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Motivos del cambio:

Fecha de Version que
actualizacion tenia al
momento del
cambio
17/06/ 2011 INICIO Se da de alta el Manual de Funciones de la Secretaria de Desarrollo
Humano y Social de la Administracion 2009-2012.
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0.0 NOTIFICACION DE PROPIEDAD.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo y
queda prohibido su copiado, distribucién o alteracidon en cualquiera de sus apartados que lo
constituyen, sin autorizacion de la Secretaria de Contraloria Municipal a través de la Direccion
de Aseguramiento de la Calidad.

0.l REFERENCIAS NORMATIVAS
Reglamento Interior de la Administracidon Publica del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de
Hidalgo.

0.2 CONTROL DE DOCUMENTOS

Nuamero de Nombre y cargo del <
) Area
Copia responsable del resguardo
Original L|_c. Georgina Ramirez Carbajal Aseguramiento de la Calidad
Directora
Lic. Christian Her6n Guevara Gélvez .
1 . Desarrollo Humano y Social
Secretario
1.0 ALCANCE

Estas funciones son aplicables a la Secretaria de Desarrollo Humano y Social, perteneciente a la
Presidencia Municipal de Pachuca de Soto.

2.0 MISION DE LA SECRETARIA

La Secretaria de Desarrollo Humano y Social es la dependencia encargada en el ambito de su
competencia de proponer, promover Yy realizar programas de participacion ciudadana,
culturales, educativos, deportivos, de salud, sociales, agropecuarios y equidad de género
enfocado a la poblacion mas vulnerable que permita ayudar a elevar el nivel y calidad de vida
de los habitantes del Municipio, con atencién, calidad y calidez, a la ciudadania de Pachuca.

3.0 VISION DE LA SECRETARIA

Originar a futuro la suma de mayores esfuerzos comunitarios atendiendo las peticiones de la
poblaciéon en una forma calida y confiable, incidiendo directamente en su comunidad con los
comités de ciudadanos de las diferentes colonias y barrios, acrecentar la comunicacion entre
éstas y las distintas autoridades municipales o dependencias, esto encaminando a la mejora de
las actividades y calidad de vida de los Pachuquefios.

4.0 OBJETIVO INSTITUCIONAL.- Fortalecer a los sectores sociales y culturales del

X
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Municipio, generar la participacion ciudadana, elevar la calidad de vida de las y los habitantes.

5.0 CATALOGO DE PUESTOS PARA ESTA SECRETARIA:

Secretaria (0) de Desarrollo Humano y Social

Secretaria Particular

Asistente Personal del Secretario de Desarrollo Humano y Social
Asesor Administrativo de la Oficina del Secretario

Director (a) Administrativo

Auxiliar Administrativo de la Direccidon de Administracion
Director (a) General de Educacion, Deporte y Sanidad

Asesor Administrativo de la Oficina de la Direccibn General de Educacion, Deporte y

Sanidad

Auxiliar Administrativo en la Oficina de la Direccion General de Educacion, Deporte y

Sanidad

Jefe (a) de Oficina de Educacion

Jefe (a) de Oficina de Sanidad Municipal (Medico)

Inspector Sanitario

Auxiliar Administrativo de la Oficina de Sanidad Municipal

Director (a) Ejecutivo del Instituto del Deporte Municipal

Secretaria de la Direccidon de Deporte Municipal

3 Auxiliar Administrativo de la Direccion de Deporte Municipal
Responsable de Comunicacion y Prensa de la Direccion de Deporte Municipal
Coordinadora (0) de Promotores Deportivos

10 Promotores Deportivos

6 Jardineros en la Direccion de Deporte Municipal

5 Personal de Vigilancia en la Direccidon de Deporte Municipal (Veladores)
Intendente

Director (a) General de Desarrollo Social y Cultura

Analista de la Direccidon General de Desarrollo Social y Cultura

Auxiliar Administrativo de la Direccidon General de Desarrollo Social y Cultura
Asistente Personal del Director General de Desarrollo Social y Cultura
Directora (0) de Cultura

Coordinador en la Direccidon de Cultura

Coordinador Editorial

Analista

2 Auxiliares Administrativos de la Direccion de Cultura

Jefe (a) de Departamento de Bibliotecas

Auxiliar Administrativo de Departamento de Bibliotecas

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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3 Bibliotecarias (0s)

Jefe (a) de Departamento de Recreacion, Eventos Civicos y Especiales.

Auxiliar Administrativos de Recreacion, Eventos Civicos y Especiales

Secretaria del Departamento de Recreacion, Eventos Civicos y Especiales

2 Apoyo Técnico de Recreacion, Eventos Civicos y Especiales.

Jefe (a) de Departamento de Fomento Agropecuario, Forestal y Atencion Indigena
Auxiliar Administrativo del Departamento de Fomento Agropecuario, Forestal y
Atencion Indigena

o Jefe (a) de Vinculacion Institucional

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social.

a) Reporta a:
Presidente Municipal.

b) Le reportan:
Director General de Educacion, Deporte y Sanidad
Directora (0) General de Desarrollo Social y Cultura
Director de Cultura
Coordinador Editorial
Director Ejecutivo del Instituto Municipal Deporte
Director Administrativo
Jefe de Departamento de Recreacion, Eventos Civicos y Especiales
Jefe de Departamento de Fomento Agropecuario, Forestal y Atencion Indigena
Jefe de Departamento de Bibliotecas
Asesor Administrativo de la Oficina del Secretario
Secretaria Particular
Asistente Personal

c) Clientes internos:
Presidente Municipal Constitucional
Asamblea Municipal
Secretarios del H. Ayuntamiento

d) Clientes externos:
Asociaciones
Clubes Deportivos
Clubes Sociales

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Escuelas e Instituciones Educativas
Ciudadanos

e) Proveedores internos:
Presidente Municipal Constitucional
Secretarios del H. Ayuntamiento
Asamblea Municipal

f) Proveedores externos:
Gobierno Federal
Gobierno Estatal
Almacén

g) Funcién general: Coordinar y revisar que los trabajos de las Direcciones vy
Departamentos a cargo, que suman un desarrollo 6ptimo, tanto en el ambiente arménico
de trabajo, asi como en las labores y actividades encomendadas correspondientes para
promover y desarrollar programas a favor de la ciudadania, apoyando a los sectores
més vulnerables de la sociedad.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Supervision y coordinacion inter-departamental Frecuentemente
b) Promocién de actividades de caracter civico-social Diariamente

c) Sistematizacion y edicion del directorio de organismos sociales,
consejos ciudadanos de colaboracién Municipal, comités sociales y | Periédicamente
clubes deportivos

d) Coordinacion de programas con los Consejos de Colaboracion
Municipal, y Delegados Municipales

e) Promocidén y coordinacidon con organismos privados Nacionales e Cuando es
Internacionales requerido

f) Organizar los actos publicos del Municipio y sus Dependencias Frecuentemente

g) Realizar las bases para la planeacion, organizacion, ejecucion,
control y evaluacion de la politica Municipal de desarrollo humano
y social, de acuerdo a los lineamientos generales de la politica
nacional, en la materia.

h) Crear las bases para fomentar y consolidar la organizacion y
participacion de los sectores sociales y de la ciudadania en general, | Periddicamente
en las politicas de desarrollo humano y social

Frecuentemente

Peri6édicamente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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i) Regular y garantizar el derecho a la igualdad de género entre las
mujeres y los hombres, estableciendo los lineamientos vy
mecanismos institucionales que oriente el Municipio hacia el Diariamente
cumplimiento de la igualdad sustantiva en el ambito del desarrollo
humano y social

j) Establecer la definicion, los criterios y lineamientos para determinar
los indicadores e indices de medicidn de pobreza, marginacion y
vulnerabilidad de los habitantes del Municipio de Pachuca de Soto,
Estado de Hidalgo

k) Disefiar, operar y evaluar programas y acciones de desarrollo social
y humano

I) Celebrar convenios o acuerdos en coordinacidn y colaboraciéon con
el Gobierno Estatal y Federal, los sectores sociales y privados en| Periédicamente
materia de desarrollo social y humano

m) Proponer al Gobierno Estatal y Federal programas de inversion, en
materia de desarrollo social y humano; y Las demas que le sean
conferidas por la o el Presidente Municipal.

Peri6édicamente

Frecuentemente

Peri6édicamente

n) Gestiona, autoriza y da seguimiento a los apoyos solicitados por los
ciudadanos

0) Se brinda atencidén personalizada a los ciudadanos atendiendo
directamente las peticiones y problemas de los solicitantes, en Diariamente

Diariamente

Audiencia.
p) Asiste a eventos en representacion del Presidente (a) Municipal. Frecuentemente
q) Actividades encomendadas por Presidente(a) Municipal. Cuando es

requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO
a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
licenciatura, o carrera a nivel profesional relacionada con el desarrollo de las
funciones del puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Trabajo con excelente
Desarrollo Profesional

a. Manejo de herramientas de trabajo como: computadoras, teléfonos.

b. Capacidades técnicas: Conocimiento en los programas computacionales
encaminados a los programas sociales.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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c. Ildiomas y lenguas indigenas: Inglés 70%

d. Habilidades directivas: Liderazgo, sensibilidad, capacidad para tratar con
gente de diferente estatus social y facilidad de palabra.

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XXX XXX XX

XXX XXX XX

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa.

c) Experiencia Laboral: En Administracion Publica 3 afios.
6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Secretaria Particular del Secretario (a)

a) Reporta a:
Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Ciudadanos

c) Clientes internos:
Ninguno

d) Clientes externos:
Ciudadanos

e) Proveedores internos:
Personal de la Secretaria.

f) Proveedores externos:

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Ciudadanos
Almacén

g) Funcién general:

Atender y realizar llamadas con prontitud y amabilidad para preservar una buena
imagen en oficina, de la misma manera atender personalmente y canalizar a las
personas que soliciten informacidn y/o audiencia con el personal de la Secretaria,
manejo y control de la agenda del Secretario de Desarrollo Humano y Social.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Frecuencia

a) Atender y realizar llamadas con educacion, calidez vy
profesionalismo.

Diariamente

b) Atender y canalizar diligente y atentamente a las personas que
soliciten audiencia

Diariamente

c) Recibir, registrar y turnar correspondencia de manera correcta
simplificando la bisqueda y consulta.

Diariamente

d) Tomar dictado y elaborar la documentacion requerida para el buen
desempefio de las actividades del area.

Frecuentemente

e) Se encarga de la agenda del Secretario, con citas puntuales

Diariamente

f) Elaboracion de tarjetas informativas dirigidos a Presidencia
Municipal para informar las actividades realizadas o para someterlo
a consideracion y visto bueno de Presidente Municipal,

Diariamente

g) Elaboraciéon de los tramites correspondientes ante la Direccidon de
Recursos Humanos que deriven por altas y/o bajas cambios de
adscripcion , vacaciones, etc., del personal de la Secretaria;

Cuando sea
requerido

h) Elaboraciéon de oficios hacia otras areas, de acuerdo a los trabajos
0 instrucciones por parte del Secretario.

Diariamente

i) Llevar el control de los niumeros de oficios y deméas documentacion
elaborada.

Diariamente

i) Elaborar las requisiciones de papeleria y articulos de escritorio Frecuentemente
k) Archivar documentacion de la Secretaria. Frecuentemente
I) Asistir a eventos relacionados con la Secretaria fuera de oficina Cuando sea
requerido
m) Todas aquellas funciones que instruya el Secretario de Desarrollo Cuando sea
Social requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
bachillerato
O carrera secretarial.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Trato noble y calidez hacia
las personas, organizacion en el trabajo.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Calculadoras, impresoras, copiadoras,
computadoras, agendas digitales, fax.

b. Capacidades técnicas: Excelente ortografia, redaccion y organizacion.
c. ldiomas y lenguas indigenas: inglés 50%

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XXX | XX | X|X|X
XXX | X | XXX |

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa, respeto

d) Experiencia Laboral: No necesaria.
6.0 DEFINICION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Asesor Administrativo de la Oficina del Secretario.

a) Reporta a:
Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Responsables de cada Direccion y Departamento de entregar informacion,
acciones y
avances.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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c) Clientes internos:
Secretaria de Desarrollo Humano y Social
Secretaria Técnica
Departamento de Calidad

d) Clientes externos:
Ciudadanos

e) Proveedores internos:
Secretaria de Desarrollo Humano y Social

f) Proveedores externos:
Ciudadanos
Almacén

g) Funcién general:
Colaborar en el logro de los objetivos del programa de trabajo, de manera directa
con el Secretario de Desarrollo Humano y Social, con habilidad y disponibilidad,
brindar asesoria de acuerdo a los trabajos realizados en coordinacion con las
distintas areas la Secretaria, llevar registro de los programas y actividades que se
ofrecen en la Sria. en cuanto a su viabilidad y operacion, para reportar acciones en
materia de Desarrollo Social.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia

a) Coordinar la correcta observancia del Manual de Calidad de la
Presidencia Municipal de Pachuca, dentro de la Secretaria de |Frecuentemente
Desarrollo Humano y Social.

b) Llevar a cabo la revision de la viabilidad sobre los objetivos y
metas de los programas que se manejan en la Secretaria, a efecto | Frecuentemente
de proponer mejoras en las areas

c) Reportar actividades que se realizan en las distintas areas de la
Secretaria, al Sistema de Seguimiento de Acciones.

d) Revisar y dar seguimiento al Sistema de Peticiones Ciudadanas,
(respuesta de acuerdo a lo que instruya e Secretario).

e) Coordinar y llevar el control de los Programas Operativos Anuales
correspondientes a la Secretaria, (elaboracidn de reporte mensual).

Peri6édicamente

Diariamente

Peri6édicamente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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f

Enlace y responsable del seguimiento y atencién a las solicitudes
de informacion, que se generen en el Sistema de INFOMEX hacia la
Secretaria.

Frecuentemente

9)

Enlace y responsable de seguimiento y atencion, de
turnados a la Secretaria del Programa “SERVITEL 070”.

los reportes

Frecuentemente

h)

Observar el cumplimiento de cada una de las areas con lo
establecido en el Plan Municipal de Desarrollo

Frecuentemente

Llevar control de los reportes mensuales de actividades de la
Secretaria, para pag. de Internet de la Presidencia Mpal.

Peri6édicamente

)

Atender y dar seguimiento al Correo Institucional, (de acuerdo a lo
que instruya el Secretario).

Diariamente

k)

Enlace de la Secretaria, para control de documentos o expedientes,
e inicio de los trabajos de clasificacion de guardia y custodia, de
acuerdo a la ley de Transparencia y acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

Cuando sea
requerido

)

Enlace para la capacitacion, del Programa de Fortalecimiento a la
Calidad y Transparencia de los Servicios Municipales.

Peri6édicamente

m) Enlace y

encargado de llevar coordinacion con las areas que
integran el Comité de Archivo de Transparencia de la Secretaria.

Cuando sea
requerido

n)

Encargado de elaborar y actualizar el catalogo de tramites y
servicios de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social, asi como,
requisitos y formatos para acceder a los mismos.

Peri6édicamente

0)

Elaboracion de oficios de respuesta y seguimiento a los
ciudadanos, que presentan peticiones ante la oficina del Secretario
(respuesta de acuerdo a lo que instruya el Secretario)

Frecuentemente

P)

Llevar control del seguimiento a las solicitudes de los ciudadanos,
para presentaciones de la Filarmdnica de la Ciudad de Pachuca,
conjuntamente con el titular y coordinador de la misma.

Frecuentemente

a)

Realizar la compilacion de informacidn y redaccion, para
elaboracion de informe anual de la Secretaria de Desarrollo
Humano y Social, que sera integrado con otras adjuntas
Secretarias, en el Informe de Gobierno que rinde el Presidente (a)
Municipal, en la Administracion (2009-2012).

Anual

r

Cuando el Secretario lo turna e instruye, brindar atencion
personalmente a los ciudadanos que se presenten a solicitar algun
apoyo, y canalizarlos a las Dependencias Correspondientes.

Cuando sea
requerido

Acudir a reuniones, capacitaciones o representaciones cuando el
Secretario lo indica.

Cuando es
requerido

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
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t) Asistir a eventos relacionados con la Secretaria, fuera de oficina. Cuando sea
requerido

u) Todas aquellas funciones que instruya el Secretario de Desarrollo Cuando sea
Social. requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO
a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Licenciatura en
Administracion o carrera a fin, relacionada con el desarrollo de las funciones del
puesto.
c) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Trato amable hacia las
personas,
Organizacion en el trabajo.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Computadoras y teléfonos.

b. Capacidades técnicas: manejo en programas computacionales y paqueteria,
ortografia, redaccidon y organizacion.

c. ldiomas y lenguas indigenas: inglés 50%

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo X Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia X
Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa, respeto

d) Experiencia Laboral: 3 meses en Sector Publico.
6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Asistente Personal del Secretario

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Reporta a:
Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social

Le reportan:
Ninguno

Clientes internos:
Secretaria Particular

Clientes externos:
Ninguno

Proveedores internos:
Direccién Administrativa de la Secretaria

f) Proveedores externos:
Ciudadanos.
g) Funcién general:
Asistir de manera personalizada al Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social con
prontitud y amabilidad, excelente manejo de la agenda, asi como atender a las personas
que se acerquen con peticiones y/o asesoria fuera de oficina.
h) Funciones especificas:
DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Asistir en tiempo y forma a los recorridos, eventos y reuniones en las .
. Diariamente
que se presente el Secretario.
b) Mantener una adecuada organizacion en la agenda del Secretario para
acudir a reuniones requeridas por parte del Municipio Yy Diariamente
correspondientes a la Secretaria.
c) Canalizar las peticiones, dudas e inquietudes que surgen de los
. . g ; Frecuentemente
ciudadanos, que se atienden fuera de oficina al Secretario.
d) Mantener una correcta organizacion de tarjetas y documentacion que
. i Frecuentemente
porta el Secretario fuera de oficina.
e) Mantener limpio y en correctas condiciones la unidad que sera
utilizada para trasportarse a eventos y reuniones encomendadas a la Diariamente
Secretaria.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
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f) Llevar perfecto control vehicular de la unidad utilizada, en cuanto a
documentacioén en regla y mantenimiento se refiere.
g) Atender llamadas telefénicas de los moéviles, con amabilidad cuando

Peri6édicamente

. - Frecuentemente
se encuentra el Secretario en Reuniones.
h) Las demas que le indique su superior inmediato Cuando sea
requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo bachillerato
o Carrera a fin, relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Capacidad de retencion de datos.
a. Manejo de herramientas de trabajo como: teléfonos, computadoras, agendas
digitales y las necesarias para mantener la unidad vehicular es en buenas

condiciones.

b. Capacidades técnicas: Conocimientos basicos en mecéanica y organizacion.

c) Actitudes:

Actitud de servicio

X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia
Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: Puntualidad.

d) Experiencia Laboral: No necesaria.

6.0 DEFINICION DEL PUESTO

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Nombre del puesto: Director (a) Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Humano y
Social.

a) Reporta a:
Secretaria (0) de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Jefe de Departamento de Recreacion Eventos Civicos y Especiales
Jefe de Departamento de Fomento Agropecuario, Forestal y Atencion Indigena
Jede de Departamento de Vinculacion Institucional
Jefe de Departamento de Bibliotecas
Jefe de Oficina de Educacion Comunitaria
Auxiliar Administrativo

c) Clientes internos:
Directores y Jefes de Departamentos

d) Clientes externos:
Gobierno Estatal
Asociaciones
Ciudadanos

e) Proveedores internos:
Directores y Jefes de Departamentos

f) Proveedores externos:
Gobierno Municipal

Gobierno Estatal
Asociaciones
Instituciones Educativas
Clubes Sociales
Proveedores Comerciales
Almacén

g) Funcidon general: Administra los recursos financieros, materiales y humanos de manera
optima en los departamentos y areas que conforman la Secretaria, asi como atender las
peticiones de la poblacibn en una forma confiable, incidiendo directamente en su
comunidad con los comités de colaboraciéon de los ciudadanos de las diferentes colonias y
barrios, coordinando la comunicacion entre éstos y las distintas autoridades municipales
o0 dependencias correspondientes.

X

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Frecuencia

a) Coordinar y supervisar el buen manejo de los recursos monetarios,
destinados a las distintas areas de la secretaria

Diariamente

b) Reportar, mediante los mecanismos documentales y electrénicos
que determine la Tesoreria Municipal, el estado que guardan las

Cuando sea

finanzas internas de la Dependencia, cuando asi lo solicite. requerido
c) Coordinar y suministrar de insumos los eventos de las diferentes| Cuando sea

areas de la Secretaria. requerido
d) Vigilar que se cumpla correctamente las operaciones del capital| Cuando sea

liberado en cuanto a gastos se refiere requerido

e) Dotar de forma efectiva y econdmica a las diferentes areas de la
Secretaria de los insumos necesarios, vigilando su uso apropiado y

Cuando sea

eficiente requerido
f) Promover el desarrollo de nuevos proyectos, basandose en la buena

administracion de los recursos en los departamentos| Frecuentemen

correspondientes te

g) Llevar a cabo con transparencia la optimizaciéon de recursos de
acuerdo a la solicitudes y necesidades de cada departamento

Diariamente

h) Llevar el control y dar seguimiento a los programas de acuerdo a las
peticiones que se presenten de parte de la ciudadania

Diariamente

i) Se encarga del control financiero y administrativo de los recursos
econdmicos, mediante el programa TONALLI, realizando las
solicitudes de pago en relacion directa con Tesoreria Municipal

Diariamente

considere necesarios el o la titular

J) Reportar, el cumplimiento de las Direcciones y Departamentos con | Frecuentemen
lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo te
k) Gestionar ante la secretaria de Administracion y la Tesoreria
L : ; . Frecuentemen
Municipal, los recursos humanos, materiales y financieros que te

) Supervisar y revisar la correcta elaboracion de los Programas
Operativos Anuales correspondientes a la Secretaria

Periédicament
e

m) Supervisar el correcto seguimiento y atencion a las solicitudes de
informacion, que se generen en el Sistema de INFOMEX

Diariamente

3
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n) Supervisar y /0 ejecutar lo procedente en el desempefio de las
actividades sefialadas para el Comité de Transparenciay Acceso a la
Informacion.

Periédicament
e

0) Enlace con el departamento de Capacitacion y Recursos Humanos,
en base a la coordinaciobn y autorizacion de trabajo de los
solicitantes, que se presentan a prestar servicio social en la
Secretaria

Periédicament
e

p) Atender las peticiones de la poblaciéon en una forma confiable,
incidiendo directamente en su comunidad con los comités de
colaboracion de los ciudadanos de las diferentes colonias y barrios,
coordinando la comunicacién entre éstos y las distintas autoridades
municipales o dependencias correspondientes

Diariamente

q) Llevar a cabo el procedimiento administrativo conducente que
derive del mal uso de los recursos materiales y financieros por parte
del personal adscrito a la Secretaria.

Frecuentemen
te

r) Vigilar el cumplimiento de los horarios laborales del personal
adscrito a la Dependencia, asi como las comisiones de trabajo que
para el caso instruya el o la titular de la Secretaria.

Diariamente

s) Llevar el perfecto control de los vales de combustible expedido a la
Secretaria, para distribuirlo a las distintas areas correspondientes,
que la integran y en donde seran utilizados.

Frecuentemen
te

t) Atencion personal con proveedores para comparar cotizaciones y

Periédicament

personal de la Secretaria

elegir la mejor opcién en cuanto a calidad y economia se refiere. e

u) Supervisar los tramites correspondientes ante la Direccion de
Recursos Humanos que deriven por altas y/o bajas cambios de | Frecuentemen
adscripcion, comisiones, modificacidn salarial, vacaciones, etc., del te

v) Llevar el control del parque vehicular asignado a la Dependencia, asi
como su buen uso y verificar que esté en dptimas condiciones para
su operacion.

Diariamente

w) Supervisar la actualizacidn el inventario de bienes muebles de la| Frecuentemen
Secretaria, con sus respectivos resguardos actualizados te
X) Acordar con la o el Secretario de Desarrollo Humano y Social. Diariamente
y) Asistir a eventos realizados de la Secretaria, para su supervision Frecuentemen
te

z) Actividades administrativas asi como las que le instruya la o el
Secretario de Desarrollo Humano y Social y la o el Presidente
Municipal

Cuando sea
requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

3
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a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
licenciatura en Administracion, Finanzas, Economia o carrera a nivel profesional
relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocimiento en el manejo
de sistema TONALLI.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Calculadoras, impresoras, copiadoras,
computadoras, Fax.

b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad practica en el disefio e
implementaciéon de procedimientos administrativos, que simplifiquen los sistemas
de trabajo, via manejo de paquetes de computacion.

c. ldiomas y lenguas indigenas: inglés 60%.

d. Habilidades directivas: liderazgo, capacidad de negociacion, facilidad de
palabra.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo X Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia X
Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa

d) Experiencia Laboral: En el sector publico lafio.

6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo de la Direccion Administrativa.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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a) Reporta a:
Director Administrativo

b) Le reportan:
Ninguno

c) Clientes internos:
Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

d) Clientes externos:
Ciudadanos

e) Proveedores internos:
Direccién Administrativa de la Secretaria

f) Proveedores externos:
Ciudadanos

g) Funcién general:

Auxiliar directamente al Director Administrativo, colaborando con amabilidad y habilidad
en cuestiones administrativas, asi como brindar excelente atencion al publico en General.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Frecuencia

a) Elaborar correctamente el respaldo de las solicitudes de pago,
reuniendo los requisitos de acuerdo a las indicaciones de la
Tesoreria Municipal.

Diariamente

b) Elaborara y mantener actualizado el directorio de proveedores Frecuentemente
c) Analizar las facturas que son entregadas en la Direccion
L . L. . Frecuentemente
Administrativa en cuestion de datos fiscales correctos.
d) Mantener excelente contacto con los proveedores, que otorgan
insumos a la oficina administrativa, para anexo de documentacion | Frecuentemente
que se les solicita en caso de cambio de datos o correccion.
e) Recibir con atencidn personal a los proveedores, que se presentan Cuando es
en la oficina a la entrega de facturas. requerido

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
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f) Coordinar los apoyos solicitados por los ciudadanos, para eventos
sociales-culturales, con el Depto. de recreacidon eventos civicos y
especiales, mediante una lista que se elabora de registro de los
mismos.

g) Recepcionar la documentacion de los integrantes de la Filarmonica
para su tramite de pago.

h) Realizar la correccion de solicitudes de pago en cuanto a facturas,
soporte fotografico y requisiciones se refiere.

i) Acudir a la Tesoreria Municipal para entrega de documentacion. Frecuentemente

j) Actualizar el inventario de bienes muebles, cotejando los datos
descritos con los materiales fisicos, para su supervision| Periddicamente
correspondiente.

k) Archivar las solicitudes de pago y oficios correspondientes de la

Frecuentemente

Peri6édicamente

Diariamente

Direcciéon Administrativa. Frecuentemente
) Hacer entrega de oficios e invitaciones expedidos a las diferentes
. " . . .. Frecuentemente
Dependencias y Areas de la Presidencia Municipal.
m) Atender con amabilidad y gentileza llamadas telefénicas. Cuand(_) es
requerido

n) Acudir al centro de fotocopiado para reproduccidon en copia de la
documentacioén requerida de la Secretaria de Desarrollo Humano y Diariamente

Social.
0) Participar en eventos relacionados con la Secretaria, fuera de Cuando es
oficina. requerido
p) Realizar todas aquellas actividades que encomienden el Director Cuando es
Administrativo y Secretario de Desarrollo Humano y Social. requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO
a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo

bachillerato o Carrera administrativa, contable o a fin a las funciones que demanda
el puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Habilidad en el manejo de
contabilidad para revision de facturas.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Computadoras.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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b. Capacidades técnicas: Conocimientos basicos en el manejo de paquetes de
computacion, Sistema TONALLI.

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XXX XXX XX

XXX XXX XX

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa, puntualidad y respeto.

d) Experiencia Laboral: No necesaria.
6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Director General de Educacidn, Sanidad y Deporte.

a) Reporta a:
Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social
Presidenta (e) Municipal

b) Le reportan:
Jefe (a) de Oficina de Educacion
Jefe (a) de Oficina de Sanidad Municipal
Asesor Administrativo de la Direccién General de Educacion, Sanidad y
Deporte
Auxiliar Administrativo de la Direccion General de Educacion, Sanidad y
Deporteg

c) Clientes internos:
Presidente Municipal Constitucional

d) Clientes externos:
Asociaciones

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Clubes Sociales

Escuelas e Instituciones Educativas
Ciudadanos

e) Proveedores internos:
Secretaria de Desarrollo Humano y Social

f) Proveedores externos:
Gobierno Estatal
Almacén

g) Funcioén general: Coordinar y revisar que los trabajos de las Direcciones y oficinas a
cargo, tanto en el ambiente armdnico de trabajo, asi como en las labores y actividades
encomendadas correspondientes para promover y desarrollar programas a favor de la
ciudadania, apoyando a los sectores mas vulnerables de la sociedad en el entorno
deportivo, educativo y sector salud.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Supervision y coordinacion de trabajo de las oficinas a cargo Frecuentemente
b) Promocién de actividades de caracter civico-social Diariamente

c) Atender a los grupos mas vulnerables en el Municipio con diversos
apoyos de asistencia social

d) Brindar asesoria educativa Frecuentemente

e) Fomentar valores para la integracion familiar y de educacion, asi

Peri6édicamente

: . . | Frecuentemente
como coadyuvar a generar un clima de respeto entre la Ciudadania
f) Fomentar la participacion de los sectores sociales y de la Cuando es
ciudadania en general requerido
. - Cuando es
g) Coordinar eventos civicos y culturales .
requerido

h) Gestiona, autoriza y da seguimiento a los apoyos solicitados por los
ciudadanos en materia educativa.
i) Se brinda atencién personalizada a los ciudadanos atendiendo

Diariamente

directamente las peticiones y problemas de los solicitantes, en Diariamente
Audiencia.

j) Acudir a reuniones, o representaciones cuando el Secretario lo
indica Frecuentemente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.




r

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE PACHUCA DE SOTO \%% /
PacHUCA

AYUNTAMIENTO

CODIGO: MFPMPS (SDHS)

MANUAL DE FUNCIONES NO. REVISION: 1
FECHA. DE LIBERACION:17 DE
JUNIO 2011
FECHA DE ULTIMA
SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL ACTUALIZACION:

15/02/2012

PAGINA: 23 DE 105

k) Actividades encomendadas por Secretario Municipal y Cuando es
Presidente(a) Municipal. requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo licenciatura,
o carrera a nivel profesional relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Trabaja con excelente Desarrollo
Profesional.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Computadoras, teléfonos.
b. Capacidades técnicas: Conocimiento en los programas computacionales
encaminados a los
programas sociales.
c. ldiomas y lenguas indigenas: Inglés 60%
d.Habilidades directivas: Liderazgo, capacidad para tratar con gente de diferente
estatus social y

Facilidad de palabra.

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XX XXX XXX

XX XXX XXX

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa.

d) Experiencia Laboral: En Administracion Publica 3 afios.

6.0 DEFINICION DEL PUESTO

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Nombre del puesto: Asesor Administrativo de la Director Gral. de Educacién, Sanidad y
Deporte. .

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Le reportan:
Director Gral. de Educacion, Sanidad y Deporte.
Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social
Director Administrativo

Le reportan:
Ninguno

Clientes internos:
Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Clientes externos:
Ciudadanos
Instituciones Educativas

Proveedores internos:
Direccién Administrativa de la Secretaria

Proveedores externos:
Ciudadanos
Instituciones Educativas
Almacén

Funcidon general: Asesora de manera directa al Director General, trabajando
conjuntamente de manera 6ptima con los departamentos que la conforman: Educacion,
Sanidad y Deporte, asi como atender las peticiones de los ciudadanos en una forma
confiable, coordinando la comunicacidn entre éstos y las distintas autoridades
municipales o dependencias correspondientes.

Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia

a) Brindar atencion a las personas que se presenten en la Direccion

Diariamente
Gral.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
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b) Convocar a escuelas y a publico en general a los diferentes
eventos del que el Municipio realiza en el &mbito Educativo.

c) Atender vy realizar Illamadas con educacion, calidez vy
profesionalismo

d) Atender y canalizar atentamente a las personas que soliciten
audiencia con el Director General.

Frecuentemente

Diariamente

Diariamente

e) Recibir, registrar correspondencia de manera correcta. Cuando es
requerido
f) Elaboracion de tarjetas informativas dirigidos a Presidencia
. . . . Cuando es
Municipal para informar las actividades realizadas o para .
. L . . . - requerido
someterlo a consideracion y visto bueno de Presidente Municipal
g) Elaboraciéon de Carpetas Ejecutivas, de acuerdo a los proyectos a
Frecuentemente.

realizarse dentro del a Direccidn y de la Secretaria.

h) Adjuntar los tramites correspondientes, de solicitud de apoyo para
estudiantes, asi como atencién personal a los ciudadanos para|Frecuentemente.
asesoria de los mismos.

i) Elaboracion de oficios y /0 invitaciones de las actividades que se

L . o Frecuentemente.
llevaran a cabo hacia diferentes Dependencias e Instituciones.
j) Archivar documentacion de la Direccion General. Frecuentemente.
k) Elaborar las requisiciones de papeleria y articulos de escritorio de
. g Frecuentemente.
la Direccion.
I) Asistir a cursos capacitaciones o reuniones en representacion del Cuando es
Director General (Cuando lo indica el jefe inmediato) requerido
m) Apoyo en los eventos de programas especiales de la Secretaria, Cuando es
fuera de oficina requerido
n) Realizar todas aquellas actividades administrativas, que
. ; . Cuando es
encomiende el Director General y Secretario de Desarrollo .
requerido

Humano y Social

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel Carrera
Administrativa, o a fin a las funciones que el puesto demanda.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Habilidad y destreza en las
funciones a realizar.

a.Manejo de herramientas de trabajo como: Computadoras, teléfonos,
copiadoras,

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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impresora fax.
b.Capacidades técnicas: Amplio manejo en Computacion.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia

Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa y respeto.

c) Experiencia Laboral: No necesaria.

6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo de la Director Gral. de Educacién, Sanidad y
Deporte.

a) Le reporta a:
Director Gral. de Educacion, Sanidad y Deporte.
Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Ninguno

c) Clientes internos:
Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

d) Clientes externos:
Ciudadanos

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Instituciones Educativas

e) Proveedores internos:
Direccién Administrativa de la Secretaria

f) Proveedores externos:
Ciudadanos
Instituciones Educativas
Almacén

g) Funcion general: Auxiliar de manera directa al Director Gral. Contribuyendo a la mejora
de logros, objetivos y metas que demanda la ciudadania en los sectores Educacion,
Sanidad y Deporte.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
i) Brindar atencidon a las personas que se presenten en la Direccion o
Gral Periddicamente
) Convocar a escuelas y a publico en general a los diferentes
L2 . P . Frecuentemente
eventos del que el Municipio realiza en el &mbito Educativo.
k) Realiza el disefio de convocatoria de los eventos culturales
Frecuentemente

denominados “Sabados de Cultura Urbana”

I) Coordinar los eventos especiales, para su adecuado desarrollo en
el area de educacion con la coordinacion escuelas del municipio en Diariamente
los programas denominados “Domingo en Plaza Independencia”

m) Gestiona patrocinios con asociaciones empresariales, para otorgar Cuando es
apoyos en los eventos que se llevan a cabo, relacionados a con las requerido
areas que conformar la direccion.

n) Realiza la bitdcora de control de acuses en la entrega de
invitaciones y oficios, que se extienden hacia otras dependencias e
Instituciones educativas.

0) Se encarga de la entrega de invitaciones y oficios
correspondientes.

p) Entrevistas personalizadas con bandas de rock o musica
alternativa para llevar a cabo los programas de “Sabados de|Frecuentemente.
Cultura Urbana”

Cuando es
requerido

Semanalmente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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g) Responsable de la guarda y custodia de los materiales que se
utilizan en los programas que se desarrollan a cargo de la| Mensualmente
Direccion.

r) Apoyo en los eventos de programas especiales de la Secretaria,
fuera de oficina.

s) Realizar todas aquellas actividades administrativas, que
encomiende el Director General y Secretario de Desarrollo
Humano y Social.

Semanalmente

Cuando es
requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
bachillerato o carrera profesional administrativa.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Habilidad de negociacion.
a. Manejo de herramientas de trabajo como: Computadoras, teléfonos, fax.
b.Capacidades técnicas: Amplio manejo en paquetes de Computacion.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia

Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa y respeto

d) Experiencia Laboral: No necesaria.
6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Educacién Comunitaria

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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a) Le reportan:
Director Gral. de Educacion, Sanidad y Deporte.
Secretaria (0) de Desarrollo Humano y Social

Enlace de transparencia de la Secretaria, con el departamento de Gestion de la
Calidad.

b) Le reportan:
Ninguno

c) Clientes internos:
Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

d) Clientes externos:
Ciudadanos
Instituciones Educativas

e) Proveedores internos:
Direcciéon Administrativa de la Secretaria

f) Proveedores externos:
Ciudadanos
Instituciones Educativas

g) Funcién general:
Contribuir a mejorar las condiciones de vida de la poblacién vulnerable, sin
acceso a la educacion, otorgandole facilidades para realizar y continuar su
formacion académica, asi como disminuir sustancialmente el rezago educativo en
el Municipio.

h Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Brindar asesoria de manera gratuita en educacion bésica para Cuando es
adultos, preparatoria abierta para jovenes y adultos en general, requerido

cambio de sede a la poblacién en general que requiera iniciar o
continuar y concluir sus estudios.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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b) En base a la Instalaciéon del Consejo Municipal de Participacion | Periédicamente
Social en la Educacion del Municipio de Pachuca de Soto Hidalgo
(COMUPASE). Realizar actividades en distintas escuelas del
Municipio.

c) Fomentado los valores civicos de los educandos realiza la| Periddicamente
organizacioén para llevar a cabo los lunes civicos, asi coordinar la
visita de la Presidenta Municipal, Secretarios, Regidores y
funcionarios del municipio, para encabezar el evento.

d) Convocar a escuelasy a publico en general a las conferencias del| Periddicamente
programa denominado “domingos en la ciencia” en coordinacion
con COCYTEH.

e) Determinar las necesidades mas sentidas de la poblacion y poder | Frecuentemente
vincular asi programas y proyectos educativos.

f) Asesorar, gestionar y hacer los tramites necesarios para otorgar Diariamente
becas a los estudiantes de escasos recursos y a los alumnos mas
destacados con altas calificaciones del municipio.

g) Coordinar los eventos especiales donde se involucra la Cuando es
Presidencia Municipal, en el &rea de educacién con la coordinacion requerido
Educacion Publica y/o escuelas del municipio.

h) Brindar atencidn personalizada a la ciudadania, cuando se Cuando es
presentan ante la oficina a cargo, a solicitar apoyos econémicos a requerido

estudiantes.

i) Coordinar los eventos especiales que lleva a cabo la Presidencia| Semanalmente
encaminados al desarrollo social como lo es el programa de
domingo en Plaza Independencia, teniendo como invitados a
Instituciones Educativas.

j) Entrevistas personalizadas con directivos de las Instituciones | Frecuentemente.
Educativas, para la coordinacidon e invitaciones de las escuelas
participes en los eventos de domingo en Plaza Independencia.

k) Realiza el reporte de los avances y actividades correspondientes a| Mensualmente
su
area.

) Apoyo en los eventos de programas especiales de la Secretaria,| Semanalmente
como sabados de Cultura urbana.

m) Realizar actividades que encomiende el Secretario y Director Cuando es
General. requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Licenciatura en
Educacion

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocer ampliamente el
sistema de Educacion Publica.

a.Manejo de herramientas de trabajo como: Computadoras.
b.Capacidades técnicas: Amplio manejo en paquetes de Computacion.
c.ldiomas y lenguas indigenas:
d.Habilidades directivas: Facilidad de palabra y amabilidad.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia

Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa y puntualidad

Experiencia Laboral: En el sector publico, educativo o relacionado al puesto minimo
lafio.

6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Sanidad Municipal.

a) Le reportan:
Director Gral. de Educacion, Sanidad y Deporte.
Secretaria (0) de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Auxiliar Administrativo de la Oficina de Sanidad

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Inspector Sanitario

c) Clientes internos:
Secretaria de Desarrollo Humano y Social.
Secretarias Municipales
H. Asamblea

d) Clientes externos:
Ciudadanos
Secretaria de Salud de Hidalgo

e) Proveedores internos:
Secretaria de Desarrollo Humano y Social

f) Proveedores externos:
Ciudadanos
Secretaria de Salud de Hidalgo
Gobierno del Estado

g) Funcién general:

Realizar actividades de prevencion encaminadas a vigilar el estado de salud del individuo y
de la colectividad, buscando siempre hacer de Pachuca un municipio saludable y lograr la
re-certificacion anual de la Red Nacional de Municipios Saludables. Participa, en
coordinaciéon con la Secretaria Estatal de Salud, en campafas nacionales y estatales de
prevencion de enfermedades de la poblacidon en general.

h Funciones especificas:
DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia

a) Realizar actividades que comprenden conferencias, platicas,
distribucion de material impreso con diferentes temas de salud,
segun las prioridades del diagnostico municipal y problemas
sociales como las adicciones.

b) Participar en campafas de vacunacion, ferias de salud, detecciones
oportunas de céncer cérvico uterino, diabetes mellitus,
hipertension arterial, embarazo de alto riesgo asi como platicas de | Periédicamente
salud sexual y reproductiva a poblaciéon abierta y especialmente a
las parejas proximas a contraer nupcias;

Peri6édicamente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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c) Brindar atencién médica en el consultorio anexo al personal de
confianza, jubilados, pensionados y familiares asi como a Diariamente
ciudadanos que soliciten el servicio

d) Elaborar certificados médicos de salud a futuros contrayentes y
aspirantes a elementos de la policia municipal

e) Validar los gastos médicos del personal de confianza, jubilados y
pensionados para el pago de las facturas correspondientes

f) Brindar asistencia Medico-técnica a la Secretaria de Seguridad
Publica y Proteccion Civil en la Expedicion de Certificados de
Esencia, derivados de los infractores a los Reglamentos de Policia
y Transito para certificar la presencia de intoxicacion alcohdlica en
sus diferentes niveles, asi como la revision médica a los infractores
del Reglamento del Barandilla

g) Supervisar que se cumpla con la prohibicién de la venta a menores
de edad y a personas que se sospeche puedan hacer mal uso de
productos o0 sustancias quimicas, Incluyendo pegamentos,|Frecuentemente
barnices, thiner, lacas, selladores y toda sustancia que al inhalarse
perjudique la salud

h) Coordinar los eventos especiales donde se involucra la Presidencia Cuando es
Municipal, en el area de Sanidad con la coordinacidn la secretaria requerido
de Salud del Estado.

i) Vigilar que los locales comerciales e industriales dispongan de
condiciones minimas de Seguridad sanitaria para el personal que
ahi labora y para los asistentes a esos establecimientos.

j) Vigilar el cumplimiento de las normas que deben cumplir los
negocios comprendidos en Los giros de hoteles, mesones, casa de
huéspedes, moteles, posadas, restaurantes, loncherias, taquerias,
fondas, cocinas econdmicas y todo lo relacionados con el manejo | Periddicamente
de alimentos naturales o preparados, bafios publicos, peluquerias,
salones de belleza, bares, cantinas, cervecerias y pulquerias

Frecuentemente

Frecuentemente

Peri6édicamente

Cuando es
requerido

k) Con la intervenciéon del Centro de Control Canino, realizara
camparias para evitar la proliferacion de perros callejeros, realizara
camparfias de vacunacion antirrdbica en coordinacidn con los| Periddicamente
servicios de salud; difundira y vigilara la aplicacion del Reglamento
de Tenencia, Proteccidon y Trato Digno a los Animales

n) Supervisa la realizacidon del reporte de los avances y actividades
correspondientes a la oficina de Sanidad Municipal.

Mensualmente

3
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) Realizar actividades que encomienden el Secretario y Presidente Cuando es
Municipal. requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Licenciatura en
Medicina General.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocimiento basico en las
diferentes &reas de la Medicina.

a.Manejo de herramientas de trabajo como: Manejo de Instrumental Médico y
computadoras.

b.Capacidades técnicas: Amplio manejo en paquetes de Computacion.
c.diomas y lenguas indigenas: 60%
d. Habilidades directivas: Etica profesional.

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XX XXX XXX
XX XXX XXX

Imparcialidad Empatia
Responsabilidad Tolerancia
Proactiva Disposicion

Alguna otra, por favor mencione: Etica Profesional.

Experiencia Laboral: 1 afio en area Médica.
6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Inspector Sanitario.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE PACHUCA DE SOTO

S

\ LU

PacHUCA

AYUNTAMIENTO

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: MFPMPS (SDHS)

NO. REVISION: 1

FECHA. DE LIBERACION:17 DE
JUNIO 2011

SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

FECHA DE ULTIMA
ACTUALIZACION:
15/02/2012

PAGINA: 35 DE 105

a) Reporta a:
Jefe de oficina de Sanidad Municipal.

Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social
Director Administrativo

Enlace de transparencia de la Secretaria, con el

Calidad.

b) Le reportan:
Ninguno

b) Clientes internos:

Secretaria (0) de Desarrollo Humano y Social
Ciudadanos

d) Clientes externos:
Gobierno Estatal
CiudadanosO

e) Proveedores internos:
Ninguno

f) Proveedores externos:
Gobierno Municipal
Asociaciones
Proveedores Comerciales
Almacén

departamento de Gestion de la

h) Funcidn general: Realiza inspecciones sanitarias en coordinacion con SSH. y auxilia de
manera directa al jefe de Oficina, de igual manera administra los recursos materiales

(medicamentos) de manera adecuada ante la demanda y otorga asesoria

ciudadanos.

h) Funciones especificas:

las

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Frecuencia

Municipal.

a) Inspecciéon, sancion y aplicacion del reglamento de Sanidad | Frecuentemen

te

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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b) Disefia acciones de atencion, educacion y capacitacion, dirigidos a | Periédicament
personas con riesgos sanitarios. e
c) Realiza inspecciones sanitarias en establecimientos comerciales, en| Cuando sea
coordinacioén con los Servicios de Salud. requerido
d) Realiza previa Capacitacion de Manejador de Alimentos en Gral. Y
Temporada, para otorgar a lao ciudadanos Certificado Médico de | Frecuentemen
Manejador de Alimentos. te
e) Reportar incapacidades del personal al Departamento de Recursos
Humanos. Frecuentemen
te
f) Mantiene un adecuado orden en cuanto al inventario de| Frecuentemen
medicamento se refiere. te
g) Acude a Tesoreria a entrega de solicitudes de pago. Frecuentemen
te
h) Auxiliar en las campafias de vacunacidon que se realizan en el
Municipio, en coordinacion con SSH. Periédicament
e
i) Revision de la documentacion requerida en las solicitudes de pago, e | Frecuentemen
integracion de la misma como lo indica Tesoreria Municipal te
mediante el sistema TOALLI.
j) Brinda atencién personalizada a las personas que se acercan a
solicitar informacion o bien en el caso de ser necesario, servicio| Diariamente
médico.
k) Se encarga del control de las solicitudes de pago, que se elaboran .
L3 Diariamente
en la oficina.
I) Realiza estrategias de prevencidon y control sanitario en la trasmisidon | Frecuentemen
de padecimientos. te
m) Proporcionar apoyo a la ciudadania en cuanto a quejas de
insalubridad y situaciones que pongan en riesgo la salud de la| Frecuentemen
comunidad, turnando los casos de su competencia a las Secretarias te
de Salud Estatal y Federal, respectivamente.
n) Brinda asesorias para obtencidn de constancias para contraer| Frecuentemen
nupcias. te
0) Realiza capacitaciones de planificacion familiar. Frecuentemen
te

P)

Realiza el reporte de los avances y actividades correspondientes a
su area.

Mensualmente

H
i =
C
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q) Atender las peticiones de la poblacibn en una forma confiable,
. . . . g Frecuentemen
incidiendo directamente en su comunidad en coordinaciéon con te
COPRISEH.
r) Acudir a reuniones y capacitaciones necesarias que demanda el | Periédicament
area. e.

6.IDESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO
a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo

licenciatura o carrera a nivel profesional relacionada con el desarrollo de las
funciones del puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocimiento en el manejo de
sistema TONALLLI

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Calculadoras, impresoras,
computadoras, fax.

b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad manejo de paquetes de
computacion.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo X Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia X
Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione:

Iniciativa

d) Experiencia Laboral: Experiencia en sector publico y/o salud 6 meses, cursos
béasicos de primeros auxilios.

6.0 DEFINICION DEL PUESTO

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo de la oficina de Sanidad Municipal.

c) Reporta a:
Jefe de oficina de Sanidad Municipal.
Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Ninguno

d) Clientes internos:
Secretaria (0) de Desarrollo Humano y Social
Ciudadanos

d) Clientes externos:
Ciudadanos

e) Proveedores internos:
Ninguno

f) Proveedores externos
Almacén

e) Funcion general: Colabora de manera directa con el jefe de Oficina, para lograr los
objetivos encomendados de acuerdo a las acciones encomendadas a esta area, asi
como otorgar asesoria las ciudadanos.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Atender y realizar llamadas con profesionalismo.
Diariamente
b) Enlace con otras instituciones para coordinaciéon de eventos y | Frecuentemen
apoyos relacionados con las actividades propias del Departamento. te
c) Recepciona y da tramite a la documentacion correspondiente a| Frecuentemen
gastos médicos y pagos de los mismos. te
d) Otorga informacion correspondiente de requisitos necesarios para | Frecuentemen
los diversos servicios que en el area se manejan. te
e) Atender y canalizar diligente y atentamente a las personas que
soliciten consulta medica Frecuentemen
te

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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f) Se encarga de expedicion de constancias médicas Frecuentemen

te

g) Se encarga de la correcta administracion, de los recursos materiales | Diariamente
del &rea de asistencia médica.

h) Recibir, registrar y turnar correspondencia de manera correcta. Frecuentemen
te
i) Realizar el inventario de Medicamento Periédicament
e
i) Elaboracion de solicitudes de pago integrando la documentacién | Frecuentemen
correcta que indica la Tesoreria Municipal. te
k) Apoyo en las campafias de vacunacion que se realiza el Municipio,| Cuando sea
en coordinacidon con SSH. requerido

) Se encarga del archivo de la documentacion de la oficina.
Diariamente
m) Elaboraciéon de tarjetas informativas y oficios dirigidos al Secretario| Cuando sea
de Desarrollo Humano y Social para informar las actividades requerido
realizadas o para someterlo a consideraciodn y/o visto bueno.
n) Todas aquellas funciones que instruya el jefe Inmediato o superior. Cuando sea
requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO
a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
bachillerato
o carrera a nivel profesional relacionada con el desarrollo de las funciones del
puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocimientos basicos de
computacion.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: computadoras, teléfonos.

b. Capacidades técnicas: conocimiento basico o minimos en manejo de instrumental
médico.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Trato amable
Etica profesional
Mente abierta

Honestidad
Objetividad
Trabajo en equipo

XXX XXX

XXX XXX

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa

d) Experiencia Laboral: Experiencia en sector publico y salud 6 meses.

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Director (a) Ejecutivo del Instituto Municipal del Deporte.

a) Reporta a:
Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social
Presidente (a) Municipal.

b) Le reportan:
Secretaria
Responsable de Comunicacion y Prensa
Coordinador (a) de Promotores Deportivos
Promotores Deportivos
Auxiliares Administrativos
Jardineros
Veladores

c) Clientes internos:
Presidente (a) Municipal Constitucional
Asamblea Municipal
Secretarios del H. Ayuntamiento
Personal de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social

d) Clientes externos:
Asociaciones
Clubes Deportivos
Deportistas de Alto Rendimiento
Escuelas e Instituciones Educativas

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Ciudadanos

e) Proveedores internos:
Presidente Municipal Constitucional

f) Proveedores externos:
CONADE
Gobierno Federal
Gobierno Estatal
Almacén

g) Funcién general: Coordinar los trabajos de los promotores y personal a cargo y
generar proyectos en atencidon a la ciudadania como, gestionar con diferentes
dependencias municipales las necesidades a demanda de los pachuquefios de acuerdo
bienestar fisico de la poblacién y promocién del Deporte.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia

a) Establecer convenios con las instituciones publicas y privadas
relacionadas con el deporte para conformar el sistema municipal

b) Convenir con instituciones del deporte profesional apoyos con
asesorias y visitas a barrios y colonias del Municipio.

c) Atender peticiones de solicitud de apoyo de material deportivo y
uso del las Instalaciones, de la ciudadania en general de los
consejos de colaboracion de las distintas colonias del Municipio, Diariamente
asi como las peticiones de dependencias de Gobierno
Instituciones Publicas y Privadas

d) Promocion y difusion el Deporte en Barrios y colonias de
Pachuca.

e) Buscar y dar a conocer Ilas actividades que imparten las
Escuelas deportivas del Municipio.

f) Administra espacios deportivos en cuanto a recursos materiales
y humanos se refiere.

g) Autorizar cursos de actualizacion deportiva y asesoria en la
disciplina que promueven y con ello proporcionar herramientas
para el mejor desempefio de la capacitacion deportiva.

Trimestral

Semanalmente

Diariamente

Diariamente

Diariamente

Trimestral

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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deportivos en sus diferentes modalidades; de futbol ,basquetbol,
voleibol , cachibol, zumba taekwo do, karate, gimnacia , lima-
lama, taichi y atletismo, en todas las instalaciones deportivas del
municipio, para combatir el sedentarismo, erradicar vicios y
mejorar la salud de toda la poblacion.

h) Incentivar el uso de bicicleta como practica deportiva y como medio de
transporte, promoviendo la realizacion de encuentros deportivos Mensual
regionales, nacionales o internacionales en el municipio
i) Gestiona apoyo de material deportivo y/o premiacion por medio
de patrocinadores. Frecuentemente
. . . o Cuando es
j) Autorizar y brindar apoyo de premiacion en los eventos )
. . o requerido
deportivos realizados en nuestro Municipio
k) Autorizar el préstamo de areas deportivas localizadas en las
. : L : L Cuando es
diferentes Unidades del Municipio, para realizar actividades de )
. requerido
fomento deportivo.
) Crear diferentes Escuelas Deportivas en sus diferentes .
R Trimestral
disciplinas.
m) Buscar instructores calificados, para uso de campos ~
. : Una vez al afio
empastados y e Instalaciones equipadas.
n) Buscar talentos deportivos y canalizarlos para que nos
representen a nivel Nacional y fortalecerlos en la disciplina de su| Bimestralmente
modalidad.
0) Gestionar Infraestructura Deportiva y programas en la CONADE | Bimestralmente
p) Autoriza y gestiona llevar a cabo la organizacibn eventos

Diariamente

a)

Todas aquellas actividades que encomiende el Secretario de
Desarrollo Humano y Social y el Presidente (a) Muncicipal.

Cuando es
requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
licenciatura, en Educacion Fisica o carrera a nivel profesional relacionada con

el desarrollo Deportivo.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocer los diferentes

instrumentos y/o materiales deportivos.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: computadoras.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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b. Capacidades técnicas:
c. Ildiomas y lenguas indigenas: Inglés 80%

d. Habilidades directivas: Liderazgo, Facilidad de palabra.

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XXX XXX XX

XXX XXX XX

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa.

d) Experiencia Laboral: En Administracion Publica 2 afios.

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo en la Direccién de Deporte Municipal

a) Reporta a:
Director de Deporte

b) Le reportan:
Promotores Deportivos

c) Clientes internos:
Empleados de la Direccion

d) Clientes externos:
Ciudadanos
Deportistas destacados

e) Proveedores internos:

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Secretaria de Desarrollo Humano y Social Municipal
Promotores Deportivos

f) Proveedores externos:
Ciudadanos

g) Funcidon general: Atencion al Pudblico en General de manera amable, otorgar

informacién de la Direccidon clara y concisa y elaboracibn de documentacion
administrativa.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Atender y realizar llamadas con educacion y claridad. Diariamente
b) Atender y canalizar diligente y atentamente a las personas que Diariamente
soliciten audiencia con el director
c) Recibir, registrar y turnar correspondencia de manera correcta. Diariamente
d) Elaboracién de oficios de respuesta de apoyos a los ciudadanos. Diariamente
e) Elaboracién de comprobacion de gastos de premiaciones y apoyos | Frecuentemente
de eventos deportivos.
f) Elaboracion de tarjetas informativas dirigidos al Secretario de Diariamente
Desarrollo Humano y Social, para informar las actividades
realizadas o para someterlo a consideracion y visto bueno de
Presidente Municipal,
g) Elaboracién de invitaciones y circulares a los torneos deportivos. Frecuentemente
h) Realizar la recopilaciéon de material fotografico para respaldar los Diariamente
gastos realizados en la Direccién.
i) Elaboracion de carpetas ejecutivas o proyectos de trabajo. Frecuentemente
j) Elaboraciéon de propuesta de Presupuesto anual de Direccion. Anualmente
k) Se encarga de la elaboracion, del reporte de actividades y acciones
del Instituto Mpal.
I) Participacion en las actividades de los eventos realizados fuera de | Periddicamente
oficina.

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
bachillerato carrera secretarial, o carrera Administrativa.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Trato noble y calidez hacia las
personas, organizacion en el trabajo.

a.Manejo de herramientas de trabajo como: Calculadoras, impresoras,
copiadoras,
computadoras, fax, sistema TONALLI.

b. Capacidades técnicas: Excelente ortografia, redacciéon y organizacion.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo X Mente abierta
Imparcialidad X Empatia

Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa, Respeto

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto:_Responsable de Comunicacién y Prensa del Instituto Mpal. del
Deporte

a) Reporta a:
Director (a) Ejecutivo del Instituto Municipal del Deporte

b) Le reportan:
Secretaria
Coordinador (a) de Promotores Deportivos
Promotores Deportivos
Auxiliares Administrativos
Enlaces de algunos periédicos.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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c) Clientes internos:
Presidente (a) Municipal Constitucional
Secretarios del H. Ayuntamiento
Personal de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social

d) Clientes externos:
Asociaciones
Clubes Deportivos
Escuelas e Instituciones Educativas
Prensa (Los diarios de mayor circulacion en el Municipio)
Ciudadanos

e) Proveedores internos:
Direccion del Deporte

f) Proveedores externos:
Gobierno Federal
Gobierno Estatal
Medios de Comunicacion
Empresas

g) Funcioén general: Se encarga de dar difusidon y promocion del deporte a través de los
distintos medios de comunicacién, coadyuvando con los promotores y personal en
cuanto a informacion actualizada se refiere, enviar y recibir datos concernientes al
Instituto de Deporte Municipal.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Convenir con los diferentes medios de comunicacidon para la
inclusion de notas sobre actividades encaminadas al Frecuentemente

desarrollo deportivo.

b) Apoyo en la organizacidon de coferencias y ruedas de prensa
gue se presentan ante la ciudadania.

c) Se encarga del manejo de las diferentes Redes Sociales del
Instituto de Municipal del Deporte.

Frecuentemente

Diariamente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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d) Maneja mediante los distintos medios de comunicacion la
Promocion y difusidon el Deporte en Barrios y colonias de Diariamente
Pachuca.

e) Se encarga de reunir el material fotografico necesario para
integrarlo en las &reas correspondientes (reporte de

actividades mensual, pag. de internet, respaldo de Diariamente
documentacioén en solicitudes de pago) que se gestionan en
el Instituto.

f) Dar seguimiento a los reportes y peticiones ciudadanas

) ; . ; Diariamente
acordando directamente con el Director Ejecutivo

g) Disefio de invitaciones, carpetas ejecutivas, circulares de la Cuando es
Direccion. requerido

h) Elabora el reporte de los avances, actividades y acciones de Mensualmente
la Direccion.

i) Gestiona con distintas empresas y dependencias patrocinios
para apoyo en los diferentes torneos deportivos, que se Frecuentemente
llevan a cabo en el Municipio.

j) Se encarga de mantener actualizada la pagina de Internet. Diariamente

k) Elaboracion de oficios y tarjetas informativas para reportar

actividades al Director Ejecutivo. Frecuentemente
I) Participacion en las actividades de los eventos realizados Cuando es

fuera de oficina. requerido
m) Todas aquellas actividades que encomiende el Director Cuando es

Ejecutivo del Instituto Municipal del Deporte. requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel
licenciatura en Comunicacion, relaciones publicas, y/o carrera profesional a
fin, a las funciones que el puesto demande.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocer el &mbito
de la Comunicacioén y Prensa.

a.Manejo de herramientas de trabajo como: computadoras, cAmaras
fotograficas, agendas digitales.

b.Capacidades técnicas: Excelente manejo de redes sociales, y
navegacion de internet

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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cldiomas y lenguas indigenas: Inglés 80%

d.Habilidades directivas: Facilidad de palabra y excelentes
relaciones

publicas.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo X Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia X
Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa y creatividad.

d) Experiencia Laboral: 6 meses, en el area de Comunicacion.

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Coordinador (a) de Promotores Deportivos

a) Reporta a:
Director Ejecutivo del Instituto Municipal del Deporte

b) Le reportan:
Promotores Deportivos

c) Clientes internos:

Ninguno

d) Clientes externos:
Ciudadanos

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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h)

e)

f)

Proveedores internos:

Secretaria y auxiliarles administrativos de la Direccién Deportiva.

Proveedores externos:
Ciudadanos

g) Funcidon general: Organizar y coordinar las actividades deportivas que realizan los

promotores a cargo.

Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Frecuencia

a)

Coordinar las actividades que realizan los promotores deportivos
en las diferentes disciplinas deportivas en los Barrios y Colonias
del Mpio. y de acuerdo a la zona correspondiente.

Frecuentemente.

b)

Organizar los roles en que participan y salen a visita los
promotores deportivos.

Semanalmente

c)

Impartir asesoria a los promotores, en cuanto al avance de las
acciones a realizar.

Trimestralmente

d)

Coordinar las convocatorias que se realizan hacia los ciudadanos,
para participar en los eventos Deportivos.

Frecuentemente

e)

Supervisar las visitas que realizan los promotores en las Colonias

Frecuentemente

f

Asistir a los eventos realizados por parte de la Direccion.

Frecuentemente

9)

Todas las actividades, que el Director Ejecutivo del Instituto
Municipal instruya.

Cuando sea
requerido.

6.1

condicién

DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
bachillerato, estudios cursos o capacitaciones relacionados al Deporte.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: organizacion en el trabajo,

fisica 6ptima, y conocimientos de las diferentes disciplinas deportivas.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: material deportivo, computadoras.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo X Mente abierta X
Imparcialidad Empatia

Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: iniciativa.

d) Experiencia Laboral: 3 meses realizando y/o participando en actividades
deportivas.

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Promotor Deportivo

h) Reporta a:
Director Ejecutivo del Instituto Municipal del Deporte

i) Le reportan:
Coordinadores Deportivos de las Colonias y Barrios
Presidentes de Consejos de Colaboracion Ciudadana.

j) Clientes internos:
Ninguno

k) Clientes externos:
Ciudadanos
Deportistas

) Proveedores internos:
Secretaria y auxiliarles administrativos de la Direccidn Deportiva.

m) Proveedores externos:
Presidentes de Consejo

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Ciudadanos

n) Funcidn general: Organizar y coordinar las actividades deportivas dentro de las
diferentes Colonias y Barrios del Municipio.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
h) Recibir y canalizar las peticiones de los ciudadanos de las|Frecuentemente.
Diferentes Colonias.
i) Organizar (en coordinacidon con los colonos y autorizacion del| Mensualmente
Director) Torneos en las diferentes disciplinas deportivas en los
Barrios y Colonias del Mpio. y de acuerdo a la zona
correspondiente.

j) Impartir Activaciones Fisicas en los Barrios y Colonias del Mpio Mensualmente
k) Convocar a los ciudadanos a participar en los eventos Deportivos. | Frecuentemente
I) Realizar visitas en las Colonias para promocioén del Deporte. Diariamente
m) Asistir a los eventos realizados por parte de la Direccion Frecuentemente

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
bachillerato, estudios cursos o capacitaciones relacionados al Deporte.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: organizacion en el trabajo,
condiciéon fisica 6ptima, y conocimientos de las diferentes disciplinas
deportivas.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: material deportivo.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X

X X

Trabajo en equipo Mente abierta

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Imparcialidad Empatia

Responsabilidad X Tolerancia X

Proactiva X Disposicion X
Alguna otra, por favor mencione: iniciativa, respeto, disponibilidad de Horario.

Experiencia Laboral: 3 meses realizando y/o participando en actividades deportivas.

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:
Nombre del puesto: Director General de Desarrollo Social y Cultura

a) Reporta a:
Secretario de Desarrollo Social
Presidente Municipal

b) Le reportan:
Director de Cultura
Jefe de Departamento de Bibliotecas
Jefe de Departamento de Recreacion Eventos Civicos y Especiales
Jefe de la Oficina de Desarrollo Social
Jefe de Departamento de Vinculacion Institucional
Jefe de Departamento de Desarrollo Agropecuario y Atencion al Indigena
Analista
Auxiliar Administrativo
Asistente Personal

c) Clientes internos:
Secretario de Desarrollo Social
Director administrativo de la Secretaria
Director General de Educacion, Salud y Deporte

d) Clientes externos:
Beneficiarios de los Programas de Desarrollo Agropecuario
Beneficiarios de los Programas de Atencién a Indigenas
Comisariados Ejidales

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Beneficiarios del Programa de Desarrollo Humano “Oportunidades”

Beneficiarios del Programa de Desarrollo Humano “70 Y MAS”

Usuarios y beneficiarios de los Programas e instalaciones de la Casa de Cultura
Municipal

Usuarios y beneficiarios de las Bibliotecas Publicas Municipales

Beneficiarios de los programas diversos que implemente en el area de esta
Direccion a

través de sus oficinas y departamentos.

Publico en general

e) Proveedores internos:
Director administrativo de la Secretaria
Secretario de Desarrollo Humano y Social

f) Proveedores externos:
Gobierno Federal; SEDESOL, CDI, SAGARPA, PROFEPA
Gobierno Estatal; Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria de Agricultura
Secretaria de Turismo y Cultura
DIF ESTATAL
CECULTAH
DIF MUNICIPAL

g) Funciéon general: Impulsar de manera decidida el Desarrollo Social y la Cultura a través
de la coordinacion y supervision de las politicas, programas y acciones emprendidas por
las distintas areas que integran esta direccion.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia

a) Coordinar eventos municipales de indole social y organizar las | Frecuentemente
actividades tendientes a elevar el nivel educativo y cultural de la
comunidad, asi como promover el resguardo del patrimonio
cultural del municipio.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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b)

Coordinar los trabajos de las oficinas a cargo como lo son:
Direccidn de Cultura, Departamento de Recreacion Eventos Civicos
y Sociales, Departamento de Vinculacidon Institucional,
Departamento de Bibliotecas, departamento de Fomento
Agropecuario, Forestal y Atencioén Indigena.

Diariamente

Propiciar las condiciones que aseguren el disfrute de los derechos
sociales, individuales o colectivos, garantizandoles el acceso a los
programas de desarrollo social y la igualdad de oportunidades

Diariamente

d)

Coordinar la organizacion y realizacion de eventos especiales de
cultura y arte en general en el entorno social.

Frecuentemente

e)

Coordinar y supervisar las acciones que se llevan a cabo para el
correcto funcionamiento de los programas Federales de
“Oportunidades” y “70 Y MAS”.

Diariamente

f

Coordinar en el ambito de su competencia la correcta aplicacion
de los programas de orden social, agropecuario y cultural que
implementen en el Municipio los distintos niveles de Gobierno.

Diariamente

9)

Supervisar y coadyuvar la correcta realizacion de los programas y
acciones que realiza la Casa de Cultura, el Departamento de
Bibliotecas y el de Recreacion.

Frecuentemente

h)

Supervisar y coadyuvar la correcta realizacion de los programas y
acciones que realiza la Oficina de Desarrollo Social a través de los
Departamentos de Desarrollo Agropecuario y atencion al Indigena
asi como el Departamento de Vinculacion Institucional.

Diariamente

Fortalecer e impulsar la Vinculacion necesaria de las distintas
dependencias publicas y privadas que favorezcan el Desarrollo
Social y la Cultura dentro del Municipio.

Diariamente

)

Generar espacios de expresion y divulgacion de la Cultura y el
Desarrollo Social Municipal.

Frecuentemente

k)

Generar y promover acciones, politicas y programas a fin de
disminuir el rezago social y fortalecer las expresiones artisticas y
culturales.

Diariamente

Las que establezca o instruya el Secretario de Desarrollo Humano y
Social, o el/la Presidente Municipal.

Cuando sea
requerido

6.1

DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
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a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo licenciatura,
o carrera a nivel profesional relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales:
a. Manejo de herramientas de trabajo como: Equipo de cOmputo.

b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad en el manejo de paquetes y
programas de coOmputo, conocimiento sobre el sector social.

c. Ildiomas y lenguas indigenas: 50% Ingles.

d. Habilidades directivas: Sensibilidad para el trato directo con la poblacién con la
cual se establece contacto.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo X Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia X
Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa

d) Experiencia Laboral: Preferente.

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:
Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Desarrollo Social

a) Reporta a:
Director General de Desarrollo Social y Cultura

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Secretario de Desarrollo Social

b) Le reportan:
Jefe de De Departamento de Vinculacion Institucional
Jefe de Departamento de Desarrollo Agropecuario y Atencion al Indigena
Auxiliar Administrativo
Analista

c) Clientes internos:
Director General de Desarrollo Social y Cultura
Secretario de Desarrollo Social
Director administrativo de la Secretaria

d) Clientes externos:
Beneficiarios de los Programas de Desarrollo Agropecuario
Beneficiarios de los Programas de Atencién a Indigenas
Comisariados Ejidales
Beneficiarios del Programa de Desarrollo Humano “Oportunidades”
Beneficiarios del Programa de Desarrollo Humano “70 Y MAS”
Publico en general

e) Proveedores internos:
Director General de Desarrollo Social y Cultura
Director administrativo de la Secretaria
Secretario de Desarrollo Social

f) Proveedores externos:
Gobierno Federal; SEDESOL, CDI, SAGARPA, PROFEPA
Gobierno Estatal; Secretaria de Desarrollo Social
Secretaria de Agricultura
DIF Municipal

g) Funciéon general: Colaborar directamente con el Director General para el logro de
objetivos y metas en la aplicacion y promocidon programas y politicas publicas
provenientes de diferentes niveles de gobierno hacia la poblacion beneficiaria de estos
programas para que eleven su calidad de vida, apoyando a los sectores mas vulnerables
de la sociedad.

h) Funciones especificas:

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia

a) Ser enlace permanente entre la Presidencia Municipal y el Diariamente
Programa de Desarrollo Humano “Oportunidades”.

b) Coordinar las acciones de apoyo y auxilio al gobierno federal con | Bimestralmente
recursos humanos y materiales para poder efectuar el pago del
programa de Desarrollo Humano “Oportunidades”.

c) Coordinar las acciones de apoyo y auxilio al gobierno federal con | Bimestralmente
recursos humanos y materiales para poder efectuar el pago del
programa de Desarrollo Humano “70 Y MAS”.

d) Promover ante la poblacidon en general los programas de desarrollo Cuando es
social de los cuales pueden ser parte. requerido

e) Establecer y promover mecanismos de vinculacion con Diariamente
instituciones que puedan aportar algiin beneficio a la poblacion.

f) Organizar y llevar a cabo reuniones con los beneficiarios del| Bimestralmente
programa de Desarrollo Humano “70 Y MAS”, para darles a
conocer fechas de sus proximos apoyos asi como para resolver
diferentes dudas de los mismos.

g) Las que establezca o instruya el Secretario de Desarrollo Humano y Cuando sea
Social, o el/la Presidente Municipal. requerido

h) Coordinar las acciones que diferentes tramites y cuestionamientos Diariamente
que la ciudadania en general demanda.

i) Atender las necesidades de las personas que se acercan a la Cuando sea
oficina. requerido

i) Evaluar periédicamente cuestionarios a personas interesadas para| Cuando sea
incluirse en los diferentes programas sociales. requerido

k) Busqueda continua que permita el establecimiento de nuevos Trimestralmente
programas de vinculacion de los cuales la poblacion pachuquefia
pudiera ser beneficiada.

I) Disefiar Instrumentos de apoyo a los comisariados ejidales para el | Trimestralmente

correcto funcionamiento de sus ejidos.

m) Organizar eventos culturales en los que se difunda la importancia

del respeto a la idiosincrasia de los diferentes grupos de indigenas
que habitan en la regiéon

Bimestralmente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
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n) Fortalecer los mecanismos de vinculacién con instituciones que Diariamente
puedan aportar algun beneficio a la poblacién trabajando en
conjunto a través del grupo de Coordinacion institucional en
Hidalgo del “Movimiento Nacional para la Diversidad Cultural de
México” del cual este ayuntamiento forma parte por iniciativa de
este departamento.

0) Aplicar y promover programas de los diferentes niveles de Diariamente
gobierno dando a conocer los beneficios de los mismos vy
capacitando a la poblacién interesada en integrar sus expedientes
y cumplir con los requisitos de elegibilidad para poder ser
beneficiado por el programa a elegir.

p) Las que establezca o instruya el Director General, el Secretario de Cuando se
Desarrollo Humano y Social, o el/la Presidente Municipal. requiera

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo licenciatura,
o carrera a nivel profesional relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales:
a. Manejo de herramientas de trabajo como: Equipo de computo.

b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad en el manejo de paquetes y
programas de coOmputo, conocimiento sobre el sector social.

c. Ildiomas y lenguas indigenas: Ninguna

d. Habilidades directivas: Sensibilidad para el trato directo con la poblacién con la
cual se establece contacto.

c) Actitudes:

Mente abierta
Empatia

Trabajo en equipo
Imparcialidad

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
X X
X X

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa

_ d) Experiencia Laboral: No necesaria.
6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:
Nombre del puesto: Analista de la Direccidon General de Desarrollo Social y Cultura

a) Reporta a:
Director de General Desarrollo Social y Cultura
Jefe de Departamento de Vinculacién Institucional
Jefe de Oficina de Desarrollo Social

b) Le reportan:
Ninguno

c) Clientes internos:
Jefe de Departamento de Vinculacion Institucional
Director de Desarrollo Social y Cultura
Jefe de Oficina de Desarrollo Social

d) Clientes externos:
Beneficiarios del Programa de Desarrollo Humano “Oportunidades”
Beneficiarios del Programa de Desarrollo Humano “70 Y MAS”
Publico en general

e) Proveedores internos:
Director de Desarrollo Social y Cultura
Director administrativo de la Secretaria
Jefe de Departamento de Vinculacion Institucional
Jefe de Oficina de Desarrollo Social

f) Proveedores externos:
Gobierno Federal; SEDESOL
DIF MUNICIPAL

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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g) Funciéon general: Auxiliar directo de las funciones de la direccion general, brindar
atencion a los ciudadanos que se presenten en la oficina y beneficiarios de los
programas provenientes de diferentes niveles de Gobierno, asi como también otorgar
asesorias de los servicios que se ofrecen en el area, para los ciudadanos.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia

a) Promover programas de los diferentes niveles de gobierno dando
a conocer los beneficios de los mismos.

b) Apoyar y auxiliar al Jefe de Departamento de Vinculacion
Institucional y Director de Desarrollo Social coadyuvando con el
gobierno federal con recursos humanos y materiales para poder | Bimestralmente
efectuar el pago del programa de Desarrollo Humano
“Oportunidades”.

c) Apoyar y auxiliar al Jefe de Departamento de Vinculacion
Institucional y Director de desarrollo social coadyuvando con el
gobierno federal con recursos humanos y materiales para poder | Bimestralmente
llevar a cabo el otorgamiento del apoyo monetario del programa de
Desarrollo Humano “70 Y MAS”.

d) Promover ante la poblacién en general los programas de desarrollo Cuando es
social de los cuales pueden ser parte. requerido

e) Aplicacion de encuestas a personas en general. Diariamente

f) Coadyuvar con el Jefe de departamento en las reuniones con los
beneficiarios del programa de Desarrollo Humano “70 Y MAS”, para
darles a conocer fechas de sus proximos apoyos asi como para
resolver diferentes dudas de los mismos.

g) Apoyar en los diferentes tramites y cuestionamientos que la
ciudadania en general demanda.

h) Gestiéon de actas de nacimiento y actas de radicacion para la| Cuando sea

Diariamente

Bimestralmente

Diariamente

poblacién que asi lo requiere. requerido
i) Elaboracion de constancias de Residencia Urbana, para las personas| Cuando sea
que lo soliciten. requerido

i) Acudir a los eventos culturales que organiza la Secretaria de
Desarrollo Social.

k) Elaboracion del reporte mensual de las actividades y avances de
accion de la oficina y Direccion de Desarrollo Social.

Semanalmente

Mensual

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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) Las que establezca o instruya el Director de Desarrollo Social y
Cultura, el Jefe de Departamento de Vinculacion Institucional, el| Cuando sea
Secretario de Desarrollo Humano y Social, o el/la presidente requerido
municipal.

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO
a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo licenciatura
administrativa, o carrera a nivel profesional relacionada con el desarrollo de las funciones
del puesto.
b) Habilidades requeridas o Capacidades generales:
a. Manejo de herramientas de trabajo como: Equipo de cOmputo.
b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad en el manejo de paquetes y
programas de coOmputo, conocimiento sobre el sector social.

c. Ildiomas y lenguas indigenas: Ninguna

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XX XXX XXX
XX XXX [X]|X|X

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa

d) Experiencia Laboral: No necesaria.
6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo de la Direccidn General de Desarrollo Social y
Cultura.

a) Reporta a:

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Jefe (a) de Oficina de Desarrollo Social
Director (a) General de Desarrollo Social y Cultura
Secretaria (0) de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Ninguno

c) Clientes internos:

Secretario de Desarrollo humano y Social
Director de Desarrollo Social

d) Clientes externos:
Ninguno

e) Proveedores internos:
Secretario de Desarrollo Humano y Social

Director General de Desarrollo Social y Cultura.
Director administrativo de la Secretaria.

f) Proveedores externos:

Gobierno Federal SEDESOL
DIF Municipal

f) Funcidn general: Brindar atencién a toda las persona que se presenten en la oficina para
gestionar apoyos, asi como asesorarlos acerca de los Programa Oportunidades y 70 y Mas, y
funge como apoyo directo de la Direccion de Desarrollo Social.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION
a) Brindar atencidon y gestionarlas a todas las personas que vienen a

solicitar el Apoyo del Programa Oportunidades y del Programa 70
y Mas y Seguro Popular

Frecuencia
Diariamente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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b) Otorgar atencidn y solucién a todas las personas que estan dentro Bimestral
del Programa Oportunidades y 70 y Méas cuando solicitan en donde
van a realizar su pago.

c) Auxiliar al Director de Desarrollo Social Cultural en lo Diariamente
administrativo como organizacion de la documentacién general de

oficina.
d) Atender llamadas telefénicas con prontitud y amabilidad. Diariamente
e) Recepcionar oficios para darles su correcto seguimiento o archivo. Diariamente
f) Ordenar archivo y agenda. Semanalmente
g) Apoyar a la Oficina de Atencidon Agropecuaria Indigena en sus Cuando es
eventos entre semana o fines de semana. requerido

h) Canalizar a las personas que se presenten en la oficina de acuerdo Diariamente
a la dependencia correspondiente segun el tramite.
i) Elaboracion de oficios y fechas técnicas para presentarlas a visto | Frecuentemente
Bueno del Secretario de Desarrollo Humano y Social.
) Todas funciones administrativas que el Director General y Cuando es
Secretario demanden. requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
bachillerato, carrera profesional administrativa.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: De preferencia conocer el
manejo de los Programas Federales que se brindan a las personas en el entorno
Econdémico-Social, facilidad de palabra

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Calculadoras, impresoras, copiadoras,
computadoras, Fax.

b. Capacidades técnicas: Destreza, habilidad y préactica en la utilizacion de los
paquetes de cOmputo de los formatos de elaboracion de solicitudes de apoyo de
manera electronica de los programas federales.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Trabajo en equipo Mente abierta X

Imparcialidad X Empatia X

Responsabilidad X Tolerancia X

Proactiva X Disposicion X
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa

d) Experiencia Laboral: Minimo 6 meses en sector publico.
6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Asistente Personal de la Direccién General de Desarrollo Social y
Cultura.

a) Reporta a:
Director (a) General de Desarrollo Social y Cultura

b) Le reportan:
Ninguno

c) Clientes internos:
Ciudadanos

d) Clientes externos:
Ninguno

e) Proveedores internos:
Analista de la Direccion General de Desarrollo Social y Cultura
Director General de Desarrollo Social y Cultura

f) Proveedores externos:
Ninguno

g) Funcidn general: Brindar atencién a toda las persona que se presenten en la oficina, asi
como asistencia personal al Director General de Desarrollo Social y Cultura.

h) Funciones especificas:

| DESCRIPCION DE LA FUNCION | Frecuencia |

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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a) Auxiliar al Director de Desarrollo Social y Cultura en lo Diariamente
administrativo como organizacion de la documentacion particular
dentro y fuera oficina.

b) Atencidn a las personas que se presentan en oficina de la Direccion Cuando es
General. requerido

c) Atencion de llamadas telefénicas en caso de que no se encuentre | Ocasionalmente.
el personal indicado para esta actividad.

d) Asistir en tiempo y forma a los recorridos, eventos y reuniones en Diariamente
las que se presente el director General de Desarrollo Social y

Cultura.

e) Mantener una adecuada organizacion, en tiempo para acudir a Cuando es
reuniones requeridas por parte del Municipio y correspondientes a requerido
la Direccion.

f) Mantener una correcta organizacion de tarjetas y documentacion | Frecuentemente
que porta el Director General fuera de oficina.
g) Todas funciones administrativas que el Director General y Cuando es
Secretario demanden. requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
bachillerato, carrera profesional administrativa.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Organizacion
a. Manejo de herramientas de trabajo como: computadoras y agendas digitales.
b. Capacidades técnicas:

c. ldiomas y lenguas indigenas:

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Trabajo en equipo X Mente abierta X

Imparcialidad X Empatia X

Responsabilidad X Tolerancia X

Proactiva X Disposicion X
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa, respeto.

d) Experiencia Laboral: No necesaria.

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Director (a) de Cultura

a) Reporta a:
Director General de Desarrollo Social y Cultura
Secretario de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Coordinador de Cultura
Coordinador Editorial
Analista
Auxiliares administrativos adscritos a la Direccién de Cultura

c) Clientes internos:
Director General de Desarrollo Social y Cultura
Secretario de Desarrollo Social

d) Clientes externos:
Usuarios y beneficiarios de los Programas e instalaciones de la Casa de Cultura
Municipal
Usuarios y beneficiarios de las Bibliotecas Publicas Municipales
Beneficiarios de los programas diversos que implemente en el area de esta
Direccion
Publico en general
e) Proveedores internos:

Director administrativo de la Secretaria
Secretario de Desarrollo Humano y Social

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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f) Proveedores externos:
CECULTAH
Almacén

g) Funcién general: Se encarga del desarrollo de las actividades, tanto internas como
externas, la vinculacién con la ciudadania y dependencias publicas para desarrollar e
implantar programas culturales y recreativos que enriquezcan la vida cotidiana de los
habitantes del municipio.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia

a) Fomentar, propiciar y apoyar el desarrollo de los valores
civicos, culturales, artisticos y de recreacién a través de los | Frecuentemente
eventos y acciones que permitan llegar a dicho objetivo.

b) Supervision y realizaciéon de encuentros, seminarios, mesas
redondas, foros y congresos de cardcter histérico cultural | Frecuentemente
Conferencias y Paneles de historia de las Colonias

c) Coordinar y supervisar las diversas funciones, proyectos y
programas culturales de la Secretaria.

d) Administra los recursos materiales que se encuentran en el
inmueble “Casa de la Cultura”.

e) Autoriza el uso de las Instalaciones de Casa de Cultura para
realizar eventos (con previo visto bueno del Presidente
Municipal)

f) La organizacion y coordinacion con el gobierno Estatal y
Federal en forma permanente para la realizacion de festivales
artisticos que estimulen la cultura popular a realizarse en| Periédicamente
plazas, parques, jardines, edificios publicos, delegaciones,
etc..

g) Establecer la edicion de libros y revistas, donde realiza una
coleccion de la Historia de la Cultura de Pachuca y
proporciona informacion a la Comunidad de los temas de la
ciudad y su gente

h) Se coordina con distintas dependencias en apoyo para
salvaguardar el Patrimonio Cultural.

Frecuentemente

Diariamente

Cuando sea
requerido

Peri6édicamente

Frecuentemente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.




r

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE PACHUCA DE SOTO \%% /
PacHUCA

AYUNTAMIENTO

CODIGO: MFPMPS (SDHS)

MANUAL DE FUNCIONES NO. REVISION: 1
FECHA. DE LIBERACION:17 DE

JUNIO 2011

FECHA DE ULTIMA

SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL ACTUALIZACION:
15/02/2012

PAGINA: 68 DE 105

i) Llevar el buen manejo y la promocion de actividades
culturales, para ello tiene a cargo “la Casa de la Cultura” que
es el espacio donde se brindan los talleres de Mdusica, Baile,
Pintura y Circulos de Lectura al publico en general para
fomentar la Cultura y la Recreacion entre los habitantes del
Municipio.

}) Implementar programas de apoyo al desarrollo cultural, de
fomento de la lectura, de difusidon y promocion de la creaciéon | Frecuentemente
artistica

k) Supervisa las adecuaciones planteadas sobre los impresos o
la publicacidn propuesta.

) Realiza todas aquellas funciones que el Director General de
Desarrollo Social y Cultura, asi como el Secretario de
Desarrollo Humano y Social demanden.

Diariamente

Bimestralmente

Cuando sea
requerido.

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO
a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo de
Licenciatura en Artes, carrera a nivel profesional relacionada con el desarrollo de
las funciones del puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocimientos basicos en
Cultura General

a. Manejo de herramientas de trabajo como: computadora, camara
fotografica.

b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad en el manejo de materiales en la
implantacion de talleres culturales.

c. ldiomas y lenguas indigenas: Inglés 85%

d. Habilidades directivas: capacidad de coordinacion, facilidad de palabra y
liderazgo.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Trato amable
Etica profesional
Mente abierta

Honestidad
Objetividad
Trabajo en equipo

XXX XXX

XXX XXX

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: INICIATIVA

d) Experiencia Laboral: En Administracion Pudblica o Iniciativa relacionada con el
ambito
cultural, 1 afo.
6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Coordinador de la Casa de la Cultura

a) Reporta a:
Director de Cultura
Director (a) General de Desarrollo Social y Cultura

b) Le reportan:
Analista
Auxiliares administrativos adscritos a la Direccién de Cultura

c) Clientes internos:
Director General de Desarrollo Social y Cultura
Secretario de Desarrollo Humano y Social

d) Clientes externos:
Usuarios y beneficiarios de los Programas e instalaciones de la Casa de Cultura
Municipal
Beneficiarios de los Talleres que se implemente en el &rea de esta Direccion
Ciudadania

e) Proveedores internos:
Director Administrativo de la Secretaria

f) Proveedores externos:
CECULTAH

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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9)

h)

Almacén

Funcidon general: Planear y coordinar las actividades que se realizan en la Casa de la

Cultura de Pachuca.

Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Frecuencia

Distribucion de horarios para la realizacidon de los cursos que se
ofrecen en la Casa de la Cultura de Pachuca

Mensualmente

Coordinacion de profesores de los talleres que se ofrecen en la
Casa de la Cultura de Pachuca

Mensualmente

Supervision del cumplimiento de la reglas de operacion y
comportamiento por parte de los profesores y alumnos de los
talles, dentro y en las inmediaciones de la Casa de la Cultura de
Pachuca

Mensualmente

d)

Reportar de forma estadistica y gréfica todas las acciones que se
realizan en la Casa de la Cultura de Pachuca.

Mensualmente

e)

Identificar y resolver problemas relacionados con la operacion de
la Casa de la Cultura de Pachuca.

Mensualmente

f

Coordinar y supervisar la realizacion de eventos extraordinarios
en la Casa de la Cultura de Pachuca.

Mensualmente

9)

Desarrollar reportes de las actividades extraordinarias de la Casa
de la Cultura de Pachuca.

Mensualmente

h)

Las que instruya el Director (a) de cultura y Secretario (a) de
Desarrollo Humano y Social

Cuando
requerido

sea

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a)

b)

c)

Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel
Licenciatura en Administracion de Empresas, Pedagogia o carrera a nivel profesional

relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.
Habilidades requeridas o Capacidades generales:
a. Manejo de herramientas de trabajo como: computadoras.

Actitudes:

minimo de

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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Actitud de servicio
Compromiso
Honestidad
Objetividad
Trabajo en equipo
Imparcialidad
Responsabilidad
Proactiva

XXX XXX XX

Alguna otra, por favor mencione: INICIATIVA

Trabajo bajo presion
Confidencialidad
Trato amable

Etica profesional
Mente abierta
Empatia

Tolerancia
Disposicion

XXX XXX XX

d) Experiencia Laboral: En Administracion Publica 6 meses.

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Coordinador Editorial

a) Reporta a:
Director de Cultura
Secretario de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Analista

Auxiliares administrativos adscritos a la Direccién de Cultura

c) Clientes internos:

Director General de Desarrollo Social y Cultura

Secretario de Desarrollo Humano y Social

d) Clientes externos:

Usuarios y beneficiarios de los Programas e instalaciones de la Casa de Cultura

Municipal

Beneficiarios de los Talleres que se implemente en el area de esta Direccion

Ciudadania

e) Proveedores internos:
Director Administrativo de la Secretaria

f) Proveedores externos:

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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CECULTAH
Almacén

g) Funcién general: Planeacion, desarrollo, edicion y publicacion de los proyectos
editoriales de la Direccion de Cultura.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia

a) Planear las publicaciones relacionadas con las actividades | Bimestralmente
culturales de la Presidencia Municipal

b) Desarrollar a través de la coordinacion de colaboradores | Bimestralmente
investigadores, escritores, fotdgrafos y disefiadores, la
produccién de publicaciones e impresos;

c) Revision, correccidon y edicion de las publicaciones e |Bimestralmente
impresos de las actividades culturales del ayuntamiento

d) Reportar de forma escrita los avances y resultados de las | Bimestralmente
actividades realizadas hasta el momento a través de la
entrega para autorizacion de un “dommie de trabajo”

e) Aplicar las correcciones, ajustes Yy adecuaciones|Bimestralmente
planteadas por el Director de cultura sobre el impreso o
la publicacién propuesta

f) Coordinar la entrega del material digital a la imprenta y | Bimestralmente
supervisar la impresion de la publicacién en cuestion

g) Supervisar la entrega del material ya impreso en las|Bimestralmente
oficinas de la Casa de la Cultura de Pachuca

h) Desarrollar y supervisar un plan de distribucién de las|Bimestralmente
publicaciones realizadas por la Direccidon de Cultura.

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo de
Licenciatura en Ciencias de la Comunicacioén, Letras Hispanicas, Disefio Grafico o
carrera a nivel profesional relacionada con el desarrollo de las funciones del puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Excelente redaccion.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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a. Manejo de herramientas de trabajo como: computadora, cAmara fotografica.

b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad préactica en el

disefio e

implementacion de procedimientos editoriales, que simplifiquen los sistemas de
trabajo, via manejo de paquetes de computacion.

c. ldiomas y lenguas indigenas: Inglés 85%

d. Habilidades directivas: capacidad de coordinacion, facilidad de palabra y don de

mando.

c) Actitudes:

Actitud de servicio
Compromiso
Honestidad
Objetividad
Trabajo en equipo

XXX XXX XX

Trabajo bajo presion
Confidencialidad
Trato amable

Etica profesional
Mente abierta

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: INICIATIVA

XXX XXX XX

d) Experiencia Laboral: En Administracion Publica o Iniciativa Privada relacionada

con el ambito editorial.

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Analista adscrita a la Direccidn de Cultura

a) Reporta a:
Director de Cultura

Director General de Desarrollo Social y Cultura

Secretario de Desarrollo Humano y Social.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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b) Le reportan:
Ninguno

c) Clientes internos
Secretaria de Desarrollo Humano y Social

d) Clientes externos:
Usuarios y beneficiarios de los Programas e instalaciones de la Casa de Cultura
Municipal
Beneficiarios de los Talleres que se implemente en el area de esta Direccion
Ciudadania

e) Proveedores internos:
Director Administrativo de la Secretaria
f) Proveedores externos:
Almacén
g) Funcidén general: Reunir la informacion de los diferentes puestos de trabajo, realiza las
entrevistas y evaluaciones a los trabajadores internos, para determinar quiénes seran los

MAas capaces en una posicion determinada

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Realizar actividades de andlisis y apoyo a la formulacion de | Mensualmente
los proyectos
b) Realizar asesorias y seguimientos de servicios Mensualmente

c) Canalizar las solicitudes de demandantes y oferentes de | Mensualmente
servicios

d) Evaluar los resultados obtenidos al final de la realizacion del
servicio prestado Mensualmente

e) Ser responsable por el area asignada

Mensualmente

f) Seguimiento de propuestas y planes de trabajo

Mensualmente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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g) Elaborar documentos como informes, minutas, proyectos y
divulgaciones Mensualmente

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo de
Licenciatura en Contaduria.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales:
a. Manejo de herramientas de trabajo como: computadoras, impresoras.
b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad préactica en el disefio e
implementaciéon de procedimientos administrativos, que simplifiquen los

sistemas de trabajo.

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XX XXX [X]|X|X
XX XXX [X]|X|X

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: INICIATIVA

d) Experiencia Laboral: En Administracion Publica
6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo en la Direccién de Cultura

a) Reporta a:
Secretario de Desarrollo Humano y Social.

b) Le reportan:
Ninguno

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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c)

d)

Municipal

e)

f)

9)

Clientes internos
Secretaria de Desarrollo Humano y Social

Clientes externos:

Usuarios y beneficiarios de los Programas e instalaciones de la Casa de Cultura

Beneficiarios de los Talleres que se implemente en el area de esta Direccion

Ciudadania

Proveedores internos:
Director Administrativo de la Secretaria

Proveedores externos:
Almacén

Funcién general:

Clasificar, analizar y archivar la documentacién recepciona, para mantener un perfecto orden en
la documentacion dentro de la Direccién, desempafando las funciones conjuntamente con jefe

inmediato.
h) Funciones especificas:
DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Clasificar, analizar y preparar la documentacion
recepcionada formulando proveidos, memorandos,
oficios, resoluciones, circulares, segun corresponda. Mensualmente
b) Preparar la documentacion al dia, para conocimiento y
aprobacion mediante firma del Director. Diariamente
c) Analizar e interpretar cuadros en coordinaciéon con las| Mensualmente
Areas.
d) Preparar correspondencia y documentaciéon para 6rganos
superiores. Frecuentemente
e) Solicitar, recibir, almacenar, entregar o0 inventariar
materiales, Utiles de escritorio, de oficina y equipos,| Mensualmente
efectuando la distribucién correspondiente.
f) Atender con atenciéon las llamadas telefénicas que se|Frecuentemente
realizan a la Direccion.
g) Brindar atencion a las personas que se presentan en Casa Cuando sea

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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de Cultura, por alguna Informacioén y/o asesoria. requerido.
h) Asistir a eventos relacionados con la Secretaria de y/o la Cuando sea

Direccion de Cultura, fuera de oficina. requerido.
i) Las actividades que le ordene la o el Secretario De Cuando sea

Desarrollo Humano y Social. requerido.

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO
a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Bachillerato
b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Organizacion
a. Manejo de herramientas de trabajo como: Computadora, teléfonos.

b. Capacidades técnicas: Manejo de Archivo General mediante medio electrénico.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo X Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia X
Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X
Alguna otra, por favor mencione: INICIATIVA

d) Experiencia Laboral: No necesaria.

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Jefe (a) de Departamento de Bibliotecas.

a) Reporta a:
Secretario de Desarrollo Humano y Social

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Presidente Municipal.

b) Le reportan:
Bibliotecarias

c) Clientes internos:
Ninguno

d) Clientes externos:
CONACULTA
CECULTAH
Ciudadania en General.

e) Proveedores internos:
Presidencia Municipal

f) Proveedores externos:
Gobierno Federal
Gobierno Estatal
Almacén

g) Funcidn general: Coordinar y revisar los trabajos del

personal a cargo, asi como la

operatividad en el desarrollo de las actividades, tanto internas como externas, la
vinculaciéon con la ciudadania y dependencias publicas, para desarrollar e implantar
programas culturales y recreativos que enriquezcan la vida cotidiana de los

habitantes del municipio, asi como el fomento al

habito de la lectura en las

bibliotecas municipales, difundiéndolas en los diferentes programas que se realicen

en las colonias de la ciudad.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Frecuencia

Artes, en interaccion con la Red Estatal de Bibliotecas

a) Vigilar, coordinar, administrar y supervisar el funcionamiento y debida
operacion de las bibliotecas municipales, enlazadas con la Red
Nacional de Bibliotecas del Consejo Nacional para la Cultura y las

Diariamente

b) Supervision y Coordinacion del personal de
municipales

las bibliotecas L
Diariamente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
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6.1

c) La organizacion y realizacion de eventos especiales de cultura.

Cuando sea

requerido
d) Realizaciéon de encuentros, mesas redondas, foros y talleres congresos| Cuando sea
de carécter histérico cultural requerido

e) Velar por la prestacion de un mejor servicio de las bibliotecas
municipales a la ciudadania

Diariamente

f) Supervisar y coordinar las actividades de fomento a la lectura,

servicio de consulta, prestamos a domicilio.

orientacion a los usuarios, préstamos de estanteria interna-.abierta,| Diariamente

g) Participar en programas de actualizacion bibliotecaria

Cuando sea
otorgado

h) Promover las bibliotecas en los medios masivos de difusion, asi como
el fomento del habito a la lectura

Diariamente

i) Promocion de instalacion de mayor nimero de bibliotecas publicas
con la participacion del gobierno en sus diferentes ambitos y de la
comunidad

Cuando sea
autorizado

j) Fomentar los valores civicos y el uso de bibliotecas para motivar a la
ciudadania en general y comunidad escolar a elevar su nivel educativo

Diariamente

k) Elaboracion de programas especificos de promocioén de la lecturay la
consulta dentro de actividades educativas como didacticas.

Mensualment

e

I) Las que le ordene la o el Secretario De Desarrollo Humano y Social y| Cuando sea
la o el Presidente Municipal requerido

DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo

bachillerato o carrera con el desarrollo de las funciones del puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Base en conocimientos

computacionales

a. Manejo de herramientas de trabajo como: computadoras, teléfonos, fax.

b. Capacidades técnicas: Destreza, habilidad y buen trato.
c. Ildiomas y lenguas indigenas: 50% Ingles

d. Habilidades directivas: Facilidad de palabra.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo X Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia X
Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa y Disposicion

d) Experiencia Laboral: no necesariamente, solo disposicion.
6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo del Depto. de Bibliotecas.

a) Reporta a:
Jefe (a) del departamento de Bibliotecas

b) Le reportan:
Bibliotecarias

c) Clientes internos:
Ninguno

d) Clientes externos:
CONACULTA
CECULTAH
Ciudadania en General.

e) Proveedores internos:
Ninguno

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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f) Proveedores externos:
Almacén

g) Funcidn general: Auxiliar directamente al Jefe de Departamento de Bibliotecas, en cuanto a
trabajo administrativo se refiere, ademas de lo relacionado con la automatizacion de
Bibliotecas.

h) Funciones especifica:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Atender y realizar llamadas con educacion, calidez y profesionalismo. Diariamente
b) Atencion al Pdblico en General de manera amable, otorgar
informacién de la Direccidn clara y concisa y elaboracion de
L L . Frecuentement
documentacion administrativa.
c) Organizacion de citas para eventos culturales Diariamente
d) Elaboracién de oficios dirigidos a las diferentes areas y dependencias. Cuando_ sea
requerido
e) Elaboracién de carpetas ejecutivas o proyectos de trabajo. Cuando_ sea
requerido
f) Participacion en las actividades de los eventos realizados fuera de
- Frecuentement
oficina
g) Responsable de dar seguimiento al Programa de automatizacion o
e Diariamente
dentro Bibliotecas.

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
bachillerato , carrera Administrativa con conocimientos en las funciones que
demanda el puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Organizacion en el trabajo.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Computadoras, impresoras,
copiadoras, fax.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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b. Capacidades técnicas: Excelente ortografia, redacciéon y organizacion.

c) Actitudes:

Actitud de servicio
Compromiso
Honestidad
Objetividad
Trabajo en equipo
Imparcialidad
Responsabilidad X
Proactiva X

XXX

Alguna otra, por favor mencione: __Iniciativa

Trabajo bajo presion X
Confidencialidad

Trato amable X
Etica profesional X
Mente abierta

Empatia

Tolerancia

Disposicion X

d) Experiencia Laboral: no necesariamente, Unicamente disposicion.

DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Bibliotecario (a).

a) Reporta a:
Jefe (a) del departamento de Bibliotecas

b) Le reportan:
Ninguno

c) Clientes internos:
Ninguno

d) Clientes externos:
CECULTAH
Ciudadania en General

e) Proveedores internos:
Ninguno

f) Proveedores externos:
Almacén

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE PACHUCA DE SOTO

r

\ LU

PacHUCA

AYUNTAMIENTO

CODIGO: MFPMPS (SDHS)

MANUAL DE FUNCIONES

NO. REVISION: 1

FECHA. DE LIBERACION:17 DE
JUNIO 2011

SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

FECHA DE ULTIMA
ACTUALIZACION:
15/02/2012

PAGINA: 83 DE 105

6.1

g) Funcién general: Atencidon

al Publico en General (usuarios) de manera amable,

brindando asesoria e informacion acerca de la Biblioteca, ejemplares y servicios que en

ella existen.
h) Funciones especifica:
DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Atender con cortesia y buena disposicion a todas las personas que o
oo Diariamente
acuden a la biblioteca.
b) I_3r|ndar a_y,uda personal_ y directa al usuario para que encuentre la Diariamente
informacion que necesita.
c) Ubicar nuevamente en la estanteria los materiales ya utilizados por los .
. . Diariamente
usuarios, en su lugar correspondiente.
d) Proporcionar el servicio de préstamo a domicilio Cuando_ sea
requerido
e) Registrar, exhibir y ordenar las publicaciones periddicas. Diariamente
f) Realizar las actividades de fomentd a la lectura para nifios, jovenes y o
Diariamente
adultos.
g) Estimular entre los usuarios el catalogo publico en linea. Frecueztement
h) Proporcionar orientacion al usuario para que se desenvuelva con
confianza y seguridad dentro la Biblioteca, con el apoyo de carteles, Diariamente
letreros y sefialamientos.
i) Programar y efectuar visitas guiadas Frecueztement
i) Proporcionar asesoria a los usuarios en el trdmite de credenciales
. . . . . Frecuentement
para uso de instalaciones y préstamo de ejemplares que existen en la e
Biblioteca.
k) Promover los servicios e la Biblioteca publica entre todos los o
. L Diariamente
habitantes del Municipio.
DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios:

bachillerato, carrera Administrativa.

Nivel minimo

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Organizacion en el trabajo.

distribucién o alteracién no autorizada.
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a. Manejo de herramientas de trabajo como: Computadoras, impresoras, copiadoras,
fax.

b. Capacidades técnicas: Excelente ortografia, redacciéon y organizacion.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad Etica profesional X
Trabajo en equipo Mente abierta
Imparcialidad Empatia

Responsabilidad X Tolerancia

Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: Gusto por la lectura, disposicidn para actualizarse y
capacitarse
en el servicio, 0 algun curso conocimiento basicos para Bibliotecarios.

d) Experiencia Laboral: no necesariamente, solo disposicion y trato amable.

6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:

Nombre del puesto: Intendente adscrito a la Direccidn de Bibliotecas.

a) Reporta a:
Jefe (a) del departamento de Bibliotecas

b) Le reportan:
Ninguno

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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c) Clientes internos:
Ninguno

d) Clientes externos:
Ninguno

e) Proveedores internos:
Ninguno

f) Proveedores externos:
Almacén

g) Funcién general: Se ocupa de la limpieza y mantenimiento basico del inmueble, para
ello, emplea los productos mas adecuados y respeta las normas de utilizacion, desarrolla

sus funciones bajo el control de un responsable.
h) Funciones especifica:

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Frecuencia

a) Facilidad de adaptacion a las nuevas tecnologias de limpieza
preservando los ejemplares en su lugar.

Diariamente

b) Actitud discreta ante la documentacion de los superiores.

Diariamente

c) Receptividad ante las instrucciones recibidas

Diariamente

d) Cuidado y rigor en el manejo de productos y mezclas peligrosas,
sobre todo para respetar el mantenimiento y buen uso de los
ejemplares que se encuentran dentro de Biblioteca.

Cuando sea
requerido

e) Pulcritud y eficiencia.

Diariamente

f) Resistencia a periodos de pie y agilidad.

Diariamente

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios:

secundaria.

Nivel minimo

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Limpieza y puntualidad en el

trabajo.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
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a. Manejo de herramientas de trabajo como: Materiales apara aseo.
b. Capacidades técnicas: organizacion.

c. ldiomas y lenguas indigenas:

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad Etica profesional X
Trabajo en equipo Mente abierta

Imparcialidad Empatia X
Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: Respeto
d) Experiencia Laboral: No necesaria.
6.0 DEFINICION PARA CADA PUESTO:
Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Vinculacion Institucional
a) Reporta a:
Secretario de Desarrollo Humano y Social

Director de Desarrollo Social y Cultura

b) Le reportan:
Analista

c) Clientes internos:
Secretario de Desarrollo Humano y Social
Director de Desarrollo Social y Cultura
Director administrativo de la Secretaria

d) Clientes externos:
Beneficiarios del Programa de Desarrollo Humano “Oportunidades”

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE PACHUCA DE SOTO

r

\ LU

PacHUCA

AYUNTAMIENTO

CODIGO: MFPMPS (SDHS)

MANUAL DE FUNCIONES NO. REVISION: 1

FECHA. DE LIBERACION:17 DE
JUNIO 2011

SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

FECHA DE ULTIMA
ACTUALIZACION:
15/02/2012

PAGINA: 87 DE 105

Publico en general

Secretario de Desarrollo Humano y Social
Director General de Desarrollo Social y Cultura
Director administrativo de la Secretaria

e) Proveedores externos:

Gobierno Federal; SEDESOL
DIF MUNICIPAL

f) Proveedores externos:

Gobierno Federal; SEDESOL

g) Funcién general: Aplicar programas y politicas publicas provenientes de diferentes
niveles de gobierno hacia la poblaciéon beneficiaria de estos programas para que eleven
su calidad de vida, apoyando a los sectores mas vulnerables de la sociedad.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Frecuencia

Mantener un vinculo entre la Secretaria de Desarrollo Social Federal
y Municipal.

Diariamente

b)

Apoyar y auxiliar al gobierno federal con recursos humanos y
materiales para poder efectuar el pago del programa de Desarrollo
Humano “Oportunidades”.

Bimestralmente

c)

Apoyar y auxiliar al gobierno federal con recursos humanos y
materiales para poder efectuar el pago del programa de Desarrollo
Humano “70 Y MAS”.

Bimestralmente

d)

Promover ante la poblacion en general los programas de desarrollo
social de los cuales pueden ser parte.

Cuando es
requerido

e)

Establecer y promover mecanismos de vinculaciéon con instituciones
que puedan aportar algin beneficio a la poblacion.

Diariamente

f

Coadyuvar en reuniones con los beneficiarios del programa de
Desarrollo Humano “70 Y MAS”, para darles a conocer fechas de
sus proximos apoyos asi como para resolver diferentes dudas de
los mismos.

Bimestralmente

9)

Las que establezca o instruya el Director de Desarrollo Social y
Cultura, el Secretario de Desarrollo Humano y Social, o el/la
Presidente Municipal.

Cuando sea
requerido

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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h) Apoyar en los diferentes tramites y cuestionamientos que la
ciudadania en general demanda.

Diariamente

i) Atender las necesidades de las personas que se acercan a la oficina.

Cuando sea

requerido

J) Revisar cuestionarios a personas interesadas para incluirse en los| Cuando sea
diferentes programas sociales. requerido

k) Revision de encuestas para someter a consideracion de Jefe de| Cuando sea
Desarrollo Social y Director de Desarrollo Social y Cultura. requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios:
licenciatura o carrera administrativa a fin a las funciones del puesto.

Nivel minimo

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: De preferencia amplio desarrollo
en el trato de personas de distintos estatus sociales, sobretodo personas de alta

marginacion.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Equipo de computo, teléfonos,

fax.

b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad en el manejo de paquetes y
programas de coOmputo, conocimiento sobre formatos del sector social.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia

Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa.

d) Experiencia Laboral: No necesaria.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe (a) del Departamento de Recreacién Eventos Civicos y
Especiales.

a) Reporta a:
Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Auxiliares Administrativo
Secretaria
Apoyo Técnico

c) Clientes internos:
Direccién Administrativa

d) Clientes externos:
Ciudadanos en Gral.

e) Proveedores internos:
Directores y Jefes de Departamento de la Secretaria de Desarrollo Humano y
Social
Auxiliares Administrativos de la Direccion Administrativa

f) Proveedores externos:
Gobierno Municipal
Grupos Musicales
Alquiladoras de bienes muebles
Almacén

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Funcidn general: Acercar todas las manifestaciones artisticas a la comunidad, mediante la
organizacion de cursos y programas artisticos a través de la presentacion de conciertos, grupos
teatrales y grupos musicales de todo género, asi como proveer a la Secretaria de Desarrollo
Humano y Social de apoyo técnico con los bienes muebles, que se requieren en eventos
culturales civicos y sociales.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Supervisar que se otorguen los apoyos debidamente requisitados en
tiempo y forma que son solicitados por los ciudadanos asi, como el | Frecuentemen
autorizar y gestionar mediante contacto directo con los te
proveedores las peticiones.
b) Satisfacer las necesidades y demandas de actividades recreativas,
artisticas y de esparcimiento de los diferentes barrios y colonias de | frecuentement
esta ciudad capital, asi como, culturales, deportivas, sociales o de e

grupos organizados para este fin.

c)

Coordinarse con la Oficina de Giras y Logistica para los montajes
especiales e instalaciones de sonidos en actos a los que asiste la o el
Presidente Municipal, asi como en los organizados por los regidores
o0 por las dependencias del Ayuntamiento y Las demas que le
ordene la o el Presidente Municipal.

Cuando sea
requerido

d)

El apoyo a artistas locales para la proyeccion de las distintas
expresiones del arte, asi como para la preservacion de tradiciones
en barrios y colonias

Cuando sea
requerido

e)

Realizar y organizar los eventos artisticos culturales, llevar a la
ciudadania la practica de baile fino del danzén hacia los adultos
mayores.

Semanalmente

f) Organizacion para la presentacion de artistas locales y foraneos
g) Llevar a cabo el programa de Sabado Romantico en diferentes
. Semanalmente
puntos de la ciudad.
h) Realizar la correcta contraccidon de los artistas y talentos que se
presentan el evento “Domingo en el Parque” asi como la supervisidon | Semanalmente
del desarrollo de dicho programa.
i) Llevar el control y supervision de las solicitudes elaboradas en el .
L . Diariamente
departamento, para gestion de pago a proveedores.
j) Elaboracion de solicitudes de pago mediante el Sistema TONALLI. Diariamente
k) Brindar atencidon personalizada a los proveedores que se presentan

a ofrecer sus servicios, para tomar la eleccidbn correcta de
contratacion en cuanto a la calidad y econémico se refiere.

Frecuentemen
te

3

gq

:/f \
e
opesiiies
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) Examinar detenidamente la documentacién administrativa que
ingresa en el departamento como los son: facturas contratos| Diariamente
cotizaciones.

m) Acudir a los eventos y programas a supervisar el correcto desarrollo
de los mismos, asi como el buen manejo de los equipos en

Cuando sea

. requerido
préstamo.
n) Supervision del reporte de las actividades y avances de accion del
mensualmente
Departamento.
0) Actividades que le instruya, la/el Secretario de Desarrollo Humano y| Cuando sea
Social y la /el Presidente Municipal. requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
Bachillerato o carrera a fin a las actividades que el puesto demande.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocimiento en el manejo de
sistema TONALLI

a. Manejo de herramientas de trabajo como: computadoras, pantallas, proyectores,
equipo de audio, unidad vehicular.

b. Capacidades técnicas: Conocimiento en el manejo de los equipos de audio, para
llevar a cabo una excelente logistica en el desarrollo de eventos.

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XX XXX XX | X
XX XXX XXX

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

d) Experiencia Laboral: En el sector publico y administrativo 6 meses.

6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo del Departamento de Recreacién Eventos
Civicos y Especiales.

b) Reporta a:
Jefe de Departamento
Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Ninguno

c) Clientes internos:

Jefes de Departamentos
Director Administrativo

d) Clientes externos:
Proveedores
Ciudadanos en Gral.

e) Proveedores internos:

Directores y Jefes de Departamento de la Secretaria de Desarrollo Humano y
Social

Auxiliares Administrativos de la Direccion Administrativa
Secretaria

f) Proveedores externos:
Gobierno Municipal
Grupos Musicales

Alquiladoras de bienes muebles
Almacén

h) Funcion general: Auxilia directamente al Jefe de departamento, encargandose de la
logistica general de los eventos a llevarse a cabo por parte la Secretaria de Desarrollo

Humano y Social y a la Presidencia en Gral. asi como atender las peticiones de apoyo de
la ciudadania.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Frecuencia

a) Revisar los oficios de peticion de apoyo que turna la Direccion
Administrativa, para darle seguimiento mediante via telefGnica en
contacto directo con los proveedores de servicios, de acuerdo a la
solicitud que demanda los ciudadanos.( bajo previa autorizacion del
Secretario)

Diariamente

b) Recepcionar las facturas que ingresan los proveedores para solicitud
de pago.

Diariamente

c) Atender con amabilidad las llamadas de los ciudadanos en relacion a
los apoyos solicitados e informaciéon del Departamento.

Diariamente

d) Otorgar apoyo con material solicitado de equipo de audio vy sillas a
las diferentes areas de la Presidencia Municipal asi como su correcto
uso.(Bajo previa autorizacion de un superior)

Cuando sea
requerido

e) Elaboracién de solicitudes de pago mediante el Sistemma TONALLI.

Diariamente

f) Elaboracion y expedicion, de contratos con los proveedores para
comprometerlos licitamente a prestar su servicio.

Frecuentemen
te

g) Llevar a cabo el control mediante una bitacora de los apoyos
otorgados en distintas colonias del Municipio.

Frecuentemen
te

h) Acudir a los eventos y programas a supervisar el correcto desarrollo
de los mismos, asi como el buen manejo de los equipos en

Cuando sea

. requerido

préstamo.

i) Acudir a la Tesoreria Municipal a entrega de documentacién | Frecuentemen
administrativa te

) Se encarga del archivo y control de las solicitudes de pago que se | Frecuentemen
elaboran en el departamento para su correcto resguardo. te

k) Revisar las solicitudes de pago en caso de que exista el cambio de | Frecuentemen
datos o correccion de los mismos, realizar lo propio. te

) Elaboracion del reporte de las actividades y avances de accion del
Departamento.

Mensualmente

m) Actividades administrativas que le instruya la/el jefe de
departamento, la/el Secretario de Desarrollo Humano y Social y la o
el Presidente Municipal.

Cuando sea
requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo

bachillerato o licenciatura en Administracion.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocimiento en el manejo de
sistema TONALLLI

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Calculadoras, impresoras, copiadoras,
computadoras, pantallas, proyectores, equipo de sonido, sillas y mesas, unidad
vehicular.

b. Capacidades técnicas: Conocimiento en el manejo de los equipos de sonido,
para llevar a cabo una excelente logistica en el desarrollo de eventos.

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XXX XXX XX

XXX XXX XX

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa, disponibilidad de Horario.

d) Experiencia Laboral: En el sector publico y administrativo 6 meses.
6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Secretaria del Departamento de Recreacién Eventos Civicos y
Especiales.

c) Reporta a:
Jefe de Departamento
Secretario (a) de Desarrollo Humano y Social

b) Le reportan:
Ninguno

c) Clientes internos:

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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Jefes de Departamentos
Director Administrativo

d) Clientes externos:
Proveedores
Ciudadanos en Gral.

d) Proveedores internos:
Directores y Jefes de Departamento de la Secretaria de Desarrollo Humano y
Social

Auxiliares Administrativos de la Direccion Administrativa
Secretaria

f) Proveedores externos:
Gobierno Municipal
Grupos Musicales
Alquiladoras de bienes muebles
Almacén

n) Funcidon general: Auxilia directamente al Jefe de departamento con tramites
administrativos, brinda atencidon personal a los ciudadanos que se presentan en el
Departamento.

h) Funciones especificas:
DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia

a) Atender llamadas con gentileza de los ciudadanos en general. o
Diariamente

b) Brindar asesoria a las personas que se presentan en la oficina
solicitando informacion.

c) Se encarga de la entrega de documentacion administrativa a

Diariamente

distintas &reas de la Presidencia. Diariamente
d) Llevar el control de la bitdcora de combustible expedido al o
Diariamente
departamento.
e) Llevar el control y organizacion de la agenda del Jefe de Cuando sea
Departamento. requerido

f) Apoyo administrativo al auxiliar y jefe de Departamento, en
actividades cotidianas de oficina.

g) Se encarga del archivo de la documentacion que se recibe en la Frecuentemen
oficina. te

Diariamente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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h) Todas aquellas actividades encomendadas por el Jefe de Cuando sea
Departamento. requerido.

6..DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO
a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
bachillerato, carrera secretarial o carrera a fin a las funciones que el puesto
demande.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: De atencién y buen trato a los
ciudadanos.

a. Manejo de herramientas de trabajo como: maquina de escribir, computadoras,
agendas digitales, teléfonos, Fax.

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XX XXX [X]|X|X

XX XXX [X]|X|X

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa, respeto.

d) Experiencia Laboral: No necesaria.
6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Apoyo Técnico de Recreacidon Eventos Civicos y Especiales.

a) Reporta a:
Jefe de Departamento

b) Le reportan:
Ninguno

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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c) Clientes internos:
Ninguno

d) Clientes externos:
Ninguno

e) Proveedores internos:

Directores y Jefes de Departamento de la Secretaria de Desarrollo Humano y

Social
Secretaria

f) Proveedores externos
Almacén

g) Funcién general: Auxilia directamente al Jefe de departamento con apoyo técnico, de
acuerdo a los programas y eventos culturales, civicos y sociales que se llevan a cabo en

la Secretaria de Desarrollo Humano y Social.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Mantener en condiciones dptimas los equipos que se manejan Frecuentemen
consolas de audio, pantallas proyectores, sillas y mesas. te
b) Correcta instalacidon de equipos para el desarrollo de los diferentes Frecuentemen
eventos. te
c) Se encargan del traslado de los equipos para los eventos. Frecuetztemen
d) Mantenimiento de instalacion donde se resguardan los equipos. Cuando_ sea
requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo

bachillerato.

a. Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocimiento bésico y

habilidad en el manejo de los equipos de sonido

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su

distribucién o alteracién no autorizada.
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b. Manejo de herramientas de trabajo como: Equipos de sonido, unidad vehicular,

c) Actitudes:

Actitud de servicio Trabajo bajo presion
Compromiso Confidencialidad
Honestidad Trato amable
Obijetividad Etica profesional

Trabajo en equipo Mente abierta

XXX XXX XX

XXX XXX XX

Imparcialidad Empatia

Responsabilidad Tolerancia

Proactiva Disposicion
Alguna otra, por favor mencione: Iniciativa, respeto.

c) Experiencia Laboral: No necesaria.

6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe (a) de Fomento Agropecuario, Forestal y Atencidn Indigena

a) Reporta a:
Secretario de Desarrollo Humano y Social
Director General de Desarrollo Social y Cultura

b) Le reportan:
Auxiliar Administrativo

c) Clientes internos:
Secretario de Desarrollo humano y Social
Director de Desarrollo Social

d) Clientes externos:
Comisariados Ejidales
Comunidad Indigena
Ciudadanos en general.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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e) Proveedores internos:
Secretario de Desarrollo Humano y Social
Director General de Desarrollo Social y Cultura.
Director administrativo de la Secretaria.

f) Proveedores externos:
Gobierno Federal; CDI, SAGARPA, CONAFOR, PROFEPA
Gobierno Estatal; Secretaria de Agricultura, SEPH, Secretaria de Desarrollo Social,
Centro Estatal de Lenguas y Culturas Indigenas, UAEH.

g) Funcidon general: Implementar y aplicar programas y politicas publicas provenientes
de diferentes niveles de gobierno que beneficien a la poblaciéon en general sobre
todo al sector forestal y agropecuario, asi como de planear y realizar la
comunicacion y la sensibilizacibn de todos los integrantes y representantes
indigenas, sobre los asuntos de la problematica y las alternativas de soluciéon para
que eleven su calidad de vida promoviendo y desarrollando actividades en favor de
la ciudadania, apoyando a los sectores mas vulnerables de la sociedad.

h) Funciones especificas:

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia

a) Aplicar y promover programas de los diferentes niveles de
gobierno dando a conocer los beneficios de los mismos y
capacitando a la poblacion interesada en integrar sus expedientes
y cumplir con los requisitos de elegibilidad para poder ser
beneficiado por el programa a elegir.

b) Promover ante la comunidad indigena los programas de desarrollo
social y cultural de los cuales pueden ser parte.

c) Organizar eventos culturales en los que se difunda la importancia
del respeto a la idiosincrasia de los diferentes grupos de indigenas | Bimestralmente
que habitan en la regiéon

d) Coordinacién con la Secretaria de Agricultura para la donacion de Cuando sea
arboles a la poblacién pachuquena. requerido

e) Incentivar a la poblacién a invertir en la producciéon de aves de
traspatio, ofreciendo a la comunidad los mejores proveedores de la | Trimestralmente
region con los mejores precios y la mejor calidad.

Diariamente

Diariamente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.




r

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE PACHUCA DE SOTO \‘%% /
PacHUCA

AYUNTAMIENTO

CODIGO: MFPMPS (SDHS)

MANUAL DE FUNCIONES NO. REVISION: 1

FECHA. DE LIBERACION:17 DE
JUNIO 2011

FECHA DE ULTIMA

SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL ACTUALIZACION:
15/02/2012

PAGINA: 100 DE 105

f) Coordinar los apoyos con los gobiernos estatales y federales con
recursos humanos y materiales para poder efectuar los pagos de Cuando sea
los programas, tal es el caso del pago del Seguro Agricola requerido
Catastrofico.

g) Incentivar a los ejidatarios a formar parte del programa de
reforestacion que ofrece la Comisiéon Nacional Forestal en aquellos
terrenos que ya no sean fértiles o que por algin motivo no estén
siendo explotados.

Anualmente

h) Las demas que establezca o instruya el Director de Desarrollo
Social, el Secretario de Desarrollo Humano y Social, o el/la
presidente municipal.

Cuando se
requiera

a) Acudir a la reunién Ordinaria del Consejo Distrital para el Desarrollo
Rural Sustentable “distrito Pachuca” para tratar temas de interés Mensualmente
comun entre los 19 municipios que integran el distrito.

b) Informar a los comisariados ejidales las nuevas disposiciones,

. e . Cuando es
avisos, notificaciones que dan a conocer la Secretaria de requerido
Agricultura y la SAGARPA. 9

i) Realizar programas y establecer esquemas para atender al
indigena migrante, en las que se valoraran las condiciones
Frecuentemente

especificas de los indigenas;

j) Facilitar una relacién constructiva del Municipio con los grupos
indigenas, en atencién a sus problemas o necesidades prioritarias | Frecuentemente
mas urgentes

k) Gestionar apoyos para reforestar la zona rural y urbana con las

. Frecuentemente
dependencias Estatales y Federales.
) Canalizar el aprovechamiento de recursos institucionales
disponibles para la realizacion de alternativas de desarrollo
. . - Frecuentemente
integral, intercultural de los indigenas.
m) Gestidn de recursos que se puedan otorgar de las Programas
Frecuentemente

Federales.

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Nivel minimo
licenciatura, ideal: Ingeniero Agrénomo, o carrera a nivel profesional relacionada
con el desarrollo de las funciones del puesto.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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b) Habilidades requeridas o Capacidades generales: Conocimiento y amplio
manejo de Programas federales de apoyo

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Equipo de computo.
b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad en el manejo de paquetes y
programas de computo, conocimiento sobre el sector agropecuario y

forestal.

c. Ildiomas y lenguas indigenas: Idiomas Ninguno requeridos, pero tal vez
Unicamente como plus conocimiento en algun dialecto, lengua indigena.

d. Habilidades directivas: Sensibilidad para el trato directo con la poblacion,
con la cual se establece contacto.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo X Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia X
Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X

Alguna otra, por favor mencione: __Iniciativa

c) Experiencia Laboral: En Administracion Publica. 1 afio.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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6.0 DEFINICION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo del Depto. de fomento Agropecuario, Forestal
y Atencidn Indigena

a) Reporta a:
Secretario de Desarrollo Humano y Social
Director General de Desarrollo Social y Cultura
Jefe de Departamento

b) Le reportan:
Ninguno

c) Clientes internos:
Secretario de Desarrollo humano y Social
Director de Desarrollo Social

d) Clientes externos:
Comisariados Ejidales
Comunidad Indigena
Ciudadanos en general.

e) Proveedores internos:
Secretario de Desarrollo Humano y Social
Director General de Desarrollo Social y Cultura.
Director administrativo de la Secretaria.

f) Proveedores externos:
Gobierno Federal; CDI, SAGARPA, CONAFOR, PROFEPA
Gobierno Estatal; Secretaria de Agricultura, SEPH, Secretaria de Desarrollo Social,
Centro Estatal de Lenguas y Culturas Indigenas, UAEH.

g) Funcién general: Auxiliar de manera directa al Jefe de Departamento con destreza,
habilidad y disponibilidad en el manejo de programas implementados tanto municipales
como estatales, en el sector forestal agropecuario y atencion indigena, para llevar acabo

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.
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le trabajo de una manera sencilla.

h) Funciones especificas:

sobre asuntos y las alternativas de solucién

DESCRIPCION DE LA FUNCION Frecuencia
a) Realizar la comunicacion y la sensibilizacion de todos los
integrantes representantes municipales y representantes indigenas | Frecuentemente

b) Gestionar los cursos de capacitacibn en materia agropecuaria y
microempresas rurales para impartirse a grupos mixtos de jovenes,
mujeres, capacidades diferentes, productores agropecuarios Yy
tercera edad.

Cuando sea
requerido

c) Atender las solicitudes de apoyo que presenten los productores
agropecuarios y forestales con respecto a la presencia de plagas y
enfermedades que atacan a los cultivos y a la ganaderia

Cuando sea
requerido

d) Promover mecanismos de vinculacidbn con instituciones que
puedan aportar algun beneficio a la poblacion trabajando en
conjunto a través del grupo de Coordinaciéon institucional en
Hidalgo del “Movimiento Nacional para la Diversidad Cultural de
México” del cual este ayuntamiento forma parte por iniciativa de
este departamento.

Diariamente

e) Busqueda continua que permita el establecimiento de nuevos
programas de vinculacion de los cuales la poblacion pachuquefa
pudiera ser beneficiada

Trimestralmente

f) Disefar Instrumentos de apoyo a los comisariados ejidales para el
correcto funcionamiento de sus ejidos.

Trimestralmente

g) Informar a los comisariados ejidales las nuevas disposiciones,

region.

. e . Cuando es
avisos, notificaciones que dan a conocer la Secretaria de requerido
Agricultura y la SAGARPA. 9

h) Apoyo en eventos culturales en los que se difunda la importancia
. o ) Cuando es
del respeto a los diferentes grupos de indigenas que habitan en la requerido

i) Gestionar solicitudes de apoyo para el establecimiento de
Microempresas Rurales

Una vez al afio

i) Atender las solicitudes que presente la ciudadania para la
plantacion de arboles.

Cuando sea
requerido

k) Acudir a la reunién Ordinaria del Consejo Distrital para el Desarrollo
Rural Sustentable “distrito Pachuca” para tratar temas de interés
comun entre los 19 municipios que integran el distrito.

Mensualmente

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
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) Coadyuvar con los gobiernos estatales y federales con recursos
humanos y materiales para poder efectuar los pagos de los
programas, tal es el caso del pago del Seguro Agricola
Catastrofico.

Cuando sea
requerido

m) Asistir a la reunidon plenaria del Movimiento Nacional para la
Diversidad Cultural de México, para tratar temas de interés para
las 33 instituciones firmantes.

Mensualmente

n) Asistir a reuniones en representacion del Jefe de Departamento.

Cuando sea
requerido

0) Elaboraciéon de oficios y tarjetas informativas, para reportar
actividades

Diariamente

p) Elaboracion de carpetas ejecutivas, y disefio de invitaciones para

Cuando sea

realizacion de eventos, relacionados al area. requerido
g) Encargado de la logistica, organizacion y desarrollo de los eventos Cuando sea

especiales del area. requerido
r) Asistir y apoyar en eventos de la Secretaria de Desarrollo Humano Cuando sea

y Social fuera de oficina. requerido

s) Elaboracion del reporte mensual de las actividades y avances de
accion del Departamento de Fomento Agropecuario, Forestal y
Atencion Indigena.

Peri6édicamente

t) Las demés que establezca o instruya el Jefe de Departamento, el
Director de Desarrollo Social, el Secretario de Desarrollo Humano
y Social, o el/la presidente municipal.

Cuando sea
requerido

6.1 DESCRIPCION DEL PERFIL DE PUESTO

a) Conocimientos requeridos para el puesto Nivel de Estudios: Licenciatura en
administracion, o carrera a nivel profesional relacionada con el desarrollo de las

funciones del puesto.

b) Habilidades requeridas o Capacidades generales:

a. Manejo de herramientas de trabajo como: Equipo de cOmputo, teléfono, fax

b. Capacidades técnicas: Destreza y habilidad en el manejo de paquetes y
programas de computo, conocimiento sobre el sector agropecuario y forestal.

c. Ildiomas y lenguas indigenas: Ninguna

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
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d. Habilidades directivas: Sensibilidad para el trato directo con la poblacién con la
cual se establece contacto.

c) Actitudes:

Actitud de servicio X Trabajo bajo presion X
Compromiso X Confidencialidad X
Honestidad X Trato amable X
Obijetividad X Etica profesional X
Trabajo en equipo X Mente abierta X
Imparcialidad X Empatia X
Responsabilidad X Tolerancia X
Proactiva X Disposicion X
Alguna otra, por favor mencione: Disponibilidad de horario, iniciativo

d) Experiencia Laboral: En Administracion Publica. 6 meses.

El presente documento es propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo queda prohibida su
distribucién o alteracién no autorizada.



