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Introduccion

La integraciéon del presente Manual de Organizacion de la Secretaria de
Administracién, se formula en cumplimiento a lo previsto en el articulo 56, fraccion I,
inciso a) de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo; en el articulo 19 fraccion
XVIII, asi como en el Articulo Tercero Transitorio del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo; con el fin de
establecer los principales aspectos juridicos, organicos y funcionales a efecto que las
y los servidores publicos de esta Secretaria, asi como de otras instituciones y la
ciudadania en general, tengan un conocimiento claro y preciso de su funcionamiento.

Para tal fin, el documento obedece al principio fundamental de alcanzar una mayor
efectividad bajo criterios de eficiencia, eficacia y modernizaciéon administrativa en la
implementacién de la gestion de competencias, atribuciones y asuntos a cargo de la
Dependencia, a través de dar a conocer la estructura organica que la conforma,
definiendo los niveles de coordinacion, interrelacion jerarquica, responsabilidades y
dependencia de las areas y los objetivos a alcanzar, precisando las funciones
encomendadas a cada una de las areas de mando ejecutivo y directivo hasta el nivel de
Jefe de Departamento que integran la Secretaria, dando a conocer el marco de
actuaciéon de cada una de ellas.

Esto permitira evitar duplicidades de funciones durante el desarrollo de las tareas
diarias, promoviendo el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién de los
compromisos adquiridos por la Administracion Publica y racionalizando la utilizacion
de recursos humanos, materiales y financieros a cargo de la misma, con el objetivo
ultimo de proporcionar servicios de calidad en el ambito de su competencia.

Adicional alo anterior, promovera la consulta y capacitacién permanente que permita
al personal que se encuentra laborando, como al de nuevo ingreso, contar con un
marco de referencia para el adecuado desarrollo de sus actividades, asi como la
identificacion de relaciones jerarquicas y mecanismos de comunicacion, bajo el
principio de contar con una gestién focalizada al incremento de la productividad y la
transparencia.

Se integra al documento la informacién de la filosofia institucional, mediante la
descripcién del objetivo de la Dependencia, su mision, vision, antecedentes historicos,
base legal, atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones especificos de cada
unidad administrativa, descripciones de puestos vy el directorio institucional de la
Secretaria.

El presente manual se elaboré a través de la participacion de todas y cada una de las
areas que conforman la Dependencia, bajo la direcciéon y supervision del Titular. Su
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contenido quedara sujeto arevisiony actualizacion, la cual debera realizarse cada ano
y/0 una vez que se susciten cambios en su estructura organica, atribuciones, marco
legal o distribucion de funciones de la Secretaria, a fin de que siga siendo éste un
instrumento actualizado y eficaz.

Cabe senalar que las disposiciones contenidas en el presente Manual de Organizacién
son de observancia general y de caracter obligatorio para todas las personas que
laboran en esta Secretaria, de acuerdo a lo vertido y senalado en los siguientes
lineamientos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 108.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo: Articulo 149.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo: Articulo 56, Fraccién 2.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Hidalgo: Articulo 69y 70.

Ley General de Responsabilidades Administrativas: Articulos 1, 2, 16, 25.

e Reglamento Interior de la Presidencia Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo.
e Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracién Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo, Acuerdo por el cual se establecen los
Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo, Secciéon Segunda, de sus componentes
y principios, Articulo 11 Componente | Ambiente de Control Principio IlI
Establecer la Estructura, Responsabilidad y Autoridad.
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Objetivos del Manual

El presente Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo y de
planeacion, tiene como objetivos fundamentales:

e Integrar un documento rector juridico administrativo del orden
reglamentario, que concentre la informacién basica de la Secretaria,
relativa a la Estructura Organica, la Misién, la Vision, el Marco Juridico, las
Atribuciones, el Organigrama General, los objetivos generales y las
funciones a desarrollar por cada una de las areas de la Secretaria.

e Contribuir alaorientacidondel personal que laboraen la Secretaria, asicomo
al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién a las distintas
unidades de adscripcion.

e Precisar las funciones encomendadas a la dependencia, area o unidad
administrativa, para evitar duplicidades, detectar omisiones y definir
responsabilidades.

e Propiciar el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucidon de las funciones,
evitando la repeticién de instrucciones y directrices.

e Proporcionar una referencia de la informacion basica para la planeacion e
instrumentacion de medidas de modernizacion administrativa.
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Mision

Consolidar una administracion eficiente y eficaz, que permita dotar oportunamente a
las dependencias y entidades municipales del capital humano, materiales,
informaticos y servicios generales que requieran para la operacion y el desarrollo de
sus actividades, mediante laimplementacion de procesos administrativos que brinden
una adecuada prestacion a la ciudadania.

Vision

Ser la dependencia modelo del Gobierno Municipal en materia de gestion de recursos,
con un enfoque moderno e innovador, a fin de contribuir al logro de los objetivos del
resto de las secretarias y entidades del Municipio de Pachuca.
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Antecedentes historicos

La Administracion es el sistema de conocimientos por medio del cual se establecen
relaciones, se promueven resultados y se influye en las consecuencias de aquellas
situaciones en que se estructura cualquier organizacién para trabajar en el logro de
un propodsito comun. En este sentido, la administracién no sélo se orienta a cuidar o
servir, sino también a conjuntar el esfuerzo colectivo, medios y relaciones que
coadyuven al logro de esos objetivos; es una funcién donde se manejan los recursos
humanos, materiales asi como los apoyos tecnolégicos y técnicos que requiere, en este
caso, el aparato gubernamental en su actividad cotidiana.

Derivado de lo anterior, el Ramo de la Administracién se constituye como parte
rectora del quehacer del gobierno del Municipio, mismo que se encuentra regido por
reglas juridicas que detallan las atribuciones, funciones, criterios, politicas,
presupuestos, programas lineamientos, organizaciones y actividades, para llevar a
cabo los procesos administrativos en las respectivas competencias de la
Administracién Publica Municipal.

Son multiples los precedentes juridicos en torno a la normatividad del manejo de
recursos de la gestién publica, no obstante y sin duda la Administracion, junto con los
asuntos de la hacienda publica y lo politico interior municipal, ha sido un ramo
presente en el desarrolloy evolucién de la Administracién Publica de Pachuca de Soto.

Sin dejar de reconocer laimportancia del bagaje juridico de los afios anteriores al Siglo
XXI, resulta significativo sefalar que el 16 de abril de 2001 es publicada Ley Orgdnica
Municipal del Estado de Hidalgo. Esta disposicién concentra los detalles relativos a la
integracion y competencias de los organos de gobierno del Ayuntamiento,
formalidades de organizacién, atribuciones y actividades de la Administracién Publica
de los Municipios hidalguenses, entre ellos Pachuca.

Uno de los aspectos medulares de la citada Ley Organica es la posibilidad de que cada
Municipio tendria la competencia reglamentaria para organizar y conducir el
funcionamiento de su aparato administrativo.

Con este soporte, el Lic. José Antonio Telleria Beltran (2000 - 2003), propone y
consolida en conjunto con el Honorable Cabildo de Pachuca, una Reforma
Administrativa en el Municipio. El resultado plasmado en el Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Municipio de Pachuca de Soto, Hidalgo, del 6 de octubre
de 2002y en el cual, se considera a la Secretaria de esta manera:
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Articulo 25.- De la Estructura Orgdnica: Para el cumplimiento de las finalidades propias de
la Administracion Publica Municipal en la prestacion de los servicios publicos y
administrativos, se organiza con las siguientes dependencias:

II.- Secretaria de Administracion.
A) Direccion de Informadtica;

B) Direccién de Recursos Humanos;
1) Oficina de Seleccion de Personal;
2) Oficina de Néminas;

C) Departamento de Compras;

D) Departamento de Concursos y Licitaciones;

E) Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales;
F) Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular;
G) Departamento de Almacén General;

H) Departamento de Control de Activo Fijo.

Luego en la administraciéon del Lic. Omar Fayad Meneses (2006 - 2009), se produce
una nueva Reforma Administrativa en Pachuca, siendo elaborado un nuevo
instrumento reglamentario, el cual es expedido el 8 de diciembre de 2008. Asi, es
emitido el nuevo Reglamento Interior de la Administraciéon Publica de Pachuca de
Soto, en el que la Dependencia no sufre variantes, y se aprecia asi:

ARTICULO 25.- Estructura Orgdnica. Para el cumplimiento de las finalidades propias de la
Administracién Publica Municipal, en la prestacion de los servicios publicos y
administrativos, se organiza con las siguientes dependencias.

1) SECRETARIA DE ADMINISTRACION.

a) Direccion de Recursos Humanos;
(1) Oficina de Seleccion de Personal;
(2) Oficina de Néminas;
b) Direccion de Informdtica;
c) Departamento de Compras;
d) Departamento de Concursos y Licitaciones;
e) Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales;
f) Departamento de Control y Mantenimiento Vehicular;
g) Departamento de Almacén General;
h) Departamento de Control de Activo Fijo.
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Asi pues, la Secretaria de Administracion no sufre alteracién, conservando su
organizacion.

Aligual que en otros ramos las competencia de la Dependencia, se vieron fortalecidas
con las disposiciones asentadas el Decreto Municipal Nuimero 4, que Contiene el Decreto
de Creacion del Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de
Hidalgo. Este instrumento legal municipal fue publicado el 1 de octubre de 2009,
considerando lo siguiente:

QUE CREA EL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO
DE PACHUCA DE SOTO, HIDALGO
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO
PRINCIPIOS RECTORES

ARTICULO 1. Este ordenamiento es de observancia general y obligatoria dentro de los
limites de la circunscripcion territorial del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de
Hidalgo.

Quedan obligados a su cumplimiento, sin distincion, todas las personas que se encuentren
dentro de dichos limites.

ARTICULO 2. El objeto del presente ordenamiento es fijar normas generales bdsicas de
organizacion del Ayuntamiento de Pachuca de Soto, de convivencia y trato entre los
habitantes del Municipio asi como otorgarles orientacion y certidumbre en su relacién con
el Gobierno de la Administracién Pablica Municipal, conforme a lo dispuesto por el articulo
115 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos mexicanos

lll. Revisar y actualizar la reglamentacién municipal.

.\./.h:.;\.aministrar justicia en el dmbito de su competencia.

VIII. Salvaguardar y garantizar, dentro de su territorio, la seguridad y el orden publico.
IX. Promover e impulsar el desarrollo de las actividades econémicas.

X. Coadyuvar a la preservacion de la ecologia, proteccion y mejoramiento del medio
ambiente.

La CaSQde todos @ Manual de Organizacion
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Xll. Preservar y fomentar los valores civicos, culturales y artisticos, para acrecentar la
identidad municipal

TITULO SEGUNDO
ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 15. Corresponde al Ayuntamiento la reglamentacion de todo lo concerniente
a la organizacién, administracion, concesion, funcionamiento, conservacion y explotacion
de los servicios publicos a su cargo.

Dicha facultad debe ser ejercida con exacta observancia a lo dispuesto por el presente
ordenamiento y demds leyes aplicables.

Con este nuevo de Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Pachuca de Soto, Estado
de Hidalgo, la autoridad municipal le da un nuevo perfil a la gestién publica, al regular
las actividades a través de la descripcidon mas especifica de los quehaceres cotidianos
como es el caso del Ramo de Administracién Municipal.

Con ese nuevo instrumento elaborado y publicado en la Administracién Municipal,
encabezaba por el Lic. José Francisco Olvera Ruiz (2009 - 2010), se suma al
redimensionamiento impulsado por los Poderes Publicos del Estado de Hidalgo, con la
expedicion del 9 de agosto de 2010 de una renovada Ley Organica Municipal para el
Estado de Hidalgo (una reforma posterior se produce el 25 de abril de 2011), en cuyos
contenidos aluden especificamente al Ramo de Administracion:

TITULO SEXTO
REGIMEN ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
CAPITULO CUARTO
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

ARTICULO 108.- Los municipios organizardn y reglamentardn la administracion,
funcionamiento, conservacion o explotacion de los servicios publicos. Se consideran,
enunciativa y no limitativamente como tales, los siguientes:

.....

Las medidas de regulacién y el fortalecimiento aplicadas al 6ptimo funcionamiento de
la instancia municipal, sin duda representaron un significativo avance en los temas de
la Administracion Publica, vigorizando éstas el Presidente Municipal Constitucional
electo, Ing. Eleazar Garcia Sanchez (2012 - 2016), una vez que toma posesion de su

@ Manual de Organizacion
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cargo y con el propdsito de fortalecer a los respectivos Ramos de la Administracion
Publica de Pachuca.

El Ing. Eleazar Garcia Sanchez, al ser promotor de la planeacién institucional, plasma
en el Plan Municipal de Desarrollo 2012-2016, una metodologia especificay marca los
ejes que deberian servir de base a la actuacién de las y los Servidores Publicos, siendo
el eje 6 el que refleja estas directrices:

Eje 6. Pachuca con Gobierno Humano y Eficaz

6.4. Municipio promotor de la transparencia y el acceso a la informacion.
6.5. Racionalidad y rendicidn de cuentas en el servicio publico.

Desde la construccion misma del Plan Municipal de Desarrollo 2012 - 2016, se
manifiesta la necesidad por llevar a cabo las adecuaciones al aparato administrativo,
por lo que en Conjunto con los Miembros del Honorable Ayuntamiento de Pachuca de
Soto, se apruebay publica una nueva Reforma Administrativa.

Los trabajos dieron inicio en los primeros dias del mes de juliode 2012, quedando listo
un primer borrador que contenia las ideas de las y los Titulares de las Dependencias
Municipales para diciembre de ese afo. Dicho anteproyecto es tomado para el
desarrollo de aclaraciones y precisiones de parte de los Sindicos, Regidoras y
Regidores municipales, estas adecuaciones se llevan a cabo entre los meses de enero
y junio de 2013, quedando listo el Proyecto de Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo en las postrimerias de
agosto de ese mismo ano.

Dentro del Reglamento, la nomenclatura, objeto, atribuciones y organizacion, de la
Secretaria son detalladas en los articulos 95 al 101; quedando la estructura organica
de la siguiente manera:

Articulo 97.- Secretaria de Administracion.

I. Direccién de Recursos Humanos;

[l. Direccién de Compras y Suministros;
[1l. Direccion de Servicios Generales; y
IV. Direccién de Informatica.

Enelano2016,iniciala AdministraciéndelaLic. YolandaTelleria Beltran, laSecretaria
de Administracién no sufre alteracién, conservando su organizacioén; sin embargo, se
alinea al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, documento pilar del Gobierno
Municipal que presenta de manera articulada el conjunto de acciones, con base en las

La casade todos Manual de Organizacion
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demandas y necesidades de la ciudadania, delinea propuestas y alternativas a los
grandes retos de un entorno dinamico y complejo, mediante respuestas eficaces y
socialmente pertinentes, y en cumplimiento al Articulo 115 Constitucional de nuestro
pais. Siendo el Eje 5 Pachuca Eficiente de Gobierno Abierto, Sub eje 5.5 Servicios
Municipales de Calidad, al cual se alineay cuyo objetivo es el siguiente:

Brindar servicios municipales que tiendan a elevar la calidad de vida de los ciudadanos,
mediante la planeacién, organizacién y seguimiento, a la prestacion eficiente,
oportuna y con responsabilidad de los servicios publicos que presta el gobierno
municipal.

En enerodel ano 2019, se realiza nuevamente una revisién al Manual de Organizacion
de la Secretaria de Administracién, identificando la necesidad de una reestructura
organizacional dentro de la Direccion de Recursos Humanos con la creacion del
Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal, sin que ésta modificacion
altere la normatividad administrativa determinada en el Reglamento Interior de la
Administracion Publica Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo.

La Casade todos Manual de Organizacion
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Base legal

Constitucion

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo.

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales y Municipales,
asi como de los Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal
del ano 2014.

Ley de Fomento y Desarrollo Econdmico para el Estado de Hidalgo.

Ley de Control Vehicular para el Estado de Hidalgo.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Hidalgo.

Ley de Coordinacién para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Hidalgo.
Ley de Deuda Publica del Estado de Hidalgo.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

Ley de Procesos Productivos Eficientes del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Hidalgo.

Ley del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Hidalgo.

Caodigos

Caddigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

Cddigo Fiscal del Estado de Hidalgo.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Presidencia Municipal de
Pachuca de Soto, Hidalgo.

15
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Decretos

e Decreto Municipal Numero 4, que Contiene el Decreto de Creacién del Bando
de Policiay Gobierno del Municipio de Pachuca de Soto, Estado de Hidalgo.

Planes

e Plan Estatal de Desarrollo 2011 - 2016.
e Plan Municipal de Desarrollo 2012 - 2016.
e Alineamiento y Actualizacion Plan Municipal de Desarrollo 2012 - 2016.

Reglamentos

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Pachuca de
Soto, Estado de Hidalgo.

e Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Pachuca de Soto Hidalgo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Hidalgo.

e Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. 16

e Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

¢ Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Pachuca de Soto, Estado
de Hidalgo.

¢ Reglamento del Patrimonio Municipal para el Municipio de Pachuca.

Lineamientos

e Lineamientos Generales de Control Interno para la Administracion Publica
Municipal de Pachuca de Soto, Hidalgo.
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Atribuciones

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Pachuca de
Soto, Hidalgo

CAPITULOXII
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

SECCION PRIMERA
DEL TITULAR DE LA SECRETARIA

ARTICULO 95.- La Secretaria de Administracion es una dependencia de la
Administracion Pablica Municipal, encargada de prestar el apoyo administrativo que
requiera el Gobierno Municipal, mediante la organizacién y optimizacion de los
recursos humanos, informaticos, materiales y de servicios generales; desarrollando e
implementando procesos administrativos que permitan a las secretarias y entidades
paramunicipales, eficientar la prestaciéon de los servicios publicos y los actos
administrativos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

ARTICULO 96.- A la o el Titular de la Secretaria de Administracién le correspondera
el despacho de las siguientes atribuciones:

l. Coadyuvar en la preparacion del Presupuesto Anual de Egresos que elabore la
Secretaria de la Tesoreria en lo referente a los gastos de operacion;

[Il. Elaborar e implantar programas de mejoramiento administrativo en
coordinacion con las demas secretarias de la Administracion Publica Municipal;

I1l.  Emitir y formular normas, politicas, disposiciones, circulares y acuerdos que
permitan el ejercicio eficaz de los recursos humanos, materiales y bienes
muebles de la Administraciéon Publica Municipal;

IV. Organizar, coordinar y dirigir el reclutamiento, seleccién, contratacion vy
capacitacion del personal de la Administracion Publica Municipal;

V. Establecer y difundir las normas y lineamientos para el control y disciplina
aplicables al personal de la Administraciéon Publica Municipal proponiendo los
sueldos y remuneraciones que deben percibir los servidores publicos;

17
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VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.
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Supervisar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion, permisos,
incapacidades, licencias y demas movimientos de personal para su correcta
aplicaciony registro en ndmina;

Supervisar la elaboracion y distribuciéon la némina para el pago al personal que
labora en el Municipio, en apego a las remuneraciones asignadas para cada
puestoy nivel;

Definir la estrategia laboral y conducir las relaciones con el personal de
confianzay de base de la Administracién Publica Municipal;

Coadyuvar en coordinacion con la Direccién General Juridica, en la revision y
modificacién de las condiciones generales de trabajo que celebre la
Administracién Publica Municipal, ordenando lo necesario para la vigilancia de su
cumplimiento;

Dictaminar, registrar y proponer modificaciones a las estructuras organicas,
ocupacionales y de organizacién de la Administracion Publica Municipal,
procurando identificar caracteristicas organicas de las areas conformadas y que
se deben de describir en los manuales institucionales;

Proponer ala o a él Presidente Municipal, estrategias y lineamientos, mediantes
los cuales se analice y controle el nimero de plazas y el nivel salarial de todo el
personal adscrito a las secretarias, unidades administrativas, drganos auxiliares
y entidades paramunicipales;

Dirigir y vigilar las propuestas, disefio y modificaciones o adiciones a los
catalogos de puestos, tabuladores y mecanismos de aplicaciéon de
remuneraciones al personal;

Consolidar las adquisiciones de los bienes y servicios que requiera la
Administracion Publica Municipal, vigilando el cumplimiento de las disposiciones
legales que regulen las adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios
relacionados con bienes muebles y la contratacion de obra publica;

Fungir como Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy
Servicios Relacionados con Bienes Muebles y de Obra Publica;

Adquirir, contratar y suministrar los bienes y servicios que requieran las
dependencias que integran la Administracion Publica Municipal, para el buen
funcionamiento de las mismas, sometiéndose a las disposiciones legales
aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos, licitaciones publicas,
invitaciones a tres personas, adjudicaciones directas y obras publicas;

Manual de Organizacion
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

PRESIDENCIA MUNICIPAL
2016-2020

Establecer politicas y procedimientos para la integracion, analisis, registro,
verificacion y desarrollo del Programa Anual de Adquisiciones de la
Administracion Publica Municipal; asi como establecer los lineamientos y
estrategias para tramitar y dar seguimiento a las solicitudes y suscripcién de
contratos, convenios y demas actos de adquisicion de bienesy servicios y de obra
publica;

Coadyuvar en el proceso de formulaciéon del programa de inversiones de la
Administracion Pudblica Municipal;

Vigilar las asignaciones correspondientes a las adquisiciones de su competencia,
en coordinaciéon con las instancias competentes de la Administracion Publica
Municipal;

Formular los lineamientos para la regularizacién del registro, control y
actualizacion de los inventarios, asi como vigilar el 6ptimo aprovechamiento de
los bienes asignados a las unidades administrativas de la Administracién Publica
Municipal;

Levantar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles propiedad de
la Administracién Publica Municipal, asi como los resguardos individuales y
conciliar con las cifras contables;

Administrar y controlar el Almacén General de la Administracion Publica
Municipal, y llevar el registro de las entradas y salidas de materiales y
suministros de mobiliario y equipo;

Administrar la intendencia y dar mantenimiento a los bienes muebles e
inmuebles del Gobierno Municipal, asi como los vehiculos de su propiedad;

Normar la politica en materia de control vehicular de la Administracién Publica
Municipal;

Establecer las politicas y estrategias de difusion de la informacion relativa a los
bienes de lento y nulo movimiento;

Establecer los lineamientos y formalidades relativas a los procesos de baja y
desincorporacién de bienes muebles, detectando los materiales de alto riesgo
para proponer las medidas de seguridad correspondientes;

Administrar, operar y dar mantenimiento a la plataforma informatica de la
Administracion Publica Municipal;

La casade todos Manual de Organizacion
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XXVII. Proporcionar asistencia técnica en el desarrollo de sistemas y programas
Informaticos de la Administracion Publica Municipal,;

XXVIII. Registrar, controlar y supervisar el inventario de software, el respaldo de las
bases de datos y equipos de computo adquiridos por la Administracion
Publica Municipal;

XXIX. Establecer las bases y formalidades para la instrumentacion y tramite de
dictdmenes de requerimientos de equipo en materia de informatica que le
requieran;

XXX. Formular la organizaciéon, control y supervision de la prestacion de los
servicios de soporte técnico;

XXXI. Brindar asesoria en los asuntos referentes a la informatica y sus aplicaciones,
estableciendo los lineamientos basicos para su operacion;

XXXII. Dotar a las secretarias de la Administracién Publica Municipal, conforme al
presupuesto de egresos, de los elementos necesarios para su operacion;

XXXIII. Establecer y mantener una coordinacién permanente con las secretarias para
el agil y adecuado aprovisionamiento de recursos, humanos, informaticos y
materiales;y

XXXIV. Las demas que le asignen las Leyes, Reglamentos y demas normatividad

Federal y Estatal, aplicable a su dmbito de competencia y el Presidente
Municipal.

SECCION SEGUNDA
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA
ARTICULO 97.- Para el cumplimiento de su objeto, estudio, planeacién, operacién y
despacho de las funciones vy atribuciones a su cargo, la Secretaria de Administracion
contara con la siguiente estructura:
I. Direccién de Recursos Humanos;
Il. Direccién de Compras y Suministros;

I1l. Direccion de Servicios Generales; y

IV. Direccidon de Informatica.
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ARTICULO 98.- A la Direccion de Recursos Humanos le correspondera el ejercicio de
las siguientes atribuciones:

l. Implementar los mecanismos de control y supervisiéon que le permitan realizar el
eficiente manejo y control del personal;

[I.  Integrar el presupuesto de Recursos Humanos de la Administracion Publica
Municipal y someterlo a consideracién de la o del Secretario de Administracion;

[1l.  Coordinar los procesos administrativos para la contratacién y seleccion de
personal;

V. Supervisar el proceso de elaboracion de la némina del personal de la
Administracion Publica Municipal;

V. Controlar, supervisar y aplicar los movimientos del personal referentes a las
altas, bajas, remociones, incapacidades, licencias, jubilaciones y pensiones;

VI. Controlar la asistencia, faltas, retardos, vacaciones y sus aplicaciones en la
némina;

VIl. Controlar y supervisar la aplicaciéon de las prestaciones a las cuales tengan
derecho los trabajadores del Municipio;

VIII. Implementar la credencializacion de los servidores publicos de la Administracién
Publica Municipal;

IX. Controlary actualizar el archivo de los expedientes del personal;

X.  Proponer ala o a él Titular de la Secretaria la estrategia laboral y conducir, en
coordinacion con la Direccién General Juridica de la Secretaria General, las
relaciones con el personal de confianza y de base de la Administracion Publica
Municipal;

Xl. Coadyuvar con la Direccién General Juridica de la Secretaria General, en la
revisiony modificacion de las condiciones generales de trabajo que se celebre en
la Administracion Puablica Municipal, ordenando lo necesario para la vigilancia de
su cumplimiento;

XIl. Recibir y dar tramite a las actas administrativas elaboradas por las diferentes
secretarias y entidades paramunicipales, aplicando en el dmbito de su
competencia en coordinacién con la Secretaria de Contraloria y Transparencia
las sanciones correspondientes;
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Xlll. Recibir y aplicar las sanciones que emita la Secretaria de Contraloria y
Transparencia en el ambito de su competencia;

XIV. Dictaminar, registrar y proponer modificaciones a las estructuras organicas,
ocupacionales y de organizacién de la Administracion Publica Municipal,
procurando identificar caracteristicas organicas de las areas conformadas y que
se deben de describir en los manuales institucionales;

XV. Formular las estrategias y lineamientos, mediantes los cuales se analice y
controle el niUmero de plazas y el nivel salarial de todo el personal adscrito a las
secretarias y entidades de la Administracién Publica Municipal;

XVI. Elaborar y someter a consideracion de la o del Titular de la Secretaria, las
propuestas, disefo y modificaciones o adiciones a los catalogos de puestos,
tabuladores, estructuras organicas y de remuneraciones al personal; y,

XVII. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.

ARTICULO 99.- A la Direccién de Compras y Suministros le corresponderd el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

l. Proponer a la o a el Titular de la Secretaria, los mecanismos, politicas y
lineamientos que permitan consolidar las adquisiciones de los bienes y servicios
qgue requieran las diferentes secretarias que integran la Administraciéon Publica
Municipal, vigilando el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen la
adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios relacionados con bienes
muebles y la contratacion de obra publica;

[I.  Adquirir, contratar y suministrar los bienes y servicios que requiera el
funcionamiento de las secretarias de la Administracion Publica Municipal;

[Il.  Establecer los lineamientos y estrategias para tramitar y dar seguimiento a las
solicitudes de adquisicion de bienes, arrendamientos, servicios y obra publica;

IV. Proponer a la Direccion General Juridica de la Secretaria General, para su
revisiony aprobacion, los lineamientos para la instrumentacion de la suscripcion
de los contratos, convenios y demas actos de adquisiciéon de bienes muebles,
arrendamientos, servicios y obra publica;

V. Proponer las politicas y estrategias relacionadas con la formulacion y ejecucion
del programa de inversiones autorizado para la Administracién Puablica Municipal
Central y Paramunicipal;
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Integrar el presupuesto de egresos en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios de la Administracién Publica Municipal;

Integrar y elaborar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, considerando las metas y objetivos de las secretarias de Ia
Administracién Publica Municipal;

Coordinar los procedimientos para la adquisiciéon de los bienes y contratacién de
servicios apegados a las disposiciones legales aplicables;

Consolidar las adquisiciones de bienes y servicios con caracteristicas
homogéneas y someterlos a contratacién conforme a las disposiciones legales
aplicables;

Programar y efectuar las adquisiciones y suministros de los bienes materiales
que requieran las secretarias y entidades paramunicipales conforme al
presupuesto autorizado;

Turnar, por conducto de la o del Titular de la Secretaria, aquellos contratos para
la revisién de la Direccion General Juridica que por incumplimiento de las
obligaciones a cargo del proveedor deban ser rescindidos administrativamente;

Generar un archivo que permita conservar en forma ordenada y sistematizada,
todala documentacién comprobatoria de los actos y contratos de adquisiciones,
realizadas al amparo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico del Estado de Hidalgo y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas para el Estado de Hidalgo;

Participar en los Comités de Adquisiciones y de Obra Publica de la
Administracion Publica Municipal;

Verificar el nivel de existenciaen el almacén general de la Administracion Publica
Municipal, previo a la adquisicion, evitando realizar compras de materiales y
suministros de lento o nulo desplazamiento;

Establecer en los contratos las penas convencionales por incumplimientos por
parte del proveedor;

Elaborar las bases para llevar a cabo las adquisiciones, arrendamientos,
servicios y obra publica observando la normatividad aplicable y las politicas y
procedimientos dictados por la o el Presidente Municipal;

Conducir, de acuerdo a la legislacion aplicable, los procedimientos de
licitaciones publicas;

La casade todos Manual de Organizacion
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XVIII. Coordinar la preparacién de las justificaciones de acuerdo a la normatividad
aplicable en materia de excepciones a la licitacion publica;

XIX. Solicitar, cuando procedan las garantias para el cumplimiento de los contratos
y remitirlas a la Secretaria de Tesoreria para su guarday custodia;

XX. Vigilar la recepcion de bienes y el cumplimiento de servicios adquiridos,
informando a la administracién y secretarias solicitantes los resultados
obtenidos;

XXI.  Administrar y controlar el Almacén General de la Administracion Publica
Municipal y llevar el registro de las entradas y salidas de materiales y
suministros de mobiliario y equipo;

XXII. Difundir al interior de la Administracién Publica Municipal la informaciéon
relativa a los bienes de lento y nulo movimiento; y

XXIII. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.

ARTICULO 100.- A |a Direccién de Servicios Generales le corresponder el ejercicio
de las siguientes atribuciones:

I. Formular los lineamientos para la regularizacion del registro, control y
actualizacion de los inventarios, asi como vigilar el 6ptimo aprovechamiento de los
bienes asignados a las unidades administrativas de la Administracién Publica
Municipal;

[l. Levantar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles propiedad del
Municipio, asi como los resguardos individuales y conciliar con las cifras contables;

I1l. Realizar la conservacién y el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
propiedad de la Administraciéon Publica Municipal, proponiendo politicas y
lineamientos para su mejor utilizacién y resguardo;

IV. Administrar la intendencia y dar mantenimiento a los bienes muebles e
inmuebles de la Administracion Puablica Municipal, asi como los vehiculos de su
propiedad;

V. Proporcionar los trabajos de mantenimiento general, asi como de instalaciones
eléctricas, hidraulicas y sanitarias;
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VI.  Elaborar las bitacoras de servicio e informar mensualmente ala o a el Titular de
la Secretaria sobre los servicios proporcionados en materia de mantenimiento;

VII. Proveer el servicio de fotocopiado a las secretarias de la Administracién Publica
Municipal;

VIII. Contratar, tramitar y controlar, los servicios de agua, energia eléctrica, agua
purificada, telefonia fijay mévil, vales de combustible, vigilancia subrogada y de
todos los servicios de arrendamiento necesarios para la operacién de los
servicios y de las secretarias de la Administracion Publica Municipal;

IX. Generar los lineamientos y procedimientos que las secretarias y entidades
deben cumplir para la compra, mantenimiento, reparacién y baja del parque
vehicular;

X. Controlar la flotilla de vehiculos propiedad del municipio, con excepcion de los
asignados a las Secretarias de Seguridad Publica, Transito y Vialidad; de
Servicios Publicos Municipales y de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable;

Xl. Integrar los expedientes de los vehiculos propiedad del municipio, que
contendran la documentacién legal y técnica correspondiente;

Xll.  Fungir como enlace para la administraciéon del presupuesto en materia de
mantenimiento preventivo y reparaciéon de vehiculos;

XIll.  Supervisar el estado fisico de operacion del parque vehicular;
XIV. Coordinar la asignacion de talleres de mantenimiento y servicio;

XV. Contratar los estacionamientos para el resguardo de los vehiculos propiedad de
la Administracion Publica Municipal;

XVI. Integrar el padrén de proveedores de servicios;

XVII. Elaborary actualizar los resguardos de vehiculos, implementando y controlando
las bitacoras de uso de cada unidad;

XVIII. Controlar el suministro del combustible al parque vehicular del Gobierno
Municipal;

XIX. Implementar los mecanismos de control para el cumplimiento de las medidas
de racionalidad; y,
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XX. Lasdemas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.

ARTICULO 101.- A la Direccién de Informatica le correspondera el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

l. Administrar, operar y dar mantenimiento a la plataforma informatica de la
Administracién Publica Municipal;

. Analizar, planear, programar, coordinar y proporcionar asistencia técnica en el
desarrollo de sistemas y programas Informaticos de la Administracién Publica
Municipal;

[1l.  Registrar, controlar y supervisar el inventario de software, el respaldo de las
bases de datos y equipos de computo adquiridos por la Administracion Publica
Municipal;

V. Establecer las bases y formalidades para la instrumentacion y tramite de
dictdmenes de requerimientos de equipo en materia de informatica que le

requieran;

V. Formular la organizacién, control y supervision de la prestaciéon de los servicios
de soporte técnico;

VI.  Brindar apoyo técnico alas areas de la Administracion Publica Municipal, en los
asuntos de su competencia;

VII. Establecer las politicas y estrategias para controlar técnica vy
administrativamente los recursos informaticos;

VIII. Participar enlaintegracién del presupuesto de egresos en materia informatica;

IX.  Elaborar y controlar el inventario de los sistemas y equipos de coémputo
propiedad de la Administracion Publica Municipal,

X. Instalar los sistemas y equipos de cémputo;

Xl. Realizar el respaldo de bases de datos con que opera la Administracién Publica
Municipal;

Xll. Realizar el soporte técnico y mantenimiento de la red telefdnica y configurar y
administrar los conmutadores de la Administracion Puablica Municipal;
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XllI. Planear, programar y coordinar el desarrollo de la infraestructura informatica y
de comunicacion de las dependencias municipales; y

XIV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materiay su superior jerarquico.

La casa de todos Manual de Organizacion
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Estructuraorganica

S.AP.M.01
S.A.P.M.01.00.01

S.AP.M.01.01
S.AP.M.01.01.01
S.A.P.M.01.01.00.01

S.A.P.M.01.01.00.02
S.A.P.M.01.01.00.03
S.A.P.M.01.01.00.04
S.A.P.M.01.01.00.00.01

S.A.P.M.01.02
S.A.P.M.01.02.01
S.A.P.M.01.02.01

S.A.P.M.01.02.00.01

S.AP.M.01.03
S.A.P.M.01.03.00.01
S.A.P.M.01.03.00.02
S.A.P.M.01.03.00.03
S.A.P.M.01.03.00.00.01

S.AP.M.01.04
S.A.P.M.01.04.01
S.A.P.M.01.04.00.01
S.A.P.M.01.04.00.02

Secretaria de Administracion.
Secretaria Particular.

Direccion de Recursos Humanos.

Coordinacion de Némina.

Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.

Departamento de Relaciones Laborales.
Departamento de Capacitacion.

Departamento de Prestaciones Laborales.

Area de Archivo.

Direccion de Compras y Suministros.

Coordinacion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
Coordinacion de Concursos y Licitaciones de Obra
Publica.

Departamento de Almacén General.

Direccién de Servicios Generales.
Departamento de Control Vehicular.
Departamento de Gestiéon y Control.
Departamento de Mantenimiento y Servicios.
Departamento de Activo Fijo.

Direccion de Informatica.

Coordinacion de Sistemas de Informatica.
Departamento de Soporte Técnico.
Departamento de Telecomunicaciones.
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Objetivos y funciones por unidad administrativa

l.- Del despacho del Secretario (a) de Administracion y sus unidades
administrativas.

LW WA\ 0k Secretaria de Administracion.

Objetivo:

Brindar apoyo administrativo a las diferentes dependencias, entidades y
unidades administrativas que conforman la Administracién Publica Municipal,
organizando, supervisando y controlando los recursos humanos, materiales,
informaticos y de servicios generales, para el desempeno de las funciones
sustantivas de cada una de ellas, promoviendo la eficacia, la eficiencia y la
modernizacién de procesos.

Funciones:

1.

Establecer lineamientos para la integracion del Presupuesto Anual de
Egresos de los gastos de operacién para su integracion al anteproyecto que
elabora la Secretaria de Tesoreria Municipal anualmente;

Coordinar el diseno e implementacién de programas de mejoramiento
administrativo para su aplicacion en las diferentes unidades
administrativas de las dependencias y entidades;

Emitir y formular normas, politicas, disposiciones, circulares y acuerdos
para el ejercicio eficaz de los recursos humanos, materiales y bienes
muebles de la Administracién Puablica Municipal;

Coordinar las estrategias que permitan proveer los elementos necesarios
paralaoperacion de las Secretarias de la Administracién Pablica Municipal,
supervisando el cumplimiento a la normatividad aplicable y al presupuesto
de egresos autorizado;

Organizar los procesos de adquisiciones que permitan abastecer los
recursos materiales y servicios necesarios para el desarrollo de sus
funciones, a las dependencias y unidades administrativas del Municipio;
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14.

15.
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Fungir como Secretario/a Técnico (a) del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Relacionados con Bienes Muebles y de Obra
Publica para asegurar la aplicacién de criterios y lineamientos legales
aplicables;

Supervisar y dar seguimiento a las solicitudes y suscripcion de contratos,
convenios y demas actos de adquisicion de bienes, servicios y obra publica;

Establecer y mantener una coordinacién permanente con las dependencias
y entidades, que asegure el aprovisionamiento de recursos humanos,
informaticos y materiales que requieran, para realizar su funciones en el
marco del presupuesto autorizado;

Formular los criterios y directrices para el reclutamiento, seleccion,
contratacion y capacitacion del personal de la Administraciéon Publica
Municipal;

Planear, programar, coordinar vy dirigir las actividades para el
reclutamiento, contratacién, remocién, renuncias, licencias, jubilaciones,
capacitacioén, desarrollo y control del personal del Municipio;

Promover el establecimiento de normas y lineamientos que permitan
controlar y mantener la disciplina del personal de la Administracién Publica
Municipal;

Supervisar la elaboracion y distribucién de la nédmina para el pago al
personal que labora en el Municipio, en apego a las remuneraciones
asignadas para cada puesto y nivel;

Proponer los tabuladores de sueldos, salarios y remuneraciones que deben
percibir las y los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones;

Establecer politicas y procedimientos que agilicen la elaboracién y
distribucion de la nédmina, el pago al personal, los movimientos de altas,
bajas, cambios de adscripcién, permisos, incapacidades, licencias y demas
movimientos de personal para su correcta aplicacion y registro en ndmina;

Proponer para su autorizacién la estrategia laboral para conducir las
relaciones con el personal de confianza y de base de la Administracion
Publica Municipal;

Conducir las relaciones laborales y negociaciones con el Sindicato de
trabajadores del Municipio;

La casade todos Manual de Organizacion
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Proponer las directrices y lineamientos, en coordinacion con la Direccion
General Juridica, para la revision y modificaciéon de las condiciones
generales de trabajo que celebre la Administracion Publica Municipal,
ordenando lo necesario para la vigilancia de su cumplimiento;

Coordinar y dirigir el proceso de actualizacion y elaboraciéon de los
manuales de organizacion de la administracion municipal;

Apoyar y participar en los proyectos de reorganizacion que formulen las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal,
proponiendo modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y de
organizacion que fomenten la eficacia y eficiencia de la Administracion
Publica Municipal;

Formular los criterios y directrices para realizar modificaciones o adiciones
a los catdlogos de puestos, tabuladores y mecanismos de aplicacion de
remuneraciones al personal de la Administracién Publica Municipal;

Supervisar que se lleve a cabo el levantamiento y actualizacién del
inventario de bienes muebles propiedad del Municipio, asi como los
resguardos individuales y conciliar con las cifras contables;

Coordinary supervisar el registro, control y actualizacién de los inventarios
de bienes muebles en todas las unidades administrativas de la
Administracion Pudblica Municipal, asegurando se cuente con los
resguardos correspondientes;

Establecer las politicas, procedimientos y criterios que permitan la éptima
operacion del Almacén General de la Administracién Publica Municipal;

Administrar y controlar el Almacén General del Gobierno Municipal, y
llevar el registro de las entradas y salidas de materiales y suministros de
mobiliario y equipo;

Administrar la intendencia y el mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles del Gobierno Municipal, asi como los vehiculos de su propiedad;

Supervisar la operacién del servicio de intendencia y mantenimiento a los
bienes muebles e inmuebles del Gobierno Municipal, asi como los vehiculos
de su propiedad;

Establecer y difundir la politica en materia de control vehicular y dotacién
de combustible para las unidades propiedad del Municipio, asegurando el
adecuado resguardo de los mismos;
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Garantizar a través de la Direccion de Servicios Generales el
mantenimiento y reparaciéon de los vehiculos de la Administracion
Municipal;

Definir y establecer las politicas y lineamientos en materia de informatica
que deberadn respetar las dependencias de la administracion publica
municipal en el uso y manejo de los equipos informaticos;

Coordinar y administrar, la operacion, mantenimiento y asistencia técnica a
la plataforma informatica de la Administracion Publica Municipal;

Dirigir la elaboracion del registro, control y supervision del inventario de
software, el respaldo de las bases de datos y equipos de cémputo adquiridos
y operados por la Administracion Publica Municipal;

Definir la infraestructura de telecomunicaciones adoptada para resolver el
servicio de comunicaciéon de datos que requieren todas las dependencias de
la administracién publica municipal.

Establecer los criterios para el uso de la infraestructura de servicios en
Internet e Intranet, incluyendo los de operacién con acceso a sitios
cibernéticos y correo electrénico, de las dependencias de la administracion
publica municipal.

Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

WA A\ oMo X0k Secretaria Particular.

Objetivo

Administrar y coordinar la gestién de la agenda, giras, eventos, relaciones
publicas asi como el sistema de control de gestién de la o el Secretario,
verificando el desahogo y seguimiento de los asuntos, acuerdos e instrucciones
que determine la o el Titular de la Dependencia.
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Funciones:

1.

Programar, controlar, supervisar y mantener actualizada la agenda oficial de
actividades que desarrolle el o la Titular de la Dependencia, implementando
acciones que permitan el adecuado desempeno de las funciones institucionales
del Secretario (a).

Coordinar la integracién de la informacion que utiliza el o la Titular de la
Dependencia para el desahogo de las audiencias y reuniones que lleva a cabo.

Planear y coordinar la calendarizacién de actividades del o la Titular de la
Dependencia conforme a las instrucciones del mismo, que permita la adecuada
administraciéon de la agenda diaria del Secretario (a) promoviendo se lleve a
cabo en tiempo y forma.

Informar al o a la Titular de la Dependencia de los asuntos que requieran de su
atencién, aprobaciény acuerdo, para el desahogo de los asuntos en tramite que
le son turnados a la Secretaria para su atencion.

Evaluar y supervisar el proceso de control de gestion en sus etapas de
recepcion, registro, descargo, distribuciény archivo de documentos, realizando
el seguimiento de los asuntos derivados de los acuerdos e instrucciones giradas
por el o la Titular de la Dependencia.

Remitir, previo acuerdodelao el Titular de la Dependencia, la correspondencia
a las y los servidores publicos de la Secretaria para su atencién oportuna,
implementando sistemas de control que permitan dar seguimiento de la
resolucién de los asuntos turnados.

Acordar peridédicamente con él o la Titular de la Dependencia, el estudio, la
planeaciony el despacho de los asuntos de su competencia, asi como presentar
a su consideracién documentos, correspondencia, audiencias solicitadas,
compromisos pendientes y otros requerimientos relacionados con sus
funciones.

Organizar y actualizar los directorios, archivos, carpetas y documentos que
requiera el o la Titular de la Secretaria para el ejercicio de sus funciones.

Coordinar y asistir al o la Titular de la Dependencia en giras, entrevistas,
reuniones y actos oficiales, supervisando que todo momento que los eventos se
realicen conforme a lo previsto.

10.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales

aplicables a su drea de competencia.

Manual de Organizacion

34



La casade todos Manual de Organizacion
PRESIDENCIA MUNICIPAL
)

2016-2020
Il. De la Direccién de Recursos Humanos y sus unidades administrativas adscritas

S.A.P.M.01.01 Direccion de Recursos Humanos.
Objetivo

Dirigir y coordinar las acciones necesarias que permitan una eficiente
administracion del capital humano, facilitando el pago de sueldos y
salarios, el otorgamiento de prestaciones y la capacitacion de las y los
servidores publicos mediante la correcta aplicacion de la normatividad
vigente en la materia, asi como a las estrategias de gestiéon del personal
determinadas por la Secretaria de Administracion.

Funciones:

1. Proponer al Secretario de Administracion, politicas, procedimientos y
mecanismos de control, que permitan la adecuada supervision y manejo del
personal de la Administraciéon Publica Municipal;

2e Dirigir las actividades de reclutamiento, seleccion, contratacion,
remociones, renuncias, licencias, jubilaciones, capacitacién, desarrollo y
control del personal de la Presidencia Municipal.

3. Elaborar y coordinar la integracion del presupuesto del capitulo 1000 de la
Administracion Publica Municipal y someterlo a consideracion del Titular
de la Dependencia.

4. Tramitar los nombramientos, promociones, sanciones, liquidaciones, del
personal, asi como cambios de adscripcion.

5. Supervisar y controlar el archivo de los expedientes de las y los servidores
publicos de la Administracién Publica Municipal, implementando acciones
que permitan su adecuado resguardo;

6. Determinar los programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo
para el personal;

7. Vigilar que se mantenga actualizada la plantilla de personal y la nédmina y
gue se reflejen con la debida oportunidad los cambios y movimientos
realizados;
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Dirigir y coordinar el proceso de elaboracion de la ndmina del municipio,
supervisando la aplicacion de las altas, bajas, promociones, licencias y
demas movimientos de personal que inciden en la misma;

Tramitar ante la Secretaria de |la Tesoreria Municipal, los recursos que
permitan dar suficiencia al pago oportuno de la nédmina en el Municipio, de
acuerdo a las disposiciones normativas vigentes;

Controlar las incidencias del personal referentes a las altas, bajas,
remociones, incapacidades, licencias, jubilaciones y pensiones a fin de
garantizar la aplicacion de la normatividad vigente;

Controlar y supervisar la aplicaciéon de las prestaciones a las cuales tenga
derecho el personal del Ayuntamiento a fin de garantizar el cumplimiento
de lanormatividad vigente;

Controlar las asistencias, faltas, retardos, incidencias y vacaciones para su
aplicaciéon en la némina;

Coadyuvar en la elaboracion de propuestas que permitan integrar la
estrategia laboral y la conduccion de las relaciones con el personal de
confianza y de base de la Administracion Publica Municipal;

Participar, en el ambito de su competencia en la revision y modificaciéon de
las condiciones generales de trabajo;

Supervisar la aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo del
personal sindicalizado, aplicando las prestaciones en dinero y en especie a
que tiene derecho cada colaboradoray colaborador;

Aplicar las sanciones correspondientes en coordinacién con la Secretariade
Contraloria y Transparencia y la Direccion General Juridica, derivadas de
las actas administrativas relativas al personal, elaboradas por las diferentes
Secretarias y Entidades;

Coordinar y asesorar a las dependencias y entidades en la formulaciéon de
propuestas de modificacion a las estructuras organicas y ocupacionales;

Dirigir y supervisar las actividades para dar cumplimiento a los
requerimientos del Sistema de Gestién de la Calidad en su ambito de
competencia definido en la matriz de responsabilidades del propio Sistema;

Controlar y coordinar la prestaciéon del servicio social, practicas
profesionales y de campo, estancias académicas Yy residencias
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profesionales, para su incorporacién como apoyo a las Dependencias y
entidades;

20. Coordinar las acciones para implementar y dar seguimiento a la evaluacion
del desempeno del personal dentro de la Administracién Puablica Municipal;

21. Coordinar las acciones para implementar y dar seguimiento a la evaluacién
del clima laboral dentro de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal;

22. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

S.A.P.M.01.01.01 Coordinacion de Nomina.
Objetivo

Coordinar y supervisar laintegracion de la ndmina del Municipio verificando se
realice en tiempo y forma y que contenga la aplicacion de los diferentes
movimientos que la impactan.

Funciones:

1. Proveer la informacidon necesaria para elaborar el presupuesto anual en el
capitulo de pago de servicios de personal;

2. Determinar el presupuesto quincenal que se requiere para el pago de la
noémina del Municipio, para su tramite ante la Secretaria de la Tesoreria
Municipal, realizando el seguimiento que corresponda a fin de garantizar el
pago oportuno al personal;

3. Integrar, administrary elaborar lanémina del personal de la Administracion
Publica Municipal.

4, Verificar que los pagos por concepto de remuneraciones y prestaciones se
apeguen a lo autorizado para el puesto, en las condiciones generales de
trabajo y en las demas disposiciones aplicables.

57 Aplicar en némina, las faltas, incidencias, altas, bajas, promociones,
suspensiones, licencias, primas y demas movimientos y prestaciones que
inciden en la néminay que le hayan sido comunicadas;
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Elaborar los recibos por concepto de pago de ndéminas al personal y
distribuirlos en las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal.

Recabar los recibos de ndmina debidamente firmados por el personal.

Integrar al personal de nuevo ingreso en la ndmina a fin de realizar el pago
de manera oportuna de acuerdo a las politicas y procedimientos
establecidos;

Elaborar la némina del personal de la Administracién Publica Municipal,
supervisando la correcta aplicacién y calculo de las prestaciones, ingreso y
retenciones;

Realizar el calculo de los salarios caidos y/o liquidaciones que correspondan
con motivo de la suspensién de la relacién laboral del personal, asegurando
el estricto cumplimiento que las disposiciones legales y fiscales
establecidas;

Supervisar laintegracion, clasificacién, custodia y respaldo del archivo de |a
documentacion de la nédmina quincenal en coordinacion con el area de
informaticay de archivo;

Elaborar diversos informes que en materia de remuneraciones soliciten las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal en apego
alas disposiciones legales y normativas vigentes;

Elaborar la liquidacién de la nédmina en donde se reflejen el total de
percepciones, deducciones y prestaciones del personal;

Verificar que los descuentos por impuestos y retenciones se apliquen
conforme a las disposiciones fiscales vigentes en el estado.

Elaborar el reporte de deducciones para el pago a los terceros
institucionales involucrados (Servicios médico, SAT, seguros de vida,
descuentos por prestamos) y a los cuales haya que liquidar obligaciones
derivadas de la némina;

Proponer a su superior jerarquico los procedimientos y medidas que
permitan eficientar el proceso de elaboracién de la némina;

Implementar el Sistema de Gestion de Calidad y la mejora continua en el
proceso de ndmina para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables;
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18. Integrar y atender todas las solicitudes de informacién recibidas de los
Organos y Entidades fiscalizadoras, tanto internos como externos, para dar
cumplimiento alos procesos de auditoria o requerimientos de informacion;

19.  Coordinar, ejecutar y supervisar el pago de prima vacacional que se aplica
en la nédmina del Municipio.

20. Analizar la capacidad financiera del personal que solicita créditos con
descuento en ndmina con las diferentes instituciones con que se tiene
convenioy aplicar el descuento via ndmina en caso de otorgarse el crédito.

21. Lasdemas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

S.A.P.M.01.01.00.01 Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Objetivo
Ejecutar los mecanismos para la evaluaciéon y selecciéon de personal, que
permitan contar con personas que cumplan con el perfil requerido para ocupar
un cargo publico en la Administracion Publica Municipal.

Funciones:

1. Recepcion y control de las solicitudes de empleo y/o curriculums vitae de
las personas interesadas en ocupar un cargo publico

2- Realizar la aplicacion de examenes psicométricos y la evaluacion para
ocupar un puesto dentro de Administracion Publica Municipal;

3. Emitir resultados de viabilidad de las y los candidatos a ocupar un puesto;

4, Implementar nuevos métodos y técnicas, para el reclutamiento y seleccién
de personal;

S Prever y administrar el presupuesto para la adquisicién de la bateria de
pruebas psicométricas en coordinacién con la Direcciéon de Recursos
Humanos;

6. Realizar investigaciones de mercado que permitan contar con un padrénde

empresas que ofrezcan el servicio de pruebas psicométricas para las
evaluaciones que se realizan en la Administracion Publica Municipal; asi
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como, proponer a su superior jerarquico la empresa que cumpla con los
requerimientos del area.

Controlar y dar seguimiento al Banco de Talentos de la Administracion
Publica Municipal;

Supervisar el proceso de reclutamiento y selecciéon de acuerdo a los
procedimientos y directrices determinadas en la materia;

Enviar al area solicitante la o las personas candidatas a ocupar una vacante
de acuerdo al procedimiento;

Emitir y entregar el resultado de la evaluaciéon psicométrica a las y los
titulares de las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal que
solicitan el reclutamiento y seleccién de personal;

Elaborar y actualizar los procedimientos, de acuerdo al ambito de su
competencia, para el Sistema de Gestién de la Calidad;

Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

SWANCRV kMoo /Koyl Departamento de Relaciones Laborales.

Objetivo

Establecer y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de los
compromisos en materia laboral, tanto en las Condiciones Generales de
Trabajo del personal sindicalizado como en la Ley de los trabajadores al servicio
de los gobiernos estatal y municipales, y las que se otorgan al personal de
confianza, revisar los contratos del personal eventual, altas y bajas en el sistema
médico, verificar que la atencion sea la adecuada al personal que goza de esta
prestacion, licencias sin goce de sueldo, jubilaciones, quinquenios, comisiones y
pensiones, para su aplicacién correspondiente seglin corresponda en cada
caso.

Funciones:

1.

Supervisar la adecuada implantacién de la normatividad establecida en las
Condiciones Generales de Trabajo, tanto en la Ley Federal del Trabajo y la
Ley los trabajadores al servicio de los gobiernos estatal y municipales;
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2. Supervisar la aplicaciéon de la legislacion laboral en el ambito de
competencia del Municipio;

3. Recibir y tramitar las actas administrativas elaboradas por las diferentes
secretarias y entidades paramunicipales, aplicando en el dambito de su
competencia las sanciones correspondientes, ya sea para personal
sindicalizado, confianza y/o eventual;

4. Proponer a su superior jerarquico acciones que permitan mejorar las
relaciones laborales entre el Municipio y su personal, promoviendo la
participacion de estos y el Sindicato;

5. Participar en la integracion de expedientes relativos a procedimientos
administrativos formados en contra de las y los servidores publicos por
violacién a las disposiciones de las Condiciones Generales de Trabajo y
demas disposiciones administrativas aplicables;

6. Mantener coordinacién con los representantes sindicales, a fin de dar una
solucién adecuada a los asuntos que en materia laboral le sean remitidos;

7. Mantener actualizados los expedientes del personal en lo referente a
conflictos de caracter laboral y de las resoluciones que de ellos se deriven;

8. Inscribir convenios fuera de juicio cuando estas lleguen a un convenio sin
necesidad de llegar a un juicio;

9. Aplicar la pensién alimenticia de acuerdo al porcentaje que emita el Juez
pertinente, asi como dar contestacion al juzgado;

10.  Revisar altas y bajas del personal eventual, asi como revisar los contratos y
las actividades de los trabajadores;

11. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

SWANCR\ Ko Rok Moo XoX Il Departamento de Capacitacion
Objetivo

Coordinar lacapacitacién en Administracién Publica Municipal, con la finalidad
de mejorar las actitudes, competencias, conocimientos y habilidades del
personal a través del diagndstico de capacitaciéon correspondiente y los
resultados de la Evaluacion de Clima Laboral.
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Funciones:

1. Realizar el Diagnostico para la deteccién de necesidades de capacitacion y
desarrollo del personal en las diferentes dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal;

2. Elaborar el Plan Anual de Capacitacién respondiendo a las necesidades
detectadas en el diagndstico, proponiendo la imparticién de cursos adecuados
en cada una de las areas en donde se observan debilidades;

3. Realizar investigaciones de mercado que permitan contar con un padrén de
empresas, instructores (as), conferencistas, maestros (as) y profesionales
especializados para impartir cursos y talleres que se requieran para la
capacitacién de lasy los servidores publicos;

4. Promover oportuna y adecuadamente los cursos, talleres, conferencias o
seminarios, con el fin de obtener una mayor participacion de lasy los servidores
publicos;

5. Comunicar y difundir las actividades de capacitacién disponibles y analizar la
pertinencia de los perfiles de los puestos y agentes para acceder a las mismas;

6. Asegurar la satisfaccion de estandares en cuanto al diseno, calidad y
pertinencia de la capacitaciéon impartida al personal;

7. Proponer asu superior jerarquico la celebracién de convenios de colaboracion
con instituciones publicas y privadas de los gobiernos estatal y federal, asi
como instituciones educativas que puedan brindar capacitacién al personal de
forma gratuita o a bajo costo;

8. Prever y administrar el presupuesto y financiamiento de las actividades de
capacitacioén, en coordinacién con la Direccion de Recursos Humanos;

9. Disenar, gestionar y evaluar estrategias de relaciones interinstitucionales con
el objetivo de responder a los objetivos y necesidades del Plan Anual de
Capacitacion;

10.Coordinar, ejecutar, supervisar y dar seguimiento a la aplicacién de la encuesta
de climalaboral;

11.Desarrollar instrumentos para evaluar en forma periddica la calidad y el
impacto de la capacitacion, a fin de mejorar los resultados de las actividades, asi
como su correspondencia con las metas, objetivos y necesidades de la
Administracion Publica Municipal;
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12.Elaborar, expedir y otorgar los reconocimientos a que se hagan acreedores los
y las participantes de los cursos de capacitacion;

13.Realizar las evaluaciones correspondientes a los y las participantes en apego a
los planes, programas y desarrollo del curso;

14.Supervisar y coordinar la captacion de estudiantes prestatarios/as de servicio
social, practicas profesionales y de campo, estancias académicas y residencias
profesionales;

15.Supervisar la imparticién de los cursos de induccién al personal de nuevo
ingreso, conforme a los calendarios y procedimientos;

16.Elaborar y actualizar los procedimientos, de acuerdo al ambito de su
competencia, para el Sistema de Gestién de la Calidad;

17.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia;

SWANCR\ Kok Mok o0 Xo - Departamento de Prestaciones Laborales.
Objetivo

Coordinar ejecutar y supervisar el proceso de otorgamiento de prestaciones
laborales establecidas en los diferentes instrumentos legales autorizados para
el personal sindicalizado y de confianza la Administraciéon Publica Municipal.

Funciones:

1. Controlar y supervisar la aplicacion de los diferentes conceptos de
prestaciones a las cuales tengan derecho las y los servidores publicos del
Municipio;

2. Integrar y supervisar el proceso de pago para el tramite y otorgamiento de

despensas;

3. Elaborar transferencias de presupuestos y solicitudes de pago ante la tesoreria
municipal y someterlas a consideracién de su superior jerarquico para su visto
bueno y autorizacién;
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4. Elaborar el calculo base para el pago de las guardias realizadas por personal del
registro del estado familiar en el desempefio de su funcion;

5. Elaborar y solicitar el pago de prestaciones, laudos, finiquitos y pagos por
terminacién de relacion laboral para ex trabajadores del Municipio;

6. Recepcionar y ejecutar los mecanismos para la generacion del pago por
concepto de estimulo por jubilaciones;

7. Supervisar y ejecutar el tramite de becas a hijos/as de trabadoras/es
sindicalizadas/os, recabando las autorizaciones que correspondan para su
aplicacion;

8. Elaborar y gestionar los pagos que se realizan al Sindicato Unico de
Trabajadores al Servicio del Municipio de Pachuca, recabando las
autorizaciones correspondientes;

9. Integrar la relacién de pagos extraordinarios al personal de acuerdo con lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo, verificando la vigencia de
estos derechos;

10.Realizar el proceso de solicitud y verificar la entrega de uniformes al Personal
de la Administracién Publica Municipal;

11.Elaborary gestionar el pago correspondiente por concepto del Servicio Médico
al personal y sus derechohabientes con derecho a esta prestacion;

12.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

S.A.P.M.01.01.00.00.01 W-NTEX: V- \g ]\ X

Objetivo

Resguardar expedientes y documentos del personal del Municipio,
planificando, coordinando, controlando y ejecutando actividades que permitan
mantener lainformacién debidamente organizaday disponible parala atencion
de los requerimientos de la Direccién de Recursos Humanos.
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Funciones:

1. Asegurar la conservacion y seguridad de los documentos que obran en el area,
mediante el establecimiento de las medidas necesarias que permitan guarday
custodia de la informacién que contienen los expedientes del Archivo de
Recursos Humanos;

2. Coordinar, planificar y promover la correcta gestion de los documentos para su
recepcion e integracion en los expedientes de personal.

3. Implementar criterios y sistemas de clasificacion y codificacion de los
expedientes del personal de acuerdo con su situacién laboral, supervisando su
aplicacion;

4. Atender los requerimientos de expedientes y/o documentos que realice la
Direccion de Recursos Humanos, estableciendo los mecanismos que permitan
identificar al responsable de la recepcion y guarda de la documentacién
proporcionada;

5. Realizaciéon de expurgo adecuado de la informacion conforme a los parametros
establecidos por la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo;

6. Implementar mecanismos de supervisiéon y control para documentar la
informacion bajo resguardo que permita su facil localizacién y consulta;

7. Coordinar y supervisar la busqueda de expedientes e informacién documental
gue obren en poder del archivo;

8. Administrar la documentacién a través de mecanismos que garanticen el
manejo expedito y controlado de la correspondencia, tanto su entrada como su
salida con la finalidad de actualizar los expedientes del personal y con base en
los movimientos realizados por el Departamento de Némina;

9. Planificar, coordinar y dirigir las actividades de clasificacion, ordenamiento y
movilizacion de documentos para su integracién final a expedientes.

10.Elaborar y actualizar procedimiento del Sistema de Gestién de la Calidad en el
ambito de su competencia;

11.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.
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Ill. De la Direccion de Compras y Suministros y sus unidades administrativas
adscritas.

S.A.P.M.01.02 Direccion de Compras y Suministros.

Objetivo

Proponer y coordinar los mecanismos, politicas y lineamientos que permitan
consolidar las adquisiciones que requieran las Dependencias y Entidades de |la
Administracién Publica Municipal para el desempeno de sus funciones,
supervisando el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen la
comprade bienes, servicios y arrendamientos relacionados con bienes muebles
y la contratacion de obra publica.

Funciones:

1. Integrar el presupuesto de egresos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Administraciéon Publica Municipal,
sometiéndolo a consideracion de su superior jerarquico, para su
autorizacion e integracién al presupuesto global del Municipio;

2. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
considerando las metas y objetivos de las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Municipal;

3. Consolidar las adquisiciones de bienes y servicios con caracteristicas
homogéneas y someterlos a concurso conforme las disposiciones legales
aplicables;

4. Planear y coordinar la adquisicién de bienes y servicios que por lo montos
presupuestales deben de ser sometidos a concursos por Licitaciéon Publica,
conforme a las politicas dictadas por el Gobierno municipal o la legislacion
aplicable;

5. Proponer a la Direccion General Juridica de la Secretaria General, para su
revision y aprobacion, los lineamientos para la instrumentacion de la
suscripciéon de los contratos, convenios y demas actos de adquisicion de
bienes, muebles, arrendamientos, servicios y obra publica;

6. Dirigir la integraciéon de un archivo que permita conservar en forma
ordenada y sistematizada, toda la documentacion comprobatoria de los
actos y contratos de adquisiciones, realizadas al amparo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
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Hidalgo y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
para el Estado de Hidalgo;

7. Proponer ante el Secretario/a aquellos contratos que por incumplimiento
de las obligaciones a cargo del proveedor deban ser rescindidos
administrativamente.

8. Programar y efectuar las adquisiciones y suministros de los bienes
materiales que requieran las Secretarias y Entidades Paramunicipales
conforme al presupuesto autorizado;

9. Someter a consideracion por conducto de la o el Titular de la Dependencia,
los contratos para revision de la Direccion General Juridica, que por
incumplimiento de las obligaciones a cargo del proveedor deban de ser
reincididos administrativamente;

10.Participar y auxiliar al Titular de la Dependencia, en los comités de
adquisiciones y obra publica de la administracién publica municipal,
conforme a las convocatoria recibidas;

11.Solicitar cuando procedan las garantias para el cumplimiento de los
contratos y remitirlas ala Secretaria de Tesoreria parasu guarday custodia;

12.Supervisar larecepciéon de bienes y el cumplimiento de servicios adquiridos,
supervisando cumplan con los requisitos establecidos en el contrato o
requisicion de compra, informando a las areas solicitantes los resultados
obtenidos;

13.Promover la integracion del Padréon de proveedores del gobierno
Municipal;

14.Administrar y controlar el Almacén General de la Administracion Publica
Municipal, supervisando su correcta operacion, e implementando sistemas
gue permitan controlar los bienes que ingresan y salen del mismo;

15.Asesorar sobre la aplicacion de la legislacion vigente en materia de
adquisiciones;

16.Revisar y validar mediante firma y rubrica, los oficios de invitacién para
procesos de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios a la Contraloria del
Gobierno del Estado, miembros del Comité de Adquisiciones y areas
solicitantes;
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17.Coordinar y supervisar la elaboraciéon de las bases para adquisiciones a
realizar por Licitacion Publica, verificando retinan los requisitos senalados
en la normatividad aplicable;

18.Presidir las Juntas de Aclaraciones Presentacién y Apertura de Ofertas
Técnicay Econdmica, Actos de fallo de los procesos licitatorios.

19.Presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Adquisiciones;

20.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestion de la Calidad;

21.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

WA\ ek MoyXo kBl Coordinacion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
Objetivo

Recibir, controlar y suministrar las requisiciones de bienes y servicios
solicitados por las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipal, determinando el procedimiento para su adquisicion.

Funciones:

1. Llevar a cabo el proceso de adquisicion de bienes, arrendamientos y
servicios relacionados con bienes muebles, que por los montos
presupuestales deban ser sometidos a concursos por invitacion restringida
o licitaciones publicas;

2. Elaborar la calendarizaciéon de convocatorias de los procesos de concursos
para la adquisicion de bienes y servicios por medio de licitaciones publicas;

3. Asesorar a las areas solicitantes en la elaboracién de bases para la
celebracion de licitaciones publicas, efectuando su revision y validaciéon y
someterlas a consideracion de su superior jerarquico;

4. Presidir actos de concursos (juntas de Aclaraciones, Apertura de ofertas,
Actas de fallo) que le instruya su superior jerarquico;

5. Analizar las propuestas econdmicas y técnicas de concursos, elaborando la
evaluacion correspondiente para su presentacion y revision del Comité de
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Adquisiciones de Bienes y Servicios del Municipio de Pachuca de Soto para
auxiliar el proceso de adjudicacion;

6. Recibir y revisar que las fianzas y garantias de contrato, se apeguen a lo
establecido en la normatividad aplicable en la materia;

7. Elaborar y revisar los contratos de adquisiciones, prestacion de servicios y
arrendamientos y someterlos a consideracion de su superior jerarquico
para su visto bueno y autorizacion;

8. Elaborar y emitir un control actualizado de los procesos de concurso que se
encuentran en proceso y concluidos para informar el estatus de cada uno al
Director/a de Compras y Suministros;

9. Revisar documentacion relativa a los concursos (Bases, Junta de
Aclaraciones, Apertura de Ofertas, Acto de Fallo), verificando que en todas
las etapas se cumpla con lo establecido en la normatividad aplicable;

10.Vigilar |la recepcién de bienes y el cumplimiento de servicios adquiridos,
informando a la administracién y dependencias solicitantes los resultados
obtenidos;

11.Determinar en los casos de incumplimiento por parte del proveedor la
aplicacién de las penas convencionales que procedan conforme al contrato
celebrado;

12.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestidén de la Calidad;

13.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

S.A.P.M.01.02.01 Coordinacion de Concursos y Licitaciones de Obra
Publica.

Objetivo

Proponer y coordinar los mecanismos, politicas y lineamientos que permitan
consolidar la contratacién de obra publica y servicios relacionados con la
misma; mediante la modalidad de licitacién publica que le sean solicitados,
supervisando el cumplimiento de la normatividad aplicable en cada caso.
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Funciones:

1.

Proponer ala Direccion de Compras y Suministros, los lineamientos para la
instrumentaciéon de la suscripcion de los contratos, convenios, y demas
actos de adquisicion de bienes muebles, arrendamientos, servicios y obra
publica;

Integrar expedientes derivados de solicitudes de licitacion de obra publica
y servicios relacionados con las mismas en sus diferentes modalidades, a fin
de iniciar los procesos de contratacion;

Organizar las licitaciones publicas en materia de obra publica y servicios
relacionados con las mismas en sus diferentes modalidades, en
coordinacion con las dependencias y entidades involucradas, supervisando
el cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia;

Instrumentar la publicacién de convocatorias, supervisar la elaboraciéon de
actas de los procesos de licitacidon, conforme a los lineamientos de la ley de
la materia;

Instrumentar la preparacién oportuna y eficiente de la documentacién
soporte para actos de junta de aclaraciones, presentaciéon y apertura de
proposiciones, y elaborar las actas correspondientes a los eventos
programados en los procesos de licitacion;

Elaborar los dictAmenes técnicos, derivados de la revision al detalle de las
proposiciones presentadas en los procesos de licitacion;

Preparar los justificantes de acuerdo a la normatividad aplicable en materia
en los casos de excepciones a la licitacion publica;

Participar en los Comités de Adquisiciones y de Obra Publica de la
Administraciéon Publica Municipal, asesorando sobre los aspectos juridicos
de cada procedimiento;

Solicitar, cuando procedan las garantias para el cumplimiento de los
contratos y remitirlas ala Secretaria de Tesoreria parasu guarday custodia;

10.Coordinar las actividades de Comité para llevar a cabo las sesiones para

determinar la modalidad de contratacion;

11.Revisar los procedimientos para su respectiva aprobacion y comenzar el

proceso de licitacion;
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12.Registrar los proyectos que ingresan a este departamento, asi como los
concluidos, elaborando el informe correspondiente para su turno a la
Direccion de Compras y Suministros;

13.Revisary corregir los avances de los proyectos autorizados;

14.Reportar actualizaciones en tiempo real a la Secretaria de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano, Vivienda y Movilidad, para informar el estatus que
guardan las licitaciones en proceso y concluidas;

15.Coordinar las reuniones con la Direccién de Compras y Suministros y la
Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Vivienda y Movilidad;

16.Preparar las licitaciones y las revisiones de la misma en Contraloria, ventas
de bases, presidir los procedimientos, preparacion de dictamenes,
preparacion de documentacién hasta terminar las contrataciones y su
entrega a la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Vivienda y
Movilidad;

17.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

FNIVEIE XN Departamento de Almacén General.
Objetivo

Controlar el almacén general del Municipio, estableciendo mecanismos de
coordinacion que permitan la recepcién, suministro y abasto de los bienes y
servicios que requieren las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal, implementando controles y sistemas que garanticen el
adecuado manejo de los materiales.

Funciones:

1. Controlar el almacén general de la administracién publica municipal
implementado mecanismos de control y sistemas que permitan controlary
supervisar el registro de entradas, salidas y stock de bienes y materiales y
de todo producto que ingresa al almacén;

2. Efectuar la recepcion, registro y almacenaje de los bienes adquiridos,
verificando que los mismos cuenten con las especificaciones establecidas en
el contrato, pedido o requisicién de compra;
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3. Controlar los vales de salida del almacén;

4. Elaborar el registro y control de maximos y minimos de existencias de
bienes, informado al Director/a de Compras y Suministros, para la
autorizacioén de reposicion del nivel minimo de inventario en el almacén;

Comunicar a su superior jerarquico la informacion relativa a los bienes de
lento y nulo movimiento, notificando los maximos y minimos de acuerdo al
stock restante;

5. Informar el nivel de existencia en el almacén general de la Administraciéon
Publica Municipal, previo a la adquisicion, evitando realizar compras de
materiales y suministros de lento o nulo movimiento;}

6. Verificar que las cantidades de material surtidas correspondan a las
solicitadas por las diferentes areas, para las partidas de papeleria y
consumibles de cémputo;

7. Otorgar las salidas de los bienes, equipos y mobiliario asignados a las
dependencias municipales;

8. Mantener actualizado el sistema de control de entradas y salidas de
almacén;

9. Alentregar los articulos alos usuarios, invariablemente generar la salida del
almacén por area de responsabilidad;

10.Llevar el archivo consecutivo mensual de los documentos soporte de
movimientos de entradas y salidas del almacén;

11.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestioén de la Calidad;

12.Vigilar el buen desempenio en las habilidades que afectan directamente la
calidad de los servicios prestados, asi como la evidencia para mantener
actualizado el control y seguimiento de los procesos;

13.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.
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IV. De la Direccién de Servicios Generales y sus unidades administrativas adscritas.

FNIVEIER Direccion Servicios Generales.

Objetivo

Coordinar, dirigir y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones, inmuebles y parque vehicular con que cuenta el Municipio,
realizando los servicios de intendencia, conservacion, pago de servicios de
arrendamiento, aseguradoras y otros relacionados que permitan garantizar la
prestacién de los servicios y el funcionamiento de las oficinas e instalaciones
del Municipio.

Funciones:

1.

Elaborar y someter a consideracion de la o el Titular de la Dependencia
el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al
mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte, que permita
garantizar el o6ptimo funcionamiento de instalaciones, bienes y
vehiculos de la Presidencia Municipal de Pachuca;

Supervisar se proporcione en las instalaciones de la Presidencia
Municipal de Pachuca, el servicio de aseo y limpieza necesarios que
permitan la realizacion de las actividades en un ambiente de higiene y
sanidad;

Coordinar y supervisar se proporcione el servicio de reproduccién y
fotocopiado de documentos que se brinda en las diferentes
instalaciones del Municipio;

Promover que el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles
e inmuebles de la Presidencia Municipal de Pachuca se efectué de
manera peridédica conforme a las necesidades existentes, a efecto de
garantizar su 6ptima utilizacion;

Programar y prestar los servicios generales a las dependencias de la
Administracion Publica Municipal;

Organizar, administrar y dar mantenimiento al Parque Vehicular,
propiedad Municipal, que se encuentra asignado a las Dependencias y
Organismos.

53



La CASAd

PRESIDENCIA MUN
201

7. Supervisar Controlar el servicio de mantenimiento y conservacién de
los vehiculos, maquinarias, mobiliario y equipo para el uso de la
Administracién Publica Municipal;

8. Proveer con equipo, instalaciones y servicios técnicos y de montaje, los
eventos organizados por las diversas Dependencias Municipales;

9. Supervisar la atencion a las solicitudes de mantenimiento correctivo de
las unidades e instalaciones de la Presidencia Municipal de Pachuca,
coordinando con proveedores de servicio los procesos de reparacion;

10.Administrar y analizar los consumos de combustibles y costos de
mantenimiento de vehiculos.

11.Mantener regularizado los convenios con las empresas arrendadoras de
las Unidades mdviles garantizando que los vehiculos utilitarios se
encuentran protegidos por la cobertura del seguro.

12.Autorizar el traslado de materiales y equipos desde la direccién del
proveedor hasta las instalaciones de la Presidencia Municipal de
Pachuca.

13.Contratar, tramitar y controlar, los servicios de agua, energia eléctrica,
agua purificada, telefonia fija y mévil, vales de combustible, vigilancia
subrogada y de todos los servicios de arrendamiento necesarios para la
operacién de los servicios y de las dependencias municipales;

14.Supervisar y controlar el suministro del combustible al parque vehicular
del Gobierno Municipal.

15.Suministrar a las Dependencias Municipales el combustible necesario
para la realizacién de sus actividades, de conformidad con la asignacién
presupuestal en cada caso;

16.Coordinar y supervisar los inventarios de activo fijo en el Municipio a
través del Departamento de Activo Fijo verificando que en los reportes
se identifiquen los activos y su conciliacién con los vales de resguardo;

17.Participar en proyectos de apertura de nuevos centros de operacion
para oficinas del Municipio elaborando conjuntamente con el /la
Secretario/a de Administracion el plan de equipamiento y habilitacion
de las instalaciones;
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18.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante
el Sistema de Gestién de la Calidad;

19.Supervisar que todos los pagos de servicios de la Presidencia Municipal
de Pachuca, asi como los correspondientes a derechos radioeléctricos,
tenencias y revalidaciones del Parque Vehicular, se realicen en tiempoy
forma.

20.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su area de competencia.

S.A.P.M.01.03.00.01 Departamento de Control Vehicular.

Objetivo

Supervisar, controlar el parque vehicular propiedad del Municipio,
estableciendo los mecanismos que permitan contar con unidades en éptimas
condiciones fisicas, mecanicas y de funcionamiento que garanticen su éptimo
rendimiento y la seguridad de los usuarios.

Funciones:

1. Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo del parque
vehicular, propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca;

2. Controlar y supervisar administrativamente la flotilla de vehiculos
propiedad de la Presidencia Municipal de Pachuca;

3. Establecer, organizar, integrar el registro municipal de control del
parque vehicular de las dependencias y entidades;

4. Integrar los expedientes de los vehiculos propiedad de la Presidencia
Municipal de Pachuca, verificando contengan la documentacion legal y
técnica correspondiente;

5. Fungir como enlace para la administracién del presupuesto en materia
de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular de la
Presidencia Municipal de Pachuca;

6. Realizar en tiempo y forma el tramite de pago de tenencias de las
unidades del parque vehicular propiedad de la Presidencia Municipal de
Pachuca;
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7. Realizar la supervisiéon del estado en que se encuentra la flotilla de
vehiculos, asegurando su correcta operacion;

8. Registrar los vehiculos de transporte particular, publico o de cualquier
otra naturaleza, que sean propiedad de la Presidencia Municipal de
Pachuca;

9. Administrar el presupuesto asignado para la Reparacion vy
Mantenimiento del Parque Vehicular, Pensiones y Estacionamientos,
Derechos Vehiculares, Aseguramiento de unidades oficiales, y
Operacion de las Areas del Departamento de Control Vehicular;

10. Verificar que las unidades prestadas y asignadas, sean devueltas en
condiciones normales de uso, asi como con el equipo y accesorios con los
cuales fue proporcionada;

11.Efectuar la contratacién de estacionamientos y pensiones para el
resguardo de los vehiculos oficiales;

12. Atender las solicitudes por mantenimiento correctivos de las unidades
vehiculares propiedad del Municipio;

13.Asignar las reparaciones de los vehiculos a los proveedores externos
segun corresponda la falla;

14.Instrumentaciény coordinacion de formas para la operacién del control
vehicular y simplificacion administrativa de operaciones;

15.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante
el Sistema de Gestion de la Calidad;

16.Elaboracion de resguardos oficiales del parque vehicular de la
Presidencia Municipal de Pachuca, asi como de la Secretaria de
Seguridad Publica, Transito y Vialidad Municipal;

17.Elaboracién de la propuesta técnica para el aseguramiento del parque
vehicular de la Presidencia Municipal de Pachuca, asi como de la
Secretaria de Seguridad Publica transito y Vialidad Municipal;

18.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su area de competencia.
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VAW AV KO Xe[0Xo Al Departamento de Gestion y Control.

Objetivo

Gestionar, controlar, supervisar y administrar los servicios que requieren las
diferentes oficinas municipales, promoviendo la oportuna atencion de las
necesidades de contratacion de servicios que se requieren para su
funcionamiento.

Funciones:

b,

Adquirir, contratar y suministrar bienes y servicios para funcionamiento
de las areas y oficinas Municipales;

Organizar, dirigir y controlar los servicios de telefonia, comunicaciones,
fotocopiado, arrendamientos, agua que utiliza el Ayuntamiento

Coordinar la dotacion de vales de combustible a las/los servidores
publicos de mando de las dependencias y entidades Municipales;

Entregar y recabar acuse de recibido de dotaciones de vales de
combustible otorgadas;

Gestionar, operar y registrar las facturas por servicios en el Sistema de
Gestion Administrativa;

Elaborar el proyecto de presupuesto de renta de inmuebles, agua
potable, energia eléctrica, servicio telefénico, agua purificada,
fotocopiado y dotaciones de vales de combustible.

Gestionar y tramitar ante la Comisién de Agua y Alcantarillado de
Sistemas Intermunicipales, sobre reparaciones y sustituciones de
medidores de agua de oficinas, casetas y mercados municipales;

Elaborar uninforme estadistico de los servicios de agua potable, energia
eléctrica, combustibles y lubricantes, lineas telefénicas, teléfonos
celulares, rentas de inmuebles y fotocopiado, por cada inmueble del
Municipio;

Controlar el suministro del combustible al parque vehicular del
Gobierno Municipal;
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10.Coordinar la elaboracion de las bitacoras de consumo de combustible y
lubricantes, entregando un informe detallado a la Direccién de Servicios
Generales;

11.Revisar recibos por consumo de agua potable, energia eléctrica,
teléfonos celulares y teléfono fijo para que no existan cobros indebidos;

12.Realizar inspecciones fisicas a tomas de agua de casetas de policia,
mercados y oficinas municipales para evitar fugas de agua, solicitando
reparacion a CASSIM o al Departamento de Mantenimiento;

13.Establecer los sistemas informaticos de registro y control, relativos a los
servicios solicitados por las diferentes Dependencias para
“Mantenimiento a Telefonia”;

14.Proporcionar los servicios necesarios para apoyar la realizacion de las
actividades operativas de oficinas municipales y demdas eventos que
realice el Gobierno Municipal

15.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su area de competencia.

WA A\ RO TV 00K Departamento de Mantenimiento y Servicios.
Objetivo

Coordinar y verificar que el mantenimiento general de los edificios que alberga
la Presidencia Municipal de Pachuca, se realicen oportunamente garantizando
que funcionen eficiente y correctamente.

Funciones:

1. Planear, supervisar y evaluar que los inmuebles que alberga la
Presidencia Municipal de Pachuca, cuenten permanentemente con los
servicios de mantenimiento y limpieza adecuados, para el mejor
aprovechamiento de los mismos;

2. Supervisar el funcionamiento y utilizacion adecuados de los inmuebles
de la Presidencia Municipal de Pachuca;

3. Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento eléctrico,
carpinteria y herreria, de los inmuebles propiedad del Municipio y que
son utilizados para oficinas y atencién al publico, cuidando la
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observancia de la normatividad en los casos que son considerados como
histoéricos;

4. Verificar y controlar las existencias y el oportuno aprovisionamiento de
articulos de limpieza requeridos en la bodega, para la atencion de las
necesidades de mantenimiento correctivo y preventivo en todo lo
referente al aseo enlos edificios de la Presidencia Municipal de Pachuca;

5. Elaborar y actualizar el Plan Anual de Mantenimiento de los inmuebles
del Municipio que se utilizan para oficinas y atencién al publico;

6. Mantener reuniones frecuentes con el personal a su cargo para revisar
analizar y actualizar todo lo referente a los programas de trabajo y el
oportuno abastecimiento de labodega de material de limpieza dando asi
solucién a los requerimientos solicitados por las areas e impartir
recomendaciones de mejoramiento;

7. Verificar que las instalaciones se encuentren en dptimas condiciones de
servicio para el buen desempeno de actividades de los usuarios;

8. Asesorar y brindar apoyo técnico para que la Direccién de Compras y 59
Suministros seleccione los mejores proveedores y contratistas de
productos o servicios requeridos para el mantenimiento de los edificios
de la Presidencia Municipal de Pachuca, realizando la evaluacién técnica
correspondiente;

9. Verificar que los servicios solicitados por las Dependencias Municipales
se hayan efectuado con Calidad;

10.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante
el Sistema de Gestion de la Calidad;

11.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su area de competencia.

VAWV Xe o Xo W Xo kB Departamento de Activo Fijo.
Objetivo
Implementar acciones que permitan manejar y supervisar que los bienes

muebles de la Presidencia Municipal de Pachuca, se encuentren debidamente
identificados y controlados, con el resguardo, alta y baja, asi como que se
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apliquen las modificaciones al inventario de acuerdo a las indicaciones de cada
areay alos levantamientos fisicos de inventario realizados.

Funciones:

1.

Coordinar y supervisar el levantamiento fisico del inventario de bienes
muebles que forman el patrimonio del Gobierno Municipal;

Proponer a su superior jerarquico sistemas y lineamientos que permitan
controlar y supervisar manejo de los bienes de activo fijo del Municipio;

Administrar las altas, el procedimiento de baja y demas modificaciones
que sufre el inventario de bienes de activo fijo propiedad de la
Presidencia Municipal de Pachuca;

Asignar el nimero de inventario y controlar la asignacion individual de
los bienes de activo fijo del Municipio;

Marcar cada uno de los bienes de acuerdo con el sistema de
identificacion autorizado para tal efecto;

Elaborar y mantener actualizados los resguardos individuales de los
bienes muebles asignados a las y los servidores publicos;

Controlar la guarda de los resguardos individuales de los bienes
muebles;

Verificar en caso de baja de las y los servidores publicos, que éstos
entreguen completos y en buen estado los bienes bajo su resguardo;

Realizar la conciliacion mensual de las cifras entre inventario fisico y
tedrico con la Direccién de Contabilidad de la Tesoreria Municipal

10. Verificar que el personal del area efectué los registros del activo fijo, por

el traslado entre usuarios de la misma zona donde se encuentren
asignados;

11.Proporcionar la informacién requerida por el/la Directora/a en relacion

alos activos fijos y bienes;

12.Coordinar la elaboracién de los reportes de inventario que sean

requeridos;
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13.Revisar reportes sobre el estado del mobiliario y equipo de las
dependencias y entidades del Municipio;

14.Supervisar el control de asignacién de activo fijo, por Dependencia y
persona;

15.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su area de competencia.

V. De la Direccion de Informatica y sus unidades administrativas adscritas.

S.A.P.M.01.04 Direccion de Informatica.
Objetivo

Planear, organizar, establecer y mantener las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de las diferentes dependencias, promoviendo el eficiente
desempeno, modernizacion y simplificacion del procesamiento de datos
institucionales en el Municipio.

Funciones:

1. Planear, controlar y coordinar el mantenimiento a las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion de la Administracién Municipal;

2. Analizar, planear, programar y coordinar asistencia técnica a las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal, en el
desarrollo de sistemas y programas informaticos;

3. Controlar dirigir y supervisar la actualizacion del inventario de
software, el respaldo de la Base de Datos y equipo de cémputo
propiedad de la Administracion Municipal;

4. Asesorar a las areas en la elaboracion y tramite de dictamenes de
requerimientos de bienes y servicios informaticos, promoviendo la
homogenizaciéon de equipos y programas;

5. Dirigir e instruir la organizacion, control y supervisién de la prestaciéon
de los servicios de soporte técnico que requieran los equipos
informaticos y de telecomunicaciones del Municipio;
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6. Coordinary supervisar el apoyo técnico a las areas de la Administracion
Municipal, en los asuntos de su competencia;

7. Establecer politicas y estrategias para controlar técnica vy
administrativamente los recursos informaticos;

8. Participar en la integraciéon del presupuesto de egresos en materia de
informatica, promoviendo la actualizaciéon y renovacion de equipos y
software;

9. Establecer la coordinacién y comunicacién con las dependencias y
entidades, para la atencion de los requerimientos en materia
informatica;

10.Evaluar TIC'S que ayuden en la modernizaciéon de la Administracion
Publica Municipal;

11.Coordinar la operacion del servicio de correo electrénico institucional,
supervisando su adecuada utilizacion;

12.Autorizar el mantenimiento de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion que se realice conforme a los términos contratados;

13.Planear, programar y coordinar procedimientos de seguridad de la
informacion;

14.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante
el Sistema de Gestion de la Calidad,;

15.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su drea de competencia.

FNIVEIRENE Coordinacion de Sistemas de Informatica.
Objetivo
Promover la modernizacion de los procesos administrativos de las diferentes
areas de la Presidencia Municipal de Pachuca mediante la creacion,
implementaciéon y mantenimiento de sistemas de informacién que mejoren la

eficacia del personal y simplifiquen las tareas del mismo

Funciones:
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1. Analizar, planear, programar, coordinar y proporcionar asistencia técnica en el
desarrollo de sistemas y programas informaticos que promuevan la eficiencia
y solucion de necesidades de operacion de las dependencias y entidades.

2. Coordinar la fase de andlisis, disefio, desarrollo e implementacion de nuevos
sistemas de informacién solicitados por las diversas areas de la Administracion
Municipal;

3. Coordinar la elaboracion, registro, control y supervisién del inventario de
software instalado en los equipos propiedad del Municipio;

4. Programar e implementar de acuerdo al inventario de software, un plan de
respaldo de las bases de datos con las que operan las dependencias y entidades
municipales;

5. Controlar y supervisar el respaldo de las bases de datos;
6. Elaborary coordinar procedimientos que promuevan la seguridad y resguardo
de la informacion contenida en los diferentes sistemas, bases de datos y

equipos propiedad del Municipio;

7. Participar en la evaluacién de TIC's que ayuden en la modernizacion de la
Administracion Publica Municipal;

8. Supervisary coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestién de la Calidad;

Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

SWANCRV Ok ZXo WMok Departamento de Soporte Técnico.
Objetivo

Planear, programar y coordinar la asistencia y soporte técnico preventivo y
correctivo alos equipos de computo de la Administracién Publica Municipal, asi
como a la plataforma tecnoldégica disponible.

Funciones:

1. Implementar, controlary supervisar el registro del inventario de equipo
de coémputo propiedad de la Administracion Publica Municipal;
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Establecer la organizacion, control y supervision de la prestacion del
soporte técnico;

Proporcionar y controlar técnicamente los recursos informaticos con
que cuentan las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal;

Coordinar la instalacién del software en los equipos de computo de la
Administracién Publica Municipal;

Elaborar plan de mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo
de las dependencias y entidades;

Coordinar las actividades de soporte técnico y mantenimiento
correctivo y preventivo de equipos de computo;

Controlar, administrar, operar y dar mantenimiento a la plataforma
informatica de la Administracion Publica Municipal;

Asesorar en la evaluacién de TIC’s que ayuden en la modernizacién de
la Administracion Publica Municipal;

Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante
el Sistema de Gestién de la Calidad;

10.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos

legales aplicables a su drea de competencia.

S.A.P.M.01.04.00.02 Departamento de Telecomunicaciones.

Objetivo

Desarrollar, dirigir y supervisar los procesos técnicos y administrativos para el
mantenimiento a la infraestructura de la red teleféonica y de datos, que
permitan satisfacer las necesidades de Municipio.

Funciones:

1. Coordinar y administrar los conmutadores de la Administracion

Municipal, supervisando su adecuado funcionamiento y mantenimiento;
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2. Realizar la administracion de las extensiones telefénicas de la
Administracion, asignandolas conforme a las necesidades de la
operacion;

3. Controlar el uso del servicio telefénico estableciendo la creacion y
asignacion de claves para marcacién de los usuarios;

4. Crear y administrar las cuentas de correo institucional, asignandolas a
las y los servidores publicos de las dependencias y entidades que por su
funcion lo requieran, supervisando su adecuado uso;

5. Coordinar la generacion de reportes y estadisticas del uso de servicio
telefénico;

6. Planear, programar y coordinar el desarrollo de la infraestructura de la
red telefénica de las dependencias y entidades municipales;

7. Administrar, operar y dar mantenimiento a la infraestructura de la red
de datos de la Administracion Publica Municipal;

8. Implementar politicas para el correcto uso de internet;

9. Coordinar laimplementacion del soporte técnicoy mantenimiento alos
componentes de la red de datos;

10.Asesorar en la evaluacién de TIC's que ayuden en la modernizacién de
la Administracion Publica Municipal;

11.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante
el Sistema de Gestion de la Calidad,;

12.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su area de competencia.
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Descripcion de puestos

Nombre del Puesto: BEEE IS Y-GS (g (o [e])]

Areade Adscripciéon. Secretaria de Administracion

Objetivo del Puesto: Brindar apoyo administrativo a las diferentes
dependencias, entidades y unidades administrativas que
conforman la  Administracion Publica  Municipal,
organizando, supervisando y controlando los recursos
humanos, materiales, informaticos y de servicios generales,
para el desempeno de las funciones sustantivas de cada una
de ellas, promoviendo la eficacia, la eficiencia y la
modernizacién de procesos.

Relaciones de autoridad:

¢ Jefe inmediato: Presidente/a Municipal de la Presidencia Municipal de
Pachuca.

e Puestos subordinados: Titulares de la Direccion de Recursos Humanos,
Direccion de Informatica, Direccion de Servicios Generales, Direccion de
Compras y Suministros, Secretaria Particular, Coordinacion Administrativa.

¢ Facultades de decision: Aplicar y controlar los procesos y acciones de apoyo
alaoperaciéon de la Administracion Puablica Municipal.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, Jefes/as de Departamento, Asamblea
Municipal y SUTSMP.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Dependencias de Gobierno, Instituciones Bancarias, Proveedores de bienes
y servicios, Companhias y Empresas del sector industrial, comercial y de
servicios.
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Funciones del puesto:

1.

10.

Establecer lineamientos para la integracion del Presupuesto Anual de
Egresos de los gastos de operacién para su integracién al anteproyecto
gue elabora la Secretaria de Tesoreria Municipal anualmente;

Coordinar el disefio e implementacion de programas de mejoramiento
administrativo para su aplicacion en las diferentes unidades
administrativas de las dependencias y entidades;

Emitir y formular normas, politicas, disposiciones, circulares y acuerdos
para el ejercicio eficaz de los recursos humanos, materiales y bienes
muebles de la Administracién Publica Municipal,;

Coordinar las estrategias que permitan proveer los elementos necesarios
para la operacion de las Secretarias de la Administracion Publica
Municipal, supervisando el cumplimiento a la normatividad aplicable y al
presupuesto de egresos autorizado;

Organizar los procesos de adquisiciones que permitan abastecer los
recursos materiales y servicios necesarios para el desarrollo de sus
funciones, a las dependencias y unidades administrativas del Municipio;

Fungir como Secretario/a Técnico (a) del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Relacionados con Bienes Muebles y de Obra
Publica para asegurar la aplicacion de criterios y lineamientos legales
aplicables;

Supervisar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes y suscripciéon de
contratos, convenios y demas actos de adquisicién de bienes, servicios y
obra publica;

Establecer y mantener una coordinacion permanente con las
dependencias y entidades, que asegure el aprovisionamiento de recursos
humanos, informaticos y materiales que requieran, para realizar su
funciones en el marco del presupuesto autorizado;

Formular los criterios y directrices para el reclutamiento, seleccion,
contratacién y capacitacion del personal de la Administracién Publica
Municipal;

Planear, programar, coordinar y dirigir las actividades para el
reclutamiento, contratacién, remocion, renuncias, licencias, jubilaciones,
capacitacion, desarrollo y control del personal del Municipio;
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Promover el establecimiento de normas y lineamientos que permitan
controlar y mantener la disciplina del personal de la Administracién
Publica Municipal;

Elaborar y distribuir la ndmina para el pago al personal que labora en el
Municipio, en apego a las remuneraciones asignadas para cada puesto y
nivel;

Proponer los tabuladores de sueldos, salarios y remuneraciones que
deben percibir las y los servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones;

Establecer politicas y procedimientos que agilicen la elaboracion y
distribuciéon de la ndmina, el pago al personal, los movimientos de altas,
bajas, cambios de adscripcion, permisos, incapacidades, licencias y demas
movimientos de personal para su correcta aplicacion y registro en
némina;

Proponer para su autorizacion la estrategia laboral para conducir las
relaciones con el personal de confianza y de base de la Administracion
Publica Municipal;

Conducir las relaciones laborales y negociaciones con el Sindicato de
trabajadores del Municipio;

Proponer las directrices y lineamientos, en coordinacién con la Direccién
General Juridica, para la revisidon y modificacion de las condiciones
generales de trabajo que celebre la Administracién Publica Municipal,
ordenando lo necesario para la vigilancia de su cumplimiento;

Coordinar y dirigir el proceso de actualizacién y elaboracién de los
manuales de organizacion de la administracion municipal;

Apoyar y participar en los proyectos de reorganizaciéon que formulen las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal,
proponiendo modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y
de organizacién que fomenten la eficacia y eficiencia de la Administracion
Publica Municipal;

Formular los criterios y directrices para realizar modificaciones o
adiciones a los catdlogos de puestos, tabuladores y mecanismos de
aplicacién de remuneraciones al personal de la Administracién Publica
Municipal;
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23.

24.

25.
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27.

28.

29.

30.
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Levantar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles
propiedad del Municipio, asi como los resguardos individuales y conciliar
con las cifras contables;

Coordinar y supervisar el registro, control y actualizacion de los
inventarios de bienes muebles en todas las unidades administrativas de
la Administracion Publica Municipal, asegurando se cuente con los
resguardos correspondientes;

Establecer las politicas, procedimientos y criterios que permitan la
Optima operacion del Almacén General de la Administracion Publica
Municipal;

Administrar y controlar el Almacén General del Gobierno Municipal, y
llevar el registro de las entradas y salidas de materiales y suministros de
mobiliario y equipo;

Administrar la intendencia y dar mantenimiento a los bienes muebles e
inmuebles del Gobierno Municipal, asi como los vehiculos de su
propiedad;

Supervisar la operacién del servicio de intendencia y mantenimiento a los
bienes muebles e inmuebles del Gobierno Municipal, asi como los
vehiculos de su propiedad;

Establecer y difundir la politicaen materia de control vehicular y dotacién
de combustible para las unidades propiedad del Municipio, asegurando el
adecuado resguardo de los mismos;

Garantizar a través de la Direccion de Servicios Generales el
mantenimiento y reparacién de los vehiculos de la Administracion
Municipal;

Definir y establecer las politicas y lineamientos en materia de informatica
gue deberan respetar las dependencias de la administracion publica
municipal en el uso y manejo de los equipos informaticos;

Coordinar, administrar, operar, dar mantenimiento y asistencia técnica a
la plataforma informatica de la Administracion Puablica Municipal;

Dirigir la elaboracién del registro, control y supervision del inventario de
software, el respaldo de las bases de datos y equipos de cémputo
adquiridos y operados por la Administracién Pablica Municipal;
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Definir la infraestructura de telecomunicaciones adoptada para resolver
el servicio de comunicacién de datos que requieren todas las
dependencias de la administracion publica municipal.

Establecer los criterios para el uso de la infraestructura de servicios en
Internet e Intranet, incluyendo los de operaciéon con acceso a sitios
cibernéticos y correo electrénico, de las dependencias de la
administracion publica municipal.

Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:

Aplicar y controlar los procesos y acciones de apoyo a la operacién de los servicios
municipales a través de las Direccion de Informatica, Recursos Humanos, Servicios
Generales y Compras y Suministros, con el fin de promover la productividad,
eficiencia, y eficacia al contar las areas con el personal y los recursos materiales
necesarios para la eficaz operacion de la Administracion Puablica Municipal.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en  Administracion,

Contabilidad Publica o afin.

Ideal: Maestria en Administracion.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office), manejo de software
administrativo.

b) Capacidades técnicas: Desarrollo de actividades
gerenciales, planeacion estratégica en recursos
humanos, andlisis y planeacion financiera, manejo
de tesoreriay presupuestos, manejo de auditoria,
legislaciéon en materia de administracién publica.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)

Habilidades Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,

planeacién y organizaciéon, supervision y control,
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negociacion y conciliacién, identidad institucional,
ejecucion de procesos y atencion al cliente.

Experiencia: Un afno de experiencia en el ramo y en la gestion de la
relaciéon con representaciones sindicales.

Otros: Deseable experiencia en gestion de programas de gestion
de calidad y de equidad de género en organizaciones
publicas.

Nombre del Puesto: BEAACI{IELE: g(«lF]y

Areade Adscripcién: Secretaria de Administracion

Objetivo del Puesto: Administrar y coordinar la gestién de la agenda, giras,
eventos, relaciones publicas asi como el sistema de control
de gestion de la o el Secretario, verificando el desahogo y
seguimiento de los asuntos, acuerdos e instrucciones que
determine la o el Titular de la Dependencia.

Relaciones de autoridad:
e Jefe/ainmediato/a: Titular de |la Secretaria.
e Puestos subordinados: Ninguno.

e Facultades de decision: Coordinacion de la agenda de la o el Titular de la
Dependencia, integracion de informacion y gestion de asuntos estratégicos
de la dependencia.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas internas:
Unidades de apoyo a la Presidencia Municipal, Secretarios/as, Directores/as,
Jefes/as de Departamento y H. Asamblea Municipal.

e Relacion con otras Unidades o Entidades Administrativas Externas:
Dependencias de Gobierno, Instituciones Bancarias, Proveedores de bienes
y servicios, Companias y Empresas del sector industrial, comercial y de
servicios.
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Funciones del puesto:

1.

Programar, controlar, supervisar y mantener actualizada la agenda oficial de
actividades que desarrolle el o la Titular de la Dependencia, implementando
acciones que permitan el adecuado desempefio de las funciones
institucionales del Secretario (a).

Coordinar la integracion de la informacién que utiliza el o la Titular de la
Dependencia para el desahogo de las audiencias y reuniones que lleva a cabo.

Planear y coordinar la calendarizaciéon de actividades del o la Titular de la
Dependencia conforme a las instrucciones del mismo, que permita la
adecuada administraciéon de la agenda diaria del Secretario (a) promoviendo
se lleve a cabo en tiempo y forma.

Informar al o a la Titular de la Dependencia de los asuntos que requieran de
su atencién, aprobacién y acuerdo, para el desahogo de los asuntos en
tramite que le son turnados a la Secretaria para su atencién.

Evaluar y supervisar el proceso de control de gestidon en sus etapas de
recepcion, registro, descargo, distribucion y archivo de documentos,
realizando el seguimiento de los asuntos derivados de los acuerdos e
instrucciones giradas por el o la Titular de la Dependencia.

Remitir, previo acuerdo de la o el Titular de la Dependencia, la
correspondencia a las y los servidores publicos de la Secretaria para su
atencion oportuna, implementando sistemas de control que permitan dar
seguimiento de la resolucién de los asuntos turnados.

Acordar peridodicamente con él o la Titular de la Dependencia, el estudio, la
planeacion y el despacho de los asuntos de su competencia, asi como
presentar a su consideracion documentos, correspondencia, audiencias
solicitadas, compromisos pendientes y otros requerimientos relacionados
con sus funciones.

Organizar y actualizar los directorios, archivos, carpetas y documentos que
requiera el o la Titular de la Secretaria para el ejercicio de sus funciones.

Coordinar y asistir al o la Titular de la Dependencia en giras, entrevistas,
reuniones y actos oficiales, supervisando que todo momento que los eventos
se realicen conforme a lo previsto.

10.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales

aplicables a su area de competencia.
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Responsabilidades del puesto:

Coordinacion de la agenda de la o el Titular de la Dependencia, integracion de
informacion, gestion de asuntos estratégicos de ladependenciay atencion a asuntos
personales de lao el Titular.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en areas econdmico -
administrativas

Ideal: Licenciatura en areas econdmico-administrativas.
Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office), manejo de software
administrativo.

b) Capacidades técnicas: Planeacion y organizacion de
actividades, asi como procedimientos
administrativos.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)

Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, planeacién y
organizacion, identidad institucional, ejecuciéon de procesos
y atencion al cliente.

Experiencia: Seis meses de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)

(ol 111o]d=Xe CINMIEIS (e B Director/a de Recursos Humanos

Areade Adscripcion. Secretaria de Administracion

Objetivo del Puesto: Coordinar las acciones necesarias que permitan una
eficiente administracién del capital humano, desde la
seleccion hasta la contratacién, facilitando el pago de
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sueldos y salarios, el otorgamiento de prestaciones y la
capacitaciéon de las y los servidores publicos mediante la
correcta aplicacion de lanormatividad vigente en la materia
asi como a las estrategias de gestion del personal
determinadas por la Secretaria de Administracion.

Relaciones de autoridad:

Jefe inmediato: Secretario/a de Administracion

Puestos subordinados: Secretaria, Coordinador/a de Nomina, Jefe/a de
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal, Jefe/a de
Departamento de Relaciones Laborales, Jefe/a de Departamento de
Capacitacion, Jefe/a de Departamento de Prestaciones Laborales,
Responsable del Area de Archivo.

Facultades de decision: Dirigir y controlar la aplicacién de la normatividad y
politica de la administracién del capital humano, con apego a las Leyes,
Decretos, Acuerdos, Reglamentos y Manuales vigentes, asi como aquellas
conferidas por el/la titular de la Secretaria de Administracion.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as, jefes/as de areas, Sindicato Unico de
Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento y personal que labora en la
Administraciéon Puablica Municipal.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Instituciones Bancarias, Fonacot, instituciones educativas para la prestacién
de servicio social y becas educativas paralas y los colaboradores y familiares
directos, Juzgados de lo Familiar, COMETRA.

Funciones del puesto:

1.

Proponer a su superior jerarquico, politicas, procedimientos vy
mecanismos de control, que permitan la adecuada supervisidon y manejo
del personal de la Administracién Publica Municipal;

Coordinar y dirigir las actividades de reclutamiento, contratacioén,
remociones, renuncias, licencias, jubilaciones, capacitacién, desarrollo y
control del personal de la Presidencia Municipal.

Coordinar la integracion del presupuesto de Recursos Humanos de la
Administracién Publica Municipal y someterlo a consideracion de la o el
Titular de la Dependencia;

Manual de Organizacion
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Coordinar las actividades relativas al reclutamiento, seleccion,
contratacién, capacitacion y control del personal de las dependencias y
entidades;

Tramitar los nombramientos, promociones, sanciones, liquidaciones,
renuncias, licencias y jubilaciones del personal

Supervisary controlar el archivo de los expedientes de las y los servidores
publicos de la Administracion Publica Municipal, implementando
acciones que permitan su adecuado resguardo;

Determinar los programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo
para el personal;

Vigilar que se mantenga actualizada la plantilla de personal y la néminay
gue se reflejen con la debida oportunidad los cambios y movimientos
realizados;

Dirigir y coordinar el proceso de elaboracion de la ndmina del municipio,
supervisando la aplicacion de las altas, bajas, promociones, licencias y
demas movimientos de personal que inciden en la misma;

Tramitar ante la Secretaria de la Tesoreria Municipal, los recursos que
permitan dar suficiencia al pago oportuno de la némina en el Municipio,
de acuerdo a las disposiciones normativas vigentes;

Controlar los movimientos del personal referentes a las altas, bajas,
remociones, incapacidades, licencias, jubilaciones y pensiones a fin de
garantizar la aplicacion de la normatividad vigente;

Controlar y supervisar la aplicacién de las prestaciones a las cuales tenga
derecho el personal del Ayuntamiento a fin de garantizar la aplicaciéon de
la normatividad vigente;

Controlar las asistencias, faltas retardos, incidencias y vacaciones para su
aplicacién en la némina;

Coadyuvar en la elaboraciéon de propuestas que permitan integrar la
estrategia laboral y la conduccion de las relaciones con el personal de
confianzay de base de la Administracion Puablica Municipal;

Participar, en el ambito de su competencia en la revisidon y modificaciéon
de las condiciones generales de trabajo;
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Supervisar la aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo del
personal sindicalizado, aplicando las prestaciones en dinero y en especie
a que tiene derecho cada trabajador y trabajadora;

Aplicar las sanciones correspondientes en coordinacién con la Secretaria
de Contraloria y Transparencia, derivadas de las actas administrativas
relativas al personal, elaboradas por las diferentes Secretarias y
Entidades;

Coordinar y asesorar a las dependencias y entidades en la formulacién de
propuestas de modificacion a las estructuras organicas y ocupacionales;

Coordinar las actividades para dar cumplimiento a los requerimientos del
Sistema de Gestién de la Calidad en su dmbito de competencia definido
en la matriz de responsabilidades del propio Sistema;

Controlar y coordinar la prestaciéon del servicio social, practicas
profesionales y de campo para su incorporaciéon como apoyo a las
Dependencias y entidades;

Coordinar, en conjunto con el Instituto para la Mujer de Pachuca, las
estrategias y acciones para implementar las acciones derivadas del
Sistema de Gestion de Equidad de Género dentro de la Administracion
Publica Municipal;

Coordinar las acciones para implementar y dar seguimiento a la
evaluacion del desempeno del personal dentro de la Administracion
Publica Municipal;

Coordinar las acciones para implementar y dar seguimiento a la
evaluacion del clima laboral dentro de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Municipal;

Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:

Coordinar y vigilar los procesos administrativos para la contrataciéon y
seleccién de personal.

Coordinar y vigilar la induccion e integracion del personal de nuevo ingreso.
Supervisar el proceso de elaboracién de la nédmina del personal de la
Administracién Publica Municipal.
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e Controlar y supervisar la aplicacion de las prestaciones a las cuales tengan
derecho los/as trabajadores/as del Municipio.

e Supervisar el implemento de la credencializacién de las y los servidores
publicos de la Administracién Publica Municipal.

e Supervisar el control y actualizacidon del archivo de los expedientes del

personal.

e Dictaminar, registrar y proponer modificaciones a las estructuras organicas,
ocupacionales y de organizacién de la Administraciéon Publica Municipal,
procurando identificar caracteristicas organicas de las areas conformadas y
gue se deben de describir en los manuales institucionales.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Formacion:

Habilidades

Experiencia:

Nivel minimo: Licenciatura en Administracion, Licenciatura
en Psicologia Organizacional, Licenciatura en Derecho, Lic.
Relaciones Industriales.

Ideal: Maestria en Administracion o Recursos Humanos.

Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office), manejo de software
administrativo.

b) Capacidades técnicas: Administracion General y de
Recursos Humanos, conocimientos en la Ley Federal
del Trabajo, Ley General y Estatal de Salud, Leyes,
decretos y Reglamentos de la Administracion
Pablica Estatal (drea de Recursos Humanos), asi
como enfoque con perspectiva de género.

¢) ldiomas y/o lenguas indigenas: No necesario
Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizacién, supervision y control,
negociacion y conciliacién, identidad institucional,

ejecucion de procesos y atencion al cliente.

Un afno de experiencia en el ramo.
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Experiencia en gestion de programas de Gestion de Calidad
y de Equidad de Género en organizaciones publicas.

Nombre del Puesto: [Ke(Yolgs 1l YIEYs N INIGE!

Areade Adscripcién. Direccién de Recursos Humanos

Objetivo del Puesto: Coordinar y supervisar la integraciéon de la némina del

Municipio verificando se realice en tiempo y forma y que
contenga la aplicacion de los diferentes movimientos que la
impactan.

Relaciones de autoridad:

Jefe inmediato: Director/a de Recursos Humanos

Puestos subordinados: Asistente de Némina, Jefe/a Operativo/a, Analista
Especializado/a.

Facultades de decision: La aplicacién de incidencias y el pago -dispersiéon
electrénica- de lanémina de todo el personal del Municipio.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Coordinaciones Administrativas, Direccion General Juridica, Personal de la
Presidencia Municipal de Pachuca.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Proveedores de soluciones para ndminay gestién de personal.

Funciones del puesto:

1.

Proveer la informacién necesaria para elaborar el presupuesto anual en
el capitulo de pago de servicios de personal;

Determinar el presupuesto quincenal que se requiere para el pago de la
noémina del Municipio, para su tramite ante la Secretaria de |la Tesoreria
Municipal, realizando el seguimiento que corresponda a fin de garantizar
el pago oportuno al personal;

Integrar, administrar y elaborar la némina del personal de la
Administracion Publica Municipal.
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Verificar que los pagos por concepto de remuneraciones y prestaciones
se apeguen a lo autorizados para el puesto, en las condiciones generales
de trabajo y en las demas disposiciones aplicables.

Aplicar en ndémina, las faltas, incidencias, altas, bajas, promociones,
suspensiones, licencias, primas y demas movimientos y prestaciones que
inciden en lanédminay que le hayan sido comunicadas;

Elaborar los recibos por concepto de pago de néminas al personal y
distribuirlos en las diferentes areas de la Administracion Publica
Municipal.

Recabar los recibos de ndmina debidamente firmados por el personal.

Integrar al personal de nuevo ingreso en lanémina afin de realizar el pago
de manera oportuna de acuerdo a las politicas y procedimientos
establecidos;

Elaborar la némina del personal de la Administracién Publica Municipal,
supervisando la correcta aplicaciéon y calculo de las prestaciones, ingreso
y retenciones;

Validar el calculo de los finiquitos e indemnizaciones que correspondan
con motivo de la separacion del personal, asegurando el estricto
cumplimiento que las disposiciones legales y fiscales establecidas;

Supervisar laintegracion, clasificacion, custodiay respaldo del archivo de
la documentacion de la némina quincenal en coordinacién con el area de
informatica y de archivo;

Elaborar diversos informes que en materia de remuneraciones soliciten
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal en
apego a las disposiciones legales y normativas vigentes;

Elaborar la liquidacion de la nédmina en donde se reflejen el total de
percepciones, deducciones y prestaciones del personal;

Verificar que los descuentos por impuestos y retenciones se apliquen
conforme a las disposiciones fiscales vigentes en el estado.

Elaborar el reporte de deducciones para el pago a los terceros
institucionales involucrados (Servicios médico, SAT, seguros de vida,
descuentos por prestamos) y a los cuales haya que liquidar obligaciones
derivadas de la nébmina;
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16.  Proponer a su superior jerarquico los procedimientos y medidas que
permitan eficientar el proceso de elaboracién de la nébmina;

17. Implementar el Sistema de Gestién de Calidad y la mejora continua en el
proceso de némina para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables;

18. Integrar y atender todas las solicitudes de informacion recibidas de los
Organos y Entidades fiscalizadoras, tanto internos como externos, para
dar cumplimiento a los procesos de auditoria o requerimientos de
informacion;

19. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e Laaplicacion de incidencias y el pago -dispersion electrénica- de la nomina
de todo el personal del Municipio.

e Elresguardo de lainformaciéon generada en el proceso de pago de némina.

e Laelaboracion de los reportes administrativos que le sean requeridos parala
toma de decisiones.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Nivel minimo: Licenciatura en areas econdmico - administrativas
Académico:

Ideal: Licenciatura en Contabilidad, Administracion

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria de Office y aplicaciones
administrativas.

b) Capacidades técnicas: Leyes, reglamentos y normas
laborales federales, estatales y municipales.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeacion y

organizacion, supervision y control, negociacién y conciliacion,
identidad institucional, ejecucion de procesos y atencién al cliente.
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Experiencia: Un afo de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)

Jefe/a del Departamento de Reclutamiento y Seleccion

Nombre del Puesto: Py -IYgye :r]

Area de Adscripcion. Direccién de Recursos Humanos

Obijetivo del Puesto: Ejecutar los mecanismos para la evaluacion y seleccion de
personal, que permitan contar con personas que cumplan
con el perfil requerido para ocupar un cargo publico en la
Administraciéon Publica Municipal.

Relaciones de autoridad:
e Jefe inmediato: Director/a de Recursos Humanos

e Puestos subordinados: Analista de Reclutamiento y Seleccién de Personal y
Auxiliar Administrativo/a.

e Facultadesdedecision: Enla aplicacion de los mecanismos de Reclutamiento
y Seleccion de Personal.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas: Todas
las areas de la Administracion Publica Municipal.

¢ Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas: Bolsas
de trabajo del sector publico y privado, instituciones educativas, Empresas
de servicio de pruebas psicométricas.

Funciones del puesto:

1. Recepciény control de las solicitudes de empleo y/o curriculums vitae de
las personas interesadas en ocupar un cargo publico;

2. Realizar la aplicacién de examenes psicométricos y la evaluacion para
ocupar un puesto dentro de Administracion Publica Municipal;

3. Emitir resultados de viabilidad de las y los candidatos a ocupar un puesto;
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4. Implementar nuevos métodos y técnicas, para el reclutamiento y
seleccion de personal,;

5. Prever y administrar el presupuesto para la adquisicion de la bateria de
pruebas psicométricas en coordinacién con la Direccion de Recursos
Humanos;

6. Realizar investigaciones de mercado que permitan contar con un padrén

de empresas que ofrezcan el servicio de pruebas psicométricas para las
evaluaciones que se realizan en la Administracion Publica Municipal; asi
como, proponer a su superior jerarquico la empresa que cumpla con los
requerimientos del area.

7. Controlar y dar seguimiento al Banco de Talentos de la Administracion
Publica Municipal;

8. Supervisar el proceso de reclutamiento y seleccion de acuerdo a los
procedimientos y directrices determinadas en la materia;

9. Enviar al area solicitante la o las personas candidatas a ocupar una
vacante de acuerdo al procedimiento;

10.  Emitir y entregar el resultado de la evaluacién psicométrica a las y los
titulares de las diferentes areas de la Administraciéon Publica Municipal
gue solicitan el reclutamiento y seleccion de personal;

11.  Elaborar y actualizar los procedimientos, de acuerdo al ambito de su
competencia, para el Sistema de Gestion de la Calidad;

12. Las demdas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e Captacion de solicitudes de empleo y curriculums vitae para el control del
Banco de Talentos.

e Evaluaciony entrevista de la o las personas interesadas en ocupar un cargo
publico dentro de la Administraciéon Publica Municipal.

e Supervisar el proceso de reclutamiento y seleccion de acuerdo a los
procedimientos y directrices determinadas en la materia;
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Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Nivel minimo: Licenciatura en Psicologia.
Académico:

Ideal: Psicologia Organizacional.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Manejo de equipo de computo, software de
pruebas psicométricas.

b) Capacidades técnicas: Conocimientos de pruebas
psicométricas, en perspectiva de género y del Sistema de
Gestion de la Calidad.
c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades Enfoque a resultados, ejecucion de procesos, trabajo en equipo,
liderazgo, planeacion y organizacion, supervision y control,
negociacion y conciliacion, identidad institucional, atencién al

publico.

Experiencia: Un ano de experiencia en el ramo.

NI TN EIR IS Ol Jefe/a del Departamento de Relaciones Laborales

Area de Adscripcion. Direccién de Recursos Humanos

Objetivo del Puesto: Establecer y coordinar las acciones necesarias para el
cumplimiento de los compromisos en materia laboral, tanto
en las Condiciones Generales de Trabajo del personal
sindicalizado como en la Ley de los trabajadores al servicio
de los gobiernos estatal y municipales, y las que se otorgan
al personal de confianza, revisar los contratos del personal
eventual, altas y bajas en el sistema médico, verificar que la
atencién sea la adecuada al personal que goza de esta
prestacion, licencias sin goce de sueldo, jubilaciones,
guinquenios, comisiones y pensiones, para su aplicacion
correspondiente seglin corresponda en cada caso.
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Relaciones de autoridad:

Jefe inmediato: Director/a de Recursos Humanos

Puestos subordinados: Enlace Médico

Facultades de decision: Las decisiones que se toman se basan en politicas
especificas, en procedimientos definidos para lograr objetivos, mejorar
métodos o establecer técnicas en el Departamento de Relaciones laborales
Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Coordinaciones Administrativas, Direccion General Juridica, Personal del

Presidencia Municipal de Pachuca.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas: Ninguna

Funciones del puesto:

1.

Supervisar la adecuada implantacion de la normatividad establecida en
las Condiciones Generales de Trabajo, tanto en la Ley Federal del Trabajo
y laLey los trabajadores al servicio de los gobiernos estatal y municipales;

Supervisar la aplicaciéon de la legislacion laboral en el dmbito de
competencia del Municipio;

Recibir y tramitar las actas administrativas elaboradas por las diferentes
secretarias y entidades paramunicipales, aplicando en el dmbito de su
competencia las sanciones correspondientes, ya sea para personal
sindicalizado, confianza y/o eventual;

Proponer a su superior jerdrquico acciones que permitan mejorar las
relaciones laborales entre el Municipio y su personal, promoviendo la
participacion de estos y el Sindicato;

Participar en la integracion de expedientes relativos a procedimientos
administrativos formados en contra de las y los servidores publicos por
violacién a las disposiciones de las Condiciones Generales de Trabajo y
demas disposiciones administrativas aplicables;

Mantener coordinacién con los representantes sindicales, a fin dedar una
solucion adecuada a los asuntos que en materia laboral le sean remitidos;
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7. Mantener actualizados los expedientes del personal en lo referente a

conflictos de caracter laboral y de las resoluciones que de ellos se
deriven;

8. Inscribir convenios fuera de juicio cuando estas lleguen a un convenio sin

necesidad de llegar a un juicio;

9. Aplicar la pension alimenticia de acuerdo al porcentaje que emita el Juez
pertinente, asi como dar contestacién al juzgado;

10.  Revisar altas y bajas del personal eventual, asi como revisar los contratos
y las actividades de los trabajadores;

11. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos
legales aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:

Organizar, dirigir, controlar, revisar y vigilar el buen funcionamiento de las
relaciones laborales entre el empleado(a) y la Presidencia Municipal de Pachuca.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Nivel Nivel minimo: Licenciatura en areas econémico - administrativas
Académico:
Ideal: Licenciatura en Derecho
Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria de Office

b) Capacidades técnicas: Leyes, reglamentos y normas
laborales federales, estatales y municipales.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: Inglés basico
Habilidades: Enfoque a resultados, ejecucion de procesos, trabajo en equipo,
liderazgo, planeacion y organizacion, supervisién y control,
negociaciéon y conciliacion, identidad institucional, atencién al
publico.

Experiencia: 6 meses de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)
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[NGY0) oG RS O Jefe/a del Departamento de Capacitacion

Areade Adscripcién:  Direccién de Recursos Humanos

Objetivo del Puesto: Coordinar la capacitacion en Administracion Publica
Municipal, con la finalidad de mejorar las actitudes,
competencias, conocimientos y habilidades del personal a
través del diagndstico de capacitacion correspondiente y
los resultados de la Evaluacion de Clima Laboral.

Relaciones de autoridad:
e Jefeinmediato: Director/a de Recursos Humanos

e Puestos subordinados: Encargado/a de Servicio Social y Practicas
Profesionales y Auxiliar Administrativo/a

e Facultades de decision: En la aplicacion del criterio de aprobacién del
Programa Anual de Capacitacion.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas: Todas
las de la Administracién Pudblica Municipal.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
SSEMSyS, Instituciones Educativas del Nivel Medio Superior y Superior,
Consultorias de Capacitacion.

Funciones del puesto:

1. Realizar el Diagnostico para la deteccién de necesidades de capacitacion y
desarrollo del personal en las diferentes dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Municipal;

2. Elaborar el Plan Anual de Capacitacién respondiendo a las necesidades
detectadas en el diagnéstico, proponiendo la imparticion de cursos
adecuados en cada una de las dreas en donde se observan debilidades;

3. Realizar investigaciones de mercado que permitan contar con un padrén de
empresas, instructores (as), conferencistas, maestros (as) y profesionales
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especializados para impartir cursos y talleres que se requieran para la
capacitacién de las y los servidores publicos;

4. Promover oportuna y adecuadamente los cursos, talleres, conferencias o
seminarios, con el fin de obtener una mayor participacién de las y los
servidores publicos;

5. Comunicar y difundir las actividades de capacitacion disponibles y analizar la
pertinencia de los perfiles de los puestos y agentes para acceder a las
mismas;

6. Asegurar la satisfaccion de estandares en cuanto al diseno, calidad y
pertinencia de la capacitacion impartida al personal;

7. Proponer a su superior jerarquico la celebracién de convenios de
colaboracién con instituciones publicas y privadas de los gobiernos estatal y
federal, asi como instituciones educativas que puedan brindar capacitacion
al personal de forma gratuita o a bajo costo;

8. Prever y administrar el presupuesto y financiamiento de las actividades de
capacitacién, en coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos;

9. Disenar, gestionar y evaluar estrategias de relaciones interinstitucionales
con el objetivo de responder a los objetivos y necesidades del Plan Anual de
Capacitacion;

10.Coordinar, ejecutar, supervisar y dar seguimiento a la aplicacién de la
encuesta de clima laboral;

11.Desarrollar instrumentos para evaluar en forma periédica la calidad y el
impacto de la capacitacién, a fin de mejorar los resultados de las actividades,
asi como su correspondencia con las metas, objetivos y necesidades de la
Administraciéon Publica Municipal;

12.Elaborar, expedir y otorgar los reconocimientos a que se hagan acreedores
los y las participantes de los cursos de capacitacion;

13.Realizar las evaluaciones correspondientes a los y las participantes en apego
alos planes, programas y desarrollo del curso;

14.Supervisar y coordinar la captacién de estudiantes prestatarios/as de
servicio social, practicas profesionales y de campo, estancias académicas y
residencias profesionales;

La casade todos Manual de Organizacion
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15.Supervisar la imparticion de los cursos de induccién al personal de nuevo
ingreso, conforme a los calendarios y procedimientos;

16.Elaborar y actualizar los procedimientos, de acuerdo al ambito de su
competencia, para el Sistema de Gestién de la Calidad;

17.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e Disenary ejecutar el Programa Anual de Capacitacion para las Secretarias e
Institutos de la Administracién Publica Municipal.

e Establecer y atender las necesidades de capacitacion de las Secretarias e
Institutos de la Administracién Publica Municipal.

e Asegurar que se aplique a todas las Dependencias la detecciéon de
necesidades de capacitacidon para programacion de cursos que cumplan con
lo requerido.

e Coordinar y ejecutar los procedimientos documentados ante el Sistema de
Gestidén de la Calidad.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel minimo: Licenciatura en Administracion, Pedagogia,
Psicologia.

Ideal: Licenciatura en Administracion.
Formacion: Indicar el manejo de:

d) Herramientas: Manejo de utilitarios informaticos
(procesador de textos, planillas de calculo,
representadores graficos, correo electronico e
Internet).

e) Capacidades  técnicas: Conocimientos en
perspectiva de género y Sistema de Gestion de la

Calidad

f) Idiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)

La Casdde todos Manual de Organizacion
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Habilidades: Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizacién, supervision y control,
negociacion y conciliacién, identidad institucional.

Experiencia: 6 meses de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Prestaciones Laborales

Area de Adscripcion: Direccién de Recursos Humanos

Objetivo del Puesto: Coordinar ejecutar y supervisar el proceso de otorgamiento
de prestaciones laborales y sociales establecidas en los
diferentes instrumentos legales autorizados para el
personal sindicalizado y de confianza la Administracion
Publica Municipal.

Relaciones de autoridad:

e Jefeinmediato: Director(a) de Recursos Humanos

e Puestos subordinados: Responsable de entrega de despensas.

e Facultades de decision: Las decisiones que se toman se basan en politicas
especificas, en procedimientos definidos para lograr objetivos, mejorar
métodos o establecer técnicas y estandares, a nivel de departamento

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Direccién de Recursos Humanos, personal de la Presidencia Municipal de

Pachuca.

e Relacion conotras unidades o entidades administrativas externas: Fonacot
y empresas financieras.

Funciones del puesto:
1. Controlar y supervisar la aplicacion de los diferentes conceptos de

prestaciones a las cuales tengan derecho las y los servidores publicos del
Municipio;
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2. Integrar y supervisar el proceso para el tramite y otorgamiento de
despensas;

3. Elaborar transferencias de presupuestos y solicitudes de pago ante la
tesoreria municipal y someterlas a consideracion de su superior jerarquico
para su visto bueno y autorizacion;

4. Elaborar el calculo base para el pago de las guardias realizadas por personal
del registro del estado familiar en el desempeno de su funcién;

5. Coordinary supervisar el tramite del pago de prestaciones, prima vacacional,
laudos, finiquitos, bienes de consumo de alimentos, que se aplican en la
némina del Municipio;

6. Coordinar y ejecutar los mecanismos para la generaciéon del pago por
concepto de jubilaciones;

7. Analizar la capacidad financiera del personal que solicitan créditos con
descuento en némina con las diferentes instituciones con que se tiene
convenio, para determinar si son sujetos para otorgamiento;

8. Supervisar y ejecutar el tramite de becas a hijos/as de trabadoras/es
sindicalizadas/os, recabando las autorizaciones que correspondan para su
aplicacion;

9. Elaborar y gestionar los pagos que se realizan al Sindicato Unico de
Trabajadores al Servicio del Municipio de Pachuca, recabando las
autorizaciones correspondientes;

10.Integrar la relacion de pagos extraordinarios al personal de acuerdo con lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo, verificando la vigencia
de estos derechos;

11.Realizar el proceso de dotacion y entrega de uniformes al Personal de la
Administracion Publica Municipal;

12.Elaborar y actualizar procedimiento del Sistema de Gestién de la Calidad
correspondientes al area de competencia del Departamento;

13.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.
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Responsabilidades del puesto:

Establecer la aplicacion de las prestaciones a las cuales tengan derecho las/os
trabajadoras/es de la Presidencia Municipal de Pachuca.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Formacion:

Habilidades

Experiencia:

Otros:

Nombre del Puesto:

Area de Adscripcion.

Obijetivo del Puesto:

Nivel minimo: Licenciatura en areas econdmico -
administrativas

Ideal: Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion
o Finanzas.

Indicar el manejo de:
a) Herramientas: Manejo de Paqueteria Office
b) Capacidades técnicas: Leyes Estatales y Federales,
conocimientos financieros, contables y
administrativos.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Enfoque a resultados, trabajo en equipo, planeacién y
organizacion, supervision y control, identidad institucional,
ejecucion de procesos y atencion al cliente.

Un ano de experiencia en el ramo.

(No aplica)

Responsable del Area de Archivo

Direcciéon de Recursos Humanos

Resguardar expedientes y documentos del personal del
Municipio, planificando, coordinando, controlando vy
ejecutando actividades que permitan mantener la
informacion debidamente organizada y disponible para la
atencion de los requerimientos de la Direccidén de Recursos
Humanos.
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Relaciones de autoridad:

Jefe inmediato: Director/a de Recursos Humanos
Puestos subordinados: Auxiliar del Archivo de Recursos Humanos

Facultades de decision: Las decisiones que se toman se basan en politicas
especificas, en procedimientos definidos para lograr objetivos, mejorar
métodos o establecer técnicas como respuesta a los requerimientos de la
Direccién de Recursos Humanos.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Direccién de Recursos Humanos y Personal de la Presidencia Municipal de
Pachuca.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas: Ninguna

Funciones del puesto:

1.

Coordinar y supervisar la recepciéon y archivo de la documentacién recibida
para ser integrada en los expedientes del personal;

Establecer las medidas necesarias que permitan guarda y custodia de la
informacion que contienen los expedientes del Archivo de Recursos
Humanos;

Implementar criterios y sistemas de clasificacion y codificacion de los
expedientes del personal de acuerdo con su situacién laboral, supervisando
su aplicacién;

Atender los requerimientos de expedientes y/o documentos que realice la
Direccion de Recursos Humanos, estableciendo los mecanismos que
permitan identificar al responsable de la recepcién y guarda de Ia
documentacion proporcionada;

Elaborar y someter a consideracién de su superior jerarquico los
procedimientos a seguir para la baja y destruccion periddica de expedientes;

Disefnar e implementar la base de datos para controlar y documentar los
documentos y archivos bajo su resguardo;

Coordinar y supervisar la busqueda de expedientes e informacién
documental que obren en poder del archivo;
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8. Actualizar los expedientes del personal, a partir de los movimientos
realizados por el Departamento de Némina;

9. Coordinar el archivo y clasificacién de la documentacién recibida por las
diferentes areas del Municipio, de acuerdo ala situacion laboral del personal;

10. Elaborar y actualizar procedimiento del Sistema de Gestién de la Calidad en
el Ambito de su competencia;

11. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:

Control y actualizacion de expedientes del personal de la Presidencia Municipal de
Pachuca a partir de los requerimientos de la Direccién de Recursos Humanos.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Nivel
Académico:

Formacion:

Habilidades

Experiencia:

Otros:

Nivel minimo: Pasante de nivel licenciatura en areas econémico
- administrativas.

Ideal: Licenciatura en Administracion, Licenciatura en
Archivologia o equivalente.

Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Manejo de Paqueteria Office.

b) Capacidades técnicas: Procedimientos y manejo de
sistemas de organizacion y métodos de archivo,
principios y técnicas de archivologia, principios y
practicas administrativas.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: No necesario

Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeaciény
organizacion, supervision y control, identidad institucional,
ejecucion de procesos y atencion al cliente.

Un afo de experiencia en el ramo.

(No aplica)
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[NY0) o] X (SRS I Director/a de Compras y Suministros

Area de Adscripcién: Secretaria de Administracion

Objetivo del Puesto: Proponer y coordinar los mecanismos, politicas y
lineamientos que permitan consolidar las adquisiciones que
requieran las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal para el desempeno de sus
funciones, supervisando el cumplimiento de las
disposiciones legales que regulen la compra de bienes,
servicios y arrendamientos relacionados con bienes
muebles y la contratacion de obra publica.

Relaciones de autoridad:
e Jefeinmediato: Secretario/a de Administracion.

e Puestos subordinados: Asistente Administrativo/a, Coordinador/a de
Adquisiciones de Bienes y Servicios, Jefe/a del Depto. de Almacén General y
Coordinador/a de Concursos y Licitaciones de Obra Publica.

e Facultades de decisidon: Autorizar y validar la adquisicién de bienes y
servicios que requieran las diferentes secretarias que integran Ia
Administraciéon Publica Municipal.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as y Jefes/as de cada departamento.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Proveedores diversos y contratistas.

Funciones del puesto:

1. Integrar el presupuesto de egresos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Administracién Publica Municipal,
sometiéndolo a consideracion de su superior jerarquico, para su autorizaciéon
e integracion al presupuesto global del Municipio;
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2. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
considerando las metas y objetivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal;

3. Consolidar las adquisiciones de bienes y servicios con caracteristicas
homogéneas y someterlos a concurso conforme las disposiciones legales
aplicables;

4. Planear y coordinar la adquisicion de bienes y servicios que por lo montos
presupuestales deben de ser sometidos a concursos por Licitacion Publica,
conforme a las politicas dictadas por el Gobierno municipal o la legislacién
aplicable;

5. Proponer a la Direccion General Juridica de la Secretaria General, para su
revision y aprobacion, los lineamientos para la instrumentacion de la
suscripcion de los contratos, convenios y demas actos de adquisicion de
bienes, muebles, arrendamientos, servicios y obra publica;

6. Dirigir la integracion de un archivo que permita conservar en forma
ordenaday sistematizada, todaladocumentacién comprobatoria de los actos
y contratos de adquisiciones, realizadas al amparo de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Hidalgo y la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de
Hidalgo;

7. Proponer ante el Secretario/a aquellos contratos que por incumplimiento de
las obligaciones a cargo del proveedor deban ser rescindidos
administrativamente.

8. Programary efectuar las adquisiciones y suministros de los bienes materiales
gue requieran las Secretarias y Entidades Paramunicipales conforme al
presupuesto autorizado;

9. Someter a consideracion por conducto de la o el Titular de la Dependencia,
los contratos para revisién de la Direcciéon General Juridica, que por
incumplimiento de las obligaciones a cargo del proveedor deban de ser
reincididos administrativamente;

10. Participar y auxiliar al Titular de la Dependencia, en los comités de
adquisiciones y obra publica de la administracion publica municipal,
conforme a las convocatoria recibidas;

11.Solicitar cuando procedan las garantias para el cumplimiento de los
contratos y remitirlas a la Secretaria de Tesoreria para su guarday custodia;
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12.Supervisar la recepcion de bienes y el cumplimiento de servicios adquiridos,
supervisando cumplan con los requisitos establecidos en el contrato o
requisicion de compra, informando a las areas solicitantes los resultados
obtenidos;

13.Promover laintegracion del Padron de proveedores del gobierno Municipal;

14. Administrar y controlar el Almacén General de la Administracion Publica
Municipal, supervisando su correcta operacién, e implementando sistemas
gue permitan controlar los bienes que ingresan y salen del mismo;

15.Asesorar sobre la aplicacion de la legislacion vigente en materia de
adquisiciones;

16.Revisar y validar mediante firma y rubrica, los oficios de invitacion para
procesos de Adquisiciones de Bienes y/o Servicios a la Contraloria del
Gobierno del Estado, miembros del Comité de Adquisiciones y areas
solicitantes;

17.Coordinar y supervisar la elaboracién de las bases para adquisiciones a
realizar por Licitaciéon Publica, verificando retnan los requisitos senalados en
la normatividad aplicable;

18.Presidir las Juntas de Aclaraciones Presentacion y Apertura de Ofertas
Técnicay Econdmica, Actos de fallo de los procesos licitatorios.

19.Presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de
Adquisiciones;

20.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestion de la Calidad;

21.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

Brindar a la Presidencia Municipal de Pachuca los bienes y servicios requeridos
para el 6ptimo desempeno de las funciones.
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Requisitos Minimos |Perfil del Puesto

Grado de Nivel minimo: Pasante de nivel licenciatura en areas
estudios: econdmico - administrativas o en areas de Ingenieria Civil o
Industrial.

Ideal: Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria,
Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Experiencia en proceso de concursos
de licitacion, manejo de paquete basico de
computacion Office, manejo de internet.

b) Capacidades técnicas: Conocimientos de las diferentes
Leyes Vigentes que rigen a la Obra Publica, a las
Adquisiciones y a los Gobiernos Municipales: Ley de
Obras Publicas del Estado de Hidalgo, Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas. Ley
de Presupuestos de Egresos del Estado de Hidalgo, Ley
Organica  Municipal, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo.

Conocimientos de Licitaciones en sus diferentes
modalidades, conocimientos de Administracién
Municipal.

Conocimientos en Sistema de Gestion de la Calidad.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: Inglés intermedio
Habilidades Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizacion, supervision y control, negociacion
y conciliacion, identidad institucional, ejecucién de procesos,
atencién al publico.

Experiencia: Un afo de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)
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INGT0 G SRS G Coordinador/a de Adquisiciones de Bienes y Servicios

Areade Adscripciéon. Direccién de Compras y Suministros.

Obijetivo del Puesto:  Recibir, controlar y suministrar las requisiciones de bienes
y servicios solicitados por las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Municipal, determinando el
procedimiento para su adquisicion.

Relaciones de autoridad:
¢ Jefeinmediato: Director/a de Compras y Suministros

e Puestos subordinados: Coordinador/a de Revisién y Validacién de
Procedimientos, Encargado/a de Procedimientos de Licitacion e
Invitaciones, Encargado/a del Sistema SIMA, Encargado/a de Compras
Directas, Auxiliares Administrativos.

e Facultades de decision: Adquirir, contratar y suministrar bienes y servicios
gue requieran para el funcionamiento de las Secretarias e Institutos de la
Administraciéon Puablica Municipal.

e Relaciones de linea: Relacion con otras unidades o entidades
administrativas internas: Secretarias y Direcciones, Jefaturas de Ia
Presidencia Municipal de Pachuca

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Proveedores y Contratistas.

Funciones del puesto:

1. Llevaracabo el procesode adquisicidon de bienes, arrendamientos y servicios
relacionados con bienes muebles, que por los montos presupuestales deban
ser sometidos a concursos por invitacion restringida o licitaciones publicas;

2. Elaborar la calendarizacion de convocatorias de los procesos de concursos
para la adquisicion de bienes y servicios por medio de licitaciones publicas;

3. Asesorar a las dreas solicitantes en la elaboracion de bases para la
celebracién de licitaciones publicas, efectuando su revision y validaciéon y
someterlas a consideracion de su superior jerarquico;
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4. Presidir actos de concursos (juntas de Aclaraciones, Apertura de ofertas,
Actas de fallo) que le instruya su superior jerarquico;

5. Analizar las propuestas econdmicas y técnicas de concursos, elaborando la
evaluacion correspondiente para su presentacion y revision del Comité de
Adquisiciones de Bienes y Servicios del Municipio de Pachuca de Soto para
auxiliar el proceso de adjudicacion;

6. Recibir y revisar que las fianzas y garantias de contrato, se apeguen a lo
establecido en la normatividad aplicable en la materia;

7. Elaborar y revisar los contratos de adquisiciones, prestacion de servicios y
arrendamientos y someterlos a consideracion de su superior jerarquico para
su visto bueno y autorizacion;

8. Elaborar y emitir un control actualizado de los procesos de concurso que se
encuentran en proceso y concluidos para informar el estatus de cada uno al
Director/a de Compras y Suministros;

9. Revisar documentacion relativa a los concursos (Bases, Junta de
Aclaraciones, Apertura de Ofertas, Acto de Fallo), verificando que en todas
las etapas se cumpla con lo establecido en la normatividad aplicable;

10.Vigilar la recepcién de bienes y el cumplimiento de servicios adquiridos,
informando a la administracién y dependencias solicitantes los resultados
obtenidos;

11.Determinar en los casos de incumplimiento por parte del proveedor la
aplicacion de las penas convencionales que procedan conforme al contrato
celebrado;

12.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestion de la Calidad;

13.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

Desarrollo del proceso completo de Adquisiciones de bienes y servicios en sus
diferentes modalidades.
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Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Grado de
estudios:

Formacion:

Habilidades

Experiencia:

Otros:

Nombre del Puesto:

Nivel minimo: Licenciatura en a&reas econdmico -
administrativas.

Ideal: Licenciatura en Derecho, Administracion o Contaduria.
Indicar el manejo de:

a) Herramientas: manejo de paquetes basicos de
computacion Office

b) Capacidades técnicas: conocimiento de Licitaciones en
sus diferentes modalidades, conocimiento de las
diferentes Leyes vigentes que rigen la adquisicion de
bienes y servicios y a los Gobiernos Municipales, Ley del
Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo, Ley

Organica Municipal. Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeacién y
organizacion, supervision y control, negociaciéon y conciliacion,
identidad institucional, ejecucién de procesos, atencion al
publico,

Un afo de experiencia en el ramo.

(No necesario)

Coordinador/a de Concursos y Licitaciones de Obra

Publica

Areade Adscripcién:  Direccion de Compras y Suministros

Objetivo del Puesto: Proponer y coordinar los mecanismos, politicas vy

lineamientos que permitan consolidar la contratacion de
obra publica y servicios relacionados con la misma;
mediante la modalidad de licitacion publica que le sean
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solicitados, supervisando el cumplimiento de |la
normatividad aplicable en cada caso.

Relaciones de autoridad:
e Jefeinmediato: Director/ade Comprasy Suministros

e Puestos subordinados: Sub jefe/a de Departamento de Licitaciones de Obra
Publica, Auxiliar Administrativo, Encargado/a de Procedimientos de
Licitacion.

e Facultades de decision: Contratar bajo las diferentes modalidades
(Adjudicacion Directa, Invitacion a cuando menos tres proveedores) las
obras publicas y servicios relacionados con las mismas a ejecutarse en el
municipio, previa autorizacion y solicitud de contrataciéon de la misma.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Vivienda y Movilidad

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Contratistas. 101

Funciones del puesto:

1. Proponer ala Direccion de Compras y Suministros, los lineamientos para la
instrumentacion de la suscripcion de los contratos, convenios, y demas actos
de adquisicion de bienes muebles, arrendamientos, servicios y obra publica;

2. Integrar expedientes derivados de solicitudes de licitacién de obra publicay
servicios relacionados con las mismas en sus diferentes modalidades, a fin de
iniciar los procesos de contratacion;

3. Organizar las licitaciones publicas en materia de obra publica y servicios
relacionados con las mismas en sus diferentes modalidades, en coordinacién
con las dependencias y entidades involucradas, supervisando el
cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia;

4. Instrumentar la publicaciéon de convocatorias, supervisar la elaboracién de
actas de los procesos de licitacion, conforme a los lineamientos de laley de la
materia;

5. Instrumentar la preparacion oportuna y eficiente de la documentacion
soporte para actos de junta de aclaraciones, presentacion y apertura de
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proposiciones, y elaborar las actas correspondientes a los eventos
programados en los procesos de licitacion;

6. Elaborar los dictdmenes técnicos, derivados de la revision al detalle de las
proposiciones presentadas en los procesos de licitacion;

7. Preparar los justificantes de acuerdo a la normatividad aplicable en materia
en los casos de excepciones a la licitaciéon publica;

8. Participar en los Comités de Adquisiciones y de Obra Publica de la
Administracion Publica Municipal, asesorando sobre los aspectos juridicos
de cada procedimiento;

9. Solicitar, cuando procedan las garantias para el cumplimiento de los
contratos y remitirlas a la Secretaria de Tesoreria para su guarday custodia;

10.Coordinar las actividades de Comité para llevar a cabo las sesiones para
determinar la modalidad de contratacion;

11.Revisar los procedimientos para su respectiva aprobaciéon y comenzar el
proceso de licitacion; 102

12.Registrar los proyectos que ingresan a este departamento, asi como los
concluidos, elaborando el informe correspondiente para su turno a la
Direcciéon de Compras y Suministros;

13.Revisar y corregir los avances de los proyectos autorizados;

14.Reportar actualizaciones en tiempo real a la Secretaria de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano, Vivienda y Movilidad, para informar el estatus que
guardan las licitaciones en proceso y concluidas;

15.Coordinar las reuniones con la Direccion de Compras y Suministros y la
Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Vivienda y Movilidad;

16.Preparar las licitaciones y las revisiones de la misma en Contraloria, ventas
de bases, presidir los procedimientos, preparaciéon de dictamenes,
preparacion de documentacion hasta terminar las contrataciones y su
entrega a la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano, Vivienda y
Movilidad;

17.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.



La casade todos Manual de Organizacion
PRESIDENCIA MUNICIPAL

Responsabilidades del puesto:

Preparar y revisar el procedimiento de licitaciones, preparacion de dictAmenes y de
documentacioén, hasta terminar las contrataciones.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Grado de estudios: Nivel minimo: Arquitectura, Administracion o carrera afin.
Ideal: Ingenieria Civil o Industrial.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: manejo de paquetes basicos Office,
programas OPUS OLE.

b) Capacidades técnicas: Conocimiento de los
procedimientos de contratacién publica en relacién
alaley de obras publicas

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)

Habilidades Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizacién, supervision y control,
negociaciéon y conciliacién, identidad institucional,
ejecucion de procesos, atencién al publico,

Experiencia: Un ano de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)

Nombre del Puesto: RBIE{TEIVE Ll e X CYA N EICG LI E ]

Areade Adscripcién.  Direccion de Compras y Suministros

Objetivo del Puesto:  Controlar el almacén general del Municipio, estableciendo
mecanismos de coordinacién que permitan la recepcion,
suministroy abasto de los bienes y servicios que requieren
las dependencias y entidades de la Administracion Publica
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Municipal, implementando controles y sistemas que
garanticen el adecuado manejo de los materiales.

Relaciones de autoridad:

Jefe inmediato: Director/a de Compras y Suministros

Puestos subordinados: Encargado/a de Requisiciones, Asistente
Administrativo/a, Almacenistas.

Facultades de decision: Otorgar y controlar las salidas de los bienes, equipos
y mobiliarios asignados a las dependencias municipales.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Secretarias, Direcciones y jefaturas del Presidencia Municipal de Pachuca.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Proveedores externos.

Funciones del puesto:

1.

Controlar el almacén general de la administracion publica municipal
implementado mecanismos de control y sistemas que permitan controlar y
supervisar el registro de entradas, salidas y stock de bienes y materiales y de
todo producto que ingresa al almacén;

Efectuar la recepcién, registro y almacenaje de los bienes adquiridos,
verificando que los mismos cuenten con las especificaciones establecidas en
el contrato, pedido o requisicién de compra;

Controlar los vales de salida del almacén;

Elaborar el registroy control de maximos y minimos de existencias de bienes,
informado al Director/a de Compras y Suministros, para la autorizacion de
reposicion del nivel minimo de inventario en el almacén;

Comunicar a su superior jerarquico la informacion relativa a los bienes de
lento y nulo movimiento, notificando los maximos y minimos de acuerdo al
stock restante;

Informar el nivel de existencia en el almacén general de la Administracién
Publica Municipal, previo a la adquisicion, evitando realizar compras de
materiales y suministros de lento o nulo movimiento;

104



La casade todos Manual de Organizacion
PRESIDENCIA MUNICIPAL
)

2016-2020
7. Verificar que las cantidades de material surtidas correspondan a las
solicitadas por las diferentes areas, para las partidas de papeleria y
consumibles de cémputo;

8. Otorgar las salidas de los bienes, equipos y mobiliario asignados a las
dependencias municipales;

9. Mantener actualizado el sistema de control de entradas y salidas de almacén;

10. Al entregar los articulos a los usuarios, invariablemente generar la salida del
almacén por area de responsabilidad;

11.Llevar el archivo consecutivo mensual de los documentos soporte de
movimientos de entradas y salidas del almacén;

12.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestién de la Calidad;

13.Vigilar el buen desempeno en las habilidades que afectan directamente la
calidad de los servicios prestados, asi como la evidencia para mantener

actualizado el control y seguimiento de los procesos;

14.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:
Recibir, resguardar y controlar los bienes adquiridos.
Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Grado de estudios: Nivel minimo: Licenciatura en Administracion o Contabilidad.
Ideal: Licenciatura en Administracion.

Formacion: Indicar el manejo de:
a) Herramientas: Conocimiento en paqueteria Office,
b) Capacidades técnicas: Manejo del Sistema SIMA

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
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Habilidades Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeaciény
organizacion, supervision y control, negociacion y conciliacion,
identidad institucional, ejecucién de procesos

Experiencia: Un afo de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)

Nombre del Puesto: EMI{EaI LY CRE A dlo e e[

Areade Adscripcién: Secretaria de Administracién

Objetivo del Puesto: Coordinar, dirigir y supervisar el mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones, inmuebles y
parque vehicular con que cuenta el Municipio, realizando
los servicios de intendencia, conservacion, pago de
servicios de arrendamiento, aseguradoras y otros
relacionados que permitan garantizar la prestacion de los
servicios y el funcionamiento de las oficinas e instalaciones
del Municipio.

Relaciones de autoridad:
e Jefeinmediato: Secretario/a de Administracion

e Puestos subordinados: Secretaria/o, Auxiliar Administrativo, Jefe/a del
departamento de Gestidon y Control de Servicios, Jefe/a del Departamento
de Activo Fijo, Jefe/a del Departamento de Mantenimiento y Servicios,
Jefe/a del Departamento de Control Vehicular

e Facultades de decision: Seleccionar proveedores de servicios externos,
Autorizar solicitudes de reparacion, autorizar el pago a proveedores previa
revisiéon de la factura.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Secretarios/as, Directores/as y Jefes/as del Presidencia Municipal de
Pachuca.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Proveedores de servicios, arrendadoras, oficinas gubernamentales.

Funciones del puesto:
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1. Elaborar y someter a consideracion de la o el Titular de la Dependencia el
Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario,
equipo de oficina y equipo de transporte, que permita garantizar el 6ptimo
funcionamiento de instalaciones, bienes y vehiculos del Ayuntamiento;

2. Supervisar se proporcione en las instalaciones del Ayuntamiento, el servicio
de aseo y limpieza necesarios que permitan la realizacién de las actividades
en un ambiente de higiene y sanidad;

3. Coordinar y supervisar se proporcione el servicio de reproduccion y
fotocopiado de documentos que se brinda en las diferentes instalaciones del
Municipio;

4. Promover que el mantenimiento y conservaciéon de los bienes muebles e
inmuebles del Ayuntamiento se efectué de manera periédica conforme a las
necesidades existentes, a efecto de garantizar su 6ptima utilizacion;

5. Programar y prestar los servicios generales a las dependencias de la
Administracién Publica Municipal;

6. Organizar, administrar y dar mantenimiento al Parque Vehicular, propiedad 107
Municipal, que se encuentra asignado a las Dependencias y Organismos.

7. Supervisar Controlar el servicio de mantenimiento y conservacion de los
vehiculos, maquinarias, mobiliario y equipo para el uso de la Administracion
Publica Municipal,

8. Proveer con equipo, instalaciones y servicios técnicos y de montaje, los
eventos organizados por las diversas Dependencias Municipales;

9. Supervisar la atencién a las solicitudes de mantenimiento correctivo de las
unidades e instalaciones del Ayuntamiento, coordinando con proveedores
de servicio los procesos de reparacion;

10.Administrar y analizar los consumos de combustibles y costos de
mantenimiento de vehiculos.

11.Mantener regularizado los convenios con las empresas arrendadoras de las
Unidades moviles garantizando que los vehiculos utilitarios se encuentran
protegidos por la cobertura del seguro.

12.Autorizar el traslado de materiales y equipos desde la direccion del
proveedor hasta las instalaciones del Presidencia Municipal de Pachuca.
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13.Contratar, tramitar y controlar, los servicios de agua, energia eléctrica, agua
purificada, telefonia fijay movil, vales de combustible, vigilancia subrogada y
de todos los servicios de arrendamiento necesarios para la operacion de los
servicios y de las dependencias municipales;

14.Supervisar y controlar el suministro del combustible al parque vehicular del
Gobierno Municipal.

15.Suministrar alas Dependencias Municipales el combustible necesario parala
realizacion de sus actividades, de conformidad con la asignacion
presupuestal en cada caso;

Responsabilidades del puesto:
Promover la productividad, eficiencia y eficacia del personal del Presidencia
Municipal de Pachuca al contar las areas con las instalaciones y las unidades méviles
Optimas para su desempeno.
Requisitos Minimos |Perfil del Puesto
Grado de estudios: Nivel minimo: Licenciatura trunca en areas econdmico- 108
administrativas o en Ingenieria industrial
Ideal: Licenciatura en areas econémico-administrativas o en
Ingenieria industrial.
Formacion: Indicar el manejo de:
a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria Office), manejo de software

administrativo.

b) Capacidades técnicas: Mantenimiento de inmuebles y
vehiculos,

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades Enfoque aresultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeacién
y organizacién, supervision y control, negociacion vy
conciliacién, identidad institucional, ejecucion de procesos,
atencion al publico.

Experiencia: Un ano de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)
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NI GRS G Jefe/a del Departamento de Control Vehicular

Areade Adscripcién. Direccién de Servicios Generales

Obijetivo del Puesto:  Supervisar, controlar el parque vehicular propiedad del
Municipio, estableciendo los mecanismos que permitan
contar con unidades en O6ptimas condiciones fisicas,
mecanicas y de funcionamiento que garanticen su éptimo
rendimiento y la seguridad de los usuarios.

Relaciones de autoridad:
¢ Jefeinmediato: Director/a de Servicios Generales
e Puestos subordinados: Jefe de taller, Supervisor operativo, Auxiliar de
Control Vehicular, Mecanico, Eléctrico, Ayudante de Mecdnico y Auxiliar de

Estacionamiento.

¢ Facultades de decision: Controlar los procesos y acciones para la planeacion,
organizacion del control vehicular.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas: Con
todas las Secretarias, Direcciones y Jefaturas del Presidencia Municipal

e Relacién con otras unidades o entidades administrativas externas:
Agencias automotrices, diversos proveedores del Estado de Hidalgo, grupos
y asociaciones del transporte del Estado. Autoridades de transito federales.

Funciones del puesto:

1. Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo del parque
vehicular, propiedad del Ayuntamiento;

2. Controlary supervisar administrativamente la flotilla de vehiculos propiedad
del Ayuntamiento;

3. Establecer, organizar, integrar el registro municipal de control del parque
vehicular de las dependencias y entidades;

4. Integrar los expedientes de los vehiculos propiedad del Ayuntamiento,
verificando contengan la documentacién legal y técnica correspondiente;
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5. Fungir como enlace para la administraciéon del presupuesto en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del
Ayuntamiento;

6. Realizar en tiempo y forma el tramite de pago de tenencias de las unidades
del parque vehicular propiedad del Ayuntamiento;

7. Realizar lasupervisiéon del estado en que se encuentra la flotilla de vehiculos,
asegurando su correcta operacion;

8. Registrar los vehiculos de transporte particular, publico o de cualquier otra
naturaleza, que sean propiedad del Ayuntamiento;

9. Administrar el presupuesto asignado para la Reparacién y Mantenimiento
del Parque Vehicular, Pensiones y Estacionamientos, Derechos Vehiculares,
Aseguramiento de unidades oficiales, y Operacién de las Areas del
Departamento de Control Vehicular;

10.Verificar que las unidades prestadas y asignadas, sean devueltas en
condiciones normales de uso, asi como con el equipo y accesorios con los
cuales fue proporcionada; 110

11.Efectuar la contratacién de estacionamientos y pensiones para el resguardo
de los vehiculos oficiales;

12.Atender las solicitudes por mantenimiento correctivos de las unidades
vehiculares propiedad del Municipio;

13. Asignar las reparaciones de los vehiculos a los proveedores externos segin
corresponda la falla;

14.Instrumentacién y coordinacion de formas para la operacién del control
vehicular y simplificacion administrativa de operaciones;

14.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestion de la Calidad;

15.Elaboracién de resguardos oficiales del parque vehicular del Ayuntamiento,
asicomo de la Secretaria de Seguridad Publica, Transito y Vialidad Municipal;

16.Elaboracion de la propuesta técnica para el aseguramiento del parque
vehicular del Ayuntamiento, asi como de la Secretaria de Seguridad Publica
transito y Vialidad Municipal;
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17.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:

Favorecer a través del mantenimiento de control vehicular la operaciéon de la
Administracién Publica Municipal.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Grado de Nivel minimo: Licenciatura en dareas econdmico-
estudios: administrativas.

Ideal: Licenciatura en Contabilidad o Administracion.
Formacion: Indicar el manejo de:
a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria Office), manejo de software
administrativo.
b) Capacidades técnicas: Conocimientos en 111
Administracion publica, Contabilidad, Relaciones
Publicas y Derecho, Instrumentacién y coordinacién de
formas para la operacion del control vehicular y
simplificacion administrativa de operaciones.
a) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades Enfoque aresultados, trabajo en equipo, liderazgo, planeacién
y organizacién, supervision y control, negociacion vy

conciliacion, identidad institucional, ejecucién de procesos.

Experiencia: Un ano de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)
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NI GRS G Jefe/a del Departamento de Gestion y Control

Areade Adscripcién:  Direcciéon de Servicios Generales

Objetivo del Puesto:  Gestionar, controlar, supervisar y administrar los servicios

que requieren las diferentes oficinas municipales,
promoviendo la oportuna atencién de las necesidades de
contratacién de servicios que se requieren para su
funcionamiento.

Relaciones de autoridad:

Jefe inmediato: Director/a de Servicios Generales
Puestos subordinados: Secretario (a), Auxiliar administrativo(a)

Facultades de decision: Proveer de forma oportuna los servicios que se
requieran para asegurar la operaciéon de las areas que integran el
Ayuntamiento.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Secretarias, Direcciones y Personal en General.

Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Teléfonos de México, C.A.AS.I.M, Comision Federal de Electricidad,
Empresas de Telefonia Madvil. Gasolineras y Arrendadoras de Inmuebles.

Funciones del puesto:

1.

Adquirir, contratar y suministrar bienes y servicios para funcionamiento de
las areas y oficinas Municipales;

Organizar, dirigir y controlar los servicios de telefonia, comunicaciones,
fotocopiado, arrendamientos, agua que utiliza el Ayuntamiento

Coordinar la dotacion de vales de combustible a las/los servidores publicos
de mando de las dependencias y entidades Municipales;

Entregar y recabar acuse de recibido de dotaciones de vales de combustible
otorgadas;
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5. Gestionar, operar y registrar las facturas por servicios en el Sistema de
Gestion Administrativa;

6. Elaborar el proyecto de presupuesto de renta de inmuebles, agua potable,
energia eléctrica, servicio telefénico, agua purificada, fotocopiado y
dotaciones de vales de combustible.

7. Gestionar y tramitar ante la Comision de Agua y Alcantarillado de Sistemas
Intermunicipales, sobre reparaciones y sustituciones de medidores de agua
de oficinas, casetas y mercados municipales;

8. Elaborar un informe estadistico de los servicios de agua potable, energia
eléctrica, combustibles y lubricantes, lineas telefénicas, teléfonos celulares,
rentas de inmuebles y fotocopiado, por cada inmueble del Municipio;

9. Controlar el suministro del combustible al parque vehicular del Gobierno
Municipal;

10.Coordinar la elaboracion de las bitacoras de consumo de combustible y
lubricantes, entregando un informe detallado a la Direccion de Servicios
Generales;

113
11.Revisar recibos por consumo de agua potable, energia eléctrica, teléfonos
celulares y teléfono fijo para que no existan cobros indebidos;

12.Realizar inspecciones fisicas a tomas de agua de casetas de policia, mercados
y oficinas municipales para evitar fugas de agua, solicitando reparacién a
CASSIM o al Departamento de Mantenimiento;

13.Establecer los sistemas informaticos de registro y control, relativos a los
servicios solicitados por las diferentes Dependencias para “Mantenimiento a
Telefonia”;

14.Proporcionar los servicios necesarios para apoyar la realizacién de las
actividades operativas de oficinas municipales y demas eventos que realice
el Gobierno Municipal

15.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:
e Apoyar en la planificacién, ejecucién y monitoreo de las actividades, del

Presidencia Municipal procurando la eficiencia y calidad de productos y/o
procesos.
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e Identificar, analizar, administrar, evaluar y/o controlar el desarrollo y/o
implementacion de sistemas, métodos y/o solicitudes pertinentes a la
unidad.

e Controlary velar por los bienes de uso, material, Utiles de escritorio y otros
entregados al area.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Grado de estudios: Nivel minimo: Técnico en Administracién o carrera afin.
Ideal: Licenciatura en Administracion
Formacion: Indicar el manejo de:
a. Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office), manejo de software
administrativo.
b) Capacidades técnicas: Conocimientos basicos de
Archivonomia, administracion del presupuesto, uso
de paqueteria Office
c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades Trabajo en equipo, liderazgo, planeacién y organizacion,
supervision y control, negociacion y conciliacién, identidad
institucional, ejecucion de procesos.

Experiencia: Un afno de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)

[N I SRS G Jefe/a del Departamento de Mantenimiento y Servicios

Areade Adscripcion: Direccion de Servicios Generales

Objetivo del Puesto: Coordinar y verificar que el mantenimiento general de los
edificios que albergan el Ayuntamiento, se realicen
oportunamente garantizando que funcionen eficiente y
correctamente.
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Relaciones de autoridad:
e Jefeinmediato: Director/a de Servicios Generales

e Puestos subordinados: Secretaria, Auxiliar Administrativo, Almacenista,
Oficial de Carpinteria, Carpintero, Oficial de Herrero, Herrero, Oficial de
Electricista, Electricista, Supervisor de Mantenimiento y Servicio,
Intendente, Chofer y Auxiliar Operativo.

e Facultades de decision: Dentro de las labores que realizan sus areas
(carpinteria, herreria, electricidad, etc.) y que considere necesarias o
urgentes para mantener en correcto estado los edificios del Presidencia
Municipal.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas: Todas
las Secretarias y Direcciones, Jefaturas del Presidencia Municipal.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Proveedores y contratistas.

115

1. Planear, supervisar y evaluar que los inmuebles que alberga el
Ayuntamiento, cuenten permanentemente con los servicios de
mantenimiento y limpieza adecuados, para el mejor aprovechamiento de los
mismos;

2. Supervisar el funcionamiento y utilizacién adecuados de los inmuebles del
Ayuntamiento;

3. Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento eléctrico, carpinteria
y herreria,delosinmuebles propiedad del Municipio y que son utilizados para
oficinas y atencién al publico, cuidando la observancia de la normatividad en
los casos que son considerados como histéricos;

4. Verificar y controlar las existencias y el oportuno aprovisionamiento de
articulos de limpieza requeridos en la bodega, para la atencién de las
necesidades de mantenimiento correctivo y preventivo en todo lo referente
al aseo en los edificios del Ayuntamiento;

5. Elaborar y actualizar el Plan Anual de Mantenimiento de los inmuebles del
Municipio que se utilizan para oficinas y atencién al publico;
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6. Mantener reuniones frecuentes con el personal a su cargo para revisar
analizar y actualizar todo lo referente a los programas de trabajo y el
oportuno abastecimiento de la bodega de material de limpieza dando asi
solucion a los requerimientos solicitados por las areas e impartir
recomendaciones de mejoramiento;

7. Verificar que las instalaciones se encuentren en éptimas condiciones de
servicio para el buen desempeno de actividades de los usuarios;

8. Asesorar y brindar apoyo técnico para que la Direccion de Compras y
Suministros seleccione los mejores proveedores y contratistas de productos
o servicios requeridos para el mantenimiento de los edificios del
Ayuntamiento, realizando la evaluacién técnica correspondiente;

9. Verificar que los servicios solicitados por las Dependencias Municipales se
hayan efectuado con Calidad;

10.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestién de la Calidad;

11.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:

Mantener en correcto estado los edificios del Municipio, asi como prever cualquier
tipo de contingencia que por desastre natural u otro, pudieran impedir el adecuado
uso de estos.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Grado de estudios: Nivel minimo: Licenciatura en areas econdémico -
administrativas

Ideal: Licenciatura en Administracion.
Formacion: Indicar el manejo de:
a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria  Office), manejo de software

administrativo.

b) Capacidades técnicas: Practica de contabilidad y
compras. Control de presupuesto. Administracion
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de bienes y custodia de materiales. Supervision de
personal. Electricidad, plomeria albanileria vy
mantenimiento en general.
c) ldiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizaciéon, supervision y control,
negociacion y conciliacion, identidad institucional,
ejecucion de procesos, atencién al publico,

Experiencia: Un afno de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)

(NI TEX: RIS G Jefe/a del Departamento de Activo Fijo

Area de Adscripciéon. Direccidn de Servicios Generales

Objetivo del Puesto: Implementar acciones que permitan manejar y supervisar
que los bienes muebles del Ayuntamiento, se encuentren
debidamente identificados y controlados, con el resguardo,
alta y baja, asi como que se apliquen las modificaciones al
inventario de acuerdo a las indicaciones de cada dreay a los
levantamientos fisicos de inventario realizados.

Relaciones de autoridad:
e Jefeinmediato: Director/a de Servicios Generales
e Puestos subordinados: Secretariay Auxiliar de Control de Activo Fijo.

e Facultades de decision: Reasignar de acuerdo a las necesidades de los
departamentos y direcciones del Presidencia Municipal los Bienes muebles.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas: Todas
las areas del Presidencia Municipal de Pachuca

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Proveedores
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Funciones del puesto:

1. Coordinar y supervisar el levantamiento fisico del inventario de bienes
muebles que forman el patrimonio del Gobierno Municipal;

2. Proponer a su superior jerarquico sistemas y lineamientos que permitan
controlar y supervisar manejo de los bienes de activo fijo del Municipio;

3. Administrar las altas, el procedimiento de baja y demas modificaciones que
sufre el inventario de bienes de activo fijo propiedad del Ayuntamiento;

4. Asignar el numero de inventario y controlar la asignacién individual de los
bienes de activo fijo del Municipio;

5. Marcar cada uno de los bienes de acuerdo con el sistema de identificacion
autorizado para tal efecto;

6. Elaborar y mantener actualizados los resguardos individuales de los bienes
muebles asignados a las y los servidores publicos;

7. Controlar la guarda de los resguardos individuales de los bienes muebles; 118

8. Verificarencasode bajadelasy los servidores publicos, que éstos entreguen
completos y en buen estado los bienes bajo su resguardo;

9. Realizar la conciliacion mensual de las cifras entre inventario fisico y tedrico
con la Direccion de Contabilidad de la Tesoreria Municipal

10. Verificar que el personal del area efectué los registros del activo fijo, por el
traslado entre usuarios de la misma zona donde se encuentren asignados;

11.Proporcionar la informacién requerida por el/la Directora/a en relacién a los
activos fijos y bienes;

12.Coordinar la elaboracién de los reportes de inventario que sean requeridos;

13.Revisar reportes sobre el estado del mobiliario y equipo de las dependencias
y entidades del Municipio;

14.Supervisar el control de asignacidon de activofijo, por Dependenciay persona;

15.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.
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Responsabilidades del puesto:
Supervisar el resguardo del inventario del Presidencia Municipal de Pachuca.
Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Grado de estudios: Nivel minimo: Pasante de nivel licenciatura en areas
economico-administrativas.

Ideal: Licenciatura en Administracion.
Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: Paqueteria basica en computacion
(paqueteria Office), manejo de software administrativo.

b) Capacidades técnicas: Software administrativo.
¢) Administrativo, conocimiento en inventarios.
d) Idiomas y/o lenguas indigenas: (No necesario)
Habilidades Trabajo en equipo, liderazgo, planeacion y organizacion,
supervision y control, negociacién y conciliacion, identidad
institucional, ejecucioén de procesos, atencion al publico,

Experiencia: Un ano de experiencia en el ramo.

Otros: (No necesario)

Nombre del Puesto: EBIglao)d£Xs R I1i o] g 11 (o)

Areade Adscripcion.  Secretaria de Administracion

Obijetivo del Puesto:  Planear, organizar, establecer y mantener las Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones de las diferentes
dependencias, promoviendo el eficiente desempeno,
modernizacién y simplificacion del procesamiento de datos
institucionales en el Municipio.
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Relaciones de autoridad:
e Jefeinmediato: Secretaria/o de Administracion

e Puestos subordinados: Auxiliar  Administrativa/o, Jefe/a de
Telecomunicaciones, Jefe/a de Soporte Técnico, Coordinador/a de Sistemas
de Informatica

e Facultades de decision: Planear, controlar, coordinar el mantenimiento alas
Tecnologias de la Informacidon en el Presidencia Municipal de Pachuca,
proporcionando al personal de la Administracion Publica herramientas
tecnolégicas que permitan la simplificaciéon de sus tareas.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Secretarias, Direcciones y Departamentos del Presidencia Municipal de
Pachuca de Soto

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Proveedores externos, Asesores externos.

Funciones del puesto: 120

1. Planear, controlar y coordinar el mantenimiento a las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion de la Administracién Municipal;

2. Analizar, planear, programar y coordinar asistencia técnica a las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal, en el
desarrollo de sistemas y programas informaticos;

3. Controlar dirigir y supervisar la actualizacion del inventario de software, el
respaldo de la Base de Datos y equipo de computo propiedad de la
Administracion Municipal;

4. Asesorar a las areas en la elaboracién y tramite de dictdmenes de
requerimientos de bienes y servicios informaticos, promoviendo Ia
homogenizaciéon de equipos y programas;

5. Dirigir e instruir la organizacioén, control y supervision de la prestacion de los
servicios de soporte técnico que requieran los equipos informaticos y de
telecomunicaciones del Municipio;

6. Coordinar y supervisar el apoyo técnico a las areas de la Administracion
Municipal, en los asuntos de su competencia;
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7. Establecer politicas y estrategias para controlar técnica vy
administrativamente los recursos informaticos;

8. Participar en la integracién del presupuesto de egresos en materia de
informatica, promoviendo la actualizaciéon y renovaciéon de equipos y
software;

9. Establecer lacoordinaciény comunicacién con las dependencias y entidades,
para la atencién de los requerimientos en materia informatica;

10.Evaluar TIC'S que ayuden en la modernizacion de la Administracion Publica
Municipal;

11.Coordinar la operacion del servicio de correo electrénico institucional,
supervisando su adecuada utilizacion;

12.Autorizar el mantenimiento de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion que se realice conforme a los términos contratados;

13.Planear, programar y coordinar procedimientos de seguridad de la
informacion;

14.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestion de la Calidad;

15.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e Proporcionar al personal de la Administracién publica, herramientas
tecnolégicas que permitan la simplificacién de sus tareas.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Grado de estudios:  Nivel minimo: Licenciatura en sistemas computacionales,

informatica, ingenieria en sistemas o afin.

Ideal: Especialidad en Redes y Sistemas Operativos.

La casade todos Manual de Organizacion
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Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: computadora, herramientas de
configuracion de redes de datos y de voz.

b) Capacidades técnicas: conocimientos de
programacion  conocimientos de electrdnica,
conocimientos de administraciéon, conocimientos
avanzados de Internet y correo electrénico,
conocimientos en radio comunicacién, conocimientos
en conmutadores, conocimientos en sistemas de
gestion de la calidad.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: Inglés técnico
intermedio

Habilidades Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,

planeaciony organizacion, supervision y control, negociacién
y conciliacion, identidad institucional, ejecucién de procesos,
atencion al publico.

Experiencia: Un ano de experiencia en el ramo.

Otros:

(No aplica)

N1 TG CIIES M Coordinador/a de Sistemas de Informatica

Areade Adscripcion. Direccion de Informatica

Objetivo del Puesto:  Promover la modernizaciéon de los procesos

administrativos de las diferentes areas del Ayuntamiento
mediante la creacién, implementacién y mantenimiento de
sistemas de informacion que mejoren la eficacia del
personal y simplifiquen las tareas del mismo.

Relaciones de autoridad:

Jefe inmediato: Director/a de Informatica

Puestos subordinados: Programador
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e Facultades de decisidon: Creacion, implementacion y mantenimiento de
sistemas de informacién.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Secretarias y Departamentos del Presidencia Municipal de Pachuca de Soto

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Proveedores externos, Asesores externos

Funciones del puesto:

1. Analizar, planear, programar, coordinar y proporcionar asistencia técnica en
el desarrollo de sistemas y programas informaticos que promuevan la
eficiencia y solucién de necesidades de operacién de las dependencias y
entidades.

2. Coordinar lafase de andlisis, diseno, desarrollo e implementaciéon de nuevos
sistemas de informacion solicitados por las diversas areas de la
Administracion Municipal;

3. Coordinar la elaboracion, registro, control y supervision del inventario de 123
software instalado en los equipos propiedad del Municipio;

4. Programar e implementar de acuerdo al inventario de software, un plan de
respaldo de las bases de datos con las que operan las dependencias y
entidades municipales;

5. Controlary supervisar el respaldo de las bases de datos;
6. Elaborar y coordinar procedimientos que promuevan la seguridad y
resguardo de la informacién contenida en los diferentes sistemas, bases de

datos y equipos propiedad del Municipio;

7. Participar en la evaluaciéon de TIC's que ayuden en la modernizacion de la
Administracién Publica Municipal;

8. Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestién de la Calidad;

9. Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.
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Responsabilidades del puesto:

Planear, organizar, establecer y mantener en operacion los sistemas de informacion
de las diferentes areas administrativas que permitan el adecuado desempenio,
modernizacién y simplificacion del procesamiento de datos institucionales del
Presidencia Municipal de Pachuca.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Grado de estudios:

Formacion:

Habilidades

Experiencia:

Otros:

Nivel minimo: Pasante o titulado/a de licenciatura o
ingenieria en Sistemas Computacionales, Informatica,
Ingenieria en Computacién o areas afines,

Ideal: Licenciatura o ingenieria en  Sistemas
Computacionales, Informatica, Ingenieria en Computacion
con certificaciones en lenguajes de programacion.

Indicar el manejo de:

a) Herramientas: computadora.

b) Capacidades técnicas: Conocimientos de técnicas de
analisis para el desarrollo de bases de datos y de
Sistemas de Informacién, Lenguajes de programacion,
configuracién de servidores.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: inglés técnico basico.
Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizacion, supervision y control,
negociacién y conciliacion, identidad institucional, ejecucion
de procesos, atencion al publico.

Un ano de experiencia en el ramo.

(No necesaria)
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Nombre del Puesto: RISEEX S EIg 10110 (o Xe [S5Te)olo] g (=N K=Tel ] {elo)

Areade Adscripcién:  Direccion de Informatica
Objetivo del Puesto: Planear, programar y coordinar la asistencia y soporte
técnico preventivoy correctivo a los equipos de cémputo de
la Administracion Publica Municipal, asi como a la
plataforma tecnoldgica disponible.
Relaciones de autoridad:
e Jefe inmediato: Director/a de Informatica

e Puestos subordinados: Técnico/a de Soporte Técnico.

¢ Facultades de decisidn: Instalaciéon y actualizacion de todos los programas
informaticos necesarios para la operacién de las areas en el Municipio.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas internas:
Secretarias y Departamentos del Presidencia Municipal.

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Proveedores externos, Asesores Externos.

Funciones del puesto:

1. Implementar, controlar y supervisar el registro del inventario de equipo de
cémputo propiedad de la Administracion Publica Municipal,

2. Establecer la organizacion, control y supervision de la prestacién del soporte
técnico;

3. Proporcionar y controlar técnicamente los recursos informaticos con que
cuentan las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal;

4. Coordinar la instalacion del software en los equipos de coémputo de la
Administracion Publica Municipal;

5. Elaborar plan de mantenimiento preventivo a los equipos de cémputo de las
dependencias y entidades;
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6. Coordinar las actividades de soporte técnico y mantenimiento correctivo y
preventivo de equipos de computo;

7. Controlar, administrar, operar y dar mantenimiento a la plataforma
informatica de la Administracion Publica Municipal;

8. Asesorar en la evaluaciéon de TIC’s que ayuden en la modernizacion de la
Administracién Publica Municipal;

9. Supervisary coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestién de la Calidad;

10.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su drea de competencia.

Responsabilidades del puesto:

Instalacion y configuracion del hardware y software adquirido para el equipo de
cémputo de las dependencias del Presidencia Municipal de Pachuca.

Requisitos Minimos | Perfil del Puesto
Grado de estudios: Nivel minimo: Técnico en Informatica o soporte técnico

Ideal: Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas
Computacionales.

Formacion: Indicar el manejo de:

a) Herramientas: computadora, herramientas de
configuracion de redes de datos y de voz.

b) Capacidades técnicas: Administracion y
mantenimiento de sistemas y equipos de cémputo,
mantenimiento de sistemas operativos y bases de
datos, manejo de paqueteria para la optimizacion de
oficinas, asi como de utilerias para diagnéstico y
correccioén de dafos logicos y fisicos menores en los
equipos de computo, dominio de aplicaciones de PC
(hoja de calculo, procesadores, de palabra,
generadores de presentaciones, bases de datos,
editores graficos, etc.)
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¢) ldiomas y/o lenguas indigenas: Inglés técnico basico
Habilidades Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizacién, supervision y control,
negociacion y conciliacién, identidad institucional,
ejecucion de procesos, atencién al publico,

Experiencia: Un afno de experiencia en el ramo.

Otros: (No aplica)

N\ TN EIR LIS OBl Jefe/a del Departamento de Telecomunicaciones

Areade Adscripciéon: Direccion de Informatica

Objetivo del Puesto: Desarrollar, dirigir y supervisar los procesos técnicos y
administrativos para el mantenimiento a la infraestructura
de la red telefénica y de datos, que permitan satisfacer las
necesidades de Municipio.

Relaciones de autoridad:

e Jefe inmediato: Director/a de Informatica

e Puestos subordinados: Técnico/a de Telecomunicaciones y Asistentes
telefénicas/os.

e Facultades de decision: Realizar el soporte técnico de mantenimiento a la
infraestructura de lared telefénica.

e Relaciéon con otras unidades o entidades administrativas internas:
Secretarias y Departamentos del Presidencia Municipal de Pachuca de Soto

e Relacion con otras unidades o entidades administrativas externas:
Proveedores externos como Telmex, Red Uno, Intersel, Asesores externos.
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Funciones del puesto:

1. Coordinar y administrar los conmutadores de la Administracién Municipal,
supervisando su adecuado funcionamiento y mantenimiento;

2. Realizar la administracién de las extensiones telefénicas de Ia
Administracion, asignandolas conforme a las necesidades de la operacién;

3. Controlar el uso del servicio telefénico estableciendo la creacién y
asignacion de claves para marcacién de los usuarios;

4. Crear y administrar las cuentas de correo institucional, asignandolas a las y
los servidores publicos de las dependencias y entidades que por su funcién lo
requieran, supervisando su adecuado uso;

5. Coordinar la generacién de reportes y estadisticas del uso de servicio
telefénico;

6. Planear, programar y coordinar el desarrollo de la infraestructura de la red
telefénica de las dependencias y entidades municipales;

7. Administrar, operar y dar mantenimiento a la infraestructura de la red de 128
datos de la Administracion Publica Municipal;

8. Implementar politicas para el correcto uso de internet;

9. Coordinar la implementacién del soporte técnico y mantenimiento a los
componentes de la red de datos;

10.Asesorar en la evaluaciéon de TIC's que ayuden en la modernizaciéon de la
Administracion Publica Municipal;

11.Supervisar y coordinar el cumplimiento a las actividades definidas ante el
Sistema de Gestién de la Calidad;

12.Las demas que le asigne su superior jerarquico y los ordenamientos legales
aplicables a su area de competencia.

Responsabilidades del puesto:

e Soporte técnico y mantenimiento a la red de voz, conmutadores, software y
cuentas de correo institucional del Municipio con el objetivo de conseguir el
optimo funcionamiento de los mismos y asegurar la comunicacién entre el
ciudadano y el municipio.
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Requisitos Minimos | Perfil del Puesto

Grado de estudios:

Formacion:

Habilidades

Experiencia:

Otros:

Nivel minimo: Técnico en telecomunicaciones

Ideal: Licenciado en Informatica, Sistemas
Computacionales, Electrénica, telecomunicaciones,
Ingenieria en Sistemas.

Indicar el manejo de:

a) Herramientas: computadora, herramientas de
configuracion de redes de datos y de voz.

b) Capacidades técnicas: Técnicas gerenciales,
Sistemas operativos, Sistemas de informacion,
Redes, Andlisis y diseno de sistemas, base de datos,
Normas y procedimientos en telecomunicaciones.

c) ldiomas y/o lenguas indigenas: Inglés técnico basico
Enfoque a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
planeacion y organizacién, supervision y control,
negociacion y conciliacién, identidad institucional,
ejecucion de procesos, atencién al publico.

Un ano de experiencia en el ramo.

(No aplica)
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Conmutador:

Titular

)

Directorio

de la Secretaria
Secretaria Particular

e Direccién de Recursos Humanos

Coordinacién de Némina

Departamento de Reclutamientoy
Seleccion de Personal

Departamento de Relaciones Laborales
Departamento de Capacitacion
Departamento de Prestaciones Laborales
Areade Archivo

e Direccién de Compras y Suministros

Coordinaciéon de Adquisiciones de Bienes
y Servicios

Departamento de Almacén General
Coordinacién de Concursos y Licitaciones
de Obra Publica

e Direcciéon de Servicios Generales

Departamento de Activo Fijo
Departamento de Control Vehicular
Departamento de Gestién y Control
Departamento de Mantenimiento
Servicios

e Direcciéon de Informatica

Departamento de Telecomunicaciones
Departamento de Soporte Técnico
Coordinacion de Sistemas de Informacion
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(771) 717 1500

Ext. 1231
Ext. 1120

Ext. 1108
Ext. 1127
Ext. 1102

Ext. 1108
Ext. 1131
Ext. 1107
Ext. 5123

Ext. 1229
Ext. 1155

Ext. 1105
Ext. 1127

Ext. 1151
Ext. 1133
Ext. 1153
Ext. 1150
Ext. 1223

Ext. 1230
Ext. 1331
Ext. 1236
Ext. 1136
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