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Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo
128 fraccion XIV de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, asi como el articulo 48 fraccion lll, 86, 91 fracciones Vlil y Xlll de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, a sus habitantes hace saber:
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Presentacion. ¥ N %
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El dmbito municipal es el orden de gobiermno mas cercano a la gente, toda vez que, al encontrarse la [
totalidad de su estructura administrativa en el territorio municipal, es la primera instancia que recibe

y da trdmite a las demandas ciudadanas a través de acciones inscritas en planes, programas y Q

proyectos que buscan como fin elevar asi su calidad de vida de los habitantes del Municipio de

Tlalnepantla de Baz.

En este sentido, para la correcta ejecucion de los planes, programas y proyectos de acuerdo a los -
ambitos de competencia, el Manual de Organizacion es un referente obligado, asi como para el us
eficiente y eficaz de los recursos humanos, materiales v financieros.

El Manual de Organizacion de la Direccion de Bienestar, proporciona una visién conjunta de la| *
dependencia, precisa las funciones encomendadas a cada unidad administrativa que la integran para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones. Asimismo, coadyuva alla
ejecucion correcta de las labores encomendadas y a la uniformidad en el trabajo, orienta al personal

de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas unidades administrativas; ademas guia A «»z;
- - " ge ’ it e / e
el desempefio de las actividades cotidianas de los servidores publicos en un marco de orden. F % \\
AN N
i 1 %
El presente Manual contiene la base legal que norma la actuacion de la Direccidn de Bienestar, asi | “;\_ h

mismo, tiene como objetivo ser una herramienta o instrumento de consulta permanente, que germita |
describir la estructura organizacional, funciones y areas administrativas que lo confs
describiendo las tareas especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro\que
lo integra.

El Manual contiene el objetivo general, los antecedentes de la Direccién de Bienestar, fundamento
legal, atribuciones, estructura orgénica, organigrama, objetivo y funciones de las unidades
administrativas, directorio, validacion y hoja de actualizacion.

Es importante destacar que la informacién reunida en este documento describe las funciones que se
realizan en cada puesto, sin embargo, no marcan una limitante de las responsabilidades para el que
las desempefia en su area de trabajo.

Objetivo General.

Mejorar la calidad de vida de la poblacion vulnerable en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, a través
de la planeacion y ejecucion de programas sociales, destinadas a fortalecer la condicion de vida de
los tlalnepantlenses, asi como coordinar y coadyuvar con los Institutos acciones enfocadas a
regenerar el tejido social atendiendo las necesidades de los grupos vulnerables.

. Antecedentes.

Una pieza fundamental de la Administracion Publica Municipal es contar con un adecuado desarrollo (°\ /
social para mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, \
principalmente la de los grupos vulnerables. \ i
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Ala largo de distintas administraciones y como parte del servicio publico, la Direccién de Bienestar
se ha modificado de acuerdo con las constantes transformaciones de la sociedad Tlalnepantlense y
a sus necesidades.

I

Las Subdirecciones auxilian al desarrollo de las atribuciones que corresponden al servicio y tramite
de los beneficios federales, estatales, municipales y de instancias privadas. Para la adecuada gestion
de recursos, se pretende formalizar convenios que ofrezcan garantia y cumplimiento de los
programas para el correcto aprovechamiento de la sociedad, de acuerdo a lo establecido en las
leyes, codigos y reglamentos que fundamentan las facultades y obligaciones.

Los Institutos son responsables de realizar actividades y programas de salud, educacion, cultura,
deporte, juventud y equidad de género que abaten el rezago v dan equilibrio a las necesidades de Ia
poblacion en busca de mejorar su calidad de vida.

En la administracion 2009-2012 y de acuerdo al Reglamento Interno de la Administracion Publica de
Tlainepantla de Baz 2009-2012, la Direccién General de Desarrollo Social estaba conformada por la
Subdireccion de Politica Social y Desarrollo Humano: Departamento de Programas Sociales y
Proyectos Productivos, Departamento de Atencién a la Juventud y el Departamento de Apoyo a la
Mujer. La integracion de la presente Direccién ha evolucionado pues de acuerdo al Reglamento de
la Administracion Pdblica Municipal 2013-2015 se conformaba por el Departamento de Programas
Sociales, Departamento de Desarrolio Comunitario, Departamento de Coordinacion Interinstitucional
y la Coordinacién de Politica Sectorial, con la finalidad de mejorar la calidad de su operatividad en
pro de los tlalnepantlenses.

En la administracion 2016-2018 la Direccion General de Desarrollo Social, de acuerdo con el Codigo
Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, 2016-2018, estaba conformada por la
Coordinacion de Desarrollo Comunitario, la Coordinacidn Interinstitucional, y la Coordinagjén de
Organizaciones de la Sociedad Civil.

Para la Administracion 2019-2021, de acuerdo al Reglamento Interno de la Administracion Piblsa
Municipal de Tlalnepantla de Baz, Meéxico, y con la finalidad de llevar una coordinacio
interinstitucional y coadyuvar con las distintas dreas para cumplir con el bienestar integral de los
tlalnepantienses; asi como, regenerar el tejido social, la Direccién General de Desarrollo Social se
transformo en la Direccion de Bienestar, la cual se encuentra conformada por las siguientes
Subdirecciones e Institutos: Enlace Administrativo, Subdireccion de Programas Sociales,
Subdireccién de Desarrollo Comunitario, Instituto Municipal de Salud, Instituto Municipal de Cultura
Fisica, Deporte y Juventud, Instituto Municipal de la Cultura y las Artes, institulo Municipal de las
Mujeres y la Equidad de Género, ademas del Instituto Municipal de Educacion.

. Fundamento Legal.

Internacional. \‘ \

be Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminaciéon Contra la
Mujer. ONU, Nueva York, EUA. 18 de diciembre de 1979, suscrita por México 17 de julio de
1980, aprobacion del Senado segtn decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién, (™)
el 9 de enero de 1981, en vigor 3 de septiembre de 1981. Diario Oficial de la Federacién el 12\ N\ /I
de mayo de 1981. A\Y |

{38
o
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Erradicar la Violencia Contra la Mujer. Adoptada por aclamacion por el Vigésimo Cuarto
periodo ordinario de sesiones de la Asamblea General de la Organizacion de los Estados
Americanos, el dia 9 de junio de 1994, en Belém do Para, Brasil.

\ /
\
Convencidn de Belem Do Para. Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y X i

Federal \Xb
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de \)
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. '

> Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolcgicos, Artisticos e Historicos. Diario Ofici
de la Federacion, 6 de mayo de 1972, y sus reformas y adiciones.

> Ley Federal de Cinematografia. Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 199
sus reformas y adiciones.

> Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Diario Oficial de la Federacion, 11|de
junio de 2003, y sus reformas y adiciones. g

> Ley Federal de Sanidad Animal. Diario Oficial de ta Federacion, 25 de julio de 2007, y sus
reformas y adiciones.

» Ley General de Salud. Diario Oficial de la Federacion, 07 de febrero de 1984, y sus reformas
y adiciones.

» Ley General de Bibliotecas. Diario Oficial de la Federacién, 21 de enerc de 1988, y sus
reformas y adiciones.

¥ Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993, y sus reformas
y adiciones.

» Ley General de Desarrollo Social. Diario Oficial de la Federacion, 20 de enero de 2004, y sus
reformas y adiciones.

» Ley General de Bienes Nacionales. Diario Oficial de la Federacién, 20 de mayo 2004, y sus
reformas y adiciones.

» Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres. Diario Oficial de la Federacion, 02 de
agosto de 2008, y sus reformas vy adiciones.

Y

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. Diario Oficial de la
Federacion, 1 de febrero de 2007, y sus reformas y adiciones. \

» Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Perscna‘é\‘
y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos. Diario Oficial de la
Federacion, 14 de junio de 2012, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Cultura Fisica y Deporte. Diario Oficial de la Federacion, 07 de junio de 2013,
y sus reformas y adiciones.

¥

Ley General de Cuitura y Derechos Culturales, Diario Oficial de la Federacion, 19 de junio de
2017 y sus reformas y adiciones

‘l:\/ \\ 0.
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Ley General de Archivos, Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018, y sus reformas
y adiciones.

Ley de Planeacion. Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y
adiciones.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. Diario Oficial de la Federacién, 26 de mayo de
2000; y sus reformas y adiciones.

Ley del Inslituto Nacional de las Mujeres. Diario Oficial de la Federacion, 12 de enero de 2001:
y sus reformas y adiciones.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. Diario Oficial de la Federacion, 24 de julio de 2008, ;
y sus reformas y adiciones. )

=X
Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Anisticas@ |
Historicas. Diario Oficial de la Federacion, 8 de diciembre de 1975, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor. Diario Oficial de la Federacion, 22 de ,n L,g R
mayo de 1998, y sus reformas y adiciones. \

|
E
b

s

Reglamento de la Ley Federal de Cinematografia. Diario Oficial de la Federabion, 29 de marzo
de 2001, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal. Diario Oficial de la Federacion, 21
de 2012, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado
de México, 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Servicios Educativos
Integrados al Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de junio de
1992, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2
de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. X

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. \\
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de enero del 2002; v sus reformas y adiciones.

Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
31 de diciembre de 2004; y sus reformas y adiciones.

Ley de Desarrollo Social del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, |/
31 de diciembre de 2004, y sus reformas y adiciones. f
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b Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de septiembre de 2010, y sus reformas vy
adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado e
de México, 7 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones. &F\T\
N

» Ley de Educacion del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de
mayo de 2011, y sus reformas vy adiciones.

v

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 28 de noviembre de 2014, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de México y Municipi
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de 20186, y sus reformas y adicio

Y

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de! Estado de México. Gaceta del
Gabierno del Estado de México, 20 de noviembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

v

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de \
México, 09 de marzo de 1899; y sus reformas y adiciones.

Y

Cadigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

> Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 03 de mayo del 2006; y sus reformas y adiciones.

> Reglamento de Salud del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13
de marzo del 2002, y sus reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 26 de noviembre de 2007, y sus reformas y adiciones. e

> Reglamento de Servicios de Salud del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de junio de 2013; y sus reformas y
adiciones.

» Reglamento de la Ley de |gualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 2016, y sus
reformas y adiciones.

Municipal
> Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Méxica,\'\\ ‘ RN
Gaceta Municipal, 18 de enero de 2019, y sus reformas y adiciones. \\ Sy
N\ 7
» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 5 de febrero (“~
del 2019, y sus reformas y adiciones. \ \
N il
> Ofras disposiciones legales aplicables. o \{‘
]
\ o
Ui
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lil. Atribuciones.

Consftitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Primero
Capitulo |

De los Derechos Humanos v sus Garantias

Articulo 4. La mujer y el hombre son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y el desarrolio
de la familia.

Toda persona tiene derecho a decidir de manera fibre, responsable e informada sobre el nimero y
el espaciamiento de sus hijos.

Toda persona tiene derecho a la alimentacion nutritiva, suficiente y de calidad, El Estado lo.
garantizara.

Toda persona tiene derecho a la proteccion de la salud. La Ley definird las bases y
para el acceso a los servicios de salud y establecera la concurrencia de la Federacion y las
federativas en materia de salubridad general, conforme a lo que dispone la fraccion XVI del
73 de esta Constitucion,

Toda perscna tiene derecho a un medio ambiente sano para su desarrollo y bienestar. El Estado
garantizara el respeto a este derecho. El dafio y deterioro ambiental generara responsabilidad pard
quien lo provoque en términos de lo dispuesto por la ley.

Toda persona tiene derecho al acceso, disposicion y saneamiento de agua para consumo personal
y doméstico en forma suficiente, salubre, aceptable y asequible. El Estado garantizara este derecho

y la ley definira las bases, apoyos y modalidades para el acceso y uso equitativo y sustentable de

los recursos hidricos, estableciendo la participacion de la Federacion, las entidades federativas y los

municipios, asi como la participacion de la ciudadania para la consecucion de dichos fines.

Toda familia tiene derecho a disfrutar de vivienda digna y decorosa. La Ley establecera los
instrumentos y apoyos necesarios a fin de alcanzar tal objetivo.

Toda persona tiene derecho a la identidad y a ser registrado de manera inmediata a su nacimiento.
El Estado garantizard el cumplimiento de estos derechos. La autoridad competente expgdiré
gratuitamente la primera copia certificada del acta de registro de nacimiento. b

\
En todas las decisiones y actuaciones del Estado se velara y cumplira con el principio del interés
superior de la nifiez, garantizando de manera plena sus derechos. Los nifos y las nifias tiene
derecho a la satisfacciéon de sus necesidades de alimentacién, salud, educacién y sano
esparcimiento para su desarrollo integral. Este principio debera guiar el disefio, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las politicas ptblicas dirigidas a la nifiez. ~

\
Los ascendientes, lutores y custodios tienen la obligacion de preservar y exigir el cumplimiento de
estos derechos y principios.

El Estado otorgara facilidades a los particulares para que coadyuven al cumplimiento de los derechos
de la nifiez.
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Toda persona tiene derecho al acceso a la cultura y al disfrute de los bienes y servicios que presta
el Estado en la materia, asi como el ejercicio de sus derechos culturales. El Estado promovera los
medios para la difusién y desarrollo de la cultura, atendiendo a la diversidad cultural en todas sus
manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa. La ley establecera los
mecanismos para el acceso y participacion a cualquier manifestacion cultural.

Toda persona tiene derecho a la cultura fisica y a la practica del deporte. Corresponde al Estado su
promocion, fomento y estimulo conforme a las leyes en la materia.

Ley General de Educacion

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 10.- Esta Ley regula la educacion que imparten el Estado -Federacion, entidades federativas
y municipios-, sus organismos descentralizados y los particulares con autorizacion o con
reconocimiento de validez oficial de estudios. Es de observancia general en toda la Republica y las
disposiciones que contiene son de orden publico e interés social.

Articulo 11.- La aplicacion y la vigilancia del cumplimiento de esta Ley comesponden a las
autoridades educativas de la Federacién, de las entidades federativas y de los m
términos que la propia Ley establece.

Para efectos de la presente Ley, se entendera por:

.- Autoridad educativa municipal al ayuntamiento de cada municipio.

Capitulo Il
Del Federalismo Educative

Seccion 1.- De Ia distribucion de la funcion social educativa

Articulo 15.- El ayuntamiento de cada municipic podra, sin perjuicio de la concurrencia de las
autoridades educativas federal y locales, promover y prestar servicios educativos de cualquier tipo o
modalidad. También podré realizar actividades de las enumeradas en las fracciones V a VIl del
articulo 14.

Capitulo Vil
De La Participacion Social en la Educacion

Seccion 2.- De los consejos de participacion social

Articulo 70.- En cada municipio operara un consejo municipal de participacian social en la educacxon \
integrado por las autoridades municipales, padres de familia y representantes de sus asociacionesy
maestros distinguidos y directivos de escuelas, representantes de la organizacion sindical de los
maestros, quienes acudiran como representantes de los intereses laborales de los trabajadores, asi
como representantes de organizaciones de la sociedad civil cuyo objeto social sea la educacion y
demas interesados en el mejoramiento de la educacién.

Este consejo gestionara ante el ayuntamiento y ante la autoridad educativa local:

B~y
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a) El mejoramiento de los servicios educativos, la construccion y ampliacion de escuelas
publicas, tomando en cuenta las necesidades de accesibilidad para las personas con
discapacidad, y demés proyectos de desarrollo educativo en el municipio;

b) Conacera de los resultados de las evaluaciones que realicen las autoridades educativas: c)
Llevara a cabo labores de seguimiento de las actividades de las escuelas publicas de
educacion basica del propio municipio;

d) Estimulara, promovera y apoyaré actividades de intercambio, colaboracion y participacién
interescolar en aspectos culturales, civicos, deportivos y sociales;

e}  Eslablecera la coordinacion de escuelas con autoridades y programas de bienestar
comunitario, particularmente con aquellas autoridades que atiendan temas relacionados con
la defensa de los derechos consagrados en la Ley para la Proteccion de los Derechos de las
Nifias, Nifios y Adolescentes;

/ f) Hara aportaciones relativas a las particularidades del municipio que contribuyan a la
formulacién de contenidos locales a ser propuestos para los planes y programas de estudio;

g) Podréa opinar en asuntos pedagogicos;
h) Coadyuvara a nivel municipal en actividades de proteccion civil y emergencia escolar;

i) Promovera la superacién educativa en el ambito municipal mediante certamenes
interescolares;

i) Promovera aclividades de orientacion, capacitacion y difusion dirigidas a padres de familia y =
14 tutores, para que cumplan cabalmente con sus obligaciones en materia educativa;

k) Podra proponer estimulos y reconocimientos de caracter social a alumnos, magstros,
directivos y empleados escolares;

}] Procurara la obtencién de recursos complementarios para el mantenimiento fisico y para
proveer de equipo basico a cada escuela publica,

m)  Proponer acciones que propicien el conocimiento de las actividades econdmicas locales
preponderantes e impulsen el desarrollo integral de las comunidades,

ny  Engeneral, podra realizar actividades para apoyar y fortalecer la educacion en el municipio.

Sera responsabilidad del presidente municipal que en el consejo se alcance una efectiva
participacion social que contribuya a elevar la calidad y la cobertura de la educacion, asi como a
difusién de programas preventivos de delitos que se puedan cometer en contra de nifias, nifios W
adolescentes o de quienes no tienen capacidad para comprender el significado del hecho o para \
resistirlo, r
1

Ley General de Desarrollo Social

Tihilo Primero
De las Disposiciones Generales )

/
Capitulo | 4 ﬁ
Del Objeto p
4 54
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Articulo 1. La presente Ley es de orden publico e interés social y de observancia general en todo el
territorio nacional, y tiene por objeto:

li. Sefialar fas obligaciones del Gobierno, establecer las instituciones responsables del desarrollo
social y definir los principios y lineamientos generales a los que debe sujetarse la Politica Nacional
de Desarrollo Social;
Titulo Segundo
De los Derechos y las Obligaciones de los Sujetos del Desarrollo Social

Capitulo Unico
Articulo 7. Toda persona tiene derecho a participar y a beneficiarse de los programas de desarr

social, de acuerdo con los principios rectores de la Politica de Desarrollo Social, en los términos qu
establezca la normatividad de cada programa.

Articulo 8. Toda persona o grupo social en situacion de vulnerabilidad tiene derecho a re
acciones y apoyos tendientes a disminuir su desventaja.

ibir

Articulo 9. Los municipios, los gobiernos de las entidades federativas y el Poder Ejecutivo Federal,
en sus respectivos ambitos, formularan y aplicaran politicas compensatorias y asistencjales, asi
como oportunidades de desarrollo productivo e ingreso en beneficio de las personas, fapilias y
grupos sociales en situacion de vulnerabilidad, destinando los recursos presupuestales necasarios
y estableciendo metas cuantificables.

Titulo Cuario
Del Sisterma Nacional de Desarrollo Social

Capitulo Il
De las Competencias
Articulo 42. Los municipios formularan, aprobaran y aplicaran sus propios programas de Desarrollo

Social, los cuales deberan estar en concordancia con los de las entidades federativas y el del
Gobierno Federal.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 2. Esta Ley y su Reglamento tienen por objeto establecer las bases generales para la
distribucion de competencias, la coordinacién y colaboracion entre la Federacion, las enudades\
federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México en materia de
cultura fisica y deporte, bajo el principio de concurrencia previsto en el articulo 73, fraccion XXIX-J 3
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como la participacion de losf
sectores social y privado en esta materia, con las siguientes finalidades generales:

ii.. Elevar, por medio de la activacion fisica, la cultura fisica y el deporte, el nivel de vida social y
cultural de los habitantes en las entidades federativas, los Municipios y las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de Meéxico. . |

f ‘z ) e 0 {
IV. Fomentar el desarrollo de la activacion fisica, la cultura fisica y el deporte, como medio i
importante en la preservacion de la salud y prevencion de enfermedades;
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V. Fomentar el desarrollo de la activacion fisica, la cultura fisica y el deporte, como medio
importante en la prevencion del delito;

VI Incentivar la inversion social y privada para el desarrollo de la cultura fisica y el deporte, como
complemento de la actuacion publica;

% Promover en la practica de actividades fisicas, recreativas y deportivas el aprovechamiento,
proteccion y conservacion adecuada del medio ambiente;

Articulo 3. El ejercicio y desarrollo del derecho a la cultura fisica y el deporte tienen como base lo
siguientes principios:

VI.  Para el desarrallo de la cultura fisica y la practica del deporte es indispensable una
infraestructura adecuada y la generacién de sistemas de financiamiento y administracién
eficientes y estables, que permitan desarrollar politicas y programas que contribuyan
objetivo comun de hacer de la cultura fisica y el deporte un derecho de tados;

Titulo Segundo
Del Sistema Nacional de Cultura Fisica y Deporte

Capitulo |
Del Sector Piblico

. Seccion Segunda
De los Organos de las entidades federativas, municipales y las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México de Cultura Fisica y Deporte

Articulo 32. Cada Entidad Federativa, municipios y, en su caso, las demarcaciones territoriales de la
Ciudad de México podran contar, de conformidad con sus ordenamientos, con un organo que en
coordinacion y colaboracion con la CONADE promueva, estimule y fomente el desarrollo de la cultura
fisica y el deporte, estableciendo para ello, sistemas de cultura fisica y deporte en sus respectivos
ambitos de competencia.

Los Sistemas Municipales de Culiura Fisica y Deporte, se integraran por las Autoridades

Municipales, Organismos e Instituciones publicas y privadas, Sociedades y Asociaciones que en el

ambito de su competencia tengan como objeto, generar las acciones, financiamiento y programas

necesarios para la coordinacién, fomento, apoyo, promocién, difusion y desarrollo de la cultura fisica

y el deporte, asi como el dptimo aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y mater‘l{aies.
kY

Articulo 33. Las entidades federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciu&@d
de Mexico, promoveran, y fomentaran el desarrollo de la activacion fisica, la cultura fisica y del
deporte con las habitanies de su territorio, conforme al &mbito de su competencia y jurisdiccion.

Articulo 35. Los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, en el émbifp
de sus respectivas competencias y de conformidad con lo dispuesto en esta Ley y las Leyes locales
en la materia, tendran las siguientes atribuciones:

l. Proponer, coordinar y evaluar la politica de cultura fisica y deporte municipal y de la
demarcacion territorial;

/

™

/

F

ke

06 de marzo de 2020



Ik Disefiar y aplicar los instrumentos y programas de las entidades federativas, Municipales y de
las demarcaciones territoriales en cultura fisica y deporte, acorde con los programas nacional,
de las entidades federativas y regionales;

1. Disenar, aplicar y evaluar el programa municipal y de la demarcacion territorial de cultura
fisica y deporte;

V. Coordinarse con la CONADE, las entidades federativas, los Municipios v las demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México para la promocion, fomento y desarrollo de la cultura fisica
y deporte;

Vi Integrar el Sisterna Local de Cultura Fisica y Deporte para promover y fomentar el desarrollo /
de la activacion fisica, la cultura fisica y el deporte;

VL. Promover la participacion de los sectores social y privado para el desarrollo de la activacion
fisica, la cultura fisica y el deporte, y

VII.  Las demas que sefale esta Ley, su Reglamento vy los demas ordenamientos aplicables.
Articulo 36. En el ejercicio de sus atribuciones las entidades federativas, los Municipios vy |

demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, observaran las disposiciones de esta Ley,
Reglamento y los demds ordenamientos aplicables en la materia, nacional e internacionales.

Los Ayuntamientos, por su parte y, en su caso, las Alcaldias de la Ciudad de México, dictaran las
disposiciones administrativas que correspondan, con apego a lo establecido por la presente Ley

Articulo 37. Los Sistemas las entidades federativas, los Municipios y las demarcaciones territoriales
de la Ciudad de México otorgaran los registros a las Asociaciones y Sociedades que los integren
verificando que cumplan con los requisitos establecidos por el SINADE y en coordinacién con el
Registro Nacional de Cultura Fisica y Deporte.

El registro a que se refiere el parrafo anterior, serd requisito indispensable para su integracion al
respectivo Sistema.

Articulo 38. Los Organos de las entidades federativas, los Municipios y las demarcaciones N
territoriales de la Ciudad de México de Cultura Fisica y Deporte se regiran por sus propios
ordenamientos, sin contravenir lo dispuesto por la presente Ley, su Reglamento y las demas
disposiciones que de ella deriven, cumpliendo en todo momento con cada una de las obhgacnonbs
que como integrantes del SINADE les corresponde. ¢
Articulo 39. Los Sistemas de las entidades federativas, los Municipios y las demarcaciones \
territoriales de la Ciudad de México coordinaran sus actividades para aplicar las politicas, planes y \\
programas que en materia de activacion fisica, cultura fisica y deporte se adopten por el SINADE. |

Los Organos Estatales, de la Ciudad de México y Municipales de Cultura Fisica y Deporte publicaran
su presupuesto, programas determinados y sistemas de evaluacion, en el periodico oficial que
corresponda.

R
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Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres
Titulo |

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1.- La presente Ley tiene por objeto regular y garantizar la igualdad de oportunidades y de
trato entre mujeres y hombres, proponer los lineamientos y mecanismos institucionales que orienten
a la Nacién hacia el cumplimiento de la igualdad sustantiva en los ambitos publico y privado,
promoviendo el empoderamiento de las mujeres vy la lucha contra toda discriminacion basada en el
sexo. Sus disposiciones son de orden ptblico e interés social y de observancia general en todo el
Territorio Nacional.

Titulo Il
De las Autoridades e Instituciones

Capitulo Primero &
De la Distribucién de Competencias y la Coordinacion interinstitucional

Articulo 7 - La Federacion, los Estados, el Distrito Federal y los Municipios ejerceran sus atribuciones v .
en materia de esta Ley de conformidad con la distribucion de competencias previstas en la misma y
en otros ordenamientos aplicables a los tres ¢rdenes de gobierno.

las bases
ad entre

Articulo 8.- La Federacion, los Estados, el Distrito Federal y los Municipios establecera
de coordinacién para la integracion y funcionamiento del Sistema Nacional para la Igu
Mujeres y Hombres.

Capitulo Cuarto
De los Municipios

Articulo 16.~ De conformidad con lo dispuesto en la presente Ley y las leyes locales de la materia,
corresponde a los Municipios:

f- Implementar la politica municipal en materia de igualdad entre mujeres y hombres, en
concordancia con las politicas Nacional y locales correspondientes;

H.-  Coadyuvar con el Gobierno Federal y con el gobierno de la entidad federativa correspondiente,
en la consolidacién de los programas en materia de igualdad entre mujeres y hombres;

Hl.-  Proponer al Poder Ejecutivo de la entidad correspondiente, sus necesidades presupuestanas
para la ejecucion de los programas de igualdad; t

IV.- Disefiar, formular y aplicar campanas permanentes de concientizacion, asi como program}is
de desarrollo de acuerdo a la region, en las materias que esta Ley le confiere. LY

El contenido de la publicidad gubernamental o institucional a través de la cual se difundan las |
campafias a que se refiere esta fraccion, debera estar desprovisto de estereotipos!
establecidos en funcién del sexo de las personas, y :

V.- Fomentar la participacion social, politica y ciudadana dirigida a lograr la igualdad entre mujeres o
y hombres, tanto en las dreas urbanas como en las rurales.

A

(&
3

06 de marzo de 2020

\




Titulo i

Capitulo Cuarto
Del Programa Nacional para la lgualdad entre Mujeres y Hombres
Articulo 29.- EI Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres sera propuesto por el
Instituto Nacional de las Mujeres y tomara en cuenta las necesidades de los Estados, el Distrito Q%\
Federal y los Municipios, asi como las particularidades de la desigualdad en cada regién. Este

Programa debera integrarse al Plan Nacional de Desarrollo, asi como a los programas sectoriales, |
institucionales y especiales a que se refiere la Ley de Planeacion.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia

Titulo Primero

Capitulo I

Disposiciones Generales

Articulo 1.- La presente ley tiene por objeto establecer la coordinacion entre la Federacion, las
entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios para prevenir, sancionar y erradicar la

Estados Unidos Mexicanos.,

Articulo 2.- La Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios, en el ambito S 19
de sus respectivas competencias expedirdn las normas legales y tomaran las medidas
presupuestales y administrativas correspondientes, para garantizar el derecho de las mujeres a una
vida libre de violencia, de conformidad con los Tratados Internacionales en Materia de Derechos
Humanos de las Mujeres, ratificados por el Estado mexicano.

Titulo Il
Modalidades de Ia Violencia

Capitulo
De Ia Violencia en el Ambito Familiar

Articulo 8.- Los modelos de atencion, prevencién y sancién que establezcan la Federacion, las
entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios, son el conjunto de medidas y acciones
para proteger a las victimas de violencia familiar, como parte de la obligacion del Estado, de
garantizar a las mujeres su seguridad y el ejercicio pleno de sus derechos humanos. Para ello,
deberan tomar en consideracion: A

%
l- Proporcionar atencion, asesoria juridica y tratamientos psicologicos especializados y gratuitos
a las victimas, que favorezcan su empoderamiento y reparen el dafio causado por dicha %

violencia; \\

Il.-  Brindar servicios reeducativos integrales, especializados y gratuitos al Agresor para erradicar
las conductas violentas a través de una educacion que elimine los estereotipos de supremacia
masculina, y los patrones machistas que generaron su violencia;
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.-

V.-

V.-

Articulo 40.- La Federacion, las entidades federativas, el Distrito Federal y los municipios,
coadyuvaran para el cumplimiento de los objetivos de esta ley de conformidad con las competencias
previstas en el presente ordenamiento y demas instrumentos legales aplicables.

Articulo 50.- Corresponde a los municipios, de conformidad con esta ley y las leyes locales e
materia y acorde con la perspectiva de género, las siguientes atribuciones:

V.~
V.-

VI.-

Vil.-

VIN.-

Evitar que la atencién que reciban la Victima y el Agresor sea proporcionada por la misma
persona y en el mismo lugar. En ningln caso podran brindar atencién, aguellas personas que
hayan sido sancionadas por ejercer algun tipo de violencia;

Evitar procedimientos de mediacion o conciliacién, por ser inviables en una relacion de
sometimiento entre el Agresor y la Victima; \

Favorecer la separacion y alejamiento del Agresor con respecto a la Victima, y

Favorecer la instalacion y el mantenimiento de refugios para las victimas y sus hijas e hijos; la
informacion sobre su ubicacién seré secreta y proporcionaran apoyo psicologico y legal
especializados y gratuitos. Las personas que laboren en los refugios deberan contar con la
cédula profesional correspondiente a la especialidad en que desarrollen su trabajo. En ningdn

caso podran laborar en los refugios personas que hayan sido sancionadas porejercer algun
tipo violencia.

Titulo il

Capitulo Il
De Ia Distribucion de Competencias en Materia de Prevencion, Atencion,
Sancion y Erradicacion de la Violencia Contra las Mujeres

Seccién Décima. De los Municipios

Instrumentar y articular, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica municipal
orientada a erradicar la violencia contra las mujeres;

Coadyuvar con la Federacion y las entidades federativas, en la adopcién y consolidacion del
Sistema;

Promover, en coordinacion con las entidades federativas, cursos de capacitaciéon a las
personas que atienden a victimas;

Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del Programa; A
Apoyar la creacién de programas de reeducacion integral para los agresores;

Promover programas educativos sobre la igualdad y la equidad entre los géneros para eliminar
la violencia contra las mujeres;

Apoyar la creacion, operacion o el fortalecimiento de refugios para las victimas, sus hijas e
hijos de acuerdo con las condiciones establecidas en el Capitulo V de la presente Ley; 'F

Participar y coadyuvar en la prevencion, atencién y erradicacion de la violencia contra las g
mujeres; ¥ }
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de la violencia contra las mujeres;
X.- Celebrar convenios de cooperacian, coordinacion y concertacion en la materia, y

IX.- Llevar a cabo, de acuerdo con el Sistema, programas de informacion a la poblacién respecto /[
/

Xi.-  La atencién de los demas asuntos que en materia de violencia contra las mujeres que les
conceda esta tey u otros ordenamientos legales.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres
Capitulo |

Disposiciones Generales

Republica, en materia de equidad de género e igualdad de derechos y oportunidades entre hombres
y mujeres, en los términos del Articulo Cuarto, parrafo segundo de la Constitucion Politica d
Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 1.- Las disposiciones de esta Ley son de orden publico y de observancia general en t:{a |

Aos

Articulo 6.- El Instituto tendra como objetivos especificos los siguientes: /

I La promocion, proteccion y difusion de los derechos de las mujeres y de las nifias consagrados
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en los tratados internacjonales
ratificados por México, en particular los derechos humanos vy libertades fundamentales'de las
mujeres.

il La coordinacion, seguimiento y evaluacién de los programas, proyectos y acciones, y_la
concertacion social indispensable para su implementacion.

La ejecucion de la politica de coordinacion permanente entre las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, asf como de las autoridades estatales, municipales y de
los sectores social y privado en relacién con las mujeres.

A;’ticulo 7.- El Instituto tendra las siguientes atribuciones:

VII.  Establecer y concertar acuerdos y convenios con las autoridades en los tres niveles de
gobierno para promover, con la parlicipacion, en su caso, de los sectores social y privado, las
politicas, acciones y programas que se establezcan en el Programa Nacional para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres;

Xl Establecer vinculos de colaboracion con las instancias administrativas que se ocupen de los
asuntos de las mujeres en las entidades federativas para promover y apoyar, en su caso, las
politicas, programas y acciones en materia de equidad de género y de igualdad. de
oportunidades para las mujeres; \

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México A\

Titulo Segundo 3
De los Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias N

Articulo 5.- En el Estado de México todas las personas gozaran de los derechos humanos \
reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los tratados

internacionales en los que el Estado mexicano sea parte, en esta Constitucion y en las leyes que de v
ésta emanen, por lo que gozaran de las garantias para su proteccion, las cuales no podran ’; ““‘{
restringirse ni suspenderse salvo en los casos y bajo las condiciones que la Constitucion Politica de Y
los Estados Unidos Mexicanos establece. ‘

115 S
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Queda prohibida toda discriminacion motivada por origen étnico o nacional, género, edad,

discapacidades, condicion social, condiciones de salud, religion, opiniones, orientacion sexual e \
identidad de género, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por

objeto anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas. El Estado garantizara la L
vigencia del principio de igualdad, combatiendo toda clase de discriminacion.

El hombre y la mujer son iguales ante la ley, ésta garantizara el desarrollo pleno y la proteccién de \\E
la familia y sus miembros por ser base fundamental de la sociedad. Bajo el principio de igualdad

consagrado en este precepto, debe considerarse la equidad entre hombre y mujer, en los ambitos
de desarrollo humano primordiales como lo son el educativo, laboral, politico, econémico, social y en
general, todos aquellos que dignifiquen a la persona, por consiguiente, las autoridades deben velar
porque en los ordenamientos secundarios se prevean disposiciones que la garanticen.

Ley Organica Municipal del Estado de México

Titulo It (
De los Ayuntamientos - i
\ f

Capitulo Tercero \ §
Atribuciones de los Ayuntamientos \

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos: a7 3

XXL Formular, aprobar y ejecutar los planes de desarrollo municipal y los Programas
correspondientes;

Timlo IV -
Régimen Administrativo .%

Capitulo Décimo Primero
Del Cronista Municipal

Articulo 147 P.- En cada municipio, el ayuntamiento respectivo, mediante acuerdo de cabildo,
expedira, dentro de los primeros 120 dias de la administracién municipal, la convocatoria abierta a
toda la poblacion para designar al Cronista Municipal.

El ayuntamiento garantizara que se publique y difunda en los lugares de mayor afluencia del
municipio, durante un periodo no menor a 15 y no mayor a 20 dias naturales. Ademas, se debera
publicar en un periédico de mayor circulacion en el territorio municipal.

Articulo 147 Q.- Para ser Cronista Municipal se requiere: \

l. Haber nacido en el municipio o tener en él una residencia no menor de 10 afios; \

1. Conocer y estar familiarizado con la historia, costumbres, tradiciones, desarrollo cultural yx
demas elementos que le dan identidad al municipio;

lll.  Tener reconocida honorabilidad, buena reputacién y evidente solvencia moral;

V. Ser mayor de 30 afos.

~
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Articulo 147 R.- El ayuntamiento en cabildo, previo analisis de las propuestas, designara con base ﬁ
en criterios de objetividad, veracidad e imparcialidad, a quien tenga las mayores virludes y
conocimientos para ocupar el cargo del Cronista Municipal.

Articulo 147 S.- El Cronista Municipal tendra, entre otras funciones, las siguientes:

. Dar a conocer a la poblacion, a través de la narracién escrita, fotografica o audiovisual los
sucesos historicos y de mayor relevancia que hayan acontecido en el municipio;

I Promover, investigar y divulgar, periédicamente, el patrimonio histérico y cultural-del municipio;

. Promover el rescate, organizacion y conservacion de los archivos histéricos del municipio par
el conocimiento de la poblacion;

V. Conocer y divulgar el patrimonio cultural intangible del municipio, y
V. Las demas que tiendan a fortalecer fa identidad v el desarrollo municipales.
Articulo 147 T.- El ayuntamiento, una vez designado el Cronista Municipal, convacara a los se thres

publico, social y privado para constituir el Consejo Municipal de la Crénica, que sera un organo iy
permanente de consulta y de propuestas para el mejor desempefio del Cronista Municipal, {

Articulo 147 U.- El Consejo de la Cronica estara integrado hasta por siete ciudadanos honorables y L N
distinguidos, y seré presidido por el presidente municipal. Los cargos de este consejo seran \
honorificos. \

Articulo 147 V. De conformidad con la disposicion presupuestal de cada Ayuntamiento, el cabild \\\ 23
acordara, a propuesta del Presidente Municipal, el rango y nivel salarial del Cronista Municipal, \
considerando la asignacion de recursos materiales y humanos necesarios para su buen .

funcionamiento, 9

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres
del Estado de Médco

. Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Esta Ley es de orden publico, interés social y de observancia general en el Estado de
Meéxico, tiene por objeto regular, proteger y garantizar la igualdad de trato y oportunidades entre
mujeres y hombres, mediante la eliminacion de la discriminacién, sea cual fuere su circunstancia o
condicion, en los ambitos publico y privado, promoviendo el empoderamiento de las mujeres, cop el
propésito de alcanzar una sociedad mas democratica, justa, equitativa y solidaria, \1

5\
Articulo 2.- La aplicacion de esta Ley corresponde a las autoridades estatales y municipales, dé\
conformidad con sus respectivas competencias debiendo tomar las medidas presupuestales y \

administrativas para garantizar la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres. o \\ |
LR\ J
Capitulo Segundo N\
De la Politica Estatal en Materia de igualdad de Trato y Oportunidades o i’
: enfre Mujeres y Hombres §
7
Articulo 7.- Seran objetivos de la Politica Estatal en materia de igualdad de trato y oportunidades ¥ 3

entre mujeres y hombres, que desatrollen las autoridades estatales y municipales, los siguientes: \\

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)



I- Aplicar el principia de igualdad de trato y oportunidades en la interpretacion y aplicacion de las
normas juridicas, asi como en las politicas pablicas;

Il.- Fomentar la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres en los ambitos piiblico - \‘\,
y privado;

.- Garantizar que en la planeacién presupuestal se incorpore la perspectiva de género, se apoye .
la transversalidad y se prevea el cumplimiento de los programas, proyectos, acciones y )
convenios para la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres;

V.- Impulsar el uso de un lenguaje no sexista en los ambitos publico y privado;

V.- Implementar acciones de prevencion y atencién de practicas que fomenten la desigualdad
entre mujeres y hombres;

Vi~ Implementar acciones afirmativas en el ambito pdblico y privado para garantizar la igualdad
de trato y oportunidades entre mujeres y hombres;

Vil.-  Promover la eliminacion de estereotipos establecidos en funcién del sexo;

Vill.- Disefar e introducir los indicadores y mecanismos necesarios que permitan el conocimiento
de los roles, situaciones, condiciones, aspiraciones y necesidades de mujeres y hombres para
la generacion de politicas publicas en materia de igualdad de trato y oportunidades;

IX.-  Promover la igualdad de género y la flexibilidad para el desarrollo de todas las actividades d
las personas que dividen su tiempo entre la educacion, el empleo remunerado y la
responsabilidades familiares; y

X.-  Los demas que sean necesarios para el cumplimiento de su objeto
Ley de Acceso de las Nujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Méxd

'l'iiulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo Unico
Naturaleza y Objeto de la Ley

Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico, interés social y de observancia general y obligatoria
en todo el Estado de México y tiene por objeto establecer la coordinacion entre el Gobierno!del
Estado y los gobiernos municipales, para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra
las mujeres, asi como establecer las politicas y acciones gubernamentales para garantizar el acceso
de las mujeres a una vida libre de violencia que favorezca su desarrollo y bienestar conforme a lo
principios de igualdad y de no discriminacion, que garanticen el desarrolio integral de las mujeres.

Articulo 2.- Los objetivos especificos de esta Ley son: .

.- Coordinar la politica gubernamental de las dependencias e instituciones del Estado de México
en coadyuvancia con los gobiernos municipales y los organismos auténomos para garantizar
a las mujeres, desde una perspectiva de género, el acceso a una vida libre de violencia a
través de acciones y medidas integrales de prevencién, atencion, sancién y erradicacion de la
violencia de género contra las mujeres y las ninas;

L//Vf‘ PR
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ll.- Transformar las condiciones politicas, sociales, econdmicas y culturales que justifican,
alientan y reproducen la violencia de género contra las nifias, adolescentes y mujeres para
generar mecanismos institucionales de aplicacién de politicas de gobierno integrales que
garanticen el respeto y el ejercicio de sus derechos humanos, de conformidad con la
legislacién nacional, asi como de los instrumentos internacionales en la materia aprobados
por nuestro pais, y para impulsar y consolidar la atencion integral y la generacion de
oportunidades de manera igualitaria para todas las nifias y adolescentes.

.- Garantizar la proteccion institucional especializada para las mujeres victimas de la violenti
de género, asi como de sus hijas e hijos.

V.- Asegurar el acceso pronto, expedito, transparente y eficaz de la justicia para las mujeres
victimas de violencia de género tanto desde los ambitos de la procuracion, como de la
imparticion de justicia;

la violencia contra las mujeres y las nifias, de igual forma se promoveran las acciones del
gobierno del Estado de México, para la atencién de las victimas de cualquier tipo o modalidad
de violencia de género, asi como de la sancion y la reeducacion de las personas agresoras;

//-' V.- Establecer, promover, difundir y ejecutar la politica integral de gobierno para la prevencion de

Articulo 5.- Todas las medidas que se deriven de la presente Ley, garantizaran la prevencion, la
atencion, la sancion y la erradicacién de todos los tipos y modalidades de la violencia contra las
mujeres durante su ciclo de vida y promoveran su desarrollo integral y su plena participacion en todas
las esferas de la vida.

Articulo 6.- Los principios rectores para el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia de \L}
genero que deberan ser observados en la elaboracion y ejecucion de las politicas publicas de los

Gobiernos Estatal y Municipales son:

l: La igualdad juridica entre la mujer y el hombre;

I El respeto a la dignidad humana de las mujeres;

iR La no-discriminacion; y .

V. Lalibertad de las mujeres.

Titulo Tercero
Modalidades de la Violencia

Capitulo Il
De la Violencia Laboral y Docente

Articulo 13.- Los Gobiernos Estatal y Municipales en el marco de sus respectivas competencias
tomaran en consideracion: \

l- Establecer las politicas de gobierno que garanticen el derecho de las nifias y las mujeres a
una vida libre de violencia de género en sus relaciones laborales y/o de docencia;

- Fortalecer el marco penal y civil para asegurar la sancion a quienes hostigan y acosan;

.- Promaver y difundir en la sociedad que el hostigamiento sexual y el acoso sexual son delitos:
Y
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V.-  Disefiar programas que brinden los servicios reeducativos integrales para la victima y ejecutar
las medidas de reduccion de la persona agresora en los términos de la presente Ley.

Articulo 14.- Para efectos del hostigamiento sexual y del acoso sexual, los Gobiernos Estatal y
Municipales deberan:

I~ Reivindicar la dignidad de las mujeres y las nifias en todos los ambitos de la vida;

.- Establecer mecanismos que favorezcan su erradicacion en escuelas y centros laborajes
privados o publicos, mediante acuerdos y convenios con instituciones escolares, empresasly
sindicatos;

.- Crear procedimientos administrativos claros y precisos en las escuelas y los centros labor: Ies
para sancionar estos ilicitos e inhibir su comision; =4

V.- Enninglin caso se hard pablico el nombre de la victima para evitar algtin tipo de victimizacion,
presionada para abandonar la escuela o el trabajo o algin menoscabo de sus derechos;

V.- -Paralos efectos de la fraccion anterior, deberdn sumarse las quejas anteriores que sean scbre
la misma persona hostigadora o acosadora, guardando ptblicamente el anonimato de la o las
quejosas;

VI-  Proporcionar atencién psicologica vy legal, especializada y gratuita a quien sea victima de
hostigamiento o acoso sexual;

VIl.-  Implementar sanciones administrativas para las y los superiores jerarquicos de la persona
hostigadora o acosadera cuando sean omisos en recibir y/o dar curso a una'gueja.

dependencias y organismos del ambito de su competencia. N\

N \ t
Capitulo il \

De la Violencia en la Comunidad

Vill.- Crear Comités para la Atencién y Prevencion del Hostigamiento y Acoso S\xg@l en las >>Q
T
<

Articulo 16.- Los Gobiernos Estatal y Municipales en el ambito de sus competencias deben garantizar
alas mujeres y a las nifias la erradicacion de la violencia en la comunidad, a través de:

I~ La reeducacion libre de estereotipos y la informacion de alerta sobre el estado de nesgo que
enfrentan las mujeres en una sociedad desigual y discriminatoria; 1
\
.- El disefio de un sistema de monitoreo del comportamiento violento de las personas y de rg
sociedad contra las mujeres; y

.- El establecimiento de un banco de datos a nivel estatal sobre las 6rdenes de proteccion que \ - ’
se establezcan y de las personas sujetas a ellas con el fin de realizar las acciones de politica f (N
criminal y de prevencion que correspondan y faciliten el intercambio de informacion entre las \
instancias.
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Capitulo IV -
De Ia Violencia Institucional

Articulo 18.- Los Gobiernos Estatal y Municipales, a través de los cuales se manifiesta el ejercicio
del pader publico, y en el ambito de sus respectivas competencias, tienen la obligacion de organizar
el aparato gubernamental de manera tal que sean capaces de asegurar, en el ejercicio de sus
funciones, el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia.

Articulo 19.- Los Gobiernos Estatal y Municipales en el ambito de sus respectivas competencias, /-
realizaran las adecuaciones que correspondan en el ambito administrativo para proporcionar |

especializacion y actualizacion profesional constante que requieran las y los servidores publicos pz
garantizar lo referido en el Articulo 18 de esta Ley.

Articulo 20.- Para cumplir con su obligacion de garantizar el derecho de las mujeres a una vida libre
de violencia, los Gobiernos Estatal y Municipales realizaran las acciones conducentes para prevenir,
atender, investigar, sancionar la violencia de género a fin de que se repare el dafo infligido de
conformidad cen lo dispuesto por las disposiciones judiciales aplicables.

Articulo 20 Bis.- Los modelos de prevencidn, atencion, sancion y erradicacion de la violencia que
establezcan los Gobiernos Estatal y Municipales, son el conjunto de medidas y acciones para
proteger a las mujeres victimas de violencia familiar, como parte de la obligacion del Estado de
garantizar a las mujeres su seguridad, el respeto a su dignidad humana vy el ejercicio pleno de sus
derechos humanos, de conformidad con lo dispuesto por la Ley General de Acceso de las Mujeres
a una Vida Libre de Violencia y los tratados internacionales en materia de derechos humanos de las
mujeres, ratificados por el estado mexicano; con el propésito de:

[ Proporcionar atencion, asesoria juridica y tratamiento psicologico especializado y gratuito a
las victimas, que favorezcan su empoderamiento y reparen el dafo causado por_dicha 2
violencia. 3

Tratdndose de personas indigenas, se procurara que reciban informacién y atencion en s
lengua.

.- Ejecutar las medidas educativas, integrales, especializadas y gratuitas a la persona agresora,
para erradicar las conductas violentas a través de una educacién que elimine los estereotipos
de supremacia de género, y patrones misoginos que generaron su violencia;

.- Evitar que la atencién que reciban la victima y la persona agresora sea proporcionada por el
mismo personal profesional y en el mismo lugar. En ningun caso podran brindar atencién
aquellas personas que hayan sido sancionadas por ejercer algun tipo de violencia;

W

M
A
V.- Evitar procedimientos de mediacion o conciliacién, por ser inviables en una relacion de \
sometimiento entre la persona agresora y la victima; ‘\
£
%

V.-  Favorecer la separacion y alejamiento de la persona agresora con respecto a la victima; y'\\
\

VI.- Favorecer la instalacién y el mantenimiento de refugios para la victima, sus hijas e hijos; la
informacién scbre su ubicacion serd secreta y proporcionaran apoyo psicoldgico y legaly g
especializados y gratuitos. Funcionaran con una estrategia que incluya la formacién,, * FN
especializacién y actualizacién permanente de todo el personal que los integra. Las personas
que laboren en los refugios deberan contar con la cédula profesional correspondiente a la \
especialidad en que desarrollen su trabajo.

Asimismo, se debera incluir a personas conocedoras de la lengua y cultura indigena.

En ninglin caso podrén laborar en los refugios personas que hayan sido sancionadas por
ejercer algun tipo de violencia.
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Capitulo IV BIS
De la Violencia en el Noviazgo

Articulo 20 Sexies.- El Gobierno del Estado y los Ayuntamientos, a través de sus dependencias en -
el respectivo ambito de su competencia, llevardn a cabo, mediante la aplicacion de politicas publicas,
las acciones necesarias tendientes a identificar, prevenir, atender y disminuir los factores que f
propician los fendmenos de violencia de pareja, en cualguiera de sus tipos y en consecuen
erradicar los roles discriminatorios, estereotipos sexistas, resolucion violenta de conflictos
misoginia. /

Capitulo V
De la Violencia Feminicida y de la Alerta de Violencia de Género Contra las Mu;elm

Articulo 23.- Cuando se presenten casos de violencia feminicida, los Gobiernos Estatal y Municipales
dispondran de las medidas para garantizar la seguridad de las mujeres y las nifias, el cese de la
violencia en su contra y eliminar las situaciones de desigualdad en que se encuentren, para lo cual
se debera:

l- Establecer un grupo interinstitucional y multidisciplinario con perspectiva de género que dé el ! “:‘ f\\\
seguimiento respectivo; (.

- Implementar las acciones preventivas, de seguridad vy justicia, para enfrentar y abatir la
violencia feminicida, asi como ampliar facultades de la Fiscalia Especial de homicidios dolosos
contra mujeres y delitos relacionados con la violencia familiar y sexual;

[ll.-  Elaborar reportes especiales sobre la zona y el comportamiento de los indicadores de la
violencia contra las mujeres;

V.- Asignar los recursos presupuestales necesarios para hacer frente a la conlingencia de alerta .%.
de violencia de género contra las mujeres; y

V.- Hacer del conocimiento plblico el motivo de las acciones y medidas implementadas y la zo
territorial que abarcan. \

Articulo 25.- Cualquier municipio podra solicitar a la Secretaria General de Gobierno, la emision de \
la declaratoria de alerta de violencia de génerc a fin de que se adopten las medidas y acciones
preventivas de seguridad y justicia que procedan, haciendo del conocimiento ptblico el motivo de la

alerta de violencia de género y la zona territorial que abarcan las medidas a ejecutar.

Articulo 26.- El Gobierno Estatal cuando asi lo considere, podra solicitar al Gobierno Federal su \”‘:3
colaboracion en las medidas y acciones que se determinen en la declaratoria de alerta de violencia |
de género. \ A

Titulo Cuarto
De las Politicas de Gobierno, del Sistema Estatal para la igualdad de Trato y \
Oportunidades entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y
Erradicar la Violencia Contra las Mujeres, Asi como el Mecanismo de Segulmlemo
de las Medidas de Seguridad, Prevencion y Justicia para Atender y Erradicar Ia “\
Violencia contra las Nifias, Adolescentes y Mujeres \ *\Q\

06 de marzo de 2020



b

Capitulo 1 BIS
Del Sistema Estatal para la lgualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y
Hombres y Para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra las

Articulo 34.- El Sistema Estatal y los Sistemas Municipales tienen por objeto la conjuncion dej /

estara en coordinacion con el Sistema Nacional y los Sistemas Municipales, y debera crear lgs
mecanismos para recabar, de manera homogénea, la informacién sobre la violencia contra s
mujeres, e integrarla al Banco Estatal de Datos e Informacion sobre casos de violencia de génert
asi como a los Diagnésticos Estatal y Municipal sobre todas las formas de violencia contra'la
mujeres y las nifas en todos los dmbitos.

Capitulo | TER
Del Mecanismo de Seguimiento de las Medidas de Seguridad, Prevencion y Justicia
para Atender y Erradicar la Violencia Contra las Niiias, Adolescentes y Mujeres.

Articulo 36 Bis. En caso de existir la presencia de un hecho que atente, vulnere o menoscabe la
seguridad, integridad o derechos de las nifias, adolescentes y mujeres, o que se haya emitido la
Declaratoria de Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres, el Estado debera implementar
acciones de emergencia destinadas a prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia, para lo
cual se establecera de manera conjunta e inmediata un mecanismo de caracler interinstitucional
entre los tres poderes del Estado, a través de las diversas dependencias y organismos del Ejecutivo
Estatal, asi como de los organismos de cardcter auténomo y de los municipios que integren dicha o
declaratoria, en términos de las disposiciones o protocolos que para tal efecto se emitan.

Articulo 36 Ter. El mecanismo lendra por objeto dirigir y verificar el debido seguimiento para queJas
dependencias y organismos de los tres poderes del Estado, los organismos auténomos vy | \
instancias municipales que lo conformen, realicen acciones de seguridad, prevencion y justicia, de '
acuerdo al ambito de su respectiva competencia, asi como aquellas que marca el titulo quinto de

este ordenamiento legal. Si dicho mecanismo se instaura como consecuencia de una Declaratoria \ A
de Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres, se debera atender a lo dispuesto por la misma. |

Articulo 36 Quater. Para la conformacion del mecanismo, la o el titular del Poder Ejecutivo, por
conducto de la o el Secretario de Justicia y Derechos Humanos, convocara a las y los titulares de
los tres poderes del Estado, a las dependencias y organismos del Ejecutivo Estatal, a los organismos
autenomos, asi como a las y los presidentes municipales que correspondan, a fin de implementar el
mecanisme de seguimiento de las medidas de seguridad, prevencion y justicia, para atender y
erradicar la viclencia contra las nifias, adolescentes y mujeres, mismos que se reuniran de manera
semanal, con la finalidad de verificar los avances y el cumplimientc con el que se cuenta por parte
de cada una de las areas responsables.

Articulo 36 Quinquies.- EI mecanismo sera coordinado por la o &l titular de la Secrelaria de Justicia
y Derechos Humanos, quien ademas fungira como representante del Gobierno del Estado de México

ante las instancias nacionales que asf lo requieran, cuando se traten asuntos relacionados con Io“s\
objetivos del mecanismo. \

Y

Articulo 36 Sexies. Las dependencias y organismas de los tres poderes, los organismos auténomos;
asi como los municipios que sean convocados a integrar las mesas de trabajo del mecanismo,
deheran designar a una servidora o servidor publico que tendra el caracter de enlace, quien dara
seguimiento a todas las acciones derivadas de la instalacion del mecanismo, con independencia del
motivo que origind su instalacion, lo anterior siempre y cuando las o los titulares de los mismos no Ly
estén en posibilidades de acudir a las sesiones semanales. ,i‘f

i
5
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Para el caso de los municipios, sera el enlace designado, el que acuda en representacién de la o el
presidente municipal, quien Unicamente acudira una vez al mes, previa convocataria.

La o el enlace designado por el municipio lo representara en todas las acciones que deban efectuarse
derivado de la Declaratoria de Alerta de Género contra las Mujeres, por lo que las y los demas
integrantes del Mecanismo se coordinaran con éste para la implementacién, ejecucion y seguimiento
de las acciones afirmativas.

La implementacion del mecanismo culminaré hasta que la o el titular del Poder Ejecutivo Estaséi 0
decrete, o bien, cuando la Secretaria de Gobernacion lo notifique a la Entidad.

!
Titulo Quinto {
De la Distribucién de Competencias en Materia de Prevencion, Atencion, Sancion y

Erradicacion de la Violencia contra las Niias, Adolescentes y Mujeres. NN
: RN
Capitulo | f ‘s ;,\
= -
De la Competencia Estatal Y \
b N
Articulo 39.- Los Gobiernos Estatal y Municipales, coadyuvaran para el cumplimiento de los objetivos
de esta Ley de conformidad con las competencias previstas en el presente ordenamiento y demas
instrumentos legales aplicables. /

/
\
Capitulo il %75
De la Competencia de los Municipios

Articulo 54.- Corresponde a los municipios, de conformidad con esta ley y las leyes locales en la
materia y acorde con la perspectiva de génera, las siguientes afribuciones:

ki Coordinar medidas y acciones con el Gobierno Estatal en la integracién y funcionamients, del
Sisterna Municipal, asi como con el mecanismo.

il, Instrumentar y articular, en concordancia con la politica Estatal, la politica Municipal orientada
a erradicar la violencia contra las mujeres y las nifias;

1, Garantizar la formacién, especializacién y actualizacion constante de las personas que
integran la corporacion policiaca para el cumplimiento eficiente de sus responsabilidades;

IV, Garantizar que la corporacién policiaca actue con diligencia en la ejecucion de las Ordenes de
Protecciéon de Emergencia y de Prevencion, asi como el estricto cumplimiento en la ejECHCIQH
de los Protocolos de Actuacion Palicial. 1 \

V. Se deroga. %

V1. Formular, ejecutar y evaluar el Programa Municipal para la Igualdad de Trato y Oporiumdades \
entre Mujeres y Hombres y para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra
las Mujeres; 5

VIl Promover, en coordinacion con el Gobierno Estatal, cursos de formacion, especializacion y
actualizacién constante sobre violencia de género y Derechos Humanos de las mujeres, a las
personas que atienden a las mujeres victimas de violencia, en los términos de la presente Ley;

VL. Apoyar los programas de reeducacion integral para las personas agresoras en los términos
previstos en la Ley;

\C/\/—"‘” &S
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IX.  Promover programas educalivos sobre la igualdad y la equidad entre los géneros para eliminar
la violencia contra las mujeres y las nifias;

X. Apoyar la creacién de las Unidades de Atencion de las victimas de violencia garantizando que
la atencion a las mujeres y nifias indigenas sea realizada por mujeres y en su propia lengua;

X Bis. Crear Unidades de Igualdad de Género y Erradicacion de la Violencia, en términos de lo
previsto en el Capitulo Noveno Bis de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre
Mujeres y Hombres del Estado de México;

Xl.  Apoyar la creacion de refugios seguros para las victimas;

Xll. Realizar, de acuerdo con el Sistema Estatal, programas de informacion a la sociedad sob
los Derechos Humanos de las mujeres y nifias y sobre la prevencion atencion, sancion y
erradicacion de la violencia contra las mujeres y las nifias;

Xll.  Celebrar convenios de cooperacién, coordinacion y concertacion en la materia; y

XIV. Conformar y garantizar la especializacién y actualizacion constante de células de reaccion
inmediata, asi como de células para la bisqueda y localizacion de nifias, adolescentes y
mujeres desaparecidas dentro de su territorio de conformidad con los protocolos que al efecto
se emitan.

XV. Establecer programas de capacitacion dirigidos a las y los servidores publicos municipales en
materia de prevencion, atencion, sancion y erradicacion de la violencia de geénero, asi como
en temas de igualdad, equidad y perspectiva de género.

31

XV1. Crear, operar y mantener aclualizada una pagina web de acceso publico, donde se brinde
informacion sobre los servicios que se ofrecen por parte del municipio en materia de violencia
de género y atencion a victimas.

T\
XVII. Proporcionar a la Comisién Estatal de Seguridad Ciudadana informacion ac alizada sobre las \'\\3
zonas delictivas consideradas como de alto riesgo y datos veridicos en el llapado del Banco
de Datos e Informacion del Estado de México sobre Casos de Violencia conta las Mujeres
(BADAEMVIM).

XVIIl. Las demas previstas en esta Ley y en ofras disposiciones legales aplicables.

Reglamento intemo de Ia Administracién Publica Municipal de
Tialnepantla de Baz, México

Titulo | A\
De la Administracion Pablica Municipal \

Capitulo |
De las Disposiciones Generales

ARTICULO 15. Cada una de las dependencias y entidades contara con un enlace administrativo,
nombrado por el titular de éstas, cuyas facultades y obligaciones seran las siguientes:

ks Proponer al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y ,
procedimientos necesarios para la administracién de los recursos materiales, financieros y /
capital humano asignados a la unidad administrativa respectiva; '

. 25
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.

VI

Xl

Xt

XL

XV.

XVI.

XVIL

Rendir al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito los informes sobre
la aplicacién de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unidad
administrativa que corresponda,

Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operativida
de los programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normativida
aplicable;

Elaborar con base en el techo financiero el Proyecto del Presupuesto Anual de Egreso
sustentado en los programas, acciones y metas anuales contenidas en el Plan de Desarrollo
Municipal en conjunto con el titular de la dependencias, organismos descentralizados y
organismos auxiliares a la que se encuentre adscrito;

Elaborar, conjuntamente con el titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre
adscrito, el Programa operativo apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi
como sus programas, metas y acciones, en base al Plan de Desarrollo Municipal,

Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento;

Ejecutar un control interno de personal, integrando la base de datos de los miembros que
conforman la plantilla de ja dependencia o entidad de que se trate;

Asesorar y apoyar a los titulares de las unidades administrativas que conforman la
dependencia o entidad, respecto de la elaboracion y aplicacién de herramientas de control
interno y de seguimiento destinado a los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y
capital humano para el correcto ejercicio del gasto;

Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por el
personal que labora en la dependencia o entidad;

Verificar que la aplicacion del presupuesto sea conforme a la naturaleza del gasto, previa
aprobacion y rabrica del titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documentos
vigentes para la comprobacion del mismo;

Presentar al superior jerarquico inmediato, el control y seguimiento de los recursos materiales
y consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad;

Realizar el inventario fisico de los recursos materiales existentes en la dependencia;

Coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios
fisicos de los bienes muebles asignados a la dependencia o entidad;

{

4

Elaborar mensualmente los reportes de avances del trabajo a su cargo;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega recepcion de lég
servidores publicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello;

Integrar y enviar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal el expediente de los bienesi
muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes; b

Hacer del conocimiento de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de il
bienes muebles y vehiculos para la elaboracion de los resguardos correspondientes; 1, o
VAN N
ii'l i \\
[ 26 S
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XVIIL Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la emisién de la placa o etiqueta adherible
que contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicién, reposicion o
desgaste;

XIX. Requerir a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles que
ya no son utiles o funcionales para el servicio al cual estan destinados; y

XX. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Capitulo Vi
De Ia Direccion de Bienestar

Articulo 207. Son facultades y obligaciones de la Direccion de Bienestar, las siguientes:

. Presentar al Ayuntamiento un programa integral de impulso y fomento del desarrollo de o
capacidades productivas, que genere la participacion ciudadana en actividades que les [
permitan allegarse de ingresos para una mejor calidad de vida; [

1. Alender las acciones prioritarias para abatir los indices de marginalidad;

il Dirigir y evaluar los programas en materia de politica social en el Municipio;

IV.  Formular, conducir y evaluar las politicas de desarrollo social en el Municipio;

V. Farmular los planes y programas para el desarrollo social del Municipio; \‘ #

VI, Proponer, operar, vigilar y evaluar los programas en materia de politica social y combate a la 33
pobreza;

VIl.  Concertar programas y acciones prioritarias para abatir los indices de marginalidad;

VL. Proponer y vigilar las acciones para el crecimiento social equilibrado de las comunidades;

IX.  Impulsar mecanismos de financiamiento para la ejecucion de proyectos productivos orientados

al desarrollo de las comunidades con mayores necesidades;
X.  Coordinar las acciones que deriven de los convenios con los gobiernos federales y estatales,
cuyo objeto sea el desarrollo social en el Municipio;

XI. Verificar que los apoyos a sectores vulnerables se distribuyan entre el mayor niimero de
familias, evitando la cancentracion;

Xll. Promover denuncias en contra de personas que utilicen los apoyos para beneficio de un grui\o
particular, condicionen su entrega para obtener alguna contraprestacion de caracter politica g
econdmica a favor de persona fisica o moral; \

Xll. Proponer programas y acciones para que las personas de escasos recursos obtengan \
descuentos o becas, que hagan accesible su insercion en los programas educativos, | -
culturales, deportivos y de salud;

XIV. Coadyuvar con los institutos en materia del deporte, salud, educacion, de la juventud, para la
igualdad y desarrollo de las mujeres, personas con discapacidad, diversidad sexual y cultural
0 que se encuentren en condicién de vulnerabilidad para regenerar el tejido social;

N / 27
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" XXI. Supervisar la ejecucién de los programas, estrategias y acciones de los Institutos a su cargo;

XV. Estudiar y analizar las circunstancias socio econdmicas de las diversas regiones del Municipio,
para el mejor aprovechamiento de los recursos municipales o de procedencia Federal y
Estatal, destinados al desarrollo social;

XVI. Organizar los programas de apoyos alimentarios y canastas basicas que contribuyan a la
economia familiar y mejoramiento de los niveles de bienestar de cada familia;

XVII. Desarrollar acciones de prevencion y atencién de la violencia y seguridad comunitaria en
espacios publicos y en su entorno;

XVIII. Proponer y promover programas para el rescate de los espacios publicos, dignificando zonas
marginadas y areas de recreacion con la participacion de los sectores publicos, privado y
social, en correspondencia con otras areas competentes;

XIX. Realizar acciones tendientes a la prevencion de adicciones, en particular de drogadiccion y
alcoholismo, en coordinacidn con el Instituto Municipal de Salud;

XX. Modernizar la politica de asistencia social identificandola como un instrumento de equidad e
inclusion;

XXII. Congcentrar el padron de beneficiarios que se apliquen dentro del territorio Municipal; y

XXIlL. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por el Presidente Municipal.

ARTICULO 208. Para el desempefio de sus atribuciones, la Direccién de Bienestar, contara con un
Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se

refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendrd a su cargo las siguientes unidades
administrativas:

I, Subdireccion de Programas Sociales; E
Il.  Subdireccion de Desarrollo Comunitario; ’ 4 '
1. Instituto Municipal de Salud;

V. Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud; ‘»’\“

V. Instituto Municipal de la Cultura y las Artes;
VI, Instituto Municipal de las Mujeres y la Equidad de Género; Vo Sy
L =
VIl Instituto Municipal de Educacién; N
VI, Enlace Administrativo. f:\\
10N ¥
- \'
Seccion | N
De la Subdireccion de Programas Sociales RS I
ARTICULO 209. Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Programas Sociales, las j,y \i.i
siguientes: )
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L Planear y programar estratégicamente programas de desarrollo social;

I Planear y establecer programas de atencion a grupos vulnerables;

Il Coordinar, gestionar y dar seguimiento a las acciones dirigidas a la atencion de la
necesidades de la poblacion mas desprotegida, a través de la implementacion de programas
y proyectos de las tres instancias de gobierno o de organizaciones sociales;

IV.  Organizar, promover y coordinar la creacion de empresas sociales y de proyectos productivos
de caracter social, conforme a los planes, programas y proyectos de los gobiernos Federal, ’
Estatal y Municipal; y

V. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. s \
N\

ARTICULO 210. Para el desempefio de sus atribuciones, la Subdireccion de Programas Sociales “3
tendra a su cargo las siguientes Unidades Administrativas: | !

I Departamento de Programas Municipales y Estatales;
1. Departamento de Programas Federales; y

. Departamento de Coordinacion Interinstitucional.

Subseccion |
Del Departamento de Programas Municipales y Estatales /

e

ARTICULO 211. Son facultades y obligaciones del Departamento de Programas Municipales y \
Estatales, las siguientes: %

B Coordinar a las acciones dirigidas a la atencién de la poblacién mas desprotegida, a través de
la implementacion de programas y proyectos municipales y estatales de indole social, que
combatan la pobreza y mejoren el nivel de vida de la poblacion;

I Gestionar programas y proyectos municipales y eslatales a favor de la poblacion mas
desprotegida;

lIl.  Dar seguimiento a los programas y proyectos instaurados en beneficio de la poblacién; y A

V. Las demas gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 212. Para el desempeiic de sus atribuciones, el Departamento de Programas
Mummpales y Estatales contara con un titular que sera responsable de la conduccion, supervusxcig y

ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede. \‘
Subseccion il
Del Departamento de Programas Federales
ARTICULO 213. Son facultades y obligaciones del Departamento de Programas Federales, las "*-Tf\ \
siguientes: \ |
5
I Coordinarse con instancias federales para la recepcion de los apoyos sociales a favor de los , 3
4 Y

habitantes del municipio;
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1. Registrar, reconocer y validar los padrones de beneficiarios de los programas federales de
desarrollo social, de acuerdo a la normatividad de la materia;

. Dar seguimiento a la atencion de las necesidades de la poblacion con motivo de la
implementacién de programas sociales federales; y

IV.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 214. Para el desemperfio de sus atribuciones, el Departamento de Programas Federales
contara con un titular que seré responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las accignes
a que se refiere el articulo que antecede.

Subseccion Il
Del Departamento de Coordinacién Interinstitucional

ARTICULO 215, Son facultades y obligaciones del Departamento de Coordinacién Interinstitucional,
las siguientes:

1 Coordinar y operar con las instancias estatales y federales la aplicacion de programas para el
desarrollo social del Municipio;

I Integrar los expedientes y requisitos necesarios para la operacion de programas con otras
instituciones;

Il.  Coordinarse en el ambito de su competencia con las diferentes instituciones publicas y %
privadas que tengan entre sus objetivos alentar, apoyar, financiar o fortalecer el desarrollo A

social;

V. Acreditar, organizar y realizar los tramites correspondientes al servicio social y practicas
profesionales que presten los pasantes o estudiantes que requieran cumplir con dicha -
obligacion dentro de la Administracion Publica Municipal; y

V. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 216. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Coordinacion
Interinstitucional contara con un ftitular que serd responsable de la conduccion, supervisién y N
ejecucian de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion ll
De la Subdireccion de Desarrolio Comunitario 4

ARTICULO 217. Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Desarrollo Comunitario, |a=§
siguientes:

\
Y

. Registrar, reconocer y validar la participacion ciudadana y la creacién de comités, juntas o/
asociaciones en general, siempre y cuando se hayan organizado y regido por los estatutos\,
que contengan los requisitos esenciales que sefalan las leyes y los reglamentos;

1l Coordinar y gestionar los programas en la ejecucion de nuevas abras y la prestacion de " S
servicios publicos, promoviendo la participacion ciudadana en la consecucion de estos fines; E R

PECu
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ll. Desarrollar un mecanismo que permita una articulacion integral de programas municipales que
favorezcan el derecho al bienestar social y la equidad en fodas las etapas de la vida de las
personas que habitan en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, México:

V. Obtener y aportar informacion y sugerencias de las asociaciones de vecinos sobre factibilidad
y condiciones de créditos o financiamientos que se requieran para la realizacién de los
proyectos de obra;

V. Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion, ampliando los apoyos en
materia de salud y de obras de infraestructura basica:

VI.  Promover el uso organizado y el cuidado de las instalaciones realizadas dentro del Programa
de Rescate de Espacios Pablicos;

VI, Crear una estrategia para reconocer la percepcion de la ciudadania sobre la calidad dé los
entes publicos, programas, proyectos, tramites y servicios municipales, asi como generar
informes e indicadores respectivos;

VIil.  Establecer mecanismos y estrategias para crear un censo municipal de Programas Sociales
Federales, Estatales y Municipales que reciben los habitantes del Municipio; y

IX.  Las demas que deriven de otros crdenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 218. Para el desempefio de sus atribuciones, la Subdireccién de Desarrollo Comunitario
contaré con un titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones
a que se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendrd a su caryo las siguientes
Unidades Administrativas:

L Departamento Region Uno;
1. Departamento Region Dos;
. Departamento Regién Tres; y

IV.  Departamento Regién Cuatro;

Subseccion |
De los Departamentos de las Regiones Uno, Dos, Tres y Cuatro

ARTICULO 219. Son facultades y obligaciones de los Departamentos de las Regiones Uno, ljgs,

Tres y Cuatro, las siguientes: |

1. Participar en la organizacion y ejecucion de estrategias que fortalezcan la articulacion integral
de programas municipales a favor del derecho al bienestar social y equidad de la ciudadania;

)
1. Implementar los procesos para la integracién del censo municipal de Programas Sociales|

Federales, Estatales y Municipal;

. Ejecutar las estrategias para reconocer la percepcion de la ciudadania sobre la calidad de los
entes publicos, programas, proyectos, tramites y servicios municipales, asi como generar
informes e indicadores al respecto;
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V. Promover acciones en materia de uso y cuidado de la infraestructura social, como parte del
Rescate de Espacios Publicos; y

il Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados

en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. =
Seccion Ml
Del Instituto Municipal de Ia Salud ( \i
J \
ARTICULO 220. Son facultades y obligaciones del Instituto Municipal de Salud, las siguientes: R

l. Dirigir la ejecucion de los programas, proyectos, estrategias y acciones municipaleswdel
Instituto;

. Proponer y operar el Programa Municipal de Salud, basado principalmente en la cultura de la N‘
prevencion y cuyo objetivo sea elevar los indices de desarrollo humano que tengan relacion /
con el rubro de la salud entre la poblacién; /

7
1. Proponer al Ayuntamiento los proyectos, acciones, y estrategias para una mejor prestacion de N
los servicios de salud, con base en lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal; |

IV.  Promaver la activacion fisica gratuita entre la poblacion del Municipio en coordinacion con el B
Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud; \ L \

V. Promover la correcta alimentacién, entre los alumnos de escuelas primarias y secundarias del
territorio municipal en coordinacion con el Instituto Municipal de Educacion, a fin de prevenir

la obesidad infantil; \}Z«
VI.  Organizar clubes, talleres y terapias grupales para afrontar diversas enfermedades J
emocionales, fisicas y trastornos de conducta; S

VIl.  Fomentar entre la poblacién del Municipio la salud, entendida ésta como el estado de bienestar
y no solo como la ausencia de enfermedades;

VIIl.  Proponer los lineamientos para la coordinacion de las actividades de las dependencias y
entidades involucradas, en lo relativo al cumplimiento del Programa Municipal de Salud; XN

IX. Realizar con las autoridades del ramo campafas permanentes y gratuitas de la vacuna
antirrabica, expidiendo el certificado correspondiente debidamente autorizado;

X. Realizar campafias de concientizacion y orientacion en centros educativos, comunidades y en
general en el territorio municipal, tendientes a la responsabilidad de salvaguardar los dereghos
y bienestar de los perros y gatos; A

XI.  Acopio de perros y gatos procurando en todo momento el exhorto a los particulares para qu
los conserven;

XIl.  Alslar y confinar a perros agresores para su observacion a fin de descartar la transmision de. .\

enfermedades de acuerdo a la normatividad aplicable; \§ H

3 ¥

Xlll. Canalizar a las personas agredidas por mordeduras de perros o gatos a la institucion de salud 1
mas cercana; (f ‘vg

XIV. Retiro de perros y gatos abandonados en la via publica, previniendo posibles agresiones;

32
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XV.

Realizar eutanasia para perros y gatos de acuerdo a la norma oficial NOM-0337- SAG/Z00-

XVI.

Promover la concertacién de acciones con las instituciones de los sectores social y privado,
que lleven a cabo tareas relacionadas con el programa;

XVIL

Fomentar la realizacion de acciones de promocian, difusion y educacion en materia de safud
entre los habitantes del Municipio;

XVill.

Proponer sistemas de control y evaluacion del avance del Programa Municipal de Salud;

XIX.

XX.

Promover la coordinacién entre los organismos y agencias nacionales e internacionales
relativo al Programa Municipal de Salud; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomen
en el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 221. Para el desempefo de sus atribuciones, el Instituto Municipal de Salud, contara con
un Titular que serd responsable de la conduccion, ejecucion y supervision de las acciones a que se
refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra a su cargo las siguientes unidades
administrativas:

1%

Departamento de Programas de Salud;
Departamento de Cultura para la Salud;

Departamento de Atencién de Animales Expuestos y en Custedia; y

Enlace Administrativo.

Subseccion 1
Del Departamento de Programas de Salud

ARTICULO 222. Son facultades y obligaciones del Departamento de Programas de Salud, las
siguientes:

I
1l

V.

V.

Ejecutar las acciones municipales en materia de programas de atencion médica;
Establecer un registro de informacion sobre la situacion de Salud Publica en el Municipio;

Coadyuvar con las instituciones del seclor salud, en el desarrollo de las atribuciones que a
estas le confieran; \

. X . : %
Realizar actividades de saneamiento ambiental y ocupacional, en escuelas y mercados; y \

=
Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados’
en el drea de su competencia por sus superiores jerarquices. VAN

ARTICULO 223. Para el desempeiio de sus afribuciones, el Departamento de Cultura para la Salud,
contara con un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las
acciones a que se refiere el articulo que antecede.
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Subseccion I
Del Departamento de Cultura para la Salud
ARTICULO 224. San facultades y obligaciones del Departamento de Cultura para la Salud, las

siguientes:

[ Organizar, difundir y supervisar el desarrollo de las campafas de salud en las comunidades;

1. Faormar, Coordinar y mantener en actividad las funciones de los comités de salud;

. Difundir programas en materia de Salud; /

v Realizar platicas en materia de salud en escuelas primarias y secundarias, al igual que
poblacién en general;

V. Brindar consulta médica general a servidores publicos de la administracién publica munigipa
Vi, Promover la cultura de salud en los habitantes del municipio;

VIl Ejecutar estrategias para apoyar la salud de los habitantes del municipio; y

VIll. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 225, Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Cultura para la Salud,
contara con un Titular que serad responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las
acciones a que se refiere el articulo que antecede. \

Subseccion Ml
Del Departamento de Atencion de Animales Expuestos y en Custodia. = ¥

ARTICULO 226. Son facultades y obligaciones del Departamento de Atencion de Animales
Expuestos y en Custodia las siguientes:

I Instrumentar los programas establecidos para evitar la sobrepoblacion animal canina y felina,
a través de los medios establecidos por la Ley;

t. Coordinar y autorizar la captura en redadas de animales abandonados y callejeros, en las “;\
diferentes colonias del Municipio; \
IIt.  Promover e instrumentar permanentemente campafas de esterilizacion canina y felina;
\
3\
IV, Olorgar consulta interna y en su caso proporcionar medicamentos a los animales enfermos\o h
accidentados; y cuando sea necesario, convenir con otras autoridades su atencion, \
\ G
V. Supervisar el sacrificio de perros y gatos, con el menor sufrimiento animal;
VI, Atender a los vecinos del Municipio, asociaciones y fundaciones protectoras de animales b
apoyando y difundiendo sus servicios; |

5

VIl.  Realizar con las autoridades del rama campafas permanentes y gratuitas de la vacuna
antirrabica, expidiendo el certificado correspondiente debidamente autorizado;
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VIll.  Desarrollar y aplicar programas de educacion y concientizacion sobre el cuidado de los
animales,

IX. Desarrollar y aplicar programas sanitarios para la erradicacion de las enfermedades
zoondticas;

X. Difundir, promover y fomentar la adopcion de animales;

X!, Celebrar convenios de colaboracion con organizaciones y fundaciones protectoras
animales;

XH.  Difundir el programa de prevencion y eliminacion de heces fecales en via publica;
Xli. Difundir el Reglamento de Proteccion y Trato Digno a los Animales; y

XIV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 227. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Atenciog de Animales f s)
Expuestos y en Custodia, contara con un Titular que serd responsable de la conduccion upervision %
y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede. i

Seccién IV
Del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud

ARTICULO 228. Son facultades y obligaciones del Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y
Juventud, las siguientes:

\

I Integrar el padrén de instalaciones deportivas municipales, en el que se incluiran las & [ N

caracteristicas de cada una de ellas, en qué estado se encuentran, asi como los recursos &E
materiales de los que disponen, con el proposito de mejorar las mismas y asi optimizar su uso, ‘)

1. Integrar el sistema de evaluacion y seguimiento a deportistas;

0.  Elaborar estudios en relacién con las zonas susceptibles de ser utilizadas para actividades
deportivas y recreativas, deniro del municipio;

IV.  Pariicipar con las autoridades competentes, en el disefio e instrumentacion de programas de
mejora a las instalaciones del Instituto;

V. DiseRar programas que promuevan el desarrollo de la cultura fisica, las actividades recreativas
y deportivas, dentro del territorio municipal; !

VI,  Administrar las instalaciones deportivas municipales, estableciendo los mecanismos, y
reglamentos con base en los cuales se utilizaran; ’x\

Vil.  Coadyuvar con la Tesoreria Municipal el cobro por el uso de las instalaciones deportivas \
municipales; %

VIil.  Gestionar el otorgamiento de los apoyos que sean necesarios para su adecuada operacion y . AN
para la consecucién de sus fines; :

IX. Celebrar acuerdos y convenios de colaboracién con organizaciones publicas y privadas, para
el desarrollo de proyectos deportivos y de cultura fisica;

" ‘\%r».
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X. Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento pablico y la difusion de las actividades
sobresalientes de los deportistas del municipic, en distintos Ambitos del acontecer municipal;
y

Xl.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su compelencia por sus superiores jerarquicos.

Deporte y Juventud, contard con un titular que sera responsable de la conduccidn, supervision y
gjecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra su
cargo las siguientes unidades administrativas:

ARTICULO 229. Para el desemperio de sus atribuciones, el Instituto Municipal para la Cultura Fisica, \
[

. Departamento del Deporte;
1. Departamento de Infraestructura Deportiva;
ll.  Departamento de Cultura Fisica;
V. Coordinacion de Juventud; y
V. Enlace de Administrativo.
Subseccion |
Del Departamento del Deporte

ARTICULO 230. Son facultades y obligaciones del Departamento del Deporte, las siguientes:

1. Planear, organizar, coordinar y desarrollar programas y campafias de difusion de deporte,
previa autorizacién del Titular del Instituto; %
I, Coadyuvar en la gestion de beneficios para el Instituto, devengados de programas a nivel
federal y estatal que puedan ser aplicables, llevando a cabo las acciones correspondientes;

Il Coadyuvar en el impulso del desarrollo de las actividades deportivas en el Municipio;

IV.  Dirigir y organizar las publicaciones impresas y electrénicas, asi como en la pagina web,
destinada a difundir las actividades del Instituto, en coordinacién con las unidades
correspondientes;

V.  Apoyar en la logistica de eventos especificos; \ 0
; ; . ‘ -
VI.  Organizar torneos, cursos y clases de diversas actividades deportivas en todo el territoriot, ..
municipal; \

VIl. Coordinar a los instructores que imparten clases de diversas disciplinas en las instalaciones \\ N

del Instituto y en distintos lugares del territorio municipal; ¥\
\\ i
VI Apoyar y promover tareas de participacion ciudadana dirigidas a la poblacion; \\\ {
. |
IX. Promover la participacion de deportistas de alto rendimiento en los eventos que el Instituto ¥y ‘vﬁ"'
lleve a cabo; y F
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X. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 231. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento del Deporte contara con

un titular que serd responsable de la conduccidn, supervisién y ejecucion de las acciones a que se
refiere el articulo que antecede.

Subseccion 1l
Del Departamento de Infraestructura Deportiva

ARTICULO 232. Son facultades y obligaciones del Departamento de Infraestructura Deportiva, las
siguientes:

l. Planear, organizar, coordinar y proponer al Titular del Instituto la construccion, mantenimiento
y rehabilitacién de infraestructura deportiva en el Municipio;

1. Cuidar la infraestructura deportiva propiedad del Municipio;

de dominio publico;

V. Diagnosticar las condiciones de los espacios deportivos y predios donde se propone
nueva infraestructura;

V. Integrar los expedientes derivados de las solicitudes de los ciudadanos, para la construccion;
rehabilitacion y acondicionamiento de espacios deportivos y acordar con el titular del Instituto
su framitacion;

VI.  Mantener un inventario actualizado de la ubicacion y estado que guardan las instalaciones
deportivas con las que cuenta el Municipio;

N
VIl.  Coadyuvar en la Coordinacion de Logistica y Eventos; . A@

Vi, Coardinar los usos y horarios de los distintos espacios deportivos que administre el Instituto,
sin perjuicio de los convenios gue se hayan suscrito para tal efecto;

IX.  Presentar al Titular del Instituto un informe mensual de las aclividades realizadas por su s
departamento, incluyendo los resultados y las observaciones de los eventos llevados a cabo; 3
¥

X. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. \

ARTICULO 233, Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Infraestructura contara,
con un titular que sera responsable de la conduccion, supervisién y ejecucion de las acciones a quex’\,‘
se refiere el articulo que antecede. \

Subseccién Il N
Del Departamento de Cultura Fisica Y

i

i

N i3

ARTICULO 234. Son facultades y obligaciones del Departamento de Cultura Fisica, las siguientes: v fi

J(, \ \ 37
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I Otorgar asesorias, promocion e informacion a la comunidad sobre la importancia de tener una
buena cultura fisica;
1. Organizar cursos de capacitacion para cumplir las expectativas sociales de la Cultura Fisica; \

lll.  Crear escuelas de iniciacion deportiva en el territorio municipal, segin sea la demanda en e
deporie que mas se practique o le interese a fa comunidad de que se trate;

V. Apoyar la elaboracion del Plan Municipal del Deporte por lo que se refiere a su materia; y

V. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 235. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Cultura Fisica centara
con un titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a
se refiere el articulo que antecede.

Subseccion IV
De la Coordinacion de la Juventud

. Fungir como organo de atencion de los jovenes de Tlalnepantla de Baz, otorgando cal
cercania y accesibilidad a los servicios municipales;

. Turnar al area correspondiente de la administracion a los jévenes que requieran los servicios,

dando seguimiento al tramite realizado;

Il Servir como érgano de consulta y evaluacién del Gobierno Municipal de Tlalnepantla de Baz
en materia de politicas publicas sobre juventud; —

IV.  Recabar las sugerencias y propuestas de los jovenes de Tlalnepantla de Baz para la
elaboracion de proyectos y programas que favorezcan el desarrollo de la juventud;

V. Proponer al érea responsable en el Municipio alternativas de soluciones a las necesidades e
inguietudes de los jévenes de nuestro Municipio en sus problemas basicos;

VI, Promover talleres, circulos, terapias grupales, cursos, folletos informativos y capacitaciones
para prevencion de problematicas comunes entre los jovenes;

VIl Dar seguimiento a las acciones y programas que se ejecuten a través del area de Atencion a 3
la Juventud; '

VIIl. - Formular propuestas de acciones, programas y proyectos que impacten en el sector juven‘iix
del Municipio de Tlalnepantla de Baz a realizarse por las instancias respectivas;

IX. Promover acuerdos y convenios con autoridades de las Entidades Federativas para fomentar |
la participacion, en su caso, con los sectores sociales y privados, de las politicas, acciones y
programas tendientes al desarrollo social de la juventud;

X. Promaover la coordinacion interinstitucional con organismos gubernamentales y de
cooperacion internacional, como mecanismo eficaz para fortalecer las acciones a favor de la
juventud del Municipio de Tlalnepantla de Baz;

| \
f e .
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Xl Auxiliar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Municipal, en la difusion
y promocion de los servicios que presten a la juventud;

XIl.  Coadyuvar en la promocion de una cultura de participacion entre los jovenes, en los
quehaceres de la sociedad y en la vida cultural y politica de nuestro Municipio;

XIll. Participar en el disefio de planes estratégicos que permitan actuar con eficiencia y eficacia en
el logro de los objetivos, optimizando los recursos y proponiendo alternativas de solucion de
los problemas y necesidades detectadas;

con un titular que sera responsable de la conduccion, supervision y ejecucion de las acclgnes a que
se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra a su cargo la siguien
administrativa:

XIV. Registrar cada uno de los procedimientos y avances obtenidos en cada uno de los proyecto b= S
buscando tener un antecedente y una base de trabajo para consejeros futuros;
XV. Supervisar el cumplimiento de las acciones o programas que sean encomendados por el\_ /
gobierno y por la misma sociedad; y P
|
XVI. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le seap encomendados ’ {
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos. lf\ i SN
AR
ARTICULO 237. Para el desempefio de sus atribuciones, la Coordinacién de la Juveqtud contara ]l Y Ti\ N

unidad

E Departamenio de la Juventud.
1]

ARTICULO 238. Son facultades y obligaciones del Departamento de la Juventud las siguientes:

k Impulsar acciones de prevencion y correctivas al alcoholismo, drogadiccion, tabaquismo y
ofras practicas nocivas, asi como aquellas que favorezcan al joven en su desarrollo académico
y social;

1. Crear y promover un sistema de apoyo y seguimiento a jovenes discapacitados y en
condiciones sociales de riesgo;

.  Coadyuvar en la promacion y fomento de participacion de los jovenes, como sujetos activos
en el proceso educativo y de desarrollo del Municipio;

IV. Establecer programas de orientacion vocacional para los jovenes gue egresan del nivel de
educacion basico y medio superior;

V. Orientar a los jévenes en la obtencién de becas para realizar sus estudios del nivel mediq,
: medio superior, superior y posgrados; Y

’ . ' \
VI.  Coadyuvar en la promocion de actividades deportivas, de uso del tiempo libre y laborales en 5
los jovenes que faciliten su desarrollo e integracion social; A

i
VIl.  Promover la ayuda mulua en la poblacion joven del Municipio de Tlalnepantla de Baz; \\\ A
\, il
VIIl. Impulsar la apertura de espacios de expresion y participacién juvenil incorporando @ los B :é
jovenes en tareas que promuevan su desarrollo y el de su comunidad,; ;:,’ }

W\ 39
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IX.  Atender y dar seguimiento a las propuestas, sugerencias e inquietudes, disefos e iniciativas
de la juventud tendientes a elevar la calidad de vida de la poblacién joven residente en el
municipio;

X. Apoyar y promover programas de capacitacion y desarrollo econémico y productiva destinado
alos jovenes del Municipio;

Xl Promover la participacion de los sectores social, gubernamental y privado, con el fin de apoy;
acciones y programas en beneficio de la juventud;

XIl.  Fortalecer o crear espacios de expresién, organizacion y articulacion de identidades, visiones,.
aspiraciones y expectativas propias de los diferentes grupos de jévenes;

XHI.  Promover alternativas de insercion laboral para los jovenes mayores de edad, que procuren
posibilidades ocupacionales, la satisfaccion de necesidades tanto de mano de obra como las /
personales y colectivas, asi también como el mejoramiento de la calidad de vida de los 4
mismos; y | |

XIV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encoendados 4
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 239. Para el desempefio de sus atribuciones, del Departamento de la Juventud co
con un titular que sera responsable de la conduccidn, supervision y ejecucion de las acciones a q
se refiere el articulo que antecede.

Seccion V
Del Instituto Municipal de la Cultura y Las Artes

ARTICULO 240. Corresponde al Instituto Municipal de la Cultura y las Artes el despacho de los ~
asuntos siguientes:

. Planear, organizar, proponer, evaluar y vigilar programas de promocion cultural y de las bellas
arles en el Municipio;

I Impulsar e incentivar el desarrollo cultural del Municipio;

Il.  Gestionar con las autoridades federales y estatales, asi como con organismos publicos o N
privados, su participacion en programas culturales en el Municipio;

IV.  Formular una estrategia que dé una solucién a la problematica del rezago cultural en el |

Municipio; 0 '\:
t‘. |

V. Disefiar y ‘aplicar instrumentos de evaluacion respecto de todas las acciones y apoyos
otorgados por el Municipio en materia cultural y el impacto de la poblacion; A

VI.  Promover la ocupacion de espacios publicos a través de talleres, reuniones y eventos de’\
indole cultural con la participacion de los habitantes del lugar; \ \

\

VII.  Tener a su cargo y cuidado los inmuebles propiedad municipal destinados a la presentacion y ‘\ /
proyeccion de aclividades culturales: Teatro Centenario, Teatro Algarabia, Teatro Eugenia [
Leon, Centro de Convenciones, Casas de Cultura, Bibliotecas y toda la infraestructura culturai 5 “‘{”
de propiedad municipal; ¥ ¢

%

-
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VIil.  Promover la celebracién de convenios en el ambito de su competencia para el mejor ejercicio ////

mediante la investigacion, rescate y divulgacién de las manifestaciones de la cultura popular;

de sus atribuciones:
IX.  Promover la preservacion del patrimonio cultural, las tradiciones y las expresiones artisticas
X. Promover con organismos culturales y artisticos la realizacion de eventos, ferias, concursos,
exposiciones, festivales y oftras actividades andlogas que sirvan de promocion, fomento y
divulgacion de la cultura, el arte y las tradiciones populares, asi como el turismo cultural; y .

Xl.  Las demas que le encomiende el Presidente Municipal o que emanen de disposicion
aplicables.

ARTICULO 241. Para el despacho de los asuntos que le corresponden, el Instituto Municipal de la\.”
Cultura vy las Artes tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

L Departamento de Eventos Culturales;

il Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas;
. Departamento de Escuelas del INBA;

IV.  Departamento de Difusion Cultural;

V. Cronista Municipal; y

VI.  Enlace Administrativo.

Subseccion |
Del Departamento de Eventos Culturales

ARTICULO 242. Son facultades y obligaciones del Departamento de Eventos Culturales las
siguientes:

I Dirigir y supervisar ensayos y funciones de la Orquesta Sinfénica Municipal, del Coro Infantil
Municipal y de la Orquesta Sinfonica Infantil; asi como gestionar y supervisar los espacios
para la presentacion de las mismas;

i Proponer y realizar arreglos, adaptaciones y orquestaciones especiales;

. Proponer al titular del Instituto los programas y proyectos de ensamble, asi como coadyuvar
en el desarrollo de festivales y eventos especializados en musica;

IV.  Coordinar la organizacion de festivales, encuentros, muestras, concursos, premios y Y
reconocimientos a nivel regional, nacional e internacional, que estimulen la participacion y Ia”‘
creacion artistica en sus diferentes disciplinas;

V. Proponer al Titular del Instituto Municipal de la Cultura proyectos especiales, por temas o |
disciplina artistica que considere pertinentes, viables y sustentables para enriquecer y !
fortalecer los programas de desarrollo cultural y artistico; "é

VI.  Planear, organizar y supervisar la politica del gobierno municipal conforme los lineamientos y 4 \
estrategias que marque el Titular del Instituto;

n 41 $\éh_m
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VI, Promover la creacion de espacios populares, asi como espacios en todo el territorio municipal
para la Cultura y las Artes, aprovechando el talento arlistico y vocacion e interés de las
diferentes comunidades;

VIl Intervenir todos los espacios publicos del Municipio para presentaciones artisticas por parte
del Instituto Municipal de la Cultura;

IX.  Promover |a politica cultural del gobierno municipal asi como los programas de fortalecimiento
comunitario y los establecidos conforme el proyecto de Cultura;

X. Elaborar y coordinar proyectos de cultura urbana para la integracion de la sociedad, tales como
g talleres, cine itinerante, clinicas de rock, entre otros;

Xl Proponer y fomentar la creacion de grupos y compafias en |as diferentes disciplinas artisticas;

Xl Coordinar las actividades en los espacios culturales del Instituto o bajo su responsabilidad u
operacion;

Xl Establecer contacto con diferentes artistas de las diversas disciplinas para la programacion y
su participacion en los espacios culturales, asi como establecer relaciones de coordi
con promotores de la regién, con el fin de realizar eventos y exposiciones;

XIV. Promover la participacion de los sectores social y privado para la construccion, mantenimient
y conservaciéon de las instalaciones culturales y artisticas con el objetivo de atender
adecuadamente las demandas del Municipio;

XV. Vigilar que toda persona que haga uso de las instalaciones y espacios culturales y artisticos
municipales las cuide y evite su destruceion y deterioro como un compromiso de participacion
ciudadana y en su caso comunicar al Titular del Instituto de la Cultura y las Artes para que se
formulen las denuncias procedentes;

XVI. Solicitar dictamen de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil cuando sea solicitado el :
uso de instalaciones culturales o artisticas que requieran programacion por la cantidad de
asistentes; y

XVIL. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Subseccion i '
Del Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas N

ARTICULQ 243. Son facultades y obligaciones del Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas
las siguientes:

| La organizacién general, supervisién y coordinacion de todas las actividades que se Ileven a
cabo dentro de las casas de cultura del Municipio;

Il Planear, organizar y ejecutar los programas de la Red Nacional de Bibliotecas Publicas en e! \
Municipio; 5

Il Organizar, coordinar, promover y difundir los cursos, talleres y programas de las casas de
cultura, de acuerdo al Plan de Trabajo que cada uno de los responsables de ellas, elaboren
en congruencia con el Plan Municipal;

V. Promover la participacion literaria mediante talleres itinerantes en cualquier espacio ptiblico
del Municipio y asi garantizar el acceso de la poblacion a las actividades literarias;
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V. Establecer un Plan de contingencia con la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil para
todos los inmuebles municipales a su cargo que funjan como Gasas de Cultura y Bibliotecas
municipales;

VI, Coordinar la planeacién y organizacion de eventos conjuntos con clubes y circulos de lectura,
talleres literarios y ofros que promuevan la concurrencia de la comunidad a la biblioteca, en
coordinacion con el Instituto Municipal de Educacion;

Vil Supervisar que la organizacion de los eventos y prestacién de los servicios se realicen de
acuerdo a las condiciones establecidas y convenidas con los usuarios;

VIIl. Convocar la participacion de estudiantes y maestros en la utilizacion, conservacion y
enriquecimiento de los servicios bibliotecarios, mediante concursos y eventos especiales con
el fin de ampliar la presencia de la biblioteca en la comunidad escolar;

IX. Decidir, en los casos no previstos en el presente Reglamento, las condiciones, aspecto
administrativos y logisticos, tipo de servicios y demas asuntos relativos al uso de la
instalaciones, dando vista de ello a la Tesoreria Municipal; 4

% Proponer acciones tendientes al enriguecimiento del acervo bibliografico del Municipio;

Xl.  Apoyar la creacion artistica de manera integral en todas las disciplinas como lo son:
musica, danza, literatura y artes plasticas, entre otras dentro de las casas de cultur
Municipio;

XIl.  Organizar cursos especializados de capacitacion y manejo de servicios bibliotecarios, dirigidos A\
a fortalecer el adiestramiento del personal a su cargo y evaluar su desempeno; \

Xl Apoyar, preservar y difundir las expresiones de la cultura popular y las tradiciones culturales
mexicanas,

IV, Llevar el control de los inventarios bibliograficos y hemerograficos existentes en las Bibliotecas
a su cargo;

XV. Disefiar y emitir convocatorias pablicas para concursos en todas las disciplinas con el fin de
otorgar estimulos y premios a los artistas mas destacados;

XVI. Mantener un sistema de capacitacion artistica, por medio de talleres, intercambios, cursos y
seminarios a nivel de iniciacion de las artes, y programas de profesionalizacion y
especializacion artistica, en coordinacion con las demas areas del [nstituto;

XVII. Promaver y coordinar la imparticion de cursos de capacitacién sobre realizacion de proyectos
para el personal académico de las casas de cultura a su cargo, para la difusion eficaz de la
cultura y las artes; y ;

VI, Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables.

Subseccion i
Departamento de Escuelas del Insfituto Nacional de Bellas Artes (INBA)

ARTICULO 244. Son facultades y obligaciones del Departamento de Escuelas del Instituto Nacional
de Bellas Artes (INBA) las siguientes:

3
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ARTICULOQ 245. Son facultades y obligaciones del Departamento de Difusion Cultural las siguientess

1L

VL

VIL

VL

Elaborar el Plan de Trabajo y estrategias para el funcionamiento y operacion del Programa
Nacional de Escuelas de Iniciacion Artisticas Asociadas (PNEIAA) al Instituto Nacional de
Bellas Artes (INBA) que desarrolia el Instituto en sus modalidades infantil y de adolescentes y
jovenes;

Planear, organizar y ejecutar las convocatorias de ingreso que hayan sido autorizadas para
lograr una mayor parlicipacién del Municipio en el PNEIAA del INBA;

Organizar, supervisar y garantizar el buen desempefio de cada una de las actividades, talleres
y acciones que se desarrollan en el Centro de la Cultura y las Artes, toda la Informacion
concerniente a sus proyectos, programas y eventos, con el fin de fortalecer la promocion
cultural en el Municipio y el buen uso y aprovechamiento del mismo;

Establecer un Plan de contingencia con la Coordinacidn Municipal de Proteccién Civil par
espacios que alberguen las Escuelas de Iniciacion Artistica; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Subseccion IV
Del Departamento de Difusién Cultural

Elaborar los comunicados de los eventos a realizar por el Instituto Municipal de la Cultura y
las Artes, asi como, del material grafico y audiovisual a difundir en el Municipio;

Establecer un sistema de difusion integral de la Cultura y las Bellas Artes, que otorgue a la

. poblacién informacion precisa y oportuna, acerca de las convocatorias y eventos del Instituto

Municipal de la Cultura y las Artes;

Dirigir las aclividades de cobertura y captacion de informacion generada en las diferentes
actividades del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes;

Proporcionar la informacion actualizada de las actividades del Instituto Municipal de la Cultura
y las Artes para la pagina de internet oficial del Municipio;

Planear y organizar ruedas de prensa con elenco artistico siendo el vinculo entre los medios

de comunicacion y el Instituto Municipal de la Cultura y las Artes;

Informar y difundir a través de las Casas de Cultura y Bibliotecas Municipales las diferentes
actividades a realizar en el Instituto Municipal de la Cultura y las Artes;

Crear, disefiar y elaborar el contenido del material informativo del Instituto Municipal de la
Cultura y las Artes; dipticos, tripticos, carteles, posters, disefio para impresos en gran formato
y material digital; A

Y

!
Cuidar el uso correcto de logotipos, escudos, toponimias de la Administracion Publica \

Municipal; y las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables; )

Establecer convenios con el sector piblico y el sector privado a fin de participar en la difusion ‘
de las diversas actividades del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes;

Realizacion y seguimiento de convenios con medios de comunicacion, impresos y digitales
para la correcta difusion de los eventos del Instituio;
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XI. Implementar estrategias para la difusion de una cartelera cultural municipal que incluya todos
los espacios culturales en funcionamiento del Municipio; y
Xl Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables. P

Seccion Vi
Del instituto Municipal para las Mujeres y la Equidad de Género

ARTICULOQ 248. Son facultades y obligaciones del Instituto Municipal para las Mujeres y la Equidad
de Género, las siguientes:

I Elaborar estrategias de promocién y difusion para la proteccién de fos derechos humanos de ’ ;’)
las mujeres con una perspectiva de género en todos los sectores y grupos sociales, e /
especial, los mas wvulnerables a la desigualdad, la exclusién, la discriminacion, Ja
criminalizacion y violencia; '

1. Proponer acciones gubernamentales de emergencia para enfrentar y erradicar todos los tipos-
de viclencia de género, incluida |a violencia feminicida, asi como la existencia de algin agravio
comparado que impida el gjercicio pleno de los derechos humanos de las mujeres;

I, Fomentar en el ambito de su competencia, la adopcion de los criterios estableci

cumplimiento de la Politica Nacional de Igualdad entre mujeres y hombres;

IV.  Difundir y promover los derechos de las mujeres, tendientes a erradicar la discriminacio
difundir una cultura de igualdad de género;

V. Evaluar, proponer y promover el disefio e instrumentacion de convenios, acuerdos y politicas
publicas a favor de la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y la equidad de género,
con la participacién de los sectores publico, privado y social;

V|.  Proponer el desarrollo de mecanismos de educacion y capacitacion para el trabajo, dirigido al
empoderamiento econémico colective de las mujeres;

Vil.  Crear y mantener un sistema de informacion que dé cuenta de la situacion de las mujeres en
todos los ambitos y grupos;

VI, Disefar, formular y aplicar campafias de concientizacion, asi como estrategias que ayuden a
garantizar la seguridad de las mujeres y las ninas;

IX. Fomentar la participacion académica, social, cultural, empresarial, politica y ciudadana dirigida
a lograr la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres; \

X. Promover convenios con las distintas instancias Federales y Estatales de atencion a la mujer,
con el proposito de obtener apoyos y recursos indispensables para la implementacion y el
fortalecimiento de planes y programas municipales de atencién y desarrollo de las mujeres;

Xl.  Vincularse con los Organos Auxiliares de la Administracion Publica Municipal, para difundir los \ i
programas del Instituto; \ i

N i

XIl. Mantener actualizado el padrén de personas beneficiarias de los programas del Instituto; ; f’
tf i

‘ /

S
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XIIl.  Realizar la celebracion de eventos publicos en conmemoracion de las distintas fechas a favor
de la equidad de género y el papel de las mujeres en su empoderamiento para la salud sexual
y reproductiva, asi como en el ejercicio de sus derechos a la dignidad, la educacién, la libertad
de transito y expresion; y

XIV. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 247. Para el desarrollo de sus atribuciones, el Instituto Municipal de las Mujeres y la
Equidad de Género, contara con una o un Titular que sera responsable de la conduccion, supervision
y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede y que para su auxilio tendra &,
su cargo las siguientes unidades administrativas:

Departamento de Prevencion y Atencion a la Alerta de Violencia de Género contra las Mujere Q

-
A7

L Departamento de Transversalizacion de la Perspectiva de Género; y / q ‘ 1
i Enlace Administrativo. ( 3_\ )
e ~ \\ 1
Subseccion I ’ \ \/;1

Departamento de Prevencion y Atencion a la Alerta de Violencia de Género Contra \ }

las Mujeres \v\

ARTICULO 248. Son facultades y obligaciones del Departamento de Prevencion y Atencion a la
Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres, las siguientes:

I Implementar mecanismos permanentes de sensibilizacién, educacion y concientizacion para
prevenir la violencia en todos sus tipos y sus modalidades;

1. Canalizar a mujeres y hombres segun lo requieran, a instituciones tales como: refugios, casas %
de medio camino, Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, centros de Justicia para
las Mujeres, centros de Atencion Integral para las Mujeres, centros de Atencion y Reeducacion ¥
para Personas que Ejercen Violencia de Género, unidades de Atencién a Mujeres, sus Hijas il
e Hijos en Situacion de Violencia, hospitales, entre otros;

. Evaluar, con perspectiva de género, los proyectos y programas municipales de desarrollo
destinados a mujeres adolescentes embarazadas, entre ofros, para la determinacién de su
supervisian, seguimiento y/o madificacién, en las estrategias y acciones a implementar en su
beneficio;

V. Promover y difundir estrategias encaminadas a la proteccion de los derechas humanos de
todas las mujeres; i

: - . . N v \ o
V. Implementar las acciones que ayuden a enfrentar y erradicar la violencia hacia las nifias, los \ =
ninos, adolescentes y mujeres; \

Y
VI.  Elaborar un registro de informacién sobre la situacion de violencia de la mujer en el municipio; ( N\

VIl Desarrollar, en coordinacion con las organizaciones de la sociedad civil, campafas de \\;\ :
concientizacion, asi como estrategias que ayuden a garantizar la seguridad de las mujeres y N4
las nifias; i;‘ |

i
owd
) N
/ i\
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VI Impulsar la divulgacion, exhibicion y difusion de aquellas representaciones socialss y
manifestaciones humanas, artisticas y culturales que favorezcan relaciones igualitarias, y
equitativas, y una vida libre de violencia y discriminacion, apoyadas en la utilizacion de u
lenguaje incluyente; y

IX.  Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 249. Para el desempefio de sus atribuciones, el Departamento de Prevencién y Atencion
a la Alerta de Violencia de Género contra las Mujeres, contara con un Titular que sera responsable
de la conduccion, supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede

PN

Subseccion I
Departamento de Transversalizacion de la Perspectiva de Género

Articulo 250. Son facultades y obligaciones del Departamento de Transversalizacion d
Perspectiva de Género, las siguientes:

it Desarrollar mecanismos que permitan valorar las implicaciones que tiene para las mujeres y
los hombres, toda accion que se ejecute o incluya actividades especificas en el @mbito de la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, y en el de la accion de las personas que se
encuentren en posiciones de desventaja frente a otras;

1. Disefiar estrategias de capacitacion de la administracion publica municipal, que permitan
poner en funcionamiento la transversalizacion de la perspectiva de género;

. Capacitar y promover la Perspectiva de Género, los derechos humanos y la interculturalidad,
con personal municipal involucrado en: la prevencion y atencion de la Alerta de Violencia de
Género contra las Mujeres, la salud, la educacion, fa cultura, el desarrollo social y el bienestar
de grupos vulnerables;
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IV. Revisaryasegurar el empleo de un lenguaje de género incluyente en todo proyecto, programa
y comunicacién piblica de la Administracion Pablica Municipal;

V.  Conformar, para ello, un banco de informacion digital y un centro de documentacion itinerante
en maleria de estudios de género, salud reproductiva y sexual, inclusion de la perspectiva de
género, derechos humanos y fomento de relaciones igualitarias y libres de vialencia, dirigido
a mujeres y hombres pertenecientes a grupos sociales vulnerables;

VI. Establecer mecanismos adecuados y confiables que permitan la valoracién y el seguimiento
de los progresos de las estrategias de transversalizacion e institucionalizacion de la
perspectiva de géenero;

VIl.  Generar y mantener actualizado, un directorio de las organizaciones de la sociedad civil de.
Tlalnepantla de Baz y de otros municipios colindantes y de la Ciudad de México, que '
desarrollan programas de apoyo a la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres, y la ‘\‘
equidad de género, v

VIll. Crear vinculos de colaboracién en materia de investigacion social, educacion, capacitacion,

comunicacién y difusion cultural entre el Instituto Municipal para las Mujeres y la Equidad de \,
Género e instituciones publicas y privadas, para el cabal cumplimiento de sus fines; \

a7
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IX.  Vincular alos grupos comunitarios de mujeres organizadas, instituciones y programas plblicos
federales como el Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES), el Consejo Nacional para
la Ciencia y la Tecnologia (CONACYT), Secretaria de Bienestar, entre otras, para el fomento
de colectivos de trabajo organizado y la mejora de la calidad de vida de la poblacién con
menores indices de Desarrollo Humano;

X. Promover cursos de empoderamiento colectivo, de grupos de mujeres ante instituciones
financiadoras publicas y privadas; y

Xl.  Las deméas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

ARTICULO 251. Para el desarrollo de sus atribuciones, el Departamento de Transversalizacion de
la Perspectiva de Género, contara con un o una Titular que serd responsable de la conduccion
supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el articulo que antecede.

Seccion Vil
Instituto Municipal de Educacion -

ARTICULO 252. Corresponde al Instituto Municipal de Educacion, ademas de las atribuciones y
responsabilidades que le confiere la Ley General de Educacion y la Ley de Educacion del Estado
México, las siguientes facultades y obligaciones:

k Proponer y gestionar programas para elevar la calidad del servicio educativo en el Municipio;

il Proponer estudios o investigaciones que permitan disminuir las brechas educativas en
términos de analfabetismo y abandono escolar;

. Promover, organizar, coordinar y fomentar la participacién en los programas educativos con
lag Direcciones de la Administracion Pablica Municipal;

IV. Participar con las autoridades correspondientes en la implementacién de programas
especiales de educacion;

V. Disefiar, operar y valorar programas de incentivos economicos (Becas) que favorezean el
cierre de brechas educativas e incentiven el mejor aprovechamiento escolar en el ambito \
municipal; L3

VI.  Apoyar en la implementacién de programas vy proyectos para prevenir y desalentar el acoso
escolar (Bullying); en coordinacion con las Sociedades de Padres de Familia y personal con
funciones de direccion escolar;

VIl.  Coadyuvar en la operacion de politicas y programas que apoyen los procesos de
sensibilizacion para prevenir la obesidad infantil, las enfermedades cronicas y fomentar una .
sana nutricion, en coordinacion con el Instituto Municipal de Salud, el Instituto Municipal para
las Mujeres y la Equidad de Género y el Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y \,
Juventud,;

Vil Gestionar acciones para la rehabilitacion y reparacion de infraestructura en escuelas publicas;

IX. Propiciar la generacion de programas, proyectos y acciones dirigidas al fomento y promocion
de la lectura; en términos de lo que establece la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro;
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X.  Fomentar y apoyar el establecimiento y desarrollo de librerias, bibliotecas y ofros espacios y
publicos y privados para la lectura y difusion del libro; en coordinacion con el Instituto Municipal

de Cultura;

Xl. Apoyar en la gestion de solicitudes para el equipamiento y mobiliario que fortalezca los
procesos de ensefianza-aprendizaje;

Xl Gestionar acciones de mantenimiento de los inmuebles y areas verdes de la infraestructura
escolar con las Direcciones de la Administracion Publica Municipal;

XIH.  Someter a consideracion del Ayuntamiento la celebracién de convenios, con autoridades
federales, estatales, municipales y de la Ciudad de México, y con organismos publicos
privados, instituciones educativas, centros de investigacion y organismos publicos y privado
para coadyuvar en el fomento y desarrollo de la educacion;

XIV. Apoyar en las gestiones para la reinsercion de menores en escuelas de educacion basica y
media superior;

XV. Fomentar la orientacion y asesoramiento sobre los asuntos relacionados con la educacién;

XVI.  Recibir, turnar peticiones y desarrollar gestiones ante los tres 6rdenes de Gobierno, en materia
de educacion;

XVIl. Disefiar y organizar la entrega de estimulos y reconocimientos al personal docente y al
destacados del Municipio de los niveles de educacion basica y media superior; y

XVIIl. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.
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ARTICULO 253. Para el desempefio de sus facultades y obligaciones el Instituto Municipal de
Educacion contara con los siguientes departamentos:

l. Departamento de Inclusién Educativa;

I, Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) e Inglés;
lll.  Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas; y

IV.  Enlace Administrativo.

Subseccion |
Del Departamento de Inclusion Educativa

ARTICULO 254. Son facultades y obligaciones del Departamento de Inclusion Educativa las |
siguientes: A

I Proponer los lineamientos para la asignacién de los incentivos econémicos (Becas),

1. Proponer un sistema de registro del desempefio académico y aprovechamiento escolar del
alumno para competir por una beca municipal;

Ill.  Coordinar las actividades administrativas necesarias para facilitar la entrega de becas y ¥ .\({
estimulos; i
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v Asesorar y apoyar a los estudiantes que soliciten becas otorgadas por otros organismos e
instituciones;

V. Proponer un sistema de seguimiento del programa de becas, y en su caso la cancelacion y
reasignacion de los incentivos econdmicos en relacién a la convacatoria vigente, otorgando,
en todo caso, garantia de audiencia al beneficiario; {

Vi Registrar, organizar y controlar la informacion y documentacion de los becarios del Municipio;

VII.  Asesorar y apoyar en las actividades vinculadas con el Comité de Becas del Ayuntamiento; y

VIl Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Subseccion Il
Del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) e Inglés

ARTICULO 255. Son facultades y obligaciones del Departamento de Tecnologias de la Informacion ‘
y Comunicacion (TIC) e Inglés las siguientes: /

I Gestionar ante los diferentes drganos de gobierno recursos que permitan fomentar estudios
del idioma inglés en los alumnos de los grados tercero, cuarto, quinto y sexto de primaria; asi
como, para el uso de las nuevas tecnologias de la informacion, que les permitan elevar su
nivel académico;

Ii.  Coordinar con las instituciones educativas la asignacion de recursos materiales y humanos
para el programa de inglés; internet;

il Proporcionar el mantenimiento preventivo y corrective a los equipos de computo y supervision
del servicio de inlernet de las escuelas que forman parte del programa de computo e inglés;

IV. Establecer el principio de gratuidad en los programas a que se refiere el presente articulo; y
V. Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Subseccion Il
Del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas

ARTICULO 256. Son faculiades y obligaciones del Departamento de Fortalecimiento a Instituciones
Educativas las siguientes:

l. Fomentar acciones de capacitacion y actualizacion para fortalecer el desarrollo profesional del
docente y directivo de las instituciones educativas;

1. Apoyar en el fortalecimiento de capacidades de autonomia escolar a partir de la planeacion
escolar y del uso de resultados de evaluaciones;

Il Promover canales de comunicacion, consulta, informacion y apoyo a los padres de familia, |
orientando su participacién y compromiso con el proceso educativo; : \

V. Coordinar los recursos comunitarios, personales e institucionales que permitan potenciar las e
actividades de las instituciones educativas; i

T
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V. Gestionar las solicitudes de mantenimiento, seguridad, mobiliario, equipamiento v
construccion que realicen las instituciones educativas ante las dependencias federales,
estatales y municipales. A nivel municipal se mantendra una coordinacion directa con la
Direccién de Infraestructura Urbana, Direccidn de Servicios y Mantenimiento Urbano,
Direccion de Transformacién Urbana y con la Comisaria General de Seguridad Pablica:

VI.  Organizar los eventos civicos dispuestos por las autoridades municipales con la participacion
de alumnos, maestros y padres de familia;

VIl Coadyuvar en actividades de proteccion civil y emergencia escolar; asi como en difundir
acciones preventivas de delitos en contra de nifas, nifios y adolescentes; y

VIl Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

&7
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. Estructura Organica.

1.1 Direccion de Bienestar
1.1.0.1 Enlace Administrativo
1.2 Subdireccion de Programas Sociales
1.2.0.1 Departamento de Programas Municipales y Estatales

1.2.0.2 Departamento de Programas Federales

1.2.0.3 Departamento de Coordinacion Interinstitucional
1.3 Subdireccion de Desarrollo Comunitario

1.3.0.1 Departamentos de Region Uno

1,3.0.2‘ Departamentos de Region Dos
1.3.0.3 Departamentos de Region Tres
1.3.04 Departamentos de Region Cuatro

1.4 Instituto Municipal de la Salud

1.4.0.1 Enlace Administrativo
1.4.0.2 Departamento de Programas de Salud
14.0.3 Departamento de Cultura para la Salud %‘
1.4.04 Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia

1.5 Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud

1.5.0.1 Enlace Administrativo

1.5.0.2 Departamento del Deporte
1.5.0.3 Departamento de Infragstructura Deportiva
1.56.0.4 Departamento de Cultura Fisica
1.5.1 Coordinacion de Juventud
1.5.1.1 Departamento de la Juventud
1.6 Instituto Municipal de la Cultura y las Artes

1.6.0.1 Enlace Administrativo

1.6.0.2 Departamento de Eventos Culturales
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1.6.0.3
1.6.0.4
16.05

16.0.6

1.7 Instituto Municipal para las Mujeres v la Equidad de Género

14,04

1.7.0.2

1.7.03

1.8 Instituto Municipal de Educacion

1.8.0.1
1.8.0.2

1.8.0.3

1.8.04

_Departamento de Inclusion Educativa

Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas

Departamento de Escuelas del INBA .
Departamento de Difusion Cultural :
Cronista Municipal

Enlace Administrativo

Departamento de Prevencion y Atencién a la Alerta de Género contra las
Mujeres

7
1%
Departamento de Transversalizacion de la Perspectiva de Género

Enlace Administrativo

Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) e
Inglés

Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas 59
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F
¢/ VL Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Direccién de Bienestar

Objetivo

Fortalecer Ia coordinacion de programas y acciones en materia de bienestar en el Municipio de
Tlalnepantla de Baz, con el propdsito de revertir las condiciones de pobreza, marginacion y
vulnerabilidad de las personas, para promover su desarrollo, asi como el mejoramiento de su calida
de vida.

Funciones

» Promover al Ayuntamiento un programa integral de impulso y fomento de capacidac@s
productivas que genere participacion ciudadana.

» Establecer las politicas de bienestar y combate a la pobreza en el Municipio de Tlalnepantla de
Baz. \
N
» Coordinar los programas y acciones prioritarias para abatir los indices de marginalida -
> Proemover y vigilar las acciones para el crecimiento social equilibrado. 1IN
» Impulsar mecanismos de financiamiento para la ejecucion de proyectos productivos par

desarrollo de las comunidades.

> Coordinar las acciones que deriven de los convenios con los gobiernos federales vy estatales para
el desarrollo en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

» Organizar con otras instancias municipales el apoyo a grupos vulnerables.

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendades al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Enlace Administrativo "

Objetivo %
‘g’:

Planificar, proyectar, y coadyuvar con las areas de la Direccién de Bienestar para la ejecucion del 5
presupuesto en las acciones para el desarrollo social y mejora de la calidad de vida de los Y
tlalnepantienses.
Funciones

> Elaborar procedimientos para la administracion de recursos humanos, materiales y financieros.

> Elaborar informes sobre la aplicacion de los recursos y materiales, financieros y capital humano.

» Ejecutar en tiempo y forma y de acuerdo a la normatividad establecida la gestion de los recursos /
materiales, financieros y de capital humano. i 4
|

- %
R g
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Coadyuvar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos basado en los programas, metas
y acciones anuales con base en el Plan de Desarrollo Municipal.

> Auxiliar y actualizar a las unidades administrativas que conforman la dependencia para realizar
el correcto ejercicio fiscal del gasto.

> Formular y elaborar el Programa Anual apegado a lo establecido al presupuesto de egresos,de
la dependencia administrativa, con programas, metas y acciones, en base al Plan de Desarrollo
Municipal, conjuntamente con los titulares de cada unidad administrativa.

> Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento

» Revisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y
vehiculos.

> Realizar inventarios fisicos del mobiliario y de los recursos materiales existentes, asi como
coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios fisicos
de los bienes muebles, reportar los bienes siniestrados, robados, extraviados o faltantes.

> Elaborar reportes mensuales de avances de las metas programadas.

e Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcion de los
servidores publicos.

> Informar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal de las adquisiciones de bienes muebles para
la elaboracion de los resguardos.

> Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal la etiqueta adherible con el nimero de
inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicién o desgaste. x

» Enviar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal los bienes muebles que ya no son utiles o
funcionales para el servicio al cual estan destinados.

» Verificar que la aplicacion del gjercicio fiscal sea conforme a la naturaleza del gasto.

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subdireccion de Programas Sociales
Objetive
Implementar una politica social transversal, para mejorar la calidad de vida de la poblacion vulneréble
en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, a través de la planeacion y ejecucion de programas soc;aiés
destinadas a fortalecer la condicion de vida de los tlalnepantienses. \
Funciones £

> Brindar asesoria de los diversos programas sociales del ambito federal y estatal.

> Recibir solicitudes de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz en materia de bienestar,
evaluando la viabilidad de otorgar apoyos y turnar a instancias estatales.

M

e A
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» Gestionar diversos apoyos de caracter municipal, estatal y federal a beneficio de la pablacion mas
desprotegida del Municipio de Tlalnepantia de Baz.

» Planear y establecer programas para grupos vulnerables.

» Realizar las gestiones para cumplir con el objetivo de cada uno de los proyectos en materia de
bienestar y darles seguimiento.

> Coordinar la instalacion de juegos infantiles y gimnasios al aire libre de acuerdo a las solicitudes
y necesidades de la ciudadania.

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Programas Nunicipales y Estatales
Objetive =
Aumentar las acciones para la atencion de la poblacién vulnerable del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, por medio de la implementacion de programas municipales y estatales de indole social,

para combatir fa pabreza y mejorar su calidad de vida.

Funciones

» Coadyuvar con el gobierno estatal para la difusién e implementacion de los programas estatal
de indole social en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

»> Ejecutar los programas municipales destinados a la poblacion vulnerable gue busca mejorar su
calidad de vida.

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su compelencia por sus superiores Jerarquicos.

Departamento de Programas Federales

Objetivo

Impulsar y coadyuvar con instancias federales la implementacion de programas sociales dirigidos la "‘.:

pobiacién vulnerable del Municipio de Tlalnepantla de Baz. P \\
Funciones

> Dar seguimiento a los programas establecidos por el gobierno federal.

» Gestionar programas federales a favor de la poblacion de bajos recursos.

> Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al \ i
drea de su competencia por sus superiores jerarquicos CN |

74 J -
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Departamento de Coordinacion Interinstitucional

Objetivo

Impulsar la coordinacion interna y externa con instancias estatales, federales y municipales e
instituciones plblicas y privadas para gestionar y aplicar acciones de desarrollo social en el Municipio
de Tlalnepantla de Baz.

Funciones
N
» Gestionar y celebrar reuniones de coordinacion interinstitucional.
L]
> Ejecular los diversos tramites correspondientes al servicio social y practicas profesionales qu
presten los pasantes o estudiantes que requieran cumplir con dicha obligacion dentro de la /
Administracion Pablica Municipal. i
7y
» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al \
area de su competencia por sus superiores jerarquicos ~ \\ \
{ i
\

Subdireccion de Desarrollo Comunitario
Objetivo
Fortalecer la coordinacion de estrategias para reconocer la percepcion de la ciudadania sobre la calidad

de los entes publicos, programas, proyectos, tramites y servicios municipales, asi como validar y
promover la participacion ciudadana. !

Funciones %

» Gestionar apoyos en materia de bienestar.
> Promover la participacion ciudadana para la ejecucion de nuevas obras y prestacién de servicios
publicos.

» Coordinar la implementacion de censo municipal de programas municipales, federales y
estatales.

e Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamentos de las Regiones Uno, Dos, Tres y Cuatro
Objetivo

Implementar estrategias para reconocer la percepcion de la ciudadania sobre la calidad de los entes \
publicos, programas, proyectos, trdmites y servicios municipales, asi como ser participé de la validacion p\ A

y promocion de la participacion ciudadana. \\
' \\ i
\ i
Funciones N
} ] \gz
» Fromover la participacion ciudadana para la ejecucion de nuevas obras y prestacion de servicios i\

publicos.

G
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Ejecutar las estrategias para reconocer la percepcion de la ciudadania sobre la calidad de los
entes publicos.

Ejecutar censo municipal de programas municipales, federales y estatales.
» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al

Y

area de su competencia por sus superiores jerarquicos.
Instituto Municipal de Salud
Objetivo

Mejorar la calidad de vida a través de servicios de salud integral y fomentar una cultura de pre
y cuidado de la salud para las personas en condicion vulnerable del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funcicnes

» Diagnosticar la situacion municipal en materia de salud, para generar soluciones eficaces.

> Articular y difundir programas especificos en materia de Cultura para la Salud.

4

Generar vinculos con los distintos niveles de gobierno y con los sectores empresarial y Sugial
para la ejecucion de programas en materia de salud.
» Solicitar asesoria de cualquier naturaleza a las personas o mstlﬁumones que estime conveniente]

conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable.

» Convocar a reuniones de trabajo internas, cuando se considere necesario.

> Realizar giras de trabajo en las comunidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz, para conocer
sus necesidades y llevarles servicios de asistencia social en materia de salud.

» Informar a la Presidencia Municipal sobre los avances, y someter a su consideracion, aquellos
que resulten estratégicos para el gobierno en su conjunto, para dar ejecucion al Plan de Desarrollo
Municipal.

»> Generar los acuerdos y lineamientos de operatividad en conjunto con los Jefes de Departamento, 39

para el mejor funcionamiento del Instituto.

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al &
area de su competencia por sus superiores jerarquicos. \

Eniace Administrative

Objetivo \

Planificar, proyectar, y coadyuvar con las areas del Instltuto Municipal de Salud para la ejecucion de !as{\\
acciones en materia de salud y mejora de la calidad de vida de los tlalnepantlenses.

Funciones -

- ; . il )
> Elaborar procedimientos para la administracion de recursos humanos, materiales y financieros. i L

ey
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» Elaborar informes sobre la aplicacion de los recursos y materiales, financieros y capital humano.

> Ejecular en tiempo y forma y de acuerdo a la normatividad establecida la gestion de los recursos /
materiales, financieros y de capital humano. =

» Coadyuvar en la elaboracién del Presupuesto Anual de Egresos basado en los programas, metas
y acciones anuales con base en el Plan de Desarrollo Municipal.

> Auxiliar y actualizar a las unidades administrativas que conforman el Instituto para realizar el ‘

correcto ejercicio fiscal del gasto. 3
» Formular y elaborar el Presupuesto Basado en Resultados Municipales, con programas, metas y \
acciones, en base al Plan de Desarrollo Municipal, conjuntamente con los titulares de cada unidad §
administrativa. j
» Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento j \
{

> Revisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y \
vehiculos en uso y custodia del Instituto.

> Realizar inventarios fisicos del mobiliario y de los recursos materiales existentes, asi
coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios fislgos
de los bienes muebles, reportar los bienes siniestrados, robados, extraviados o faltantes.

Elaborar de reportes mensuales de avances del trabajo.

ko

N

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcion de los
servidores publicos.

> Informar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, de las adquisiciones de bienes muebles para —*
la elaboracion de los resguardos.

» Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal la etiqueta adherible con el nimero de
inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o desgaste.

R

Enviar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, los bienes muebles que ya no son dtiles o
funcionales para el servicio al cual estan destinados.

> Verificar que la aplicacion del ejercicio fiscal sea conforme a la naturaleza del gasto.

> Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Programas de Salud

Objetivo L

Difundir, actualizar y coordinar las acciones preventivas de regulacion sanitaria para disminuir
enfermedades gastrointestinales e infectocontagiosas en los habitantes del Municipio de Tlalnepantia |
de Baz.
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Funciones

e Ejecutar verificaciones sanitarias a mercados y al rastro municipal, en coordinacion con el ISEM,
a través de la oficina de la Jurisdiccion de Regulacion Sanitaria N°7 de Tlalnepantla de Baz.

> Difundir normas y reglas para prevenir enfermedades gastrointestinales y zoondticas.

s
— O\ T

> Generar un padron de beneficios.
> Realizar acciones de difusion de los servicios que proporciona el Instituto Municipal de Salugl)
» Dar atencién, gestoria y seguimiento a las denuncias por incumplimiento sanitario.

» Atender las diligencias encomendadas por el titular del Instituto, de conformidad con las n
aplicables,

» Observar las normas aplicables en el ambito de su competencia.

> Las demés que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados ai
area de su competencia por sus superiores jerarguicos.

Departamento de Cultura para la Salud
Objetive

incrementar la difusion entre la poblacion de Tlalnepantla de Baz de los programas, acciones, politicas
y funciones en materia de salud, a fin de posicionar al territorio como un icono de sistematizacion en la
materia.

67

Funciones

> Ejecutar entre la poblacion de Tlalnepantla de Baz acciones para la difusion de los programas y
funciones en materia de salud.

» Ejecutar acciones para acercar a las comunidades los servicios de salud,

» Realizar platicas en materia de salud a la poblacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz.
» Integrar, organizar y coordinar los Comités de Salud Comunitarios.

» Generar un padron de beneficiarios.

> Realizar la gestion necesaria para brindar respuestas a los usuarios.

¥ Atender las diligencias encomendadas por el titular del Instituto, de conformidad con las normas\\

aplicables. 5\
\ ) " . e\ /
> Observar las normas aplicables en el ambito de su competencia. L 3
3
> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al i

area de su competencia por sus superiores jerarquicos. i

Ll ANoer

Jw
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Departamento de Atencion de Animales Expuestos y en Custodia

Objetivo
Ejecutar servicios de salud animal, como parte de un sistema integral de salud publica; que imp*ement{
acciones para un trato digno a perros y gatos, difundiendo una cultura de responsabilidad, en un marca
de bioética.

Funciones S

> Planear, programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades del departamento.

b Programar, controlar y evaluar las actividades del personal del departamento en lo referente a su
mantenimiento y conservacion.

v

Ejecutar entre la poblacion del Municipio de Tlalnepantla de Baz, acciones para la difusion de los
programas y servicios en materia de salud animal.

> Generar un padron de beneficiarios.

» Ejecutar la gestion necesaria para brindar respuestas a los usuarios.

» Atender las diligencias encomendadas por el titular del Instituto, de conformidad con las norias
aplicables.

> Observar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en las leyes, codigo
reglamentos federales, estatales y municipales, relacionados con los perros y gatos.

> Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud -\-
Objetivo

Incrementar, promover y fomentar la participacion de los tlalnepantienses en actividades deportivas, asi
como acciones que involucren el desarrollo integral de la poblacion juvenil, para lograr una adecuada
salud fisica y mental.

Funciones

> Gestionar la creacion de espacios deportives a fin de promover la activacion fisica y el deporte
en el Municipio de Tlalnepantla de Baz. '

» Asistir a reuniones de asociaciones y agrupaciones afines a la Cultura Fisica y Deporte. \\

v

Atender y dar asesoria sobre las solicitudes de la ciudadania en materia de activacion fisica y
deporte. ™\

> Dirigir y supervisar la organizacion de la olimplada infantil-juvenil en su etapa municipal y dar ‘\\\
seguimiento a quienes resulten ganadores de este certamen. Y

> Supervisar el seguimiento al Programa Municipal de Activacion Fisica. i

-
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> Vigilar la formacién y seguimiento, al funcionamiento de las escuelas municipales de iniciacion
deportiva.
> Supervisar la administracion de las instalaciones deportivas municipales.
» Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia. \
» Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su compelencia por sus superiores jerarquicos.
Enlace Administrativo
Objetivo

Planificar, proyectar y coadyuvar con las unidades administrativas del Instituto de Cultura Fisica,
Deporte y Juventud, en la ejecucion de las acciones encaminadas a la mejora de la cultura fisica,

deporte y juventud.
Funciones
> Elaborar procedimientos para la administracién de recursos humanos, materiales y finangieros.
» Elaborar de informes sobre la aplicacion de los recursos y materiales, financieros y capial

humano. 8
5 : : o : . 69
> Ejecutar en tiempo y forma y de acuerdo a la normatividad establecida la gestion de los recursos

materiales, financieros y de capital humano.

1

» Coadyuvar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos basado en los programas, metas

y acciones anuales con base en el Plan de Desarrollo Municipal.
» Auxiliar y actualizar a las unidades administrativas que conforman al Instituto para realizar el

correcto ejercicio fiscal del gasto.
» Formular y elaborar el Presupuesto Basado en Resultados apegadao a lo establecido al

presupuesto de egresos del Instituto con programas, metas y acciones, con base al Plan de

Desarrollo Municipal, conjuntamente con los titulares de cada unidad administrativa. )
»> Vigilar la aplicacién correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento %
> Revisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y !\\

vehiculos en uso y custodia del Instituto. \

Ay .

» Realizar inventarios fisicos del mobiliario y de los recursos materiales existentes, asi como, // "

coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios fisicos | \ e
de los bienes muebles, reportar los bienes siniestrados, robados, extraviados o faltantes.

Elaborar de reportes mensuales de avances del trabajo.

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcion de los . |
servidores publicos. . \

: k‘“ Nof
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\
» Informar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, de las adquisiciones de bienes muebles para 1
la elaboracion de los resguardos. ’

» Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal la eliqueta adherible con el nimero de 7]
inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o desgaste. /

» Enviar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, los bienes muebles que ya no son utiles/p
funcionales para el servicio al cual estan destinados.

» Verificar que la aplicacion del ejercicio fiscal sea conforme a la naturaleza del gasto.

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en \\\
W\

el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento del Deporte ;
Objetivo ); A
Difundir y ejecutar la promocion del Deporte como un instrumento de salud publica que coadyuve enla b { V“‘\
prevencién de adicciones, la delincuencia infantil y juvenil, a través de programas incluyentes. (\ ‘\\\
Funcicnes | \‘:K\%\ N
» Garantizar la calidad y homogeneidad de los servicios impartidos por el instituta. &\ \.} \\.

> Orientar los procesos de mejora continua, optimizando los procesos de gestion de las unidade
de su dependencia (Carreras, Formacién Continua, Deportes), en lodas las sedes y campus.

> Asegurar el uso eficiente de los recursos humanos, financieros, de infraestructura y equipamiento i
propios del Instituto.

> Fortalecer el drea de Investigacion y de Vinculacién, difusidn y ejecucion en distintos medios :
deportivos. |

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Infraestructura Deportiva )
Objetivo

Impulsar y mejorar la construccion, mantenimiento y rehabilitacion de la infraestructura deportiva del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, para que los tlainepantlenses cuenten con instalaciones adecuada

donde puedan desarrollar todo tipo de actividades deportivas. \

Funciones

» Proponer e informar sobre espacios plblicos donde se requiera mantenimiento o se puedan ,_3‘
realizar instalaciones para nueva infraestructura deportiva.

e Administrar las actividades deportivas dentro de los espacios deportivos, asi como la supervision
del uso adecuado y la conservacién de dichos espacios.
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» I;as demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendatdos~
area de su compelencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Cultura Fisica
Objetivo 5

Difundir la promocién de la cultura fisica como un instrumento de salud ptblica que coadyuve en la
prevencion de adicciones, la delincuencia infantil y juvenil, a través de programas incluyentes.

'Funciones

> El}aborar, proponer y organizar programas permanentes de cultura fisica y deporte en las vy los
nifios, jévenes y adultos del Municipio de Tlalnepantia de Baz.

> Generar y ejecutar programas de activacion fisica en los parques plblicos, plazas publicas,
delegaciones.

> Coordinar, operar y desarrollar el Programa Municipal de Activacion Fisica.

v

Cuidar y vigilar las instalaciones deportivas de! Municipio de Tlalnepantla de Baz
informes realizados por el drea de Instalaciones Deportivas.

» Supervisar que las instalaciones del centro deportivo se encuentren en las mejores condicione:
posibles para desarrollar los programas encomendados.

71

» Fomentar que la poblacion del Municipio de Tlalnepantla de Baz realice actividades fisicas y
deportivas de manera regular con el propésito de mejorar su salud o condicion fisica.

» Promover el desarrollo integral de las personas mediante aclividades fisicas, recreativas vy el
depoarte, en los que participen nifios, nifias, adolescentes, jovenes, personas adultas sin distincion
de género, discapacidad, etnia, condicién social, religion, opiniones, preferencias o estado civil,
con el fin de crear una Cultura Fisica.

» Promover la socializacion y concientizacion de la importancia de la actividad fisica en la poblacion
del Municipio de de Tlalnepantla de Baz.

v

Coordinar al area de activacion fisica con las escuelas publicas de! Municipio de Tialnepantla de
Baz, para la aplicacion del subprograma de activacion fisica escolar.

> Mejorar integralmente el aspecto fisico y deportivo en las unidades y centros deportivos que
pertenecen al Instituto.

v

Apegarse a los estatutos legales que dispone el reglamento de servicio pablico de parqueij y
jardines para el mantenimiento y creacién de éreas verdes de Tlainepantla de Baz, Estado de
México.

N
b 1

\
» Ejercer las funciones relativas a la planeacion y adecuacion del centro deportivo para la correcta™
aplicacion de los distintos programas municipales en materia de activacion fisica.

» Supervisar y dar seguimiento a las areas de mantenimiento y limpieza del centro deportivo
buscando mantenerlas en éptimas condiciones. ¥

S
K | i ,‘\t??,“ // i JS /Q‘JE«
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r Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al \'\
area de su competencia por sus Superiores jerarquicos.
Coordinacion de Juventud
Objetivo /

Incrementar e impulsar la participacion de la juventud y la atencidn a este sector de la poblacién
Tlalnepantlense por medio de politicas publicas que busquen mejorar su calidad de vida y vision a futuro.

Funciones

Orientar a los jévenes que acudan a la Coordinacion de la Juventud para solicitar servicios
municipales.

» Recibir e integrar propuestas por parte de los jovenes tlalnepantienses para dar soluciones y
alternativas a sus peticiones.

»> Difundir e impartir actividades referentes a prevencion y problematicas de los jévenes.

» Coadyuvar con los distintos ambitos de gobierno para impulsar la participacion de los |
temas de su interés.

» Proponer acuerdos y convenios referentes a acciones y politicas publicas que impulsen e
desarrollo de la juventud.

» Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de la Juventud i
Objetivo

Impulsar y promover acciones dirigidas a la problematica juvenil y la prevencion de adicciones para que
la juventud Tlalnepantlense cuente con un adecuado desarrollo fisico, mental y social.

Funciones Yind
\‘.zn

> Difundir e impartir informacién referente a la prevencion de adicciones.

> Elaborar y difundir un sistema de apoyo para jévenes discapacitados y de baja condicion social. ¢

> Informar y orientar a los jovenes en materia educativa, capacitacion y desarrollo econémico y

promocién deportiva, \
> Proponer la apertura de espacios de expresion juvenil.
.

& & " " N
Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados EIRN
area de su competencia por sus superiores jerarquicos. TN

\) -
W \p;,zfl & . AJu
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Objetivo

Impulsar la promocion del desarrollo y la difusion de las diferentes manifestaciones culturales y an‘.lstl
y la conservacion del patrimonio cultural de Tlalnepantla de Baz, para estimular la participacion soci i y
la creatividad artistica de los tlalnepantlenses. 7/

Funciones %

» Realizar sesiones con el Consejo Consuitivo y las Artes.

,/"'/
Instituto Municipal de fa Cultura y las Artes f

» Coordinar la realizacion de diferentes actividades culturales en el Centro de la Cultura y las Artes
“José Emilio Pacheco™.

> Conmemorar el aniversario del Centro de la Cultura y las Artes “José Emilio Pacheco”.

> Llevar a cabo el Premio Nacional de Poesia Obra Inédita “José Emilio Pacheco”.

v

Llevar a cabo Premio Nacional "José Emilio Pacheco” por trayectoria literaria.

¥

Fortalecer la Compafia Municipal de Teatro.

Publicar colecciones culturales.

v

> Realizar grabaciones artisticas (master).

73

» Difundir la publicacion cultural electrénica “Tierra de en Medio”.

> Iniciar y dar seguimiento a los tramites conducentes para la Instalacién de una Escuela !
Profesional de las Artes en el Centro Municipal de las Artes.

Realizar clausuras de generacién de la Escuela de Iniciacion Artistica del INBA.

v

> Difundir la convocatoria de inscripciones a la Escuela del INBA.
» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o e sean encomendados al ‘:‘\5\33
area de su competencia por sus superiores jerarquicos. &
Enlace Administrative
Objetivo

Planificar, proyectar y coadyuvar con las unidades administrativas del Instituto de la Cultura y las Artes
en la correcta ejecucion de las acciones encaminadas a la mejora e impulso de las actividades amstlcas )
y cullurales en Tlalnepantla de Baz. N\ i

Funciones { \\ \
, N

»> Elaborar los procedimientos para la administracion de recursos humanos, materiales vy oM
financieros. ;k,’ R \

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)



» Elaborar los informes sobre la aplicacién de los recursos y materiales, financieros y capital
humana.

» Ejecular en tiempo y forma y de acuerdo a la normatividad establecida la gestion de los recurgos
materiales, financieros y de capital humano.

> Coadyuvar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos basado en los programas, meta:
y acciones anuales con base en el Plan de Desarrollo Municipal.

\%

Auxiliar y actualizar a las unidades administrativas que conforman el Instituto para realizar el
correcto ejercicio fiscal del gasto.

> Formular y elaborar el Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PbRM) del Instituto de la
Cultura y las Artes con programas, melas y acciones, en base al Plan de Desarrolio Municipal,
conjuntamente con los titulares de cada unidad administrativa.

»> Vigilar la aplicacién correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento.

> Revisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, squipo y (f\
vehiculos.

> Realizar inventarios fisicos del mobiliario y de los recursos materiales existentes, asi
coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios fisico
de los bienes muebles, reportar los bienes siniestrados, robados, extraviados o faltantes.

> Elaborar de reportes mensuales de avances del trabajo.

» Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcion de los
servidores publicos. ¥

b Informar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, de las adquisiciones de bienes muebles para
la elaboracion de los resguardos.

b Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal la etiqueta adherible con el numero de
inventario del bien mueble por nueva adquisicién, reposicion o desgaste.

> Enviar a la Coordinacién de Patrimonio Municipal, los bienes muebles que ya no son Utiles o
funcionales para el servicio al cual estan destinados.
» Verificar que la aplicacion del gjercicio fiscal sea conforme a la naturaleza del gasto.

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerdrquicos.

Departamento de Eventos Culturales \

Objetivo \

[AN
Impulsar la realizacién de eventos culturales y fortalecer la promocion de la oferta artistica y culturaly ™
para que los tlalnepantlenses cuenten con actividades artisticas y recreativas, T

\ 68
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Funciones

»

3

v

i o

v

Realizar jornadas culturales para acercar diferentes expresiones artisticas a las comunidades de
nuestro Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Coordinar la organizacion de festivales, muestras, exposiciones y encuentros que estimulen fa
participacién, concientizacion y sensibilizacion artistica de los Tlalnepantienses.

Realizar eventos y actividades culturales en los foros mas representativos del Municipio de
Tlalnepantla de Baz generando pertenencia e identidad.

Coordinar presentaciones de la Orquesta Filarmédnica y Banda Sinfonica Municipal.
Proponer por proyectos, temas o disciplina el fortalecimiento de programas culturales.
Dirigirse a embajadas, direcciones y organizaciones para realizar convenios culturales.
Manejar propuestas para la promocion de eventos.

Coordinar actividades culturales.

Vincular e interactuar con las diferentes areas del Municipio de Tlalnepantla de Baz par
promocién de la cultura.

Grganizar y coordinar el proceso interno de programacion de los eventos culturales que se lleve
a cabo dentro del territorio municipal.

Proponer eventos culturales, en las diferentes embajadas, direcciones y organizaciones.

Programar y evaluar el evento que se lleve a cabo dentro del territorio municipal de Tlalnepantla
de Baz. [

Coordinar en los espacios histéricos y arqueoldgicos que estan dentro del territorio municipal los
eventos que se tengan por desarrollar. -

Evaluar el espacio para el evento.

Determinar si el espacio es suficiente para llevar a cabo los eventos que el Municipio de
Tlalnepantla de Baz o personas fisicas y/o morales quieran llevar a cabo. . x
\

Coardinar las relaciones con las diversas areas municipales, ya sean historicas o arqueologicas ;\
para los eventos.

Busqueda de talento local.

Promover el talento local. X

Busqueda de zonas yfo lugares en donde se pueda llevar a cabo el evento relacionado cof
nuestro talento municipal. b

Difundir convocatoria abierta y publica donde los profesionales interesados puedan participar en oy
los diferentes eventos locales. i

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)




> Las demas que deriven de olros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas /’
Objetive £,
Incrementar la promocioén de los servicios bibliotecarios y culturales en bibliotecas publicas y casas de
cultura municipales, facilitando la vinculacion de la comunidad con los libros, las nuevas tecnologias y

la cultura, para asi aumentar el habito de la lectura y actividades culturales relacionadas a la adquisicion
de conocimiento artistico vy la creacion literaria.

Funciones

> Realizar Actividades Artisticas dentro de las diferentes casas de cultura.

> Fomentar la lectura.

5\

»  Realizar Cursos de capacitacion basica en las diferentes Casas de Cultura y bibliotecas. \ \
R \ Js

> Llevar a cabo cursos de verano.

> Gestionar capacitaciones para el personal.

> Realizar presentaciones de libros y de arte.

» Dotar de acervo cultural, bibliografico a las Casas de Cultura y Bibliotecas.

> Organizar la Feria del Libro.

v

Actualizar el inventario bibliografico y hemerografico existente.

v

Organizar, supervisar y coordinar todas las actividades que se llevan a cabo en el Departamento
de Casas de Cultura y Bibliotecas. )

» Llevar a cabo festivales y eventos rescatando tradiciones y costumbres mexicanas.

> Gestionar cursos de capacitacion a los administradores de Casas de Cultura.
- QOrganizar, coordinar, promover cursos y talleres de acuerdo a los planes de trabajo.

> Apoyar la creacion artistica de manera integral de diferentes disciplinas teatro, danza, dibujo,
artes plasticas y talleres que se llevan a cabo en funcion a las necesidades comunitarias.

» Gestionar las necesidades de mantenimiento y adecuacion de las instalaciones. A
> Dar cumplimiento a las politicas y programas culturales establecidos.

> Asegurar el adecuado mantenimiento de las Casas de Cultural

> Apoyar los Programas de la DGB (Direccién General de Bibliotecas). Y

70
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Coqtroiar, _dirigir y contemplar en todo momento la eficiencia y mejora cantinua de los servicios
bibliotecarios orientados a satisfacer las necesidades. de los usuarios.

» Facilitar los materiales que requieren en base a su trabajo administrativo.

» Orientar de manera correcta a los bibliotecarios en el manejo de la informacion que se los
proporciona con el objeto de hacer buen uso de dicha informacién.

v

Mejorar la calidad de los servicios bibliotecarios.

¥

Organizar actividades que favorezcan al personal de Bibliotecas gestionando cursos| de
capacitacion. o

» Gestionar eventos de fomento a la lectura, artistico, creativo y cultural.
» Actualizar el inventario bibliografico y hemerogréfico existente. R\—n i
» Gestionar el mantenimiento y la conservacion de los inmuebles.

> Lievar a cabo cursos de verano.

e

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendagos al
area de su compelencia por sus superiores jerarquicos

Departamento de Escuelas del Instituto Nacional de Bellas Artes (INBA)

Objetivo

Acrecentar el interés por la educacion cultural a toda la poblacién que se incorpore al Instituto Municipal
de la Cultura y las Artes, para crear nuevas figuras culturales y artisticas en nuestros jovenes
Tlalnepantlenses y ciudadanos foraneos.

Funciones R)

» Elaborar el Plan de Trabajo y estrategias para el funcionamiento y operacion del Programa
Nacional de Escuelas de Iniciacion Artisticas Asociadas (PNEIAA) al Instituto Nacional de Bellas
Artes (INBA) que desarrolla el Instituto en sus modalidades infantil y de adolescentes y jovenes.

» Planear, organizar y ejecutar las convocatorias de ingreso que hayan sido autorizadas para lograr .
una mayor participacion del Municipio de Tlalnepantia de Baz en el PNEIAA del INBA. \ : =§
» Reportar y registrar las actividades que realiza para difundir tanto los programas comgo las CN )
presentaciones escolares a realizarse. Ao

> Coordinar con el resto de las Unidades Administrativas del CCA (Centro de la Cultura y las Artes), P
toda la Informacion concerniente a sus proyectos, programas y eventos, con el fin de fortalecsgr\
su promocion y difusion, cubriendo todos los eventos programados para la redaccion de los
reportajes, cronicas y notas informativas, conforme prioridades y agenda. A

i

Proponer estralegias, espacios y acciones de divulgacion para fortalecer la promocion interna y‘ 1
en los medios de comunicacion tendientes a ampliar el PNEIAA al INBA para la comunidad. x ‘r\ \

lr"v% \\ \\\es;?f” / éy Jziw

v

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)



A7

Solicitar al Departamento de Difusion Cultural se realice el disefio y la publicacion de las
convocatorias de ingreso, asi como los materiales graficos con fines de promocion interna
publicitaria, de igual forma en la elaboracién de los textos correspondientes a las presentacione
académicas y escénicas relativas a cada proyecto. /V

d
Llevar un registro de la informacién difundida por la prensa, la radio, la televisién y otros medios]
en relacion con los programas, eventos, temas promovidos y tratados por las EIAA (Escuelas de

Iniciacién Artisticas Asociadas). \
Fomentar e impulsar la cultura y las artes, mediante el estimulo y apoyo a los artistas e N\
intelectuales de las diversas expresiones del conocimiento.

Promover el interés v participacion de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz,
mediante cursos y talleres, eventos, asi como las acciones necesarias a través de los espacios
creados, adaptados, designados, seleccionados o habilitados para ese efecto tales como casas

de cultura, bibliotecas, casas de barrio, ceniros de animacién cultural y demas.

Promover la preservacion del patrimonio cultural, las tradiciones y las expresiones artisticas
mediante la investigacion, rescate y divulgacion de las manifestaciones de la cultura popular.

Promover espacios de formacion cultural como sitios privilegiados de expresion.

Difundir la cultura y las artes entre la ciudadania en general, unificando criterios, agrupando a\os
organismos y asociaciones invalucradas en la promocion cultural, la creacién de oferta cultural
la capacitacion artistica; ofreciendo espacios y programas culturales y creando la estructura social
necesaria para el desarrollo cultural integral de los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de
Baz en el ambito social e individual;

Revisar y dar seguimiento a los Planes de Trabajo entregados por los profesores de las EIAA y
los talleres del Centro Cultural de las Artes.

Supervisar, reportar y registrar las clases y actividades que se realizan en el Centro de la Cultura ”
y las Artes.

Supervisar los perfodos de inscripcion a las EIAA al INBA.

Coordinar los horarios y espacios del Centro de la Cultura y las Artes.

Llevar un registro detallado del personal docente que labora en las EIAA y talleres del Centro de
la Cultura y las Artes.

Llevar un registro detaliado de los alumnos que asisten en las EIAA y talleres del Centro de la
Cultura y las Artes. LY

€3
Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos

[N
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Departamento de Difusion Cultural
Objetivo

Impulsar la difusién de la oferta artistica y la promocion de cualquier evento cultural, histarico, teatral y
artistico del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes con la finalidad de ofrecer a los tlalnepantlenses
y a visitanles foraneos, actividades que promuevan la apreciacion y ejecucion de manifestaciones
artisticas y culturales.

\

Funciones

> Elaborar y difundir por medio de un sistema de difusion integral de la Cultura y las Bellas Artes,

los eventos y convocatorias del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes. ;’/

/

» Elaborar contenido del material informativo del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes. {
> Actualizar y promover convenios con el sector pablico y el sector privado a fin de participar en la 4 it

difusién de las diversas actividades del Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

> Ejecutar eventos de la cartelera cultural municipal en todos los espacios culturales\uncionales
del Municipio de Tlalnepantla de Baz. (v ]
; 2\

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomenda
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Cronista Municipal

79

Objetivo
Guardar una memoria grafica de nuestro Municipio de Tlalnepantla de Baz, pueblos, comunidades y
sus costumbres y tradiciones, para tener un historial de recuerdo para la posteridad, asi como investigar

relatos y leyendas que sélo son de tipo oral y buscar plasmar por escrito toda palabra y relato de
relevancia en la comunidad

Funciones

> Promover, investigar y divulgar el patrimonio historico y cultural del Municipio de Tlalnepantla de
Baz.

» Difundir a través de la narracion escrita, fotogréfica o audiovisual los sucesos historicos y de
mayor relevancia que hayan acontecido en el Municipio de Tlalnepantia de Baz.

Informar periddicamente el patrimonio histérico y cultural del Municipio de Tlalnepantla de Baz,

A ol

> Promover el rescate, organizacién y conservacion de los archivos histéricos del Municipio de\
Tlalnepantla de Baz, para el conocimiento de la poblacion.

N\

> Fungir como asesor permanente del Instituto y del Consejo Consultivo de la Cultura y las Artesf‘ \

h
!

Informar el patrimanio cultural intangible del Municipio de Tlalnepantla de Baz. : N

v

l.as demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos -

i

Y

\
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Instituto Municipal para las Mujeres y la Equidad de G

Objetiva

Dirigir las acciones que el municipio Tlalnepantla de Baz establezca en materia de prevencion, atencién
y erradicacion de la violencia de género contra las mujeres, asi como de aquellas dedicadas a fomentar
y asegurar una vida libre de violencia y en condiciones de relacion igualitaria entre mujeres y hombres,
gracias a la inclusion de la perspectiva de género y del estricto seguimiento de las normas
internacionales adoptadas por México en materia de derechos humanos, reproductivos y sexuales de
las mujeres, asi como de las leyes nacionales promulgadas en la materia.

Funciones

> Elaborar estrategias de promocion y difusion para la proteccion de los derechos humanos de las
mujeres con perspectiva de género en todos los sectores y grupos sociales.

» Proponer acciones gubernamentales de emergencia para enfrentar y erradicar la violencia.

v

Difundir una cultura de igualdad de género.

> Proponer el desarrollo de mecanismos de educacién y capacitacion para el trabajo, dirigh
/] empoderamiento econémico colectivo de las mujeres.

» Disefiar, formutar y aplicar campafias de concientizacion, asi como estrategias que ayuden a
garantizar la seguridad de las mujeres y las nifias.

> Promover convenios con las dislintas instancias Federales y Estatales de atencion a la mujer, con
el propdsito de obtener apoyos y recursos indispensables para la implementacion y el
fortalecimiento de planes y programas municipales de atencion y desarrollo de las mujeres.

'

Realizar la celebracion de eventos piblicos en conmemoracién de las distintas fechas a favor de :
la equidad de género y el papel de las mujeres en su empoderamiento para la salud sexual y
reproductiva, asi como en el ejercicio de sus derechos a la dignidad, la educacion, la libertad de

transito y expresion.

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables ¢ le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Enlace Administrativo

Obijetiva

Planificar, proyectar y coadyuvar con las unidades administrativas del Instituto para las Mujeres y la
Equidad de Género en la correcta ejecucion de las acciones encaminadas a la mejora e impulso de las
actividades en beneficio de las Mujeres en Tlalnepantla de Baz.

Funciones {
5 1

|

3 Elaborar los procedimientos para la administracién de recursos humanos, materiales y ’\ }%
financieros. N\ K

> Elaborar los informes sobre la aplicacion de los recursos y materiales, financieros y capital /

humano. \\\F E
w ——
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> Ejecutar en tiempo y forma y de acuerdo a la normatividad establecida la gestion de los recu
\f\ materiales, financieros y de capital humano.
» Coadyuvar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos basado en los programas, metas
y acciones anuales con base en el Plan de Desarrollo Municipal.

Y

Auxiliar y actualizar a las unidades administrativas que conforman al Instituto para realizar el
correclo ejercicio fiscal del gasto.

> Formular y elaborar el Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PbRM) del Instituto de
para las Mujeres y la Equidad de Género, con base al Plan de Desarrollo Municipal,
conjuntamente con los titulares de cada unidad administrativa.

R

Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento.

» Revisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y /
vehiculos. f .
» Realizar inventarios fisicos del mobiliarioc v de los recursos materiales existentes, asi como

coadyuvar con la Goordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios fisicos
de los bienes muebles, reportar los bienes siniestrados, robados, extraviados o faltantes. |

> Elaborar de reportes mensuales de avances del trabajo.

» Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcion de
servidores publicos.

81

> Informar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, de las adquisiciones de bienes muebles para
la elaboracion de los resguardos.

> Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal la etiqueta adherible con el nimero de
inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o desgaste.

> Enviar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, los bienes muebles que ya no son utiles o
funcionales para el servicio al cual estan destinados.

» Verificar que la aplicacion del ejercicio fiscal sea conforme a la naturaleza del gasto.

Las demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en
el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

v

Departamento de Prevencion y Atencion de la Alerta de
Violencia de Género Contra las Mujeres

Objetivo

Impulsar los mecanismos de sistematizacion de informacion para la georreferencializacion z{\%\
investigacion cualitativa en materia de salud comunitaria, morbimortalidad materno infantil, salud
reproductiva y sexual, asi como sobre la incidencia y las formas de prevencion y atencién de la violencia
de género hacia las mujeres de distintos sectores etarios y sociales, en cada colonia y region del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, para contar con las herramientas necesarias para la prevencion y la 2‘;
atencién a la violencia de género contra las mujeres. 7

ié\/ Aot
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Funciones

> Implementar mecanismos permanentes de sensibilizacién, educacién y concientizacion para
prevenir la violencia en todos sus tipos y sus modalidades.

> Canalizar a mujeres y hombres segln lo requieran a las instituciones que atienden la violenci
genero.

> Revisar y asegurar el empleo de un lenguaje de género incluyente en todo proyecto programa y
comunicacion de la Administraciéon Publica Municipal. =

> Promaover cursos de empoderamiento colectivo, de grupos de mujeres ante instituciones
financiadoras publicas y privadas.

> Las demés que deriven de otros ardenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Transversalizacion de la Perspectiva de Género
Objetivo

Incrementar estrategias para la institucionalizacion de la perspectiva de equidad de género, en tod
politica publica, programa y proyecto de desarrollo para concientizar a la poblacion de Tlalnepantla de

Baz.
82 Funciones
» Promover estrategias para la institucionalizacion de la perspectiva de género. ¥

» Realizar acciones de capacitacién y asesoria para el seguimiento de leyes, normatividad y
programas de igualdad y equidad de género.

> Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Instituto Municipal de Educacion
Objetivo '\\

Incrementar la mejora de la formacion académica y la infraestructura educativa a nivel basico en las
escuelas de Tlalnepantla de Baz, para ampliar la capacidad educativa de los/las nifios/as y los/las
jovenes tlalnepantlenses. «

Funciones \
> Dirigir las acciones y representar al Instituto Municipal de Educacion. { \
> Parlicipar como secretario Técnico en el Consejo Municipal de participacién social en la \ k
Educacion. N
~\
> Fomentar la Cultura Civica. ’3/ J

- S0 \
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Gaceta

» Coadyuvar con INEA en campanas de Alfabetizacion, asi como para acreditacion de educacion
basica.

» Realizar la celebracion de Convenios de colaboracion en materia de Educacion con distint, 3

escuelas, institutos y universidades.
[

> Participar con las autoridades competentes en la implementacion de programas especiales %e
educacion.

Implementar programas para la rehabilitacion y reparacion de infraestructura en escuelas publicas \

Y

que lo requieran, en beneficio de la poblacién escolar. = \
> Dirigir el programa de becas. !
> impulsar la creacion del Consejo Municipal de Fomento para el Libro y la Lectura como un érgano !
|

consultivo del Instituto Municipal.

> Impulsar técnicas de didactica para la creacion literaria. P !
: ,'f N T
» Coadyuvar con las demas autoridades educativas en la atencion a la problematica del sector E \ §\/ N
educativo dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz. AN %i\ h
| \
\ YN
< . 4 (TSI i o e i ™
» Geslionar apoyos de equipamiento y mobiliario en beneficio de las escuelas publicas, del g'kk W

Municipio de Tlalnepantla de Baz.

» Participar en las actividades de mantenimienta de los inmuebles que albergan las escuelas
publicas.

» Establecer a consideracion del Ayuntamiento la celebracion de convenios con instituciones
educativas.

» Promover espacios para matricular menores en instituciones de educacién basica.

» Dirigir invitaciones a escuelas a participar en ceremonias civicas y culturales que organice el
Ayuntamiento.

> Recibir, turnar peticiones y hacer gestiones ante el Gobierno del Estado de México, en materia
de educacion.

» Organizar la entrega de estimulos, reconocimientos y capacitacién al personal docente y alumnos
destacados del Municipio de los diferentes niveles educativos.

» Las deméas gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.
Enlace Administrativo ‘:\
e AN j
Objetivo ‘ {7\ /

Planificar, proyectar y coadyuvar con las unidades administrativas del Instituto Municipal de Educacién
en la correcta ejecucion de las acciones encaminadas a la mejora e impulso de las actividades en
beneficio de la educacion en Tlalnepantia de Baz.

S
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Funciones

> Elaborar los procedimientos para la administracion de recursos humanos, materiales y
financieros.

> Elaborar los informes sobre la aplicacion de los recursos y materiales, financieros y capital
humano.

e Ejecutar en tiempo y forma y de acuerdo a la normatividad establecida la gestion de los recursos
materiales, financieros y de capital humano.

» Coadyuvar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos basado en los programas, metas
y acciones anuales con base en el Plan de Desarrolio Municipal.

» Auxiliar y actualizar a las unidades administrativas que conforman la dependencia para realizar
el correcto ejercicio fiscal del gasto.

> Formular y elaborar el Presupuesto Basado en Resultados Municipales (PbRM) del Instituto
Municipal de Educacién, con base al Plan de Desarrollo Municipal, conjuntamente con 1gs titulares
@ de cada unidad administrativa.

> Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento

» Revisar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo
vehiculos. ’

» Realizar inventarios fisicos del mobiliario y de los recursos materiales existentes, asi como
coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de inventarios fisicos
de los bienes muebles, reportar los bienes siniestrados, robados, extraviados o faltantes. A

> Elaborar de reportes mensuales de avances del trabajo.

> Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega-recepcion de los
servidores publicos.

» Informar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, de las adquisiciones de bienes muebles para
la elaboracion de los resguardos.

> Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal la etiqueta adherible con el nimero de
inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o desgaste.

» Enviar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, los bienes muebles que ya no son dtiles o
funcionales para el servicio al cual estan destinados.

> Verificar que la aplicacion del ejercicio fiscal sea conforme a la naluraleza del gasto.
» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados en N
el drea de su competencia por sus supetiores jerarquicos.

p—
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Departamento de Inclusion Educativa
Objetivo

Otorgar a los/las estudiantes en situacion economica adversa, con buenas calificaciones y deseos de
superacién, apoyos econdmicos para que puedan continuar su formacién académica medéante/?a
asignacion de becas. [\

S

1A
Funciones ?

> Elaborar los lineamientos para la asignacion de becas.

¥ Difundir convocatorias del programa “becas educativas” en las escuelas oficiales de Tlalnepantia
de Baz.

> Entregar Becas en sus diferentes rubros: Becas de Apoyo Escolar; Becas de Excelencia Escolar;
Becas de Discapacidad y Becas Especiales.

> Realizar los estudios socioeconémicos para la asignacion de becas.

> Disefiar un sistema de registro del desempeio académico y aprovechamiento escolar del alumno
para competir por una beca municipal.

> Ejecutar las actividades administrativas necesarias para facilitar la entrega de becas y estimulos.

» Orientar y apoyar a los estudiantes due soliciten becas otorgadas por otros organis
instituciones. )

» Suspender el otorgamiento de las becas cuando los beneficiarios dejen de cumplir los requisitos
de permanencia, otorgando, en todo caso, garantia de audiencia al beneficiario.

v

Registrar, organizar y controlar la informacion y documentacion de los becarios del Municipio.

v

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus SUpericres jerarquicos.
Departamento de Tecnologias dela Informacion
y Comunicacion (TIC) e inglés
Objetivo

Promover el buen desarrolio de losflas nifios/as y los/las jovenes tlalnepantienses, por medio de la
implementacién de las nuevas tecnologias de informacion y comunicacion, y la imparticién de un curso -
propedéutico del idioma inglés para que complementen su educacion basica. s g

Funciones w\
[
» Ejecutar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos que se ubican dentro de las aulas de § ff
computo de escuelas oficiales. <
. ) ; ) . ;f N
» Ejecutar mantenimiento preventivo y corrective a las redes e internet que se ubiquen dentro de / L
las aulas de computo en las escuelas oficiales. - v

W : B
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» Ejecutar el pago mensual de internet a escuelas oficiales. /,

» Impartir clases de computacion a alumnos dentro del programa de escuelas de tiempdycompleto.

» Efectuar el concurse municipal “Olimpiada de Conocimiento en Computacion” \
> Actualizar las estrategias de trabajo de asesores de computo y persenal de mantenimiento. \’\

> Dotar de libro de trabajo de inglés en apoyo a la educacion basica a los alumnos de 3, 4, 5 y 6
grado de primarias oficiales.

> Impartir clases de inglés en apoyo a la educacion basica para alumnos de 3, 4, 5 y 6 grado de
primarias oficiales

> Impartir Clases de inglés en apoyo a la educacién basica para alumnos de 1, 2, 3, 4, 5y 6 grado
de escuelas de tiempo completo.

> Llevar a cabo el concurso Municipal “Olimpiada del Conocimiento del Idioma Inglés”

Y

Actualizar mediante capacitaciones psicopedagdgica a profesores de inglés.
- lL.as demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al
area de su competencia por sus superiores jerarquicos.
: Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas
86 Objetivo

Implementar acciones especificas de mejoramiento a la infraestructura educativa y el reconocimiento al
meérito magisterial y estimulos econdmicos a la educacion, para contribuir a la excelencia educativa en
el Municipio de Tlalnepantlia de Baz.

Funciones

» Gestionar el mantenimiento correctivo y preventivo en escuelas de nivel basico.

> Brindar apoyo econémico a escuelas de tiempo completo. 5\

v

Llevar a cabo el programa de apoyo a sociedades de padres de familia para el aseo en escuelas \
publicas de nivel basico. 1

Y

Reconocer la funcidn social de Jos maestros de las escuelas de Tlalnepantla de Baz, mediante la =
organizacion del evento del dia del maestro.

» Organizar la entrega de estimulos al personal docente por su trayectoria laboral otorgando la presea
al mérito magisterial.

\ N\
\

» Gestionar invitaciones a las escuelas del municipio de nivel basico de Tlalnepantla de Baz para ¢1 ]
abanderamiento de escoltas. \ i

» Coordinar la participacion de alumnos de escuelas de nivel basico para el desarrollo del desfile civico N

del 16 de septiembre. }”
\%L\

R
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» Brindar apoyo a las clausuras del ciclo escolar de escuelas oficiales de nivel basico de Tlalnepantia
de Baz:

» Realizar el evento de "Presidente Honorario”.

» Suscribir convenios con instituciones educativas para brindar descuentos en colegiaturas y becas
estudiantes como alternativas de capacitacion y formacion integral.

¥» Realizar la feria educativa can escuelas Particulares.

» Realizar Programa de mochila segura en las instituciones educativas publicas de Tlalnepantla en
colaboracion con la Comisaria General de Seguridad Publica.

» Realizar la estrategia “Unidos Educamos Mejor” en escuelas publicas de Tlalnepantia de Baz.

» Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados al drea
de su competencia por sus superiores jerarquicos.
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Vil. Directorio.

Direccion de Bienestar
C. Ivan Moisés Gatica Lopez

Enlace Administrativo
C. Amparo Barajas Pulido

Subdireccion de Programas Sociales
Lic. José Said Flores Alonso

Departamento de Programas Municipales y Estatales
Lic. José Luis Zamorano Manzano

Departamento de Programas Federales
Lic. Maria de Jesus Herndndez

Departamento de Coordinacién interinstitucional
C. Diana Hernandez Mendoza

Subdireccion de Desarrollo Comunitario
Mtra. Minerva Barron Escobedo

Departamento de Region Uno
C. Agustin Marin Cruz

Departamento de Regién Dos

C. Jaqueline Luna Rios

Departamento de Region Tres i
C. Aldo Esteban Santoyo Escogido

Departamento de Regién Cuatro
C. Marco Antonio Gonzalez Rodriguez

Instituto Municipal de la Salud
MCJ. Lilian Rodriguez Soto

Enlace Administrativo
Lic. Patricia Michelle Heredia Uribe

Departamento de Programas de Salud
Lic. Martin Gonzélez Carmona

Departamento de Cultura para la Salud
C. David Barbosa Palmenio

Departamento de Atencion a Animales Expuestos y en Custodia
M.V.Z. David Luna Crisanto

e

82‘ \\{‘\
\x/\_ 82 T
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A /
Instituto Municipal de Cultura Fisica, Deporte y Juventud X
C. José Francisco Mercado

Enlace Administrativo
C. Hector Lépez Garcia 3
Departamento del Deporte

C. Victor Hugo Méndez Palencia

Departamento de Infraestructura Deportiva
C. César Uribe Huerta

\ Departamento de Cultura Fisica
C. Marco Antonio Lépez Silva

Coordinacion de Juventud
Lic. Enrique Jests Torres Lozada

Departamento de la Juventud
Mtra. Araceli Rodriguez Saro Vargas

Instituto Municipal de la Cultura y las Artes
Lic. Siddhartha Garcia Garcia

Enlace Administrativo
Lic. Gustavo Picazo Garcia

Departamento de Eventos Culturales
Lic. Pedro Salgado Lépez

Departamento de Casas de Cultura y Bibliotecas
Lic. Guadalupe Pifia Zamora

Departamento de Escuelas del INBA
Lic. Manuel Sosa Vega

Departamento de Difusion Cuitural
Lic. Victor Hugo Correa Hernandez

Cronista Municipal
C. Rafael Gardufio Gardufto

Instituto Municipal para las Mujeres y la Equidad de Género
Mtra. Marfa Adriana Ulloa Hernandez

Enlace Administrativo
C. Miriam del Socorro Vargas Rodriguez

Departamento de Prevencién y Atencién a la Alerta de Género contra las,

Mujeres N

C. Vanesa Dias Hernandez ro\ %
\\ -;;

Departamento de Transversalizacién de la Perspectiva de Género . % sl

Lic. Juan Carlos Flores Reséndiz ¥ ooN Jf
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Instituto Municipal de Educacion
Mtro. Daniel Cuellar Martinez

Enlace Administrativo
Lic. Ruth Noemi Navarro Mendoza

Departamento de Inclusion Educativa
Profa. Olivia Sotelo Aponte

Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) e inglés
Prot. Javier Trejo Avifia

Departamento de Fortalecimiento a Instituciones Educativas
Profa. Margarita Silva Bucio

g

20
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Gaceta

Vill. Validacion.

Autorizo

‘" Lic. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz.

Valido

Mira. Graciela Josefina Gamara Guerrerc
Contralora Interna Municipal

Revisé en el Ambito Juridico

|
A N
B

. A\
Dr. Guillermo Garcia Cano Gali’ndt}\
Consejero Juridico N\
, Y

Coording

Lic. Nancy América Estudiante Negrete
Oficial Mayor

Apoyé

C. Amparo Barajas Pulido
Entace Administrativo de la
Direccién de Bienestar

Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)

91



IX. Hojade Actualizacion.

_ DESCRIPCION

Abril 2019

Elaboracion del Manual de Organizacién conforme a la estructura organica y
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracion Publica ’
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, y de acuerdo a los Lineamientos para la :
Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de
la Administracion Publica Municipal 2019-2021, emitidos por la Oficialia Mayaor, |
previa opinion de la Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en cuenta los
criterios y elementos metodologicos recomendados por el Instituto Hacendario del
Estado de Mexico (IHAEM), para la formulacién de instrumentos administrativos.
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T H AYUNTAMENTO

© CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
D::Azl:f:’wum BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

~_ FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
INombre del Puesto: DIRECTOR DE BIENESTAR

Numero de Re vision: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departaments: Categoria: DIRECTOR Tipo de Puesto:

Coordinacion: (X ) Confianza \
Subdireccion: Sueldo: DE ~ACUERDO AL ( } General Sindicalizado ‘

TABULADOR VIGENTE BN
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trahajo: () General
(X) Administrativo { ) Listade Raya

Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 HRS. DE LUNES A VIERNES

( )} Operativo ( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempeiian el puesto; 1

Nivel: Ejecutivo (X) Intermedic ( ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja { )} Media (X) Alta

Puestos que le reportan: SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS SOCIALES, SUBDIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, TITULAR DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD, TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA, DEPORTE Y JUVENTUD, TITULAR DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES, TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES Y LA EQUIDAD DE GE'NERO,\

TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION Y EL ENLACE ADMINISTRATIVO. I~
Puestos a! que reporta: PRESIDENTE MUNICIPAL

<SFersonal a cargo: 452 PERSONAS
\J\

Contactos
Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Externas: SECRETARIA DE BIENESTAR, SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL, SEDATU, ORGANIZACIONES DE
LA SOCIEDAD CIVIL Y CIUDADANIA EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: AMINORAR LAS BRECHAS DE DESIGUALDAD, PROPORCIONANDO A LOS HABITANTES MAS DESPROTEGIDOS DEL
MUNICIPIO UN PISO BASICO.DE DERECHOS SOCIALES, MEDIANTE EL IMPULSO Y FOMENTO DE LOS PROGRAMAS SOCIALES Y
DESARROLLO COMUNITARIO QUE PERMITAN UNA VIDA DIGNA CON ACCESO A LA SALUD, EDUCACION, CULTURA Y EL DEPORTE.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: SUPERVISAR, COORDINAR Y VIGILAR LAS ACTIVIDADES DE CADA UNA DE LAS SUBDIRECIONES E INSTITUTOS
ADSCRITOS A LA DIRECCION; ASI COMO LAS FUNCIONES PROPIAS DE LA DIRECCION; ATENDER LAS ACCIONES DIARIAS DE LA OFICINA;
SUPERVISAR LOS TRAMITES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL: Y ATENDER A LA CIUDADANIA QUE ACUDE DA A DIA A

DIFERENTES TRAMITES Y APOYOS. \
Actividades pericdicas: COORDINAR ACCIONES QUE DERIVEN DE LOS CONVENIOS CON EL GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL; PRESENTAR AL

AYUNTAMIENTO PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO DE CAPACIDADES PRODUCTIVAS; GESTIONAR PROGRAMAS FEDERALES: Y
FORMULAR, CONDUCIR, EVALUAR Y DESARROLLAR PROGRAMAS EN MATERIA DE POLITICA SOCIAL.
Actividades eventuales: IMPULSAR MECANISMOS QUE PERMITAN EL FINANCIAMIENTO PARA LA EJECUCION DE PROVEGTOS, ¥ ELARORAR
LOS REPORTES E INFORMES DE ACTIVIDADES EN LOS TIEMPOS REQUERIDOS.

Accesorios del puesto: EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA E INSUMOS, TELEFONO, ETC.

P ACIO D P O
. Mabilidad A ) !
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( ) \

Explicar: NO APLICA

Habilidad maental
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN ADMINISTRACIOI‘YJ‘,( ADMINISTRACION PUBLICA Y CIENCIAS POLITIC DERE§HO,
SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL O AFiN, PASANTE O TITULADO, \\ \

4 /
_\L\/m Pagi ::'11% // B & J\TN \é

\/
\
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OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

| H, AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DETLALNEPANTLA DE BAZ
| 2019-2021

Experiencia Laboral: 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: PAQUETERIA OFFICE, REGLAS DE OPERACION DE PROGRAMAS FEDERALES, Y ESTATALES, GESTION DE PR AS
COMPARNIAS PRIVADAS, ALTA DIRECCION, MANEJO DE PERSONAL Y SENSIBILIDAD CON LA GENTE. !

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo (X) Dinero ( ) Informacién Confidencial ( )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPQ, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL MANEJO DE PADRONES, INFORMACION Y DOCUMENTOS PERSONALES DE LA CIUDADANIA
BENEFICIARIA DE LOS PROGRAMAS SOCIALES,

Por tramite, procesos o procedimientos; expiicar: Si, ES RESPONSABLE DE COORDINAR LAS ACCIONES QUE RESULTEN DE LOS CONVENIOS
CON LOS GOBIERNOS FEDERALES Y ESTATALES.

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental (X}

Explicar. POR PLANEAR, EJECUTAR Y EVALUAR PROGRAMAS Y ACCIONES QUE REDUNDEN EN UNA MEJORA DE LA GALIDAD DE VIDA DE LA™
POBLACION MAS VULNERABLE, IMPULSANDO Y FOMENTANDO EL DESARROLLO DE LA CAPACIDAD PRODUCTIVA E CIUDADANIA.

Condiciones fisicas
ndiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

Posicion: SENTADO Y DE PIE

|[Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( ) Otros ( )

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: Si Si (X)

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; -C=Bdsica; Vacio=No Aplica

Disponibilidad de horario: Si Licencia de Conducir; No ( )} Cual: AUTOMOVILISTA

( A) Planeacion/Organizacién

(A) Responsabilidad

{ A) Negociacion

(A) Comunicacion Escrita

( ) Creatividad

{ ) Orientacion a Resultados

(A) Trabajo en Equipo

(A) Liderazgo ( ) Confidencialidad

() Orientacion al Usuarig

(A) Trabajo bajo presion

( A) Capacidad analitica

( A) Toma de decisiones

{ A) Integridad

( ) Mejora de la Calidad

Evaluacién del desempeno: 360°

( A) Comunicacion Oral | A) Iniciativa

"Toda referencia, incluye

do lP?chat 0s y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando

DIRECTOR DE n?!asgamj ¥ sa'l"ﬂ
ade

W‘contewmmﬁcwguno y otro género”

JEFE DEL DEPART. MENTO Dlf RECLUTAMIENTO Y

_smccnfm

R/
5 lﬁl; / / Auzélzd
1 /
7
Vo e AAC JARAMILL

Lic. NA%Y AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE

OFICIAL MAYOR
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H.AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
| DEFLALNEPANTLA DE BAZ

sl | oerLaune SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
- DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS SOCIALES

0 de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

- Categoria: SUBDIRECTOR

Tipo de Puesto:

Coordinacién: ( X) Confianza

. Sueldo: DE ACUERDO A o
Subdireccién: DE PROGRAMAS SOCIALES TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tip:de Teplalo: () General \
(X) Administrativo )

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 () Lista de Raya
HORAS o
{ ) Indistinto

( ) Operativo

4

Ntmero de trabajadores que desempefian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo (X ) Intermedio ( ) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: () Baja ( ) Media (X) Alta

Puestos que le reportan: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS MUNICIPALES Y ESTATALES, JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS FEDERALES, Y JEFE DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL.

Puestos al que reporta: DIRECTOR DE BIENESTAR

Personal a cargo: 11 PERSONAS

Contactos

CBAS

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LAS ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

R@m’ones Externas: DEPENDENCIAS PUBLICAS FEDERALES Y ESTATALES (SEDESOL Y SEDAGRO).

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: PLANEAR Y ESTABLECER PROGRAMAS SOCIALES MUNICIPALES, FEDERALES Y ESTATALES ENFOGADOS A LAS

NECESIDADES DE LOS GRUPOS VULNERABLES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ASESORAR A LOS CIUDADANOS QUE SOLICITAN INFORMES PARA SER BENEFICIARIOS DE ALGUN PROGRAMA
FEDERAL; REALIZAR LAS GESTIONES DE LAS SOLICITUDES A PROGRAMAS ESTATALES; INCORPORAR A LOS CIUDADANQS AL PADRON; Y
CANALIZAR, EN SU CASO, A OTRAS DEPENDENCIAS A LA POBLACION SOLICITANTE DE ALGUN PROGRAMA SOCIAL.

Actividades periédicas: ELABORAR INFORMES MENSUALES DE ACTIVIDADES; DAR SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE APOYOS SOCIALES
DE COMPETENCIA FEDERAL Y ESTATAL; Y ENTREGAR APQYOS SOCIALES.

Actividades eventuales: PARTICIPAR EN JORNADAS PARA LA DIFUSION DE PROGRAMAS SOCIALES.

Accesorios del puesto: EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA £ INSUMOS, TELEFONO, ETC.
4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiente () Destreza ( ) Agilidad ( ) Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN CIENCIAS POLITICAS, ADMINISTRACION PUBLICA O AFIN, TITULADO. \ (

Pagina 1/2 \

b
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{  H.AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR :u
CONSTITUCIONAL

S
bl SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalngpan(tla
[roRasts DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION et o s

200

‘xperiencia Laboral. 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR -

sriterio: AMPLIO

sonocimientos: PAQUETERIA OFFICE, REGLAS DE OPERACION DE PROGRAMAS FEDERALES
"ESTATALES (68 Y MAS, JOVENES CONSTRUYENDO EL FUTURO, BIENESTAR), RELACIONES HUMANAS, ETC.

Responsabilidad

‘or el trabajo de otros: Si

Yor valores: Equipo (X)) Dinero ( ) Informacion Confidencial ()

ixplicar y dar el monto aproximado de éstos: : EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION 'DE PATRIMONIQ!
AUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL MANEJO DE PADRONES DE BENEFICIARIOS Y, POR DOCUMENTOS PARA
\CCEDER Y COMPROBAR LA PRESTACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

Jor {rémite, procesos o procedimientos; explicar: Si, DEBE DE REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS GESTIONES DE PROGRYAS ANTE
b

AS DIFERENTES INSTANCIAS, A FIN DE QUE ESTOS SE ENTREGUEN A LA POBLACION SOLICITANTE.

Esfuerzo S
isfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental (X))
xplique: POR LLEVAR ACUERDOS CON INSTANCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS, ADEMAS DE COORDINAR LAS ACCIONES PARA \.\
SRINDAR RESULTADOS DE SU AREA. ) \ h

Condiciones fisicas
sondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

(7
7~
*osigion: SENTADO Y DE PIE

zfe/sgos: De contraer enfermedades ( )  De sufrir accidentes (X) Otros ()

ixplique: ACCIDENTES VEHICULARES, POR EL TRASLADO A LAS DIFERENTES INSTANCIAS PARA LOS TRAMITES DE LOS
'ROGRAMAS SOCIALES.

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: $i |Licencia de Conducir:  Si (X )

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Jisponibilidad de horario: Si

No () Cudl: AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
/ } Planeacion/Organizacién (A) Responsabilidad { ) Negociacién ( ) Comunicacién Escrita |(A) Creatividad
A) Orientacion a Resultados () Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
A ) Orientacién al Usuario ( ) Trabajo bajo presién ( ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones

) Integridad () MejoradelaCalidad |( )Comunicacién Oral { A) Iniciativa a%

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
“valuacion del desemperio: 360° :
"Toda referencia,

incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino,

cuando de
. cENERAitexto y contexto no se establezca que es para uno y otro género"
el 6*4, 1 .
g T ALNBPAR: 4
E 4 D EVISO / AuTORIZD
ok — G i
feiea ~ I Vi 0 [
-7 \
i Ly i i ¥ 4 |
C. IVAN MOISES GATICA LUP LIC. NANCY AMHRICA ESTUDIANTE NEGRETE
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H AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

pi§? AR SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION /
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO ‘ A L
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS MUNICIPALES Y ESTATALES /V };L//\
‘Nﬂmero deRevisién: 01 Fecha: 15/03/2019 C,

1) FICHA DE {DENTIFICACION

" Categoria: JEFE DE . .
Departamento: DE PROGRAMAS MUNICIPALES Y ESTATALES DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:

Coordinacion: (X ) Confianza

( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja ( X} Media { )Ala

Puestos que le reportan: 2 JEFATURAS DE UNIDAD

Pueslos al que reporta: SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS SOCIALES

Personal a cargo: 2 PERSONAS

s &'®
N Contactos
Y_¢Tasignes Internas: TODAS LAS AREAS DE LA DIRECCION ‘ \

Relaciones Externas: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: PLANEAR Y ESTABLECER PROGRAMAS SOCIALES MUNICIPALES Y ESTATALES ENFOCADOS A LAS NECESIDADES DE
LOS GRUPOS VULNERABLES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ASESORAR A LOS CIUDADANOS QUE SOLICITAN INFORMES PARA SER BENEFICIARIOS DE ALGUN PROGRAMA
MUNICIPAL Y ESTATAL; REALIZAR LAS GESTIONES DE LAS SOLICITUDES A DICHOS PROGRAMAS PARA INCORPORAR A LOS CIUDADANOS
|AL PADRON; Y CANALIZAR A OTRAS DEPENDENCIAS, A LA POBLACION SOLICITANTE DE ALGUN PROGRAMA SOCIAL.

T Sueldo: DE  ACUERDO Al o

Subdireccion: DE PROGRAMAS SOCIALES TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General ~
(X} Administrativo . a

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 Lok bistadeRaya '

HORAS { ) Operativo

Actividades periddicas: ELABORAR INFORMES MENSUALES DE ACTIVIDADES; DAR SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE APOYQS SOCIALES

DE COMPETENCIA MUNICIPAL Y ESTATAL; Y ENTREGAR LOS DIFERENTES APOYOS.

Actividades eventuales: PARTICIPAR EN JORNADAS PARA LA DIFUSION DE PROGRAMAS SOCIALES.

Accesorios del puesto: EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA E INSUMOS, TELEFONO, ETC.
4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento { ) Destreza ( ) Agilidad  ( } Rapidez ( )

Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

\

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN CIENCIAS POLITICAS, ADMINISTRACION PUBLICA O AFiN, TITULADO. \)
7

\\,‘\\‘ / %_
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A — OFICIALIA MAYOR
CONSTITUCIONAL

) gowsmrucona SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
=l Bewien DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Xperiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR '

rriterio; AMPLIO

Fa
‘onocimientos: PAQUETERIA OFFICE, REGLAS DE OPERACION DE PROGRAMAS MUNICIPALES Y ESTATALES. /

Responsabilidad / W

‘or el trabajo de otros: Si L U\ \|

!
‘or valores: Equipo (X) Dinero  ( )} Informacion Confidencial () \f

xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION D lPATR|MONIQ
TUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL MANEJO DE PADRONES DE BENEFICIARIOS Y, POR DOCUMENTOS PARA

\CCEDER Y COMPROBAR LA PRESTACION DE PROGRAMAS SOCIALES. \

—

AS DIFERENTES INSTANCIAS, A FIN DE QUE ESTOS SE ENTREGUEN A LA POBLACION SOLICITANTE.

Esfuerzo

‘or trémite, procesos o procedimientos; explicar: Si, DEBE DE REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS GESTIONES DE PROGR){AS ANE
\\

:sfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental (X))

=xplique: POR LLEVAR ACUERDOS CON INSTANCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS, ADEMAS DE COORDINAR LAS ACCIONES PARA
JRINDAR RESULTADOS DE St AREA

Condiciones fisicas

‘ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

'osy}’// ENTADO Y DE PIE

}%os: De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes {X) Otros ()

xplique: ACCIDENTES VEHICULARES, POR EL TRASLADO A LAS DIFERENTES INSTANCIAS PARA LOS TRAMITES DE LOS
'ROGRAMAS SOCIALES,

100 5) OTROS REQUISITOS

Jisponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: Si |Licencia de Conducir: ~ Si (X) No{)

Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

/ ) Planeacién/Organizacién (A) Responsabilidad () Negociacion () Comunicacion Escrita ( A) Creatividad
' A) Orientacion a Resultados () Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
A ) Orientacién al Usuario (A) Trabajo bajo presion |( } Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones
) Integridad ( ) MejoradelaCalidad [( ) Comunicacién Oral  |( A} Iniciativa 5

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
:valuacion del desempefio: 360°

"Toda referancia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino

tro género"”

s también para el género femenino, cuando de

/ RI2g]

v Su texto y contexto no se estal
/ fofoo
vy

./

AU
4
'_-———(y_ = 2 \
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H. AYUNTAMIENTO y

-, ¢ consTucionaL OFICIALIA MAYOR .
o Ml SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO i
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION /k/
T __FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIFO 7 RS
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES ‘ \y’ \
Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019 /

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Categoria: JEFE DE ]
DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:

Departamento: DE PROGRAMAS FEDERALES

Coordinacién: ( X} Confianza

e Sueldo: DE  ACUERDO A o

Subdireccion: DE PROGRAMAS SOCIALES TABULADOR VIGENTE { )} General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo; () General \
(X)) Administrativo

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 { ) UstadeRaya

HORAS { ) Operativo

{ ) Indistinto

Nimero de trabajadores que desempedan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X ) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: () Baja (X) Media () Alta

Puestos que le reportan: 2 JEFATURAS DE UNIDAD

Puestos al que reporta: SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS SOCIALES

A\

\

\?'sonal 2 cargo: 2 PERSONAS *
e ™

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA DIRECCION, Y TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA|
\MUNICIPAL.

Relaciones Externas: SECRETARIA DE BIENESTAR FEDERAL.

N

101

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: PLANEAR Y GESTIONAR PROGRAMAS SOCIALES FEDERALES ENFOCADOS A LAS NECESIDADES DE LOS GRUPOS

VULNERABLES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ASESORAR A LQOS CIUDADANOS QUE SOLICITAN INFORMES PARA SER BENEFICIARIOS DE ALGUN PROGRAMA
FEDERAL; REALIZAR LAS GESTIONES DE LAS SOLICITUDES A DICHOS PROGRAMAS PARA INCORPORARLOS AL PADRON; Y CANALIZAR A
OTRAS DEPENDENCIAS, A LA POBLACION SOLICITANTE DE ALGUN PROGRAMA SOCIAL.

- : i
Actividades periodicas: ELABORAR INFORMES MENSUALES DE ACTIVIDADES; DAR SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE APOYOS SOCIALES
DE COMPETENCIA FEDERAL; Y ENTREGAR LOS DIFERENTES APOYOS.

Actividades eventuales: PARTICIPAR EN JORNADAS PARA LA DIFUSION DE PROGRAMAS SOCIALES.

Accesorios del puesto: EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA, INSUMOS, TELEFONO, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez { ) 1y
Explicar: NO APLICA B
Habilidad mental \\
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN CIENCIAS POLITICAS, ADMINISTRACION PUBLICA, TRABAJO SOCIAL /N T o.

Pé‘gma 12 7
\\ //
\\ e f. / s é lAT QX

e N /

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)



H. AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR
CONSTITUCIONAL

a SR e S SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
SR, ReTdes DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

_

\ /

xperiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR ’ X /
riterio: AMPLIO / W ﬁ/ s
‘onocimientos: PAQUETERIA OFFICE, REGLAS DE OPERACION DE PROGRAMAS MUNICIPALES ! ‘ &
'ESTATALES.

Responsabilidad [ AR
‘'or €l trabajo de otros: SI v \ \

‘or valores: Equipo (X)) Dinero ( ) Informacion Confidencial ()

‘xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
TUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL MANEJO DE PADRONES DE BENEFICIARIOS Y, POR DOCUMENTOS P.
\CCEDER Y COMPROBAR LA PRESTACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

‘or trémite, procesos o procedimientos; explicar: SI, DEBE DE REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS GESTIONES DE PROGRAMQS ANTE

AS DIFERENTES INSTANCIAS, A FIN DE QUE ESTOS SE ENTREGUEN A LA POBLACION SOLICITANTE.
Esfuerzo B

isfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental  (X)

xplique; POR LLEVAR ACUERD(_)S CON INSTANCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS, ADEMAS DE COORDINAR LAS ACCIONES PARA \
JIRINDAR RESULTADOS DE SU AREA.

‘osiciph SENTADO Y DE PIE

| \
Condiciones fisicas \ g
-ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO
N

%gcs: De contraer enfermedades ( )  De sufrir accidentes (X) Otos ()

xplique: ACCIDENTES VEHICULARES, POR EL TRASLADO A LAS DIFERENTES INSTANCIAS PARA LOS TRAMITES DE LOS
'ROGRAMAS SOCIALES.

5) OTROS REQUISITOS
Disponibilidad de viajar: Si  |Licencia de Conducir: S (X) No () Cudl: AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

102 Yisponibilidad de horario: Si

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
6 Planeacién/Organizacion (A) Responsabilidad () Negociacion ()} Comunicacion Escrita |( A) Creatividad
A ) Orientacién a Resultados () Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
A ) Orientacion al Usuario (A} Trabajo bajo presién |( ) Capacidad analitica { ) Toma de decisiones
) Integridad ( ) Mejora de la Calidad ( ) Comunicacion Oral { A} Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
ivaluacion del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los €argos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establpzca que para uno y oﬁa\ género”
Aummz_‘]

/, bl
C.AVAN MOISES GATICA LOPEZ -FA ISAACHARAM LIC. NANCY AMERI\A ESTUDIANTE NEGRETE
DIRECTOR DE BIENESTAR 7 JEFE DEL DEPARTAMENT( DE RECLUTAMIENTO Y OFICIAL MAYOR
SELECHION
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H AYUNTAMIENTO

. &
. CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR 3
b D OETLALNEPANTLA DE BAZ

facpt oAU SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL.

Namero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Categorfa: JEFE DE 3 .
DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:

{X) Confianza

Departamento: DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Coordinacion:

: o Sueldo: DE ACUERDO A e s o
Subdireccion: DE PROGRAMAS SOCIALES TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo:

() General

(X) Administrativo
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00

{ ) Indistinto

NUmero de trabajadores que desempefian el puesto: 1

Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja  ( X) Media () Ana

Puestos que le reportan: 3 JEFATURAS DE UNIDAD

uestos al que reporta: SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS SOCIALES

™

Personal a cargo: 3 PERSONAS

i)

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: GESTIONAR, OPERAR Y COMPROBAR LOS RECURSOS DE LOS PROGRAMAS FEDERALES Y ESTALES, A TRAVES DEL

DEPARTAMENTO CON LAS INSTANCIAS COMPETENTES QUE TENGAN COMO FIN EL BIENESTAR SOCIAL; AS| COMO ACREDITAR EL
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: : DAR SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES; CREAR PADRONES DE

BENEFICIARIOS; ATENDER SOLICITUDES Y CANALIZAR A OTRAS INSTANCIAS GUBERNAMENTALES; Y DAR SEGUIMIENTO A PETICIONES
DE LA CIUDADANIA.

DEPENDENCIAS PUBLICAS A NIVEL FEDERAL Y ESTATAL PARA LA EJECUCION DE PROGRAMAS SOCIALES.

Actividades eventuales: VINCULAR A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS CON EL MUNICIPIO PARA REALIZAR CONVENIOS DE SERVIC
SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES.

Accesorios del puesto: EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA E INSUMOS.

P A O [ B O
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad  { ) Rapidez ( ) \ ‘
Explicar. NO APLICA
i
Habilidad mental ‘\\
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN CIENCIAS POLiTICAs,iADMINISTRAClON PUBLICA, TRABAJO SOW AFiN, TlT\a\LADo.

Pégina 172

A\

Ik

4/7
A —

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)

( )} Lista de Raya . \
HORAS { ) Operative

A\
Contactos \\l
Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA DIRECCION -
Relaciones Externas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL ) 5\

Actividades periodicas: ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES MENSUALES; Y ASISTIR A REUNIONES CON REPRESENTANTES %

103
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H. AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR
CONSTITUCIONAL

' TR PR BEBAE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
=2 W e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

:xperiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR ' p ]

Sriterio: AMPLIO # i T\ ’{ %
“onocimientos: PAQUETERIA OFFICE, REGLAS DE OPERAGION DE PROGRAMAS MUNICIPALES Y ESTATALES. / ’ \\/f\
Lot Vo
Responsabilidad ’J\ )

Yor el trabajo de otros: Si
%or valores. Equipo (X) Dinero () Informacion Confidencial () \

:xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
AUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL MANEJO DE PADRONES DE BENEFICIARIOS Y, POR DOCUMENTOS PARA|
\CCEDER Y COMPROBAR LA PRESTACION DE PROGRAMAS SOCIALES.

%or tramite, procesos o procedimientos: explicar: SI, POR ESTABLECER VINCULOS CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PwDAS‘ PARA
—
X
X

\CCEDER AL MAYOR NUMERO DE RECURSOS DESTINADOS A LAPOBLACION VULNERABLE.

Esfuerzo

isfuerzo: Esfuerzofisico ( ) Esfuerzomental (X))

:xplique: POR LLEVAR ACUERDOS CON INSTANGIAS PUBLICAS Y PRIVADAS, ADEMAS DE COORDINAR LAS ACCIONES PARA
3RINDAR RESULTADOS DE SU AREA.

Condiciones fisicas ‘
>ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO

4

2

%ENTADO Y DE PIE

S

é'{re’égos: De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes (X) Otros ()

2xplique: ACCIDENTES VEHICULARES, POR EL TRASLADO A LAS DIFERENTES INSTANCIAS PARA LOS TRAMITES DE LOS
’ROGRAMAS SOCIALES. '

5) OTROS REQUISITOS
Disponibilidad de viajar: Si

Jisponibilidad de horario: Si

Licencia de Conducir:  Si (X) No ( ) Cuél: AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia;

C=Bésica, Vacio=No Aplica

{ ) Planeacion/Organizacion (A) Responsabi[idad ( ) Negociacion () Comunicacién Escrita [{ A) Creatividad
A) Orientacion a Resultados () Trabajo en Equipo { ) Liderazgo () Confidencialidad
A) Orientacion al Usuario (A) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones n
) Integridad ( ) Mejora de la Calidad () Comunicacién Oral  [( A} Iniciativa ""AT

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Zvaluacion del desempefio: 360°

"Toda referenqia, incluyendo los cargos Y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
4 Sutexto y contexto no se establezca que es glara uno y otro género”
Wq&(g/

/
%Ar/motsés GATICA LOPEZ » . B . :

! LIC. NANGY LMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
DIRECTOR DE BIENESTAR AR E RECLUTAMIENTO Y OFICIAL MAYO
SELECCION ‘\

. |

i /

A

N

06 de marzo de 2020



H. AYUNTAMIENTO

“ - ConsmiTUCIONAL / OFl_ClALiA MAYOR

DETLALNEPANTLA DE BAZ

g O e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO 3
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
- . o o
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO / N\ 7 \ 1\
‘Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019 ) (/ \J!
AD D A J
|Departamento: Categoria: SUBDIRECTOR Tipo de Puesto:
{Coord;nacian: { X} Confianza
] : 5 ido:
Subdireccion: DE DESARROLLO COMUNITARIO ‘?:;uimg: w;::f:“o ALl () General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: (} General
t x on® e3 -
Horarlo y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00] ' X ASministrativo () Lista de Raya
HORAS () Operativo { ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo (X) Intermedio ( ) Operativo ()

Grado de Responsabilidad:  ( ) Baja ‘(\ ) Media (X) Alta

JEFE DE DEPARTAMENTO REGION VI.

Puestos al que reporta: DIRECTOR DE BIENESTAR \
Personal a cargo: 22 PERSONAS

Puestos que le reportan: JEFE DE DEPARTAMENTO REGION |, JEFE DE DEPARTAMENTO REGION i, JEFE DWTM ENTO REGION Il Y

Contactos ' =

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LAS ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

105

|Relaciones Externas: SECRETARIA DE DESARROLLO AGRARIO, TERRITORIAL Y URBANO (SEDATU), ESCUELAS E INSTITUCIONES PRIVADAS.

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: COORDINAR Y GESTIONAR OBRAS DE INFRAESTRUCTURA BASICA Y EN MATERIA DE SALUD, INVOLUCRANDO LA,
PARTICIPACION CIUDADANA A FIN DE CONTRIBUIR AL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ATENDER A LA CIUDADANIA EN SUS SOLICITUDES; Y DAR SEGUIMIENTO A PROGRAMAS LOCALES DE BIENESTAR

SOCIAL, COMO LA COLOCACION DE JUEGOS Y GIMNASIOS EN ZONAS DE ATENCION PRIORITARIA, PROGRAMAS HABITAT Y RESCATE DE
ESPACIOS PUBLICOS.

Actividades peri¢dicas: DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA; ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES MENSUALES, DE|
ACUERDO A LAS REGLAS DE OPERACION QUE SE BAJAN POR PERIODOS DURANTE EL ANO,

Actividades eventuales: GESTIONAR CURSOS EN DIFERENTES TEMAS DEL DESARROLLO COMUNITARIO.

Accesorios del puesto: EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA E INSUMOS, TELEFONO, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiente () Destreza ( ) Agilidad ( ) Rapidez { )
Explicar: NO APLICA .

Habilidad mental

~— £ /ﬁ %/ﬁ

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA, CIENCIAS POLITICAS, ADMINISTRACION PUBLICA O AFiN, TITULA&).

- Pagina 1/2

-

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)
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. b SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

- & 2019 . 2021

H. AYUNTARMIENTO 0F|C‘AU’A MAYOR (

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ixperiencia Laboral. 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR I

A
>riterio: AMPLIO / 5
onocimientos: PAQUETERIA OFFICE, REGLAS DE OPERACION DE PROGRAMAS FEDERALES
{ ESTATALES (INFRAESTRUCTURA), RELACIONES INTERPERSONALES, ETC, \
Responsabilidad v \
2or el trabajo de otros: S1 v

2or valores: Equipo (X} Dinero () Informacién Confidencial ()

=xplicar y dar el monto aproximado de éstos: : EQUIPO, DE ACUERDO AL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE
>ATRIMONIO MUNIGIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL POR LOS DATOS PERSONALES DE LA CIUDADANIA.

or tramite, procesos o procedimientos; explicar: SI, DEBE DE REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS GESTIONES DE PROGRAMAS ANTE
BD‘FERENTES INSTANCIAS, A FIN DE QUE ESTOS SE ENTREGUEN A LA POBLACION SOLICITANTE.

Esfuerzo AN
M: Esfuerzofisico ( )  Esfuerzomental (X) U\

=xplique: POR EL TRATO Y ATENCION A LOS SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS DE LAS OBRAS, Y POR LA PROGRAMACION Y
OORDINACION DE EVENTOS DE PROGRAMAS SOCIALES PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO.

Condiciones fisicas \
Zondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO X

%osicign’ SENTADO Y DE PIE \ \

?ﬁszo-s: De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes (X) Otos ()

‘2xplique: ACCIDENTES VEHICULARES, POR EL TRASLADO A LAS DIFERENTES INSTANCIAS PARA LOS TRAMITES DE LOS
SROGRAMAS SOCIALES.

5) OTROS REQUISITOS

disponibilidad de horario: Si

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X) No ( } Cudl AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

f_) Planeacion/Organizacion ( ) Responsabilidad () Negociacion ( ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad
A ) Orientacion a Resultados  |( ) Trabajo en Equipo (A) Liderazgo (A) Confidencialidad
A ) Orientacion al Usuario ( ) Trabajo bajo presién |( ) Capacidad analitica ( ) Toma de decisiones "‘“‘“\w
) Integridad () Mejora de la Calidad |( A ) Comunicacion Oral ( A) Iniciativa

A O D [) P O
valuacion del desemperio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este pefil, al género masgulino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es ju a uno y otro género"
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/
H.AYUNTAMIENTO

‘ . CONSTITUCIONAL OFI’CU\LiA MAYOR
ipt PETLALNEPANTLADEBAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO .
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Z/
. . - B /4
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO 4
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO REGION UNO

Namero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

| . A Categoria: JEFE DE .
Departamento: REGION | .
\Departam DEPARTAMENTO Tipo de Puesto: f
%Coordinacién: ( X) Confianza \
i o Sueldo: DE  ACUERDO A e
]SubdleCCK)n. DE DESARROLLO COMUNITARIO TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado Qk
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General
X) Administrativo i
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 1g:00 | ) 9™ () ListadeRaya }
HORAS () Operativo () Indistinto
- = - \l“\,
Nomero de trabajadores que desempefian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo { )
Grado de Responsabilidad: ( ) Baja ( X) Media () Alta
Puestos que le reportan: 3 SUPERVISORES
Puestos al que reporta: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO \ \
Personal a cargo: 3 PERSONAS \ A
Contactos \
Relaciones Inlerrjas: '!'ODAS LAS AREAS DE LA DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. 107
Relaciones Externas: CON LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA. Y
2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: COORDINAR Y GESTIONAR OBRAS DE INFRAESTRUCTURA BASICA Y EN MATERIA DE SALUD, INVOLUCRANDO LA
PARTICIPACION CIUDADANA A FIN DE CONTRIBUIR AL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: ATENDER A LA CIUDADANIA EN SUS SOLICITUDES; DAR SEGUIMIENTO A PROGRAMAS LOCALES DE BIENESTAR
{SOCIAL; EJECUTAR ESTRATEGIAS PARA RECONOCER LA PERCEPCION DE LA CIUDADANIA SOBRE LA CALIDAD DE LOS ENTES

EPUBL\C:OS.‘: PROGRAMAS, PROYECTOS, TRAMITES Y SERVICIOS MUNICIPALES, ASi COMO GENERAR INFORMES E INDICADORES AL
'RESPECTO; Y GESTIONAR TRAMITES ANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

|Actividades periédicas: DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA; Y ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES MENSUALES,
|DE ACUERDO A LAS REGLAS DE OPERACION QUE SE BAJAN POR PERIODOS DURANTE EL ANO. \ d
| Actividades peri¢dicas: GESTIONAR CURSOS EN DIFERENTES TEMAS DEL DESARROLLO COMUNITARIO. k
P \
Accesorios del puesto: EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA E INSUMOS, ETC. \
P ACIO D p O
Habilidad X
¥
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad ( ) Rapidez ( ) \

Explicar: NO APLICA

Habilidad mental \\

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN CIENCIAS POLITICAS, ADMINISTRACION PUBLICA, TRABAJO SOCIAL O AFiN, TITU DO.

e T // il ﬂ

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)



M. AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR
iy, g CONSTUCMAL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
=t Hwai DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ixperiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

>riterio; AMPLIO 4 / \L//\
onacimientos: PAQUETERIA OFFICE, REGLAS DE OPERACION DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES (lNFR?ESTRU TU%),

RELACIONES INTERPERSONALES, ETC.

Responsabilidad = \

%or el trabajo de otros: SI
%or valores; Equipo ({X) Dinero  ( ) Informacion Confidencial ()

xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, DE ACUERDO AL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE|
PATRIMONIO MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE LA CIUDADANIA.

’or tramite, procesos o procedimientos; explicar: Si, DEBE DE REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS GESTIONES DE PROGRAMAS ANTE
.AS DIFERENTES INSTANCIAS, A FIN DE QUE ESTOS SE ENTREGUEN A LA POBLACION SOLICITANTE.

Esfuerzo R
N7

“sfuerzo: Esfuerzofisico (X)) Esfuerzo mental (X))

ixplique: POR EL TRATO Y ATENCION A LOS SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS DE LAS OBRAS; Y POR LA RROGRAMACION Y
\EOORDINACION DE EVENTOS DE PROGRAMAS SOCIALES PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO.

> Condiciones fisicas \
Eﬁcmnes fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO \&\
:osiciénjEN]fADO Y DE PIE g

Riesg De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes (X) Otros { ) :
“xplige: ACCIDENTES VEHICULARES, POR EL TRASLADO A LAS DIFERENTES INSTANCIAS PARA LOS TRAMITES DE LO
ROGRAMAS SOCIALES.

5) OTROS REQUISITOS

Jisponibilidad de horario: Si

Disponibilidad de viajar: Si  |Licencia de Conducir: i (X) No () Cusl: AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica L

108

/ ) Planeacién/Organizacién (A) Responsabilidad { ) Negociacion () Comunicacion Escrita [( A) Creatividad

A) Or.iantacién a ResuI{:EO—S ( } Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( ) Confidencialidad

A ) Orientacion al Usuario (A) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica ( ) Toma de decisiones —-\—ﬁt.
) Integridad { ) MejoradelaCalidad {( )Comunicacion Oral ( A) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Zvaluacion del desempefio: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de

su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”
A

iyl
| "4"- AMILLO DIAZ

JEFE DEL DEPARTAME!

LIC. NANCAAMERICA ESTUDIANTE NEGRETE

OFICIAL MAYOR

SELECCION
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H.AYUNTAMENTO

A CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

DETLALNEPAN LA DE BAZ

Relaciones Externas: CON LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA. 109

m #3 2018.202 SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO AR
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO REGION DOS /’ h\
Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019 L e U
1) FICHA DE IDENTIFICACION
. Categoria: JEFE DE :

: REGI .
Departamento: REGION DOS DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinacion: ( X) Confianza

T Sueldo: DE ACUERDO A T
Subdireccidn: DE DESARROLLO COMUNITARIO TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo.de Trabajo: ( ) General
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00| { X) Administrativo () ListadeRaya
HORAS { ) Operativo { ) Indistinto \
' Numero de trabajadores que desempeiian el puesto: 1 \
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo ( )
Grado de Responsabilidad: ( ) Baja { X) Media () A\ta
Puestos que le reportan. 4 SUPERVISORES \
Puestos al que reporta: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO \
b
Personal a cargo: 4 PERSONAS
Contactos \
Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
|

PARTICIPACION CIUDADANA A FIN DE CONTRIBUIR AL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ATENDER A LA CIUDADANIA EN SUS SOLICITUDES; DAR SEGUIMIENTO A PROGRAMAS LOCALES DE BIENESTAR
SOCIAL; EJECUTAR ESTRATEGIAS PARA RECONOCER LA PERCEPCION DE LA CIUDADANIA SOBRE LA CALIDAD DE LOS ENTES
PUBLICOS, PROGRAMAS, PROYECTOS, TRAMITES Y SERVICIOS MUNICIPALES, ASi COMO GENERAR INFORMES E INDICADORES AL
RESPECTO; Y GESTIONAR TRAMITES ANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Actividades periodicas: DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA; Y ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES MENSUALES,
DE ACUERDO A LAS REGLAS DE OPERACION QUE SE BAJAN POR PERIODOS DURANTE EL ANO.

Actividades eventuales: GESTIONAR CURSOS EN DIFERENTES TEMAS DEL DESARROLLO COMUNITARIO N

Accesorios del puesto: EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA, INSUMOS, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habitidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( )

2) DESCRIPCION GENERICA .
|Objetivo del Puesto: COORDINAR Y GESTIONAR OBRAS DE INFRAESTRUCTURA BASICA Y EN MATERIA DE SALUD, INVOLUCRANDO LA

Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN CIENCIAS POLITICAS, ADMINISTRACION PUBLICA, TRABAJO SOCIAL O AFiN, TIWLADO.

Pé‘g\ina 12
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W, AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR

i CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO '
= b iR DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

%

xperiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR ' ‘ # / )
riterio: AMPLIO P4 /

A

onocimientos: PAQUETERIA OFFICE, REGLAS DE OPERACION DE PROGRAMAS FEDERALES \

D
<

ESTATALES (INFRAESTRUCTURA}, RELACIONES INTERPERSONALES, ETC.

Responsabilidad \
or el trabajo de otros: Sl

c%gores: Equipo  (X) Dinero  ( )  Informacion Confidencial () @
xplidar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, DE ACUERDO AL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINAC D
‘AT NIO MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE LA CIUDADANIA.

or tramite, procesos o procedimientos; explicar: SI, DEBE DE REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS GESTIONES DE PROGRAMAS ANTE
AS DIFERENTES INSTANCIAS, A FIN DE QUE ESTOS SE ENTREGUEN A LA POBLACION SOLICITANTE.

Esfuerzo \

sfuerzo: Esfuerzo fisico (X)) Esfuerzomental (X )

xplique: POR EL TRATO Y ATENCION A LOS SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS DE LAS OBRAS; Y POR LA PROGRAMACION Y
'OORDINACION DE EVENTOS DE PROGRAMAS SOCIALES PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO.

Condiciones fisicas \
:ondscioyg, fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO \
/-a%n: SENTADO Y DE PIE J\\\*

liesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes (X) Otros ()

xplique: ACCIDENTES VEHICULARES, POR EL TRASLADO A LAS DIFERENTES INSTANCIAS PARA LOS TRAMITES DE LOS
'ROGRAMAS SOCIALES.

i OTROS REQ 0
110 disponibilidad de horario: $i  |Disponibilidad de viajar: Si |Licencia de Conducir:  Si (X) No { ) Cudl: AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

/ ) Planeacion/Organizacion (A) Responsabilidad { ) Negociacién () Comunicacién Escrita [( A) Creatividad
A) Orientacion a Resultados  |( ) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo { ) Confidencialidad
A) Orientacién al Usuario (A) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica ( ) Toma de decisiones d&
) Integridad { ) Mejoradela Calidad |{ )Comunicacién Oral ( A) Iniciativa 1
AL UACION DEL D PENO

Zvaluacién del desemperio; 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculine lo es tambign para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro gérjero”

™ / pUTOR|Z6

b

\ By
LIC. NANCY AME)\C“A ESTUDIANTE NEGRETE
OFICKAL MAYOR
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H.AYUNTAMIENTO

T . CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
i DE TLALNEPANTLA DE BAZ

gl Xem SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO REGION TRES

Namero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION
Departamento: REGION TRES Rfegin. JEreE De

DEPARTAMENTO Tipo de Puesto: \
Coordinacién:

( X) Confianza

- Sueldo: DE ACUERDO A -
Subdireccién: DE DESARROLLO COMUNITARIO TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: DIREGGION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General

(X)) Administrativo

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 () Listade Raya

HORAS ( ) Operativo

{ ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo (X) Intermedio ( ) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja ( X) Media () Alta

Puestos que le reportan: 4 SUPERVISORES Y T
Puestos al que reporta: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO X \
‘Personal acargo: 4 PERSONAS \

Contactos B

Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: COORDINAR Y GESTIONAR OBRAS DE INFRAESTRUCTURA BASICA Y EN MATERIA DE SALUD, INVOLUCRANDO LA \
PARTICIPACION CIUDADANA A FIN DE CONTRIBUIR AL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ATENDER A LA CIUDADANIA EN SUS SOLICITUDES; DAR SEGUIMIENTO A PROGRAMAS LOCALES DE BIENESTAR
SOCIAL; EJECUTAR ESTRATEGIAS PARA RECONOCER LA PERCEPCION DE LA CIUDADANIA SOBRE LA CALIDAD DE LOS ENTES
PUBLICOS, PROGRAMAS, PROYECTOS, TRAMITES Y SERVICIOS MUNICIPALES, ASi COMO GENERAR INFORMES E INDICADORES AL
RESPECTO; Y GESTIONAR TRAMITES ANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Actividades periodicas: DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA; Y ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES MENSUALE Y
DE ACUERDO A LAS REGLAS DE OPERACION QUE SE BAJAN POR PERIODOS DURANTE EL ANO.

Actividades eventuales: GESTIONAR CURSOS EN DIFERENTES TEMAS DEL DESARROLLO COMUNITARIO

Accesorios del puesto: EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA E INSUMOS.
4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza { ) Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN CIENCIAS POLITICAS, ADMINISTRACION PUBLICA, TRABAJO SOCIAL, AFiN, TITUL&O.

Pagina 1/2 p {

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)
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112

H. AYUNTAMIENTO OF!'C‘ALIA MAYOR
' Eiaiinilenog ENTH SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
T e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

xperiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

riterio: AMPLIO .2
onacimientos: PAQUETERIA OFFICE, REGLAS DE OPERACION DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES (lNFRAESlRUC’TI\W

ELACIONES INTERPERSONALES, ETC.

Responsabilidad
or el trabajo de otros: SI \

or valores: Equipo (X)) Dinero  ( ) Informacion Confidencial ( X )

xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, DE ACUERDO AL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINAS DE
ATRIMONIO MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE LA CIUDADANIA.

or tramite, procesos o procedimientos; explicar: 8i, DEBE DE REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS GESTIONES DE PROGRAMAS ANTE
AS DIFERENTES INSTANCIAS, A FIN DE QUE ESTOS SE ENTREGUEN A LA POBLACION SOLICITANTE.

Esfuerzo
sfuerzo: Esfuerzo fisico (X} Esfuerzo mental (X))

xplique: POR EL TRATO Y ATENCION A LOS SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS DE LAS OBRAS; Y POR LA PROG ACION Y
‘OORDINACION DE EVENTOS DE PROGRAMAS SOCIALES PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO.

Condiciones fisicas \
bgdiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y DE CAMPO \
A=
bsici()}();ENTmO Y DE PIE = N

iesgés:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes (X) Qtros ()

lique: ACCIDENTES VEHICULARES, POR EL TRASLADO A LAS DIFERENTES INSTANCIAS PARA LOS TRAMITES DE LOS
'ROGRAMAS SOCIALES.

5) OTROS REQUISITOS
Disponibilidad de viajar: 81 |Licencia de Conducir,  Si (X) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bdsica; Vacio=No Aplica

lisponibilidad de horario: Si

/ ) Planeacion/Organizacién (A) Responsabilidad { ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita [( A) Creatividad
A) Orientacion a Resultados () Trabajo en Equipo { ) Liderazgo { ) Confidencialidad
A} Orientacion al Usuario (A) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones :
) Integridad () Mejoradeia Calidad |( )Comunicacion Oral [ A) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
valuacién del desemperio; 360° ‘

‘Toda referencia, incluyendo tos cargos Yy puestos en este perfil, al género masdlulino lo es también|para el género femenino, cuando de
DN O GEN Eedgto y contexto no se establezca que es gara uno y otro génetjo”

Auro’pzo

o\t

/ @i ?
C )6AN MO{S‘S GA OPE

LIC. NANCY AMERKA EST\’DIANTE NEGRETE
DIRECTOKBE ax:nssum

& OFICIAL MAYOR
e 2N
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H H AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
‘ DE TLALNEPANTLA DE BAZ

St AN SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
| DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO REGION CUATRO

Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

. . Categoria: JEFE DE : i
Departamento: REGION IV DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:

Coordinacion: ( X) Confianza

Subdireccitn: DE DESARROLLO COMUNITARIO pekn e sGRRbe A (x

| TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado

Dependencia o Enlidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipode Trabajo: () General %
(X) Administrativo :

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 t 1 emista

HORAS ( ) Operativo

{ ) Indistinto

NGmero de trabajadores que desempeian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: { ) Baja ( X) Media () Ala

Puestos que le reportan; 4 SUPERVISORES

Puestos al que reporta: SUBDIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO \
Personal a cargo: 4 PERSONAS \
Contactos “~ \
Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA DIRECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA =
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. 113
Relaciones Extenas: CON LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA. ’
2) DESCRIPCION GENERICA |

Objetivo del Puesto: COORDINAR Y GESTIONAR OBRAS DE INFRAESTRUCTURA BASICA Y EN MATERIA DE SALUD, INVOLUCRANDO LA
PARTICIPACION CIUDADANA A FIN DE CONTRIBUIR AL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION.

i 3) DESCRIPCION ESPECIFICA '
|Actividades diarias: ATENDER A LA CIUDADANIA EN SUS SOLICITUDES; DAR SEGUIMIENTO A PROGRAMAS LOCALES DE BIENESTAR
/SOCIAL; EJECUTAR ESTRATEGIAS PARA RECONOCER LA PERCEPCION DE LA CIUDADANIA SOBRE LA CALIDAD DE LOS ENTES PUBLICOS,
|PROGRAMAS, PROYECTOS, TRAMITES Y SERVICIOS MUNICIPALES, ASi COMO GENERAR INFORMES E INDICADORES AL RESPECTO; Y
IGESTIONAR TRAMITES ANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.,

Actividades periodicas: DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA; Y ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES MENSUALES,
DE ACUERDO A LAS REGLAS DE OPERACION QUE SE BAJAN POR PERIODOS DURANTE EL ANO.

%

Actividades eventuales: GESTIONAR CURSOS EN DIFERENTES TEMAS DEL DESARROLLO COMUNITARIO.
Accesorios del puesto: EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA E INSUMOS.

\
4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ||
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( ) i \
Explicar; NO APLICA
Habilidad mental l\

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN CIENCIAS POLITICAS, ADMINISTRACION PUBLICA, TRABAJO SOCIAL O AFiN, TITU

Pé‘qina 112
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OFICIALIA MAYOR

: 1
H.AYUNTAMENTO .
i ComriTuCionaL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO 5
= s Relspdean / DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
xperiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR ' o '

‘riterio; AMPLIO
‘onocimientos: PAQUETERIA OFFICE, REGLAS DE OPERACION DE PROGRAMAS FEDERALES Y ESTATALES (lNFRAESTRl{gfL\?A),

ELACIONES INTERPERSONALES, ETC.

Responsabilidad

‘or e trabajo de otros: Sl
‘or valores: Equipo (X} Dinero { ) Informacion Confidencial ()

xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, DE ACUERDO AL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDIN {ON DE
'ATRIMONIO MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE LA CIUDADANIA.

5
'or tramite, procesos o procedimientos; explicar: SI, DEBE DE REALIZAR EN TIEMPO Y FORMA LAS GESTIONES DE PROGRAMAQANJ{
AS DIFERENTES INSTANCIAS, A FIN DE QUE ESTOS SE ENTREGUEN A LA POBLACION SOLICITANTE. -
Esfuerzo

plique: POR EL TRATO Y ATENCION A LOS SOLICITANTES Y BENEFICIARIOS DE LAS OBRAS; Y POR LA PRQGRAMACION Y

sfuerzo: Esfuerzo fisico (X)) Esfuerzo mental (X))
%RDINACION DE EVENTOS DE PROGRAMAS SOCIALES PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO.

Condiciones fisicas l
Jondiciones fisicas del medio: TRABAJQ DE OFICINA Y DE CAMPO \ i
BN
’osiciéWADO Y DE PIE
tiesgds”  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes (X) Otros ( ) .
Xplique: ACCIDENTES VEHICULARES, POR EL TRASLADO A LAS DIFERENTES INSTANCIAS PARA LOS TRAMITES DE LOS

'ROGRAMAS SOCIALES.

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: i |Licencia de Conducir: ~ Si (X) No () Cudl AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

Yisponibilidad de horario: i

F ) Planeacion/Organizacion  [(A) Responsabilidad . () Negociacion () Comunicacion Escrita |[( A} Creatividad
A) Orientacién a Resultados  [{ )} Trabajo en Equipo ( } Liderazgo ( )} Confidencialidad
A.) Orientacion at Usuario (A) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones --..\_.§
) Integridad ( ) Mejora dela Calidad |( )Comunicacion Oral  |{ A) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
:valuacion del desempefio: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es/para uno y otro género”

7

AUTOR 126

e
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. H AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
DETLALNEPANTLA DE BAZ

DeTLAE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tiinepaniia
‘ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ‘

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD

[ 7’
Namero de Revisién: 01 {Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION
Departamento: Categoria; SUBDIRECTOR

Tipo de Puesto:

|Coordinacion:

TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: BIENESTAR Tipo de Trabajo:

( ) General

Horario y dias de Trabajo: DE 9:00 A 18:00 HRS DE LUNES Al ( X ) Administrativo () tistadeRaya
VIERNES

{ } Operativo ( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempefan el puesto: 1
INivel: Ejecutivo ( X) Intermedio ( ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( ) Media (X} Alta

( X) Confianza Q)\
Subdireccién: INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD Sueido; DE AGUERDO AT k

Puestos que e reportan: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CULTURA PARA LA SALUD, JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE SALUD,
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION DE ANIMALES EXPUESTOS Y EN CUSTODIA Y EL ENLACE ADMINISTRATIVO.

7
=

Puestos al que reporta: PRESIDENTE MUNICIPAL Y DIRECTOR DE BIENESTAR \
Personal a cargo: 23 PERSONAS / \

Contactos ‘\
Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Externas: ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL (SECRETARIA DE SALUD DEL GEM), FEDERAL

(SECRETARIA DE DESARROLLO \
SOCIAL), SECTOR EMPRESARIAL (FUNDACIONES Y ASOCIACIONES) Y CIUDADANIA EN GENERAL. ‘

Objetivo de! Puesto: COADYUVAR Y COORDINAR ESFUERZOS CON DEPENDENCIAS EN MATERIA DE SALUD (DE LOS DIFERENTES ORGANOS

DE GOBIERNO) PARA MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION TLALNEPANTLENSE; E INSTAURAR PROGRAMAS Y ACCIONES DE
PREVENCION, MANTENIMIENTO Y RECUPERACION DE LA SALUD.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: REALIZAR ACCICNES DE PROMOGION, DIFUSION Y EDUCACION EN MATERIA DE SALUD ENTRE LOS HABITANTES DEL
MUNICIPIO; COORDINAR JORNADAS MEDICAS; VINCULAR AL INSTITUTO CON OTRAS INSTITUCIONES PARA DESARROLLAR PROGRAMAS
DE SALUD; ATENDER A USUARIOS QUE SOLICITAN ATENCION MEDICA PARA SU CANALIZACION A OTRAS INSTANCIAS DE SALUD; Y
GESTIONAR APOYOS (APARATOS AUDITIVOS, SILLAS DE RUEDAS, PROTESIS, ENTRE OTROS) PARA BENEFICIO DE LA POBLACION.

Actividades periddicas: ENVIAR LA AGENDA SEMANAL; ENVIAR LA LISTA DE BENEFICIARIOS; Y ENVIAR EL REPORTE DE LOS DIFERENTES
PROGRAMAS.

\
Actividades eventuales; PARTICIPAR EN EVENTOS CONMEMORATIVOS DE LA SALUD.

Accesorios del puesto: PC, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, PAPELERJA DE OFICINA, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

NN

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Aglidad () Rapdez ( )

Habilidad mental

N
Explicar: NO APLICA

Escolaridad o nivel académico : MEDICO CIRUJANO, MEDICO GENERAL O GARRERA AFiN, TITULADO. //1 / \
A ]
T
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OETLALNEPARTLA DE AT SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

S | AYUNTANMENTO OFICIALIA MAYOR
5ol
Eﬁk 43 | 2ore-2em DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

/
Experiencia Laboral: 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR
Criterio: AMPLIO

Conocimientos: SALUD PUBLICA, ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE SALUD, ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION BASICA,
LEY GENERAL DE SALUD, LEY DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO, NORMAS OFICIALES MEXICANAS Y REGLAMENTOS APLICABLES
PARA CADA MATERIA, CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO \DEL
ESTADO DE MEXICO, ETC.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: SI .

Por valores: Equipo (X} Dinero ( ) Informacién Confidencial (X))

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PAT 10
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL MANEJO DE EXPEDIENTES CLINICOS.

Por trémite, procesos o procedimientos; explicar: POR ACTIVIDADES CON FUNDAMENTO EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN MATERIA

DE SALUD, COMO SON: CANALIZACION A HOSPITALES, GESTION DE APOYOS FUNCIONALES, PROTESIS PARA BENEFICIO DE LA
POBLACION, ETC.

| Esfuerzo N
Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( X ) Esfuerzomental (X )

Explique: FISICO, PORQUE GRAN PARTE DEL TRABAJO SE DESARROLLA EN CAMPO. MENTAL, POR EL ANAIMNSIS DE INFORMACION,
LA EVALUACION DE PROGRAMAS Y LA TOMA DE DECISIONES EN MATERIA DE SALUD DEL MUNICIPIO.

Condiciones fisicas \\ }
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO \

-
Posicigh” SENTADO Y DE PIE i i )

gos:  De contraer enfermedades ( } De sufrir accidentes (X ) Otros ()

Explique: ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS, AL SALIR A CAMPO A LLEVAR A CABO JORNADAS, GESTIONES, CURSOS, ENTRE
OTROS.

5) OTROS REQUISITOS \

Disponibilidad de viajar: Sf Si ()
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica

i
Disponibilidad de horario: Si No (X) Cudl: NO APLICA

Licencia de Conducir:

{ A ) Planeaciéon/Organizacion (A) Responsabilidad { ) Negociacién ( ) Comunicacién Escrita [( ) Creatividad
( A ) Orientacion a Resultados  [(A) Trabajo en Equipo ( A) Liderazgo ( A) Confidencialidad
{ A ) Orientacion al Usuario ( ) Trabajo bajo presién |( ) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones ¥

() Integridad ( ) Mejoradela Calidad |( )Comunicacién Qral [( ) Iniciativa
7) EVALUAGION DEL DESEMPENO

Evaluacién del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezcayque es para/uno y otro género”

—ix y
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Bty NSTITLCONAL OFICIALIA MAYOR

DE TLALNEPAN TLA DE BAZ

oETLALE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ra

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO |
Nombre del Puesto: ENLACE ADMINISTRATIVO \

Namero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1} FICHA DE IDENTIFICACION

i Categoria: ENLACE
to: ENLACE ADMINISTRATIV :
Departamen Cl IS 0 ADMINISTRATIVO Tipo de Puesto:

Coordinacion:

{X ) Confianza
: Susido. DE AGUERDO AL -
Subdireccién: INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD TABU(;.ADOR VIGENTE { )} General Sindicalizada
Dependencia o Entklad: BIENESTAR Tipo daTrabajo: () General

( X ) Administrativo ( ) Lista de Raya
Horario y dias de Trabajo: 9:00 a 18:00 HRS. DE LUNES A VIERNES y :
( ) Operativo ( ) Indistinto :

Numero de trabajadores que desempefian el puesto:

Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X j Operative { )

Grado de Responsabilidad: { ) Baja ( X ) Media { ) Alta

Puestos que le reportan: 2 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD I

Personal a cargo: 2 PERSONAS -

Contactos

Relaciones Internas: TESORERIA MUNICIPAL, OFICIALIA MAYOR, INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL.

Relaciones Externas: NO APLICA _—
D RIPCIO ER
Objetivo del Puesto: PROPONER AL TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD, LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS, TECNOLOGICOS Y CAPITAL HUMANO; Y LLEVAR A CABO SU GESTION

Y CONTROL, GARANTIZANDO CON ELLO, LA OPERATIVIDAD DE LOS PROGRAMAS CONFORME A LOS TIEMPOS REQUERIDOS Y SUJETO A
LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

D RIPCIO -

MATERIALES Y SERVICIOS; RECOGER Y ENTREGAR EL MATERIAL SOLICITADO (MATERIALES, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y LIMPIEZA);
TRAMITAR RECALENDARIZACIONES O TRANSFRENCIAS; ATENDER SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES; TRAMITAR EL
FONDO REVOLVENTE; LLEVAR A CABO EL ABASTO DE GASOLINA Y EL CONTROL VEHICULAR; SOLICITAR REPARACIONES DEL PARQUE
VEHICULAR EN EL SIMA; TRAMITAR LAS ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, LICENCIAS E INCIDENCIAS (FALTAS, SOLICITUDES DE
REINTEGRO, VACACIONES, ETC.) DEL PERSONAL; Y LLEVAR A CABO VERIFICACIONES PRESUPUESTALES.

Actividades periodicas: ELABORAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS; APOYAR AL PERSONAL QUE DEBA
PRESENTAR SU DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES; TRAMITAR LOS PERIODOS VACAGIONALES DEL
PERSONAL; REVISAR LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO; ELABORAR MENSUALMENTE LOS FORMATOS DE INFORMES DE AVANCES DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS; EVALUAR LOS PBR'S; ACTUALIZAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS RESGUARDOS DE BIENES INMUEBLES;
DAR SEGUIMIENTO Y CONTROLAR EL PADRON VEHICULAR; ELABORAR REPORTES DE LOS PBR'S Y ENTREGARLOS AL INSTITUTO
MUNICIPAL DE PLANEACION; COMPROBAR EL FONDO REVOLVENTE; ACTUALIZAR EL PADRON DE BIENES MUEBLES Y VEHICULGS;
FORMULAR EL PROYECTO ANUAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS; LLEVAR A CABO REEMBOLSOS DE GASTOS DEL TITULAR;
ELABORAR Y ENTREGAR A LA INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION LOS FORMATOS DE METAS MENSUALES Y TRIMESTRALES.

Actividades diarias: SOLICITAR LA COTIZACH DE MATERIALES Y SERVICIOS; ELABORAR Y ENTREGAR LAS REQUISICIONES DE

EXTRAORDINARIOS; COLABORAR CON LA CONTRALORIA MUNICGIPAL EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS FUNCIONARIOS,

Actividades eventuales: VALIDAR LA NOMINA; APOYAR EN CONTINGENCIAS, TRAMITAR REQUERIMIENTOS PARA EVENTOS|

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, MULTIFUNCIONAL, MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELER{A DE OFICINA, CAJA FUERTE, ETG.

4 P ACIO D p O
Habilidad !
Habifidad fisica: Entrenamiento  { ) Destreza ( ) Agildad () Rapidez ( ) ‘

Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LIC, EN ADMINISTRACION, CONTADURiA:‘(XAFiN, TITULADO.
X3
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£ H. AYUNTAMIENTO OF'C'ALiA MAYOR
DETLALYPARILA DEBAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO inepan
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION wprsthad

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS,

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE

MEXICO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, CDMPUT/A’PgN‘
)

(OFICCE), Y SISTEMA SIMAT. A /
Responsabilidad [ TN

Por el trabajo de otros: SI /[ JAJA

Por valores: Equipo (X ) Dinero (X ) Informacién Confidencial ( X ) -

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PA IMENIO |

MUNICIPAL. DINERO, POR EL FONDO REVOLVENTE. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES {QUE SE |

ENCUENTRAN EN LA BASE DE DATOS DE LA PLANTILLA.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: Si, POR LOS TRAMITES DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, INCIDENCIAS DE
PERSONAL, COTIZACIONES Y REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS, REPARACIONES, ETC; YA QUE SI NO SE REALIZAN EN
TIEMPO Y FORMA, SE AFECTA LA OPERATIVIDAD DE LA DEPENDENCIA Y SE PUEDEN GENERAR RESPONSABILIDADES.

Esfuerzo \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental (X )

Explique: Si, PORQUE REQUIERE DE PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR LOS RECURSOS DE EPENDENCIA, PARA SU
OPTIMA OPERATIVIDAD EN BASE A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

. Condiciones fisicas N ‘}
% ndiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA e N

Pasicion: SENTADO Y DE PIE
Riesgos:  De contraer enfermedades ( )} De sufrir accidentes ( ) Otros ()
Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Licencia de Conducir:  Si (X ) No () Cusl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada, B=Intermedia;

Disponibilidad de horario: Si

C=Bésica; Vacio=No Aplica

( A) Planeacion/Organizacién  |( A) Responsabilidad ( ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita [( ) Creatividad

( A} Orientacion a Resultados { } Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( A) Confidencialidad

() Orientacion al Usuario ( ) Trabajo bajo presién |(A) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones *

() Integridad ( ) MejoradelaCalidad |( )Comunicaciéon Oral | ) Iniciativa »
A OND D P O

Evaluacion del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascuyfino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezga que es para uno yoto género"

- g/“'w / / I / AUTORIZO
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;  H.AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

DETLALNEPANTLA DE BAZ T}m&epanﬁg R
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO (

BETLALTS SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE SALUD ;

Namero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Categoria: JEFE DE ; )
DEPARTAMENTO B Tipo de Puesto:

Departamento: DE PROGRAMAS DE SALUD

Coordinacién: (X ) Confianza

— Susldo:  BE  ACUERDO Al .
Subdireccién: INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General

Horario y dias de Trabaj: DE 9:00 A 18:00 HRS, DE LUNES A|( X ) Admnistrativo () Lista de Raya
VIERNES

(X ) Operativo { ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1

Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X ) Operative [ )

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja (X ) Media () Alta

Puestos que le reportan: 2 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD

Personal a cargo: 2 PERSONAS

Contactos
Relaciones Internas: ENLACE ADMINISTRATIVO, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA PARA LA SALUD, JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ATENCION DE ANIMALES EXPUESTOS Y EN CUSTODIA, DIRECCION DE BIENESTAR, INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION, INSTITUTO
JUNICI D LTi FISICA, DEPOR UVENTUD, ETC. _—
Relaciones Externas: SECRETARIA DE SALUD DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO {ISEM, JURISDICCION SANITARIA). \

2) DESCRIPCION GENERICA

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias; ASESORAR, CAPACITAR, DIFUNDIR Y PRESTAR SERVICIOS EN LA MATERIA; LLEVAR A CABO VERIFICACIONES
CONJUNTAS CON EL ISEM (REGULACION SANITARIA N° 7) A MERCADOS, EL RASTRO MUNICIPAL, TIANGUIS, ETC.: Y BRINDAR ATENCION,
GESTORIA Y SEGUIMIENTO DE LAS DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO SANITARIO EN ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE

Actividades periddicas: REALIZAR PLATICAS EN MATERIA DE SALUD EN ESCUELAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS; ENVIAR LA AGENDA
SEMANAL Y LA LISTA DE BENEFICIARIOS DE LAS PLATICAS AL INSTITUTO; GESTIONAR SOLICITUDES DE CIUDADANOS QUE REQUIEREN

DE APOYOS FUNCIONALES; INFORMAR LAS ACCIONES SUSTANTIVAS CONTENIDAS EN LOS PBR, CON LA FINALIDAD DE ENVIAR A LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION MUNICIPAL; Y COORDINAR AGCIONES EN LA MATERIA CON DEPENDENCIAS E
INSTANCIAS DE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO.

: \
Actividades eventuales: ASISTIR A REUNIONES DE TRABAJO CONVOCADAS POR DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLI
MUNICIPAL; PARTICIPAR EN LA SEMANA ESTATAL DE PROTECCION GONTRA RIESGOS SANITARIOS; Y ASISTIR EN LAS REUNIONES D !

|MEJORA REGULATORIA,
Accesorios del puesto: PC, MATERIALES DE OFICINA, IMPRESORA, ETC.

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () _ Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA
Habilidad mental A \‘\
Escolaridad o nivel académico : MEDICO CIRUJANO, MEDICO GENERAL (&\\A\FEN, TITULADO. / / /
Vi

P Y AT
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OFICIALIA MAYOR

(| H. AYUNTAMIENTO

E@.g SHBIOSNAL, e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
USEY oz DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO
Conocimientos: ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION BASICA, ESTADISTICA, LEY GENERAL DE SALUD, LEY DE Ds
ESTADO DE MEXICO, NORMAS OFICIALES MEXICANAS Y REGLAMENTOS APLICABLES PARA CADA MATERIA, C E
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, GESTK‘! DE
RECURSOS ANTE LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO, DESARROLLO COMUNITARIO, DISENO DE PROYECTOS Y TRABAJO CON
GRUPOS.

Responsabilidad
Por el frabajo de otros: Sl
Por valores: Equipo (X) Dinero () Informacién Confidencial (X))
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPQ, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE RATRIMONIO
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL MANEJO DEL PADRON DE BENEFICIARIOS DE LOS DIFERENTES PR MAS, Y}

POR LOS DATOS PERSONALES DE LOS RESPONSABLE DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS AL hLEVAR A
CABO LAS VERIFICACIONES SANITARIAS.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: Sl, YA QUE AL AUXILIAR EN LAS VERIFICACIONES SANITARIAS ES IMP
PLASMAR EL RESULTADO EN EL ACTA CIRCUNSTANCIADA.

Esfuerzo
Esfuerzo: Esfuerzo fisico (X) Esfuerzo mental (X))

Explique: FISICO, POR LAS VERIFICACIONES SANITARIAS A LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS, MENTAL.
MENTAL, POR LA INTEGRACION DEL DIAGNOSTICO DE SALUD DEL MUNICIPIO Y POR LAS PLATICAS QUE SE IMPARTEN EN LAS

ESCUELAS. . o

i Condiciones fisicas NG
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO. [
Posicién: SENTADO, DE PIE Y CAMINANDO. . N
Riesgos:  De coniraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros (X)

Explique: SE PUEDEN SUFRIR AGRESIONES POR PARTE DE LOS RESPONSABLES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE
SERVICIOS AL MOMENTO DE LLEVAR A CABO LAS VERIFICACIONES SANITARIAS, Y AL MOMENTO DE ATENDER LAS DENUNCIAS
POR INCUMPLIMIENTO SANITARIO.

OTROS REQ 0
Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: Si |Licencia de Conducir:  Si (X ) No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA
6) PER POR COMP

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

( ) Planeacién/Organizacién (A) Responsabilidad () Negociacion ( ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad
( ) Orientacién a Resultados (A) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo (A) Confidencialidad N
(A ) Orientacion al Usuario ( )} Trabajo bajo presién |( A) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones Q?
( A ) Integridad ( ) MejoradelaCalidad (A ) Comunicacién Oral |( ) iniciativa
A O D D P O

Evaluacién del desempeiio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculing 1o es también para el género femenino, cuando de
su texto y context ue es paraino y otro género™
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%, H.AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
DETLALNEPANTLA DE BAZ

SETLALL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalngpantlz
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA PARA LA SALUD

Nuamero de Revisién: 01

Fecha: 15/03/2019 /
A D 18
. Categoria: JEFE DE i

to: DE CULTURA PARA LA up s
Departamento u SAL DEPARTAMENTO B Tipo de Puesto:
Coordinacion: (X ) Confianza

T Sueldo: DE  ACUERDO AL oo

Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD TABULADOR VIGENTE ( )} General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: BIENESTAR Tipo de Trabajo: ( ) General

Horario y dias de Trabajo: DE 9:00 A 18:00 HRS DE LUNES Al( X ) Administrativo

( ) Lista de Raya
VIERNES

{ X ) Operativo

( )} Indistinto
Namero de trabajadores que desempefian el puesto: 1

Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X) Operativo ( )

_Grado de Responsabilidad. ( )Baja { X) Media () Alt
Puestos que le reportan: 1 MEDICO CIRUJANO DENTISTA, 2 MEDICOS GENERALES Y 1 TECNICO DE URGENCIAS MEDICAS.

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD - \
Personal a cargo: 4 PERSONAS \
N

Contactos
Relaciones Internas: ENLACE ADMINISTRATIVO, DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS PARA LA SALUD Y DEPARTAMENTO DE ATENCION DE F
ANIMALES EXPUESTOS Y EN CUSTODIA. 121
Relaciones Externas: SECTOR SALUD ESTATAL {INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO), SECTOR EMPRESARIAL, ORGANIZACIONES A
NO GUBERNAMENTALES Y POBLACION EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: FORMAR, ORGANIZAR, MANTENER EN ACTIVIDAD Y CONTROLAR LOS COMITES DE SALUD DE LAS COMUNIDADES;
ADEMAS DE LLEVAR A CABO ACCIONES EN ESCUELAS DE NIVEL BASICO, DONDE SE PROMUEVE LA ADQUISICION DE HABITOS
SALUDABLES Y DE PROTECCION, ENCAMINADOS A LA REDUCCION DE FACTORES DE RIESGO, A LA PROMOCION DE LA SALUD Y A LA
PREVENCION DE LA ENFERMEDAD, CONSIDERANDO A LA SALUD COMO UN FACTOR FUNDAMENTAL EN EL SER HUMANO PARA LOGRAR
MEJOR CALIDAD DE VIDA, CONTRIBUYENDO A LA FORMACION INTEGRAL DE LA COMUNIDAD TLALNEPANTLENSE.

3} DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ENVIAR AL INSTITUTO LA AGENDA SEMANAL Y LA LISTA DE BENEFICIARIOS; Y REALIZAR PLATICAS EN MATERIA DE
SALUD EN ESCUELAS PRIMARIAS, SECUNDARIAS Y A LA POBLACION EN GENERAL.

Actividades peritdicas: PROMOVER LA CORRECTA ALIMENTACION ENTRE LOS ALUMNOS DE ESCUELAS PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DEL
TERRITORIO MUNICIPAL EN COORDINACION CON EL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCAGION, CON EL FIN DE PREVENIR LA OBESIDAD
INFANTIL; ORGANIZAR CLUBES, TALLERES, Y TERAPIAS GRUPALES PARA AFRONTAR DIVERSAS ENFERMEDADES EMOCIONALES, FiSICAS
Y TRASTORNOS DE CONDUCTA; ¥ DIFUNDIR ENTRE LA POBLACION EL AUTOCUIDADO Y LA CULTURA DE PREVENCION DE LA SALUD.

Actividades eventuales: COADYUVAR EN EVENTOS CONMEMORATIVOS EN LA MATERIA; Y PARTICIPAR JUNTO CON EL ISEM EN LOS
CONVOYS DE SALUD.

Accesorios del puesto: PC, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, IMPRESORA, CANON, TELEFONO, MEDICAMENTOS, ETC.
4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

el Habilidad \
Habilidad fisica: Entrenamiento { ) Destreza ( ) Agilidad  ( ) Rapidez ( ) ]
Explicar: NO APLICA /
Habilidad mental \
Escolaridad o nivel académico : MEDICO CIRUJANO, MEDICO GENERAL, \Q:\I_CENCIATURA EN ENFERMERIA O CAR AFihyleULADO. \
Ay -
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Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR

SoMpYROCINAL i SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO T lr}‘_. ]aln{

20ta- 2021 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION oyl 07 «
Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR / /\’ \
Criterio: AMPLIO ’ \ 1l

Conacimientos: ADMINISTRACION PUBLICA, LIDERAZGO, COMPUTACION BASICA, PEDAGOGIA, LEY GENERAL DE SALUD, LEY DE
SALUD DEL ESTADO DE MEXICO, NORMAS OFICIALES MEXICANAS Y REGLAMENTOS APLICABLES PARA CADA MATERIA, CODIGO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, ETC.

Responsabilidad _L
Por el trabajo de otros: Sl \

Por valores: Equipo (X)) Dinero ( ) Informacién Confidencial { )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIC
MUNICIPAL.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: S1, POR INSTRUMENTAR ACCIONES PARA REDUCIR I:?:ACTORES DE RIESGO:
o

PROMOVER LA SALUD Y PREVENIR LA ENFERMEDAD EN LA POBLACION.

Esfuerzo X
Esfuerzo: Esfuerzo fisico (X) Esfuerzo mental (X )

Explique: POR LAS PLATICAS QUE SE IMPARTEN EN LAS ESCUELAS.

Condiciones fisicas _—
andicionés fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO NG ~
0sicion: SENTADO Y DE PIE
ﬁiesgos: De contraer enfermedades (X ) De sufriraccidentes (X ) Otros () Q
Explique: ENFERMEDADES, AL UTILIZAR MATERIAL MEDICO SE PUEDE CONTAGIAR DE ALGUNA ENFERMEDAD INFECTO-

CONTAGIOSA. ACCIDENTES, AL TRASLADARSE A LAS COMUNIDADES PUEDE SUFRIR ALGUN ACCIDENTE AUTOMOVILISTICO.
5) OTROS REQUISITOS

Licencia deConducir:  Si (X) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica

Disponibilidad de horario: Sl

{ A ) Planeacion/Organizacion  |[(A) Responsabilidad ( ) Negociacién { A') Comunicacion Escrita [ ) Creatividad
( ) Orientacion a Resultados (A) Trabajo en Equipo  |( A) Liderazgo ( ) Confidencialidad
( A ) Orientacién al Usuario ( ) Trabajo bajo presion  |( ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones %
( ) Integridad ( ) MejoradelaCalidad [( ) Comunicacidn Oral { ) Iniciativa
A ACION D D PENO
Evaluacion del desempefio: 360° /

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establ

AUTOR}Z6

/

LIC. NANCY A%ERICA ESTUDIANTE NEGRETE
FICIAL MAYOR

i fg
‘{. IVAN MOISES GATICA LOPEZ
DIRECTOR DE BIENESTAR
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T M AYUNTAMIENTO :

IS comsTiTucionaL OFICIALIA MAYOR
l& 4 ? DETLALNEPANTLA DE BAZ

gt Al SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Tlalnepantia
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
|Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION DE ANIMALES EXPUESTOS Y EN CUSTODIA

Namero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1} FICHA DE IDENTIFICACION
Departamento; ATENCION DE ANIMALES EXPUESTOS Y EN Categoria: JEFE DE Tino da Pussto: i
CUSTODIA DEPARTAMENTO B pe HO; ‘

Coordinacion:

(X) Confianza

i Sueldo: DE ACUERDO AL .
Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: BIENESTAR Tipo de Trabajo:

( ) General

(X) Administrativo ( ) Listade Raya
Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00 HRS. DE LUNES A VIERNES i ra
(X) Operativo 1 ¢ ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempeiian el puesto: 1 \

Grado de Responsabilidad: ( }Baja (X ) Media ( ) \Qlla
Puestos que le reportan: 5 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS Y 4 MEDICOS VETERINARIOS. N \

Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X) Operativo ( )

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD \\
Personal a cargo: 9 PERSONAS

Contactos 4 N

Relaciones Externas: INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO (ISEM)

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: LLEVAR A CABO PROGRAMAS PARA EVITAR LA SOBREPOBLACION ANIMAL CANINA Y FELINA, COMO CAMPANAS DE
ESTERILIZACION, SIEMPRE CON EL MENOR SUFRIMIENTO; ASIMISMO, BUSCAR QUE DICHA POBLACION VIVA EN LAS MEJORES
I S DE §A X !

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: PROMOVER, INSTRUMENTAR Y DIFUNDIR JORNADAS DE ESTERILIZACION Y VACUNACION ANTIRRABICA CANINA Y
FELINA; MONITOREAR EL VIRUS RABICO; COORDINAR Y AUTORIZAR LA CAPTURA DE ANIMALES ABANDONADOS Y CALLEJEROS;
COORDINAR EL RETIRO DE LA VIA PUBLICA DE ANIMALES ENFERMOS; ATENDER REPORTES DE MALTRATOS Y MORDEDURAS DE
CANINOS A LA CIUDADANIA; DIFUNDIR, PROMOVER Y FOMENTAR LA ADOPCION DE ANIMALES; PROMOVER PLATICAS DE TENENCIA
RESPONSABLE; DESARROLLAR Y APLICAR PROGRAMAS DE EDUCACION Y CONCIENTIZACION SOBRE EL CUIDADO DE LOS ANIMALES,
ASi COMO PROGRAMAS SANITARIOS PARA LA ERRADICACION DE LAS ENFERMEDADES ZOONOTICAS; CELEBRAR CONVENIOS DE
COLABORACION CON ORGANIZACIONES Y FUNDACIONES PROTECTORAS DE ANIMALES; Y OTORGAR CONSULTAS INTERNAS Y EN SU

CASA DEABARCINMAR MENICAMEMTOS A LOC AMMAL S EUMEERMAS O ACCINEMTANNS
Actividades periddicas: ENVIAR AL INSTITUTO LA AGENDA SEMANAL Y LA LISTA DE BENEFICIARIOS; E INFORMAR AL ISEM Y AL INSTITUTOq
DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN CAMPO, TALES COMO: CAMPANAS DE VACUNACION, ESTERILIZACION Y DESPARASITACION.

Actividades eventuales: PARTICIPAR EN MAGNAS JORNADAS Y CONMEMORATIVAS CON EL INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXIC
(ISEM).

\
Relaciones Internas: DEPARTAMENTO DE POGRAMAS DE SALUD, DEPARTAMENTO DE CULTURA PARA LA SALUD Y ENLACE
ADMINISTRATIVO,

R

Accesorios del puesto: EQUIPO Y PAPELER[A DE OFICINA, VEHICULOS, PC MULTIFUNCIONAL, Y MEDICAMENTOS Y MATERIALES DE CIRUGIA ™)
(SUTURA, GASAS, NAVAJAS, GUANTES, JERINGAS, E INSTRUMENTAL) PARA LA ESTERILIZACION.

4} ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habiidad fisica: Entrenamiento  { ). Destreza ( ) Agilidad ( ) Rapidez ( ) \
Explicar. NO APLICA
\

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA (MVZ) O AFiN, TITULADO. - /]
1\ .

X
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H. AYUNTAMIENTO OFICIALiA MAYOR
DETLAL PRI A CE BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
REIESE DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR
Criterio: AMPLIO 4L

Conocimientos: ADMINISTRACION PUBLICA Y LIDERAZGO, LEY PROTECTORA DE ANIMALES DEL ESTADO DE MEXICO, PROTEGCION
Y MANEJO DE FAUNA URBANA (FROTECCION DE ANIMALES), NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-042-2006, PREVENCION;Y C ROL
DE ENFERMEDADES PARA LOS CENTROS DE ATENCION CANINA, ETC. A

Responsabilidad 7 N M
Por el trabajo de otros: S| e
Por valores: Equipo (X)) Dinero () Informacién Confidencial { ) =
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO

MUNICIPAL .
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: S, POR CONSULTAS, VACUNAS, ESTERILIZACIONES, CAPTURA Y TRASLADO POR

ANIMALES EN ABANDONO O SITUACION DE CALLE, Y LIBERACION DE ANIMALES CAPTURADOS EN SITUACION DE ABANDONO O
POR AGRESION A TERCEROS. N

Esfuerzo N \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico (X ) Esfuerzo mental (X))

Explique: FiSICO, POR ASISTIR A LAS JORNADAS DE SALUD CON EL DEPARTAMENTO DE ZOONOSIS DEL INSTIFUTO DE SALUD DEL
ESTADO DE MEXICO. MENTAL, POR SUPERVISAR Y COORDINAR LAS CAMPANAS DE VACUNACION, ESTERILIZACION Y

DESPARASITACION.
Condiciones fisicas N
Con ‘7?@5 fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO \
A;fyréén: SENTADO Y DE PIE N

NE 2N

iesgos:  De conlraer enfermedades (X ) De sufrir accidentes ( ) Otros ( )

Explique: SE EXPONE A CONTAGIARSE DE ENFERMEDADES COMO LA RABIA, BRUCELOSIS, PARASITOSIS ENTRE OTRAS, [
INDOLE DE ZOONOSIS; Y SUFRIR ACCIDENTES COMO MORDEDURAS.

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: $i |Licencia de Conducir:  Si (X) No () Cuél: AUTOMOVILISTA

6} PERFIL POR COMPETENCIAS

124

Disponibilidad de horario: Si

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
{ A ) Planeacién/Organizacion  |(A) Responsabilidad { ) Negociaciéon ( ) Comunicacidn Escrita |[( ) Creatividad
() Orientacion a Resultados  |(A) Trabajo en Equipo  |(A) Liderazgo ( ) Confidencialidad
{ A ) Orientacion al Usuario ( ) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica ( ) Toma de decisiones 7 X
() Integridad (A) Mejora de la Calidad |( A ) Comunicacién Oral () Iniciativa
ALUACION DEL D PENO

Evaluacién del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino 1o es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto s parafuno y ptre.género”

, AUTORI}O

/A

U
LIC. NANCY AM&RlCA ESTUDIANTE NEGRETE
OFICIAL MAYOR

— T /L4

,c/l/AM/ MOISES GATICA LOPEZ
' DIRECTOR DE BIENESTAR
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! H, AYUNTAMIENTO ./

[, o CoNsTICONAL OFlpIALiA MAYOR

=i Swam SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
| : DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
\ FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO B A
Nombre del Puesto: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA, DEPORTEY
JUVENTUD \

Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

Departamento: Tipo de Puesto:
INSTITUTO

Coordinacién: (X ) Confianza

Subdireccion: Sueldo: ( ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA  |Tipo de Trabajo: ¢ ) el

FiSICA, DEPORTE Y JUVENTUD |

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00|( X ) Administrativo () ListadeRaya

HRS. () Operativo () Indistinto

Numero de trabajaderes que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo (X ) Intermedio ( ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( ) Media ( X) Alta
Puestos que le reportan: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEL DEPORTE , JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CULTURA FISICA,
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA, DEPORTIVA COORDINACION DE LA JUVENTUD, ENLAGE ADMINISTRATIVO
Puestos al que reporta: DIRECCION DE BIENESTAR

Personal a cargo:131 TECNICOS ADMINISTRATIVOS A, BY C

Contactos
Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
Relacicnes Externas: INSTITUCIONES PUBLICAS (SECUNDARIAS, PREPARATORIAS, UNIVERSIDADES) Y PRIVADAS (SECUNDARIAS,
PREPARATORIAS, UNIVERSIDADES, Y ORGANIZACIONES CREADAS ESPECIALMENTE A LA CULTURA FiSICA Y DEPORTE), ASOCIACIONES

CIVILES Y RELACION CON INSTANCIAS GUBERNAMENTALES SIMILARES AL INSTITUTO
2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: DIRIGIR, PLANEAR Y ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES, JORNADAS ITINERANTES Y PROYECTOS DEPORTIVOS
ENCAUZADOS A TENER MEJORES OPORTUNIDADES PARA LOS JOVENES DE TLALNEPANTLA, PONIENDO ENFASIS EN GRUPOS
VULNERABLES, LOGRANDO ASi UNA SOCIEDAD INCLUSIVA, GENERANDO Y REGENERANDO EL TEJIDO SOCIAL Y LA CONVIVENCIA SANA.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: PROMOVER Y FOMENTAR LAS CONDICIONES DE IGUALDAD Y DE INCLUSION MEDIANTE UNA CULTURA DEL DEPORTE
Y UNA CULTURA FiSICA; PROMOVER ACCIONES DESTINADAS A MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LOS JOVENES DEL MUNICIPIO, Y CON
ELLO LOGRAR ALEJARLOS DE LAS ADICCIONES, ENTRE OTRAS COSAS; PROMOVER LA CULTURA Y EL DEPORTE; FORTALECER LA
COLABORACION ENTRE DEPENDENCIAS A LA HORA DE TRABAJAR POR LOS TLALNEPANTLENSES; ELABORAR PROGRAMAS Y
SERVICIOS EN BENEFICIO DEL DEPORTE Y LA JUVENTUD; PROMOVER LA CELEBRACION DE CONVENIOS DE COLABORACION CON
OTRAS INSTITUCIONES, ASOCIACIONES Y DEMAS ORGANISMOS EN PRO DE LA CULTURA FiSICA Y EL DEPORTE; REALIZAR EVENTOS
DEPORTIVOS, CULTURALES, RECREATIVOS, EDUCATIVOS Y SOCIALES QUE INVOLUCREN A LA SOCIEDAD EN GENERAL.

ENLACE ADMINISTRATIVO EL OPORTUNC SUMINISTRO DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y SERVICIOS,
NECESARICS PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO.

Actividades eventuales: LLEVAR A CABOQ ACTIVIDADES RECREATIVAS Y JORNADAS DE MANTENIMIENTO PARA LA INTEGRACION
COMUNITARIA EN ESPACIOS PUBLICOS.

\

Accesorios del puesto: MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO MOVIL, COMPUTADORA, IMPRESORA, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad { ) Rapidez ( ) \ {

Explicar: NO APLICA

Actividades periodicas: PROMOVER Y APOYAR LA PARTICIPACION COMUNITARIA DE LOS JOVENES EN LOS PROGRAMAS; Y SOLICITAR AL ,\

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LIC. EN EDUCACION FiSICA O CARRERA AFiN, TITULADO.

' A “\Pégina 112
A \\ \

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)
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OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANQ
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

H. AYUNTAMIENTO
I CONSTITUCIONAL

7% .0 DETLALNEPANTLA DE BAZ
H 20192021

Experiencia Laboral; 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR
Criterio: AMPLIO

/ \
Conocimientos: LEY GENERAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE Y SU REGLAMENTO, REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL, REGLAMENTO DE

ASOCIACIONES Y FEDERACIONES, ADMINISTRACION, MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, LEYES Y REGLAMENTOS AFINES AL
DEPORTE, MANEJO DE CONFLICTOS, RELACIONES INTERPERSONALES Y COMPUTACION BASICA. 7

Responsabilidad

p

Por ef trabajo de otros: Sl

Por valores: Equipo (X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO POR EL REGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO

Dinero ( ) Informacion Confidencial ()

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: Si, POR LA GESTION DE APOYOS FEDERALES Y ESTATALES; POR EL PRESTAM® DE
INSTALACIONES DEPORTIVAS Y ENTREGA DE APOYOS Y ESTIMULOS A: DEPORTISTAS, ENTRENADORES, JUEGES, ACTIVADORES, PROMOTORES
DEPORTIVOS, ASOCIACIONES, CLUBES, LIGAS, ARBITROS Y TODA PERSONA QUE CONTRIBUYA DIRECTAMENTE EN BENEFICIO DEL DEPORTE]
MUNICIPAL; Y POR LA ACTUALIZACION Y SEGUIMIENTO AL REMUDET.

Esfuerzo N
Esfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  ( X)
Explique: POR PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR POLITICAS PUBLICAS EN BENEFICIO D CULTUTA FiSICA, EL
DEPORTE Y LA JUVENTUD.

Condiciones fisicas

diciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO

7

Posicion: SENTADO Y DE PIE.

¢ |Explique: NO APLICA

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( )  Otros

()

126

'Disponibilidad de horario: $1

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: S1  |Licencia de Conducir:  Si (X ) No ( ) Cudl &‘

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica

( A ) Planeacion/Organizacion

(A) Responsabilidad

( ) Negociacién

{ y Comunicacion Escrita

(A) Creatividad

( A ) Orientacion a Resultados

()

Trabajo en Equipo

( A) Liderazgo

() Confidencialidad

]( ) Orientacion al Usuario

( ) Trabajo bajo presion

( ) Capacidad analitica

( ) Toma de decisiones

( ) Integridad

Evaluacion del desempefio; 360°

{ ) Mejorade la Calidad

7} EVALUACION DEL DESEMPENO

( A ) Comunicacién Oral

( A ) Iniciativa

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de |
su texto y contexto no se estable;ca que es ,{ara uno y otro gene;o"

T s f A

/

/.

JAUTO!]QO
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r\

LIC. NANCY A"iERICA ESTUDIANTE NEGRETE
FICIAL MAYOR

AN

06 de marzo de 2020



H. AYUNTAMIENTO

. CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
=4 OE TLALNEPANTLA DE BAZ

kgt Smaue SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO ” i
\Nombre del Puesto: ENLACE ADMINISTRATIVO )

Numero de Revislén: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

. Categoria: ENLACE .
: ENLA MINI TIVO :
Departamento: CE AD STRA ADMINISTRATIVO Tipo de Puesto:
Coordinacion: ( X) Confianza
ubdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA, 5 T

DEPORTE Y JUVENTUD Sueldo: () General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: BIENESTAR Tipo de Trabajo: | () General

o { X ) Administrativo Lista de Ra
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 . i) Ve

{ ) Operativo ( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempenian el puesto:1
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media ( ) Alta
Puestos que le reportan: SECRETARIA, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA, DEPORTE Y JUVENTUD
Personal a cargo: 3 TECNICOS ADMINISTRATIVOS \

Contactos
Relaciones Internas: TESORERIA MUNICIPAL, OFICIALIA MAYOR, IMPLAN, COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL, PRES|DENCIA\
e

MUNICIPAL, ETC.
Relaciones Externas: NO APLICA ) S

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: PROPONER AL TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA, DEPORTE Y JUVENTUD, LAS POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRAGION DE LOS RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS, TECNOLOGICOS Y CAPITAL HUMANO; Y
LEVAR A CABO $SU GESTION Y CONTROL, GARANTIZANDO CON ELLO, LA OPERATIVIDAD DE LOS PROGRAMAS CONFORME A LOS
TIEMPOS REQUERIDOS Y SUJETO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: SOLICITAR LA COTIZACION DE MATERIALES Y SERVICIOS; ELABORAR Y ENTREGAR LAS REQUISICIONES DE
MATERIALES Y SERVICIOS; RECOGER Y ENTREGAR EL MATERIAL SOLICITADO (MATERIALES, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y LIMPIEZA);
TRAMITAR RECALENDARIZAGIONES O TRANSFERENCIAS; ATENDER SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES DEPORTIVAS;
LLEVAR A CABO EL ABASTO DE GASOLINA Y CONTROL VEHICULAR; SOLICITAR REPARACIONES DEL PARQUE VEHICULAR EN EL $IMA;
TRAMITAR LAS ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, LICENCIAS E INCIDENCIAS (FALTAS, SOLICITUDES DE REINTEGRO, VACACIONES,
ETC.j DEL PERSONAL; Y LLEVAR A CABO VERIFICACIONES PRESUPUESTALES.

Actvidades periodicas: ELABORAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS; APOYAR AL PERSONAL QUE DEBA PRESENTAR
SU DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES; TRAMITAR LOS PERIODOS VACACIONALES DEL PERSONAL; REVISAR LA
EJECUCION DEL PRESUPUESTO; ELABORAR MENSUALMENTE LOS FORMATOS DE INFORMES DE AVANCES DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS; EVALUAR LOS PBR'S; ACTUALIZAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS RESGUARDOS DE BIENES INMUEBLES; DAR
SEGUIMIENTO Y CONTROLAR EL PADRON VEHICULAR; ELABORAR REPORTES DE LOS PBR’S Y ENTREGARLOS AL IMPLAN; ACTUALIZAR
EL PADRON DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS; FORMULAR EL PROYECTO ANUAL DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS; Y ELABORAR Y
ENTREGAR AL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION LOS FORMATOS DE METAS MENSUALES Y TRIMESTRALES.

Actividades eventuales: VALIDAR LA NOMINA; APOYAR EN CONTINGENCIAS; TRAMITAR REQUERIMIENTOS PARA EVENTOS
EXTRACRDINARIOS; COLABORAR CON LA CONTRALORIA MUNICIPAL EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS FUNCIONARI

Accesorios del puesto; COMPUTADORA, MULTIFUNGIONAL, MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA DE OFICINA, IMPRESORA MULTIFUN
|ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza { ) Agilidad () Rapidez ( ) \
Explicar: NO APLICA »

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, CC‘\b{TADURfA, FINANZAS O AFiN, TITULADO. / /q \
X
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AT T — OFICIALIA MAYOR
HTBSE oty SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
§9 = DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR
Criterio: AMPLIO s
Conocimientos: LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTAPO DE

MEXICO, REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO, LIBRO Xill DEL IGO
ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION (OFICCE), Y SISTEMA “SIMA". A
Responsabilidad { X }\

Por el trabajo de ofros: Si AN
Por valores: Equipo (X ) Dinero (X ) Informaciéon Confidencial ( X ) v
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO

MUNICIPAL. DINERO, POR EL RESGUARDO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS AL INSTITUTO. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS
DATOS PERSONALES QUE SE ENCUENTRAN EN LA BASE DE DATOS DE LA PLANTILLA.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: Si, POR LOS TRAMITES DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, INCIDENCIAS DE
PERSONAL, COTIZACIONES Y REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS, REPARACIONES, ETC; YA QUE S| NO SE REALIZAN EN
TIEMPO Y FORMA, SE AFECTA LA OPERATIVIDAD DE LA DEPENDENCIA Y SE PUEDEN GENERAR RESPONSABILIDADES.

Esfuerzo
Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental ( X )

Explique: Si, PORQUE REQUIERE DE PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR LOS RECURSOS DE LA DEPENDENCIA, PARA SU
OPTIMA QPERATIVIDAD EN BASE A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

Condiciones fisicas

ondiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA
Posicion: SENTADO O DE PIE

\ ’
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( ) Otros () \

Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar:Sl  |Licencia de Conducir:  Si ( X))

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
ey Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica

128

No ( ) Cual

( A ) Planeacién/Organizacion (A) Responsabilidad ( A ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita  [( ) Creatividad
(A} Qrientacion a Resultados (A) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo { A) Confidencialidad =
{ ) Orientaci6n al Usuario ( A) Trabajo bajo presiéon [(A) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones %

0) Integridad () Mejorade laCalidad |( ) Comunicacion Oral ( A) Iniciativa
7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion del desempefio: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”
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H AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
DETLALNEPANTLA DE BAZ

AL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
! DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL DEPORTE

-
-

Nuamero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

Departamento. DEL DEPORTE Categoria: JEFE DE i ¢
p DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:

Coordinacion: (X ) Confianza
Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA, Sugidos P
DEPORTE Y JUVENTUD k ueldo: { )} General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECTOR DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General

( X ) Administrativo i
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 p i & Entotim

() Operativo { ) Indistinto

) ! Nimero de trabajadores que desempenan el puesto:1
Nivel: Ejecutivo () Intermedio (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media ( ) Alta

Puestos que le reportan: SECRETARIA (O), AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA, DEPORTE Y JUVENTUD, ENLACE ADMINISTRATIVO

e

Personal a cargo: 5 TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNIéIPAL

Relaciones Externas: DIRECCION GENERAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE DEL ESTADO DE MEXICO, INSTITUTOS DE CULTURA FISICA Y
DEPORTE DE OTROS MUNICIPIOS, EMPRESAS PRIVADAS, ETC.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objelivo del Puesto: FOMENTAR Y EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS DEL INSTITUTO EN LOS DIFERENTES
MODULOS Y DEPORTIVOS MUNICIPALES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: APOYAR ACTIVIDADES DE LOS DISTINTOS DEPORTIVOS MUNICIPALES DE LAS DIFERENTES ESPECIALIDADES
DEPORTIVAS; APOYAR LAS LIGAS DEPORTIVAS MUNICIPALES; PROMOVER Y ORGANIZAR TORNEOS MUNICIPALES; Y PROMOVER Y
ORGANIZAR TCRNEOS ENTRE LAS COMUNIDADES DEL MUNICIPIO.

Actividades periodicas: COORDINAR SELECTIVOS DEPORTIVOS; E IMPULSAR LA PARTICIPACION EN EL SISTEMA ESTATAL DEL DEPORTE DE
LOS SECTORES PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADQ, DE LOS DEPORTISTAS Y SUS ORGANISMOS.

Actividades eventuales: APOYAR EN LAS PREMIACIONES DE LAS LIGAS DEPORTIVAS MUNICIPALES; Y REPRESENTAR AL INSTITUTO EN
TORNEOS INTERMUNICIPALES E INTERDEPENDENCIAS.

129

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, COPIADORA, IMPRESORA, ESCANER, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, ETC.

P ACIC DEL P 0

Habilidad \
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( ),
Explicar: NO APLICA ' 5

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LIC. CULTURA FiSICA Y DEPORTE O CARRERA AFiN, TITULADO.
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. AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR
§0H  SONSMIUCONAL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

03 e19.2e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

LIﬁerien{;ia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR,
Criterio: AMPLIO 7\ (/ ! \
Conocimientos; LEY GENERAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE Y SU REGLAMENTO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRA( ION

PUBLICA MUNICIPAL, REGLAMENTO DE ASOCIACIONES Y FEDERACIONES, ADMINISTRACION, MANUAL DE ORGANIZACI
PROCEDIMIENTOS, MANEJO DE CONFLICTOS, RELACIONES INTERPERSONALES Y COMPUTACION BASICA.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Sl

Por valores: Equipo (X)) Dinero ( ) Informacion Confidencial ()
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL REGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL.
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: SI, POR LLEVAR A CABO EVENTOS DEPORTIVOS COMO TORNEOS MUNICIPALES ENTR
LAS COMUNIDADES.
Esfuerzo
Esfuerzo Esfuerzo fisico { ) Esfuerzomental  ( X )
Explique: POR PLANEAR ACTIVIDADES DEPORTIVAS QUE QUE IMPACTEN EN LA COMUNIDAD.
| Condiciones fisicas \

diciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y EN CAMPO \

Posicién: SENTADO O DE PIE

iRiesgos: De contraer enfermedades { ) De sufrir accidentes ( ) Otros ()

|Explique: NO APLICA

130
5) OTROS REQUISITOS

No ( } Cudl: AUTOMOVILISTA

Disponibilidad de viajar: NO  |Licencia de Conducir:  Si (X }
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

'Disponibilidad de horario: Si

( A) Planeacién/Organizacién [ A) Responsabilidad { A ) Negociacion ( Ay Comunicacién Escrita [( A) Creatividad
}{A) Orientacion a Resultados  |(A) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo ( ) Confidencialidad

{ ) Orientacion al Usuario ( ) Trabajo bajo presion ( ) Capacidad analitica |( A) Toma de decisiones ;_

( A) Integridad ( ) Mejora de la Calidad ( ) Comunicacién Oral { ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacién del desempenio: 360°
| “Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca gue es pa/a uno ) y otro género”
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OE TLALNEPANTLA DEBAZ

H.AYTUNTAMIENTO

. comsmTucionat OFICIALIA MAYOR )

ihopl Toae SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION \/
) FORMATO: PERFIL DE PUESTO TiPO A
Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA /N

Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

: Categoria: JEFE DE 1
Depart to: INFRAESTRUCTURA DEPOR -

epartamento! ORTIVA DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
Coordinacion: (X ) Confianza
Subdireccién: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA, Sueldo: DE ACUERDO AL G | Sindicalizad !
DEPORTE Y JUVENTUD TABULADOR VIGENTE o HoammSUie S
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 00:00 A 18:00| ( ) Administrativo () Listade Raya
HRS. ( X ) Operativo ( ) Indistinto

) Nimero de trabajadores que desempefian el puesto: 1 N
Nivel: Ejecutvo { ) Intermedio (X ) Operativo ( )
Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media ¢ )\Qla

Pueslos que le reportan: ADMINISTRADORES DE INSTALACIONES DEPORTIVAS COMO MODULOS Y DEPORTIVOS. \

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA, DEPORTE Y JUVENTUD

Personal a cargo: 90

Contactos

Relaciones internas: TESORERIA MUNICIPAL, CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL Y COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.

Relaciones Externas: ASOCIACIONES CIVILES, CONSEJOS DE PARTICIPACION CIUDADANA, LIGAS DEPORTIVAS, POBLACION EN GENERAL,
ETC.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: VERIFICAR QUE LAS CONDICIONES DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES
DE SER USADAS.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: VIGILAR LA APERTURA DE LOS ESPACIOS DEPORTIVOS PARA LA RECREACION, DONDE DEBE EXISTIR
PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA; CONCERTAR ACUERDOS DE COLABORACION CON LAS DISTINTAS LIGAS DEPORTIVAS DE L4
DISTINTAS DISCIPLINAS PARA GESTIONAR ACTIVIDADES QUE PERMITAN EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS TLALNEPANTLENSES; Y
RECORRER LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS CON LA FINALIDAD DE REALIZAR UN LEVANTAMIENTO DE LAS NECESIDADES QUE TEN

CADA UNA. ?

Actividades periédicas: APOYAR CON PERSONAL OPERATIVO EN LA LOGISTICA Y MONTAJE DEL MOBILIARIO QUE SE REQUIERE EN LOS
DISTINTOS EVENTOS DEL INSTITUTO; ENTREGAR REPORTES DE ACTIVIDADES MENSUALES DE MANTENIMIENTO A DEPORTIVOS: Y
PROMOVER LA PARTICIPACION SOCIAL EN JORNADAS DE MANTENIMIENTO Y REHABILITACION DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS.

Actividades eventuales: BRINDAR Y FACILITAR EL USO DE LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS EN TEMAS DE RECREACION O DE DIVERSION
COMO PARTE DEL APOYO A OTRAS DEPENDENCIAS O INSTITUTOS, ASI COMO A LA SOCIEDAD EN GENERAL; Y ASISTIR A CURSOS Y

(EVENTOS RELACIONADOS CON EL DEPARTAMENTO,
Accesarios del puesto. UNIDADES VEHICULARES HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO

4 P ACIO D P ®
Habilidad
Habiidad fisica:  Entrenamients ( ) Destreza ( ) Agilidad ¢ ) Rapidez { ) \
Explicar: NO APLICA
Habilidad mental ' AN
Escolaridad 0 nivel académico : LIC. EDUCACION FiSICA, ARQUITECTURA. INGENIERIA CIVIL O AFiN, TITULADO. / / /

v Wt A LS

l‘
\

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)
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OFICIALIA MAYOR
H,AY UNTAMIENTO
R e e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
el DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

Conocimientos: LEY GENERAL DE CULTURA FiSICA Y DEPORTE Y SU REGLAMENTO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL, REGLAMENTO DE ASOCIACIONES Y FEDERACIONES, ADMINISTRACION, MANUAL DE ORGANIZACION Y|
PROCEDIMIENTOS, MANEJO DE CONFLICTOS, RELACIONES INTERPERSONALES Y COMPUTACION BASICA.

Responsabilidad A TN
Por el trabajo de otros: SI i
Por valores: Equipo ( ) Dinero ( X} Informacion Confidencial () V) \J
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: DINERD POR COADYUVAR CON LA TESORERIA MUNICIPAL EN LA RECAUOACIO‘ DE LA

INSTALACIONES DEPORTIVAS.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR LA GESTION DE LOS INGRESOS POR CONCEPTO DE USO Y APROVECHAMIENTO DE
LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS CON FUNDAMENTO A LA GACETA MUNICIPAL. \
\

Esfuerzo
Esfuerzo: Esfuerzofisico ( X ) Esfuerzo mental (X )
Explique: POR DEFINIR CUALES SON LAS PRIORIDADES A ATENDER EN LAS INSTALACIONES DEPOR‘H\N ﬁ
Condiciones fisicas
C W/ﬁsicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y EN CAMPO (DEPORTIVOS). \

Sosicion: SENTADO O DE PIE \AN

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes () Otros ()

Explique: NO APLICA

132

DTRO REQ 9
Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X ) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA
6) PER POR COMP A

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

/ { A ) Planeacion/Organizacion  |{ A) Responsabilidad { A ) Negociacién ( ) Comunicacion Escrita [{ ) Creatividad
( A) Orientacién a Resultados (A) Trabajo en Equipo (A ) Liderazgo { A) Confidencialidad
i) Orientacion al Usuario (A} Trabajo bajo presién |( A ) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones %
( A) Integridad ( ) MejoradelaCalidad [( A)Comunicacién Oral [{ )Iniciativa B

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempeiio: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca ,que es pa;ﬁ uno y otro género”
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. ¥ 2009 202 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

R : FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: DEPARTAMENTO DE CULTURA FiSICA

. H AYUNTAMIENTO OFl_ClALiA MAYOR - e -
1. 1 Seaemioth oz SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO < //

Numero de Revision: 01

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION
. i Categoria: JEFE DE ) i
:CULT isl :
Depa_narnento Cl URA FISICA DEPARTAMENTO Tipo de Puesto
Coordinagién: (X ) Confianza
Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE GULTURA FISICA, Suedo. DE AGUERDO AL Senerei Sl
DEPORTE Y JUVENTUD TABULADOR VIGENTE k[ iemerd Sindlchescy
Dependencia o Entidad: BIENESTAR SOCIAL Tipo de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00| (X} Administrativo () Listade Raya
HRS. (X ) Operativo ( ) Indistinto
Numero de trabajadores que desempenan el puesto:1
Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X ) Operativo ( ) s
Grado de Responsabilidad: { )Baja (X ) Media ( ) Alta

Pueslos que le reportan: 20 ACTIVADORES FiSICO Y 5 TECNICOS ADMINISTRATIVOS. \

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA, DEPORTE Y JUVENTUD

Personal a cargo: 25

Contactos
Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

DEPORTE DE OTROS MUNICIPIOS, EMPRESAS PRIVADAS.

33

Relaciones Externas: DIRECCION GENERAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE DEL ESTADO DE MEXICO, INSTITUTOS DE CULTURA FiSICA Y :
: ]
N\

Objetivo del Puesto: COORDINAR EL PROGRAMA DE ACTIVACION FISICA EN LA COMUNIDAD TLALNEPANTLENSE, MEDIANTE PROGRAMAS
ESPECIALES QUE FOMENTEN UNA CULTURA FISICA Y SANA CONVIVENCIA; ASi COMO TAMBIEN SUPERVISAR LA INICIACION DE
ESCUELAS DEPORTIVAS.

Actividades diarias: PROGRAMAR CAPACITACIONES Y ACTIVACIONES FISICAS; GESTIONAR ESPACIOS DENTRO DEL TERRITORIO
MUNICIPAL; COORDINAR EL PROGRAMA DE ACTIVACION FISICA LABORAL, ESCOLAR Y EN ADULTOS MAYORES; ASESORAR, PROMOVER E
iINFORMAR A LA POBLACION SOBRE LOS DEPORTES Y SU PRACTICA; Y CREAR ESCUELAS DE INICIACION DEPORTIVA.

Actividades pericdicas: ELABORAR EL REPORTE DE ACTIVIDADES SEMANALES DE ACTIVACION LABORAL; REALIZAR OFICIOS AFINES AL
AREA EN SUS DIFERENTES MODALIDADES; Y ASISTIR A REUNIONES DE TRABAJO DE INDOLE DEPORTIVA ACOMPANANDO AL TITULAR DE
INSTITUTO.

Actvidades eventuales: APOYAR EVENTOS, COMO: TORNEOS, CURSOS DE VERANO Y CARRERAS ATLETICAS MUNICIPALES COMUNITARIAS.

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento  ( X ) Destreza ( ) Agilidad (X ) Rapidez (X )
Explicar: ES PARTE DE LA ACTIVACION FiSICA DE FORMA CONSTANTE Y APLICABLE EN SU DEPARTAMENTO.

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LIC. EDUCACION FiSICA, DOCENCIA EN EDUCACION FiSICA O AFIN, TITULADO. \

o Clg P‘Rina 112
\

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)



134 H

H AYUNTAMENTO OFICIALIA MAYOR
CONSTITUCIONAL

-8 ©  DETLALNEPANTLADEBAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
JeTy e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR.

Criterio: AMPLIO / \ L\-/ “

Conocimientos: LEY GENERAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE Y SU REGLAMENTO, REGLAMENTO INTERNO MUNICIRAL
REGLAMENTO DE ASOCIACIONES Y FEDERACIONES, ADMINISTRACION, MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, MANEJO
DE CONFLICTOS, RELACIONES INTERPERSONALES Y COMPUTACION BASICA.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo (X)) Dinero () Informacién Confidencial ()

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL REGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL.

Por tramite, procesos o procedimientos, explicar. SI, POR LLEVAR A CABO LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA ACTIVACION FISIGK

MUNICIPAL, LAS CAPACITACIONES Y LAS CERTIFICACIONES.

. o ) o o b
Esfuerzo ﬁ

Esfuerzo: Esfuerzofisico ( X ) Esfuerzomental (X )

Explicar: POR PLANEAR LA ACTIVACION FiSICA. \
Condiciones fisicas \

C}dn/ichm{s fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO (ACTIVACIONES FISICAS). . \‘

Posicion: SENTADO O DE PIE

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufrir accidentes (X ) Otros () ~

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: NO [Licencia de Conducir:  Si (X )

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

No ( ) Cuél

( A ) Pianeacién/Organizaciéon  |( A) Responsabilidad { ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita [( A) Creatividad

( A ) Orientacion a Resultados  [( ) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo ( )} Confidencialidad

{ ) Orientacién al Usuario ( ) Trabajo bajopresién |( A } Capacidad analitica |[{ ) Toma de decisiones %
( A ) Integridad ( ) MejoradelaCalidad |{ ) Comunicacion Oral ( ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacién del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”
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H AYUNTAMIENTO

, . consTTucionL OFICIALIA MAYOR
w g G man SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO \/ ,’74
Nombre del Puesto: COORDINADOR DE LA JUVENTUD ) P4
' Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019 /\\
A D D 4 O
Departamento: Categoria: COORDINADOR

Tipo de Puesto:

Coordinacién: COORDINACION DE LA JUVENTUD (X ) Confianza

Subdireccion, INSTITUTO MUNIGIPAL DE CULTURA FISICA, Sueido. DE AGUERDO AL o St
DEPORTE Y JUVENTUD TABULADOR VIGENTE § | el Sdlonflnit
. \
Dependencia o Entidad: DIRECGION DE BIENESTAR Tipade Trahofo: ( ) General
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 1g:00| { X ) Administrativo () Listade Raya
HRS.

7 X

{ ) Operativo { ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempeiian el puesto: 1

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja ( X ) Media ( )A\\{

Nivel: Ejecutivo ( } Intermedio (X ) Operativo { )

Puestos que le reportan: DEPARTAMENTO DE LA JUVENTUD

P2

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA, DEPORTE Y JUVENTUD E
Personal a cargo: 6 TECNICOS ADMINISTRATIVOS

Contactos Q
Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: INSTITUCIONES PUBLICAS (SECUNDARIAS, PREPARATORIAS, UNIVERSIDADES) Y PRIVADAS (SECUNDARIAS,

PREPARATORIAS, UNIVERSIDADES, Y ORGANIZACIONES CREADAS PARA EL APOYO Y SERVICIO A LOS JOVENES), ASOCIACIONES CIVILES
Y ONG'S.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: ORIENTAR Y ENCAUZAR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS JOVENES DE TLALNEPANTLA DE BAZ, BRINDANDOLES
MAS Y MEJORES OPORTUNIDADES, PONIENDO ENFASIS EN GRUPOS VULNERABLES, PERMITIENDO ASi SU INCORPORACION A LA

SOCIEDAD DE MANERA PRODUCTIVA, RECONOCIENDO SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES COMO MIEMBROS DE COMUNIDAD, Y
GENERANDO LA CONVIVENCIA SANA. .

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
" |Actividades diarias: PROMOVER Y FOMENTAR LAS CONDICIONES QUE ASEGUREN A LA JUVENTUD UN DESARROLLO PLENO E INTEGRAL,
EN CONDICIONES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION; PROMOVER ACCIONES DESTINADAS A MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LOS

JOVENES DEL MUNICIPIO; PROMOVER LA CULTURA Y EL DEPORTE; FORTALECER LA COLABORACION, CONCERTACION, COORDINAGION
Y PARTICIPACION CORRESPONDIENTES DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS EN MATERIA JUVENIL; CREAR Y DIFUNDIR EVENTOS,
PROGRAMAS Y SERVICIOS EN BENEFICIO DE LA JUVENTUD; PROMOVER LA CELEBRACION DE CONVENIOS DE COLABORACION CON
OTRAS INSTITUCIONES, ASOCIACIONES Y DEMAS ORGANISMOS JUVENILES, CULTURALES, RECREATIVOS, EDUCATIVOS Y SOCIALES
QUE INVOLUCREN AL SECTOR JOVEN; Y PLANEAR Y ORGANIZAR EVENTOS JUVENILES.

135

Actividades periédicas: DIFUNDIR ENTRE EL PUBLICO GENERAL LOS LINEAMIENTOS Y MECANISMOS DE OPERACION PARA CADA
PROGRAMA, ASI COMO EJECUTAR Y ASISTIR A LOS MISMOS; RECIBIR LAS SOLICITUDES DE INCORPORACION A LOS PROGRAMAS;
DESARROLLAR, ADMINISTRAR Y SUPERVISAR LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LOS PADRONES DE LOS PROGRAMAS; DAR
SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE LOS JOVENES BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS; PROGRAMAR, COORDINAR Y EVALUAR LAS
ACCIONES DE CAPACITACION DEL PERSONAL SUBORDINADO; PROMOVER Y APOYAR LA PARTICIPACION COMUNITARIA DE LOS JOVENES
EN LOS PROGRAMAS; Y SOLICITAR AL ENLACE ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO EL OPORTUNO SUMINISTRO DE LOS RECUR
HUMANOS, MATERIALES, FINANCIEROS Y SERVICIOS NECESARIOS PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO.

\

Actividades eventuales: LLEVAR A CABO ACTIVIDADES RECREATIVAS Y JORNADAS DE MANTENIMIENTO PARA LA \INTEGRACION
COMUNITARIA EN ESPACIOS PUBLICOS.

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, ETC.

e

4 P ACIO D P O
] Habilidad N
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA
Habilidad mental 5 N
Escolaridad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACION PUBLICA, soch‘s\x?iA, PSICOLOGIA O AFiN; TiTum/ Zf “
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OFICIALIA MAYOR

Tl ML AYUNTAMIENTO

PR Wy SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Fyal

R 2omazon DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION \ Z
}Ex_p‘eriencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR . X
Criterio: AMPLIO “

Conocimientos: RELACIONES PUBLICAS, MANEJO DE GRUPOS, MANEJO DE CONFLICTOS, LEY DEL INSTITUTO MEXICANO LA
JSUVENTUD, LOGISTICO, COMPUTACION, CONOCIMIENTO DE LOS PROGRAMAS QUE MANEJA EL INSTITUTO, CONOCIMIENT BRE
EL MANEJO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL, MANEJO DEL PRESUPUESTO, LEY

DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE MEXICO, ORDENAMIENTOS LEGALES Y TRATADOS INTERNACIONALES SUSCRI EL
ESTADO MEXICANO.
Responsabilidad NS \

Por el trabajo de otros: SI o = \
Por valores: Equipo ( X ) Dinero ( ) Informacién Confidencial ()}
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL REGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL.
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR BRINDAR SERVICIO A LA COMUNIDAD, CUMPLIENDO EN TIEMPO Y FORMA CON
LOS PROGRAMAS.

Esfuerzo \
Esfuerzo: Esfuerzofisico ( ) Esfuerzo mental  ( X )

Explique: POR ANALIZAR LA SITUACION DEL MUNICIPIO, EN MATERIA JUVENIL, Y PLANEAR LAS ACCIONES EN SU BENEFICIO.

Condiciones fisicas \

CW fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA \
/ [Sosicion: SENTADO O DE PIE Ry

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufrir accidentes ( ) Otros ()

Explique: NO APLICA

136 5) OTROS REQUISITOS

Disponibifidad de horario: S Cudl: AUTOMOVILISTA

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X )
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada, B=intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

No ()

|

( A) Planeacién/Organizacion (A) Responsabilidad ( A } Negociacién ( ) Comunicacion Escrita {{ ) Creatividad
( A ) Orientacién a Resultados [ A) Trabajo en Equipo (A ) Liderazgo { ) Confidencialidad &_
( ) Orientacion al Usuario (A ) Trabajo bajo presion [( A ) Capacidad analitica [( A ) Toma de decisiones

{ A) Integridad ( ) MejoradelaCalidad [( ) Comunicacion Oral  {( A ) Iniciativa A
7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempefo: 360°

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género™
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H_AYUNTAMIENTO

., ¢ comsTTucionat OFICIALIA MAYOR

DETLALNEPANTLA DE BAZ

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO e
Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JUVENTUD

Lyt T SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO E_%

N4
[Namero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019 /
A D [) f 0
] Categoria: JEFE DE .
Depantamento: DE LA JUVENTUD :
ep. (o} DEPARTAMENTO Tipo de Puesto: -

%Coordinacic’m: DE LA JUVENTUD (X ) Confianza
Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA, Sueldo: DE ACUERDO AL G I Sindicali
DEPORTE Y JUVENTUD TABULADOR VIGENTE () General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 ( X )} Administrativo () Listade Raya é\
HRS. () Operativo () Indistinto

Numero de trabajadores que desempedan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: () Baja (X ) Media ( ) Alta
Puestos que le reportan: TECNICOS ADMINISTRATIVOS \
Puestos al que reporta: COORDINADOR DE LA JUVENTUD \

Personal a cargo: 3 TECNICOS ADMINISTRATIVOS

A Contactos
Relaciones Internas: TODAS LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Extemnas: INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS Y PRIVADAS DEL NIVEL MEDIO, MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR; CENTROS DE
READAPTACION JUVENIL; CENTROS DE SALUD; ORGANIZAGIONES CREADAS PARA EL APQYO Y SERVICIO A LOS JOVENES;
ASOCIACIONES CIVILES; Y ONG'S.

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: ATENDER Y ORIENTAR EL DESARROLLO DE LOS JOVENES DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEDIANTE LA

IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS ACORDES A SUS NECESIDADES, PROMOVIENDO CON ELLO, MAS Y MEJORES OPORTUNIDADES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: GESTIONAR ACTIVIDADES (PLATICAS, TALLERES, CONFERENCIAS) PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS
JOVENES; IMPULSAR ACCIONES DE PREVENCION Y TRATAMIENTO A ADICCIONES COMO AL TABACO, AL ALCOHOL Y A LAS DROGAS; Y
PROMOVER UN SISTEMA DE APOYO Y SEGUIMIENTO A JOVENES VULNERABLES.

Actividades peridicas: PLANEAR FOROS PARA FOMENTAR LA PARTICIPACION DE LOS JOVENES EN ASUNTOS DE SU INTERES; PLANEAR

JORNADAS Y PROGRAMAS PARA LA PREVENCION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR (BULLYNG); Y CREAR PLATICAS Y TALLERES DE
EDUCACION SEXUAL. '

Actividades eventuales: ASISTIR A CURSOS Y EVENTOS RELACIONADOS EN MATERIA DE PREVENCION; Y GENERAR TALLE
ORIENTACION VOCACIONAL.

Accesorios del puesto: EQUIPO DE COMPUTO, MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad
Habiiidad fisica: Entrenamiento { Destreza ( ) Agilidad  { ) Rapidez { } \'

Explicar: NO APLICA

Habitidad mental

=

Escolaridad o nivel académico : LIC. EN ADMINISTRACION PUBLICA, SOCIOLOGIA, DERECHO, PSICOLOGIA O AFiN, TITULADO., N

4]
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M, AYUNTAMIENTO OFICIALiA MAYOR
T A NE DDA DE AT SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR,
Criterio: AMPLIO

.

Conocimientos:  LOGISTICA, COMPUTACION BASICA, PROGRAMAS QUE MANEJA EL INSTITUTO, ADMINISTRACION PUBLIGA
MUNICIPAL, PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL, LEY DE LA JUVENTUD DEL ESTADO DE MEXICO Y ORDENAMIENTOS ALES Y|
TRATADOS INTERNACIONALES SUSCRITOS POR EL ESTADO MEXICANO.

Responsabilidad ( \ “\
Por el trabajo de otros: Sl ' | \ N
Por valores: Equipo ( X ) Dinero () Informacién Confidencial () )
Explicar y dar el manto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATR!M

MUNICIPAL.
Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR BRINDAR UN SERVICIO A LA COMUNIDAD CUMPLIENDO EN TIEMPO Y FORMA.

Esfuerzo A
Esfuerzo: Esfuerzofisico ( ) Esfuerzo mental ( X )

Explique: POR PROMOVER EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS JOVENES TLALNEPANTLENSES DE ACUERDO A SUS NECESIDADEB».(

Condiciones fisicas
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA \

Posigibp SENTADO O DE PIE \%
ﬁé{gos: De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros ()

Explique: NO APLICA

/|

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO

Disponibilidad de horario: Si Licencia de Conducir:  Si (X ) No () Cual

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
‘ Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica
/ ( A) Planeacién/Organizacion  |( A) Responsabilidad { A ) Negociacion { ) Comunicacion Escrita |{ ) Creatividad
\I { A) Orientacion a Resultados  |[(A) Trabajo en Equipo (A ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
~7L) Orientacion al Usuario (A ) Trabajo bajo presidén | A ) Capacidad analitica [( A) Toma de decisiones %
{ A) Integridad ( ) Mejoradela Calidad [{ )} Comunicacion Oral ( A ) Iniciativa -

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempefio: 360°

"“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto no se establezgi que es pafa uno y otro género”
e
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H. AYUN TAMIENTO , -
LT e oeanr el eyl ko
Xt s ! SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
. o FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO k 2
'Nombre del Puesto: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES N |

'Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019 a

Departamento: INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURAY Categoria: TITULAR DE ] )

LAS ARTES INSTITUTO Tl 26 RS

Coordinacion: { X) Confianza
" Sueldo: DE ACUERDO AL ’

d 4 5t
!Sub ireccién TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado
Dependencia o Eniidad: DIRECCION DE BIENESTAR Lokl () General
iHorario y dias de Trabajo: DE 9:00 A 18:00 HRS. DE LUNES A|( X ) Administrativo { ) Listade Raya
VIERNES. ( ) Operativo { ) Indistinto
;

! Numero de trabajadores que desempeitan el puesto: 1
[Nivel: Ejecutivo (X) Intermedio ( ) Operativo ( )

b Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( ) Media (X) Alta N
{Puestos que le reportan: JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVENTOS CU!_TU RALES, JEFE DE DEPARTAMENTO DE CASAS DE \
ICULTURAY BIBLIOTECAS, JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL, JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESCUELA INBA,

%CRONISTA MUNICIPAL, ENLACE ADMINISTRATIVO, 2 TECNICOS ADMINISTRATIVOS Y UN JEFE DE UNIDAD A.
|

'Puestos al que reporta: DIRECCION DE BIENESTAR Y PRESIDENCIA MUNICIPAL.
fvPersonaI acargo: 195 PERSONAS.

Contactos
Relaciones Internas: CON TODAS LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Extenas: DEPENDENCIAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES EN MATERIA DE CULTURAY ARTES; INBA,
EMBAJADAS, UNAM, ETC.

2) DESCRIPCION GENERICA

PROMOCION, DIFUSION Y FORMACION ARTISTICA Y CULTURAL; VINCULANDOLOS AL PROCESO DE FORTALECIMIENTO Y
DESARROLLO DE LA SOCIEDAD TLALNEPANTLENSE.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: DAR ATENCION OPORTUNA A LA CORRESPONDENCIA QUE SE RECIBE; COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A
LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL; PARTICIPAR EN LAS GIRAS CONVOCADAS POR EL
PRESIDENTE MUNICIPAL; GENERAR Y MANTENER VINCULOS INTERINSTITUCIONALES PARA LA DIFUSION Y PROMOCION DE
LA CULTURA; LLEVAR A CABO REUNIONES CON LOS JEFES DE DEPARTAMENTO PARA TEMAS RELATIVOS A SUS
ACTIVIDADES DE TRABAJO; Y ASISTIR A EVENTOS ARTISTICO-CULTURALES PROGRAMADOS.

Actividades periédicas: PLANEAR, DIRECCIONAR, EJECUTAR Y EVALUAR LAS POLITICAS PUBLICAS EN MATERIA DE CULTURA;
COORDINAR CON LAS AREAS INTEGRANTES, LA RELIZACION DEL PLAN OPERATIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
CULTURA Y LAS ARTES; COORDINAR LA REALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL EN EL TEMA DE CULTURA;]
REVISAR LOS INFORMES DE AVANCES DE METAS DE LAS AREAS INTEGRANTES; TOMAR ACUERDOS CON LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL EN MATERIA CULTURAL; Y ASISTIR A LAS REUNIONES DE GABINETE, ENTRE OTRAS.

Actividades eventuales: LLEVAR A CABO LA REPRESENTACION DEL PRESIDENTE MUNICIPAL EN EVENTOS; Y ESTABLECE
VINCULOS CON LOS SECTORES PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO, NACIONAL E INTERNACIONAL, PARA FOMENTAR, ESTIMU
Y DIVULGAR LA ACTIVIDAD CULTURAL Y ARTISTICA.

Accesorios de! puesto: UNIDADES MOVILES, OFICINA, MOBILIARIO, EQUIPO DE COMPUTO, PAPELERIA Y EQUIP)
COMUNICACION.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilid%q () Rapidez ( ) /
Explicar: NO APLICA \\ Z i ;

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)

Objetivo del Puesto: PROPONER, PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR, EVALUAR Y VIGILAR LOS PROGRAMAS EN MATERA DE \

139



H AYUNTAM ENTO OFICIALIA MAYOR

CONSTTUCIONAL

b, B SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

FE RO DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION x
xperiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR 3
‘riterio: AMPLIO . il

L\ X

-onocimientos: PROCESOS SOCIALES EN LAS COMUNIDADES, CORRIENTES ARTISTICAS, DIFUSION ARTISTICA Y CUL{UR&L \

IUMANIDADES, RELACIONES INTERPERSONALES, ETC.

Responsabilidad

'or el trabajo de otros: Sl

‘or valores: Equipo (X ) Dinero ( ) Informacion Confidencial ()
xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
TUNICIPAL.

'or tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR LLEVAR A CABO EN TIEMPO Y FORMA LA PRESENTACION DE EVENTOS
\RTISTICOS, CULTURALES Y RECREATIVOS. \

Esfuerzo
sfuerzo: Esfuerzofisico ( ) Esfuerzo mental (X))

xplique: POR ANALIZAR, PLANEAR, PROGRAMAR Y DIRIGIR EL TRABAJO DEL INSTITUTO; E INICIATIVA Y CREATIVIDNDQRA =

LEVAR A CABO LOS PROGRAMAS DE LAS DIFERENTES EXPRESIONES CULTURALES Y ARTISTICAS.

Condiciones fisicas \

Jondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO \

‘osiciopySENTADO Y DE PIE. N

/ﬁ)os: De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes (X) Otros ()

/ixplique: PUEDE SUFRIR ALGUN ACCIDENTE AUTOMOVILISTICO AL TRASLADARSE A LAS COLONIAS DONDE SE ENCUENTRAN'LAS
~ASAS DE CULTURA, BIBLIOTECAS O DONDE SE REALIZAN LOS EVENTOS CULTURALES Y ARTISTICOS.

5) OTROS REQUISITOS
Disponibilidad de viajar; Si

140 Jisponibilidad de horario: Si

Licencia de Conducir:  8i ( X)

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia: C=Basica; Vacio=No Aplica

/A) Planeacion/Organizacién  [(A) Responsabilidad { A) Negociacion (B ) Comunicacion Escrita|( A) Creatividad

A) Orientacién a Resultados  [(A) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo { ) Confidencialidad
}A) Orientacién al Usuario (A ) Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica ( A) Toma de decisiones \\R_

SR Integridad (A ) Mejora dela Calidad |( ) Comunicacién Oral { A) Iniciativa
A A O D D P O
Zvaluacion del desemperio: 360°
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascplino lo es también para el género femenino, cuando de

su texto y contexto no se establezca que es phra uno_y otro género”
)
;;ﬁzwsd }7 7 UTORIZO

A

-
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H. AYUNTAMIENTO

T CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
) DETLALNEPANTLA DE BAZ

HE H vy SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO —7

Nombre del Puesto: ENLACE ADMINISTRATIVO V4
Namero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION
Departamento: ENLACE ADMINISTRATIVO Categoria: ENLACE Tipo de Puesto:
Coordinacion: ADMINISTRATIVO (X ) Confianza
Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS |Sueldo: DE ACUERDO AL A
ARTES TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: ( ) General
Horario y dias de Trabajo: 9:00 a 18:00 HRS. DE LUNES A|(X) Administrativo ( ) Listade Raya
VIERNES { ) Operativo ( ) Indistinto
Nivel: Ejecuivo ( )} Intermedio (X) Operativo { ) Nimero de trabajadores que desempenan el puesto: 1

Grado de Responsabilidad: ( )Baja  ( X ) Media () Ala

Puestos que le reportan: TECNICOS ADMINISTRATIVOS

\
Puestos al que reporta: DIRECTOR DE BIENESTAR Y TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES, ™\
Personal a cargo: 5 PERSONAS (3 CON CATEGORIA DE TECNICOS ADMINISTRATIVOS, 1 CON CATEGORIA DE JEFE DE u}?m A

Y 1 CON CATEGORIA DE TECNICO A).

Contactos

\
Relaciones Internas: TESORERIA MUNICIPAL, OFIACIALIA MAYOR, INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION, OFICIALIA MAYOR,
COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL, SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO,SUBDIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES, CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, ENTRE OTRAS.

Relaciones Externas: NO APLICA \
)

Objetivo del Puesto: PROPONER AL TITULAR DEL INSTITUTO, LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION

DE LOS RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS Y DE CAPITAL HUMANO; ASi COMO LLEVAR A CABO SU GESTION Y

CONTROL, GARANTIZANDO CON ELLO, LA OPERATIVIDAD DE LOS PROGRAMAS CONFORME A LOS TIEMPOS REQUERIDOS Y 141
SUJETO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: SOLICITAR LA COTIZACION DE MATERIALES Y SERVICIOS; ELABORAR Y ENTREGAR LAS REQUISICIONES)
DE MATERIALES Y SERVICIOS; RECOGER Y ENTREGAR EL MATERIAL SOLICITADO (MATERIALES, PAPELERIA, CONSUMIBLES
Y LIMPIEZA); ATENDER SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES; LLEVAR EL CONTROL DEL PARQUE
VEHICULAR; SOLICITAR REPARACIONES DEL PARQUE VEHICULAR EN EL SIMA; TRAMITAR LAS ALTAS, BAJAS, CAMBIOS {\
PERMISOS, LICENCIAS E INCIDENCIAS (FALTAS, SOLICITUDES DE REINTEGRO, VACACIONES, ETC.) DEL PERSONAL: \_

[

ELABORAR VERIFICACIONES PRESUPUESTALES, SOLICITUDES DE PAGO, CONTROL Y REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES
DEL AREA.

Actividades periodicas:ELABORAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS; APOYAR AL PERSONAL QUE DEBA
PRESENTAR SU DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL; TRAMITAR LOS PERIODOS VACACIONALES DEL PERSONAL;
REVISAR LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO; ELABORAR MENSUALMENTE LOS FORMATOS DE INFORMES DE AVANCES DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS; EVALUAR LOS PBR'S; ACTUALIZAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS RESGUARDOS DE
BIENES INMUEBLES; DAR SEGUIMIENTO Y CONTROLAR EL PADRON VEHICULAR; ELABORAR REPORTES DE LOS PBR'S Y
ENTREGARLOS AL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION; COMPROBAR EL FONDOQ REVOLVENTE; ACTUALIZAR EL
PADRON DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS; FORMULAR EL PROYECTO ANUAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS; LLEV,

A CABO REEMBOLSOS DE GASTOS DEL TITULAR; Y ELABORAR Y ENTREGAR AL INSTITUTO DE PLANEACION LO:

FORMATOS DE METAS MENSUALES Y TRIMESTRALES, ELABORACION E INTEGRACION DEL PLAN DE DESARROLLO
MUNICIPAL.

Actividades eventuales: VALIDAR LA NOMINA; APOYAR EN CONTINGENCIAS; TRAMITAR REQUERIMIENTOS PA%A EVENTOS

EXTRAORDINARIOS; COLABORAR CON LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL EN EL PROCESO DE ENTREGAR! CION |
DE LOS FUNCIONARIOS.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, MULTIFUNCIONAL, MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA DE OFICINA, ETC.
4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO /
Habilidad \
Habilidad fisica:  Entrenamiento ( ) Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( ) \\@\/
Explicar: NO APLICA N / N

Habilidad mental { ] W
Escolaridad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACION,CONTADURIA Q ‘AFIN, TITULADO. L Lt~ Wy

A “ /{ = %
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éudv’uones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA

yRiesgos:
/|ixplique: NO APLICA

OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

HAYUNTAMENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALMEPANTLA DE BAZ
2019 -2021

\_c
A V
‘xperiehcia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR

>riterio: AMPLIO Z5 LR LN
sonocimientos: LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE
tESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
AEXICO, CODIGO REGLAMENTARIO MUNICIPAL, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO, LIBRO XIll DEL CODIGO
\DMINISTRATIVO, ADMINISTRACION PUBLICA, PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL,COMPUTACION (OFICCE), Y SISTEMA SIMAT.

Responsabilidad

Yor el trabajo de otros: SI

’or valores: Equipo (X) Dinero () Informacion Confidencial { X )
:xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
AUNICIPAL, INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES QUE SE ENCUENTRAN EN LA BASE DE DATOS DE LA
'LANTILLA.
>or tramite, procesos o procedimientos; explicar: Si, POR LOS TRAMITES DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, INCIDENGCIAS DE
'ERSONAL, COTIZACIONES Y REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS, REPARACIONES, ETC; YA QUE S| NO SE REALIZAN EN
IEMPO Y FORMA, SE AFECTA LA OPERATIVIDAD DE LA DEPENDENCIA Y SE PUEDEN GENERAR RESPONSAB!LIDAD?

d
Esfuerzo \
:sfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental (X )
Si, PORQUE REQUIERE DE PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR LOS RECURSOS DEL INSTITUTO, PARA SU OPTIM
JPERATIVIDAD EN BASE A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.
/ Condiciones fisicas ~

7

*osicion: SENTADO Y DE PIE

De contraer enfermedades { ) De sufrir accidentes () Otros ()

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir: ~ Si ( X)

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

disponibilidad de horario: $i

No () Cudl: AUTOMOVILISTA

A ) Planeacién/Organizacién

{A) Responsabilidad

( ) Negociacion

( A ) Comunicacion Escrita |( B ) Creatividad

A) Orientacién a Resultados

(A) Trabajo en Equipo

(A) Liderazgo

( A) Confidencialidad

A) Orientacion al Usuario

(A ) Trabajo bajo presion

( A) Capacidad analitica

( A) Toma de decisiones

) Integridad

( ) Mejora de la Calidad

( A') Comunicacién Oral

{ A) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Zvaluacion def desemperio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este 2rfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando
su texto y conte e estableztd que es pAra énero" (
;'#?9/45 M“" / / /

/ AUTOR1ZO
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H RYUNTAMIENTO

¢, . comsTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

DETLALNEPANTLA DE BAZ

fggd DA SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO )
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
i _ FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO ) ]
\Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVENTOS CULTURALES
|Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019 ¥

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: DE EVENTOS CULTURALES Categoria: JEFE DE Tipo de Puesto:

i DEPARTAMENTO B PRECATAR
Coordinacién: (X ) Confianza
Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURAYY LAS [Sueldo: DE  ACUERDO AL| { B e
ARTES TABULADOR VIGENTE RAIZEgR
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:0p| X | Administrativo () ListadeRaya
HRS ( X) Operativo () Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media ( ) Alia

Puestos que le reportan: ANALISTA, VSECRETARIA, TECNICOS ADMINISTRATIVOS Y UNIDAD ARTISTICA {BANDA SINFONICA,
ORQUESTA FILARMONICA, MIMOLIN)

\
Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES \

Personal a cargo: 58 PERSONAS

Contactos N\

Relaciones Internas: DEPARTAMENTO DE CASAS DE CULTURA Y BIBLIOTECAS, DEPARTAMENTO DE ESCUELAS INBA, ENLAE?E\
ADMINISTRATIVO Y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.

Relaciones Extemas: VINCULACION INSTITUCIONAL CON EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO EN MATERIA CULTURAL- ARTISTICA.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: PROPONER, PLANEAR, PROGRAMAR Y EJECUTAR ACTIVIDADES CULTURALES (ORQUESTA Y BANDA
SINFONICA MUNICIPAL, FESTIVALES, ETC.) PARA EL DISFRUTE DE LA POBLACION.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: ELABORAR SOLICITUDES DE REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES TECNICAS DE LOS EVENTOS Y
PROGRAMAS; REVISAR LA LOGISTICA PARA PROGRAMAS CULTURALES; REALIZAR CALENDARIOS SEMANALES DE

ACTIVIDADES; AGENDAR FECHAS PARA EL USO DE LOS ESPACIOS PUBLICOS ASIGNADOS PARA LA REALIZACION DE
EVENTOS; Y ANALIZAR Y EVALUAR PROYECTOS EN MATERIA CULTURAL.

Actividades periddicas: REALIZAR PROGRAMAS DE PROMOCION DE ACTIVIDADES ARTISTICAS Y DE CULTURA POPULAR, PARA
LA INTEGRACION Y CONVIVENCIA DE LA POBLACION.

Actividades eventuales: PROMOVER LA CREACION DE FESTIVALES EN ESPACIOS CULTURALES, APROVECHANDO EL TALENTO
ARTISTICO QUE EXISTE EN LAS DIFERENTES COMUNIDADES.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ;

Habilidad .
Habiidad fisica:  Entrenamiento ( )  Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( ) \ ( i

Explicar: NO APLICA

Habilidad mental \ \ \
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN ARTE Y CULTURA O CARRERA AFiN, TITULADO. \&\-/

Pagina 1/2

/ \

\
\
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Accesorios del puesto: COMPUTADORA, TELEFONO, MULTIFUNCIONAL, INTERNET, PAPELERIA Y MOBILIARIO DE OFICINA. &
\1
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' H. AVUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR
CONSTITUCIONAL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE REGLUTAMIENTO Y SELECCION

ol : DE TLALNEPANILA OF 5AZ
=R

2019202

Zxperiencia Laboral: 1 ANOS DE EXPERIENCIA EN PUESTO SIMILAR
Criterio: AMPLIO

~onocimientos: MANEJO DE PERSONAL, FACILIDAD DE PALABRA, ASPECTOS GENERALES DE CULTURA, CORRIENTES ARTISTICAS,
JFUSION ARTISTICA Y CULTURAL, HUMANIDADES, RELACIONES INTERPERSONALES Y COMPUTACION BASICA.

A

\

Responsabilidad

or el trabajo de otros: SI

%or valores: Equipe (X)) Dinero ( ) Informacion Confidencial { ) \
=xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR LOS RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMON%

AUNICIPAL.

Yor tramite, procesos o procedimientos; explicar: DEBE DE LLEVAR A CABO EN TIEMPO Y FORMA EL TRAMITE PARA PRESTAR EL]
FEATRO EUGENIA LEON, EL AUDITORIO DEL INSTITUTO MUNICIPAL, EL TEATRO CENTENARIO, EL TEATRO ALGARABI\AQBANDA i

SINFONICA.

Esfuerzo

%
(x)

A

sfuerzo: Esfuerzo fisico

(X)

ixplicar: FISICO, POR CARGAR E INSTALAR EL EQUIPO PARA LOS EVENTOS. MENTAL, POR ADMINSTRAR LOS EVENTOS
SULTURALES QUE SE PRESENTAN.

Esfuerzo menta!

4

Condiciones fisicas

:fﬂﬁnes fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO
//’esicién: SENTADO, DE PIE Y CAMINANDO.

tiesgos:

\ %
De sufrir accidentes (X ) Otros ()

:xplique: ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS AL TRASLADARSE A LOS LUGARES DONDE SE LLEVARAN A CABO LOS EVENTOS.Q
'AMBIEN AL CARGAR E INSTALAR EL EQUIPO DE AUDIO.

5) OTROS REQUISITOS
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=B&sica; Vacio=No Aplica
/ A ) Planeacion/Organizacién

De contraer enfermedades ()

144

Jisponibilidad de horario: Si

Licencia de Conducir: No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA

(A) Responsabilidad { ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita |( A) Creatividad

A) Orientacién a Resultados  |( ) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( ) Confidencialidad

) Orientacion al Usuario

( )} Trabajo bajo presion

() Capacidad analitica

( ) Toma de decisiones

) Integridad

( ) Mejora de la Calidad

{ A) Comunicacion Oral
ALUACION DEL D &

}ahacibn del desempefio: 360°

{ )Iniciativa
O

~{"Teda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de

su texto y contex otro género"
ELABORD EVISO \ furorize,
f il —i‘%
= el [
VAN MOISES GATICA LOPEZ Lic. 0 ISAACHJARAMILL LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
DIRECTOR DE BIENESTAR JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE RECLUTAMIENTO Y FICIAL MAYOR
SELEGCION /)
P i
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CONSTITUCIONAL 0F|C|AL|A MAYOR

H.AYUNTAMIENTO ‘T\‘
..‘. [)- ?:,I;A;:;‘PANTL“DE oAz SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO T

{Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CASAS DE CULTURA Y BIBLIOTECAS %
|Namero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019
A D D A O

Departamento: CASAS DE CULTURA Y BIBLIOTECAS Categoria: JEFE DE Tipo de Puesto:
Coordinacion: DEPARTAMENTO B (X) Confianza
Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS [Sueldo: DE ACUERDO AL e
ARTES TABULADOR VIGENTE ¢
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General (
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00(( X ) Administrativo ( ) Listade Raya
HRS { ) Operativo () Indistinta

NG j N i ;
L T T m—— imero de trabajadores que desempenan el puesto: 1

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media ( ) Alta

Puestos que le reportan: ADMINISTRADORES DE CASAS DE CULTURA Y BIBLIOTECAS, TECNICOS ADMINISTRATIVOS,
AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, SECRETARIA Y AUXILIARES DE CASAS DE LA CULTURA.
Puestos al gue reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES.

Personal a cargo: 90 PERSONAS

Contactos
Relaciones Internas: INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURAY LAS ARTES, DEPARTAMENTO DE EVENTOS CULTURALES,
DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL Y ENLACE ADMINISTRATIVO.

Relaciones Externas: INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA, INBA, COORDINACION DE BIBLIOTECAS DEL ESTADO, DIRECCIO
GENERAL DE BIBLIOTECAS Y CONACULTA.

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: ORGANIZAR, COORDINAR, PROMOVER Y DIFUNDIR CURSOS, ACTOS Y PROGRAMAS DE LAS CASAS DE|

BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES, GENERANDO ACTIVIDADES DE FOMENTO A LA LECTURA Y LA ACTUALIZACION DEL
SISTEMA BIBLIOTECARIO. ,
3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ELABORAR PROGRAMAS CULTURALES Y RECREATIVOS; GESTIONAR DURANTE TODO EL ANO A TRAVES DE
LOS PROGRAMAS DE CASAS DE CULTURA, EVENTOS PARA EL MUNICIPIO Y EL INSTITUTO MEXIQUENSE DE CULTURA;
SUPERVISAR EL DESEMPENO DE LOS ADMINISTRADORES DE LAS CASAS DE CULTURA SOBRE LOS INGRESOS; ATENDER A
USUARIOS; REGISTRAR LOS INGRESOS DE LAS CASAS DE CULTURA, POR LAS ACTIVIDADES ARTISTICAS Y CULTURALES
QUE PRESTAN; REALIZAR EL TRAMITE ADMINISTRATIVO PARA EL MANTENIMIENTO DE LAS CASAS DE CULTURA Y LA
ESCUELA DE INICIACION ARTISTICA; RENDIR INFORMES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS; VIGILAR Y CONTROLAR
BIBLIOTECAS; COORDINAR ACTIVIDADES EN BIBLIOTECAS; LLEVAR A CABO ACTIVIDADES DE FOMENTO A LA LECTURA;
COORDINAR ACTIVIDADES EN MODULOS DIGITALES Y ATENCION AL CIUDADANO; ORGANIZAR CAPACITACIONES PARA EL
PERSONAL; REALIZAR TALLERES DE CREACION LITERARIA; Y LLEVAR A CABO PRESENTACIONES DE LIBROS.

CULTURA EN LAS COMUNIDADES DEL TERRITORIO MUNICIPAL; ASi COMO, GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE LAS|

Actividades periédicas: REALIZAR REUNIONES CON LOS ADMINISTRADORES DE CASAS DE CULTURA Y LA ESCUELADE
INICIACION ARTISTICA ASOCIADA "GUILLERMO PADILLA DiAZ DE LEON", PARA ACORDAR SOBRE EL FUNGCIONAMIENTO
ADMINISTRATIVO DE SUS AREAS; COORDINAR EVENTOS Y REPORTES VARIOS; REALIZAR EL PROGRAMA CULTURA Y ARTE
EN ESCUELA; REALIZAR EVENTOS MENSUALES CON LOS ARTISTAS QUE ASISTEN A LAS CASAS DE CULTURA; LLEVAR A
CABO SUPERVISIONES FiSICAS A BIBLIOTECAS; ENTREGAR REPORTES DE AVANCE DE METAS MENSUAL; ENTREGAR
REPORTES E INFORMES DE ACCIONES MENSUALES, SEMESTRALES Y ANUALES; ASISTIR A REUNIONES MENSUALES CON;
LA DIRECCION GENERAL DE BIBLIOTECAS; Y LLEVAR UN CONTROL DE INVENTARIOS BIBLIOGRAFICOS Y|
HEMEROGRAFICOS.

Actividades eventuales: APOYAR EN EVENTOS QUE REALIZA EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES; ASISTIR
COMO INVITADO A LOS EVENTOS QUE REALIZAN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DEL AYUNTAMIENTO; LLEVAR A CABO
CURSOS DE VERANO, EL FESTIVAL DE MUERTOS Y EVENTOS DECEMBRINOS; REALIZAR TALLERES DE TEATRO Y ACCIONES
DE FOMENTO A LA LECTURA (EN ESCUELAS); Y REALIZAR ACCIONES PARA EL ENRIQUECIMIENTO DEL ACERVO.

~
Accesorios del puesto: COMPUTADORA, TELEFONO, MULTIFUNCIONAL, INTERNET, PAPELERIA Y MOBILIARIO DE OFI§INA [ETC.

& ACIO D p O
apiiga
Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( ) \ & AY
Explicar: NO APLICA " \
Habilidad mental = =

Esclaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN ARTE Y CULTURA, BIBLIOTECONOMIA O CARRERA AFiN, T/fULADG]
\ \

1\
5 ™

F—

\

\
\

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)
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' PR — OFICIALIA MAYOR ¢
iy TGOl SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
L DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION .
ixperiencia Laboral. 1 ANO EN PUESTO SIMILAR. N P % \ T
\ vy ry

iriterio; AMPLIO

‘onacimientos: CONTABILIDAD BASICA, COMPUTACION OFICCE, MANEJO DE CONFLICTOS, LIDERAZGO, REGLAMENTO INTERNO DE
A ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, BANDO MUNICIPAL, PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL SECTOR PUBLICO

ONDICIONES DE OPERACION DE LAS BIBLIOTECAS PUBLICAS, ETC. <:j
Responsabilidad \

or el trabajo de otros: Si R

‘or valores: Equipo (X)) Dinero  { ) Informacion Confidencial ()

‘xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIM

AUNICIPAL.

’or tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR COORDINAR A LOS ADMIN[STRADORES DE LAS CASAS DE CULTURA, PARA QUE
JFERTEN A LA POBLACION UNA GRAN CANTIDAD DE ACTIVIDADES ARTISTICAS, CULTURALES 'Y DE ENTRETENIMIENTO DE
-ALIDAD, ASI COMO DE COORDINAR LAS ACCIONES PARA FOMENTAR LA LECTURA EN LA CIUDADANIA.

Esfuerzo
isfuerzo: Esfuerzo fisico ( X ) Esfuerzomental ( X )

ixplique: FISICO, POR CONTAR CON UNA RED GRANDE DE BIBLIOTECAS DISTRIBUIDAS EN TODO EL TERRITORIO MUNICIPAL, A LAS
:U:kaE/S E DEBE VISITAR PERIODICAMENTE PARA VALORAR SUS CONDICIONES DE OPERACION Y EFICACIA. MENTAL, POR EL
SIS, PLANEACION Y PROGRAMACION DE FESTIVALES, EVENTOS, ENCUENTROS DE LAS CASAS DE CULTURA Y MEJORAS DEL

yENTO.
Condiciones fisicas

# ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO

‘osicion: SENTADO Y DE PIE.
tiesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( X)  Otros {3

[xplique: RIESGO DE SUFRIR ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS AL TRANSLADARSE A LAS CASAS DE CULTURA Y BIBLIOTECAS.

8) OTROS REQUISITOS

Licenciade Conducir:  S§i ( X) No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Jisponibilidad de horario: Si

Disponibilidad de viajar: Si

\ Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica
@ElaneaciénlOrganizacién () Responsabilidad ( ) Negociacion { A) Comunicacién Escrita|( A) Creatividad

A) Orientacion a Resultados  |(A) Trabajo en Equipo  [( ) Liderazgo ( )} Confidencialidad

) Orientacion al Usuario () Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica ( ) Toma de decisiones At
A) Integridad ( ) MejoradelaCalidad |( ) Comunicacién Oral { A)lIniciativa
A 4 O D D P O
Zvaluacion del desempefio: 360° <
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo gs también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto y otto género”

Eb,\a;{no AUTORIZO

EIRIRY 7 & §

77  —— '
//WAN MOISES GATICA LOPEZ I LIC. FA ISAAC JRAMILD
DIRECTOR DE BIENESTAR JEFE DEL DEPARTAMENTQDE RECLUTAMIENTO Y

ss:.t\é‘ 6N

06 de marzo de 2020



T H AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OF‘C!ALIA MAYOR
4 DE TLALNEPANTLA DE 8AZ

dgt BT SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESCUELAS DEL INBA

Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

AD ) = @
Departamento: DE ESCUELAS DEL INBA Categoria: JEFE DE |Tipo de Puesto:

i DEPARTAMENTO B 2
Coordinacion: (X) Confianza
Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURAY LAS [Sueldo: DE  ACUERDO A ( ) General Sindicalizad
ARTES TABULADOR ©
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: ( ) General
Horario y dias de Trabajo: DE 9:00HRS A 18:00HRS, DE LUNES| ( X ) Administrativo () Listade Raya
A VIERNES () Operativo () Indistinto
Numero de trabajadores que desempefian ¢l puesto: 1
Nivel: Ejecuivo ( ) Intermedio (X) Operativo ( )
: Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media ( )} Alta

Puestos que le reportan: TECNICOS ADMINISTRATIVOS Y SECRETARIA.

L1

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES \

Personal a cargo: 8 PERSONAS N\
Contactos NN\

Relaciones internas: DIRECCION DE BIENESTAR, INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CGULTURA Y LAS ARTES, ENLACE N

ADMINISTRATIVO, TESORERIA MUNICIPAL Y CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES, PADRES, ESTUDIANTES Y CIUDADANIA EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO Y ESTRATEGIAS PARA LLEVAR A CABO LAS CONVOCATORIAS DE
INGRESO, EL FUNCIONAMIENTO Y LA OPERACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE ESCUELAS DE INICIACION ARTISTICA
ASOCIADAS AL INBA, ELLO, PARA CREAR NUEVAS CONDICIONES PARA ATENDER A LOS NINOS, ADOLESCENTES Y JOVENES
QUE VEN EN EL ARTE LA OPCION PARA SU DESARROLLO PERSONAL, DE SUS POSIBILIDADES DE EXPRESION,
COMUNICACION Y CREATIVAS, AS| COMO PARA LA APRECIACION Y DISFRUTE DE LAS MANIFESTACIONES ARTISTICAS.

: 3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: ATENDER AL PUBLICO EN GENERAL PARA INFORMAR REFERENTE A LAS DISCIPLINAS Y TALLERES QUE(SE

IMPARTEN EN EL INBA; SUPERVISAR LA RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA INGRESO A ALUMNOS, ASi COMO EL PAGO I
INSCRIPCION A LOS TALLERES; LLEVAR EL CONTROL Y REGISTRO DE ALUMNOS Y MAESTROS DEL INBA; LLEVAR EL

REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS PAGOS A TALLERISTAS; Y ELABORAR OFICIOS A DISITINTAS AREAS DEL
MUNICIPIO.

Actividades periddicas: REALIZAR MUESTRAS, EXPOSICIONES O EVENTOS ARTISTICOS-CULTURALES DENTRO DEL CENTRO DE
LA CULTURA Y LAS ARTES "JOSE EMILIO PACHECO",

Actividades eventuales: LLEVAR A CABO EXPOSICIONES Y EXHIBICIONES ARTISTICO-CULTURALES, COMO: MUESTRAS
FOTOGRAFICAS, ESCULTURALES Y DE PINTURA; PROMOVER PRESENTACIONES ARTISTICAS DE LOS ALUMNOS; Y
ORGANIZAR PLATICAS DE CONTENIDO ARTISTICO-CULTURAL.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, TELEFONO, MULTIFUNCIONAL, INTERNET, PAPELERIA Y MOBILIARIO DE OFICINA.

4

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

T\
Pagina 1/2 0‘
p—’ e g\\\ : [ . J(M

\gessf-
0 ¥ /

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)

Habilidad \
Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza ( ) Agilidad ( ) Rapidez { )
Explicar: NO APLICA \
Habilidad mental W\
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN ARTE Y CULTURAIO CARRERA AFiN, TITULADO, n
1\
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Ve

Ixperiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR.

Sriterio: AMPLIO R

sonocimientos: ADMINISTRATIVOS, CONTABILIDAD BASICA, COMPUTACION BASICA, MANEJO DE CONFLICTOS, LIDERAZGO,
REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, BANDO MUNICIPAL, PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IN EL SECTOR PUBLICO, CONDICIONES DE OPERACION Y PROYECTOS CON LAS ESCUELAS DE INICIACION ARTISTICAS
ASOCIADAS AL INBA, ETC.

Responsabilidad

2or el trabajo de otros: Si

2or valores: Equipo ( X) Dinero () Informacion Confidencial ( X )

zxplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, SE CUENTA CON EQUIPOS DE COMPUTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES,
f EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS ALUMNOS Y MAESTROS; ADEMAS SE CUENTA CON EL RESGUARDO DE INSTRUMENTOS
AUSICALES. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR CONTAR CON DATOS PERSONALES DE LOS MAESTROS Y ALUMNOS DE LA
ISCUELA DE INICIACION ARTISTICA.

%or trémite, procesos o procedimientos; explicar: POR LA REALIZACION PUNTUAL DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL PLAN
JPERATIVO ANUAL Y POR EL REGISTRO DE CLASES PARA PAGAR EL APOYO QUE SE OTORGA A LOS INSTRUCTORES Y
VNAESTROS. .

Esfuerzo N

zsfuerzo: Esfuerzofisico ( X ) Esfuerzomental ( X )

=xplique: ACAUSA DEL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL PLAN OPERATIVO
ANU, E TRABAJO, Y AL TRASLADO DE UN PUNTO A OTRO POR LA PRESENTACION Y REALIZACION DE EXPOSICIONES Y ™.
?RESENTACIONES DE ALUMNOS.

Y Condiciones fisicas

“ Zondiciones fisicas del medio: ESCUELA DE INICIACION ARTISTICA ASOCIADA AL INBA !

i

2osicién: DE PIE Y SENTADO.

Riesgos:  De contraer enfermedades ( X)  De sufrir accidentes (X) Otros ()

=xplique: ENFERMEDADES QUE SE DERIVAN A CAUSA DEL ESTRES Y ACCIDENTES QUE SE PUEDEN GENERAR POR EL TRASLADO
JE UN LUGAR OTRO.

5} OTROS REQUISITOS
Jisponibilidad de horario: Si

Disponibilidad de viajar: Si

Licencia de Conducir:  Si ( X)

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada: B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
/A) Planeacién/Organizacion  |(A) Responsabilidad { )} Negociacién { € ) Comunicacion Escrita|( ) Creatividad
. ) Orientacién a Resultados (A) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo { A) Confidencialidad N
. ) Orientacién al Usuario () Trabajo bajo presién (A ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones T
. ) Integridad . ( ) Mejoradela Calidad |( ) Comunicacion Oral () Iniciativa
A A O 1) L) P 8

Svaluacion del desemperio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masm:?-no lo es también para el género femenino, cuando de |\

su texto y contexto no se establezcg que es par unyﬂi?o género”

E agil;o/ l/l»)élso / [ JauToRz6 v

K’/' é

LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
OFICIAL MAYOR

/LA
F, 7 “{ {/

AN MOISES GATICA LOPEZ
DIRECTOR DE BIENESTAR

06 de marzo de 2020
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HAYUNTAMIENTO A

7‘- . CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR : r

DETLALNEPANTLA DE BAZ

kg7 Dmeue SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
j DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL

Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Categoria: JEFE DE
DEPARTAMENTO B

Departamento: DIFUSION CULTURAL Tipo de Puesto:

Coordinacion: { X) Confianza

Subdireccién: INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS |Sueldo: DE ACUERDO AL

ARTES TABULADOR VIGENTE L
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General

Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A| (X) Administrativo () ListadeRaya
18:00HRS { ) Operativo { } Indistinto

Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja (X ) Media ( QAJla

Puestos que le reportan: TECNICOS ADMINISTRATIVOS \
Puestos al que reporta: AL TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES \
Personal a cargo: 4 PERSONAS \

Contactos

N\
Relaciones Internas:  INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y LAS ARTES, DEPARTAMENTO DE EVENTOS CULTU%
P 4]

DEPARTAMENTO DE CASAS DE CULTURA Y BIBLIOTECAS, DEPARTAMENTO DE ESCUELAS DEL INBA, CRONISTA MUNI

COORDINACION DE DIFUSION Y MEDIOS, INSTITUTO MUNICIPAL DE SALUD, INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiS|
DEPORTE Y JUVENTUD, E INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION.

Relaciones Externas: INAH

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetvo del Puesto: DIFUNDIR TODAS LAS EXPRESIONES ARTISTICO-CULTURALES PROGRAMADAS EN EL INSTITUTO

MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES, PARA QUE LA POBLACION DE TLALNEPANTLA CONOZCA, PARTICIPE Y DISFRUTE
DE TODA LA OFERTA CULTURAL.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: DAR SEGUIMIENTO Y CUMPLIR CON LO PROGRAMADO EN EL PLAN ANUAL DE TRABAJO; CREAR EL
DISENO DEL MATERIAL DE DIFUSION CULTURAL; DIFUNDIR EN REDES SOCIALES Y EN TODOS LOS MEDIOS Lﬁ
ACTIVIDADES ARTISTICO-CULTURALES; LLEVAR A CABO ACUERDOS EN MATERIA DE DIFUSION CON EL TITULAR DE

INSTITUTO; CUBRIR LOS EVENTOS ARTISTICO-CULTURALES PROGRAMADOS; Y PROPONER MEJORAS PARA f<
REALIZACION DE ACTIVIDADES Y PROCESOS.

LRz

Actividades pericdicas: ELABORAR EL PLAN ANUAL DE TRABAJO; ELABORAR MENSUAL Y TRIMESTRALMENTE EL INFORME DE
METAS; ELABORAR MENSUALMENTE LA RENDICION DE CUENTAS; REALIZAR TALLERES PARA LA DIFUSION DE LA LEY
GENERAL DE CULTURA; REALIZAR LA CARTELERA CULTURAL MENSUAL; REALIZAR LA REVISTA CULTURAL MENSUAL;

ASISTIR A REUNIONES QUE CONVOQUE EL TITULAR DEL INSTITUTO; Y PARTICIPAR EN EVENTOS ARTISTICO-CULTURALES,
ENTRE OTROS.

Actividades eventuales: CUBRIR EVENTOS ARTISTICO-CULTURALES QUE SURJAN DE MANERA EVENTUAL; Y PARTICIPAR EN
REUNIONES CONVOCADAS POR EL PRESIDENTE MUNICIPAL O EL TITULAR DEL INSTITUTO.

Accesorios del puesto: UNIDAD VEHICULAR, EQUIPO DE COMPUTO, INTERNET, IMPRESORA, MATERIAL DE PAPELERIA Y
CAMARAS FOTOGRAFICAS.

-]
4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez () X
Explicar: NO APLICA
, il
Habilidad mental 7
] ] o H e LY : é(/
Escolaridad o nivel académico : LIC. COMUNICACION, DISERO GRAFICO O CARRERA AFiN, TlTULAD}a.
Vil /
N

0 4 VAR
A \ /

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)
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OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

xperiencia Laboral: 1 ANO DE EXPERIENCIA EN PUESTO SIMILAR.

riterio: AMPLIO

onocimientos: CORRIENTES ARTISTICAS Y CULTURALES, OFICCE, WORD, EXCEL, POWER POINT.

Responsabilidad

or el trabajo de otros: SI

or valores: Equipo (X)) Dinero () Informacion Confidencial ()
xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
IUNICIPAL.
or tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR LA REALIZACION PUNTUAL DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL PLAN
IPERATIVO ANUAL.

Esfuerzo
sfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  ( X )

xplique: POR LA ELABORACION DE LOS DISENOS PARA LA DIFUSION DE LOS EVENTOS CULTURALES QUE REALIZA EL INSTITUTO
IUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES. 9

Condiciones fisicas L \
ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE QOFICINA \

osicieh: SENTADO Y DE PIE

ligsgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes () Otros ( ) N

f;nque: NINGUNO ! \

5) OTROS REQUISITOS

lisponibilidad de horario: Si

Disponibilidad de viajar: Si  |Licencia de Conducir:  Si (X ) No { ) Cudl AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

150

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
P{ ) Planeacion/Organizacion  [( A) Responsabilidad { C) Negociacion ( A} Comunicacion Escrita|( A) Creatividad
A) Orientacion a Resultados (B ) Trabajo en Equipo  |(A) Liderazgo ( A) Confidencialidad
B ) Orientacién al Usuario (B) Trabajo bajo presion |( A) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones
A) Integridad (C) Mejoradela Calidad |( A)Comunicacion Oral |( A) Iniciativa
A 2 O D D P O
ivaluacion del desempeiio: 360° J
‘Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascyfiino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto énero” \

hutoriz6 \
/ - /5
' \
LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRET
FICIAL MAYOR
Pagina 2/2

\ | , \L }J
\\\Jﬁ"— 1 " “
lé/ &

06 de marzo de 2020

vt
C. IVAN MOISES GATICA LOPEZ
DIRECTOR DE BIENESTAR




H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR . S\ . /
it e _ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Inepantta \J° Y/
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ;

B

Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO //¥ f% /]
Nombre del Puesto: CRONISTA MUNICIPAL
/ /AV 1

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento; CRONISTA MUNICIPAL Categoria: CRONISTA

Tipo de Puesto:
MUNICIPAL

Coordinacién: (X ) Confianza

Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE LACULTURA Y LAS |Sueldo: CON BASE AL { ] GensralSindlealizag
ARTES TABULADOR VIGENTE ANE iatlieaco

Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tiro de Trabajo:

() General

( X )} Administrativo
Horario y dias de Trabajo: DE LUNES A VIERNES EN UN
HORARIO DE 9:00 A 18:00HRS. ( ) Operativo

( ) Listade Raya

( ) Indistinto

e

N

N\
\

Numere de trabajadores que desempefian el puesto: 1 \
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja { X ) Media ( ) Alta \

\

Puestos que le reportan: NO APLICA

Pueslos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURAY LAS ARTES \\

Personal a cargo: NO APLICA

Contactos

Relaciones Internas: CON TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Relaciones Extermas: CRONISTAS DE CIUDADES MEXICANAS PATRIMONIO MUNDIAL, ARCHIVO GENERAL DE LA NACI hj,
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO, INSTITUTO MEXIQUENSE, SECRETARIA DE TURISMO ESTATAL,

SECRETARIA DE CULTURA ESTATAL, CRONISTA DEL ESTADO, MEDIOS DE COMUNICACION, ESCRITORES, FOTOGRAFOS Y
PUBLICO EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: REGISTRAR LOS SUCESOS NOTABLES ACAECIDOS DENTRO DE LA JURISDICCION TERRITORIAL DEL
MUNICIPIO, AS| COMO INVESTIGAR, CONSERVAR, EXPONER Y PROMOVER LA HISTORIA Y CULTURA TLALNEPANTLENSE.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: COORDINAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR EL REGISTRO DE SUCESOS NOTABLES DEL MUNICIPIO EN RELACIO

N
AL GOBIERNO MUNICIPAL Y SOCIEDAD EN GENERAL.

Actividades periodicas: DIFUNDIR LAS REMEMBRANZAS DE TRADICIONES, FIESTAS, SU GENTE Y TODOS AQUELLOS
ACONTECIMIENTOS QUE ESCRIBAN LA HISTORIA DEL MUNICIPIO; Y PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, PROMOVER Y
CONTROLAR ACCIONES Y TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE DIFUNDAN LA HISTORIA Y CULTURA TLALNEPANTLENSE.

~

Actividades eventuales: ASISTIR A PLATICAS, CONFERENCIAS, CHARLAS Y EXPOSICIONES.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, MULTIFU® ZIONAL, TELEFONO Y MOBILIARIO Y PAPELERIA DE OFICINA. A
P ACIO DELP 0
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza ( ) -Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA v \ \

Habilidad mental ! y
Escolaridad o nivel académico : LIC. HISTORIA, LITERATURA O AFiN;_\ TITULADO. / f’)

L_/,/\—/_ F‘*;Rmu 12 / & XJ&A N

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)

151



152

OFICIALIA MAYOR L

’ ’:‘,& M. AYUNTAMIENTO i L j ]
‘ﬁ_ L/S | ConsTuCloNAL SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO ainepgntia
BEE3 | aors-aom DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Cpieil) e
Experiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR X
Criterio: AMPLIO / LN V\ \

Conocimientos; CONOCER Y ESTAR FAMILIARIZADO CON LA HISTORIA, COSTUMBRES, TRADICIONES, DESARROLLO CULTURAL Y
DEMAS ELEMENTOS QUE LE DAN IDENTIDAD AL MUNICIPIO; ADEMAS DE HISTORIA UNIVERSAL DE MEXICO, DEL ESTADO
MEXICO Y DE LOS MUNICIPIOS, ADMINISTRAGION PUBLICA, COMPUTACION BASICA, REDACCION, SINTESIS, FOTOGRAFIA,
CULTURA, RELACIONES INTERPERSONALES, ETC.

- ) Responsabilidad
Por el frabajo de otros: NO
Por valores: Equipo (X ) Dinero ( ) Informacién Confidencial (X))

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, LAS FUENTES DE HECHOS HISTORICOS O CULTURALES PUEDEN CONTENER DATOS
PERSONALES.

Por tramite, procesos o procedimientas; explicar: SI, POR INVESTIGAR, RESCATAR, ORGANIZAR, CONSERVAR Y DIVULGAR LA MEMORIA
HISTORICA DE TLALNEPANTLA, \

Esfuerzo l

Esfuerzo! Esfuerzq fisico () Esfuerzo mental (X))
Explique: POR EL ANALISIS Y ABSTRACCION DE HECHOS QUE PUEDEN SER CONSIDERADOS COMO SUCESOS HISTO?OS.

7 Condiciones fisicas \ v

ciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA, EN EL ARCHIVO HISTORICO MUNICIPAL Y EN CAMPO. \\
osicion: SENTADO, DE PIE Y CAMINANDO \\\
Riesgos De contraer enfermedades ( ) De sufriraccidentes ( )} Otros ( ) V\

Exphque NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horaric: Si Disponibilidad de viajar: Si |Licencia de Conducir:  Si ( X} No () Cudl: AUTOMOVILISTA

Haber nacido en el municipio o tener en él una|Tener reconocida honorabilidad, buena reputacion y

Ser mayor de 30 afios

residencia no menor de 10 afios. evidente solvencia moral.
6) PER POR COMP A
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica
( ) Planeacion/Crganizacion (A) Responsabilidad ( ) Negociacion ( A ') Comunicacion Escrita |( A ) Creatividad
(A) Crientacion a Resultados () Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( ) Confidenciafidad
( ) Orientacion al Usuario () Trabajo bajo presion [( ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones %
( ) Integridad (A) Mejorade la Calidad [{ A ) Comunicacion Oral |( A ) Iniciativa i

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion del desempefio: 360°
[ *Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuand de

Su texto y contexto no se establez a uno y otro género”
ELABOQA /

[T
,lUTORIZO
C. ?@sés GATICA LOPEZ uc NAN AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
DIRECTOR DE BIENESTAR
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DETLALNEPANTLA DE BAZ

Jh gt SETeAwenaay SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANG
1 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LAS MUJERES Y LA EQUIDAD DE GENEROQ 4

Numero de Revision: 01

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: ﬁqasteﬁ?{_:%nww DEL Tipo de Puesto:
Coordinacion: (X ) Confianza
Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL PARA LAS MUJERES Y LA [Sueldo: DE ACUERDO AL R
EQUIDAD DE GENERQ TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: BIENESTAR Tipo o Trapee: () General

{x) Administrativo Lista de Raya
Horario y dias de Trabajo: Lunes a Viernes de 09:00 A 18:00 horas. ) 4

{ ) Operativo ( ) Indistinto

NUmero de trabajadores que desemperian el puesto: 1
Nivel: Ejecutiva (X) Intermedio ( ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja ( ) Media (X) Alta

Puestos que le reportan: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION A LA ALERTA DE VIOLENCIA DE GENERO HACIA LAS
MUJERES, JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO Y ENLACE ADMINISTRATIVO.,

Puestos al que reporta: DIRECTOR DE BIENESTAR Y PRESIDENTE MUNICIPAL. \

Personal a cargo: 16 PERSONAS. \

Contactos

Relaciones Internas: PRESIDENCIA MUNICIPAL, SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA, INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION, UNID‘R&
DE TRANSPARENCIA, TESORERIA, DIRECCIONES, SUBDIRECIONES Y COORDINACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA.

Relaciones Externas: INSTITUTO NACIONAL PARA LAS MUJERES, CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL, COMISION
NACIONAL PARA PREVENIR Y ERRADICAR LAVIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES, COMISION EJECUTIVA DE ATENCION A VICTIMAS DEL

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: CONTRIBUIR A LA PROMOCION, DIFUSION Y ATENCION DE LOS DERECHOS HUMANOS DE LAS MUJERES CON UNA
FERSPECTIVA DE GENERO, QUE BUSQUEN LA ERRADICACION A LA DISCRIMINACION Y A DIFUNDIR UNA CULTURA DE IGUALDAD DE

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: PARTICIPAR EN REUNIONES DE COORDINACION CON LAS DIFERENTES AREAS DEL AYUNTAMIENTO, AS| COMO DE LA
SOCIEDAD CIVIL, CON EL OBJETIVO DE IMPLEMENTAR ACCIONES QUE IMPACTEN EN LA CALIDAD DE VIDA DE LAS MUJERES DE
TLALNEPANTLA; DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS Y ACCIONES IMPLEMENTADAS POR LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL
INSITUTO; Y CANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO TODA LA CORRESPONDENCIA QUE INGRESE.

Actividades periddicas: PLANEAR LAS ACTIVIDADES QUE CONMEMOREN LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LAS MUJERES;
ELABORAR, COORDINAR Y AGENDAR PLATICAS, JORNADAS, TALLERES, CONFERENCIAS QUE IMPACTEN EN EL AMBITO POLITICO,
ECONOMICO Y SOCIAL DE LAS MUJERES; VIGILAR LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LAS ASESORIAS JURIDICAS Y ATENCIONES
PSICOLOGICAS; DAR SEGUIMIENTO A LAS MUJERES QUE SOLICITAN APOYO AL INSTITUTO POR SUFRIR VIOLENCIA, HOSTIGAMIENTO Y
ACOSO; Y DAR SEGUIMIENTO A LAS CANALIZACIONES.

Actividades eventuales: COLABORAR EN REUNIONES DE GABINETE CON LOS DISTINTOS AMBITOS DE GOBIERNO, ASI COMO EN_ LO
REFERENTE AL MECANISMO PARA LA ATENClﬁN A LA ALERTA DE VIOLENC!A DE GENERO CONTRA LAS MUJERES; Y PLAN ¥

Accesonos del puesto Pc MULTIFUNCIONAL TECNOLOGIAS DE LAlNFORMAC!

N, PAPELERIA, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza { ) Agilidad () Rapidez ( )
Explcar: NO APLICA

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN EL AREA DE CIENCIAS SOCIALES O AFiN, TITULADO

H. AYUNTAMIENTO . E )
. CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR |

-

— % / s N

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)
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U HUAYUNTAMIENTO OFICIALiA MAYOR
s R LT SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

v\" By =iz DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION /
I\

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR. /

Criterio: AMPLIO / '

Conocimientos:ESTUDIOS DE G’I'ENERO, TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO, PROMOCION DE LA IGUALD/
GENERO, ADMINISTRACION PUBLICA A NIVEL MUNICIPAL, NORMAS MEXICANAS, POLITICAS PUBLICAS, DERECHO, PSICOLOGI

Responsabilidad \ f \UL
Por el trabajo de otros: Si { \ /

Por valores: Equipo (X ) Dinero  (X) Informacion Confidencial ( X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, DEBIDO AL RESGUARDO DE LOS BIENES DEL INSTITUTO ANTE LA
COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL. DINERO, DEBIDO A QUE EN EL INSTITUTO SE ENTREGA APOYO ECONOMICO PARA
FOMENTAR EL AUTOEMPLEO, ADEMAS DE APOYOS PARA MADRES ADOLESCENTES. INFORMACION CONFIDENCIAL, EL INSTITUTO
DADA SU NATURALEZA DE PRIMER CONTACTO ANTE LAS VICTIMAS DE VIOLENCIA RESGUARDA INFORMACION CONFIDENCIAL DE
ELLAS.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR OTORGAR EN TIEMPO Y FORMA LAS CONTESTACIONES PERTINENTES A
USUARIOS, AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, ESTATAL Y/O FEDERAL, AS| COMO A LA CIUDADANIA.

Esfuerzo \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental (X)) |

Explique: DEBIDO A LA CAPTACION DE LAS NECESIDADES DE LA POBLACION PARA PODER TRADUCIRLAS EN ACCIONES QUE
IMPACTEN EN SU CALIDAD DE VIDA. =

- Condiciones fisicas \
B% iciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO. \
S~

“|Pasicién: SENTADO Y DE PIE e

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes () Otros ( )
Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: Si [Licencia de Conducir:  Si () No (X )

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Cudl:

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia, C=Basica; Vacio=No Aplica
(A)Planeacion/Organizacion  |(A) Responsabilidad  |( A) Negociacién é:c{)ﬂg""‘”"i"ad"" ( ) Creatividad
( A) Orientacién a Resultados  |[( A) Trabajo en Equipo  |( A ) Liderazgo { A) Confidencialidad
( B ) Orientacion al Usuario (A) Trabajo bajo presion |( A ) Capacidad analitica [( A } Toma de decisiones %
( A) Integridad (A ) Mejora de la Calidad |{ A } Comunicacién Oral  |( A )} iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
'Evaluacion del desempefio: 360°

‘ "Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascylino lo es también para el género femenino, cuandg, de
su texto y contexfq no-se-establezcy -uno y otro género"
= \ \}
ELABORO //%ﬂsé / fauTorizo

/1Y &

DRA. MARIA ADRIANA ULLOA HERNANDEZ TITUTAL uc. FAZ O ISAAC JARAMILLO ‘ LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LAS MUJERES Y LA JEFE DEL DEPARTAMENT(¥DE RECLUTAMIENTO Y ol

Q (U\\OL)
N W

! FICIAL MAYOR
EQUIDAD DE GENERO :S\ELECCION
\ \é |
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# AYUNTAMIENTO

, . comsTuCionaL OFICIALIA MAYOR ‘E
aopt DERMNUBNIAnERR SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION \ R
i FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: ENLACE ADMINISTRATIVQ

Numero de Revisién: 01

Fecha: 15/03/201%

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Categoria: ENLACE . X
ADMINISTRATIVO Tipo de Puesto:

(X) Confianza

Departamento: ENLACE ADMINISTRATIVO

Coordinacién:

Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES Y LA Sueldo: DE ACUERDO AL o
EQUIDAD DE GENERQ TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: BIENESTAR Tipo de Trabajo:

( ) General ‘ a

{ X} Administrativo

{ ) Operativo { ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( )} Intermedio (X ) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja (X ) Media ( ) Alta

Puestos que le reportan: AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES Y LA EQUIDAD DE GENERO
Personal a cargo: 1 PERSONA

Contactos

Relaciones Internas: TESORERIA MUNICIPAL, OFICIALIA MAYOR , INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION, COORDINACION DE PATRIMONIO
MUNICIPAL.

Relaciones Externas: NO APLICA

Lista de R o
Horario y dias de Trabajo: 9:00 A 18:00. DE LUNES A VIERNES €1 CemaERay

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: PROPONER AL TITULAR DE INSTITUTO, LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION D
RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS, TECNOLOGICOS Y CAPITAL HUMANO; Y LLEVAR A CABO SU GESTION Y CONTI

GARANTIZANDO CON ELLO, LA OPERATIVIDAD DE LOS PROGRAMAS CONFORME A LOS TIEMPOS REQUERIDOS Y SUJETO
NORMATIVIDAD APLICABLE. :

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: SOLICITAR LA COTIZACION DE MATERIALES Y SERVICIOS; ELABORAR Y ENTREGAR LAS REQUISICIONES DE
MATERIALES Y SERVICIOS; RECOGER Y ENTREGAR EL MATERIAL SOLICITADO (MATERIALES, PAPELERiA. CONSUMIBLES Y LIMPIEZA);
TRAMITAR RECALENDARIZACIONES O TRANSFERENCIAS; ATENDER SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES:; TRAMITAR
FONDO REVOLVENTE; LLEVAR A CABO EL ABASTO DE GASOLINA Y Y CONTROL VEHICULAR; SOLICITAR REPARACIONES DEL PARQU
VEHICULAR EN EL SIMA; TRAMITAR LAS ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, LICENCIAS E INCIDENCIAS (FALTAS, SOLICITUDES DE
REINTEGRO, VACACIONES, ETC.) DEL PERSONAL; Y LLEVAR A CABO VERIFICAGIONES PRESUPUESTALES.

Aclividades periodicas: ELABORAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS; APOYAR AL PERSONAL QUE DEBA PRESENTAR
SU DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL; TRAMITAR LOS PERIODOS VACACIONALES DEL PERSONAL; REVISAR LA EJECUCION DEL
PRESUPUESTO; ELABORAR MENSUALMENTE LOS FORMATOS DE INFORMES DE AVANCES DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS; EVALUAR
LOS PBR'S; ACTUALIZAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS RESGUARDOS DE BIENES INMUEBLES; DAR SEGUIMIENTO Y CONTROLAR EL|
PADRON VEHICULAR; ELABORAR REPORTES DE LOS PBR'S Y ENTREGARLOS AL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION; COMPROBAR
EL FONDO REVOLVENTE; ACTUALIZAR EL PADRON DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS; FORMULAR EL PROYECTO ANUAL DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS; LLEVAR A CABO REEMBOLSOS DE GASTOS DEL TITULAR; ELABORAR Y ENTREGAR AL INSTJTUTO

Actividades eventuales: VALIDAR LA NOMINA; APOYAR EN CONTINGENCIAS; TRAMITAR REQUERIMIENTOS PARA EVEN

EXTRAORDINARIOS; COLABORAR CON LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE L

"UNCIONARIQS. \
Accesorios del puesto: COMPUTADORA MULTIFUNCIONAL, , MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA DE OFICINA. ETC.
P ACIO D P o

Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA \

Habili&éa rheﬁfal
Escolaridad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACION, CONTADURIA O AﬁiN, TITULADO.

\\
Pagina 1/2
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OETLALNEANTLA OF BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

j-“ M. AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR
LR DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO . ) 7

Conocimientos: ESTUDIOS DE GENERO, TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO, PROMOCION DE LA IGUALDAD DE GENERO,
ADMINISTRACION PUBLICA A NIVEL MUNICIPAL, NORMAS MEXICANAS, POLITICAS PUBLICAS, LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES)
PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE RESPONSABILIDADES DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO D
MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLI
MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO, LIBRO Xiil DEL CODIGO ADMINISTRATIVO,
ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION (OFICCE), Y SISTEMA SIMA. ] 1
A
\

Responsabilidad

\V
\

Por el trabajo de otros: S
Por valores: Equipo (X ) Dinero ( X ) Informacion Confidencial ( X )

L%

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL. DINERO, D¥00
A QUE EN ES EL ENCARGADO DE LA GESTION, RECEPCION Y COMPROBACION DE 1LOS RECURSOS ECONOMICOS DEL INSTITUTO. INFORMACION
CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES QUE SE ENCUENTRAN EN LA BASE DE DATOS DE LA PLANTILLA.

Por tramite, p opl imientos: explicar: 8], POR LOS TRAMITES DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, INCIDENCIAS DE PERSONAL, COTIZACIONES Y
REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS, REPARACIONES, ETC; YA QUE SI NO SE REALIZAN EN TIEMPO Y FORMA, SE AFECTA LA OPERATIVIDAD DE LA
DEPENDENCIA Y SE PUEDEN GENERAR RESPONSABILIDADES.

Esfuerzo i \
Esfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental (X )

Explique: i, PORQUE REQUIERE DE PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR LOS RECURSOS DE LA DEPEN NCIA, PARA SU OPTIMA
OPERATIVIDAD EN BASE A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

2. . =
Condicionaes fisicas \
/@ndiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA. TN
 f W—————— \
Riesgos:  De contraer enfermedades' ( ) De sufriraccidentes ( ) Otros ( ) Q

Explique: NO APLICA

156
5} OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: NO Licencia de Conducir:  Si (X ) "No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica: Vacio=No Aplica
{ A ) Planeacion/Organizacién ( A) Responsabilidad ( ) Negociacion ( )Comt.;nicacién Escrita [( ) Creatividad
-(—A)Orien(acibn a R;esultadus { ) Trabajo en Equipo () Liderazgo ( A} Confidencialidad
( )Orientacién al Usuario ( ) Trabajo bajo presién ( A) Capacidad analitica { ) Toma de decisiones
() Integridad ( ) Mejora de la Calidad ( ) Comunicacion Oral () Iniciativa

B
Evaluacién del desempefio: 360°

“Toda raferencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su taxto—y_"
contexto no se astablezca gue es para uno y otro género™

ELABORG 1 AUTORIZO \
o] ——
e ]
— | / (}/M' [/
DRA. MARIA ADRIANA ULLOA HERNANDEZ TITUTAL LG H a’ O 1SAAC fARA
DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LAS MUJERES ¥ LA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE R ;
EQUIDAD DE GENERO
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; H. AYUNTAMIENTG

e CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR \
i ST SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO \
} . DEPARTAMENTQ DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO //\

Nombre del Puesto: JEFA DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION A LA ALERTA DE VIOLENCIA DE GENERO HACIA LKS MUJERES

Namero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

RS

Departamento: PREVENCION Y ATENCION A LA ALERTA DE Categoria: JEFE DE Ti .

VIOLENCIA DE GENERO HACIA LAS MUJERES DEPARTAMENTO B po de Puesto:

Coordinacion: (X ) Confianza

Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL PARA LAS MUJERES Y LA |Sueldo. DE  AGUERDO AL .

EQUIDAD DE GENERO TABULADOR VIGENTE { ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General v \

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:go| (X} Administrativo ( ) Listade Raya \

HORAS. ( ) Operativo () Indistinto \
Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1 \

Nivel: Ejecutivo { ) Intermedio (X ) Operativo { ) \\
Grado de Responsabilidad: { ) Baja { X ) Media ( )Alta \\

\

Puestos que le reportan: 2 ASESORAS JURIDICAS, 3 ASESORAS PSICOLOGICAS, 1 SOCIOLOGA.

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LAS MUJERES Y LA EQUIDAD DE GENERO.

Personal a cargo: 6 PERSONAS \

Contactos

Relaciones Internas: DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS HUMANOS Y CON LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: CONSEJO ESTATAL DE LA MUJER Y BIENESTAR SOCIAL, DEPENDENCIAS DE PROCURACION DE JUSTICIA DEL ' \
ESTADO DE MEXICO RELACIONADAS CON DELITOS VINCULADOS A LA VIOLENCIA DE GENERO, INTRAFAMILIAR Y SEXUAL,
COORDINACION DE LA DEFENSORIA DE OFICIO REGIONAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA, COMISION EJECUTIVA DE
ATENCION A VICTIMAS DEL ESTADO DE MEXICO, FISCALIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MEXICO.

157

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: IMPLEMENTAR MECANISMOS PERMANENTES DE SENSIBILIZACION, EDUCACION, CONCIENTIZACION, PREVENCION Y
ATENCION DE LA VIOLENCIA EN TODOS SUS TIPOS Y MODALIDADES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ATENDER, COORDINAR Y SUPERVISAR LA ATENCION PSICOLOGICA Y JURIDICA DE LOS USUARIOS NUEVOS W
SUBSECUENTES; PROPORCIONAR EL ACOMPANAMIENTO Y CANALIZAR A LAS USUARIAS QUE LO REQUIERAN A LAS INSTANCIAS
CORRESPONDIENTES; ACUDIR A INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y COMUNIDADES CON PROGRAMAS DE SENSIBILIZACION Y RE -
EDUCACION EN TEMAS DE VIOLENCIA EN TODOS SUS TIPOS Y MODALIDADES; Y PARTICIPAR EN CAMPANAS PERMANENTES DE DIFUSION
|Y DETECCION DE PERSONAS EN SITUACION DE VIOLENCIA EN TODO EL MUNICIPIO

Actividades penédlcas INTEGRAR INFORMES CON LAS METAS FISICAS ALCANZADAS; ELABORAR LA AGENDA SEMANAL Y MENSUAL; Y
PREPARAR PLATICAS, TALLERES Y CONFERENCIAS PARA LA POBLACION (MADRES Y PADRES DE FAMILIA, DOCENTES Y ESTUDIANTES)
EN LAS COMUNIDADES DEL MUNICIPIO.

e
Actividades eventuales: PARTICIPAR EN LOS EVENTOS CONMEMORATIVOS QUE REALICE EL INSTITUTO; Y PARTICIPAR EN JORNADAS
REALIZADAS EN COORDINACION CON LAS DIFERENTES AREAS DEL MUNICIPIO Y DISTINTOS AMBITOS DE GOBIERNO.

A -
Accesorios del puesto: PC., MULTIFUNCIONAL, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, PAPELERIA Y VEHICULO PARA EL TRASLADO. ?\
D A O D F O
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento  ( ) Destreza () Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA s = \
Habilidad mental / \
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN EL AREA DE CIENCIAS SOCIALES O AFiN, TITULADO,
Pagina 1/2 (/ -
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\ N comsmciow SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
~J

/ ZPosicion: SENTADO Y DE PIE Sy

OFICIALIA MAYOR

H, AYUNTAMIEN TS

‘\ EP] Andeaen DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR T

Criterio: AMPLIO

GENERO, ADMINISTRACION PUBLICA A NIVEL MUNICIPAL, NORMAS MEXICANAS, POLITICAS PUBLICAS, DERECHO, PSICO ia,

Conocimientos: ESTUDIOS DE GENERO, TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO, PROMOCION DE LA IGUALD%DE ;
SOCIOLOGIA.

Responsabilidad § /\‘
Por el trabajo de otros: SI \ v

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, DEBIDO AL RESGUARDO DE LOS BIENES DEL INSTITUTO ANTE PATRIMO!
DINERO, DEBIDC A QUE EN EL INSTITUTO SE ENTREGA APOYO ECONOMICO PARA MADRES ADOLESCENTES. INFORMACIO!
CONFIDENGIAL, EL INSTITUTO DADA SU NATURALEZA DE PRIMER CONTACTO ANTE VICTIMAS DE VIOLENCIA, RESGUARDA ESTE
TIPO DE INFORMACION DE LAS USUARIAS.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: OTORGAR EN TIEMPO Y FORMA LAS CONTESTACIONES P!ERTINENTES A USUARIOS,
AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, ESTATAL Y/O FEDERAL, ASi COMO A LA CIUDADANIA.

Esfuerzo
Esfuerzo: Esfuerzofisico { ) Esfuerzomental (X )

Explique: DEBIDO A LA PREPARACION DE PLATICAS, TALLERES, CONFERENCIAS.

Por valores: Equipo (X} Dinero (X ) Informacion Confidencial ( X ) \%
NIO.

Condiciones fisicas
Cwmisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y TRABAJO DE CAMPO A LA INTERPERIE EN ESCUELAS O ESP)\%S ABIERTOS.~
-

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes ( ) Otros () \

]Explique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de vigjar: Si |Licenciade Conducir:  Si { ) No (X ) Cual

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

{ A} Planeacion/Organizacion {A) Responsabilidad ( A } Negociacion { ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad

( A) Orientacion a Resultados  [( A) TrabajoenEquipo  [( A ) Liderazgo (A) Confidencialidad

( )Orient_aciOn al Usuario {A) Trabajo bajo presion |( A ) Capacidad analitica |{ A ) Toma de decisiones %.
( A) Integridad ( )} MejoradelaCalidad |( )ComunicacidonOral |( )Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempefio: 360° \

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando ge
su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”

P
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H AYUNTAMIENTO n
 CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
L DE TLALNEPANTLA DE BAZ

= ¥ 201s.20m SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
_ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO N\ ]
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

GENERO
Coordinacion:

DEPARTAMENTO B Tipode Fuesto:

(X ) Confianza

Subdireccién: INSTITUTO MUNICIPAL PARA LAS MUJERES YLA  |Sueldo.  DE ACUERDO AL

EQUIDAD DE GENERO TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: BIENESTAR Tipo de Trabajo: ( ) General e
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 1g:go0| X) Administrativo ( ) Listade Raya

HORAS. () Operativo ( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempeian el puesto: 1

Nivel: Ejecuivo () Intermedio (X ) Operativo ()

Grado de Responsabilidad: () Baja (X ) Media ( ; ) Alta
Pueslos que le reportan: INSTRUCTORAS DE TALLERES PRODUCTIVOS, DISENADOR GRAFICO, SOCIOLOGA. \

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LAS MUJERES Y LA EQUIDAD DE GENERO. \
Personal a cargo: 6 PERSONAS \

Contactos S\

Relaciones Internas: CON LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: ORGANIZACION DE LA SOCIEDAD CIVIL, LIDERES COMUNITARIOS, INSTITUCIONES EDUCATIVAS. ’ \

2) DESCRIPCION GENERICA

OTRAS.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: OFRECER EN LAS COMUNIDADES DEL MUNICIPIO TALLERES DE FOMENTO AL AUTOEMPLEQ; COORDINAR LOS CURSOS
QUE DESARROLLEN HABILIDADES EMPRESARIALES QUE SE GESTIONEN CON DIFERENTES ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL;
DIFUNDIR LAS ACTIVIDADES Y PROGRAMAS QUE SE DESARROLLAN DENTRO DEL INSTITUTO.

Actividades pericdicas: INTEGRAR INFORMES CON LAS METAS FISICAS ALCANZADAS; ELABORAR LA AGENDA SEMANAL Y MENSUAL;
PREPARAR PLATICAS, TALLERES Y CONFERENCIAS; Y LLEVAR A CABO LA ENTREGA DEL PROGRAMA "CREDITO SOLIDARIO" CON LA
FINALIDAD DE APOYAR A LAS MUJERES EMPRENDEDORAS DEL MUNICIPIO.

Actividades eventuales: PARTICIPAR EN LOS EVENTOS CONMEMORATIVOS QUE REALICE EL INSTITUTO; Y PARTICIPAR EN JORNADAS
REALIZADAS EN COORDINACION CON LAS DIFERENTES AREAS DEL MUNICIPIO Y DISTINTOS AMBITOS DE GOBIERNO.

Accesorios def puesto: PC., MULTIFUNCIONAL, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, PAPELERIA, VEHICULO PARA TRANSLADO, ETC. k

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad
Habilidad fisica; Entrenamiento (|} Destreza { Agildad () ~~Rapidez { N
Explicar: NO APLICA '
_ *
- Habilldad mental /

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN EL AREA DE CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES O AFiN, TITU 3

Pé&\i\ﬁla 112 é/'/ (}«/ ) N

\ |
A\

%/
\

\

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)

\ %’/
v
™
; 1) FICHA DE IDENTIFICACION
Dgpartamento: TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE Categoria: JEFE DE
/

(\
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¢ RTINS OFICIALIA MAYOR
], SRS e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

2019 2021

\f\' DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

.

Conocimientos: PARTICIPACION Y CONOCIMIENTO EN: ESTUDIOS DE GENERO, TRANSVERSALIZACION DE LA PERSPECTIVA
GENERO, PROMOCION DE LA IGUALDAD DE GENERO, ADMINISTRACION PUBLICA A NIVEL MUNICIPAL, NORMAS MEXIC
POLITICAS PUBLICAS, DERECHO, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA.

Responsabilidad Y \

Ef;;eriencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR O AFIN.

Criterio: AMPLIO

)

Por el trabajo de otros: Si

Por valores: Equipo (X ) Dinero (X)) Informacion Confidencial { X ) d
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, DEBIDO AL RESGUARDO DE LOS BIENES DEL INSTITUTO ANTE PATRIMONIO}
MUNICIPAL. DINERO, DEBIDO A QUE EN EL INSTITUTO SE ENTREGA APOYO ECONOMICO PARA MUJERES EMPRENDEDORAS.
INFORMACION CONDIDENGIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE LAS PERSONAS ASISTENTES A LOS CURSOS, TALLERES Y
BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS.

Por trémite, procesos o procedimientos; explicar: POR OTORGAR EN TIEMPO Y FORMA LAS CONTESTACIONES PERTINENTES A
USUARIOS, AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL, ESTATAL Y/O FEDERAL, ASi COMO A LA CIUDADANIA.

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzofisico ( ) Esfuerzo mental (X )
|| |Explique: DEBIDO A LA PREPARACION DE PLATICAS, TALLERES, CONFERENCIAS.

Condiciones fisicas
Condigiones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA, ILUMINADO, BUENA VENTILACION, TRABAJO DE CAMPBQA INTERPERIE,

ELAS, ESPACIOS ABIERTOS.

#”|Posicion: SENTADO Y DE PIE X

Riesgos: De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros () \
Explique: NO APLICA .

5) OTROS REQUISITOS

160

Disponibilidad de horario: S Disponibilidad de viajar: Si |Licencia de Conducir.  Si ( ) No (X) Cual

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

{ A ) Planeacion/Organizacion (A) Responsabilidad ( A ) Negociacién { ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad

( A ) Orientacién a Resultados  |[( A) Trabajo en Equipo ( A} Liderazgo ( A) Confidencialidad

( ) Orientacién al Usuario (A} Trabajo bajo presion |( A ) Capacidad analitica |{ A ) Toma de decisiones -%

(A ) Integridad () MejoradelaCalidad |( )Comunicacion Oral | ) Iniciativa ip
A O D B M 9

Evaluacion del desempeiio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil al ggnero mascujno lo es también para el género femenino, cuandd de

— :é?ﬂ/ J
DRA. MARIA ADRIANA ULLOA HERNANDEZ TITUTAL

' LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LAS MUJERES Y LA JEFE DEL DEPARTAMENT( OFICIAL MAYOR
EQUIDAD DE GENERO | SELE CION

0
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td D DETLALNEPANTLA DE BAZ

I i SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
; DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

_ . - 7
H AYUNTAMIENTO -
CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR \( ;\

Nombre del Puesto: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION

[Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

Departamento: Categoria: SUBDIRECTOR Tipo de Puesto:
Coordinacion: (X) Confianza
" 3 Sueldo: DE ACUERDO AL o
Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado /
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General
(X) Administrativo Lista de Ra
Horaric y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 HRS. i 2. e
{ ) Operativo ( ) Indistinto

NOmero de trabajadores que desempefian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo (X) Intermedio ( ) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja () Media (X) Alta

Puesios que le reportan: 3 JEFES DE DEPARTAMENTO: (INCLUSION EDUCATIVA, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICAGIGN (T(C)

E INGLES, FORTALECIMIENTO A INSTITUCIONES EDUCATIVAS); 1 ENLACE ADMINISTRATIVO, 1 JEFE DE UNIDAD ESPECIAL Y 2 TECNICOS

ADMINISTRATIVOS. \

Puestos al que reporta: PRESIDENTE MUNICIPAL, DIRECTOR DE BINENESTAR. \

Personal a cargo: 199 SERVIDORES PUBLICOS \
Contactos N

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. \}

Relaciones Externas: DEPENDENCIAS FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES RELACIONADAS CON EL AMBITO EDUCATIVO (SEIEM, SEP,
SECRETARIA DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO, SMSEM, SNTE), DIRECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS,
SUPERVISORES ESCOLARES, JEFES DE SECTOR, OPDM, Y DIF.

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: PLANEAR, ORGANIZAR, PROPONER, EJECUTAR, EVALUAR Y VIGILAR LOS PROGRAMAS EN MATERIA DE APOYO A LA

EDUCACION PARA ELEVAR SU CALIDAD, EN BENEFICIO DE LA SOCIEDAD TLALNEPANTLENSE.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: BRINDAR ATENCION Y RESPUESTA A DIFERENTES PETICIONES (INTERNAS Y/O EXTERNAS); ATENDER AL PUBLICO;
RECIBIR Y FIRMAR OFICIOS; EMITIR RESPUESTAS A OFICIOS; SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO Y
DEMAS AREAS; Y ACUDIR A REUNIONES DENTRO Y FUERA DEL INSTITUTO.

Actividades periédicas: ACUDIR A REUNIONES DE GABINETE; ACUDIR A CABILDO; ACUDIR A REUNIONES CON AUTORIDADES MUNICPALES Y
JEFES DE DEPARTAMENTO; ASISTIR A GIRAS DE TRABAJO CON EL PRESIDENTE MUNICIPAL; REUNIRSE CON AUTORIDADES ESCOLARES
ESTATALES Y FEDERALES; GESTIONAR ACUERDOS O CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS Y PRIVADAS; PARTICIPAR
EN AUDIENCIAS PUBLICAS; Y ACUDIR CON LA COMISION DEL AYUNTAMIENTO DE CULTURA, EDUCACION PUBLICA, DEPOR 5
RECREACION Y JUVENTUD PARA PRESENTAR LOS AVANCES DE METAS ESTABLECIDOS EN LOS PBRM'S DEL 2019,

Actividades eventuales: ASISTIR A EVENTOS ESCOLARES; ASISTIR A EVENTOS DE OTRAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL Y COMISIONES QUE EL AYUNTAMIENTO LE ASIGNE; Y REPRESENTAR AL C. PRESIDENTE MUNICIPAL EN EVENTOS.

Accesorios del puesto: MULTIFUNCIONAL, COMPUTADORA, TELEFONO Y AUTOMOVIL.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento (| Destreza ( ) Agiligad  { ) Rapidez { )
Explicar: NO APLICA

Habilldad mental

Escolaridad o nivel académico : LIGENCIATURA EN EDUCACION, PEDAGOGIA O AFIN, TITULADO.

Pagina 1/2
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OFICIALIA MAYOR

H.AYUNTAMENTO

B e e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO 1
\,\" e DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR

R, X\
Criterio: AMPLIO

Conocimientos: LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE MEXICO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE

MEXICO, ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION, ETC.

Por el trabajo de otros: Si

Responsabilidad

Por valores: Equipo (X) Dinero ( } Informacion Confidencial (X))
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL. RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE BECAS Y OTROS, Y POR LAS PLANTILLAS Y NOMINA DEL

PERSONAL.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: Si, POR EL CUMPLIMIENTO DE PROGRAMAS DEL DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO A

INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y DEL DEPARTAMENTO DE INCLUSION EDUCATIVA, Y TAMBIEN POR EL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DE

LOS PROGRAMAS, METAS Y ACCIONES REGISTRADAS EN LOS PBRM'S. \
Esfuerzo \

Esfuerzo: Esfuerzofisico ( X ) Esfuerzo mental ( X )

“‘ Explique: FiSICO, POR LAS GIRAS DE TRABAJO QUE SE PRESENTAN; MENTAL, POR PLANEAR, ORGANIZAR, Y TOMAR DECISIQONES RESPECTOA
LAS ACTIVIDADES QUE LLEVAN CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS QUE INTEGRAN EL INSTITUTO.

7 Condiciones fisicas \
wcienes fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y EN CAMPO \
/ L%,
/ JPOsicién: SENTADO, DE PIE O CAMINANDO.
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes (X) Otros () . \"%
162 Explique: PUEDEN PRESENTARSE DURANTE LAS GIRAS DE TRABAJO. \

5) OTROS REQUISITOS

Disponibifidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: Si |Licencia de Condugir:  Si (X) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

_ Indjcacfor de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Bésica; Vacio=No Aplica
( A) Planeacién/Organizacion (A) Responsabil;e;d {) ﬁég;:iécién { 7 ) Comunicacion Es;:;ita m}ealividad
( ) Orientacién a Resultados (A) Trabajo en Equipo (A) Liderazgo (A) Confidencialidad
QOrientaciéﬂ al Usuario { ) Trabajobajo presion |( ) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones %
( A ) Integridad { ) MejoradelaCalidad (B ) Comunicacion Oral |( ) Iniciativa
A O ) [ H O

Evaluacion del desemperio: 360°
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género maﬂilino lo es también para el género femenino, cuandY de

su texto y contexte-ne-se-establezép que es gara upenotro género”
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H.AYUNTAMIENTO { .
, . consTuciona OFICIALIA MAYOR ¢ 33 r /
¥ OE TLALNEPANTLA DE BAZ

it A SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO \
Nombre del Puesto: ENLACE ADMINISTRATIVO -

Numero de Revisién: 01

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Categoria: ENLACE

Departamento: ENLACE ADMINISTRATIVO i :
p ADMINISTRATIVO el i

Coordinacion: (X) Confianza

= Sueido: DE ACUERDO Al o
Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado L
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo:

( ) General

(X) Administrativo () Listade Raya )
fHorar‘ro y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 HRS.

| ( )} Operativo ( ) Indistinto

Nimero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: { )Baja ( ) Media (X) Alta \
Puestos que le reportan: 1 JEFE DE UNIDAD B Y 2 TECNICOS ADMINISTRATIVOS \
Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION \
Personal a cargo: 3 SERVIDORES PUBLICOS
Contactos N\

Relaciones Internas: OFICIALIA MAYOR, TESORERIA MUNICIPAL, CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL, SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE |

LA INFORMACION, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, COORDINACION DE DIFUSION DE MEDIOS, INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION
{IMPLAN).

Relaciones Externas: NO APLICA
D RIPCIO -

Objetivo del Puesto: PROPONER AL TITULAR DEL INSTITUTO, LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS, TECNOLOGICOS Y CAPITAL HUMANO; Y LLEVAR A CABO SU GESTION Y CONTROL,
GARANTIZANDO CON ELLO, LA OPERATIVIDAD DE LOS PROGRAMAS CONFORME A LOS TIEMPOS REQUERIDOS Y SUJETO A LA

Actividades diarias: SOLICITAR LA COTIZACION DE MATERIALES Y SERVICIOS; ELABORAR Y ENTREGAR LAS REQUISICIONES D

MATERIALES Y SERVICIOS; RECOGER Y ENTREGAR EL MATERIAL SOLICITADO (MATERIALES, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y LIMPIEZA);
iTRAMITAR RECALENDARIZACIONES O TRANSFRENCIAS; ATENDER SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES; LLEVAR A CABO
EL ABASTO DE GASOLINA Y CONTROL VEHICULAR; SOLICITAR REPARACIONES DEL PARQUE VEHICULAR EN EL SIMA; TRAMITAR LAS|

ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, LICENCIAS E INCIDENCIAS (FALTAS, SOLICITUDES DE REINTEGRO, VACACIONES, ETC.) DEL
PERSONAL.

Actividades pericdicas: ELABORAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS; APOYAR AL PERSONAL QUE DEBA PRESENTAR
SU DECLARACION PATRIMONIAL; TRAMITAR LOS PERIODOS VACACIONALES DEL PERSONAL; REVISAR LA EJECUCION DEL
PRESUPUESTO; REPORTAR MENSUAL Y TRIMESTRALMENTE LOS AVANCES EN LOS PBRM'S ANTE EL INSTITUTQO MUNICIPAL DE
PLANEACION; ACTUALIZAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS RESGUARDOS DE BIENES INMUEBLES; DAR SEGUIMIENTO Y CONTROLAR
EL PADRON VEHICULAR; ACTUALIZAR EL PADRON DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS; FORMULAR EL PROYECTO ANUAL DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS; COADYUVAR CON LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL Y CON LA CONTRALORIA INTERNA

MUNICIPAL EN LEVANTAMIENTOS FiSCOS %E“ F],ENES MUEBLES
Actividades eventuales: VALIDAR LA NOMINA; APOYAR EN CONTINGENCIAS; TRAMITAR REQUERIMIENTOS PARA EVENTOS

EXTRAORDINARIOS; COLABORAR CON LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE l{s
FUNCIONARIOS..

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, MULTIFUNCIONAL, PAPELERIA Y MOBILIARIO DE OFICINA, ETC.

4 P ACIO b P 0
Habilidad s { =
Habil dad fisica; Entrenamiento () Destreza () Agilidad  { ) Rapidez ()
Explicar: NO APLICA
K . Habilidad mental =
. |Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, CQ\NTADURiA O AFiN, TITULADO. \

e T AR

Gaceta Municipal Numero Diez (Sexta Seccion)
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A RPUNTRRTERD OFICIALIA MAYOR ,
T TR i SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO Inepantla
L A, 2o g DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ' [
: . \
Experiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR / % x

Criterio: AMPLIO I

Conocimientos: REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ VIGENTE, MANUALES
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, LIBRO XIII
DEL CODIGO ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION (OFICCE), Y EL SISTEMA INTEGRAL MUNICIPAL ADMNISTRATIVO
USIMA),

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: Sl

|Por valores: Equipo (X) Dinero () Informacion Confidencial ( X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES QUE SE ENCUENTRAN EN LA BASE DE DATOS DE LA PLANTILLA.

Por trémite, procesos o procedimientos; explicar: Si, POR LOS TRAMITES DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, INCIDENCIAS DE PERSONAL,
COTIZACIONES Y REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS, REPARACIONES, ETC; YA QUE SI NO SE REALIZAN EN TIEMPO Y FORMA, s#\
AFECTA LA OPERATIVIDAD DE LA DEPENDENCIA Y SE PUEDEN GENERAR RESPONSABILIDADES.

Esfuerzo
Esfuerzo:  Esfuerzofisico { ) Esfuerzo mental  ( X ) 3

Explique: i-PORQUE REQUIERE DE PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR LOS RECURSOS DE LA DEPENDENCIA, PARA'SY OPTIMA
OP) IDAD CON BASE A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA,

&

i Condiciones fisicas ~\
A
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA \
. . <
Posicion: SENTADO Y DE PIE \
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes (X ) Otros () 4

xplique: NO APLICA.

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X))

6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Pisponibilidad de horario: Si No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdoe a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
( A) Planeacion/Organizacion  |( A) Responsabilidad { ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad
{ A) Orientacién a Resultados  |( ) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo { A) Confidencialidad
( ) Orientacién al Usuario ( ) Trabajo bajo presién [( A) Capacidad analitica |( B ) Toma de decisiones %
( ) Integridad ( ) MejoradelaCalidad |( ) Comunicacién Oral ( )Iniciativa N

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempenio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculin s también para el género famenino, cuandq de
su texto y col no y otro género"
ELABO}{ // nEwsd7 JAUTORIZD I \

/

/!

AL

IVAN MOISES GATICA LOPEZ Lc TO ISAHCJARA
DIRECTOR DE BIENESTAR JEFE DELOEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y
SelECCION
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H AYUNTAMIENTO .
. CONSTITUCIONAL . OFIS:IALIA MAYOR f
o at  SEILALNRANTIAGERAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO /
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION %/
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO : )
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE INCLUSION EDUCATIVA ik
Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019 SN
1) FICHA DE IDENTIFICACION P
Departamento: INCLUSION EDUCATIVA Categoria: JEFE DE i :
P B EPARTAMEIG D Tipo de Puesto:
Coordinacion: (X ) Confianza
. g 4 Sueldo: DE ACUERDO A AR TIT
Subdireccion: INSTITUTC MUNICIPAL DE EDUCACION TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo de Trabajo: () General
W)
(X ) Administrativo () Listade Raya
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 HRS. . \
( ) Operativo { ) Indistinto \

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: E€jecutivo ( ) Intermedio (X) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( ) Media (X) Alta \
Puestos que le reportan: 1 JEFE DE UNIDAD C, 1 JEFE DE UNIDAD B, 1 TECNICO A, 1 SUPERVISOR AY 1 TECNICO ADMINISTRATIVO B

N\
Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION \
Personal a cargo: 5 SERVIDORES PUBLICOS \
b, %,

Contactos
Relaciones Internas: JEFES DE DEPARTAM?NTO DEL INSTITUTO MUNICIP;}L DE EDUCACION (IME) , ENLACE ADMINISTRATIVO DEL \
INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION, SINDICOS, REGIDORES, OF'ICIALIA MAYOR, TESORERIA MUNICIPAL, CONTRALORIA INTERNA ¢
MUNICIPAL, SUBDIRECCIQN DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES, INSTITUTO 8
MUNICIPAL DE CULTURAFISICA, DEPORTE Y JUVENTUD, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (D.L.F.). 165
Relaciones Externas: CIUDADANIA EN GENERAL

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: LLEVAR A CABO EL PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS EDUCATIVA
MUNICIPALES EN $SUS DISTINTOS RUBROS, PARA LOS ALUMNOS QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS ESTIPULADOS EN LAY
CONVOCATORIAS Y REGLAMENTO DE BECAS. 3

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: BRINDAR AL CIUDADADANO TODA INFORMACION SOBRE LOS REQUISITOS, TRAMITES, PROCESOS, FECHAS Y TIPOS D
BECAS EDUCATIVAS QUE OTORGA EL MUNICIPIO.

Actividades periddicas: DIFUNDIR LAS CONVOCATORIAS DE LOS DIFERENTES RUBROS EN LAS ESCUELAS Y A TRAVES DEL PORTAL
ELECTRONICO DEL AYUNTAMIENTO; DIFUNDIR EL CALENDARIO BIMESTRAL EN EL PORTAL ELECTRONICO DEL AYUNTAMIENTO;
ENTREGAR AL BECARIO EL CALENDARIO BIMESTRAL PROXIMO PARA FIRMA DEL PADRON Y PAGO; SOLICITAR BIMESTRALMENTE A LA
TESORERIA EL RECURSO ECONOMICO, ASi COMO PROPORCIONAR LA COMPROBACION DE LO PAGADO; RECIBIR BIMESTRALMENTE (5
BIMESTRES) DOCUMENTACION (COMO IDENTIFICACION OFICIAL Y COMPROBANTE DE ESTUDIOS) Y PROPORCIONAR LA NOMINA PARA
FIRMA DEL PAGO BIMESTRAL CORRESPONDIENTE; Y GESTIONAR CON LAS AREAS DE CONTACTO LOS ESPACIOS FiSICOS Y TRAMIT

\PRQPIOS DE PAGO. .

Actividades eventuales: LLEVAR A CABO EVENTOS MASIVOS PARA EL ARRANQUE, DIFUSION Y PROMOCION DEL PROGRAMA DE BECAS
EDUCATIVAS MUNICIPALES; PRESENTAR CONVOCATORIAS DEL PROGRAMA DE BECAS EDUCATIVAS MUNICIPALES CADA INICIO D
CICLO ESCOLAR; LLEVAR A CABO LA ENTREGA SIMBOLICA DE RECURSO CORRESPONDIENTE Y ACUDIR A REUNIONES CON EL COMITE
DE BECAS.

| Accesorios del puesto: COMPUTADORA, FOTOCOPIADORA, IMPRESORA, TELEFONO Y GUILLOTINA.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad  ( ) Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA
e ————— S —

~ Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico: LICENCIATURA EN EDUCACION O AFIN, TITULADO.

Pagina 1/2
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H. AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR
D38 ¢ CeTiALnePANTLAOE BAz SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
\,\;x b ey DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR
A
Criterio: AMPLIO l

Conocimientos: REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ VIGENTE, MANUALES DE \
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE MEXICO, REGLAMENTO DE BECAS Y MANEJO DE PBRM'S.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: ST

Por valores: Equipe () Dinero () Informacion Confidencial (X))
Explicar y dar el monto aproximado de éstos: INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES DE LOS BENEFICIARIOS DEL
PROGRAMA DE BECAS.

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA CON EL PAGO BIMESTRAL DE BECAS.

Esfuerzo

Esfuerzo: Esfuerzofisico () Esfuerzo mental ( X ) \\
Explique: PARA ORGANIZAR, COORDINAR Y DIRIGIR LA LOGISTICA DEL PROCESO Y ENTREGA DE BECAS.

Condiciones fisicas

/c}a»'c@ fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA ) \\

Posicién: SENTADO Y DE PIE

=9 \

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes (X ) Otros ( )

Expligue: ACCIDENTES VEHICULARES AL TRASLADARSE DE LAS OFICINAS A LOS PUNTOS DONDE SE RECEPCIONARAN LOS DOCUMENTOS DE
1LOS BECARIOS O SE REALIZARA EL PROCESO PARA EL PAGO DE BECAS.

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X)

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Inlermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

166

Disponibilidad de horario: Si No () Cudl: AUTOMOVILISTA

( A) Planeacion/Organizacién  [( A} Responsabilidad () Negociacion ( ) Comunicacion Escrita |[( ) Creatividad
() Orientacion a Resultados  |( ) Trabajoen Equibo (A) Liderazgo { ) Confidencialidad
{ A) Orientacion al Usuario (A) Trabajo bajopresion |(A) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones %

( A) Integridad ()} MejoradelaCalidad |( }Comunicacion Oral |( ) Iniciativa
7) EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluacion del desempefio: 360° K
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuanu‘t\de

su texto y contexto no se establ, ue es gara uno y otro género"

ELABORG/ EVISO [ AufoRIzo | K ‘)\’

/lﬂ/(/f

4

5 / g "’
AN MOISES GATICA LOPEZ -/ A 4 Dl LIC. NANCY AM ICA ESTUDIANTE NEGRETE
DIRECTOR DE BIENESTAR P ; . ICIAL MAYOR
| \
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H, AYUNTAMIENTO ]
. : comsTiTuCioNaL OFICIALIA MAYOR ’
I i ;’:‘TSL‘,“;Q',T“”T"“”E BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO )
/ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION E
’ TN
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO AN
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TIC)E INGL#S\ |
Namero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Depanamento:'TECNOLOGIAs'DELAINFORMACIONY Categoria: JEFE DE I -
COMUNICACION (TIC) E INGLES DEPARTAMENTO Ipaaeriisia:

Coordinacion:

(X) Confianza

e ~|Sueido, DE ACUERDO A .
Subdireccién: INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION B i () General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE BIENESTAR Tipo:de Trabajo: () General

(X} Administrativo () Listade Raya
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 HRS.

( ) Operativo () Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media ( ) Alla

Puestos que le reportan: 1 JEFE DE UNIDAD A, 2 TECNICOS A, 2 TECNICOS ADMINISTRATIVOS Y 4 TENICOS ADMINISTRATIVOS B, 39
MAESTROS DE COMPUTO, 90 MAESTROS DE INGLES, 40 MAESTROS DE ARTE.

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCAGION \

Personal a cargo: 178 SERVIDORES PUBLICOS \

Contactos
Relaciones Internas: JEFES DE DEPARTAMENTO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACACION (IME), ENLACE ADMINISTRATIVO DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION, SINDICOS, REGIDORES, OFICIALIA MAYOR, SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y CON LA COORDINACION DE DIFUSION DE MEDIOS.

AN
Relaciones Externas: AUTORIDADES EDUCATIVAS EN DISTINTOS NIVELES COMO SUPERVISORES ESCOLARES, DIRECTORES Y MAESTROS
DE ESCUELAS; PADRES DE FAMILIA; OPDM; Y D.\F.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: COADYUVAR Y COORDINARSE CON LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS DE LAS ESCUELAS PUBLICAS, PARA LA
IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS DE CLASES DE COMPUTO, INGLES Y ARTE, QUE SE BRINDAN DE FORMA GRATUITA A LOS

ALUMNOS DE TLALNEPANTLA; ASi COMO TAMBIEN ORGANIZAR EVENTOS CON LA PARTICIPACION DE ALUMNOS, MAESTROS Y PADRES
‘DE FAMILIA. |

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: LLEVAR A CABO LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES AL DEPARTAMENTO, COMO SON: COORDINAR LAS
DIFERENTES ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS QUE INTEGRAN EL DEPARTAMENTO (CLASES DE INGLES, COMPUTO Y ARTE), Y
VERIFICAR CON LOS SUPERVISORES QUE SE CUMPLA CON LOS AVANCES PROGRAMATICOS ESTABLECIDOS EN TODAS LAS ESCUELAS.

Actividades periddicas: VISITAR ESCUELAS; LLEVAR A CABO EVALUACIONES, REPORTES, Y REUNIONES DE SEGUIMIENTO CON EL
PERSONAL PARA VERIFICAR LOS PROCESOS DE LOS MAESTROS DE INGLES, ARTE, Y COMPUTO, ASi COMO CON LOS TECNICOS DE
MANTENIMIENTO; ATENDER LAS PETICIONES DE LOS DIRECTORES; PARTICIPAR EN LAS GIRAS DE TRABAJO; Y ORGAN
ACTIVIDADES, CONCURSOS Y CURSOS DE CAPACITACION PARA LOS MAESTROS DEL INSTITUTO.

Actividades eventuales: ASISTIR A GIRAS DE TRABAJO, EVENTOS ESCOLARES Y COMISIONES QUE EL AYUNTAMIENTO ASIGNE.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, FOTOCOPIADORA, IMPRESORA, TELEFONO, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

CESIDADES.

. Habilldad mental o e -/

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN EDUCACION O Agin, PREFERENTEMENTE CON DOMINIO EN EL IDIOMA INGLE
COMPUTACION, TITULADO. W\ N

Pagina 1/2 | =
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Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento { ) Destreza ( ) Agilidad () Rapidez  (X) /
Explicar: POR LOS RECORRIDOS QUE SE HACEN A LAS ESCUELAS DE TODO EL MUNICIPIO PARA ATENDER OPORTUNAMENTE SUS

///
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L
Experiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTQ SIMILAR

OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO lalrppantiz
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
g

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
2019 - 2021

Criterio: AMPLIO.

Conocimientos: REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBL!CA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ VIGENTE, MANUALES D
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, ENSENANZA-APRENDIZAJE, MANEJO DE GRUPOS, CONSTITUCION POLITICA LOCAL, LEY DE EDUC

CONDUCTA, FILOSOFIA INSTITUCIONAL, ADMINISTRACION Y LIDERAZGO, MANEJO DE PBRM'S.

DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, COD/%

Responsabilidad i

| -

Por el trabajo de otros: Sl

s

(X) () Informacion Confidencial (X))

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE QATRIMONIO
MUNICIPAL. INFORMACION CONFIDENCIAL, POR EL REGISTRO DE LOS PADRES DE FAMILIA Y ALUMNOS BENEFICIADOS POR LOS PROGRAMAS.

Por valores: Equipo Dinero

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: Si, PARA DAR RESPUESTA A LAS SOLICITUDES QUE MANDAN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS,
DE ACUERDO CON EL MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS.

Esfuerzo

Esfuerzo mental

(X)
Explique: PARA ORGANIZAR, COORDINAR, DIRIGIR Y PARA TOMAR DESICIONES ACERTADAS.

Esfuerzo: Esfuerzo fisico ()

Condiciones fisicas

Wciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO ~

Posicién: SENTADO Y DE PIE

Explique: SE PUEDEN SUFRIR ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS AL VISITAR A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO,

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes (X ) Otros ()

5) OTROS REQUISITOS

Cudl: AUTOMOVILISTA

Si EX)
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada, B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

Disponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: NO [Licencia de Conducir: No ()

( A) Planeacion/Organizacion

(A) Responsabilidad

{ ) Negociacion

() Comunicacion Escrita

() Creatividad

{ A)) Orientacion a Resultados

{A) Trabajo en Equipo

{ ) Liderazgo

( ) Confidencialidad

( A ) Orientacion al Usuario

( ) Trabajo bajo presién

( ) Capacidad analitica

( ) Toma de decisiones

( ) Integridad

( ) Mejora de la Calidad

( )} Comunicaciéon Oral

( ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Evaluacion del desempefic: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascylino lo es también para el género femenino, cuando de

AISO

ELA&ORQ_

su texto y mntextuwmbwmﬁa‘unmn-gémo“
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DIRECTOR DE BIENESTAR
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H AYUNTAMIENTC

, : ConsTITuCioNAaL OFICIALIA MAYOR

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

gyt A SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
& DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

T ] FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO S
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO A INSTITUCIONES EDUCATIVAS Lk

Némero de Revisién: 01

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: FORTALECIMIENTO A INSTITUCIONES Categoria: JEFE DE Tino de Puesto:
EDUCATIVAS DEPARTAMENTO RSSO
Coordinacién: (X ) Confianza
f — Sueldo: DE ACUERDO A o
b on: || U E

Subdireccion: INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECGION DE BIENESTAR Tipe de Frabajo: () General

(X) Administrativo ( ) Listade Raya
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 9:00 A 18:00 HRS .

{ ) Operativo { ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( ) Baja (X ) Media ( ) Alta

Puestos que le reportan; 2 JEFES DE UNIDAD A, 1 JEFE DE UNIDAD B, 1 TECNICO A'Y 1 TECNICO ADMINISTRATIVO A Y 1 TECNICO E?ECIAL
8

Puestos al que reporta: TITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION \

Personal a cargo: 6 SERVIDORES PUBLICOS

LY

Contactos N

Relaciones Internas: JEFES DE DEPARTAMENTO ADSCRITOS AL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACACION (IME), ENLACE ADMINISTRATIVO
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION, SINDICOS, REGIDORES, OFICIALIA MAYOR, TESORERIA MUNICIPAL, CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL, SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIGN SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, DIRECCION DE

INFRAESTRUSTURA URBANA, DIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO URBANO, COORDINACION DE DIFUSION DE MEDIOS Y OPDM.

Relaciones Externas: SUPERVISORES ESCOLARES, DIRECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS, JEFES DE SECTOR, SEIEM, SEP,
SECRETARIA DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO, SECTOR PRIVADO Y SECTOR EMPRESARIAL.
2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: ORGANIZAR, COORDINAR, DIRIGIR Y DAR RESPUESTA A LAS NECESIDADES QUE A DIARIO SE VAN PRESENTANDO Y
SOLICITANDO LAS lNSTlTUClONES EDUCATIVAS; ASi COMO TAMBIEN, ORGANIZAR EVENTOS CON LA PARTICIPACION DE ALUMNOS,

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: VISITAR ESCUELAS PARA CONOCER LAS NECESIDADES Y APOYOS QUE SOLICITAN; GESTIONAR ANTE LAS DIFERENTES
AREAS DEL AYUNTAMIENTO LAS SOLICITUDES DE LAS ESCUELAS; COORDINAR A LAS ESCUELAS EN DIVERSAS ACTIVIDADES; Y
OFRECER INFORMACION SOBRE LOS CONVENIOS CON LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS A LA CIUDADANIA EN GENERAL.

Actividades periédicas: LLEVAR A CABO MENSUALMENTE EL PROCESO DEL PAGO DEL APOYO A SOCIEDADES DE PADRES DE FAMILIA
PARA EL ASEO DE ESCUELAS OFICIALES DE NIVEL BASICO (PREESCOLAR, PRIMARIAS Y SECUNDARIAS); ENTREGAR LA COMPROBACI
DE DICHO PAGO AL ENLACE ADMINISTRATIVO PARA QUE LO GESTIONE ANTE LA TESORERIA MUNICIPAL; Y COORDINAR EL PROGRAM

“LUNINOS FOLCAMOS MEJOR™
Actividades eventuales: ORGANIZAR EVENTOS, COMO LA PRESEA AL MERITO MAGISTERIAL O EL DIA DEL MAESTRO; APOYAR EN EL/

DESFILE CiVICO DEL 16 SEPTIEMBRE; ORGANIZAR EL EVENTO DE PRESIDENTE HONORARIO POR UN DIA; Y GESTIONAR Y FIRMAR
{CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

Accesorios del puesto: COMPUTADORA, FOTOCOPIADORA, lMPRESDRA, TELEFONO, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento { ) Destreza () Agilidad () Rapidez (X))
Explicar: POR LOS RECORRIDOS QUE SE HACEN A LAS ESCUELAS DE TODO EL MUNICIPIO PARA ATENDER OPORTUNAMENTE SU
NECESIDADES.

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN EDUCACION O AFiN, 1TIULADO. /
1 \

A
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M. AVUNTAMIENTO OFIFIALlA MAYOR
LT DE TLALNEPANTLA DE BAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
0 amea DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

\r\’
laperiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO v

Conocimientos: REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ VIGENTE, MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE MEXICO, LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA, FILOSOFIA INSTITUCIONAL, ADMINISTRACION Y LIDERAZGO Y MANEJO DE
[PBRM'S.

Responsabilidad

Por el trabajo de otros: SI

Por valores: Equipo  (X) Dinero () Informacion Confidencial (X))

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
INFORMACION CONFIDENCIAL, POR LA BASE DE DATOS DE LOS PROGRAMAS QUE MANEJA EL DEPARTAMENTO,

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar: S, POR LA ENTREGA A TIEMPO DEL APOYO ECONOMICO A LA SOCIEDAD DE PADRES DE
FAMILIA PARA EL ASEQ DE ESCUELAS OFICIALES. \

Esfuerzo W
Esfuerzo: Esfuerzofisico ( X ) Esfuerzo mental  { X )
Exphque FiSICO, POR LOS RECORRIDOS A LAS ESCUELAS. MENTAL, POR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DEL DEPARTAMENTO AL
ORQ&NIZAR COORDINAR, DIRIGIR Y TOMAR DECISIONES. \ (

Condiciones fisicas ~N

Condiciones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO : \
Posicién: SENTADO Y DE PIE k
Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes (X } Otros () \ NG

ligue: ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS AL VISITAR A LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL MUNICIPIO.

o

Disponibilidad de horario: Sf

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO [Licencia de Conducir:  Si (X) No { ) Cual: AUTOMOVILISTA

6} PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

( A) Planeacién/Organizacion  |( A) Responsabilidad () Negociacion () Comunicacion Escrita |{ A} Creatividad
() Orientacion a Resultados ( ) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
1( A ) Orientacion al Usuario () Trabajo bajo presién |( ) Capacidad analitica [ ) Toma de decisiones %
( A} integridad ( ) MejoradelaCalidad |( }Comunicacién Qral |( )iniciativa
i O D B o O

Evaluacién del desemperio: 360°

s

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al ero mascyflino lg es también para el género femenino, cuahdo de

su texto y context
} U
EVISO I AUTORIZO

- /JWJZ

i Y
wAW OISES GATICA LOPEZ Lic. ISAAL/JARAMIBLO DI buc NANCY EmCA ESTUDIANTE NEGRETE
DIRECTOR DE BIENESTAR JEFE DELD RECLUTAMIENTO Y OFICIAL MAYOR
i CION
\
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Presidente Municipal
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Primera Sindica
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Tercera Sindica
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Cuarto Regidor
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Octavo Regidor
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Décima Regidora

C. Itze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lopez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria De La Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria De Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Gémez
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C. Irma Lorena Roa Lépez
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