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! I. INTRODUCCION == B

Las circunstancias que rodean las actividades que llevan a cabo las
:.. Dependencias Municipales hacen que la definicién de la Estructura Orgénica y la

segregacion de funciones para cumplir con dichas actividades se DW

apoyo e importancia.
El H. Ayuntamiento en uso de las facultades establece el presente Manual d
it Organizaciéon y Funciones, en el cual se establecen la Estjuctura Organica
! adoptada por el Sistema de Proteccion Integral de los Derechios de las Nifias,
)_' Nifios y Adolescentes y las Funciones correspondientes a cada uno de los
I puestos que la integran.

E! propédsito de establecer una Estructura Organica es definik graficamente |
los niveles de autoridad y responsabilidad; asimismo, sefialar las\jerarquias y  /
areas de responsabilidad derivadas de dichos niveles.
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!

i Por lo anterior, es importante mencionar que la descripcién de las funciones |
[l de los puestos que conforman la Estructura Organica nos ayuda a sefialar de }
forma clara y precisa la responsabilidad, autoridad e interrelacion de cada uno de
| los puestos y a evitar la duplicidad de funciones.

Cabe destacar que sera responsabilidad del Sistema de Proteccién Integral \
de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes vigilar que el personal |
i adscrito a esta unidad administrativa cumpla debidamente con las funciones
’. establecidas en el presente documento, el cual so6lo podra ser facilitado a /
] personas ajenas a esta Dependencia cuando exista una autorizacion expresa el L
i Sistema de Proteccion Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y k_g(v
ll Adolescentes. |

La estructura orgénica asi como las funciones de cada una de las unidades
. administrativas que dependen y reportan directamente el Sistema de Proteccion—.) |
i Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes, fueron recopiladas,ﬁj\
" estudiadas, analizadas y documentadas en coordinacién con el personal adscrito s
| a cada Unidad Administrativa, porlo que cualquier modificacién a las mismas,
| debera ser solicitada por escrito a\la Coordinacion de Recursos Humanos para

alidacioén correspondiente.
o
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b Toda modificacion que se realice al contenido del presente Manual debera
% notificarse a la Coordinacion de Recursos Humanos.
|
|

I II. OBJETIVO

ciones son:

f e Los objetivos del presente Manual de Organizacién y F

H e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de depéndencia de cada
uno de los puestos que integran la estructura adoptada por el Sistema de)
: Proteccion Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

lll

!: e Documentar las funciones generales y especificas de los, puestos que

| integran el Sistema de Proteccion Integral de los Derechos de las Niﬁas},
Nifios y Adolescentes.

e Facilitar la inducciéon y capacitacion del personal de nuevo ingreso en
| cuanto a sus funciones.
|

i ¢ Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la eficiencia del %
personal en el cumplimiento de sus funciones especificas. :

e Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de
su funcion, procurando que su desempefio sea legal, honrado, leal,

I imparcial y eficiente. ﬁ/ﬁ
” ALCANCE

| El presente Manual y las funciones descritas en él son aplicables y de
observancia, en el grado que le corresponde a cada puesto, para todo aq |
Servidor Publico que desemperie las actividades descritas en el mismo. “N\
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o Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Guanajuato y sus Municipios.

I ¢ Leyde Acceso a la Informacién Publica para el Estado yAos Municipi
i Guanajuato.

o Reglamento Organico de la Administracion Publicg del Municipio de
Purisima del Rincén, Gto.

e Reglamento Interior de Trabajo de Purisima del Rinco
e Convencion sobre los Derechos del Nifio de Naciones Unjdas
ll e Ley General de los Derechos de Nifias, nifios y Adolescente

] ¢ Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifas, nﬁas—-y'"'
i Adolescentes. }

e Lineamientos Generales sobre la Informacién y Materiales para la Difusién
entre nifias, nifos y Adolescentes.

| inherentes a cada una de las areas que conforma la Secretaria del |

e Las demas leyes, reglamentos o disposiciones juridicas que sean @(
: Ayuntamiento. /]

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

|| Nombre del Puesto: Secretaria Ejecutiva.

"l Funciones:

f

| ~ 1
i — oordinar acciones entre lag\dependencias de la administracion publica
. A nicipal a favor de los nifios, nifias y adolescentes; O\ \
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e Elaborar un anteproyecto del programa municipal para la protecciér% de~
nifios, nifias y adolescentes;

e Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del
municipal;

e Elaborar y actualizar el manual de organizacién y oper
de proteccion;

¢ Copilar acuerdos que se tomen en el sistema municipal{de proteccién,

e Promover la celebraciéon de convenios de coordinacion y ¢olaboraciéon con
instancias publicas y privadas;

imientos y
tes;

o Elaborar las propuestas de instrumentos, politicas, proc
acciones de proteccién de los derechos nifios, nifias y adolesc

e Realizar foros de consulta con representantes del sector social y privado
para el disefio de politicas publicas en materia de proteccion de los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes;

e Implementar mecanismos de participacidon de los nifios, nifias vy
adolescentes de las propuestas de los programas y politicas publicas
relacionadas con sus derechos;

¢ Informar anualmente al sistema municipal de proteccion del desempefio
de su cargo; '

e Las demas que le otorguen las leyes, Reglamentos o Cédigos vigentes y
las que le indique el Presidente Municipal y el Secretario del H
Ayuntamiento.
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