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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Desarrollo Social y Humano,
cumpliendo con lo establecido en la Ley Organica del Municipio Libre y con la finalidad de
contribuir a que el H. Ayuntamiento del municipio de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz se
distinga como una administraciéon enfocada a la solucién de los problemas que los ciudadanos
demandan, esta enfocado en buscar resultados de manera eficiente, eficaz y transparente, con

rendicidon de cuentas claras, segun los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025.

En este Manual de Organizacion, se identifican y se dan a conocer las funciones, que le
corresponde realizar a la Direccion de Desarrollo Social y Humano, cuyo propésito principal
es ser una herramienta de consulta diaria para asi facilitar el conocimiento y desemperfio de las
funciones de los servidores publicos, con el fin de permitir tener un mayor conocimiento en el
desarrollo de cada una de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas,

delimitando sus respectivas responsabilidades.

ELABORO REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
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MARCO JURIDICO

En el ambito federal:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Planeacion Federal.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

o |lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

e Ley General de Poblacién.

En el ambito estatal:

o Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley Organica del Municipio Libre.

» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Lineamientos emitidos por el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

e Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos de Veracruz.

e Ley para Prevenir y eliminar la Discriminacién en el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

» Guia Consultiva de Desempefio Municipal 2022-2024.

REVISO
Miro. Abelardo Afuirre Guerrero

ELABORO

NOMBRE Mtra. Moénica Lizeth Conde Cruz
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¢ Ley de Desarrollo Social y Humano para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
* |eyde Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
e Reglamento de la Ley General de Poblacién.
e Ley en Materia de Desaparicion de Personas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

* Programa Estatal de Desarrollo Social, Urbano y Rural.

o (Cadigo Civil del Estado de Veracruz.

¢ Agenda 2030 de la Organizacién de las Naciones Unidas.

o |as demas relativas y que resulten aplicables.

ATRIBUCIONES

Disefar, difundir y llevar a cabo Programas y Acciones Sociales entre la poblacion del
Municipio de Poza Rica de Hgo., Veracruz, que coadyuven a elevar su calidad de vida, apoyados
por las diferentes instancias de los tres niveles de Gobierno, propiciando la equidad y el

fortalecimiento institucional de los mismos.

Coordinar los Programas y Proyectos que establezcan los diferentes niveles de Gobierno,
propiciando las condiciones que aseguren el disfrute de los derechos sociales, estableciendo
mecanismos que permitan una mejor distribucion de los recursos; dentro de un marco de

honestidad y de transparencia.

ELABORO REVISO
o . Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
NOMBRE Mtra. Ménica Lizeth Conde Cruz ”
Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES DIRECTOR DE DESHRROLLO SOCIAL CODIGO
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MISION

Coadyuvar a la mejora de la gestién publica municipal, y coordinar en el Municipio de Poza Rica
de Hgo., Veracruz una politica de Desarrollo Social y Humano que fomente el cumplimiento
de los derechos sociales para que todos los individuos sin importar su condiciéon social,
econdmica, étnica, fisica o de cualquier otra indole puedan gozar de un nivel de vida digno a
través de la vinculacién con las tres 6rdenes de Gobierno y los sectores sociales y privados,
buscando la ejecucion transparente y eficaz de las acciones sociales para atender las
necesidades esenciales de la poblacién en situacién de marginacién y pobreza, promoviendo

un entorno e ingreso decoroso para los sectores mas desprotegidos.

VISION

Ser una Direccién comprometida con la ciudadania enfocada en la implementacion de
Programas Sociales que atiendan de manera eficaz a los sectores mas vulnerables en el
Municipio de Poza Rica de Hgo., Veracruz; a fin de alcanzar niveles de vida dignos y sostenibles,
asi como un desarrollo humano integral, con base en un compromiso solidario con la
ciudadania enfocado a lograr mejores condiciones de vida.

. . . Mtro. Abelardo virre Guerrero
NOMBRE Mira. Moénica Lizeth Conde Cruz -
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL CODIGO

Y HUMANO
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO / C
1.1.1. Auxiliar Administrativo de Desarrollo Social / S
1.1.2. Auxiliar Operativo de la Direccion de Desarrollo Social / C
1.1.3. Auxiliar Operativo de la Direccion de Desarrollo Social / C

1.1.4. Auxiliar Operativo de la Direccién de Desarrollo Social / S

1.2. JEFATURA DE PROGRAMAS SOCIALES /C
1.2.1. Auxiliar Administrativo de Programas Sociales / C
1.2.2. Verificador de Programas Sociales / S
1.2.3. Verificador de Programas Sociales / S
1.2.4. Verificador de Programas Sociales / S

1.3. JEFATURA DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES / C
1.3.1. Auxiliar Administrativo de Atencién A Grupos Vulnerables / C
1.3.2. Verificador de Atencién A Grupos Vulnerables / S
1.3.3. Verificador de Atencién A Grupos Vulnerables / S
1.3.4. Verificador de Atenciéon A Grupos Vulnerables / S

1.4. JEFATURA DE DERECHOS HUMANOS /C
1.4.1. Auxiliar Administrativo de Derechos Humanos / S

1.4.2. Auxiliar Operativo de Derechos Humanos / S

1.5. JEFATURA DE GESTION SOCIAL Y POBLACION/C
1.5.1. Auxiliar Administrativo de Gestion Saocial / C
1.5.2. Auxiliar Administrativo de Poblacion / C

REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
o Y HUMANO  _—
A =y 2
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No PUESTO TELEFONO EXT
1 | DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO 782 82634 00 140
2 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DESSARROLLO SOCIAL 78282634 00 140
3 | AUXILIAR OPERATIVO DE CAMPOS 78282634 00 140
4 | AUXILIAR OPERATIVO DE CAMPOS 782 826 34 00 140
5 | AUXILIAR OPERATIVO DE CAMPOS 782826 34 00 140
6 | JEFATURA DE PROGRAMAS SOCIALES 78282634 00 140
7 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PROGRAMAS SOCIALES 78282634 00 140
8 | VERIFICADOR DE PROGRAMAS SOCIALES 782826 3400 140
9 | VERIFICADOR DE PROGRAMAS SOCIALES 782826 34 00 140
10 | VERIFICADOR DE PROGRAMAS SOCIALES 782 82 6 34 00 140
11 | JEFATURA DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES 782826 34 00 140
12 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES | 782826 3400 140
13 | VERIFICADOR DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES 782826 34 00 140
14 | VERIFICADOR DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES 78282634 00 140
15 | VERIFICADOR DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES 782 826 34 00 140
16 | JEFATURA DE DERECHOS HUMANOS 782826 34 00 141
17 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DERECHOS HUMANOS 782826 34 00 141
18 | AUXILIAR OPERATIVO DE DERECHOS HUMANOS 7828263400 7| 141
19 | JEFATURA DE GESTION SOCIAL Y POBLACION 782826 34 00 140
20 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE GESTION SOCIAL 782826 34 00 140

21 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE POBLACION 782826 34 00 140

ELABORO REVISO

Miro. Abelardo Aguirre Guerrero

NOMBRE | Mtra. Mdnica Lizeth Conde Cruz
YPUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES | PIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
,, YHUMANO —__—
iy
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Director de Desarrollo Social y Humano
(Personal de Confianza)

OBJETIVOS

El titular de este puesto, es responsable de contribuir con acciones para asegurar que cada
uno de los habitantes del municipio de Poza Rica de Hgo., Veracruz, disfruten de los derechos
sociales, individuales o colectivos que les corresponden, garantizando el acceso a los
programas en materia de Desarrollo y Bienestar Social, asi como la superacion de la

discriminacion y la exclusioén social.

Construir vinculos entre el gobierno municipal y la sociedad, a través de programas con un
enfoque incluyente, participativo e integral, que contribuyan a mejorar la calidad de vida de
las familias del municipio que se encuentran en situacién de pobreza, vulnerabilidad y

marginacion.

Disefiar un programa integral de caracter social del gobierno municipal que busque ayudar
de manera significativa a reducir los niveles de pobreza y el rezago social entre la poblacion

mas vulnerable.

ELABORO

Mitro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMARO i

NOMBRE Mtra. Ménica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

FIRMA <97 ' -DSO-MO-
,_ff.f;(f;g//éf - HAPR-DSO-MO-01

_FECHA | A L/~ " 24 DE OCTUBRE DEL 2024 \ _ :

cODIGO

s



SR e ., H.AvUNTAMIENTODE  DESARROLLO £ A
%!‘ // POZA RICA SOCIAL Y HUMANO e Y

FUNCIONES

Disefiar y conducir una politica de desarrollo social para que los programas y acciones
que de ésta se desprendan incidan de manera integral y efectiva en el combate a la
pobreza en apego al Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025 y a la legislacién vigente.
Priorizar los recursos financieros, humanos, y materiales proporcionados al area en
beneficio de los grupos vulnerables y marginados del municipio.

Revisar y aprobar los planes de trabajo de los departamentos adscritos para la
operacion de los programas y actividades de su competencia.

Promover acciones y programas institucionales de desarrollo social con perspectiva de
género, equidad y no discriminacion.

Coordinar esfuerzos, objetivos, estrategias y acciones entre los tres niveles de
gobierno en materia de desarrollo social.

Promover formas propias de organizacién y participacion de la sociedad en la
formulacién, ejecucion, evaluacion y control de los programas sociales.

Disefio, elaboraciéon y ejecucion de campafias informativas fisicas y en medios digitales
en materia de programas sociales y actividades para el desarrollo integral humano.
Seguimiento a las solicitudes y peticiones realizadas por la ciudadania en materia de
desarrollo y cohesién social.

Proponer a los regidores comisionados proyectos, iniciativas y mejoras de ley para el
correcto funcionamiento de las oficinas.

Informar a las comisiones edilicias correspondientes sobre el desempefio de la
direccion.

Elaboracién y exposicién de reportes trimestrales para_informar sobre los avances
obtenidos de acuerdo al Programa Presupuestal Anual.

Elaboracion de reporte anual de actividades del area, mismo que se integra al informe

del gobierno municipal.

REVISO

ELABORO

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz Dmgg%ggegggg;\%ﬁg?L%USeg(e:rliL CODIGO
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES )
) Y HUMIANO
NS
FIRMA ; jxf}m = = HAPR-DSO-MO-01
FECHA oY 24 DE OCTUBRE DEL 2024 - |
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

e Jefe Ascendente:

o Presidente Municipal

e Personal descendente:
o Auxiliar Administrativo de Desarrollo Social
o Auxiliar Operativo de la Direccion de Desarrollo Social
o Auxiliar Operativo de la Direccion de Desarrollo Social
o Auxiliar Operativo de la Direccién de Desarrollo Social
o Jefatura de Programas Sociales
o Jefatura de Atencién a Grupos Vulnerables
o Jefatura de Derechos Humanos

o Jefatura de Gestion Social y Poblacion

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura o Maestria en: Trabajo Social, Ciencias Politicas,

Administracién Publica y Gobierno, Derecho, Administraciéon o Gestion de Empresas.

Conocimientos:

° Manejo de computadora y paqueteria de Office
o Conocimientos basicos de administracion publica
° Conocimientos de procedimientos administrativos
. Manejo de las leyes federales, estatales y municipales aplicables al area
Habilidades:
e Liderazgo ) Facilidad de palabra y diligencia
e -~ Legalidad * ° Puntualidad
° Amabilidad y buen trato ° Responsabilidad
° Organizacién o Eficiencia
® Honestidad ° Honradez

REVISO

Miro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO

ELABORO

NOMBRE Mtra. Mdnica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

cODIGO

HAPR-DSO-MO-01

FIRMA
FECHA
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativa de Desarrollo Social y Humano
(Personal de Base)

OBJETIVOS

Ayudar al directivo a hacer un uso eficiente de su tiempo, atendiendo llamadas telefénicas y
correos electrénicos dirigidos al area, asi como gestionando la agenda del dia, programando

citas y encargandose de la preparacion de reuniones de trabajo.

Asi mismo, debera orientar a las personas que acudan a la oficina sobre los tramites y
servicios que el area oferta a través de sus diversos departamentos para una correcta

canalizacion y dar seguimiento oportuno a la correspondencia para su correcto archivo.

FUNCIONES

e Llevar a cabo cada una de las indicaciones del Directivo de Desarrollo Social y
Humano, relacionado con sus necesidades laborales inherentes a su puesto.

o Orientar a la ciudadania que se acerque a solicitar informacion a la Direccion en
materia de desarrollo y bienestar social.

e Canalizar al departamento correspondiente para la atencién y seguimiento de algun
tramite o servicio. .

e Atender y dar seguimiento a las actividades relacionadas con solicitudes generadas

via llamada telefénica, correo electronico u oficio.

ELABORO

¢ Organizacion de las carpetas de archivo de la Direccién de Desarrollo Social y Humano
B . Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
NOMBRE | Mtra. Moénica Lizeth Conde Cruz DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

cODIGO
Y PUESTO | JEFA DE PR())GRAMAS SOCIALES Y HUMANO -

£
> J/ HAPR-DSO-MO-01
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

o Jefe Ascendente: Director de Desarrollo Social y Humano

e Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior.

Conocimientos:

° Manejo de computadora y paqueteria de Office

° Conocimientos de procedimientos administrativos

o Conocimientos generales de archivo

Habilidades:
o Organizacion ° Discrecién
° Legalidad . Puntualidad
. Amabilidad y buen trato o Pulcritud
o Lealtad ° Eficiencia
o Honestidad ° Honradez

o Responsabilidad

REVISO

Mtro. Abelardo

e ) Aguirre Guerrero

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz

Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES DIRECHOR DE DESARROLD.SOEIAL
Y HUMANG -

FIRMA /gﬁj{/@/ ,_sﬁ=—-?yf"
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Operativo de Desarrollo Social y Humano (3)
(Personal de Confianza 2) (Personal de Base 1)

OBJETIVOS

Asistir en las operaciones diarias de los departamentos que conforman el area para la

realizacién de sus proyectos sociales. Aunado a ello, sus actividades tendran un especial
énfasis en las labores derivadas de la rehabilitacion de espacios publicos para el fomento de

la cohesién social dentro del municipio

FUNCIONES

e Llevar a cabo las actividades asignadas por el superior jerarquico, relacionado con sus

necesidades laborales inherentes a su puesto.

e Apoyar de manera integral a los departamentos que se desprenden del area en la
logistica y organizacién de eventos impulsados para el desarrollo social.

e Realizar las labores de carga y descarga de los insumos empleados para el ejercicio
de los Programas de Apoyo Social impulsados por el area.

e Desarrollar actividades de enlace con las demas unidades administrativas del H.
Ayuntamiento para agilizar los tramites pendientes del area.

o Entregar la documentacién oficial de la Direccién en general a dependencias
gubernamentales.

e Llevar un inventario, controlando las entradas y salidas de los insumos\adquiridos para
los Programas de Apoyo Social impulsados por el area.

e Planificar, presupuestar y establecer procedimientos de los proyectos de rehabilitacion

de espacios publicos.

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero

NOMBRE Mira. Monica Lizeth Conde Cruz DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES
Vi

cODIGO

HAPR-DSO-MO-01
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e Probar e inspeccionar las superficies y estructuras a trabajar para asegurar el

correcto desarrollo de los proyectos de gestion.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

o Jefe Ascendente: Director de Desarrollo Social y Humano

e Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior.

Conocimientos:

e Conocimiento en el manejo de camionetas y licencia de manejo.
° Experiencia en el uso de herramientas eléctricas y manuales.
o Preparar y operar equipos para realizar uniones soldadas y corte de materiales.
Habilidades:
o Organizacién . Facilidad de palabra
° Legalidad o Puntualidad
J Amabilidad y buen trato ° Pulcritud
o Lealtad | e Eficiencia
o Honestidad o Honradez
. Responsabilidad

REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

ELABORO

NOMBRE Mtra. Mdénica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

cODIGO

i Y HUMI\NO
& Y ;
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E OCTUBRE DEL 2074 ‘_ )
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefa de Programas Sociales
(Personal de Confianza)

OBJETIVOS

El titular de este puesto, debera trabajar eficientemente para brindar a la ciudadania
programas de desarrollo social que tengan un enfoque de igualdad y equidad, superando la
discriminacién y exclusion social para contribuir a mejorar la calidad de vida de las familias

en situacion vulnerable.

Para ello, debera planear, promover, ejecutar y evaluar los apoyos sociales que integraran el
Programa Municipal de Bienestar Social en sus cinco ejes, destinados a mejorar las
condiciones de vida de la poblacién en situaciéon de rezago social, propiciando que obtengan

los beneficios sociales a los que tienen derecho.

De igual forma, sera responsable de generar disposiciones administrativas que regulen el
control y ejecucion de la normatividad de los programas sociales y supervisar mediante

brigadas de verificacion el correcto uso de los recursos otorgados.

REVISO

Mirc. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMKNO

o VL
FIRMA //(// 7 %/_
. il /7 W ’_.J — Y

ELABORO

NOMBRE Mtra. Ménica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

HAPR-DSO-MO-01

FECHA | 24 DE OCTUBRE DEL 2024

cODIGO
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FUNCIONES

e Formular y presupuestar propuestas de programas sociales municipales en beneficio

de los grupos mas vulnerables.

¢ Difundir el plazo, requisitos y vigencia que determine cada uno de los programas
sociales aprobados.

¢ Vigilar el cumplimiento de las reglas de operacion de los programas sociales y, en su
caso, analizar y proponer ajustes que contribuyan a la transparencia y optimizacion
de los recursos.

e Coordinar la logistica de los eventos de entrega de los diversos apoyos derivados de
los Programas de Bienestar Social manteniendo una relacién estrecha con las areas
involucradas para su correcto desarrollo.

e Coordinar la administracién de documentos y la integraciéon de expedientes técnicos
para la implementacién de un proceso interno de mejoramiento continuo de los
programas sociales utilizados en el municipio.

e Verificar mediante brigadas domiciliarias el correcto uso de los apoyos que integran
los Programas de Bienestar Social.

e Elaborar y actualizar el Padrén Unico de Beneficiarios del Programa Municipal de
Bienestar Social para el control y seguimiento de los apoyos brindados.

e Suscribir convenios de trabajo con distintas dependencias para la elaboracién, ejecucior
y participacion de los proyectos relacionados con los programas sociales.

e Elaborar los informes sobre los avances y logros para los reportes trimestrales y el
informe anual de Gobierno.

_e Generar material informativo en materia de programas sociales para su difusion a

través de medios fisicos y digitales oficiales.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

REVISO

Miro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO

/" ) :
FIRMA & 2/ - HAPR-DSO-MO-01
| FECHA 24° DE OCTUBRE DEL 2024

ELABORO

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

CODIGO
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o Jefe Ascendente:
o Director de Desarrollo Social y Humano
o Personal descendente:
o Auxiliar Administrativa de Programas Sociales
o Verificador de Programas Sociales
o Verificador de Programas Sociales

o Verificador de Programas Sociales

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura o Maestria en: Trabajo Social, Ciencias Politicas,
Administracién Publica y Gobierno, Derecho, Administracion de Empresas, Gestion

Empresarial, Ingenieria Industrial.

Conocimientos:

Manejo de computadora y paqueteria de Office
Conocimientos basicos de administracién publica
Conocimientos de procedimientos administrativos
Conocimientos generales de archivo

Manejo de las leyes federales, estatales y municipales aplicables al area

Habilidades:
. Liderazgo ° Facilidad de palabra y diligencia
o Legalidad . Puntualidad
o Amabilidad y buen trato _ o Imparcialidad
o Organizacién ° Eficiencia
o Honestidad ° Responsabilidad
NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE Mtra. Moénica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

REVISO
Miro. Abelardo A}uirre Guerrero

ELABORO

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO

cODIGO

2 d s =
FIRMA /{f/}}Z/Z‘)/ . HAPR-DSO-MO-01
FECHA (" 24 DE OCTUBRE DEL 2024
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Auxiliar Administrativa de Programas Sociales

(Personal de Confianza)

OBJETIVOS

Orientar a las personas que acudan a la oficina sobre los tramites y servicios que el
departamento oferta, asi como apoyar administrativamente en el area para la elaboracion de

oficios, procesos de comprobacion y correcta disposicion del archivo.

FUNCIONES

necesidades laborales inherentes a su puesto.

programas sociales.

citas y/o visitas.

programas sociales.

el buen desarrollo de los eventos.

e Llevar a cabo las actividades asignadas por el superior jerarquico, relacionado con sus

o Atender a la ciudadania en caso de presentar dudas referente a los diversos

e Dar seguimiento a las solicitudes de llamadas y oficios, asi como agendar posibles

¢ Redaccién de oficios, captura y archivo del padréon de beneficiarios de los diferentes

e Coordinacién con los diversos departamentos internos y externos del organismo para

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

ELABORO

REVISO

cODIGO

HAPR-DSO-MO-01

NOMBRE | Mtra. Mdnica Lizeth Conde Cruz Dmgg%ggeécérgcé?%%gi%useggiL
Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES
: Y HUYANO
/?'} 7K
FIRMA 749
/:’”Ji{zfé,/ﬁ ) ~ -
~ FECHA 77/~ 24 DE OCTUBRE DEL 2024
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o Jefe Ascendente: Jefa de Programas Sociales

o Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior.

Conocimientos:

° Manejo de computadora y paqueteria de Office

o Conocimientos de procedimientos administrativos

° Conocimientos generales de archivo

Habilidades:
° Organizacién ° Discrecion
° Legalidad ° Puntualidad
° Amabilidad y buen trato ° Pulcritud
o Lealtad o Eficiencia
o Honestidad . Honradez
° Responsabilidad

REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMRNO

ELABORO

NOMBRE Mtra. Ménica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

FIRMA /ﬁ%

FECHA "] 24 DE OCTUBRE DEL 2024 _\___ e

CcODIGO

HAPR-DSO-MO-01
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NOMBRE DEL PUESTO

Verificador de Programas Sociales (3)
(Personal de Base)

OBJETIVOS

procesos a seguir para el tramite de los apoyos sociales.

Comprobar y ratificar el correcto uso de los apoyos brindados a las y los beneficiarios de los
diversos programas sociales impulsados por esta administracién, realizando visitas
domiciliarias post entrega de verificacion para promover la correcta distribucion de los

recursos en la poblacién mas vulnerable, asi como orientar a la ciudadania sobre los

FUNCIONES

y/o eventos publicos.

necesidades laborales inherentes a su puesto.

Programas Municipales de Bienestar Social

sociales entregados por el departamento.

o Llevara cabo las actividades asignadas por el superior jerarquico, relacionado con sus
e Inspeccion, vigilancia y verificacion del correcto uso de los apoyos brindados a las y
los beneficiarios a través de los diversos programas sociales impulsados por esta
administracion, realizando visitas domiciliarias de verificaciéon.
e Informar a la ciudadania sobre el proceso a seguir para ser beneficiarios de los

o Atencién de reportes ciudadanos que comprometan el correcto uso de los apoyos

e Apoyo en la logistica de entrega de los diversos apoyos sociales mediante brigadas

ELABORO

NOMBRE Mtra. Mdnica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

REVISO
Miro. Abelardo Aguirre Guerrero

DIRECTOR DE DESAR@gLLO SOCIAL
\ —

Y HUM/

cODIGO

FIRMA

-

HAPR-DSO-MO-01

_FECHA | =@ 24DE OCTUBRE DEL 2024~
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

e Personal descendente: N/A

o Jefe Ascendente: Jefa de Programas Sociales

PERFIL DEL PUESTO

) Responsabilidad

Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior.

Conocimientos:
° Manejo de computadora y paqueteria de Office
° Conocimiento en el manejo de camionetas y licencia de manejo
o Manejo del reglamento y leyes aplicables a su area
Habilidades:
@ Organizacion o Facilidad de palabra
° Legalidad ° Puntualidad
) Amabilidad y buen trato ° Pulcritud
o Lealtad o Eficiencia
) Honestidad

° Honradez

ELABORO

REVISO

cODIGO

HAPR-DSO-MO-01

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz D’.\QE&AOE%?SESA%E'gi%useggiL
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES
Y HUMIANO
FIRMA g
| FECHA 24 DE OCTUBRE DEL 2924/ .

.
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefa de Atencién a Grupos Vulnerables
(Personal de Confianza)

OBJETIVOS

El titular de este puesto, debera coordinar y gestionar el desarrollo de los procedimientos
para atender, orientar y dar seguimiento a las solicitudes de la poblacién mas vulnerable
que busque beneficiarse con los apoyos derivados de los Programas Municipales de
Bienestar Social en sus cinco ejes, atendiendo de manera empatica y buscando resolver

cualquier situacién que se demande.

De igual forma, sera responsable de coordinar de manera eficiente las verificaciones
domiciliarias que acrediten la situacion de rezago social de los posibles candidatos al

programa.

REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

ELABORO

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

FIRMA LA )

FECHA v W 24 DE OCTUBRE DEL 2024 ' \ '
& R '

cODIGO
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FUNCIONES

¢ Promover la investigacion y difusiéon de la atencién a los grupos en situacion de

vulnerabilidad del Municipio.

¢ Proporcionar atencién inmediata a la ciudadania en situacién de vulnerabilidad que se
presente en la oficina, con el fin de llevar a cabo acciones pertinentes y asertivas.

e Fungir como primer contacto con la ciudadania e instituciones publicas para elaborar
un diagnostico que determine el tipo de ayuda que requiere.

e Recibir, investigar y tramitar las peticiones de los solicitantes de manera coordinada
con la Jefatura de Programas Sociales revisando que cumplan con los requisitos.

» Elaborar el Padrén de Solicitantes derivado de las convocatorias publicadas,
para asegurar el control y seguimiento de todos los apoyos gestionados.

o Coordinar las brigadas de verificacion domiciliaria para comprobar y ratificar la
autenticidad de la informacién brindada por las y los solicitantes de apoyos
sociales.

e Trabajo coordinado con la Jefatura de Programas Sociales para la correcta
entrega de los apoyos sociales derivados de los Programas Municipales de

Bienestar Social

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

o Jefe Ascendente:

o Director de Desarrollo Social y Humano
¢ Personal descendente:
o Auxiliar Administrativa de Atencién a Grupos Vulnerables
o Verificador de Atencién a Grupos Vulnerables
o Verificador de Atencién a Grupos Vulnerables

o Verificador de Atencién a Grupos Vulnerables

REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO

ELABORO

NOMBRE Mtra. Ménica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PRO/G)RAMAS SOCIALES

FIRMA } /fr};%,//l*«
2 \\_}

f{ =
 FECHA /1 24 DE OCTUBRE DEL 2024
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura o Maestria en: Trabajo Social, Ciencias Politicas,
Administracion Publica y Gobierno, Derecho, Administracién de Empresas, Gestion

Empresarial, Ingenieria Industrial.

Conocimientos:

Habilidades:
© Liderazgo . Facilidad de palabra y diligencia
° Legalidad o Puntualidad
° Amabilidad y buen trato o Imparcialidad
. Organizacion ° Eficiencia
° Honestidad o Responsabilidad

Manejo de computadora y paqueteria de Office
Conocimientos basicos de administracion publica
Conocimientos de procedimientos administrativos
Conocimientos generales de archivo

Manejo de las leyes federales, estatales y municipales aplicables al area

ELABORO REVISO

- . Miro. Abelardo Aguirre Guerrero
NOMBRE Mtra. Ménica Lizeth Conde Cruz '
Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOGIALES DIRECTOR DE DEJARROLLO SOCIAL CODIGO
Y HUMANO
FIRMA / /Z%_J HAPR-DSO-MO-01
~ FECHA “  ©4/)  24DEOCITUBRE DEL 2074 |
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativa de Atencién a Grupos Vulnerables
(Personal de Confianza)

OBJETIVOS

Orientar a las personas que acudan a la oficina sobre los tramites y servicios que el
departamento oferta, asi como apoyar administrativamente en el area para la elaboracion de

oficios y correcta disposicion del archivo.

FUNCIONES

e Llevar a cabo las actividades asignadas por el superior jerarquico, relacionado con sus
necesidades laborales inherentes a su puesto.

e Brindar una adecuada orientacién a la ciudadania que se presente en area con dudas
referentes al procedimiento para acceder a los apoyos sociales.

e Atender las solicitudes de llamadas y oficios, asi como agendar posibles citas y/o
visitas.

e Redaccion de oficios, captura y archivo del padrén de beneficiarios de los diferentes
programas sociales.

o Elaborar rutaé y actualizar las obser;/aciones detectadas por las y los verificadores

durante las visitas de verificacion domiciliaria.

:¥:101'{® T @
- . Miro. Abelardo Aguirre Guerrero
NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz <
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL CODIGO
% Y HUMAINO
/ Sl g
FIRMA ' .//Z’—] e e
oy A - —
| FECHA | & {7 24 DE OCTUBRE DEL 2024
—
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

o Jefe Ascendente: Jefa de Atenciéon a Grupos Vulnerables

e Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior.

Conocimientos:

o Manejo de computadora y paqueteria de Office

° Conocimientos de procedimientos administrativos

° Conocimientos generales de archivo

Habilidades:
. Organizacién ° Discrecién
o Legalidad ° Puntualidad
° Amabilidad y buen trato . Pulcritud
J Lealtad o Eficiencia
. Honestidad © Honradez
o Responsabilidad

NOMBRE DEL PUESTO

REVISO

Mitro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMBNO

ELABORO

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

-7 &
& 4 A "\,,. —~:;_.
FIRMA g Aféf{;,/ — =
FECHA " \Z 4 24 DE OCTUBRE DEL 2024~ .\_ N

cODIGO

HAPR-DSO-MO-01
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Verificador de Atencién a Grupos Vulnerables (3)
(Personal de Base)

OBJETIVOS

Comprobar y ratificar la autenticidad de la informacion brindada por las y los solicitantes de
los diversos programas sociales impulsados por esta administracién, realizando visitas
domiciliarias de verificacién y aplicacion de estudios socioeconémicos para prevenir
irregularidades y promover la correcta distribucion de los recursos en la poblacién mas
vulnerable, asi como orientar a la ciudadania sobre los procesos a seguir para el tramite de

los apoyos sociales.

FUNCIONES

o Llevar a cabo las actividades asignadas por el superior jerarquico, relacionado con sus
necesidades laborales inherentes a su puesto.

* Inspeccion y verificaciéon de la informacién brindada por las y los solicitantes de los
diversos programas sociales impulsados por esta administracion, realizando visitas
domiciliarias de verificacion.

e Informar a la ciudadania sobre el proceso a seguir para ser beneficiarios de los
Programas Municipales de Bienestar Social

e Atencion de reportes ciudadanos que comprometan el correcto uso de los apoyos
sociales entregados-por el departamento. - :

e Apoyo en la logistica de entrega de los diversos apoyos sociales mediante brigadas

y/o eventos publicos.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

ELABORO

Mitro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO

7 oA ——
FIRMA “ L ?'gw!_/ \7?& Sl HAPR-DSO-MO-0]
/d o Ll | P e n ~

~ FECHA 7 \J/7 24 DE OCTUBRE DEL 2074

NOMBRE Mtra. Moénica Lizeth Conde Cruz

Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES CODIGO
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o Jefe Ascendente: Jefa de Atencién a Grupos Vulnerables

e Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior.

Conocimientos:

. Manejo de computadora y paqueteria de Office
° Conocimiento en el manejo de camionetas y licencia de manejo
o Manejo del reglamento y leyes aplicables a su area
Habilidades:
o Organizacién o Facilidad de palabra
o Legalidad ° Puntualidad
° Amabilidad y buen trato @ Pulcritud
. Lealtad ° Eficiencia
° Honestidad . Honradez
e Responsabilidad

REVISO
Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero

ELABORO

NOMBRE Mtra. Moénica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES vy HUNANO

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

Pt ]
LS .
FIRMA /&W /7&4\

FECHA 24 DE OCTUBRE DEL-2024

cODIGO
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefa de Derechos Humanos
(Personal de Confianza)

OBJETIVOS

El titular de este puesto, debera instrumentar acciones de coordinacion interinstitucional y
ciudadana para la proteccién, vigilancia, defensa, promocién y difusién de los derechos

humanos para garantizar el pleno ejercicio y respeto de los mismos en el Municipio.

REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMIANO

FIRMA = f//{{:,g_’ __J_,th - \‘ 'i -
o -_:;:;/{;’

ELABORO

NOMBRE Mtra. Ménica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

CcCODIGO
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FUNCIONES

e Garantizar a cualquier persona o grupo social no ser sujetos a ninguna forma de
discriminacién o exclusién a consecuencia de un acto de autoridad.

o Disenar e implementar programas de atencién y orientacion legal a las personas que
acudan a la oficina en busca de informacion sobre los procedimientos a seguir en caso
de violaciones a los Derechos Humanos.

e Canalizar o dar seguimiento a los casos de la ciudadania hasta su resolucion final a
través de acciones internas y en coordinacién con otras instituciones.

o Disefiar programas de capacitacion dirigidos a servidores publicos, organizaciones de
la sociedad civil y ciudadania en general.

e Implementar jornadas informativas para la promocion y defensa de los derechos
humanos divulgando materiales informativos impresos.

e Elaborar e implementar programas de atencién y acompafiamiento a la ciudadana y
colectivos en materia de violacién de los Derechos Humanos.

e Generar campafias informativas en medios digitales, promoviendo una cultura de
respeto a los Derechos Humanos.

e Fomentar la vinculacion interinstitucional con organismos protectores de los Derechos
Humanos para brindar una atencién integral a la ciudadania.

e Gestionar convenios de colaboracién con |Instituciones, Dependencias vy
Organizaciones que promuevan los Derechos Humanos.

e Disefar y desarrollar actividades educativas y de recreacién para fortalecer el

conocimiento y la participacion ciudadana en materia de Derechos Humanos.

ELABORO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz

Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES
1

cODIGO
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

o Jefe Ascendente:
o Director de Desarrollo Social y Humano
e Personal descendente:
o Auxiliar Administrativa de Derechos Humanos

o Auxiliar Operativo de Derechos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

L]

Nivel Académico sugerido: Licenciatura o Maestria en: Derecho.

Conocimientos:

Manejo de computadora y paqueteria de Office

Conocimientos basicos de administracion publica

Conocimientos de procedimientos administrativos

Conocimientos generales de archivo

Argumentacion Juridica

Conocimiento y aplicacién de los principios generales del Derecho

Capacidad para analizar, interpretar y redactar textos técnico-juridicos

Manejo de las leyes Federales, estatales y municipales aplicables al area

Habilidades:
° Liderazgo @ Facilidad de palabra y diligencia
° Legalidad ° Puntualidad
. Amabilidad y buen trato s Imparcialidad
o Organizacion . Trabajo en equipo
a Honestidad ° Responsabilidad
o Sensibilidad ) Empatia

NOMBRE
Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO

ELABORO

Mtra. Ménica Lizeth Conde Cruz

L 7% e
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cODIGO
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativa de Derechos Humanos
(Personal de Base)

OBJETIVOS

Orientar a las personas que acudan a la oficina sobre los tramites y servicios que el
departamento oferta, asi como apoyar administrativamente en el area para la elaboracion de

oficios y correcta disposicion del archivo.

FUNCIONES

e Llevar a cabo las actividades asignadas por el superior jerarquico, relacionado con sus
necesidades laborales inherentes a su puesto.

e Asesorar asertivamente a la ciudadania en caso de requerir informacion referente a
los diversos tramites y servicios que oferta el area.

e Atender las solicitudes de llamadas y oficios, asi como agendar posibles citas y/o
visitas.

e Redaccion de oficios, captura y archivo la documentacion generada por el area y/o
expedientes.

e Ejecutar los programas de promocién y d|fu3|on de los Derechos Humanos en

|nst|tu0|ones educativas.

REVISO

Miro. Abelardo Aguirre Guerrero

L. . U
NOMBRE Mtra. Ménica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES BIRECTICR DE 55;{358“0 SISk

FIRMA LA .fo:.. \/J,&
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

« Jefe Ascendente: Jefa de Derechos Humanos

e Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel

Pedagogia.

Conocimientos:

Manejo de computadora y paqueteria de Office

Académico sugerido: Licenciatura en Derecho, Trabajo Social, Psicologia,

Conocimientos de procedimientos administrativos

Conocimientos generales de archivo

Habilidades:
o Organizacién °
° Legalidad o
° Amabilidad y buen trato o
° Lealtad °
° Honestidad o
. Responsabilidad o

Escucha activa

Discrecion
Puntualidad
Facilidad de palabra
Eficiencia

Honradez

Empatia

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

ELABORO

Mtro. Abelard
DIRECTOR DE DiSARROLLO SOCIAL

REVISO
Aguirre Guerrero
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Operativo de Derechos Humanos
(Personal de Base)

OBJETIVOS

del area.

Asistir en las operaciones diarias del area apoyando en la ejecucién de los proyectos, asi

como brindar una atencion oportuna a la ciudadania interesada en los tramites y servicios

FUNCIONES

necesidades laborales inherentes a su puesto.

tramites y servicios que oferta el area.

de Derechos Humanos.

Humanos.

e Llevar a cabo las actividades asignadas por el superior jerarquico, relacionado con sus

e Orientar a la ciudadania en caso de requerir informacién referente a los diversos

e Entrega de documentacion oficial de la jefatura a dependencias gubernamentales.

e Apoyo logistico en los eventos y actividades que se deprendan del area en materia

e Realizar labores de difusion en campo para la promocién y defensa de los Derechos

ELABORO

Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz
JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

NOMBRE
Y PUESTO

DIRECTOR DE DESA

Y HU

OLLO SOCIAL
O

Miro. Abelardo A}frre Guerrero
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

+ Jefe Ascendente: Jefa de Derechos Humanos

e Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior.

Conocimientos:

o Manejo de computadora y paqueteria de Office
o Conocimiento en el manejo de camionetas y licencia de manejo
o Manejo del reglamento y leyes aplicables a su area
Habilidades:
° Organizacion E Facilidad de palabra
o Legalidad ° Puntualidad
° Amabilidad y buen trato ° Empatia
° Lealtad . Eficiencia
) Honestidad o Honradez

o Responsabilidad o Escucha activa

REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARBOLLO SOCIAL

ELABORO

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

cODIGO
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NOMBRE DEL PUESTO

Jefa de Gestidon Social y Poblaciéon
(Personal de Confianza)

OBJETIVOS

El titular de este puesto, debera contribuir a mejorar la calidad de vida de la ciudadania y
fomentar la cohesién social mediante la implementacion de proyectos en coordinacion con
la iniciativa privada, organizaciones y asociaciones civiles para el fortalecimiento del tejido

social con especial énfasis en la poblacion ubicada en sectores vulnerables.

Asi mismo, debera fomentar una cultura demografica en la ciudadania contribuyendo a la
inclusion, prosperidad y ejercicio de los derechos de la ciudadania en materia de
planificacién familiar, migracién y transicion demografica a través de diagnosticos

municipales que coadyuven en la generacion de programas acordes a la realidad social.

ELABORO

REVISO

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz D?ggg%gg%?ggsé\%ggiguse ggil_
Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES
‘ YHUMANO
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FUNCIONES

¢ Participar en reuniones con dependencias de los distintos niveles de Gobierno y con
organismos del sector privado y civil para prevenir y solucionar probiemas relacionados
con la dinamica demografica.

e Fomentar la cohesion social mediante la implementacién de proyectos para el
fortalecimiento del tejido social a través de convenios estratégicos con el sector
privado, organizaciones y asociaciones civiles.

e Suscribir convenios de trabajo con organismos del sector privado y civil para [d
elaboracién, ejecucion y participacién de los proyectos relacionados con el desarrollq
social dentro del municipio.

* Informar y sensibilizar a la poblacién para incentivar la cultura demografica.

¢ Promover acciones de salud reproductiva implementando jornadas educativas de
salud sexual y reproductiva.

o Realizar informes y diagnosticos demograficos y estadisticos que sirvan de base en la

implementacion de programas federales, estatales y/o municipales.

RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

o Jefe Ascendente:
o Director de Desarrollo Social y Humano
¢ Personal descendente:
o Auxiliar Administrativa de Derechos Humanos

o Auxiliar Operativo de Derechos Humanos

REVISO

Miro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Y HUMANO

ELABORO

NOMBRE Mtira. Mdnica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

cODIGO

HAPR-DSO-MO-01
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Licenciatura o Maestria en: Pedagogia, Psicologia, Trabajo
Social, Ciencias Politicas, Administracién Publica y Gobierno, Derecho, administracion de

Empresas, Gestién Empresarial, Ingenieria Industrial

Conocimientos:
Manejo de computadora y paqueteria de Office
Conocimientos basicos de administracién publica

Conocimientos de procedimientos administrativos

Conocimientos generales de archivo

Habilidades:

Liderazgo

Legalidad

Amabilidad y buen trato
Organizacién

Honestidad

J Facilidad de palabra y diligencia

. Puntualidad

o Imparcialidad

o Eficiencia

a Responsabilidad

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES

ELABORO

REVISO

Mtro. Abelardo Aguirre Guerrero
DIRECTOR DE DEPARROLLO SOCIAL
Y HUMANO

CcODIGO

FIRMA

HAPR-DSO-MO-01

FECHA

I
A TNTAP
; _)( .{';{,i.ﬁﬁ/ %
o _k M / 24 DE OCTUBRE DEL 2024

L ive “Bien

39



ey

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativa de Gestion Social
(Personal de Confianza)

OBJETIVOS

Orientar a las personas que acudan a la oficina sobre los tramites y servicios que el
departamento oferta en materia de cohesién y gestion social, asi como apoyar
administrativamente en el area para la elaboracién de oficios y correcta disposicion del

archivo.

FUNCIONES

e Llevar a cabo las actividades asignadas por el superior jerarquico, relacionado con sus
necesidades laborales inherentes a su puesto.

e Orientar a la ciudadania en caso de requerir informacion referente a las convocatorias
impulsadas por el area en materia de Programas para el Desarrollo Social.

e Atender las solicitudes de llamadas y oficios, asi como agendar posibles citas y/o
visitas.

¢ Redacciéon de oficios, captura y archivo la documentacién generada por el area y/o
expedientes.

e Recepcion, éarga y seguimiento de las solicitudes de apoyo derivadas de los Programés
para el Desarrollo Social impulsados por el area.

e Apoyo en la logistica de los eventos de entrega de apoyos derivados de los Programas

para el Desarrollo Social.

REVISO

o ) Miro. Abelardp Aguirre Guerrero
NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz DIRECTOR DE :EF.SARROLLO SOCIAL

Y PUESTO | JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES Y HUMANO

ELABORO
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

o Jefe Ascendente: Jefa de Gestion Social y Poblacién

e Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior.

Conocimientos:

v Manejo de computadora y paqueteria de Office

o Conocimientos de procedimientos administrativos

° Conocimientos generales de archivo

Habilidades:
° Organizacion o Discrecién
) Legalidad ° Puntualidad
o Amabilidad y buen trato o Pulcritud
o Lealtad o Eficiencia
o Honestidad o Honradez
o Responsabilidad

REVISO

Miro. Abelardo Agyi

. . irre Guerrero
NOMBRE Mira. Monica Lizeth Conde Cruz .
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES DIRECTOR D5 55?\;\;{ \O: LLO SOCIAL
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NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativa de Poblacion
(Personal de Confianza)

OBJETIVOS

Realizar informes y diagnésticos estadisticos de la situacion sociodemografica dentro del
municipio, asi como apoyar administrativamente en el area para la elaboracién de oficios y

correcta disposicién del archivo.

FUNCIONES

e Llevar a cabo las actividades asignadas por el superior jerarquico, relacionado con sus
necesidades laborales inherentes a su puesto.

e Orientar a la ciudadania en caso de requerir informacién referente a los tramites y
servicios ofertados por el area en materia de poblacion

e Atender las solicitudes de llamadas y oficios, asi como agendar posibles citas y/o
visitas.

e Redaccion de oficios, captura y archivo la documentacion generada por el area y/o
expedientes.

e Elaboracion y aplicacion de encuestas para la evaluacion de la situacion
sociodemografica del municipio.

e Generacién y preéentacién de materiales .informativos que muesti’en los resultados
obtenidos en los diagnésticos municipales.

e Realizar labores de difusion en campo para la promocién de una cultura

sociodemografica.

ELABORO REVISO

NOMBRE | Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz D?ggngge[l)(Erggs/: e
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES Y HUM |
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RELACIONES INTERNAS DEL PUESTO

o Jefe Ascendente: Jefa de Gestién Social y Poblacién

o Personal descendente: N/A

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico sugerido: Certificado de bachillerato o superior.

Conocimientos:

) Manejo de computadora y paqueteria de Office

o Conocimientos de procedimientos administrativos

o Conocimientos generales de archivo

Habilidades:
° Organizacién ° Discrecion
° Legalidad o Puntualidad
o Amabilidad y buen trato o Pulcritud
. Lealtad . Eficiencia
. Honestidad o Honradez
o Responsabilidad

ELABORO REVISO

Mtro. Abelardo Agyirre Guerrero
DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE Mtra. Monica Lizeth Conde Cruz
Y PUESTO JEFA DE PROGRAMAS SOCIALES
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