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MUNICIPIO DE BACALAR .
OFICIALIA MAYOR LR

—
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS (bffqﬁLa"
i o
| DENOMINACION DEL PUESTO | NivEL
CODIGO:1.10 [ DIRECTOR (A) DE DESARROLLO SOCIAL 300
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD |NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
Organizacién, Responsabilidad, Investigacion y analisis, Capacidad de
Negociacion, Inteligencin  emocional, Concentracion, Habilidades
comunicativas, Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo,
Equilibrio, Trabajo bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos,
Prevision, Planeacion, Delegacion de responsabilidades, Toma de
decisiones, Identificacion de problemas, Iniciativa, Manejo de
DESTREZAY computadora personal, Manejo de impresora, Manejo de medios de
HABILIDAD comunicacion, Uso de teléfono, Conocimientos generales de archivo.
Los servidores publicos deberan observar en el desempefio de su empleo,
cargo 0 comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES |cuentas, eficacia y cficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeiio del puesto y la
administracién publica, empleo cficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en ¢l arca donde labora.
EXPERIENCIA |6 meses en la Administracion Piblica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 anos
SEXO Indistinto ]
ESTADO CIVIL |Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
(OTROS: No aplica )
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial. -
ECONOMICA sable del mobiliario v equipo bajo su mancjo y/o resguardo, i
¥ ESFUERZO
ESFUERZO \ No np!ié;' (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL:

A0\ 2 £y

laboml).
\'-. '; \ \

g

\ i ////("‘f V
\

-




ESFUERZO |
FISICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al pucsto, 4 menudo se requiere
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable ]
Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORARIO Se rcqmcrc dsspomhlhdad Y wmpuubnhdad de horano
.:;_ ! ;i-i el - ) - ¥ [N jas AiBeds
| TR R NIVEL
REPORTA A [ PRESIDENTE MUNI(,IPAL 100
NIVEL
Los
SUPERVISA A Todo ¢l personal de la Direccion existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Impulsar ¢l desarrollo de acciones encaminadas a brindar atencion directa a los grupos en
estado de vulnerabilidad, que coadyuvard en la deteccion de necesidades prionitarias de
infracstructura basica para mejorar las condiciones de vida de la poblacion mas desprotegida,

ESPECIFICAS
I. Coordinar ¢ integrar las acciones de plancacion municipal en materia de desarrollo social;

1. Promover programas Federales, Estatales y Municipales tendientes a coadyuvar con cl
Desarrollo Social del Municipio en materia de Infracstructura basica y atencién a grupos
vulnerables;

111, Coordinar la participacién de las dependencias Federales, Estatales y Municipales para la
formulacién de proyectos en materia de desarrollo social;

IV. Coordinar el seguimiento y evaluacion de los programas Federales, Estatales y Municipales
con el apoyo de las diferentes areas,

V. Coordinar las acciones que deriven de los convenios con los gobiernos Federal y Estatal, cuyo
objeto sea el desarrollo social en el Municipio,

cion con las diferentes dreas municipales para la ejecucion de los
proyecto ofprogramas Fédcrales, Estatales y Municipales en el ambito de desarrollo social;

tar,y dis&‘ib(:ir los programas del gobierno Federal y Estatal entre los diferentes
sectores mas Vulncrablés d?l municipio;
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VIIL Promover la concertacion entre los sectores pliblico, social v privado del estado para
fomentar el desarrollo social;

IX. Coordinar y vigilar que las unidades administrativas a su cargo, cumplan con los programas
encomendados;

X. Aprobar los proyectos y acciones a realizar en cada uno de los programas que realicen las
unidades administrativas en materia de desarrollo social:

X1. Supervisar la gjecucion de los programas y proyectos, asi como informar al  Presidente
Municipal sobre sus avances y someter a su consideracion aguellos que resulten estratégicos para
el Gobiemo Municipal ¢n su conjunto;

Xl Coordinar la aplicacién de los recursos municipales en materia de desarrollo social para
atender las necesidades prioritanias de la poblacidn;

X1 Promover en la sociedad la equidad de género come componente del desarrollo social;

XIV. Fomentar una cultura de equidad de género en todas las acciones de gobiemo que realice el
H. Ayuntamicnto a traveés de sus dreas administrativas;

AV, Realizar un diagnostico situacional de los grupos vulnerables en el municipio que permitan
gjecutar decisiones de gobiemo con certeza y fundamentos;

AVL Promover el desarrollo de la poblacion del sector de economia social que requiere apoyo,
con el propdsito de conservar yo fortalecer el empleo, elevar su nivel de ingresos, mejorar sus
condiciones de vida;

AVIL Forlalecer en materia de recepeidn de solicitudes para oblener una visién amplia de las
necesidades de los habitantes del municipio ¥ asi poder dar seguimiento a cada una;

XV Fungir como enlace municipal en las dependencias Federales v Fstatales en materia de
desarrallo zocial:

XIX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

AX. Elaborar y presentar ¢l informe anual al Presidente Municipal de las actividades realizadas
durante el gjercicio;

X X1 Coordinar con las autoridades competentes la aplicacion de los  programas de Salud
Piblica;

XXIL Dar @n avances y resultados de los programas y compromisos establecidos;
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XXIIL Vigilar que en los panteones, rastros y mercados municipales cumplan con las
disposiciones sanitarias;

XIV. Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los biencs mucbles asignados bajo resguardo en la
Direccion,

XXV. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrascia para acceso.

XXVI, Participar en la claboracién del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesario para
realizar las actividades en la Direccion;

XXVIL Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XXVIIL. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo,

XXIX. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y tumarlas a Recursos Humanos;

XXX. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXXI. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XXXII. Mantener actualizado ¢l Sistema de Entrega-Recepcion, con los documentos de archivo
que sean utilizados por el drea a su cargo; ¥

XXXIIL Las demds que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por el Presidente Municipal relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR [ﬁ\
OFICIALIA MAYOR
Pacalar
(annges v
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
“FTITULAR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
CODIGOLL10.1 IGUALDAD DE GENERO 400
\ 7 | CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD lm\m, SUPERIOR DE PREFERENCIA
pr D |
' \




Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacién,
Inteligencia emocional, Concentracién, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presién, Liderazgo, Mancjo de conflictos, Prevision, Plancacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Mancjo de computadora personal, Manejo de

DESTREZA Y impresora, Manegjo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos generales de archivo, Empatia, compromiso,
Los servidores puiblicos deberdn observar en ¢l desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y Ia
administracién pablica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacién organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en ¢l drea donde labora.
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Publica
REQUISITOS
 EDAD Mayor de 24 aios
SEXO Femenino
ESTADO CIVIL | Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
| DE OTROS: No aplica
POR N
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: |confidencial, -
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su mancjo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga
MENTAL: mental laboral) —
ESFUERZO
FISICO: | No aplica - -
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: cl desarrollo de trabajos  urgentes.

CONDICIONES

RIESGO,~~
AMBIE

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad

iere de un horario matutino y/0 vespertino que comprcndb 8 horas.

sica ni la de otros,
Ea rorable

requicre disponibilidad y compatibilidad de horario.
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NIVEL
REPORTA A DIRECTOR (A) DE DESARROLLO SOCIAL 300
l.os
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Gcsti'onnr ¢ impulsar los programas Federales, Estatales y Municipales que permitan mejorar las
condiciones de vida de la mujer a partir de la accion coordinada de un gobiemo que aplica
politicas de igualdad entre mujeres y hombres desde su propia actuacion,

ESPECIFICAS

I. Promover la participacion de las mujeres en el ambito social, economico, cultural y educativo,
para mejorar sus condiciones de vida a través de programas y proyectos que cmanan del
Municipio;

11. Impulsar la productividad de las mujeres y su inclusion al desarrollo econdmico;

111. Generar los proyectos y mecanismos adecuados para lievar a cabo la capacitacion en matena
de productividad a grupo de mujeres interesadas en format microempresas;

1V. Establecer los programas y proyectos que deban implementarse en cl Municipio, con el fin
de mejorar las condiciones de vida de la mujer;

V. Desarrollar programas integrales para fomentar la autoestima, el liderazgo, la no violencia
intrafamiliar y la cultura de la denuncia en las mujeres del Municipio;

V1. Crear y Hevar a cabo talleres productivos para mujeres dentro de su comunidad para mejorar
su economia familiar;

V1L, Conocer y aprobar los convenios de colaboracion que hayan de celebrarse con entidades
piblicas y privadas, tanto estatales como municipales.

VIII. Participar de forma afectiva con personas en una realidad ajena a clla

IX. Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Coordinacion,

la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le entregan

ciom del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
\nacion;




X1l. Proporcionar informacion que sohicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

X111, Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XIV. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

XV. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar,

XVI. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y claboracién de los manuales de
organizacion y de procedimientos del firea de su competencia;

X VI, Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo
que sean utilizados por ¢l drca a su cargo; y

XVIIL Las demés que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por ¢l Director de Desarrollo Social relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR

OFICIALIA MAYOR 7 &N

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS “Pacalar

Bacalar
~ muaniciplo Cantignanes
'DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL |
CODIGO:1.10.2 | COORDINADOR (A) DE SALUD MUNICIPAL 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

NIVEL SUPERIOR, DE PREFERENCIA MEDICO O
ESCOLARIDAD | LICENCIADO EN SALUD PUBLICA.

Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento eritico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Plancacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Mancjo de computadora personal, Mancjo de
DESTREZA Y impresora, Mancjo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos generales de archivo,

servidores plblicos deberén observar en ¢l desempeiio de su empleo,
cafgol o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y f:z'c onalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de

DIRECTRICES | |cucntad eficacia y eficiencia.
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Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y la
administracion pablica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacién de la normatividad,

CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia

INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora.

EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica

REQUISITOS

EDAD Mayor de 24 aios

SEXO indistinto

ESTADO CIVIL | indistinto

RESPONSABILIDAD

POR

SEGURIDAD DE

OTROS: No aplica

POR

INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: |confidencial.

ECONOMICA Responsable del mobiliario ¥ cqulpo baJo su manejo y/o resguardo.

ESFUERZ.O

ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)

ESFUERZO

FiSICO: No aplica

PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requlcrc
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.

CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad

RIESGO fisica ni la de otros,

AMBIENTE Favorable .

chmcrc de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas,
HORARIO Se requiere dwpombnhdad y oompanbnhdad de horario.
St LIRS LL S "i '
T Tl = ] ) l, =
| it NIVEL
REPORTA A DIRECTOR (A) DE DESARROLLO SOCIAL 300
SUPERVISA A Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

difusion de pr

Mcjorar la ca‘ldad de wda)jc os habitantes del Municipio, mediante la implementacion y

mas P“}"
instancias munigipales y estatales, ) y,

tivos en materia de salud, en coordinacion con las distintas




ESPECIFICAS

I. Planear, organizar, implementar y coordinar acciones con calidad y humanismo profesional
procurando la conservacion de la salud de los habitantes del Municipio;

IL. Ser enlace de comunicacion con la Secretaria de Salud del Estado;

[11. Proponer la celebracion de convenios en matenia de salud con instituciones piblicas o
privadas para contribuir al desarrollo social del Municipio;

IV. Coordinar y supervisar las campaiias de salud que se realicen en el municipio;

V. Vigilar ¢l Cementerio, Rastro y Mercado Municipal para certificar que se cumplen con las
normas de higiene y salud pablica;

V1. Vigilar que los locatarios de los mercados cuenten con los permisos de salud
correspondicntes:

VIL Realizar acciones de promocion a la salud a través de las escuelas,

VIIL Dar seguimiento a los trmites realizados ante las instituciones de salud;

IX. Atender de manera atenta a la poblacion que asista a solicitar informacidn en matenia de salud:
X. Elaborar programas para el control o erradicacion de aquellas enfermedades transmisibles;
X1, Elaborar informe mensual de las actividades realizadas;

XI11. Promover y participar en los comités en materia de salud con el objeto de dar a conocer a la
ciudadania los proyectos de trabajo,

X111, Atender las Quejas Sanitarias.
X1V, Propiciar la participacién de Ia comunidad en la Promocion de la Salud.

XV. Mantener actualizada la informacién de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contraseiia para acceso.

XVI. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesatio para realizar
las actividades en la Direccion;

XVII, Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normativi igable;




XIX. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

XX. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXI. Participar en la actualizacién del Reglamento Interior y ¢laboracion de los manuales de

organizacién y de procedimicntos del drea de su competencia;

XXII. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo |
que scan utilizados por el drea a su cargo; y

 XXIIL Las demis que le scan conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
‘ por el Director (a) de Desarrollo Social relativas al encargo

~ MUNICIPIO DE BACALAR —
OFICIALIA MAYOR Z& S
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Poacalar
T municipio - Camtigiian e
DENOMINACION DEL PUESTO  |NIVEL
'COORDINADOR (A) DE PARTICIPACION
CODIGO:1.10.3 | CIUDADANA 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD lNIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA

Organizacion, Responsabilidad, Investigacion y andlisis, Capacidad de
Negociacion, Inteligencia  emocional, Concentracion, Habilidades
comunicativas, Segunidad, Pensamiento critico, Trabajo en cquipo,
Equilibrio, Trabajo bajo presién, Liderazgo, Manejo de conflictos,
Prevision, Planeacion, Delegacion de responsabilidades, Toma de
decisiones, Identificacion  de  problemas, Iniciativa, Mancjo de
DESTREZA Y computadora personal, Mancjo de impresora, Mancjo de medios de
HABILIDAD comunicacion, Uso de teléfono, Conocimientos generales de archivo.

Los servidores pablicos deberin observar en el desempeiio de su empleo, |
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objclividad,;
PRINCIPIOS Y | profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién dc%
DIRECTRICES  |cuentas, cficacia y eficiencia,

CRITERIO E Iministracion puablica, empleo eficiente de los canales formales de

[Ejecutar instrucciones vinculadas al desempedo del puesto y la
ome:

INICIATIVA icacion organizacional, andlisis e interpretacion de la normatividad

-~




procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
iniciativa para realizar actividades trascendentes en el area donde labora,

EXPERIENCIA |6 meses en la Administracion Piblica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aiios i
SEXO indistinto
ESTADO CIVIL  |indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica B
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial.
ECONOMICA Responsable del mobiliano y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FiSICO: No aplica !
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la dc otros.
AMBIENTE Favorable
Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas,

HORAR!O

Se requlere dtapomblhdad Y cmnjmnblhdad de horano

ST T

TRiALE -‘;:‘;,;x-gft.*;fi S milﬂm i
NIVEL
REPORTAA | DIRECTOR (A) DE DESARROLLO SOCIAL 300
SUPERVISA A Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Fomentar,




ESPECIFICAS

I. Formar comités comunitarios y asociaciones de vecinos en el Municipio de acuerdo a las
normas vigentes;

I1. Promover y llevar a cabo programas sociales en las Colonias de la zona urbana de Bacalar y
en las comunidades rurales mas necesitadas:

11I. Motivar a los comités de participacion ciudadana para vigilar que los diversos programas v
acciones que manejan las dependencia municipales se lleven a cabo con eficiencia ¥
transparencia;

IV. Convocar a los ciudadanos para que expongan sus necesidades prioritarias que requicre su
comunidad o colonia en ¢l Municipio cuando se realicen Audiencias Pablicas o Consultas
Ciudadanas;

V. Brindar servicio de asesoria y capacitacién a los comités y asociaciones de vecinos
conformados y registrados en la Coordinacion de Participacion Ciudadana, para un mejor
desenvolvimiento de sus actividades en la comunidad;

V1. Promover, gestionar y llevar servicios piiblicos que los ciudadanos requicran ¢n sus
comunidades por parte del Municipio;

VIL Proponer programas para llevar a cabo en las comunidades rurales del Municipio;

VL. Invitar a los integrantes de los Comités Comunitarios para que asistan a las Consultas
Ciudadanas o Audiencias Piblicas que convoque el Municipio;

IX, Promover, gestionar que los ciudadanos soliciten o se afilien a programas sociales, federales,
estatales o municipales que coadyuven a mejorar su nivel de vida;

X. Atender a la ciudadania que acuda a la Direccién de Desarrollo Social o a la Coordinacién de
Participacion Ciudadana.

X1, Tramitar el alta, baja y transferencia de los biencs muebles asignados bajo resguardo en la
Coordinacion;

XII. Mantener actualizada Ja informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasefa para acceso,

X1IL. Participar en la claboracién del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en la Coordinacion;




XV. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo,

XVI. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y tumarlas al Jefe Directo;

XVIL Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XVIIL Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y claboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XIX. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo que
sean utilizados por el drea a su cargo; y

XX. Las demis que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por ¢l Director de Desarrollo Social relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR

OFICIALIA MAYOR ﬁ\
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ¢ acalar
municipio Lomihyo crece
‘ DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CODIGO:1.10.4 | COORDINADOR (A) DE DESARROLLO SOCIAL 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD | NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA

Organizacion, Investigacion y analisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia  emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Previsién, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Mancjo de
DESTREZA Y impresora, Manejo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos generales de archivo,

Los servidores pliblicos deberdn observar en ¢l desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES  [cuentas, eficacia y cficiencia,




Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeilo  del puesto vy la
administracién piblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacién organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,

CRITERIO E procedimicntos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora.
EXPERIENCIA |6 meses en la Administracion Piablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 afios
SEXO Indistinto =]
ESTADO CIVIL | Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de mformacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial, =4
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bujo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZ0O No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir |a carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
Fis1C0: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.
_CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen ¢n peligro su seguridad
RIESGO fisica mi la de otros.
AMBIENTE Favorable Ul
Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORARIO Se requiere disponibilidad y compatibilidad df hgrario.
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= ~ |NIVEL
REPORTA A I DIRECTOR (A) DE DESARROLLO SOCIAL I 300
- s NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo Los existentes

-~~~ FUNCIONES:

( | GENERAL

correspondientes.

Dar seguimiento a los pmg}sz en materla de desarrollo social y asignacion a las direcciones




ESPECIFICAS

1. Dar seguimiento, con las autoridades federales, estatales y municipales, a la organizacion y
ejecucion de los programas de desarrollo social;

I1. Gestionar apoyos y programas para la atencién de los habitantes de zonas marginadas en el
Municipio;

IL. Dar seguimiento a las gestiones de los recursos establecidos en los convenios de desarrollo
social que se celebren con la federacion y el estado;

IV. Coordinar acciones de comunicacion y enlace con otras unidades administrativas que
promuevan acciones de desarrollo social;

V. Analizar las reglas de operacion de los diferentes programas de desarrollo social para poder

implementar los programas de acuerdos a los lincamientos que emitan las instancias)
correspondientes;

|
| VL Instalar y operar una ventanilla dnica para recabar las solicitudes de los ciudadanos sujetos a
los programas de oportunidades;

VIL Difundir y promover los programas de desarrolle social en las localidades para que los
ciudadanos tengan conocimiento y puedan tener acceso a los mismos;

VIIL Dar seguimiento a los proycctos ejecutados para supervisar y evaluar los programas y
acciones de desarrollo social, verificando los resultados y los impactos obtenidos;

IX. Enviar propuestas de proyectos a las diferentes dependencias de la Administracion Piblica
Municipal;

X. Fungir como enlace operativo en materia de Desarrollo Social:

XL Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal, en ¢l eje rector de desarrollo
social;

XIL Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Direccion;

XII. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasciia para acceso.

XIV. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en la Direccidn;

XV. Proporcionar info
normatividad aplicable;

ion que sol Tc la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
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XVI. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XVIL Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Dirccto;

XVIIL Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XIX. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XX. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo que
sean utilizados por el drea a su cargo; y

/ X
XXI. Las demds que le scan conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas !/ / /)
por el Director (a) de Desarrollo Social relativas al encargo, [ /7%
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| OFICIALIA MAYOR B —
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS .&39;,",.{:?,,';
munapo
?' DENOMINACION DEL PUESTO N NIVEL
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y SEGUIMIENTO DE
CODIGO:1.10.4.1 | PROGRAMAS DE DESARROLLO SOCIAL 500
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD  INIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Intehigencia  emocional, Concentracidn, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Previsidn, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de \
problemas, Iniciativa, Mancjo de computadora personal, Mancjo de ( 1
DESTREZA Y impresora, Manejo de medios de comunicacion, Uso de teléfono, \
HABILIDAD Conocimientos generales de archivo. / .
Los servidores pablicos deberan observar en el desempetio de su empleo, »
cargo o comision, los principios de discipling, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, mtegridad, rendicion de f
DIRECTRICES  |cuéntas, eficaciy y eficiencia. f
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Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeito del pucsto y la
administracién  plblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis e interpretacion de la normatividad,

CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora.
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica
REQUISITOS

EDAD Mayor de 24 aiios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR

INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacién estimada como
CONFIDENCIAL: |confidencial.

ECONOMICA Responsable del mobiliario v equipo bajo su mancjo y/o resguardo. |
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FISICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en Jas actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes.
" CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO | fisica ni la de otros,
AMBIENTE Favorable : )
Requiere de un horario matutine y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORARIO Se requiere disponibilidad y compatibilidad de l}orgn'o.
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REPORTA A ]COORDINADQRﬁ(A) DE DESARROLLO SOCIAL 400
. NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
~———~__ GENERAL
)
Dar seguimiento a los programas v, pg/;o tos, para corroborar que se desarrollen conforme a lo

establecido en ¢l programade desarrollosocial y en los acuerdos y convenios celebrados;
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ESPECIFICAS

1. Definir, en coordinacion con las unidades administrativas responsables de los programas de
desarrollo social, los indicadores para el seguimiento sistemitico de los avances y resultados que
genere su ejecucion,

Il Analizar los avances y resultados generados por los programas de desarrollo social y proponer
acciones preventivas y correctivas, en su caso;

II. Evaluar periodicamente el desarrollo de los programas y acciones que se realizan en el
Municipio;

IV. Coordinar la integracion y emision de los reportes e informes que correspondan, gue permitan
registrar el avance de los programas de desarrolio social;

V. Propiciar acciones de vinculacion entre las organizaciones de la sociedad civil con
dependencias y entidades piblicas municipales en materia de desarrollo social:
VI Integrar y canalizar al drea competente las solicitudes de obras piblica;

para fortalecer los esfuerzos de los tres drdenes de gobiemo en la definicién y ejecucion de
politicas, estrategias y acciones de desarrollo social;

VIIL Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Direccion:

IX. Mantener actualizada la informacidn de la Plataforma Nacional de transparencia si le entregan
contrascia para acceso.

X. Participar en la elaboracién del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesario para realizar las
‘actividades en la Dircccion;
={Xll. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable,

XIIL Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;
XIX. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
corvespondientes y turnarlas al Jefe Directo;

XX. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;
XXIL. Participar en la actualizacidn del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de

organizacion y de procedimientos del érea de su competencia;

XXII. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion, con los documentos de archivo que
scan utilizados por el & su cargo;

XXIIl. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por el Coordinador (a) de Desarrollo Social relativas al encargo.
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VIL Establecer vinculos de coordinacion y cooperacion con autoridades estatales y municipales,
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