'tamento de i)esarmlia Sm.ta! o ‘ Cumphr con las enmrmendas que se ms‘lruyan. .
Areas Adreinistrativas de fa Secretada STt e ] dar segulmlentoa las pehciones presentadas
Araa tavterna) SrEls T potive
Npgphica .30 . v .NP a_pllc_a

 Secretariads, crwgza\':a rer.iacuén ¥ amhwo
Ralacienss Humanas, .
‘dnsio e Paguetefid Microsoft Offics.” . =
‘Manejo de intemat. .
_Marniejo ge equipa de ofisina,
‘Maneje de Agenda. .- D
Condycis yehiculo estindar. . .

M
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DgB

" Nombre dal

Pussto | Jste do Departamento de Planeacién de Obras Comunitarias. | |
L  "TCoadyuvar en ia ejecucion que en materia de planeacion tiens ia Sacrel arf‘av&_e"éi:ﬁéi;cﬁﬁédﬁis"r.:_s'al"ri'fni&ionésmi
Objetivo y objetives. ) !
T _Area de Adscripcign: Direccién Ragional en ia Laguna o
Puesto Superior; Director . : !
Jerarquia i Nombre del Puesto | Jofe de Departamente IR _
Puesto(s} Inferior(es): Auxitiar Administrativo

Funciones y Responsabilidades
Evaluar las demandas sociales segln estudios socioecondmicos, para asi, operar la planeacion de los programas sociales y
feglas de operacion e instrurmentacion que faciliten la participacion ¢iudadana.
Ejecutar los programas de desarrollo social asignados por St superior jerérguico o los erdsnamientos aplicables.
Administrar los documentos de operacién téchica de los programas asignados, como son; solicitudes, expedientes, verificacidn,
seguimienlo, comprobacién y otros. .
Integrar y resguardar del padeén de beaeficiarios de ks programas asignados, segun formaio de la Direccion de Evaluacién ¥
Seguimiento de Programas Sociales. .
Verificacion de los avances de las obras de infraestructura en coordinacién con fa_Unidad Técnica y ds Verificacién de ia
Secretarla. ’
Hacer mejoras administrativas que sean adecuadas para lograr la mayor eficiencia, eficacia y calidad en las acciones y servicios
que presta el Departamento.
Efectuar en forma aporiuna las actividades asignadas al Departamento.
Alender de manera adecuada 2 los cludadanos que acudan a realizar ajguna gestion o rimite a la Direccion o dirigirios a las
dreas corespondientas. .
8. Las demas que se deriven de su naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

-

© mon owe

@~

N _ - ... Gomunicacién internay Externa _
Areafinterna) T e L o
- Cumplir con las encomiendas que se instruyan en base a la
" Direccion Regional en la Laguna, normatividad vigente, asi como realizar repentes de los trabajos
. realizados.

* Proporcionar informacion en cumplimients @ ias obligaciones de
- Transparencia y Accese a la informacitn, asi como dar respuesta a .

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacien. las solicitudes presentadas por los ciudadanos 3 través de esia

N . . . Unidad.
Areagexterng) 0T ... . Motivo
Dgpendencias, Entidades y Organos de la Administracisn
- Pdblica Municipal, Estatal y Federal. =~ Compartir y difundir informacién, retroalimentar, participar en
Organismos Estatales y Federales Autdnomos. reuniones de trabajo, apoyar en solicitudes varias y dar seguimiento
Sector Soial, ) _ segln instrucciones del superior jerarquico.

Sector Privado.

Conocimiantos Basicos,

*  Administracién Puablica.
+  Relaciones Humanas.
*+  Nermatividad aplicable a la Secretaria.
*  Reglas de Operacion de los Programas de Asistencia Social.
¢ Manejo de Paqueteria Microsoft Office.
*  Manejo de programas de disefio.
*  Manejo de internet,
+  Conocimiento de la region territorialmente.
*  Conduckvehiculoegtandar.
Nombre del - " o ) 7 - i )
Puesto Auxiliar Administrativo.
Obj_etlvo ealizar el seguimiento a las acciones Y obras de infraestructura que se sjecutan e la region laguna.
___Area de Adscripeign; | Departamento de Planeacién de Obras Comunitarias
__Puesto _.idefede Depattamente o
Jerarquia Mombre del | Auxiliar Administrative

- .Fuesto(s) inferior(es). _ Noapiiea T T o
) Funciones y Responsabilidades
1. Brindar atencién al pibilico en lo que se refiere a los programas y acciones que se detonaran en la regidn laguna,
2. Verificar {os programas y acciones que se llevan a cabo an Ia region laguna para mantener informado de los avances al
sacretario.
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maem ;e

- O

... Comunicacion intarna y Externa .
:Motivo ~ e . )
| Gumplir con las encomiendas que se instruyan en base & 1a normatividad :
” vigente, as{ como realizar reportes de los frabajos realizados. ‘

. Area (interna)
" Bireccién Regional en la Laguna.

Unidad de Ta'anspafencia y Acceso a la informacion.

Area {externa}

| Proporcionar informacién en cumplimiento a las. obligacicnes
| Transparencia y Acceso a la informacidn, asi como. dar respuesta a las
; solicituttes presentadas por los ciudadanos 2 través de esta Unidad.

. Motive

Recibir documentacion con base a la convocatoria y Regias de Operacion.

Captuzar informacidn de programas en los sistemas establecidos.

Recibir, capturar, ciasificar y enviar correspondencia 'y dosuimentos.

Mantensr actuglizade ¥ organizade el archivo de expedientas a su cargo.

Elaborar oficios solisifades por @l superlor jerarquico.

Tomar larmadas lelefénicas y notificar mensajes.

Coordinar la agenda de trabaje de su superior Jerdrquico. )

Asegurar que el area disponga de todos los medios materiales y ambientales necosarios para el desarrollo eficaz de su trabaio.
Las demas que se defiven de su naturaleza del puesto y las que Sean encomendadas por el superior inmediato.

deE

“Dependencias,  Entidades |y _Organos  de Yo Compartir y difundir informacion, retroalimentar, paricipar en feuniones |

- Administracion Piblica Municipal, Estatal y Federal,

- Organistmos Estatales y Federales Autonomos.

. Administracitn Pabli.;.‘,a.
Relaciones Humana.
Nomuatividad aplicable a la Secretaria.

Manejc de Pagueteria Microsoft Office.
Manejo de programas de disefio. -
Mangjo de internet.

‘......I'i

Conducir vehiculo estandar.

Conocimiento de ia region tenitoriaimente.

_ Conocimientos Basicos ..

_;de trabajo, apoyar an soliciiudes varlas y dar seguimiento segin
1 instrucciones del superior jerdrquicd_ :

Raglas de Operacion de los Programas de Asistencia Social.




Términos y Definiciones

Gobernador

Titwtar del Poder Ejacutivo det Estado.

Titular de la Secretaria

Titular de Ia Secretaria de Bienestar Social dal Estade de
Durango.

Secretaria

Secrefarla de Bienestar Social del Estado de Durango.

Conjunto de leyes, Normas, Disposiciones Administrativas y

Normativa Juridicas, tante federales come locales, aplicables en el
ambito competencial de la Secretaria,

Reglamento Reglamento Interior de |a S8cretaria,

Manuai Manual de Organizacién de la Secretaria.

Areas Administrativas Las Subsecretarias, Direcciones y Unidades Tecnicas de ia

Secretaria.




PAG. 136 PERIODICO OFICIAL

Criditos en la Elaboracidn del Presente Manual,

Elaboraron el presente Manual;

C.P._ Edith Bafiuelos Calzada
Director de Administracidn

/ " ing. OsGar Tapia Pérez
-/ ing. Mario Albedo Dosal Gonzédlez
Coordinacidn de Organizacion y Mstodos-- SFyA
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Rendon
Axce Notario Piblico No. 3
Ocuaviane y det Patrimonio Inmobiliario Federal

Gomez Palacio, Dgo., a 17 de Noviehhre de 2021.

Con fundamente en 1o previsto. por el Articulo {168) ciento sesenta y ocho de la Ley del
Notariado en vigor, se publica una sintesis de ta Escritura Publica nimaro (47,305) cuarenta y siete
mil trescientos cinco. de fecha (17) diecisiete det mes de Noviembre del afio (2021) dos mil
veintiuno, pa;ada ante Ia fe de? Suserito Notario, con residencia en la Ciudad de Gdmez Palacio,
Estado de Durango, io que se reafiza en los siguientes terminos:

En la escrityra de referencla se hace -consler que comparecieron €l Licenciado CARLOS
ALEJANDRO ANAYA FINCK en lo personal y por sus propios derschos y en su caracter de
APODERADO ESPECIAL de la sefiora MARIA LUISA ANAYA FINCK, vy el sefior LUIS ANTONIO
ANAYA FINCK en Io personal y por sus propios derechos y en su carcter de APODERADO
ESPECIAL del sefior ALEJANDROQ DAVID ANAYA EINCK, a efecto de solicitar la aclaracién y/o
rectificacion de medidas ¥ colindancies, de la Manzana (12} doce, del Fracclonamiento
“Ampliacién San Antanio”, dg Ia Ciudad de Gémez Palacio, Durango, la cual! se habla adquirido
mediants 12 Escrltura Publica. numero (18,775) dieciocho mil setecientos setenta y cinco, pasada
ante esta misma notaria, con fecha (23) veintirés de noviembre del afio (2004) dos mil cuatro,

pasada en esta ciudad, otorgada anie 1a fe del suscrito Notario.

A tal efecto, prevlo e} procadimiento correspondiente el Ingsnisro Jesus Rulz Gefindo elabord el
P!ano nemero ASAIDMIZ, el cual fue cerfificado por 1a Direccien de Catastro Municipal de Gomez
Palacia, Durange, coh fecha {21) veintiuno de octubre de! afic en cursw, &n el cual se establecs
comp antes ss menciona la rectificacion de la superficie, medidas y colindancias del_ multicitado
inmueble. ' '

Asimismo, €l citads profesionista manifestd que acudio prevismente con los colindantes del predio
manifestandole qus no tenian ninguna oposicion fundada o razanada a la medicion del inmusble
mancianado, ya que estas son los mismos copropietarios del inmueble.

Por lo anterior se atorgan (15) quinee dias naturales @ partir de la publicacion de esta sintesis, para -
que & cualquier persona interesada que tenga alguna oposicidn can interes juridico, 10 debera hacer
saber al suscrito Notario, ya que en casQ contrario se¢ enviaran ios avisos rectificatorios a la
Direccién da Catastro Miunicipal, 2 la Tesorerla Municipal de Gémez Palacio, Durengo ¥ cumplide lo
anlerior se procederd a fa autorizacion definitive de la Escritura otorgads ante la fe del Suscrito
Notaria, ¥ la cual se inseribira en ¢l Registro Plblico de la Propiedad y del Comercia de esta ciudad,
con la anotacién marginé!. ia cual servira co ents, dejando a salve los derechos de

tereerd: |

LIC. OCTAVIARG RENDON ARCE
NOTARIO PUBLICO No. 3
¥ DEL PATRIMONIOINMOBILIARIC FED!




- PERIODICO OFICIAL e © - PAG.139

INSTITUTO DE EVALUACION DE POLITICAS
PUBLICAS DEL ESTADG DE DURANGO

Yinevap

il

De conformidad con el artucu!o 25 numeraI 5 de Ia Ley que Creg el
Instituto de Evaluacién de Poht:cas Piblicas del‘Estado de
Durango, el Inevap publlca el sngu:ente modelo de Términos de
Referencia para la evaluacién contemplada en-el Programa Anual
“de Evaluaaon de las Politicas y' Programas Pubhcos 2021

s Parala Evaluacnon Espec;f ca de Ia Estrategia Durango D:gltal

s
.

Este modelo de. Térmiﬁb_'dg“Refefén'cial_’esté disponibie en:

Ing. Emiliano’él _
Director General
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PER!OQICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

LiC HECT OR DAVID FLORES AVAI.OS DIRECT OR GENERAL
Profesora Franc-sca Escarcega No 208 Co!oma de| Maestro Durangn Dgo. C.P. 34240
' Di_ret’:cién .de! 'Per.iédi'co Q_ficna‘l _
" Tel: 1377800 3
Drremon eiﬂetronica httpf,’secretarrageneraf duraﬂga gob mx.

impreso en Ta:ieres Gréftcos del Gobierno de! Estado




