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Estadc Libre y Soberana
de Hidalco

Introduccion

El Manual de Organizacién y Procedimientos establece, define y puntualiza las actividades
de las Dependencias y Departamentos de la Presidencia Municipal de San Bartolo

Tutotepec, Hidalgo.

Su proposito es contribuir y fortalecer la coordinacion del personal mostrando en un
contexto general su identidad, asi como ser un instrumento de consulta y conocimiento de
las tareas encomendadas, asi mismo busca Ia homologacién de las actividades del

personal que actualmente presta sus servicios a esta Presidencia.

Este documento contempla en su contenido antecedentes histéricos, base legal que ngeE

Misién, Visién, Servicios que brinda, Organigrama, Politicas y las Funciones que la

identifican.

Es importante aclarar que el contenido del Manual esta sujeto a modificaciones y
actualizaciones periédicas como resultado de la evaluacion y adecuacién de la

Administracion Publica Municipal.

WY

Manual de Organizacion y edimientos.
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Objetivos del manual

Objetivo general
Ser un instrumento rector de la Administracién Publica Municipal en
San Bartolo Tutotepec, en el que se establezcan las funciones,
responsabilidades, estructura organica funcional formal y real que g
permitan el correcto funcionamiento administrativo en beneficio de [9)
la poblacion.

Objetivos especificos

1.1.2  Contribuir al cumplimiento de las disposiciones federales y

estatales sobre el Municipio. :

1.1.3 Contribuir a la Administraciéon Publica Municipal de San
Bartolo Tutotepec, con el disefio de documentos-herramientas
utiles para los trabajadores.

1.1.4 Determinar lineas de jerarquia y comunicacion para evitar el
entorpecimiento de la informacion, asi como el aglutinamiento \
de personal en las oficinas de presidencia.

1.1.5 Establecer nombramientos adecuados para los trabajadores

de esta presidencia.

Disminuir la duplicidad de funciones.

Pagina 11de 467
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Marco juridico

1.2 Constitucion

1.2.2 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.2.3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo
1.3 Leyes
1.3.2 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion »
1.3.3 Ley General de Educacion
1.3.4 Ley General de Bienes Nacionales %
1.3.5 Ley de Bienes para el Estado de Hidalgo
1.3.6 Ley General para la prevencion y gestion integral de los
residuos
1.3.7 Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
1.3.8 Ley General del equilibrio ecoldgico y la proteccién al ambiente
1.3.9 Ley General de Salud

Manual de Organizaci

1.3.10 Ley General de Desarrollo Forestal sustentable

1.3.11 Ley General de Responsabilidades Administrativas \
1.3.12 Ley General de Turismo
1.3.13 Ley Nacional del sistema Integral de justicia Penal para
Adolescentes
1.3.14 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica
1.3.15 Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas
1.3.16 Ley General de Mejora Regulatoria
1.3.17 Ley de Planeacion

1.3.18 Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de

Particulares
1.3.19 Ley del impuesto Sobre la Renta -
1.3.20 Ley de la Agencia Nacional de Seguridad Industrial y de
Proteccidn al Medio Ambiente del Sector de Hidrocarburos )
1.3.21 Ley de Aguas Nacionales

1.3.22 Ley Federal del Trabajo
1.3.23 Ley Nacional de Mecanismos alternativos de solucion de
controversias girmateria Penal
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1.3.27 Ley de Desarrollo Rural Sustentable

1.3.28 Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados

1.3.29 Ley de Tesoreria de la Federacién

1.3.30 Ley Federal del Procedimiento Administrativo

1.3.31 Ley Federal de las Entidades Paraestatales

1.3.32 Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado

1.3.33 Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

1.3.34 Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalgo

1.3.35 Ley Educacion para el Estado de Hidalgo

1.3.36 Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado 0
de Hidalgo

1.3.37 Ley de Regulacion de Desarrollos Industriales del Estado de
Hidalgo

1.3.38 Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo

1.3.39 Ley de Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de
Hidalgo

1.3.40 Ley de presupuesto y contabilidad gubernamental del Estado de Q%
Hidalgo

1.3.41 Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo

1.3.42 Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

1.3.43 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo

1.3.44 Ley de Atencion, Asistencia y Proteccion a Victimas de Delitos y
Violaciones a Derechos Humanos para el Estado de Hidalgo N

1.3.45 Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las
Mismas Para El Estado De Hidalgo

1.3.46 Ley para la familia del Estado de Hidalgo

1.3.47 Ley de Cultura Fisica, deporte y recreacion para el Estado de 7
Hidalgo o

1.3.48 Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion <

1.3.49 Ley General de Desarrollo Forestal sustentable para el Estado
de Hidalgo

1.3.50 Ley de Seguridad Publica para el Estado de Hidalgo

1.3.51 Ley de Proteccion de datos Personales en posesion de Sujetos

Obligadas para el Estado de Hidalgo

s GENERA -
S\Fde Asgniamientos Humanos, Desarrolio Urbano y

%

gopmieqicNerritorial del Estado de Hidalgo.
'@s%frﬂ Pecuario para el Estado de Hidalgo
he

R e £ o N
7 < i S &7 "’,/ O P i
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1.3.54 Ley De Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia
Para El Estado De Hidalgo.

1.3.55 Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de
Hidalgo

1.3.56 Ley Estatal de Procedimiento Administrativo para el Estado de
Hidalgo

1.3.57 Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

1.3.58 Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del
Estado de Hidalgo

1.3.59 Ley de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo
1.3.60 Ley de justicia para Adolescentes del Estado de Hidalao

1.3.61 Ley de los Derechos de los Adultos Mayores del Estado de
Hidalgo
1.3.62 Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Hidalgo
1.4 Cédigos

1.4.2 Cadigo Civil Federal

1.4.3 Cddigo Fiscal de la Federacion

1.4.4 Cdadigo Nacional de Procedimientos Penales

1.4.5 Cédigo Civil para el Estado de Hidalgo

1.4.6 Cadigo Penal para el Estado de Hidalgo

1.4.7 Cédigo de Procedimientos familiares para el Estado de Hidalgo

1.5 Reglamentos
1.5.2 Bando de Policia y Gobierno de San Bartolo Tutotepec
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1.6 Facultades del Municipio

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Quinto

De los Estados de la Federacién y de la Ciudad de México

divisién terrltonal y de su organlzac:lon polmca y admmlstratlva, el municipio libre, co
a las bases siguientes:

integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de regidurias y sindicatura
que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad. La competencia que esta
Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera
exclusiva y no habrg autoridad intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

Las Constituciones de los estados deberan establecer la eleccién consecutiva para el
mismo cargo de presidentes municipales, regidores y sindicos, por un periodo adicional,
siempre y cuando el periodo del mandato de los ayuntamientos no sea superior a tres afios.
La postulacion sélo podra ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de los partidos
integrantes de la coalicién que lo hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o perdido
su militancia antes de la mitad de su mandato.

Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes, podran
suspender ayuntamientos, declarar que éstos han desaparecido y suspender o revocar e
mandato a alguno de sus miembros, por alguna de las causas graves que la lg ché‘-i’lLOxe,ﬁ.
prevenga, siempre y cuando sus miembros hayan tenido oportunidad suficiente .- r

las pruebas y hacerlos (sic DOF 03-02-1983) alegatos que a su juicio convenga /

- }‘ ntes ni que se celebren nuevas elecciones, las legislaturas de los Estados designaran
f %ﬁv os vecinos a los Concejos Municipales que concluiran los periodos respectivos;
: { oncejos estaran integrados por el nimero de miembros que determine la ley,

20Q@0Genes deberan cumplir los requisitos de elegibilidad establecidos para los regidores;
P\GENER4£41

Ve tldo_" personalidad juridica y manejaran su patrimonio

<
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Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y
gobiemo, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica
municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal.

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:

a) Las bases generales de Ia administracion publica municipal y del procedimiento
administrativo, incluyendo los medios de impugnacion y los érganos para dirimir,
controversias entre dicha administracién y los particulares, con sujecion/a

principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad; ]

b) Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes
miembros de los ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el paty
inmobiliario municipal o para celebrar actos o convenios que comproms
Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento;

L, . 20
c) Las normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren
tanto las fracciones 1l y IV de este articulo, como el segundo parrafo de la fraccién
VIl del articulo 116 de esta Constitucion;

d) El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcién o
servicio municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, la legislatura \
estatal considere que el municipio de que se trate esté imposibilitado para ejercerlos
0 prestarlos; en este caso, sera necesaria solicitud previa del ayuntamiento
respectivo, aprobada por cuando menos las dos terceras partes de sus integrantes;

y

e) Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los
bandos o reglamentos correspondientes.

Las legislaturas estatales emitiran las normas que establezcan los procedimientos mediante
5cuales se resolveran los conflictos que se presenten entre los municipios y el gobierno
-“egfado, o entre aquéllos, con motivo de los actos derivados de los incisos c) y d)

fi ﬂ%ﬁ t{os\, ?\

R

=7 3,
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e) Panteones.

f) Rastro. %
g) Calles, parques y jardines y su equipamiento:

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucion, policia preventiva
municipal y transito; e

i) Los demas que las Legislaturas locales determinen segUn las condiciones territoriales y
socio-econémicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de las funciones’d
prestacion de los servicios a su cargo, los municipios observaran lo dispuesto por Ig5 J€
federales y estatales. j

Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y as
para la mas eficaz prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las fur
que les correspondan. En este caso y tratdndose de la asociacién de municipios de 0
mas Estados, deberan contar con la aprobacion de las legislaturas de los Estadosy
respectivas. Asi mismo cuando a juicio del ayuntamiento respectivo sea necesario, podran
celebrar convenios con el Estado para que éste, de manera directa o a través del organismo
correspondiente, se haga cargo en forma temporal de algunos de ellos, o bien se presten o
ejerzan coordinadamente por el Estado y el propio municipio;

Las comunidades indigenas, dentro del ambito municipal, podran coordinarse y asociarse
en los términos y para los efectos que prevenga la ley.

IV. Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los
rendimientos de los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros
Os.gue las legislaturas establezcan a su favor, y en todo caso:

Percibiran las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que establezcan los
dos sobre la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, division,
blidacion, traslacién y mejora asi como las que tengan por base el cambio de
de los inmuebles.

Yos municipios podran celebrar convenios con el Estado para que éste se haga
020 cargo de algunas de las funciones relacionadas con la administraciéon de esas
contribuciones.

b) Las participaciones federales, que seran_cubiertas _por la Federacion a los
lunicipios con arreglo a las bases, montos y plazos-quet spRente se determinen

glicos{alsu cargo.
L i
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Las leyes federales no limitaran la facultad de los Estados para establecer las
contribuciones a que se refieren los incisos a) y ¢), ni concederan exenciones en relacién
con las mismas. Las leyes estatales no estableceran exenciones o subsidios en favor de
persona o institucién alguna respecto de dichas contribuciones. Solo estaran exentos los
bienes de dominio ptblico de la Federacion, de las entidades federativas o los Municipios,
salvo que tales bienes sean utilizados por entidades paraestatales o por particulares, bajo
cualquier titulo, para fines administrativos o propositos distintos a los de su objeto publico.

Los ayuntamientos, en el ambito de su competencia, propondran a las legislaturas estatales
las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas
de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.

Las legislaturas de los Estados aprobaran las leyes de ingresos de los municipios, revis
y fiscalizaran sus cuentas publicas. Los presupuestos de egresos seran aprobados,5optd
ayuntamientos con base en sus ingresos disponibles, y deberan incluir en los mi o ieze
tabuladores desglosados de las remuneraciones gue perciban los servidores Ullicg 17
municipales, sujetandose a lo dispuesto en el articulo 127 de esta Constitucion. k ‘ ;‘;'.,)
& oS
Los recursos que integran la hacienda municipal seran ejercidos en forma directa M%O
ayuntamientos, o bien, por quien ellos autoricen, conforme a la ley; :
Parrafo adicionado DOF 23-12-1999
V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas, estaran
facultados para:
a) Formular, aprobar y administrar la zonificacién y planes de desarrollo urbano
municipal;
b) Participar en la creacién y administracién de sus reservas territoriales;
c) Participar en la formulacién de planes de desarrollo regional, los cuales deberan
estar en concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacién
)0 los Estados elaboren proyectos de desarrollo regional deberan asegurar la
_Tarticipacion de los municipios:
Y, d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo, en el ambito de su
' gdompetencia, en sus jurisdicciones territoriales;
) Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;
% f) Otorgar licencias y permisos para construcciones: ‘
N 20 g) Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecologicas y en
‘ la elaboracién y aplicacion de programas de ordenamiento en esta materia;

e

1
h W
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En lo conducente y de conformidad a los fines sefalados en el parrafo tercero del

articulo 27 de esta Constitucién, expediran los reglamentos y disposiciones
administrativas que fueren necesarios. Los bienes inmuebles de la Federacion
ubicados en los Municipios estaran exclusivamente bajo la jurisdiccion de los
poderes federales, sin perjuicio de los convenios que puedan celebrar en términos %
del inciso i) de esta fraccion;

VI. Cuando dos o més centros urbanos situados en territorios municipales de dos o0 mas
entidades federativas formen o tiendan a formar una continuidad demogréfica, la
Federacion, las entidades federativas y los Municipios respectivos, en el ambito de sus
competencias, planearan y regularédn de manera conjunta y coordinada el desarrollo de
dichos centros con apego a la ley federal de la materia.

VII. La policia preventiva estara al mando del presidente municipal en los términos d
Ley de Seguridad Publica del Estado. Aquélla acatara las 6rdenes que el Gobernado lel
Estado le transmita en aquelios casos que éste juzgue como de fuerza mayor o alter gibry
grave del orden publico. 5,

El Ejecutivo Federal tendra el mando de la fuerza publica en los lugares donde residg
habitual o transitoriamente;

VIII. Las leyes de los estados introduciran el principio de la representacion proporcional en
la eleccion de los ayuntamientos de todos los municipios.

Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores, se regiran por las leyes
que expidan las legislaturas de los estados con base en lo dispuesto en el Articulo 123 de
esta Constitucion, y sus disposiciones reglamentarias.

IX. Derogada.

X. Derogada.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

ITULO PRIMERO

EL MUNICIPIO LIBRE

T n, para lo cual manejara su patrimonio conforme a las leyes en la materia y elegira
20i2®tamente a sus autoridades.

cabg_en forma planeada. Los
municipales.

Ale lgg gobiernds
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Los Municipios participaran en la formulacién de planes de desarrollo regional que elaboren

la Federacién o el Gobierno Estatal, en los términos que sefale la Ley.

Cada Municipio debera formular y expedir su Plan y Programa de Desarrollo Municipal en

los términos que fijen las leyes.

Los Municipios formaran parte del Sistema Estatal Anticorrupcion, y deberan contar con un

érgano interno de control.

Articulo 116.- La competencia que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Q
Mexicanos y la presente Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, otorgan a los %
Municipios, se ejercera por el Ayuntamiento en forma exclusiva.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA CREACION Y SUPRESION DE MUNICIPIOS

Articulo 117.- El territorio del Estado de Hidalgo se divide en ochenta y cuatro municipios
con las cabeceras que se sefialan en la ley de la materia.

Los limites de los municipios se consignaran en la Ley Organica municipal.
Articulo 118.- Para la creacion de Municipios en la Entidad se requiere la aprobadig
Constituyente Permanente del Estado y la concurrencia de los siguientes eleme

.- Que sea conveniente para satisfacer las necesidades de sus habitantes;

Il.- Que el territorio donde se pretenda erigir un nuevo Municipio, sea capaz de
necesidades y atender a sus posibilidades de desarrollo futuro; .
lll.- Que los recursos para su desarrollo potencial le garanticen posibilidades econdmiEas™ s 4
para prestar en forma adecuada los servicios publicos y ejercer las funciones que estan :
Su cargo, en los términos que fije la ley;

IV.- Que su poblacién no sea inferior de cien mil habitantes.

V.- Que la comunidad en la que establezca su cabecera cuente con mas de diez mil
habitantes;

= Que el territorio que constituya el nuevo Municipio sea por lo menos de 500 kilémetros

o= JI.-"Qlfé;a poblacion que se sefiala en la fraccion IV, tenga equipamiento urbano adecuado
§ %2 sus habitantes; y

- éfu,é? previamente se escuche la opinion de los Ayuntamientos de los Municipios que
liteiréyy/afectados en su territorio, su economia y su poblacién, con la creacién del nuevo

O&@iculo 119.- El Constituyente Permanente del Estado podra declarar la supresién de un
municipio y la consecuente fusién de sus elementos, cuando en él dejen de concurrir las

condicigresvegperidas para su supervivencia, en los térmyj s de las fracciones del articulo
( S
49

~4y oI RAL

V) = 3 . e N\ % s
120.- £l Hjecutivo del Estado, podra” J,pver,.\ \en, coordinacién con lo
1R YR 3 ., 2 N o
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que permitan integrar a los nucleos aislados de poblacion, con el objeto de ejecutar
programas de desarrollo estatal y regional.

Articulo 121.- Los conflictos de limites que se susciten entre las diversas circunscripciones
municipales, se podran resolver mediante convenios que al efecto celebren con la
aprobacion del Congreso del Estado.

Cuando dichas diferencias tengan caracter judicial, conocera de ellas el Tribunal Superior
de Justicia.

CAPITULO TERCERO

DEL GOBIERNO MUNICIPAL

Q

Articulo 122.- Cada municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccién popular
directa y no habra autoridad alguna intermedia entre éste y el Gobierno del Estado.
Articulo 123.- El Ayuntamiento es el érgano de Gobierno municipal a través del cual, el
pueblo, en ejercicio de su voluntad politica, realiza la autogestion de los intereses d
comunidad.

Articulo 124.- Los Ayuntamientos se integran por un Presidente, los Sindic
Regidores que establezca la Ley respectiva. _
En la eleccion de los Ayuntamientos se aplica el principio de representacion proporc:o}1 :
de acuerdo a las reglas que establezca la ley de la materia. :
Articulo 125.- Los presidentes municipales, sindicos y regidores de los ayuntamlentos
electos popularmente por eleccion directa, no podran ser reelectos para el periodo
inmediato.

Las personas que por eleccion indirecta, o por nombramiento o designacién de alguna
autoridad desempefien las funciones propias de esos cargos, cualquiera que sea la

denominacién que les dé, no podran ser electas para el periodo inmediato. Todos los J“\\
funcionarios antes mencionados, cuando tengan el caracter de propietarios, no podran ser
electos para el periodo inmediato con el caracter de suplentes, pero los que tengan el
caracter de suplentes si podrén ser electos para el periodo inmediato como propietarios, a

=%

En caso de falta absoluta del Ayuntamlento enelp AL ano, el Congreso designara un
B Qf g@j@ General del Instituto Estatal
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Si la falta absoluta del Ayuntamiento acontece en los tres Ultimos afos, el Congreso
nombrara un Concejo Municipal sustituto que termine el periodo.

Si el Congreso no estuviere en periodo ordinario, la Diputacién Permanente lo convocara a
sesion extraordinaria para los efectos anteriores.

Hay falta absoluta de Ayuntamiento cuando no se hubieren efectuado las elecciones, se
hubiesen declarado nulas, no se presente el Ayuntamiento a rendir la protesta, por renuncia
mayoritaria de sus miembros, por haber sido desaparecidos los Poderes municipales o por
muerte o incapacidad absoluta de la mayoria de sus integrantes.

Si alguno de los miembros del Ayuntamiento deja de desempenar su cargo, sera sustituido
por su suplente, o se procedera segun lo disponga la ley.

Articulo 127.- Los Ayuntamientos seran electos por sufragio directo, libre y secreto, en
jornada comicial que se celebrara el primer domingo de junio del afio que corresponda.
Duraran en su encargo cuatro afos y tomaran posesion el cinco de septiembre del afio de
la eleccion.

Los miembros del Ayuntamiento se elegiran por planilias, en los términos de la ley,
miembro propietario, se elegira su suplente del mismo género.

Articulo 128.- Para ser miembro del Ayuntamiento se requiere:
I.- Ser hidalguense en pleno goce de sus derechos;

inmediatamente anteriores al dia de la eleccion;
lIl.- Tener, al menos 21 afios de edad en el caso del Presidente y de los Sindicos y de 18
anos de edad en el caso de Regidores, al dia de la eleccion. .
IV.- Tener modo honesto de vivir; <
V.- No desempefiar cargo o comisién del Gobierno Federal, Estatal o Municipal, en la
circunscripcion del municipio, a menos que se separen de aquéllos cuando menos con
sesenta dias naturales de anticipacion al dia de la eleccion, a excepcion de los docentes;

5NO ser ministro de culto religioso alguno, ni pertenecer al estado eclesiastico;

-‘-. electoral de que se trate

o ;-Arti e 129.- La eleccién de los miembros de los ayuntamientos sera declarada valida o

i por el organismo electoral que sefiale la ley.

\ iculo 130.- Ningln ciudadano puede excusarse de atender el cargo de Presidente,
Sindico o Regidor, salvo causa justificada, sancionada por el Ayuntamiento

’,, UARDAR Y HACER GUARDAR/LA :C @ ITUGIéN POLITICA DE L
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TUTOTEPEC

LEYES QUE DE ELLAS EMANEN Y DESEMPENAR LEAL Y PATRIST ICAMENTE EL
CARGO DE PRESIDENTE MUNICIPAL QUE EL PUEBLO ME HA CONFERIDO,
MIRANDO EN TODO POR EL BIEN Y PROSPERIDAD DE LA NACI6N, DEL ESTADO DE
HIDALGO Y DEL MUNICIPIO DE (nombre oficial del Municipio). SI ASi NO LO HICIERE,

QUE EL PUEBLO ME LO DEMANDE".

Articulo 132.- A continuacion el Presidente municipal tomara la protesta a los demas Q
integrantes del Ayuntamiento.

CAPITULO CUARTO
DEL PATRIMONIO Y DE LA HACIENDA MUNICIPAL

Articulo 133.- Los bienes que integran el patrimonio municipal son:
|.- De dominio publico y

Il.- De dominio privado municipal.

Articulo 134.- Son bienes de dominio publico municipal:

I.- Los de uso comin; % :
Il.- Los inmuebles destinados a un servicio publico, los expedientes de las ofi cmagy {
lHl.- Los muebles e inmuebles que sean insustituibles; archivos, libros raros, obras H‘e@ne,‘
historicas y otros previstos por las leyes federales sobre municipios y zonas arqueologuca; N
artisticas e historicas.

Articulo 135.- Son bienes de dominio privado municipal, los que le pertenecen en
propiedad y los que en el futuro ingresen a su patrimonio, no previstos en las fracciones del
articulo anterior.

Articulo 136.- Los bienes de dominio publico municipal son inalienables, imprescriptibles e

*?'—‘

Artculo 138.- La Hacienda de los Mun10|p|os del Estado se formara con las percepciones
que establezca su Ley de Ingresos y demas disposiciones relativas, asi como las que
obtengan por concepto de participaciones, aportaciones, impuestos federales y estatales,
convenios, legados, donaciones y por cualesquiera otras causas y en todo caso, los
Ayuntamientos:

l- Administraran libremente su Hacnenda la cual se formara de los rendlmlentos de los
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Il.- Percibiran las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que establezca el Estado

sobre la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, division, consolidacion, traslacion y

mejora, asi como las que tengan por base el cambio de valor de los inmuebles;

lll.- Recibiran las participaciones federales, que seran cubiertas por la Federacion a los
Municipios con arreglo a las bases, montos y plazos, que anualmente se determinen por la
Legislatura del Estado; y

IV.- Dispondran de los ingresos derivados de la prestacién de servicios publicos a su cargo.

Las Leyes locales no estableceran exenciones o subsidios respecto de las contribuciones

a que se refieren las fracciones |l y IV de este articulo en favor de personas fisicas o

morales, ni de instituciones oficiales o privadas. Sélo estaran exentos del pago
correspondiente los bienes de dominio publico de la Federacion, del Estado o de los
municipios, salvo que tales bienes sean utilizados por entidades paraestatales,
paramunicipales o por particulares, bajo cualquier titulo, para fines administrati
propésitos distintos a los de su objeto publico.
Al presentar la Ley de Ingresos Municipal, los Ayuntamientos propondran a la Legi
del Estado las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechas, contribuciones de
y las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para
de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria en su demarcacion territorial.
La Legislatura del Estado analizara y en su caso aprobara la Ley de Ingresos de~
Municipios; asimismo revisara y fiscalizara sus cuentas publicas. »
Los Municipios no podran contraer obligaciones o empréstitos sino cuando se destinen a
inversiones publicas productivas, conforme a las bases, conceptos y montos anuales que
fije la Legislatura del Estado a través de una Ley.

En la aprobacién del Presupuesto de Egresos, los Municipios no podran dejar de prever las
asignaciones presupuestales necesarias para cubrir los siguientes gastos ineludibles,
sujeto a la disponibilidad presupuestaria anual:

I Contratos de prestacién de servicios a largo plazo, hasta que sean pagados en su

QQ)e| caso; y

V. Las erogaciones determinadas en cantidad especifica, porcentajes o formulas en las
leyes respectlvas
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Si al inicio del afio no estuviere aprobado el Presupuesto de Egresos de los Municipios,
continuara vigente aquél aprobado para el ejercicio fiscal anterior, inicamente respecto de W
los gastos a que se refiere este articulo, en tanto se apruebe el Decreto de Presupuesto de
Egresos para el afio correspondiente.

CAPITULO QUINTO % :
DE LAS FUNCIONES Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Articulo 139.- Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos
siguientes:

A). Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales;
B). Alumbrado publico;

C). Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;
D). Mercado y Centrales de Abasto;

E). Panteones;

F). Rastro;

G) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

H). Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucién Politi
Estados Unidos

Mexicanos, policia preventiva municipal y transito;

). Proteccion de la flora, la fauna y el medio ambiente;

J). Los sistemas necesarios para la seguridad civil de la poblacion;
K). Fomentar el turismo y la recreacion; y

L). Las demas que la Legislatura del Estado determine, segun las condiciones territoriales
y socioecondmicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.
Los Municipios, en el desempefio de las funciones o la prestacion de los servicios a su
cargo y sin menoscabo de las atribuciones que la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y esta Constitucion les reconocen, deberan observar lo dispuesto por las
leyes federales y estatales.

El Ejecutivo del Estado asumira una funcién o servicio municipal cuando, no habiendo
convenio alguno, la Legislatura del Estado considere que un municipio determinado esté
: MUN'C'%’&' {tado para ejercerlos o prestarlos; en este caso, sera necesaria sohc:ltud previa del

6 10.- Los Municipios del Estado previo acuerdo entre sus Ayuntamientos y con
i6h/a/la Ley que al efecto expida la Legislatura del Estado, podran coordinarse y
arsg para la mas eficaz prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las

| ﬁ*;dehc\ '

-

aties éyi'/lg diputados presentes




Y . iamroro | CONCEJO MUNICIPAL INTERINO

TUTOTEPEC

Los Ayuntamientos podran celebrar convenios con el Gobierno del Estado para que éste,

de manera directa o a través del organismo correspondiente, se haga cargo en forma

temporal de una funcién o de un servicio publico municipal o bien, para que éstos se ejerzan

o se presten en forma coordinada por la Administracion Publica del Estado y por el propio
Municipio. %
Si para la ejecucion de los convenios a que se refiere el presente articulo se utilizan creditos
cuyo vencimiento sea posterior al término del periodo del Ayuntamiento, la celebracion de

los actos juridicos correspondientes debera ser previamente aprabada por las dos terceras

partes de los miembros del Ayuntamiento; ademas, si el crédito se obtiene teniendo como

aval al Ejecutivo del Estado, el Gobernador le informara al Congreso del Estado para que

éste vigile su aplicacion. U

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de la Constitucion dél Esjad k%
es la base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa df’Eé:t.
auténomo en su régimen interior y con libertad para administrar su Hacienda corgorm
las disposiciones constitucionales y a la presente Ley.

ARTICULO 3.- La organizacion y funcionamiento de los municipios del Estado, se regirgr0
por:

|. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Il. La Constitucion Politica del Estado;

JLO 6.-Para los efectos de esta Ley, se entendera por:
gyniento: organo de Gobierno municipal a través del cual , el pueblo, en ejercicio de

lll. Presidente Municipal: Integrante del Ayuntamiento y autoridad responsable de la

ejecucion y comunicacion de las disposiciones y acuerdos del Ayuntamiento y quien tiene

su representacion administrativa y en algunos casos la juridica;

IV. Regidores: Integrantes del Ayuntamiento encargados de acordar las decisiones para la
T archa de los intereses del municipio;
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VII. Constituyente Permanente: Poder Revisor de la Constitucion, creado por ella, cuya
competencia es reformar total o parcialmente la constitucién sancionada anteriormente; en

el Estado, los constituyen los Municipios y para reformar aquélla, se requiere el voto de la

mayoria de Ayuntamientos;

VIII. Normatividad Municipal: Bandos, reglamentos, circulares y otras disposiciones legales %
emitidas por el propio Ayuntamiento, de aplicacién general y obligatoria en la circunscripcion \
territorial que lo emite, deben ser publicadas en el Periddico Oficial del Estado. y

IX. Servidor Publico: Representantes de eleccion popular, Presidentes Municipales,
Sindicos, Regidores y en general toda persona que desempefie un empleo, cargo o

comision de cualquier naturaleza en la administracion publica estatal y municipal; y todos

aquéllos que manejen o apliquen recursos econémicos estatales o municipales, quienes u

seran responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempefio dg 5
respectivas funciones. >

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Bartolo Tutotepeg

ARTICULO 2.- EI municipio Libre y Soberano de San Bartolo Tutotepec, Hidx g
investido de personalidad juridica y patrimonio propios, territorio determinado, po
es susceptible de derechos y obligaciones, auténomo en su régimen interno, con capacidag
para manejar su patrimonio, organizar y regular su funcionamiento.

Su gobierno estd a cargo de un Ayuntamiento de eleccion popular, que administra
libremente su hacienda publica y esta facultado para expedir, ademas del presente Bando,
reglamentos, circulares y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia
general establecidas en la Ley Organica Municipal del Estado Libre y Soberano de Hidalgo. *\

ARTICULO 3.- Como lo establece La Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, las
alforidades Municipales tienen competencia plena y exclusiva sobre su territorio y
olagion, asi como en lo relativo a su organizaciéon politica y administrativa, con las
jmitaciGes que le sefialen las leyes.

i

costumbres, recursos y formas especificas de organizacion social y se garantizara a sus
pobladores el efectivo acceso a la jurisdiccién del Estado de Hidalgo.

.- Al H. Ayuntamiento Constitucional de San Bartolo Tutotepec Hidalgo, le
las atribuciones, facultades, obligaciones 'ciones que establece la
- fa Constit@eion Politica del Estado
o de Hidalgo, la Ley Organica Munigip /déj | idalgo, el presente

; ran ser aplicables.

N

Co

2 AL
ns

&

Pfi&ﬂ de 4K7 ®




% sansarroro | CONCEJO MUNICIPAL INTERINO
T ¢4

Estadc Libre y Sa
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Son fines del municipio: :
.- Garantizar la gobernabilidad del municipio, el orden, la j’g@gurida
y colectivo, el patrimonio y los derechos de las personas.
Il.- Garantizar a todas las personas los derechos humanos reconocidos por la Constitucion e—._

& ﬁalud, interés publico

Politica de los Estados Unidos Mexicanos y por los tratados internacionales de los que el
Estado Mexicano sea parte, asi como de los mecanismos para su proteccion, cuyo ejercicio
no podréa restringirse ni suspenderse, salvo en los casos establecidos por dicha
normatividad.

lll.- La prestacion de los servicios publicos municipales.

IV.- Preservar la integridad del territorio municipal.

V.- Proteger el medio ambiente dentro de su circunscripcion territorial.

VI.- Promover y fomentar los intereses municipales.

VII.- Proporcionar instruccién civica a los ciudadanos del municipio para que se m
aptos en el gjercicio de sus derechos. .
VIil.- Promover que los ciudadanos contribuyan con los gastos publicos del munic ii;q_,’ e
manera proporcional y equitativa y en la forma que dispongan las leyes y reglament§
respectivos.

IX.- Fomentar entre sus habitantes la educacién, la cultura y el deporte, asi como los valores
civicos y las tradiciones familiares.

X.- Impulsar y promover una cultura de proteccién civil.

Xl.- Fortalecer la identidad propia de las comunidades del municipio, apoyando la cultura y
la vocacioén turistica.

Xll.- Administrar adecuadamente la Hacienda municipal.

Xlll.- Promover la participacion social de sus habitantes para que constituyan un factor de
unidad y participacion solidaria en los distintos sectores del municipio, en la solucion de los
problemas y necesidades comunes.

XIV.- Hacer cumplir la legislacion de la materia para lograr un crecimiento urbano ordenado

~~delmunicipio.

il

v

“

)

XYH.- Regular las actividades comerciales, industriales agricolas o de prestacion de
02€ervicios que realicen los particulares, en los términos de los reglamentos respectivos.
XIX.- El cumplimiento de las normas sefialadas en la Ley Organica Municipal del Estado de
Hidalggee—a_

iﬁpe%é%ér%% fomentar los valores civicos, culturales y éticos del municipio, para
Jdt‘a?\ ad cultural del municipio.

,Qmp\(ery’;arantizar la consulta popular, para permitir que los habitantes sey\\
SIS 4 >

i
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XXil.- Los demas que se establezcan en los reglamentos del municipio Libre y Soberano
de San Bartolo Tutotepec Hidalgo.

oo

CAPITULO II
DEL NOMBRE, EL ESCUDO Y DIVISION TERRITORIAL

ARTICULO 7.- San Bartolo Tutotepec es el nombre oficial del Municipio y solo podra ser
cambiado por acuerdo unanime de los integrantes del Honorable Ayuntamiento, tomado e

sesién de cabildo y con la aprobacion del Honorable Congreso del Estado libre y sobgra
de Hidalgo.

El Municipio deriva su nombre de las raices nihuatl tetol = pajaro y tepec= lggar, S
que significa “lugar de pédjaros o aves”. <

ARTICULO 8.-El escudo es el simbolo representativo del Municipio de San Bartolo
Tutotepec, formado autenticado por el H. Ayuntamiento, permanecera depositado en la
Secretaria Municipal y debera de corresponder fielmente al modelo que aqui se plasma:

Manual de Organizacion y Procedimientos.
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Est2do Libs Saberane
de Hidalgo

Valores institucionales

Todos los Servidores Publicos de esta Presidencia Municipal, adoptamos y hacemos parte

de nuestro trabajo y del actuar diario los siguientes valores: ’: B

l. Honestidad: Puede entenderse como el simple respeto a la verdad en relacién con
el mundo, los hechos y las personas, comprometerse y expresarse con coherencia
y autenticidad.
Il.  Responsabilidad: Es la conciencia de la persona, que le permite reflexio
administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos
. lgualdad: Situacién social segin el cual las personas tienen las
oportunidades o derechos en algin aspecto
IV.  Justicia: Es la constante y perpetua voluntad de dar (conceder) a cad
derecho
V. Equidad: Buscar la justicia de igualdad ante toda la diversidad de personas
VL. Tolerancia: Es el respeto hacia ideas, creencias o practicas cuando son diferente§0
0 contrarias a las propias, respetando consiguientemente, las normas de los demas
y poder lograr la perfeccién de las cosas

VIl.  Respeto: Permite que el hombre pueda reconocer, aceptar, apreciar y valorar las
cualidades del préjimo y sus derechos. Es degir, el respeto es el reconocimiento del =
valor propio y de los derechos de los individuos

VIII.  Libertad: Capacidad que posee el ser humano de poder obrar seguin su propia

voluntad, a lo largo de su vida; por lo que es responsable de sus actos

IX.  Democracia: Cuando la decisién es adoptada directamente por los miembros del |
pueblo y cuando los ciudadanos pueden asociarse y organizarse de tal modo que
puedan ejercer una influencia directa en las decisiones publicas.

X.  Solidaridad: Es el sentimiento de unidad basado en metas o intereses comunes

0S PRINCIPIOS:
N\UNLC\/\P,-‘}\( /4,

Etica profesional

Unidad (lealtad)

Participacion

Legalidad

Respeto al derecho de peticion

Eficiencia

Racionalidad y austeridad en el gasto publico

a7 N
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L
de Hidalgo

Mision

Entregar a la ciudadania de San Bartolo Tutotepec, servicios publicos que respondan
de manera amplia a sus necesidades prioritarias; resultado de una administracion de
los recursos eficaz y eficiente; bajo los principios de democracia e igualdad, porque
somos un Gobierno incluyente, dinamico, comprometido con la clase mas desprotegida,
que vigila los intereses de todos sin mediar el interés personal de quienes estamos para
servir a la ciudadania.

Por desarrollar el potencial de la poblacion, el medio ambiente, los recursos naturz
en miras del desarrollo social, compartiendo trabajo y esfuerzo, logrando la conti
del progreso deseado.

Vision

. @ S .o T s
Consolidar y ser la mejor Administracion Publica Democratica de resultados loaBis

para todos, en la que ninguna barrera econdmica, social y cultural separa a lo20
habitantes del Municipio.

Asegurar que la Administracién Municipal entrega cuentas claras de los recursos N
utilizados en beneficio de todos los pobladores del municipio; con ello, seremos una
administracion caracterizada por la rectitud en el trabajo, la responsabilidad compartida

con los ciudadanos y la eficiencia de los Servidores Publicos.

LEMA
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L. ESTRUCTURA ORGANICA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

1.1 Presidencia Municipal

1.1.1.1 Conductor Particular

Asesoria Juridica

Secretaria Particular

1.1.3.1 Recepcionista
Comunicacion Social

1.1.4.1 Auxiliar de Campo

1.1.5 Instancia Municipal de la Mujer
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2 SAN BARTOLO
: TUTOTEPEC

CONCEJO MUNICIPAL INTERINO

B) NIVEL:

Mando Gerencial

V. OBJETIVO

Dirigir el Gobierno y Politica del Municipio procurando el bienestar comtin de los habitantes de
San Bartolo Tutotepec, ademas de dirigir las labores de la Administracién Publica Municipal
para lograr los fines del Municipio.

XIl.
XIil.

VI RELACISN JERARQUICA
a) LE REPORTA A:

b) LE REPORTAN:

c) SE COORDINA:

H. Asamblea

Contraloria Municipal
Secretaria General Municipal
Tesoreria Municipal

Oficialia Mayor

Direccién de Obras Publicas
Direccién de Servicios Publicos
Direccién de Desarrollo Social y Econémico Municipal \
DIF Municipal \
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal

Direccién de Desarrollo Rural \§

Direccion de Cultura
Direccion de Educacion
Direccion de Eventos Especiales

Entidades de Gobierno Federal y Estatal.
H. Ayuntamiento.
Organismos Descentralizados.
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VI.  FUNCION GENERICA

Representar al Municipio en términos politico-administrativos, conduciendo la politica
de organizacion y provisién de los servicios publicos demandados por la ciudadania;
ademas de la ejecucién de las determinaciones que tome el cabildo.

VIl. ATRIBUCIONES

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Articulo 144.- Son facultades y obligaciones del Presidente municipal:

l.- Cumplir y proveer a la observancia de las leyes federales y estatales, asi como los
ordenamientos municipales;

municipio. A mas tardar 90 dias después de tomar posesion de su cargo, el Presidente municipal
debera presentar un Programa de Desarrollo Municipal congruente con el Plan Estatal; ]
Il.- Ejecutar los reglamentos y acuerdos expedidos por el Ayuntamiento;

IV.- Presidir las sesiones del Ayuntamiento y participar en las deliberaciones y decisiones, con voto |
de calidad en caso de empate:

V.- Rendir anualmente al Ayuntamiento el dia cinco de septiembre de cada afio, un informe
detallado sobre el estado que guarda la Administracion Publica Municipal; cuando por causas de
fuerza mayor no fuera posible en esta fecha, se hara en otra, previa autorizacion del iento
que expedira el acuerdo, sefialando fecha y hora para este acto, sin que exce i
septiembre; TRy
V.- Proponer al Ayuntamiento la designacién de Comisiones de Gobierno y Apmh;s‘i i
los Regidores; L)
VIl.- Presentar al Ayuntamiento el proyecto de Ley de Ingresos y de Presupuesto Qg_ :
Municipio para cada ejercicio fiscal, para los efectos previstos por esta Constitucig n yTaglefes,
como la cuenta mensual de egresos. El proyecto de Presupuesto de Egresos del ;gplocrg
incluir los tabuladores desglosados de las remuneraciones que perciban los servidores
vmuaieipales, sujetandose a lo dispuesto en el articulo 157 de esta Constitucion;

brar y remover libremente a los directores de las dependencias y entidades de la
dministracion  pdblica municipal, a los delegados y subdelegados y demas persona
4 'n‘lsti:% ivo, de acuerdo con las disposiciones aplicables;

“%Cciﬁvo ar al Ayuntamiento a sesiones conforme a la ley respectiva;

iéﬁe:; ajo su mando los cuerpos de seguridad publica y transito, en los términos del reglament

Il.- Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, el del Municipio y los programas sectoriales, 9
regionales y especiales aprobados, proveyendo su observancia respecto a los que se refiera a su 8 /

—— <

n.
2@280bernador del Estado podra dictar ordenes a las policias municipales en casos que considere

como de fuerza mayor o alteracion grave del orden publico. _ o
El titular del Poder Ejecutivo Federal tendra el mando de la fuerza publica en los municipios donde

residiere habitual o transitoriamente;

‘2]

AL~

BN N
g F?fe?éfgtar \a@t%, Auditoria Superior del Estado d racion patrimonial |nlm

difigacion anual duran

trd dedos sedgnta dias habiles siguientes a la toma,
~7 F‘-u 4
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el mes de mayo de cada afio y de conclusién de encargo, dentro de los treinta dias habiles
siguientes y

Xlll.- Las demas que esta Constitucion y las leyes le confieran.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo
ARTICULO 60.- Los presidentes municipales asumiran las siguientes:

|- Facultades y Obligaciones:

a) Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, acuerdos y demas normatividad municipal,
aprobados por el Ayuntamiento;

b) Presidir y participar en las sesiones del Ayuntamiento, con voto de calidad en caso de %J
empate, conforme a su normatividad interna;

c) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales, g
estatales y municipales; asi como los acuerdos del Ayuntamiento;

d) Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia 5 de septiembre de cada afio, un informe >
detallado sobre el estado que guarda la Administracién Publica Municipal y las labores
realizadas. Cuando por causas de fuerza mayor no fuere posible en esta fecha, se hara en I

otra, previa autorizacién del Ayuntamiento que expedira el acuerdo, sefalando fecha y
hora para este acto, sin que exceda del 20 de septiembre;

e) Vigilar la recaudacién en todas las ramas de la Hacienda Municipal, conforme a las
disposiciones que expida el Ayuntamiento;

f) Autorizar a la Tesoreria Municipal, las érdenes de pago, conforme al Presupuesto
aprobado por el Ayuntamiento;

g) Constituir el Comité de Planeacién del Desarrollo Municipal, con la participacion de
representantes de los sectores publico, social y privado, y de profesionistas y técnicos que
residan dentro de su territorio; asi como el Comité de Desarrollo Urbano Municipal, en lo
términos del Reglamento respectivo;

h) Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, el del Municipio y los programas sectoriales,

regionales y especiales aprobados, respecto a lo que se refiere a su Municipio. A ma

tardar, noventa dias después de tomar posesion de su cargo, el Presidente Municipa

4 debera presentar un Plan Municipal de Desarrollo Urbano que contenga los Planes del\

"~ %Desarrollo Rural para los Pueblos y Comunidades Indigenas en caso de contar con

= % \Poblacién indigena reconocida, congruentes con el Plan Estatal;

5 |#| a. Asimismo, contara hasta con ciento ochenta dias para presupuestar, gestionar

- lo conducente y ordenar la elaboracion del Atlas de Riesgos correspondient

0 en su caso, actualizarlo a su gestidn.

Coadyuvar con las Autoridades Federales en la aplicacién y cumplimiento de lasQ

disposiciones previstas en los articulos 27 y 30 de la Constitucion Politica de los Estadosi

Unidos Mexicanaos, de acuerdo a su normatividad interna; N

j) Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios

icinales, cumplan puntualmente con su cometido, g @gy;é‘ con los reglamentos

correspondientes; g R

s placas distintivas en las calles, jardi Oe/sﬁ

aya sido aprobada por el Ayuntamie té ) BT

R

W,
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[) Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para la conservacién del orden publico,
con excepcion de las facultades que se reservan al Presidente de la Republica y al
Gobernador del Estado, conforme a lo establecido por la fraccién Vil del Articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

m) Solicitar la autorizacién del Ayuntamiento para ausentarse del Municipio, hasta por treinta
dias, si el plazo excediere de este término, conocera y resolvera el Congreso del Estado;

n) Promover lo necesario para que los oficiales y funcionarios por delegacién del Registro del
Estado Familiar, desemperfien en el Municipio los servicios que les competen, en los
términos establecidos en la Constitucién Politica del Estado y demaés leyes de la materia,
y vigilar su cumplimiento;

0) Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el Secretario General y
el Tesorero Municipal. Cuando el pago de estas obligaciones vaya més alla del period
su ejercicio, el Acuerdo debera ser aprobado por las dos terceras partes de los integrantes
del Ayuntamiento; -

p) Solicitar la expropiacion de bienes por causa de utilidad publica, como lo prexi
Constitucion Politica del Estado; :

q) Formular anualmente, con apoyo de la Tesoreria Municipal, la iniciativa/dg Jage
Ingresos y remitirla al Congreso del Estado para su aprobacién, a mas tardar r{l o

quincena del mes de Noviembre;

r) Formular anualmente el Presupuesto de Egresos; B e

s) Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos del Ayuntamlento L

t) Proporcionar los servicios de seguridad, proteccién civil y de bomberos a la poblamg_r@t
general y mantener el orden en espectaculos, festividades, paseos y lugares publicosg 2

u) Ejercitar, en casos urgentes, las acciones judiciales que competan al Municipio;

v) Ejecutar las sanciones que se impongan al servidor publico de base por faltas
administrativas no graves en términos de la legislacion aplicable, asi como aquellas que
imponga el Tribunal por faltas administrativas graves;

w) Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar o delegarlas en el funcionario idéne
que designe;

X) Ejercer las funciones de Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento y proceder
la inscripcion de los jévenes en edad militar, organizar el sorteo correspondiente y entregar

e \'\;_{fv) el personal a las autoridades militares el primer domingo del mes de enero, de acuerdo

; ' on la Ley del Servicio Militar Nacional;

laborar, en coordinacion con el Sindico y por conducto del personal responsable, un
ventario minucioso de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles;
N
R

J,.

) "L ks . A4 z) Cuidar la conservacion del orden publico, para lo cual dictara las medidas que a su jUICIO
@/ RAE ’;f’ / requieran las circunstancias; ‘
\ LO T TO‘O‘
20p0 aa) Reunir los datos estadisticos del municipio;
bb) Cuidar la conservacion y eficacia de los servicios publicos, de conformidad con
reglamentos respectlvos

B\

...,d Califtgar las infracciones por violaciones a Jés feyes, reglamentos y demas disposiciones
7 ¢ fegaie z&n términos de dichos ordenamientos;; O X, 4
® ) ge) Resol\qg los recursos administrativos gue|g | Sty corspefencia; v £
!; "~}-{.£& (%’ / B o \
AN =~ :‘,y}“}"/o )
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ff) Celebrar contratos y convenios, con particulares e instituciones oficiales, sobre asuntos de
interés publico, previa autorizacion del Ayuntamiento;

gg) Presentar ante la Auditoria Superior del Congreso del Estado, su declaracion patrimonial
inicial, dentro de los sesenta dias habiles siguientes a la toma de posesion; de modificacién
anual, durante el mes de mayo de cada afio; y de conclusion de encargo, dentro de los
treinta dias habiles siguientes a ésta.

hh) Tratdndose de municipios pertenecientes a Zonas Metropolitanas, elaborar un Programa
Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial que contenga proyectos y
programas congruentes con el Plan de Desarrollo Estatal y Municipal en materia
metropolitana y que debera ser presentado a mas tardar noventa dias después de tomar
posesion de su cargo.

ii) Promover la armonizacion normativa en materia de derechos humanos;

ji) Establecer programas de sensibilizacién y capacitacién dirigido a las y los serwdores
publicos municipales y a la poblacion en general dirigidos a modificar los roles y
estereotipos sociales que reproduzcan la violencia de género, difundir los derechos
humanos de mujeres y hombres y la resolucién pacifica de conflictos; y

kk) Elaborar, en concordancia con la legislacién y programas nacionales y estatales el

Programa Municipal para la Igualdad y No Dlscnmlnacmn consnderando I .

P —

de Desarrollo.

Il.- Asimismo, podran:

a) Nombrar y remover libremente a los servidores publicos municipales que reﬂb e la

Constitucion Politica del Estado; con excepcién del titular del 6rgano Interno de Control,
cuyo nombramiento debera realizarse en los términos a que alude el incis®a Bis) de la
fraccion 1l del articulo 60 de esta Ley.

a Bis) Proponer al Ayuntamiento en sesion del mismo, el nombramiento del titular del 6rgano
Interno de Control. La propuesta sera sometida a la aprobacion del Ayuntamiento, debiend
ser designado por el voto de cuando menos las dos terceras partes de los integrantes del y
yuntamiento y sélo podra ser removido por el mismo nimero de votos.
uien sea titular del érgano Interno de Control deberéd contar con los conocimientos
periencia relacionados con la materia que le permitan el adecuado desempefio de su \
nciones.

- “Ycon las disposiciones aplicables, asi como, cuidar que las dependencias y oficinas
municipales se integren y funcionen con eficiencia;
2020c¢) Crear, o en su caso, modificar y suprimir las dependencias necesarias para el desempenig

eipales, previo acuerdo del Ayuntamien
L prrespendiente; CONFRLOy
¢ Pt‘bpdhelﬁ al Ayuntamiento, la division ad@ﬁ@t;atlva\ | territoric municipal e
: es, Subdelegaciones, Seclores, SéCGIO__t 5 -Fracéco amientos y Manza‘hés ola

Péagina 38 de \
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modificacion de la existente, asi como, reconocer la denominacién politica de las
poblaciones y solicitar la declaratoria de nuevas categorias politicas al Congreso del
Estado;

e) Otorgar o denegar, en su &mbito de competencia, licencias y permisos de uso del suelo,
construccion y alineamiento, con observancia de los ordenamientos respectivos;

f)  Vigilar y fijar, en su caso, las condiciones que deban reunir todos los establecimientos
industriales, comerciales y de servicios, verificando que se ajusten a lo establecido por el
inciso k) de la fraccion Il del articulo 56 de esta Ley; En los establecimientos donde se
consuman bebidas alcohélicas, denegar, autorizar, suspender o clausurar su licencia por
razones de orden publico;

g) Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados, tianguis, ferias y
cualquier actividad mercantil que se realice en la via publica, conforme a su normatividad
interna;

h) Otorgar o denegar permisos, de acuerdo con el reglamento respectivo, para la realizacion
de actividades mercantiles en la via plblica y designar su ubicacién;

i) Conceder licencias y autorizar los precios a las empresas que promueya
publicos, de conformidad con las leyes y reglamentos internos y de la a}‘iena*\ =

j) Destinar los bienes del Municipio a los fines de la administracion publ'cg' f B

k) Proveer la prestacion de los servicios municipales, de conformidad con I3
respectivos;

I) Disponer las transferencias de partidas que reclamen los servic
conformidad con el Presupuesto de Egresos; :

m) Conceder, renovar y cancelar licencias y autorizaciones municig4lessr
funcionamiento de giros industriales, comerciales, turisticos y de servicios profesm ales,
de acuerdo con los reglamentos expedidos por el Ayuntamiento;

n) Proporcionar informes al Ayuntamiento, sobre cualquiera de los ramos de la Admnmstracuon
Municipal, cuando fuese requerido para ello, en términos del reglamento Interior respectivo;

0) Recibir y dar trdmite a renuncias o licencias de los funcionarios y empleados municipales;

p) Realizar las obras necesarias en el Municipio, de acuerdo con el Plan de Desarrollo|
Municipal y los programas respectivos, en la inteligencia de que antes de principiar
cualquier obra nueva, deberd terminar o continuar las que haya recibido de la

S MUNICIPgy » administracion anterior como inconclusas o iniciadas, salvo que, por circunstancias

~«mspeciales, fundadas o motivadas, se estime conveniente que dichas obras no se terminen

@ ontinten;

q)_\_{;' Expedir constancias de vecindad;

%%r)r ‘Conceder permisos para manifestaciones publicas, de conformidad con el Bando de Policia

'y obierno;

*s < Promover los programas y acciones necesarias para la preservacién, conservaci

mitigacion del dafio y restauracion del medio ambiente; y

Promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la recuperacion

de espacios publicos, a fin de fortalecer Ia seguridad juridica, mantenimient

-

/K\ T UT’“‘
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ARTICULO 61.- Para los efectos de la fraccion | inciso a) del articulo anterior, cuando el
Ayuntamiento apruebe un reglamento o decreto sera enviado al Presidente para su promulgacion,
sin mas tramite y proveer en la esfera administrativa su debido cumplimiento.

ARTICULO 62.- En los reglamentos que expidan los Ayuntamientos, se podré impedir a los
Presidentes Municipales, lo siguiente:

I. Aplicar los fondos, valores y bienes municipales a fines distintos a los que estan destinados
y excederse en el gjercicio del Presupuesto de Egresos. Asimismo, no podran realizar
adecuaciones presupuestales sin contar con la aprobacion del Ayuntamiento en los
términos previstos por el articulo 56 fraccion s).

Il. Imponer contribucion o sancién alguna que no esté sefialada en las leyes, reglamentos y
otras disposiciones legales vigentes;

lll. Ausentarse del Municipio por mas de quince dias sin licencia del Ayuntamiento;

IV. Cobrar personalmente o por interposita persona o empleado que no se encuentre facultado,
multa alguna;

V. Consentir o autorizar que alguna oficina distinta de la Tesoreria Municipal, conserve o
retenga fondos municipales;

VI. Residir habitualmente durante su gestién fuera del territorio municipal que representa; y

VIl. Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la seleccidon, nombramiento,
designacion, contratacion, o promocion de familiares consanguineos hasta el cuarto grado,
por afinidad o civiles.

ARTICULO 63.- El Presidente Municipal tiene la representacion del Ayuntamiento.

i
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DENOMINACION DEL PUESTO

Conductor Particular

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Presidencia Municipal
B. NIVEL:
Operativo
3. OBJETIVO

Disponer y mantener en adecuado funcionamiento el vehiculo oficial para las necesidades de
traslado del Presidente Municipal.

4. RELACION JERARQUICA

a) LE REPORTA A:

I.  Presidente Municipal

b) LE REPORTAN:

N/A

c) SE COORDINA:

l. Secretaria Particular

Péagina 41 de
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C. EXPERIENCIA e

g

Minima de un afio como conductor de automoviles.
D. HABILIDADES

I.  Saber manejar
Il.  Trabajar bajo presion
Ill.  Facilidad de trabajo en equipo
IV.  Disponibilidad en tiempo y subordinacién
V.  Facilidad de prever descomposturas en vehiculos.

6. FUNCION GENERICA

Trasladar al Presidente Municipal a los lugares que le sean indicados, procurando que su
asistencia sea en tiempo y forma.

7. FUNCIONES

I.  Desarrollar las actividades que se le deleguen, segun la unidad que le sea asignada.
Il.  Informar a su superior inmediato sobre las actividades que ha cumplido.
lll.  Generar un informe diario de las actividades cumplidas.
IV.  Realizar trabajos de mantenimiento basico de los vehiculos.
V. Informar al Presidente Municipal sobre las averias y desperfectos que presente la unidad
vehicular para determinar lo necesario.
VI.  Apoyar a los diferentes departamentos en las actividades solicitadas, segun sea requerido
y esté disponible.
VIl.  Transportar cualquier tipo de materiales que el Presidente indique para la entrega de
apoyos en los sitios de ejecucion de los mismos.
Todas las demas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.

/‘,f

. Pagina 42 d




sansartoro | CONCEJO MUNICIPAL INTERINO

TUTOTEPEC

8 y n&
de Hidalco 4\

1. NOMBRE DEL PUESTO: E

Asesor Juridico 1=%>
2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Presidencia Municipal
B. NIVEL:
Estratégico
3. OBJETIVO

Proporcionar asistencia legal y politica a la Presidencia Municipal y sus dependencias, con el fin
de que el actuar administrativo funcione en el marco de la ley, ademas de representar y asistir
juridicamente al Presidente y Sindico Municipal en litigios donde se medien asuntos del Municipio.

4. RELACION JERARQUICA

a) LE REPORTA A:
I.  Presidente Municipal
b) LE REPORTAN:

N/A
c) SE COORDINA:

. H. Ayuntamiento ,
Il.  Dependencias de Presidencia (,

.'\"i @

ré el,desempefio de este cargo el asesor debera contar obligatoriamente con estudios minimos \(\

Ycenciatura en derecho. \
- SO

P.O

TTuTOT

re Legislacion Federal, Estatal y Municipal.
0

Sobre derecho publico, derecho constitucional, derecho administrativo, derec] ) penal, derec
S )
3 \-..1\».

P

xA‘

A
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C. EXPERIENCIA

En el ejercicio de su profesién de por lo menos 3 afios, comprobables.

D. HABILIDADES

I.  Toma de decisiones
II.  Facilidad de palabra
Ill.  Facilidad de analisis y razonamiento
IV.  Facilidad de trabajo en equipo
V.  Disposicion en tiempo
VI.  Trabajar bajo presion
VIl.  Capacidad de persuasion
VIIl.  Capacidad de negociacion

6. FUNCION GENERICA

Ofrecer asesoria juridica a los funcionarios publicos municipales en asuntos que competan a la
Presidencia Municipal.

7. FUNCIONES

I.  Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite.
Il.  Dar asesoria juridica a todas las dependencias, entidades y unidades administrativas
de la Presidencia Municipal y de la Secretaria del Ayuntamiento.
1. Asesorar y apoyar al Secretario del Ayuntamiento, en el desarrollo de las atribuciones

las sesiones de cabildo

Coadyuvar con la Secretaria del Ayuntamiento y el Sindico, en las acciones necesaria

sobre los asuntos referentes a la propiedad de los bienes muebles e inmuebles del
Municipio.

Brindar asesoria en los proyectos de contestacion de las observaciones
responsabilidad y quejas que se inicien por los ciudadanos u otras personas ante la
contraloria municipal, en contra de los Servidores Publicos del Municipio.

Revisar cada uno de los convenios y contratos, que deban suscribirse por el
Presidente Municipal y el Secretario del Ayuntamiento, generando lo respectivo sobre

la misma materia a |

a su cargo; asi como en la fundamentacion y motivacion de los acuerdos tomados e{

¥
A

\

{
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IX. Representar al Municipio, al Presidente y al Sindico, en los asuntos legales del
Municipio.
X.  Proporcionar la informacion en tiempo y forma solicitada por la Contraloria Municipal
Xl.  Comprobar debidamente requisitada los gastos ejercidos, conforme a la guia para la
integracién de la cuenta publica y los requerimientos de Tesoreria Municipal.
Xll.  Todas aquellas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.

" UUVN [
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1. NOMBRE DEL PUESTO:

Secretaria Particular

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Presidencia municipal
B. NIVEL:

Estratégico-Operativo

S

3. OBJETIVO

Controlar las audiencias y agenda del Presidente Municipal, para el ef icazd
que competen a la autoridad municipal.

4. RELACION JERARQUICA

a) LE REPORTA A:

Presidente Municipal
b) LE REPORTAN:

N/A
c) SE COORDINA:

I.  H. Ayuntamiento
Il.  Contraloria Municipal
lll.  Secretaria General Municipal
IV.  Tesoreria Municipal
V.  Oficialia Mayor
VI.  Direccién de Obras Publicas
VIl.  Direccion de Servicios Publicos
VIll.  Direccion de Desarrollo Social Municipal
IX.  DIF Municipal
X.  Seguridad Publica y Transito Municipal

NG 33 =%FIL DEL PUESTO
Thote

20%0 A. PREPARACION ACADEMICA

Estudios minimos de bachillerato de nivel técnico, del drea secretarial con computacion.
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Basicos sobre el Municipio y sus localidades, sobre autoridades auxiliares y organizaciones de la
sociedad civil, asi como de Legislacion Municipal.

Sobre la Administracion Publica Federal y Municipal.
C. EXPERIENCIA
De por lo menos un afio en puestos similares del Servicio Publico.

D. HABILIDADES

Excelente organizacion
Control de agenda
Excelente diccion

IV.  Dominar un segundo idioma (preferentemente)
V. Letra entendible
VI.  Facilidad de redactar

VIl.  Facilidad de lectura.

VIIl.  Facilidad para detectar errores en documentos.
IX. Facilidad de analisis y razonamiento
X.  Facilidad de trabajo en equipo
Xl.  Disposicion en tiempo

Xll.  Trabajar bajo presion

Xlll.  Manejo de equipo de computo

XIV.  Manejo de aparatos de comunicacion.

6. FUNCION GENERICA Y

Atender de manera preliminar a la ciudadania que solicite audiencias con el presidente;
canalizando los asuntos respectivos a las areas de competencia. N

U NJ_CIP;‘ !

7

- FUNGJONES \

3 ¢
% *z1.| Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite.
~11,#| Atender la correspondencia externa e interna de la Presidencia Municipal.

Realizar todas las actividades necesarias para llevar a cabo de manera eficaz

funciones secretariales, tales como: recepcion de documentos, clasificacién y archivo,

control de expedientes, manejo de equipo de computo e impresion, atencion de

llamadas telefonicas privadas, envio de correos electronicos.

Organizar y controlar la agenda del Presidente Municipal.

Fundar las bases para la integracion de la_agenda del Presidente Munigj

informando inmediatamente al Presidente ?péf wbre los asuntos que d

ener resolucion inmediata y/o atencién opg le] Presidente.
T el Pre

o

sidente, agllizg' o
yalugar. \, ¢,
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VII.  Integrar la bitdcora de audiencia de la ciudadania de los de los asuntos y su respuesta.
VIIl.  Recibir las solicitudes de la ciudadania en ausencia del Presidente Municipal,
informando oportunamente de lo recibido.

IX.  Dar seguimiento necesario a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones por
el Presidente Municipal de las cuales sea necesario prever asuntos para que se
cumplan en sus términos.

X.  Informar anticipadamente al Presidente Municipal sobre los asuntos que deba cumplir,
para asegurar su cumplimiento.

Xl.  Todas aquellas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.

] S
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1. NOMBRE DEL PUESTO:

Recepcionista
2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Presidencia Municipal
B. NIVEL:
Operativo
3. OBJETIVO

Operar el sistema de comunicacion interno de la Presidencia Municipal y las dependencias
existentes.

4. RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTA A:

AL

1 5
oo

.  Secretaria Particular del Presidente

b) LE REPORTAN:

N/A
c) SE COORDINA:

I Secretaria Particular

5. PERFIL DEL PUESTO
A. PREPARACION ACADEMICA ~N

Estudios minimos de bachillerato.

CONOCIMIENTOS

(’O/N_Ti‘" Sy
i
AT ¢ efﬁc{
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IV. Letra entendible
V. Facilidad de redactar
VI.  Facilidad de lectura.
VIl.  Facilidad para detectar errores en documentos.
VIHI.  Facilidad de analisis y razonamiento
IX. Facilidad de trabajo en equipo
X.  Disposicion en tiempo
Xl.  Trabajar bajo presion
Xll.  Manejo de equipo de computo
Xlll.  Manejo de equipos de comunicacion.

Excelente organizacion
Excelente diccion
Dominar un segundo idioma (preferentemente)

6. FUNCION GENERICA

Atender las lineas telefénicas existentes en la Presidencia Municipal, canalizando las llamadas y

la correspondencia a cada una de las dependencias de esta administracion.

7. FUNCIONES

Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite.

Atender la correspondencia externa e interna de la Presidencia Municipal y sus
dependencias.

Generar un nimero de control para la correspondencia recibida y enviada por parte
de la Presidencia Municipal y sus dependencias.

Realizar todas las actividades necesarias para llevar a cabo de manera eficaz
funciones secretariales, tales coma: recepcion de documentos, clasificacién y archivo,
control de expedientes, manejo de equipo de computo e impresion, atencion
llamadas telefénicas privadas, envio de correos electronicos.

Organizar y controlar el archivo de la Presidencia Municipal.

Organizar y controlar el directorio telefénico.

Generar un control absoluto de las llamadas salientes, en el que especifiqu

telefénica.
Recibir las solicitudes que lleguen a la Presidencia Municipal y canalizarlas a cada una
de las dependencias.

Todas aquellas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.

N

procedencia, destino, usuario, etc., para controlar y racionar el uso de la linea\

&




¥ insanroro | CONCEJO MUNICIPAL INTERINO
%’* TUT PEC

1. NOMBRE DEL PUESTO:

Comunicacion Social

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION

A. RAMA:
Presidencia Municipal
B. NIVEL: ﬁ>
Estratégico ~
3. OBJETIVO

Cubrir todos los eventos, actos y acciones realizados por el Presidente Municipal, para informar
pronta, detallada y eficazmente a la ciudadania de las actividades desarrolladas por la Presidencia
Municipal y el Honorable Ayuntamiento.

4. RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTAA:

I.  Presidente Municipal
b) LE REPORTAN:

I.  Auxiliar de Campo
c) SE COORDINA:

. H. Ayuntamiento
Il.  Contraloria Municipal
lll.  Secretaria General Municipal
IV.  Tesoreria Municipal
V.  Oficialia Mayor
VI.  Direccion de Obras Publicas
VII.  Direccion de Servicios Publicos
VIIl.  Direccion de Desarrollo Social y Econémico Municipal
IX.  DIF Municipal \
X.  Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal
Xl.  Direccién de Desarrollo Rural

Xll. Direccidon de Cultura
XII. Direccion de Educacion fl. S
XIV.  Direccién de Eventos Especiales \§ ¥
L

CONTRAtOR S o
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5. PERFIL DEL PUESTO

A. PREPARACION ACADEMICA

Estudios de licenciatura de las areas de periodismo, ciencias de la comunicacioén o carrera afin.

B. CONOCIMIENTOS
Sobre la Administracién Plblica Federal, Estatal y Municipal.
Sobre Politica Nacional, Estatal y Municipal ==
De redaccion de géneros periodisticos.
Necesarios sobre redaccion de documentos: oficios, memorandums.

P %)
<

C. EXPERIENCIA

De por lo menos un afo en puestos similares del Servicio Publico.
D. HABILIDADES

I.  Excelente organizacion

ll.  Control de agenda

Facilidad de palabra

Excelente diccidn

Dominar un segundo idioma (preferentemente)
Letra entendible

Facilidad de redactar

Facilidad de lectura.

Facilidad de analisis y razonamiento
Analisis politico.

Facilidad de trabajo en equipo
Disposicién en tiempo

Trabajar bajo presién

Manejo de equipos de radiocomunicacion.
Manejo de equipo fotografico y video.

NICIPg

CION GENERICA
rmar a la sociedad en general de los éxitos logrados durante la administracion; ademas de
ifundir los comunicados de la Presidencia Municipal. //
3
‘Ee der de manera personal a la ciudadania que lo solicite. ¥ i
er la correspondencia externa e interna de la Presidencia Municipal.

Manual :‘ ArGiSn T Sy SR80S (_, @ N
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lll.  Disefar los esquemas de comunicaciéon interna necesarios para la motivacion e
integracion de todos los servidores de la Administracion Municipal.

IV.  Coordinar la comunicacién social que surja de las diferentes dependencias
municipales.

V. Cubrir periodisticamente los eventos oficiales de la Presidencia Municipal y de las
dependencias de la Administracion Municipal.

VI.  Atender a los representantes de los medios de comunicacion social en la obtencion
de informacién oportuna, veraz y objetiva.

VIl.  Disenar y aprobar, con el visto bueno del Presidente, la realizacion de los medios de
comunicacion necesarios para la poblacion.
VIIl.  Distribuir a los medios de comunicacion necesarios los boletines de prensa de manera

profesional y asertiva.

IX.  Video filmar y audio grabar los eventos oficiales de la Administracién Municipal, as?:
como las entrevistas a su presidencia y funcionarios, con el fin de crear la videoteca y
la audioteca de la administracion.

X.  Difundir los informes de Gobiemo anuales, y en su caso, parciales o especi
asi plantee la presidencia )

Xl.  Monitorear permanentemente los medios de comunicacion y generar una sintesis de
los mismos para la Administracion Municipal.

Xll.  Realizar los sondeos de opinién que determine necesarios para conocer la percepcion
ciudadana sobre los temas relevantes del Municipio.
Xlll.  Publicar oportunamente en la péagina de internet de nuestro Municipio toda la
informacion que establecen las diferentes Leyes Federales y Estatales.
XIV.  Proporcionar la informacion en tiempo y forma solicitada por la Contraloria Municipal

XV. Comprobar debidamente requisitada los gastos ejercidos, conforme a la guia para la
integracién de la Cuenta Publica y los requerimientos de Tesoreria Municipal.

XVI.  Elaborar y remitir a inicio de afio al Presidente Municipal el Programa Operativo Anual
de Trabajo.

XVIl. Todas aquellas que le confiera expresamente el Presidente Municipal y/o las

disposiciones normativas aplicables. L

O\
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1. NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar de Campo

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION

A. RAMA:
Presidencia Municipal

B. NIVEL:
Operativo

3. OBJETIVO

Auxiliar de manera eficiente en las actividades que se le deleguen, para beneficiar el trabajo del
area.

(

4. RELACION JERARQUICA

a) LE REPORTA A:
l. Comunicacion Social

b) LE REPORTAN:
N/A

c) SE COORDINA:

I.  Tesorero Municipal
Il.  Instancia de la mujer
lil.  Direccion de Desarrollo Social y Econdmico
IV.  Direccién Cultura
V. Departamento de Deporte
VI.  Sistema DIF Municipal
VIl.  Secretario General Municipal
VIIl.  Contralor Municipal
IX.  Oficial Mayor
X.  Director de Seguridad Publica y Transitg
Xl.  Director de Servicios Publicos Municip
Xll.  Departamento de Ecologia
Xl  U.B.R.
XIV.  Direccion de Obras Publicas
XV.  Direccién de Informatica

N ovo

ey

Z

ARACION ACADEMICA

N
XVI.  Unidad de Transparencia N
B LREL PUESTO N
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Estudios minimos de bachillerato
B. CONOCIMIENTOS

Sobre la Administracién Plblica Federal y Municipal.
Sobre manejo de equipo fotografico
Sobre logistica

C. EXPERIENCIA
N/A
D. HABILIDADES

I.  Excelente organizacion
ll.  Excelente diccion
lll.  Letra entendible
IV.  Facilidad de redactar
V.  Facilidad de lectura.
VI.  Facilidad de analisis y razonamiento
VIl.  Facilidad de trabajo en equipo
VIIl.  Disposicién en tiempo
IX.  Trabajar bajo presion
X.  Manejo de equipo de computo
Xl.  Manejo de aparatos de comunicacion (visuales, auditivos)
Xll.  Excelente presentacion. ,'

6. FUNCION GENERICA

Cubrir todos los eventos que realiza la presidencia municipal y captar fotografia y video de Io

esencial para dar a conocer a la poblacién en general. F
NICIpg, {\‘\\

| 7.7 FUNCIONES AN

.+ &% 1. Atender a la ciudadania que lo solicite v N \

[ alizar levantamiento de datos y encuestas

. ‘" Recabar documentos en las comunidades requeridos por su jefe inmediato .
<! /..~ Foma de fotografias de obras y/o eventos para comprobacion.
. Divagar la publicidad impresa de las actividades realizadas por el Presidente Municipal, en \
la Cabecera Municipal y/o sus Localidades.

Integrar debidamente requisitada la informacion recabada en campo.

L
NN
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1. NOMBRE DEL PUESTO

Instancia Municipal de la Mujer

A. RAMA:

B. NIVEL:

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION

Presidencia Municipal

Mando Estratégico —

oMo

3. OBJETIVO

Promover la equidad de género en el Municipio, fomentando la participacion e injerencia de la
mujer en los asuntos de la vida Publica del Municipio; ademas de promover el desarrollo de las
mujeres en un ambiente libre de violencia.

4. RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTA
I.

b) LE REPORTAN

c) SE COORDINA

L.
I
1.
V.
V.

Presidente Municipal

N/A

Sistema D.I.F. Municipal
Departamento de Desarrollo Rural Mun
Departamento de Deportes

Juzgado Conciliador

Coordinador de Programa P.A.M.A.R.

-~ PERFIL DEL PUESTO

A. PREPARACION ACADEMICA

Es preferlble que la titular de la instancia cuente con na/r icenciatdra en trabajo social, psico glai %

<$
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B. CONOCIMIENTOS

Sobre Legislacién Federal, Estatal y Municipal.

Generales sobre el Municipio; indice de natalidad, mortalidad, etc.

En administracion de recursos humanos y financieros.

Generales sobre la participacién de la mujer en cualquier sector de la sociedad.

C. EXPERIENCIA
En puestos del Servicio Publico; de por lo menos un afio.
D. HABILIDADES

I.  Toma de decisiones

Il.  Liderazgo

Ill.  Trabajo en equipo

IV.  Facilidad de planear, organizar, prever, controlar y su

aplicables y procedimientos legales.

V. Trato amable con la gente

VI.  Trabajar bajo presién
VIl.  Facilidad de analisis y razonamiento

6. FUNCION GENERICA

Representar y promover el papel participativo de la mujer en la vida Publica del Municipio,
dirigiendo actividades que desarrollen las habilidades de las mujeres.

¥- FUNCIONES

Atender de manera directa a la ciudadania que lo requiera.
Desarrollar y ejecutar programas sobre |a difusion de los derechos de las mujeres. '
Gestionar proyectos ante las Instituciones Federales y Estatales, que apoyen |
actividades para el desarrollo de las mujeres.

Proporcionar la informacion en tiempo y forma solicitada por la Contralorgg\
Municipal :
Comprobar debidamente requisitada los gastos ejercidos, conforme a la guia para\;
la integracién de la Cuenta Publica y los requerimientos de Tesoreria Municipal.
Disefiar, planeary ejecutar cursos, talleres, conferencias, relevantes sobre el papel
de la mujer y la familia.

Proporcionar asesoria juridica y psicoldgica sobre la violencia intrafamiliar.
Dirigir taller apara las autoridades comunitarias y la prevencién de la violencig.

a la familia. _
icipacion de la muj
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XIl.
XIlIl.

XIV.

Desarrollar programas de participacion de las mujeres en el Municipio.

Elaborar y remitir a inicio de afio al Presidente Municipal el Programa Operativo
Anual de trabajo.

Todas aquellas que le encomiende el Presidente Municipal.

ot /) AN Q
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Eat, ¥ ana
de Hidalgo

Dependencia lI: Contraloria Municipal

L ORGANIGRAMA

Contraloria
Municipal

P ——
Autoridad
investigadora

Autoridad
Substanciadora

e
Autoridad
Resolutora

Secretaria

Departamento de
Responsabilidades

Departamento
de Auditoria de
Cbra

Unidad de
Transparencia

Departamento
de Informatica

Guia
Consultiva de|
Desempefio

Municipal

Auxiliar
administrativo

Enlace de
Mejora
Regulatoria

Enlace de
Trémites y|
Servicios

Contralor Municipal

1.1.1.1. Secretaria
1.1.2 Autoridad Investigadora
1.1.3. Autoridad Substanciadora
1.1.4. Autoridad Resolutora

1.2. Departamento de Responsabilidades
1.3. Departamento de Auditoria a Obra
1.4. Unidad de Transparencia

1.4.1. Auxiliar administrativo
.5. Direccion de Informatica
.6. Guia Consultiva de Desempefio Municipx
7 -

.7. Enlace de Mejora Regulatoria
1.7.1.

Enlace de Tramites y Servigios

—
L\
N
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Estadc Libre y Saherane
de Hidaleo

L. DENOMINACION DEL TITULAR

Contralor Municipal

V. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION

O

A. RAMA: O
Contraloria

B. NIVEL: )
Mando Gerencial

V. OBJETIVO

Vigilar y evaluar el desempefio de las distintas areas de la administracién municipal, para
promover la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la implantacion de sistemas de
control interno, adecuado a las circunstancias, asi como vigilar, en su ambito, el cumplimiento

de la Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos. (art. 105, Ley Organica Municipal del
Estado de Hidalgo)

VI. RELACION JERARQUICA

a) LE REPORTA
I.  H. Asamblea
Il.  Presidente Municipal

b) LE REPORTAN
I.  Autoridad Investigadora
Il.  Autoridad Substanciadora
Ill.  Autoridad Resolutora
IV.  Departamento de Responsabilidades
V. Departamento de Auditoria a Obra
VI.  Unidad de Transparencia
VIl.  Direccién de Informéatica
VIIl.  Guia Consultiva de Desempefio Municipal
IX.  Enlace de Mejora Regulatoria
X.  Enlace de Tramites y Servicios
Xl.  Secretaria
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Estado Libre y Saherane
de Hidalco

c) SE COORDINA

Presidencia Municipal
Secretaria General Municipal
Tesoreria Municipal

IV.  Oficialia Mayor
V. Direccion de Obras Publicas
VI.  Direccion de Servicios Publicos
VII.  Direccion de Desarrollo Social y Econémico Municipal
VII.  DIF Municipal
IX. Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal
X.  Direccion de Desarrollo Rural
Xl.  Direccién de Cultura
Xll.  Direccion de Educacion
Xlll.  Direccién de Eventos Especiales

e S

VIL.

PERFIL DEL PUESTO

A. PREPARACION ACADEMICA

Contar con titulo profesional en las ramas de Derecho, Contaduria Publica o
equivalente.

B. CONOCIMIENTOS

Sobre Legislacion Federal, Estatal y Municipal.

Sobre la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Generales sobre contabilidad

En administracién de recursos humanos y financieros.
Sobre el control y elaboracion de manuales de procedimientos, e implementacion de |.
procesos administrativos. ™

I.  Toma de decisiones
lI.  Liderazgo
. Trabajo en equipo
Facilidad de planear, organizar, p

supervisé\da acue ’613

\

Trato amable con la gente
Trabajar bajo presion
Facilidad de analisis y razonami
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de Hidalco

VIIl. - Facilidad para generar controles procedimentales especificos. .

N

— i

VIIl. FUNCION GENERICA

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables al Municipio, para el adecuado
funcionamiento de la Administracion Publica; revisando, sugiriendo y corroborando que los
Servidores Publicos cumplan y desarrollen las labores del Servicio Publico

ra eficaz y
eficiente, implementado un sistema de control interno adecuado a la adminj sacion municipal.
IX. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES / y,: : g
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo \ N

ARTICULO 106.- La Contraloria, tendra las siguientes facultades y obligaéif)qé; K

l. Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas dispo&icionesZe
reglamentarias del Ayuntamiento:

Il Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién municipal;

[l Inspeccionar el ejercicio del gasto publico municipal en congruencia con el presupuesto de
Egresos;

V. Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria que deben
observar las dependencias, o6rganos, organismos municipales y municipales
descentralizados, previa consulta con la Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de
Contraloria de la Administracién Pablica Estatal;

V. Auditar a las diversas dependencias, 6rganos, organismos municipales y municipales
descentralizados que manejen fondos y valores, verificando el destino de los que de manera
directa o transferida realice el Municipio a través de los mismos;

VI. Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el maximo

ndimiento de los recursos y el equilibrio presupuestal;

rvisar las acciones relativas a la planeacion, programacién, presupuestacion, |

katacion, gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles_y ™

",se‘rvim s, de cualquier naturaleza que se realicen con fondos municipales, en términos

las’ diSposiciones aplicables en la materia; \

“Cimplir con las obligaciones que en su caso, le impongan los convenios o acuerdos de

“coopdinacion que en materia de inspeccién y control suscriba el Municipio con el Estado;

peccionar que las obras que en forma directa o en participacion con otros organismos

2020realice el Municipio y que se ajusten a las especificaciones previamente fijadas;

X. Recepcionar, registrar y resguardar las declaraciones de situacién patrimonial y de

intereses y en su caso la fiscal anual, que deban presentar los servidores publicos;"y

practicar las investigaciones que fueren pertinentes del cumplimiento de e&sta

obligacién, de acuerdo con las leyes y reglamento o i

lteh, coh, motivo de la falta\de 3
de h:_ité)r Ses que se encuentran~
Ve '
1,
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Xll.  Designar a los auditores externos y comisarios de los organismos que integran la
administracion publica municipal descentralizada:
Xlll.  Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las

medidas rrectivas que procedan;

XIV.  Conocer los actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas en contra de
servidores y ex servidores publicos y de particulares, para lo cual debera:
a) Recibir denuncias por presuntas faltas administrativas:
b) Investigar la presunta responsabilidad administrativa de faltas administrativas, de oficio
por denuncia o derivados de auditorias; <
c) Determinar la existencia o inexistencia de presunta responsabilidad administrativa; %

L

d) Calificar las faltas administrativas; i)
e) Iniciar, sustanciar y en su caso, resolver los procedimientos de responsSoTaaI
administrativa; y >
f) Imponer y ejecutar las sanciones administrativas, cuando asi corresponda. ;—4—-’

XV. Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico cuando, de las
investigaciones realizadas, se desprenda la comisién de uno o mas delitos perseguibles de
oficio;

XVI.  Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion publica para el desarrollo
administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y
materiales, asi como los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados con
criterios de eficacia, descentralizacion, desconcentracién y simplificacion administrativa.

Al efecto, realizara las investigaciones, estudios y analisis sobre estas materias y aplicara las
disposiciones administrativas que resulten necesarias:

XVII.  Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos en

materia de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacién de activos, servicios y obras

publicas de la administracién publica municipal;

Vigilar que los recursos y aportaciones, federales y estatales asignados al Municipio, se

apliguen en los términos estipulados en las leyes, reglamentos y convenios respectivos;

Qo?a orar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con la Auditori

7~ Supetior del Estado para el cumplimiento de las atribuciones que les competan;

‘ N

N Earti?; par en la entrega-recepcion de las unidades administrativas de las dependencias

; ?-‘Qntig des del Municipio, conjuntamente con el Sindico;

XX ““Reyjsar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes sean remitidos
7 tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podra auxiliarse de

2020 profesionales en la materia, previa autorizacién del Cabildo;

XXII.  Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propied:z

XXIlI. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglaméa

ADEMAS, PODRA:

ender a la ciudadania que lo solici e./-f
borar y aplicar normas necesari 5@-’[}
inistrativos |3




sansartoo | CONCEJO MUNICIPAL INTERINO

TUTOTEPEC

lll.  Establecer las bases y criterios generales para la realizacion de auditorias e
inspecciones a las dependencias, departamentos y personal de esta Presidencia.

IV.  Observar y verificar que los recursos Federales y Estatales asignados a los
Ayuntamientos se apliquen en los términos estipulados en las Leyes, los reglamentos y
los convenios respectivos.

V. Vigilar que las Licitaciones Publicas, asignacion de obra publica y adquisicién de bienes
y servicios se observen en las disposiciones legales y administrativas correspondientes.

VI.  Validar las convocatorias, bases de licitacion y modelo de contrato de adquisiciones y
obra publica, para su publicacién a través del sistema electronico de contratacién
Gubernamental.

VII.  Participar en los concursos de adquisiciones, enajenaciones, obras publica y SETICIoS
que lleven a cabo las diferentes dependencias Municipales asistiendo a los actos de. >
junta de aclaraciones, apertura técnica y econdémica de proposiciones y fallos des
licitacion. T

VIIl.  Corroborar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Municipal.

IX. Participar en el comité de adquisiciones del Gobierno Municipal con la
vigilancia y control.

X.  Coordinar el mecanismo de control para vigilar la ejecucién, avance fist
entrega-recepcién de la obra publica que se realicen con recursos Fedel
y convenios con cualquier otra instancia u organismo publico o privado.| ; ®

Xl.  Establecer y operar un sistema de atencién de quejas y denuncias. \\,_"“’1\ e
Xll. - Comprobar debidamente requisitada los gastos ejercidos, conforme & la ghfa para t:
integracion de la cuenta publica y los requerimientos de Tesoreria Munic'aLA-N-;;;@{o@
Xl Vigilar que los Ingresos Municipales captados por los departamentos qUE eneny

capacidad de recepcién se enteren a la Tesoreria Municipal conforme a los
procedimientos contables y disposiciones legales aplicables.
XIV.  Levantar actas administrativas a los trabajadores que incumplan con las disposiciones N
juridicas Estatales y Municipales.
Recomendar la elaboracién y actualizacion del inventario general de los bienes mueblﬁ
<@ inmuebles propiedad del Municipio, que expresara las caracteristicas de identificacio \&
- 4. ypdestino de los mismos.
v, Vgrificar que los Servidores Publicos Municipales cumplan con la obligacién d
f pr sentar oportunamente la manifestacion de bienes, en términos de la Ley General de \(\

sponsabilidades Administrativas.
irigir, coordinar y supervisar que las solicitudes de investigacion sobre el
incumplimiento de las obligaciones de los Servidores Publicos, se sujeten al
procedimiento administrativo disciplinario del Ayuntamiento. S
Establecer, dirigir, coordinar y organizar un programa de contraloria social &
Verificar que las actividades de las unidades administrativas del Municipio se realigen

con apego a las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables,

/

siguiendo los principios de racionalidad, oaustenk jad en el ejercicio Gasto Publice)

TRAGENER SN Municipal.
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XX.

XXI.

XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Solicitar a las dependencias de Ia Administracién Publica Municipal evidencia
documental de las acciones realizadas, para conformar los reportes trimestrales del
programa Municipios por la transparencia y remitirlos a la Contraloria del Estado.
Vigilar el correcto ejercicio del Gasto Publico por parte de las dependencias de la
Administracion Publica Municipal

Elaborar y ejecutar un programa de auditoria para evaluar las dependencias.

Realizar auditorias y revisiones a rubros, unidades administrativas, de las dependencias
y secciones de la Administracién Publica Municipal, a fin de verificar la correcta
aplicacion de los recursos presupuestados de gasto publico, asi como el optimo
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos para el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

Supervisar que en la realizacion de auditorias a las dependencias, secciones y areas
de la Administracion Publica Municipal se cumplan las normas, politicas vy
procedimientos establecidos en la Contraloria Municipal. S
Realizar las observaciones resultantes de las auditorias practicadas y recomendaciones >
a las dependencias, secciones y areas de la Administracion Publica Municipal ]
Elaborar y presentar el informe correspondiente de la auditoria practicada a Tesorerra=
Municipal en relacién a la Cuenta Publica y hacer las recomendaciones pertinentes,
proporcionando tal informe al Presidente Municipal y H. Asamblea Municipal

Vigilar el cumplimiento de los tabuladores del sistema de remuneracién_de los
Servidores Publicos adscritos a la Administracién Publica Municipal, d
criterios establecidos por el Ayuntamiento.

Realizar sondeos de opinion a la ciudadania, para verificar el b
Servicio Publico recibido. .

Vigilar, medir y dar seguimiento al buen desemperio de sus funcione
Pblicos del Municipio.

Proponer al Presidente Municipal, un sistema de compensacion
desempefio de sus funciones, para los trabajadores de la Administr
Municipal.

lineamientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,
acceso a la informacién y proteccién de datos personales realice la Unidad de Acceso
a la informacién del Municipio.

Informar a la Auditoria Superior, dentro de los veinte dias habiles siguientes de recibido
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, el nimero de expediente con el X
que se inicid la investigacion o procedimiento respectivo, adjuntando la documentacion
correspondiente. Asimismo, deberan informar a la Auditoria. Superior de la resoluci6
definitiva que se determine o recaiga a sus promoci ";-‘dé?ﬁfb}d{los diez dias habile

eriores a su emision. e BN N

\

untamiento._\ .

: '-"é?;..- .
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A
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1. NOMBRE DEL PUESTO:

Secretaria
2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Contraloria Municipal
B. NIVEL:
Operativo
3. OBJETIVO
Realizar y cumplir las funciones secretariales y administrativas de la Contraloria Municipal.
4. RELACION JERARQUICA Q

a) LE REPORTA A:

I. Contralor Municipal

b) LE REPORTAN:
N/A

c) SE COORDINA:
RUNICIAR I. Autoridad Investigadora
o ll.  Autoridad Substanciadora
. Autoridad Resolutora
IV.  Departamento de Responsabilidades
V.  Departamento de Auditoria a Obra

, e
ey N, Y2
- L EC
2
@)

VI.  Unidad de Transparencia : N\
VIl.  Direccion de Informatica e .
VIll.  Guia Consultiva de Desempe UATEipak, -\ 3 (\
2020 IX.  Enlace de Mejora Regulatori u\,/’ T j

X. _ Enlace de Tramites y Servicigs | ) € ‘

5. PERFIL DEL PUESTO

A. PREPARACION ACADEMICA
Estudios minimos de bachillerato.
B. CONOCIMIENTOS

Necesarios sobre redaccion de documentos: oficios, memora
muy buena ortografia y excelente sintaxis.

ums, constancias, permisos, et( ‘
(“OT_J/‘rj—'iL\O/?/A g

ma(}xiﬁe\l S y organizaciones de Ia§ N

Wetr: X
DR .

N
& &

o
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de Hidalgo

C. EXPERIENCIA
N/A
D. HABILIDADES

[.  Letra entendible
Il.  Facilidad de redactar
ll.  Facilidad de lectura.
IV.  Facilidad para detectar errores en documentos.
V. Facilidad de andlisis y razonamiento
VL. Facilidad de trabajo en equipo

Vil.  Disposicién en tiempo Q
VIIl.  Trabajar bajo presién 8
X.  Manejo de equipo de computo =
X.  Manejo de aparatos de comunicacion.
6. FUNCION GENERICA ~
Realizar las funciones de apoyo administrativo, que le sean encomendadas por el Contralor
Municipal.
7. FUNCIONES ,
I Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite. N

lll.  Realizar todas las actividades necesarias para llevar a cabo de man é\g’F‘rga

2020

IX.  Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del Contralor

X.  Desarrollar actividades generales conociendo la operatividad del area.
Xl.  Elaborar sin dificultad papeles de trabajo con pagueteria basica de Microsoft Office

ll.  Atender la correspondencia externa e interna de la Contraloria Munici al.) @

de secretaria, tales como: fotocopiado, recepcién de documentos, clasi "‘ )

| desahogo de la correspondencia recibida en la Contraloria Municipal, turnando a los
tulares de los distintos departamentos por los compromisos que de ello se deriven.

Municipal para que se cumplan en sus términos.

es para su pronta resolucic \)

=
[ o
=
Q.
o
o

)
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Autoridad Investigadora

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
B. RAMA:
Contraloria
C. NIVEL:

Mando Estratégico

3. OBJETIVO

Investigar e informar presuntas responsabilidades administrativas de servidores publicos.

4. RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTA

I. Contralor Municipal

b) LE REPORTAN
N/A

SE COORDINA

I.  Autoridad Substanciadora
Il.  Autoridad Resolutora
lll.  Departamento de Responsabilidades

2020

5. PERFIL DEL PUESTO
A. PREPARACION ACADEMICA

El titular debera contar con una licenciatura derecho, o equivalente.
B. CONOCIMIENTOS

Sobre Legislacién Federal, Estatal y Municipal.

Sobre la Ley General de Responsabilidades Administrativas
Generales sobre contabilidad.

Sobre la implementacion de procesos administrativos

C. EXPERIENCIA
) del Servicio Publico; de por lo menos un afio. _\ .
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D. HABILIDADES

Toma de decisiones
Liderazgo
Trabajo en equipo

6. FUNCION GENERICA

Realizar las investigaciones pertinentes apegandose a la normatividad existente y vigente,
determinando actos y realizando informe de presunta responsabilidad administrativa. —_—

V. Facilidad de planear, organizar, prever, controlar y supervisar de acuerdo a normas
aplicables y procedimientos legales.
V. Trato amable con la gente
VI.  Trabajar bajo presién
VIi.  Facilidad de analisis y razonamiento J
VIII.  Facilidad para generar controles procedimentales y especificos. QS\
D

N

7. FUNCIONES

Atender a la ciudadania que asi lo solicite.

Recibir denuncias o quejas por presuntas responsabilidades administrativas.
Iniciar procedimientos de investigacién emitiendo el acuerdo ¢ ondien
estableciendo las acciones a seguir, asi como el personal que | ﬁﬁgiliagé"ér_gila
investigacion. Asimismo, se determinara la acumulacion de expediente s ’
que procedan, se ordenara que el expediente mas reciente se acu
antigliedad, a fin de evitar resoluciones contradictorias. Requerira la iRf
permita esclarecer los hechos.

Realizar todo tipo de actos y diligencias legales a efecto de alle
necesarios que permitan el esclarecimiento de los hechos.
Integrar todos los documentos que se acumulen durante la investigacion, en un
expediente respectivo, colocando la Ultima actuacién al final de las realizadas’ con
anterioridad.

Solicitar informacién o documentacién relacionada con la investigacién de Ia queja o

garse de s,g}mqm :

que las disposiciones legales en la materia consideren con caracter de reservada

confidencial.

Ordenar la practica de visitas de verificacion.

Otorgar un plazo de 5 hasta 15 dias para la atencion de sus requerimientos.

Citar para el desahogo de diligencias a cualquier servidor publico y a particulares que

pudieran aportar elementos para el esclarecimiento de los hechos que se investigan.

Elaborar actas de comparecencia en horas y dias habiles.

Durante las comparecencias, podra formular preguntas sobre los hechos al servi
ublico o a la persona fisica o moral citada

VII.
VIII.
IX.

X.

A GENER no deberan inducir la respuesta.
H.— Elabghar actas de no comparecenc] er el servidor publico o particul
] “©

i _"ff”ﬁitadq dia y la hora sefialados.

™,

g\/ov)

L S

denuncia, a cualquier persona fisica o moral, servidor publico, con inclusién de aque{ﬁa\
N

ON
N

N

df
s cuales deberan ser en términos clar
N

b\

A

4

N

7
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XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Analizar los hechos; asi como, de la informacién recabada, a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como Falta
administrativa y, en su caso, calificarla como grave o no grave.

Emitir Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo ante la
Autoridad substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa.

Emitir acuerdo de conclusién y archivo del expediente, en caso de no encontrar
elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion y la presunta
responsabilidad del infractor.

Solicitar a la autoridad substanciadora, que decrete aquellas medidas cautelares,
conforme a lo establecido en el articulo 123 de la LGRA.

Las demas que seiialen los ordenamientos aplicables.

s

W7

7)

e
S’
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Autoridad Substanciadora

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION

A. RAMA:
Contraloria
B. NIVEL:
Mando Estratégico
3. OBJETIVO (
Dirigir y conducir los procedimientos de presunta responsabilidad administrativa de los servidores
publicos.
4. RELACION JERARQUICA \:
a) LE REPORTA

I.  Contralor Municipal U

N/A

SE COORDINA

I.  Departamento de Responsabilidades
Il.  Autoridad Investigadora
[ll.  Autoridad Resolutora

5. PERFIL DEL PUESTO

A. PREPARACION ACADEMICA

BQuiva

o
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Sobre la Ley General de Responsabilidades Administrativas
Generales sobre contabilidad.

Sobre la implementacién de procesos administrativos

C. EXPERIENCIA

o
§>
En puestos del Servicio Publico; de por lo menos un afio. (

D. HABILIDADES

I.  Toma de decisiones
Il.  Liderazgo
lll.  Trabajo en equipo
V. Facilidad de planear, organizar, prever, controlar y supe 'gar de acuerdo a normas
aplicables y procedimientos legales.
V. Trato amable con la gente
VI.  Trabajar bajo presién

N/ 4

VII.  Facilidad de andlisis y razonamiento
VIIl.  Facilidad para generar controles procedimentales ye ecn%‘q ‘--}*_
6.  FUNCION GENERICA e

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admisién del
informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial.

T FUNCIONES

Atender a la ciudadania que asi lo solicite.

Recibir el IPRA, Informe por Presunta Responsabilidad Administrativa, el cual debera
cumplir con los requisitos que establece el Articulo 194 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, asimismo analizara que la narracion de hechos no
sea obscura o imprecisa. M\
En el supuesto de que el IPRA, no cumpla con los requisitos, prevenir a la Autorid%d
investigadora para que lo subsane en un término de tres dias habiles.

Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, en el ambito de su
competencia, dando inicio al procedimiento de responsabilidad administrativa.
Ordenara el emplazamiento del presunto responsable, debiendo citarlo para que
comparezca personalmente a la celebracion de la audiencia inicial, sefialando con
precision el dia, lugar y hora en que tendra lugar dicha audiencia, asi como la autoridad
ante la que se llevara a cabo. Del mismo modo, le hara saber el derecho que tiene de
no declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse personalmente
o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un defensor
le sera nombrado un defensor de OﬁClO Arti 208 fraccion |l de la LGRA.
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VII. Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la audiencia inicial, la Autoridad
substanciadora debera emitir el acuerdo de admisién de pruebas que corresponda,
donde debera ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.
Articulo 208, fraccion Vil de la LGRA.

VIIl.  Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, y si no existieran
diligencias pendientes para mejor proveer o mas pruebas que desahogar, la Autoridad
substanciadora declarara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias
habiles comunes para las partes. Articulo 208, fraccion IX de la LGRA.

IX. Hacer uso de los medios de apremio que dispone el Articulo 120 de la LGRA, para hacer
cumplir sus determinaciones o para imponer el buen orden.

X.  Decretar como medidas cautelares, conforme a lo dispuesto en el articulo 124 de la
LGRA.

Xl.  En caso de que se califique la falta como grave, debera proceder conforme a lo
dispuesto por el Articulo 209 de la LGRA, y debera remitir el expediente de
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas, al Tribunal competente, lo cual
se hara mediante oficio debidamente signado por el titular del Area Substanciadora.

Xll.  Las demas que sefialen los ordenamientos aplicables. Q

yﬁc5u<s
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Autoridad Resolutora
2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Contraloria
B. NIVEL:
Mando Estratégico
3 OBJETIVO

Dictar la resolucién tratandose de faltas administrativas no graves.

4. RELACION JERARQUICA

a) LE REPORTA

I.  Contralor Municipal

b) LE REPORTAN
N/A

c) SE COORDINA

I.  Departamento de Responsabilidades
Il.  Autoridad Investigadora
Ill.  Autoridad Substanciadora

PERFIL DEL PUESTO

A. PREPARACION ACADEMICA L

El titular de este departamento debera contar con una licenciatura derecho, o equivalente. N
B. CONOCIMIENTOS

Sobre Legislacién Federal, Estatal y Municipal. E

Sobre la Ley General de Responsabilidades Admmlstratlvas
Generales sobre contablhdad
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En puestos del Servicio Publico; de por lo menos un afio.

D. HABILIDADES

I.  Toma de decisiones
il.  Liderazgo
ill.  Trabajo en equipo
IV.  Facilidad de planear, organizar, prever, controlar y supervisar de acuerdo
a normas aplicables y procedimientos legales.
V.  Trato amable con la gente
VI.  Trabajar bajo presién

VIl.  Facilidad de analisis y razonamiento
VIll.  Facilidad para generar controles procedimentales y especificos.
o
6. FUNCION GENERICA
th
dictar la resolucién correspondiente al procedimiento de responsabilidad administrativa. 6
48 FUNCIONES

Atender a la ciudadania que asi lo solicite.

Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la Autoridad resolutora del asunto, de oficio,
declarard cerrada la instruccion y citard a las partes para oir la resolucién que
corresponda, la cual debera dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual
podra ampliarse por una sola vez por ofros treinta dias habiles mas, cuando la
complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo expresar los motivos para ello. Articulo
208, fraccién X de la LGRA.
Las demés que sefialen los ordenamientos aplicables.
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Seccion: Departamento de Responsabilidades

I ORGANIGRAMA

Departamento de
Responsabilidades
Il ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES @/\‘/

1. Departamento de Responsabilidades

L. DENOMINACISN DEL TITULAR

Jefe del Departamento de Responsabilidades

V. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
a) RAMA:
Contraloria

b) NIVEL:

Mando estratégico
OBJETIVO &
edir y coordinar el adecuado cumplimiento de las obligaciones y funciones que deba \\
empenar todos los Funcionarios Publicos de la Presidencia Municipal, en relacién a Ia\\\

el e |
N dte
7 vlegislacion aplicable y vigente.
oy NTRA

=

RELACION JERARQUICA

a) LE REPORTA
Contralor Municipal

b) LE REPORTAN :
N/A E
&= 2020
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Autoridad Investigadora '\ _
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Ill.  Autoridad Substanciadora
IV.  Autoridad Resolutora

VIL PERFIL DEL PUESTO
A. PREPARACION ACADEMICA

El titular de este departamento debera contar con una licenciatura derecho, o afin.
B. CONOCIMIENTOS

A

| A

Sobre Legislacion Federal, Estatal y Municipal.

Generales sobre contabilidad.

(@&

;

Sobre la Ley de responsabilidad de los Servidores Publicos. \F
Sobre la implementacion de procesos administrativos -

| Bt

C. EXPERIENCIA
En puestos del Servicio Publico; de por lo menos un afio.

D. HABILIDADES

I.  Toma de decisiones

Il.  Liderazgo
lll.  Trabajo en equipo o
wuNca N Facilidad de planear, organizar, prever, controlar y supervisar de acuerdo a normas
S aplicables y procedimientos legales. ,
Trato amable con la gente

Trabajar bajo presion (\

Facilidad de analisis y razonamiento
Facilidad para generar controles procedimentales y especificos.

Vglo-go/ FUNCION GENERICA ‘\

Resolver los procedimientos administrativos, acordando con el Contralor Municipal sobre las
sanciones administrativas disciplinarias que se deriven por la falta de las obligaciones que
establece la Ley General de Responsabilidades Administrativas, atendiendo oportunamente
cualquier observacion sobre la responsabilidad de los Servidores Publicos.

IX. FUNCIONES

los casos en que le sea delegada esta facultad por las funciones que desempefia.

SIS %3ugerir proyectos de reglamentos, acuerdosoedine i8S, contratos, circulares y dem
s r{er dessmpefio de la Administraci
rcia ¢&la Contraloria Municipal. | -

o ¥

I.  Atender a la ciudadania que asi lo solicite.
Il.  Cumplir las actividades del Contralor Municipal en los asuntos de su competencia, en
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de Hidalco

VI.
VII.
VI

IX.

XL
XIl.

Xl

Informar oportunamente a la Contralora Municipal para comunicar al Presidente
Municipal sobre las necesidades en materia de disposiciones aplicables y de recién
creacion para el Municipio.

Turnar los expedientes al Contralor Municipal para su certificacion, para proceder a la
integracion del archivo formal del departamento.

Elaborar el documento para el registro de la presentacion de las declaraciones de
situacion patrimonial de los Servidores Publicos Municipales.

Brindar a los Servidores Publicos la asesoria que le soliciten en materia de declaracion
patrimonial.

Dar seguimiento a la evolucion patrimonial de cada uno de los servidores publicos del
municipio.

Planear, organizar, ejecutar y evaluar el sistema Municipal de quejas y denuncias.
Realizar toda la documentacion respectiva para inicio de procedimiento administrativo
0 su equivalente con motivo de reporte de incumplimiento de los trabajadores conforme
a la Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos.

Dar seguimiento puntual y preciso a las quejas presentadas por la ciudadania, del
incumplimiento de sus funciones y responsabilidades como Servidor Publico.

Generar un registro de la situacion de las quejas presentadas en contra de I@{
Servidores Publicos.

Las deméas que sefialen los ordenamientos aplicables y/o que le encomiende
Presidente o Contralor Municipal.
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Seccion: Departamento de Auditoria de Obra

L ORGANIGRAMA

Departamento de Auditoria de

Jefe del Departamento de Auditoria a Obra

Obra
Q
S
-
Il ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE OBRA C
1. Departamento de Auditoria de Obra - N
L. DENOMINACION DEL TITULAR

V. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION

A. RAMA:

Contraloria
B. NIVEL:

Mando estratégico

INICIPa,

Bl €4 4 Ry

OBJETIVO
Vigilar que la planeacioén, supervision y ejecucion de la obra publica, se realice ¢
apego a la normatividad Federal, Estatal y Municipal, verificando que sean obras

\
3

d@

RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTA
I.  Contralor Municipal

b) LE REPORTAN
N/A

Autoridad Inves. adora
Autoridad S,ubst_t ciadora
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Ill.  Autoridad Resolutora
V.  Departamento de Responsabilidades

VIL. PERFIL DEL PUESTO
A. PREPARACION ACADEMICA

El titular de este departamento debera contar con ingenieria civil, industrial, arquitectura, o
equivalente.

B. CONOCIMIENTOS

Sobre Legislacion Federal, Estatal y Municipal.
Sobre la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Generales sobre contabilidad y obra publica
Sobre la implementacion de procesos administrativos

Disefio de proyectos de construccion, topografia.
C. EXPERIENCIA

En puestos del servicio publico; de por lo menos un afio.

D. HABILIDADES

[.  Toma de decisiones
Liderazgo

Trabajo en equipo
Facilidad de planear, organizar, prever, controlar y supervisar de acuerdo a hormas
aplicables y procedimientos legales.

Trato amable con la gente

Trabajar bajo presion

Facilidad de analisis y razonamiento

Facilidad para generar controles procedimentales especificos (\

¥

FUNCION GENERICA

Observar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de obra;
coordinando la implementacién de procesos de revisién, comprobacion y verificacién de la obr
publica del municipio.

IX. FUNCIONES

Sugerir al Contralor Municipal sobr

ejecucion de las auditorias.
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Egiado

. Analizar y observar expedientes técnicos de obra, para verificar la congruencia entre
los presupuestos, nimeros generadores, explosién de insumos, localizacion,
programa de calendarizacién, segun la obra determinada.

V. Acudir a los sitios de obra publica a inspeccionar y revisar los avances fisicos de las
construcciones segun los reportes de avances fisico y financieros de obra.

V. Verificar que se cumpla con lo estipulado en el contrato de obra, relativo a costos,
calidad y tiempo de ejecucion de las obras.

VL.  Elaborar informe detallado de las situaciones encontradas en la inspeccion fisica y
financiera de la obra publica, el cual debe enviar al Contralor Municipal con
evidencia soporte.

VIl.  Participar en los procesos de licitaciones e invitacién a cuando menos tres
proveedores para la adjudicacion de la obra.

VIIl.  Realizar las recomendaciones necesarias y pertinentes, a través del Contralor
Municipal, al departamento de planeacion y construccién de obra publica sobre las
situaciones encontradas en la revision fisica y financiera de la obra publica. /]

IX.  Realizar las observaciones resultantes de las auditorias practicadas a expedientﬁg
y procesos de obras y turnar al Contralor Municipal.

X.  Participar en los actos de entrega-recepcion de las dependencias Municipales y d@
los Servidores Publicos del Municipio, en ausencia del Contralor Municipal.

——

Xl Intervenir en la verificacion de las actas de entrega recepcion de las dependenciasg
secciones y areas administrativas de la Presidencia Municipal sujetas a €
proceso.

Xll.  Verificar que se dé seguimiento de las observaciones que se deriven de los

de fiscalizacién realizados a las dependencias del Municipio por la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo y la misma Contraloria Municipal.

Xlll.  Las demas que sean encomendadas por el Presidente y Contralor Municipal. J

MUNICIRz
)
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Seccidon: Unidad de Transparencia

l. ORGANIGRAMA

Unidad de
Transparencia

Auxiliar
administrativo

1. Unidad de Transparencia

Il ESTRUCTURA ORGANICA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA %
1.1 Auxiliar administrativo é

Il DENOMINACION DEL TITULAR 2

Titular de la Unidad de Transparencia

y)

Contraloria

g A

_\’.\ = 2

FL T

\':. Q)N

R P
. _SAN BARD

Mando estratégico

V. OBJETIVO

ntizar el acceso a la informacién publica y la proteccion de datos personales, atendiendo If
s realizadas por la poblacion de acuerdo a leyes en la materia y cumpliendo con las
Laplieto obligado, asi mismo promover\l

\

A ‘f;‘ i a g\
\
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VI RELACION JERARQUICA
A. LE REPORTA
I.  Contralor Municipal

B. LE REPORTAN
Auxiliar administrativo

C. SE COORDINA

I.  Secretaria General Municipal
ll.  Tesoreria Municipal
lfl.  Oficialia Mayor

%
IV.  Direccion de QObras Publicas \g
V. Direccién de Servicios Publicos E;
VL. Direccién de Desarrollo Social y Econémico Municipal b
A 0 cx
VIl.  DIF Municipal N
VIIl.  Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal >
IX.  Direccion de Desarrollo Rural —

X.  Direccidon de Cultura
XI. Direccion de Educacion
Xll.  Direcciéon de Eventos Especiales

acion Federal Estatal y Municipal; especificos sobre Ley General de Transparenci A
21a Informacién Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para ‘el
Egtla@® de Hidalgo, Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujet \
Obligados, Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para e

Estado de Hidalgo.

C. EXPERIENCIA
En puestos del servicio plblico; de por lo menos un afio.

D. HABILIDADES e

Iniciativa
Trabajo coordi
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VI.  Facilidad de palabra

VIIL. FUNCION GENERICA

Coordinar la publicacién y actualizacion de las obligaciones de transparencia establecidas en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo, asimismo
coordinar la recepcion, tramite y atencion oportuna de las solicitudes de acceso a informacién
publica y proteccién de datos personales, de acuerdo a las leyes de la materia.

IX. FUNCIONES
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo
Articulo 41. Los sujetos obligados designaran al Titular de la Unidad de Transparencia que tendra

las siguientes funciones: Qﬂ\
I. Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos 11, 1l y [V del Titulo Cuarto
de esta Ley y propiciar que las areas la actualicen periédicamente, conforme_la
normatividad aplicable; =
ll.  Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la/
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conform
aplicable;

oner al Comité de Transparencia los procedimientos internos que asegu

’§~eﬁcl cia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la

5 ‘normatividad aplicable;

POpg er personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitud

Zceso a la informacién;

var un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultad s,\\

2020¢0st0s de reproduccion y envio;

IX.  Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;

X.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Xl. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas
disposiciones aplicables; y

Xll.  Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable. ¢

Los_sujetos obligados promoveran acuerdos ¢@niinastificiones publicas especializadas qu
?s;ﬂ/pi des}ﬁe ipformacion, en la lengua indigena; |
2 A4}

[P@sesign-de Syjetos Obligadgs para el Estad
NS i ~ A< (b ,

\\‘ 'Q
= /
\ P%M de 467
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Articulo 120. Para los efectos de la presente Ley y sin perjuicio de otras atribuciones que le sean
conferidas en la Ley de Transparencia y demas normatividad que resulte aplicable, la Unidad de
Transparencia tendra las siguientes funciones:
I Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

ll.  Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO:

lll.  Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a sa’<
titular o su representante debidamente acreditados;

IV.  Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion )g
envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas{
aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que asegurén y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derec
ARCO;

VL. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

VII.  Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion de datos

personales; y o S
#Jransparencia.
N [ b ‘ \A_- ,'

VIIl.  Dar atencion y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité d \
N7 A
[
\

| Pl

ADEMAS, PODRA:

. ‘B¢semperiar todos los encargos que le sean encomendados por su sUpe diato, n
%, . rifgdiendo un informe detallado.

.- ‘{}Prg orcionar la informacién en tiempo y forma solicitada por la Contraloria Munijcipal. ~N
KCo probar debidamente requisitada los gastos ejercidos, conforme a la guia para
iglegracion de la Cuenta Pblica y los requerimientos de Tesoreria Municipal.

laborar y remitir a inicio de afio al Presidente Municipal el Programa Operativo anual d

2020 [trabajo. ' .
%l. Responsable ante el ITAIH del uso y manejo del sistema Infomex Hidalgo y la Plataforma
Nacional de Transparencia

VIl.  Responsable de incorporar y dar de alta a las unidades administrativas al (SIPOT), asi
como coordinar la publicacién y actualizacion en el sitio de internet del municipio y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, de las obligaciones de transparencia establecidas-
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgg. /

VIIl.  Elaborar y enviar al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicg |

{41€¥ el Estado de Hidalgo, el informe

acion, sylicitudes de datos personales

e\

pmité de\ Transparencia.
¥y

,A?( |* (\ ) iln
\g\l
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X.  Coordinar con el Comité de Transparencia, la capacitacién en materia de Acceso a la
Informacién Publica y el ejercicio del derecho a la proteccién de datos personales.

Xl Aquellas que le sean encomendadas por el Presidente Municipal y el Secretario General
Municipal.
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1. NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar administrativo

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Contraloria
B. NIVEL:

Operativo

3. OBJETIVO

Efectuar de manera eficaz las actividades encomendadas por el Titular de la Unidad d%
Transparencia. ©

4. RELACION JERARQUICA é

a) LE REPORTA A:

I Titular de la Unidad de Transparencia
b) LE REPORTAN:

Ak

N/A
c) SE COORDINA:
N/A
5.  PERFIL DEL PUESTO N
A. PREPARACION ACADEMICA N\
\
N

parencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley de Protég ."on‘cfeaasr Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo. :

C. EXPERIENCIA

HABILIDADES

Letra entendible

o
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ll.  Facilidad de redactar
lll.  Facilidad de lectura.
IV.  Facilidad para detectar errores en documentos.
V. Facilidad de anélisis y razonamiento
VI.  Facilidad de trabajo en equipo
VII.  Disposicién en tiempo
VII.  Trabajar bajo presién
IX.  Manejo de equipo de computo
X Manejo de aparatos de comunicacion.

6.  FUNCION GENERICA

Auxilio en actividades administrativas para agilizar el trabajo encomendado.

[ FUNCIONES

I Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite.

Il Revisar los medios disponibles para realizar solicitudes de acceso a la informacion;
Plataforma Nacional de Transparencia, Personal (oficina/verbal), correo electrénico,
correo postal, mensajeria, telégrafo o cualquier otro medio aprobado por el Sistema
Nacional, y solicitudes de datos personales (Derechos ARCO); Plataforma Nacional
de Transparencia, escrito (libre/formatos), medios electronicos, u otro medio ITAIH.

lll.  Orientar a los solicitantes que lo requieran sobre el procedimiento para solicitar
informacioén y solicitud de datos personales.

V. Elaborar informe de actividades quincenal.

V. Participar en la elaboracion del informe anual de actividades de la Unidad de

Transparencia y Acceso a la Informacion.

VI.  Recibir los oficios de las diferentes areas y turnar al responsable del area de
contabilidad.

Organizar el archivo del area.

o VK Realizar actividades de tipo administrativo dictadas por su jefe inmediato.

as demas actividades que le instruya el Presidente Municipal, Contraloria Municipal
| Titular de la Unidad de Transparencia.

d
&
///
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Seccién: Programa Guia Consultiva de Desarrollo Municipal

L ORGANIGRAMA

Guia Consultiva de Desarrollo
Municipal

I ESTRUCTURA ORGANICA DEL PROGRAMA GUIA CONSULTIVA DE
DESARROLLO MUNICIPAL

.k 7o)

1. Enlace del Programa de la Guia Consultiva de Desarrollo Municipal

il DENOMINACION DEL TITULAR

=
-

Enlace del Programa de la Guia Consultiva de Desarrollo Municipal

V. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION

a. RAMA:
Contraloria

b. NIVEL:

g

Mando Estratégico N

7wy

V. OBJETIVO

Fortalecer las capacidades institucionales del municipio, diagnosticando las condicionas
de la gestidén administrativa, buscando las mejores practicas que garanticen el mej

ELACION JERARQUICA

I. Contralor Municipal

AN

E-COORDINA

esempefio administrativo en beneficio de la poblacién del municipio. \(\

Ay ;Y(-Io
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I Secretaria General Municipal
ll.  Tesoreria Municipal
. Oficialia Mayor
IV.  Direccion de Obras Publicas
V.  Direccion de Servicios Publicos
VI. Direccién de Desarrollo Social y Econémico Municipal
VIl.  DIF Municipal
VIIl.  Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal
IX.  Direccion de Desarrollo Rural
X.  Direccién de Cultura

Sobre administracion publica municipal, estatal y federal.
Sobre legislacion aplicable al municipio.
Sobre la organizacion interna del municipal.

. EXPERIENCIA

Toma de decisiones

Capacidad de organizacién, planeacion, programacion y control.
Trabajo en equipo

IV.  Trabajar bajo presion

V.  Facilidad de anélisis y razonamiento

VI.  Trabajo apegado a normas; estricto cuidado y manejo de la informacion.

Xl.  Direccién de Educacion 96
Xll.  Direccién de Eventos Especiales =
g
VIL. PERFIL DEL PUESTO =2
N
A. PREPARACION ACADEMICA >
,4-
El titular de este departamento debera contar con titulo profesional.
B. CONOCIMIENTOS \

VIil.

Foo- o o
3 Y ]

,
S D
; ;;-. '__('fi-_ 7 \‘:B\
J

FUNCION GENERICA

ordinar la implementacion de la
rdinando la realizacion del d'ggn' v

~—

‘admjnistracién municipal en este p

—

= N
A\

PIAREL

\
\
\

\ [
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L.
I
(1.
V.
V.

V1.
VII.
VIIL.
IX.

IX. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Atender a la ciudadania que lo requiera.

Asistir a las capacitaciones impartidas en el INDEMUN.

Realizar reuniones informativas con las dependencias municipales.
Calendarizar las etapas de la Guia Consultiva de Desemperfio Municipal.
Asignar los modulos que se implementan en la Guia Consultiva de Desemperio
Municipal a las unidades administrativas del municipio.

Realizar el diagndstico previo a la verificacion.

Cargar informacion requerida en la Plataforma del INAFED.

Coordinar la verificacién final de las evidencias de los maodulos del diagnéstico.
Todas aquellas que le sean encargadas por el Contralor Municipal.
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Seccioén: Mejora Regulatoria

L ORGANIGRAMA

Mejora Regulatoria

Enlace de
Tramites y
servicios

i ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE MEJORA REGULATORIA C\

{
1. Enlace de Mejora Regulatoria

1.1 Enlace de tramites y servicios

Il DENOMINACION DEL TITULAR g

Enlace de Mejora Regulatoria

UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION

A. RAMA:
Contraloria

B. NIVEL:
Mando Estratégico

OBJETIVO

2020

Buscar beneficios a la sociedad mediante la promocién de la mejefe

Y . »o P - Q,
simplificacién de tramites y servicios. 5%

VL. RELACION JERARQUICA
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b) LE REPORTAN

I.  Enlace de Tramites y Servicios

c) SE COORDINA

Secretaria General Municipal
Tesoreria Municipal
Oficialia Mayor

IV.  Direccion de Obras Publicas
V.  Direccion de Servicios Publicos
VI.  Direccién de Desarrollo Social y Econémico Municipal q

VII.  DIF Municipal

VIll.  Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal %
IX.  Direccion de Desarrollo Rural — O
X.  Direccion de Cultura
Xl.  Direccién de Educacion

Xll.  Direccion de Eventos Especiales

VIL. PERFIL DEL PUESTO 2

v

Y, Ry

A. PREPARACION ACADEMICA
El titular de este departamento debera contar con titulo

CONOCIMIENTOS

Sobre administracién publica municipal, estatal y federal.
Sobre legislacion aplicable al municipio.

Sobre la organizacion interna del municipal.

Sobre tramites y servicios municipales.

EXPERIENCIA

Deseable que el titular de esta area, se haya desempefiado en el sector publico.
D. HABILIDADES

Toma de decisiones
Capacidad de organizacion, planeacion
Trabajo en equipo :
Trabajar bajo presion
Facilidad de analigis y.

ramacion y control.

io de la informacion.

e

Trabajo apegado A
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VIIL. FUNCION GENERICA

Coordinar el proceso de mejora regulatoria en el municipio.

IX. ATRIBUCIONES
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo

Articulo 19.- Las personas titulares de los sujetos obligados, designaran a un enlace oficial de
mejora regulatoria el cual sera de nivel jerarquico inmediato inferior a éste, quien tendra las ’
siguientes atribuciones:

l.- Coordinar el proceso de mejora regulatoria al interior del sujeto obligado; 3

Il.- Formular y someter a la opinion de la Comision Estatal o la Comisién Municipal, segtin
corresponda el Programa Anual;

lll.- Informar de conformidad con el calendario que establezcan las Comisiones, los avances
y resultados en la ejecucion del Programa Anual correspondiente; E

IV.- Supervisar y asesorar en la formulacion de las Propuestas regulatorias y los An"aTIST?>

correspondientes;

V.- Hacer del conocimiento de las Comisiones, las actualizaciones o modificaciones
Catalogo y al Catédlogo Municipal de Tramites y Servicios en el ambito de su
competencia;

VI.- Hacer del conocimiento de las Comisiones, las actualizaciones o modificaciones al
Inventario;

VIl.- Informar al titular del sujeto obligado de los resultados de su gestién en materia de
mejora regulatoria;

Vlli.-Colaborar con las Comisiones en la elaboracién e implementacién de mecanismos que
permitan medir periddicamente la implementacién de la mejora regulatoria en los sujetos

" -
.. Ylasfomisiones. \’“
N

v g g . @

gantrocifnry-Procedimientos.
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1. NOMBRE DEL PUESTO:

Enlace de Tramites y Servicios

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Contraloria
B. NIVEL:

Operativo

3. OBJETIVO

Proporcionar la informacién necesaria a la ciudadania para poder realizar los tramites y servicios

municipales de una manera &gil y exitosa.

4. RELACION JERARQUICA

a) LE REPORTA A:

I.  Enlace de Mejora Regulatoria
b) LE REPORTAN:

L4l B

SN

N/A
c) SE COORDINA:

I.  Contraloria Municipal
Il.  Secretaria General Municipal
lll.  Tesoreria Municipal
IV.  Oficialia Mayor
V. Direccién de Obras Publicas
VI.  Direccion de Servicios Publicos
VIl.  Direccién de Desarrollo Social y Econémico Municipal \\
VIII.  DIF Municipal
IX.  Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal

X.  Direccién de Desarrollo Rural \\
Xl.  Direccion de Cultura

Xil.  Direccion de Educacion

Xlll.  Direccion de Eventos Especiales

5. PERFIL DEL PUESTO

e

A y Y “’::{S\_‘
gos mirimos
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TUTOTEPEC

B. CONOCIMIENTOS

Sobre administracion publica municipal, estatal y federal.
Sobre legislacion aplicable al municipio.

Sobre la organizacién interna del municipal.

Sobre tramites y servicios municipales.

C. EXPERIENCIA
N/A
D. HABILIDADES \QA
I.  Toma de decisiones
Il.  Capacidad de organizacién, planeacién, programacién y control. é
lll.  Trabajo en equipo —-<"

IV.  Trabajar bajo presién
V.  Facilidad de analisis y razonamiento

VI.  Trabajo apegado a normas; estricto cuidado y manejo de la informacion.

6. FUNCION GENERICA

Crear y actualizar en coordinacién con las dependencias municipales el Catalogo de Tramites y
Servicios municipales, con la informacion necesaria para que la poblacién pueda realizarlos de
manera agil y exitosa.

7. FUNCIONES

I.  Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite.
[I.  Coordinarse con las dependencias municipales para inscribir y actualizar los tramites
y servicios municipales en la Plataforma de Tramites y Servicios de Hidalgo. ®
Asistir a las capacitaciones que imparta la Direccion de Mejora Regulatoria
Evaluacion.
\“\Las demas actividades que le instruya el Presidente Municipal, Contraloria Munici
%, |y Enlace de Mejora Regulatoria. '

. <. 4, 7
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Seccién: Departamento de Informatica

L. ORGANIGRAMA

Departamento de Informatica

L. ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1. Jefe del Departamento de Informatica //
Fa
. @
Il DENOMINACION DEL TITULAR &
©
Jefe del Departamento de Informéatica \>
|
V. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Contraloria Municipal
B. NIVEL:
Mando Estratégico
L §
JETIVO )

Mgtrar y procurar el mantenimiento de los equipos de cémputo y comunicacion existent%
residencia Municipal. 3

V<Y  RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTA
I.  Contralor Municipal

b) LE REPORTAN
N/A

COORDINA
N/A

AL
Manual de Qrgamniz:

J
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de Hidalgo

VIL. PERFIL DEL PUESTO
A. PREPARACION ACADEMICA
El titular de este departamento debera contar con licenciatura o ingenieria en informatica,

sistemas computacionales, electrénica y comunicaciones, o equivalente.

B. CONOCIMIENTOS

Administracion de centros de computo e informatica.
Sobre tipos de redes y programas computacionales, de telecomunicaciones, internet y
=

tecnologia de informacion y su manejo general.
Manejo idéneo de paqueteria informatica y programas computacionales.

C. EXPERIENCIA -

Deseable que el titular de esta area, se haya desempefiado en trabajos de indole informati
y de computo, de por lo menos de un afio. U

D. HABILIDADES
Is Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Trabajar bajo presion
Facilidad de andlisis y razonamiento s
Trabajo apegado a normas; estricto cuidado y manejo de la informactom:

. 7 | FUNCION GENERICA . \

Q Asesorar y asistir a las areas de la Presidencia Municipal, en cuanto a s s:
/ requerimientos informaticos, procurando el buen funcionamiento de los equipos de |
computos y de los sistemas de informética, propiedad de la Presidencia Municipal; as{
como prever su mantenimiento y actualizacién para el eficiente rendimiento de Ios\

equipos. \{\

IX. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
I.  Atender a la ciudadania que lo requiera. >
Il.  Determinar con el director general los asuntos de relevancia para el manejo de lps

equipos de computo existentes. %
Informar inmediatamente al Contr. inal sobre los asuntos que detecte, R

P s s . oo . NN
los cuales se esté faltando a | a VIda:d7\e istente y puedan constituir delitgs |
/o faltas administrativas Sohr Hgstinp\dg los equipos de cémputo. &
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VL

VIL.
VI

XI.

Xl.

XII.

Ofrecer asesoria y cooperacion técnica que le sea requerida por las areas de la
Administracion Municipal, en los asuntos de su ambito de competencia.

Proponer e implementar estrategias que permitan racionalizar y optimizar el uso de
los equipos de computo; mediante sistemas electronicos.

Sugerir e implementar capacitacion al personal de la Presidencia Municipal; sobre
el adecuado uso y manejo de los equipos de computo.

Definir criterios que permitan optimizar el uso racional de los equipos de computo.
Determinar lo necesario, informando al Presidente Municipal a través del Contralor
Municipal, sobre la contratacién de servicios de internet: para reparacién y
mantenimiento

Informar al Contralor Municipal sobre las determinaciones que hayan sido tomadas
para el mantenimiento de los equipos existentes y su aprobacion.

Realizar y tener actualizadas las bitacoras sobre el mantenimiento que realiza a los
equipos de cémputo existentes, para la comprobacion necesaria.

Elaborar y remitir a inicio de afio al Presidente Municipal el programa operativo anual
de trabajo.

Todas aquellas que le sean encargadas por el Contralor Municipal.
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Dependencia lll: Secretaria General Municipal

Secretaria General
Municipal
Secretaria
i 1 i | 1 . i . i | i

Oficilia de! : Departamento Centros .

Conciliador =03 n - 7
Registro de! e --"icais:f Ide Reglamentog Mercado Dr'e i:::t:rit: Bibiiotecas Comunitarios b Lgaé!‘ac:!e

Estado Familiar e y Espectéculos s de Aprendizaje ROy

. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

1. Secretaria General Municipal
1.1.1.1. Secretaria del Secretario General Municipal

. Oficialia del Registro del Estado Familiar

. Conciliador Municipal

. Departamento de Reglamentos y Espectaculos

. Administracién del Mercado

. Departamento de Inventario

. Personal de Bibliotecas

. Centros Comunitarios de Aprendizaje

. Brigada de Apoyo

CONOOAWN

DENOMINACION DEL TITULAR

L
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TUTOTEPEC

B) NIVEL:
Mando Estratégico
V. OBJETIVO

Representar, en ausencia del Presidente Municipal, la conduccion de la politica interior y
exterior del Municipio; ademas de certificar y coordinar todos los actos administrativos que

realiza el Ayuntamiento, con total autoridad de mando y accion entre los asuntos que deba
resolver la Presidencia Municipal.

VI. RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTA A:

I. H. Ayuntamiento Municipal
Il.  Presidente Municipal

[~

b) LE REPORTAN:

I Oficialia del Registro del Estado Familiar

¢
I, Conciliador Municipal NG

1. Departamento de Reglamentos y Espectaculos

IV. Administracion del Mercado e
V. Departamento de Inventario
VI. Personal de Bibliotecas

VII. Centros Comunitarios de Aprendizaje

VIl Brigada de Apoyo

"\ c) SE COORDINA CON:

Presidencia Municipal
Contraloria Municipal
Tesoreria Municipal
Oficialia Mayor

Direccion de Obras Publicas
Direccién de Servicios Publicos
Direccion de Desarrollo Social y Econémico Municipal
DIF Municipal _
Direccion de Segurj

Diraccién de De _ /
Dir%c;ign de Cuyiltur. . §»

i
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Xlll.  Direccion de Eventos Especiales

VIl.  PERFIL DEL PUESTO
A) PREPARACION ACADEMICA

Preferentemente debera contar con titulo profesional.

B) CONOCIMIENTOS

En derecho Municipal, derecho administrativo, derecho laboral, derecho constitucional, derecho
penal; ademas poseer nociones sobre administracion de recursos, relaciones publicas, procesos
de organizacién y control, movilidad y sociologia politica.

C) EXPERIENCIA

Es de gran importancia que el titular de esta unidad administrativa, haya por lo menos ejercido
puesto alguno en el sector publico, posea experiencia en la gestion de recursos, seguimiento y
solucién de problemas, trato directo con la ciudadania, de por lo menos de un afio. —

D) HABILIDADES

I.  Capacidad en la toma de decisiones

Facilidad de palabra

Facilidad de negociacion

Facilidad de persuasién

Liderazgo

Iniciativa

Tenga compromiso en el cumplimiento de metas
Trabaje bajo presion

Capacidad de disciplina

xcelente organizacion personal

FUNCION GENERICA \

omiso que esto conlleva, aplicando todas las politicas y acciones que se ha forjado la

2@dwministracion para el Municipio; conducir de manera imponderable las relaciones del Gobierno

Municipal con las diferentes esferas de Gobierno; todo lo referido a la politica interior en la
administracién; ademas de las relaciones que den lugar con este Gobierno Municipal y los diversos
actores politicos y sociales.

efiar la funcion de ser el principal auxiliar del Presidente Municipal, sabiendo del\ \

<
a GENER . N (\\\
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de Hidalgo

.
V.

VL.

VII.

VL.

0

ARTICULO 98.- Son facultades y obligaciones del Secretario General Municipal:

Tener a su cargo el despacho y direccién de la Secretaria General y el Archivo del
Ayuntamiento;

Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al Presidente para acordar
el tramite y darle seguimiento;

Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;

Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que acuerde el
Presidente Municipal;

Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente Municipal;

Formular y presentar al Presidente Municipal la relacion mensual de expedientes resu%:

en dicho plazo, o que se encuentren pendientes de resolucién, con mencién sucinta de
asunto en cada caso;

Con laintervencion del Sindico, elaborar el inventario general y registro en libros especiaies ]

de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del Municipio, de dominio publico y de
dominio privado, expresando todos los datos de identificacion, valor y destino de los
mismos;

Conformar y mantener actualizada una coleccion de leyes, decretos, [ee

Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta Ley; 3
Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las lab res\
desempenar =

ores con prontitud, exactitud y efi cac:a
C" plir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de Gobierno y Policia,
glamento Interior de la Administracién y los Reglamentos de Seguridad Publica y
ito Municipal, el de Proteccion Civil y todas las normas legales establecidas y los

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.

Para el desempefio de sus funciones y el desahogo de los asuntos legales, el Secretario General
Municipal, podra estar asistido de una Unidad Técnica Juridica.

Ademas de las facultadas en la ley organica municipal podra:

5. Gobierno Municipal con los poderes de la
DS represe antes socnales de Ia poblacién

=
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TUTOTEPEC

de Hidalco

VI.

VII.

L() 1—|JYO‘L

< rogramada Federal, Estatal y Municipal.

esfera de la competencia Municipal y ejecucién de programas de accién del Gobierno
Municipal.

Atender, analizar e instrumentar estrategias que permitan llevar a cabo oportunas
acciones para la identificacion, dlagnostlco y prevencion eficaz de la problematica social
y politica, que puedan poner en riesgo la estabilidad de la paz en el Municipio.

Proveer, en coordinacion con la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, en
materia administrativa, el respeto de las garantias individuales, la preservacion de la paz
publica y el desarrollo de las actividades politicas.

Proporcionar, en el ambito de sus alcances, asesoria juridica a las dependencias de la
Administracién PUblica Municipal, a las delegaciones Municipales, que asi lo soliciten.

\
Auxiliar al Presidente en todo lo relativo a la administracién interna del Municipio.

Suscribir, junto con el Presidente Municipal, todos los nombramientos, licencias y
remociones de los Servidores Publicos acordados por el Ayuntamiento.

Elaborar, coordinar, ejecutar y evaluar, por encargo del Presidente, y con
de las deméas dependencias de la Administracién Publica Municipal,
Municipales y los Sectores Social y Privado del Municipio el Plan Municj
estableciendo la coordinacién entre el Plan Municipal y los Programa
los Programas de Desarrollo que genere la Administracion Estatal.

Coordinar las actividades del Comité de Planeacion para el Desarrollo MuniGip
coordinar las actividades con el Comité Regional de Desarrollo.

egrar y analizar la Consulta Popular Municipal permanente, para jerarquizar las
dé andas y necesidades basncas del desarrollo de la comunidad, canalizandolas a los

oyar al Presidente Municipal, en el seguimiento de la ejecucién de la obra public
\

Vlgllar y evaluar en coordinacién de la Contraloria Municipal, que los programas de
inversién de las dependencias de Gobierno Municipal, se realiza conforme al plany los
Programas Municipales de Desarrollo.

Coordinar, promover y desarrollar el sistema de informacion para el desarrolio Municipal.
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Es:adc Libre y Saherano
de Hidaleo

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

lineamientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de transparencia,

Auxiliar al Presidente Municipal, en el ejercicio de las acciones que en materia electoral
sean sefialadas por las Leyes o los convenios que para dichos efectos se celebren.

Vigilar, a través del inspector del ramo, que el comercio y el mercado funcionen de
acuerdo a las normas establecidas y que acttien de acuerdo al giro que les fue autorizado,
informando al H. Ayuntamiento los cuales infrinjan las disposiciones administrativas.

Planear la realizacion y presentacion de las sesiones de la H. Asamblea. {

Propiciar la comunicacion y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre las unidades
del organismo, para el debido cumplimiento de las atribuciones que a cada una le
corresponde.

<
Establecer los métodos, formas y requisitos que le solicite el Presidente para el adecuado
funcionamiento de la dependencia, en los términos de la Ley y en coordinacion con las®
dependencias Gubernamentales competentes en el Estado.

Establecer las bases para la programacién y contenido de las giras del Presidente, y su U
coordinacién con las dependencias y entidades del Gobierno Estatal, Federal y Municipal
o de otros érdenes de Gobierno;

Dar fiel cumplimiento y seguimiento a los acuerdos y compromisos del Presidente
emanados de los diferentes consejos existentes y que le sean encomendadas o deba
tener injerencia.

Participar en las distintas comisiones y comités a que los convenios le asignen.

amientos en materia de informacién reservada y datos personales, cumplir con la
ligaciones en materia de Transparencia que le sean asignadas atendiendo |

acceso a la informacion y proteccién de datos personales realice la Unidad de Acceso
la informacion del Municipio. \
por el H

Todas aquellas que le sean encomendadas por los ordenamientos legales,
Ayuntamiento y el Presidente Municipal.

) S
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1. NOMBRE DEL PUESTO:

Secretaria del Secretario General Municipal

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Secretaria Municipal
B. NIVEL:

Operativo

3. OBJETIVO

Desarrollar las actividades encomendadas por el Secretario Municipal, con estricto control de la
agenda Municipal de los asuntos resueltos y por resolver.

4. RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTA A:

I.  Secretario General Municipal
b) LE REPORTAN:

c) SE COORDINA:
N/A

(@B

NS

5. PERFIL DEL PUESTO

ena ortografia y excelente sintaxis.

Basicos sobre el municipio y sus localidades, sobre autorida
sociedad civil, asi como de Legislacién Municipal.

C. EXPERIENCIA
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[.  Letra entendible
Il.  Facilidad de redactar
lll.  Facilidad de lectura.
IV.  Facilidad para detectar errores en documentos.
V.  Facilidad de andlisis y razonamiento
VI.  Facilidad de trabajo en equipo
VIl.  Disposicién en tiempo
VIIl.  Trabajar bajo presion
IX.  Manejo de equipo de computo
X.  Manejo de aparatos de comunicacion

6. FUNCION GENERICA

Realizar las funciones de apoyo administrativo, que le sean encomendadas por el Secretario (
General Municipal.

7. FUNCIONES B——

I.  Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite.
Il.  Atender la correspondencia externa e interna del Secretario General Municipal. %
[ll.  Realizar todas las actividades necesarias para llevar a cabo de manera eficaz su
funcién de secretaria, tales como: fotocopiado, recepcion de documentos, clasificacion
y archivo, control de expedientes, manejo de equipo de computo e impresion, atencién
de llamadas telefénicas, envio de correos electronicos, recabar firmas, captura de
datos en el sistema y base de datos de la secretaria municipal.

Organizar y controlar el archivo de la oficina de la Secretaria General Municipal.
Organizar la agenda del Secretario General Municipal.

Fundar las bases para la integracion de la agenda del Secretario General Municipal
ar cuenta de inmediato al Secretario General Municipal de los casos que demandan }
.. esoluciones urgentes.

' JEl desahogo de la correspondencia recibida en la Secretaria General, turando a |
titulares de las distintas unidades administrativas por los compromisos que de ello s
deriven.

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del Secretari

General Municipal para que se cumplan en sus términos.
X.  Elaborar y remitir a inicio de ario al Presidente Municipal el programa operativo anual \\/)
Genera\Municipal.

MUNIC/R,
e S
SN

5 il

ICo

de trabajo. DL
Xl.  Todas aquellas que le sean encomendadas por el i
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Seccioén: Oficialia del Registro del Estado Familiar

L ORGANIGRAMA

Oficialia del
Registro del
Estado Familiar

Secretaria |
| |
Operador del Responsable del _c
SRR oI Sistema CURP Archivo Civil ;
Auxiliar >

administrativo

Oficial del Registro del Estado Familiar
1.1.1. Secretaria

Operador SIC

Operador del sistema CURP
Responsable del Archivo Civil
1.4.1. Auxiliar Administrativo

1.2
1.3.
1.4.

ESTRUCTURA ORGANICA DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

DENOMINACION DEL TITULAR

Oficial del Registro del Estado Familiar

A
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Estadc Libre y Saberane
de Hidalco

B) NIVEL:
Mando Estratégico

OBJETIVO

Promover lo necesario, para brindar el servicio del Registro Civil entre la poblacién del
Municipio de San Bartolo Tutotepec.

El Oficial del Registro del Estado Familiar, contara con las facultades que le confieran la
Ley de la materia y debera observar las formalidades, el protocolo y los requisitos que se
establecen para ellos.

Los actos del Registro del Estado Familiar, podran realizarse en horas ordinarias o
extraordinarias, dentro o fuera de sus oficinas, pero no fuera de su competencia territorial.
El titular de esta dependencia municipal, ademas de los requisitos plasmados en esta

ley, debera contar con titulo profesional de Licenciado en Derecho, con experiencia
minima de un afio al momento de su designacion; (ART. 115 LOMEH).

VL.

NUNICIRg

o M
Y-

RELACION JERARQUICA

|ohO

a) LE REPORTA A: —

I.  Secretario General Municipal

b) LE REPORTAN:

I.  Operadores Sic
Il.  Responsable del Archivo Civil
Ifl.  Secretaria

c) SE COORDINA

I.  Secretaria General Municipal
Il.  Contraloria Municipal
lll.  Tesoreria Municipal
IV.  Oficialia Mayor .
V. Direccion de Desarrollo Social y Econémico Municipal

PERFIL DEL PUESTO /

A) PREPARACION ACADEMICA
ﬁ
/‘\\7 3

/
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SAN BARTOLO
TUTOTEPEC

DEra:
de Hidalgo

Especificos sobre Normatividad del Orden Civil, Normatividad Administrativa y Municipal,
Administracion Publica Municipal, Estatal y Federal.

C) EXPERIENCIA
Referentes del orden familiar; haber ejercido funciones en la Administracion Publica, al
menos de 2 afnos.

D) HABILIDADES
. Facilidad de trabajo en estricto apego a normas y procedimientos
Il. Facilidad para trabajar en completo orden
lll.  Trato respetuoso y amable a la ciudadania

IV.  Actitud positiva

V.  Trabajo en equipo
VI.  Liderazgo
VIl.  Valores solidos

VIil.

Brindar los servicios del Registro Civil; fungir como juez para document
relacionados con el Estado Civil de las personas.

FUNCION GENERICA

IX.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Atender a la ciudadania que asi lo requiera.
Dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada aiio, el duplica
del Registro del Estado Familiar se remitira a la Direccion del Registro del Estado
del Estado. El Presidente Municipal vigilara que se cumpla con esta disposicion. (ART.116
LOMEH)

Proporcionar la informacién en tiempo y forma solicitada por la Contraloria Municipal

'~.‘ lfa legracion de la Cuenta Publica y los requerimientos de Tesoreria Municipal.

Deiermlnar los asuntos de relevancna y acordarlos con el Secretano General Municipa|,

\Uo Secretario General Municipal; rindiendo un informe pormenorizado de los asunto
conferidos.
Coordinar y supervisar que, en el despacho de los asuntos de la Oficialia del Registro del
Estado Familiar, se dé cumplimiento a los ordenamientos legales aplicables, de lo contrario
informar por escrito a la Contraloria Municipal, en los casos que detecte se esté incurriendo
onductas o desviaciones que constituyan faltas o delitos de indole administrativo.
r personalmente, o delegar la comision;
ite, generando un control sobre los a uracion.

iento de las disposiciones

amiliar

B!

LI
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-
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TUTOTEPEC
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Xl.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL

XIX.

Brindar asesoria técnico y legal a los ciudadanos que se encuentren en dificultades sobre
asuntos del orden del registro civil, procurando hacer menos dificil cualquier procedimiento
civil.

Fungir como juez en la materia del orden civil, bajo los lineamentos establecidos en la Ley
para la familia del Estado de Hidalgo.

Levantar por su conducto o del personal a su cargo, el levantamiento de actas de
nacimiento, adopcién, matrimonio, divorcios, defuncion y los demas que establezca el
codigo civil del Estado de Hidalgo, para acreditar la situacion civil de los habitantes del
Municipio.

Proveer a la poblacién que lo solicite, nimeros y claves que correspondan a registros de
poblacién, cartillas de vacunacion y otros vigentes; que deban acreditar a los usuarios del
registro.

Ejercer las competencias que le atribuye el Codigo Civil y la legislacion en materia de
registro de poblacion.

Dar fe y testimonio (certificar) publico de la veracidad de los asuntos tratados en su area
de trabajo competentes en materia del orden civil.

Trabajar de manera conjunta con los organismos correspondientes, sobre el registro
poblacional, rindiendo puntualmente los informes que le sean solicitados. d
Controlar y hacer constarlos documentos de tipo oficial, como anotaciones marginales,
copias certificadas, que establezca la legislacion del orden civil y demas que esté obligado
como testimonio oficial publico.

Generar y controlar el archivo civil de la Oficialia del Estado Familiar en San Bagsele<

Tutotepec

Elaborar y remitir a inicio de afio al Presidente Municipal el Programa Operativo anual de
trabaijo. ==

Todas aquellas que establezca el Cédigo Civil, la Ley para la familia del Estado de Hidalgo.
Las que le sean encomendadas por el Presidente Municipal y el Secretario General

Municipal.
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1. NOMBRE DEL PUESTO:

Secretaria

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION

A. RAMA:
Secretaria General Municipal
B. NIVEL:

Operativo

3. OBJETIVO

Realizar y cumplir las funciones Secretariales y administrativas de la Oficialia del Registro del
Estado Familiar. 0

4. RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTA A:

I.  Oficial del Registro del Estado Familiar

b) LE REPORTAN:
N/A

c) SE COORDINA:

I.  Operadores SIC
II.  Responsable del Archivo Civil

IL DEL PUESTO

Necesarios sobre redaccién de documentos: oficios, memorandums, constancias, permisos, etc.
muy buena ortografia y excelente sintaxis.

Basicos sobre el Municipio y sus Localidades, sobre autoridades auxiliares y organizaciones de la
sociedad civil, asi como de Legislacién Municipal. (gr78ac
/
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D) HABILIDADES

l.  Letra entendible
1. Facilidad de redactar
lll.  Facilidad de lectura.
IV.  Facilidad para detectar errores en documentos.
V. Facilidad de analisis y razonamiento

VI.  Facilidad de trabajo en equipo
VII.  Disposicién en tiempo /
VIII.  Trabajar bajo presién

IX.  Manejo de equipo de computo
X.  Manejo de aparatos de comunicacion.

6. FUNCION GENERICA &

Realizar las funciones de apoyo administrativo, que le sean encomend | Oficial del
Registro del Estado Familiar.

7. FUNCIONES

I. Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite.

ll.  Atender la correspondencia externa e interna.

. 0 o
lll.  Realizar todas las actividades necesarias para llevar a cabo de manera e&az sy funcién

de secretaria, tales como: fotocopiado, recepcion de documentos, clasificacién y archivo,
control de expedientes, manejo de equipo de computo e impresion, atencion de llamadas
telefénicas, envio de correos electrénicos, recabar firmas, captura de datos en el sistema.

= rganizar y controlar el archivo de la oficina. '
Y. \\VCO ganizar la agenda del Oficial del Registro. "
3 5 r cuenta de inmediato al Oficial del Registro de los casos que demandan solucion \
\\:_&' gentes. \
»~El desahogo de la correspondencia recibida, turnando a los titulares de los distint s\‘

51620 departamentos por los compromisos que de ello se deriven.

VIIl.  Desarrollar actividades generales conociendo la operatividad del area.

IX.  Elaborar sin dificultad papeles de trabajo con paqueteria basica de Microsoft Office

conforme a las necesidades del area \)

srasgntQs pendientes para su pronta /«
Y 'v B \:;\‘:\\‘ \
’}Iid@d!s ausencia de su jefg x§

|

T N | :
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Xll.  Auxilio en las actividades como Operador SIC.

Xlll.  Todas aquellas que le sean encomendadas por el Oficial del Registro del Estado Familiar.

&1

|y
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1. NOMBRE DEL PUESTO:

Operador del Sistema Informatico de Inscripcion y Certificacion (Operador SIC)

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION:

A. RAMA:
Secretaria General Municipal

B. NIVEL:
Operativo

3. OBJETIVO
Asentar en el Sistema Informatico todos los actos del Registro del Estado Familiar, proporcionando
a la ciudadania actas y demas documentos relativos al orden civil familiar. 1,

4. RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTA A:

I.  Oficial del Registro del Estado Familiar

b) LE REPORTAN:

I.  Responsable del Archivo Civil
.  Auxiliar Administrativo

c) SE COORDINA:

AUNICH

I.  Operador S.1.C.
Il.  Operador del médulo CURP

. PERFIL DEL PUESTO: _ ,
< /o/A. PREPARACION ACADEMICA

énte, estudios de nivel técnico secretarial, o en su caso de nivel bachillerato.

B. CONOCIMIENTOS

Necesarios sabre redaccion de documentos: oficios, memorandums, constancias, permisos, etc.
muy buena ortografia y excelente sintaxis.

9

Wi
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Es necesario que el operador SIC, conozca en su totalidad el manejo y operacién del sistema
informatico.

C. EXPERIENCIA

Haya desempefiado trabajos en la Administracion Municipal por el trato con la gente, de por lo
menos un afo.

D. HABILIDADES
I Excelente ortografia
lll.  Facilidad de redactar

IV.  Facilidad de lectura
V. Facilidad para detectar errores en documentos.

VI.  Facilidad de andlisis y razonamiento \
VII.  Facilidad de trabajo en equipo
VIII.  Disposicion en tiempo

IX.  Trabajar bajo presién
X.  Manejo de equipo de computo
Xl.  Manejo de aparatos de comunicacion.

%
1. Letra entendible —

(

6. FUNCION GENERICA /7

Realizar los documentos de certificacién del acto civil: Elaboracién de registros de nacimiento,
matrimonio, defuncién, concubinato, reconocimientos, anotaciones marginales, sentencias, actas
certificadas, tramites administrativos, hechos vitales, exportaciones y todos los tramites
,mpp\ados, facilitando los procedimientos administrativos para la poblacion del Municipio.

KN

FUNCIONES N

. 1., | Atender de manera personal, decorosa, con paciencia, respeto y tolerancia a |

7 *| ciudadania que solicite algln servicio del Registro del Estado Familiar.

Realizar todas las actividades necesarias para llevar a cabo de manera efica

funciones de secretaria, tales como: fotocopiado, recepcion de documentos, '

clasificacion y archivo, control de expedientes, manejo de equipo de computo e

2020 impresién, atencion de llamadas telefonicas, envio de correos electroénicos, recabar
firmas, captura de datos.

lll.  Conocer y aprender el manejo del sistema informatico de registro y certificacion.

IV." Reconocer y manejar adecuadamente el sistema informatico de inscripcion y registro
de los actos civiles.

. = . = . .. y
r a conocer a los ciudadanos los requi TRARS spensables para tramites y servicios
-

F Ia'rg epcion de la documentacion, para
os civiles celebrados en la Oficialia de

\

7z

~ il 1/
> 7 7
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VII.  Informar a la ciudadania de la documentacion necesaria para realizar los registros de
los actos civiles en el sistema informatico.
VIIl.  Organizar y controlar el archivo de la oficina de la Secretaria General Municipal.

IX.  Organizar la agenda del Oficial del Registro del Estado Familiar, para los actos civiles

que se diriman fuera de las instalaciones de la Presidencia.

<

R
J\
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1. NOMBRE DEL PUESTO:
Operador del Médulo CURP

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION:

&

A. RAMA: %
Secretaria General Municipal
B. NIVEL: >
Operativo s
3. OBJETIVO

Asentar en el Sistema Informatico todos los actos del Registro del Estado Familiar, CURP demas
documentos relativos al orden civil familiar.

4. RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTA A:

I.  Oficial del Registro del Estado Familiar
b) LE REPORTAN:

I.  Responsable del Archivo Civil
. Auxiliar Administrativo

c) SE COORDINA:

I.  Operadores S.I.C.

UNICIPg,
<-T8. \P IL DEL PUESTO:

\ N2
1.\0

D TyTOT

Necesarios sobre redaccion de documentos: oficios, memorandums, constancias, permisos, et& &
muy buena ortografia y excelente sintaxis.

' a orid\adg auxiliares y organizaciones de

)

N

e F e
. s i - g’ =Y
vio de Legislacion Municigal/ -5 &5,
‘ ’ X "sr J@{:r a
7 : 3 L
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Es necesario que el operador SIC, conozca en su totalidad el manejo y operacion del sistema
informatico.

C. EXPERIENCIA

Haya desempefiado trabajos en la Administracién Municipal por el trato con la gente, de por lo
menos un afio.

D. HABILIDADES

I Excelente ortografia
Il.  Letra entendible
. Facilidad de redactar
IV.  Facilidad de lectura
V. Facilidad para detectar errores en documentos.
VI Facilidad de analisis y razonamiento

VII.  Facilidad de trabajo en equipo
VIIl.  Disposicion en tiempo
IX.  Trabajar bajo presién
X.  Manejo de equipo de computo
Xl.  Manejo de aparatos de comunicacioén.

6. FUNCION GENERICA

Realizar los documentos de certificacién del acto civil: Elaboracién de constancias de inexistencia,
matrimonio, nacimiento, defuncion, concubinato, reconocimientos, anotaciones marginales,
sentencias, actas certificadas, tramites administrativos, hechos vitales, exportaciones y busquedas
en el Registro del Estado CURP, facilitando los procedimientos administrativos para la poblacion
del Municipio.

Atender de manera personal, decorosa, con paciencia, respeto y tolerancia a la
: ciudadania que solicite algtn servicio del Registro del Estado Familiar.

 ¢|Realizar todas las actividades necesarias para llevar a cabo de manera eficaz
: funciones de secretaria, tales como: fotocopiado, recepcion de documento
clasificacion y archivo, control de expedientes, manejo de equipo de coémputo
impresién, atencién de llamadas telefénicas, envio de correos electronicos, recabar
firmas, captura de datos.
Conocer y aprender el manejo del sistema informatico de registro y certificacion.

Reconocer y manejar adecuadamente el sistema informatico de inscripcion y registro |
de los actos civiles.

indispensables para tramites y servicios

s actgsq iles celebrados en fg,Oficialia d
4 g
i

) .4
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VII.  Informar a la ciudadania de la documentacién necesaria para realizar los registros de
los actos civiles en el sistema informatico.
VIl Organizar y controlar el archivo de la oficina de la Secretaria General Municipal.

IX.  Organizar la agenda del Oficial del Registro del Estado Familiar, para los actos civiles
que se diriman fuera de las instalaciones de la Presidencia.

U\/
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1.  NOMBRE DEL PUESTO:

Responsable del Archivo Civil
2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Secretaria General Municipal
B. NIVEL:
Operativo
3. OBJETIVO g%
Procurar el cuidado del Archivo Civil del Municipio, estableciendo las normas y criterios adecuados %
)

para el funcionamiento de los documentos existentes.

4. RELACIS6N JERARQUICA

a) LE REPORTA A:
I.  Oficial del Registro del Estado Familiar
b) LE REPORTAN:
I.  Auxiliar Administrativo
c) SE COORDINA:
N. A.

5. PERFIL DEL PUESTO _
A. PREPARACISN ACADEMICA 2

7 . 8.\ CONOCIMIENTOS
{ bre redaccién de documentos: oficios, constancias, etc. muy buena ortografia
nfaxis.

te-si

»@(@éicf’gé re el Municipio y sus Localidades, sobre Autoridades Auxiliares y Organizaciones de \
srEdad Civil, asi como de Legislacion Municipal.

C. EXPERIENCIA

En puestos del Servicio Publico, donde haya manejado documentacion histérica, de por lo menos

1 afo. \
Saber leer manusc@iA
\
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de Hidalco

Il.  Letra entendible

Ill.  Facilidad de redactar

IV.  Facilidad de lectura.

V.  Facilidad para detectar errores en documentos.

VI.  facilidad de anélisis y razonamiento
VIl.  Facilidad de trabajo en equipo
VIIl.  Disposicion en tiempo

IX.  Trabajar bajo presién

X.  Manejo de equipo de computo

XI.  Manejo de aparatos de comunicacion.
6. FUNCION GENERICA .

Revisar y buscar en los libros del archivao civil los antecedentes necesarios para la transcripcién de
los actos del Estado Civil de los habitantes que asi lo soliciten.

L ———

7. FUNCIONES

I. Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite.

Il.  Atender las solicitudes de blsquedas histéricas sobre registros y asuntos del orden
civil, que se consideren resguardados en el archivo a su cargo.

lll.  Realizar todas las actividades necesarias para llevar a cabo también funciones
secretariales, tales como: fotocopiado, recepciéon de documentos, clasificacion y
archivo, control de expedientes, manejo de equipo de computo e impresion, etc.

IV. " Organizar y controlar el archivo civil de la oficialia del registro del estado familiar.

V. Dar cuenta de inmediato al oficial del registro sobre los casos que demandan
soluciones urgentes.

VL. Dar seguimiento a los acuerdos que determine el oficial sobre la busqueda de
documentos en el archivo civil.

VIl.  Todas aquellas que le sean encomendadas por el Oficial del Registro del Estado

Familiar.

=

i
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1.  NOMBRE DEL PUESTO:

Auxiliar administrativo
2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Secretaria General Municipal
B. NIVEL:

Auxiliar

3. OBJETIVO
Auxiliar de manera eficiente en bisqueda de documentos civiles a solicitud de Ia poblacién. %

4. RELACION JERARQUICA —_—
a) LE REPORTA A:

I. Responsable del Archivo Civil

b) LE REPORTAN:

N/A
c) SE COORDINA:
N. A.
5. PERFIL DEL PUESTO
(S UM, PREPARACISN ACADEMICA

%,

ios minimos de bachillerato
-~ VL A
L 4

% 'B. CONOCIMIENTOS

\Ba%lct):gg sobre el Municipio y sus Localidades, sobre Autoridades Auxiliares y Organizaciones d
la Sociedad Civil, asi como de Legislacién Municipal.

C. EXPERIENCIA
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I.  Saber leer manuscritos
ll.  Letra entendible
lll.  Facilidad de redactar
IV.  Facilidad de lectura.
V.  Facilidad para detectar errores en documentos.

VI.  Facilidad de analisis y razonamiento
VIl.  Facilidad de trabajo en equipo
Vill.  Disposicion en tiempo

IX.  Trabajar bajo presion
X.  Manejo de equipo de computo
Xl.  Manejo de aparatos de comunicacion.

6. FUNCION GENERICA

Auxiliar en la revisién y busqueda en los libros del Archivo Civil los antecedentes necesarios para
la transcripcion de los actos del estado civil de los habitantes que asi lo soliciten.

S |

D
7. FUNCIONES %

I Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite.

Il Atender las solicitudes de busquedas histéricas sobre registros y asuntos del orden
civil, que le asigne el responsable de archivo civil. =
. Realizar todas las actividades necesarias para llevar a cabo también funciones
secretariales, tales como: fotocopiado, recepcion de documentos, clasificacion vy
archivo, control de expedientes, manejo de equipo de cémputo e impresion, etc.
IV.  Auxiliar en la organizacion del Archivo Civil
V. Todas aquellas que le sean encomendadas por el responsable del Archivo Civil.
<
\
\
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Seccidn: Conciliador Municipal

L ORGANIGRAMA

Conciliador
Municipal

l
I |

Secretaria Traductor

I ESTRUCTURA ORGANICA DE LA OFICINA DEL CONCILIADORA

1. Conciliador Municipal 2

1.1. Secretaria
1.2. Traductor

Il DENOMINACISN DEL TITULAR:

Conciliador Municipal

MITCIPag
\\//%‘L *b
< \\1\.!31 ACI6N DENTRO DE LA ORGANIZACISN
. "B RAMA:
Secretaria General Municipal § ;

B) NIVEL.:
Mando gerencial
V. OBJETIVO

Ser mediador y resolutor de las controversias surgidas entre vecinos, aplicando los términos
istq entda lamentacion Municipal en materia de justicia administrativa representando al
Muytict jo/.en te IROS de conciliacion; velando por el lo

fionis v exden publico en la poblacién de
R Y\/.
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VL RELACION JERARQUICA

a) LE REPORTA

I.  Secretario General Municipal
b) LE REPORTAN:

I.  Secretaria

1. Traductor
c) SE COORDINA

Vid

I.  Presidencia Municipal

Il.  Contraloria Municipal
lll.  Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal =
IV.  Tesoreria Municipal

VL. Direccién de Servicios Publicos Municipales
VIl.  Departamento de Reglamentos
VIII.  DIF Municipal

VIl. PERFIL DEL PUESTO

A) PREPARACION ACADEMICA

Para el buen desempefio de esta unidad administrativa, es indispensable que el titular sea
licenciado en derecho, y cuente con cedula profesional.

B) CONOCIMIENTOS

IS ional, derecho laboral, derecho penal ’\
N
N
mfco sobre el Municipio: sobre las Localidades y su especificacion territorial, del Bando(de
iCi bierno, del reglamento interior de la Administracién Publica. \\
: trabajo social, relaciones publicas y psicologia. \\

S50 C) EXPERIENCIA

En litigios del orden familiar, civil, penal, administrativo.
Solucién de problemas entre particulares.

V.  Oficialia Mayor =

|

& D) HARILIDADES

[ 5 L kCa c idad en la toma de decisiones /(/
L&y (L Facilidad de palabra 5\ & i \ p;
AN N A d E

i At )
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Ill.  Facilidad de negaciacion
IV.  Facilidad de persuasion

V.  Liderazgo
VI.  Iniciativa
VIl.  Tenga compromiso en el cumplimiento de metas a
VIIl.  Trabaje bajo presién y
IX.  Capacidad de disciplina .
X.  Excelente organizacion personal E)
f__<:]_’
Vill. FUNCION GENERICA ﬁ
Calificar, segln sus facultades, los asuntos en los que se afecte a la normati Municipal;
ademas de mediar dificultades que surjan entre los pobladores del Municipigs
IX. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

La Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

ARTICULO 162.- Son facultades del Conciliador Municipal:

I Conciliar a los habitantes de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de
delito, ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la competencia de los
organos jurisdiccionales o de otras autoridades;

I Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los -
particulares a través de la conciliacién, los cuales deberan ser firmados por ellos y
autorizados por el conciliador;

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas e

m\lcm,-(
- 2

fracc:lones al Bando Municipal, Reglamentos y demas disposiciones de caracter general
. éxpedidas por los Ayuntamientos, excepto los de caracter fiscal;
i Apo ar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico y

Jénd verificacién de dafios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad de]
,;IMu cipio, haciéndolo saber a la autoridad competente;
“Dgr a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicion a las
O\T;UTO;Q rsonas que aparezcan involucradas, en los casos en que existan indicios de que éstos
>0 Sean delictuosos;
Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de hechos de las
actuaciones que realicen;
VII. Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada caso; y
VIII.  Mantener informado al Presidente Municipal de lo CHr durante el ejercicio de sus

funciones. A
/2

7
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Il.  Proponer al Presidente Municipal, a través del Secretario General, las acciones
necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones oficiales sobre orden y paz

publica.

ll.  Las encomendadas en el Bando de Policia y Gobierno

IV. " Conocer las infracciones administrativas y dictar las medidas y sanciones aplicables,

conforme al Bando de Policia y Gobierno de San Bartolo Tutotepec, y otras

disposiciones aplicables.
V. Realizar el control de las infracciones ingresadas a Tesoreria Municipal.
VI.  Calificar los asuntos que se dirimen en la Oficina Conciliatoria, con amplio derecho,
siempre y cuando dichos asuntos sean del orden administrativo y afecten la paz publica
y/o competan al Municipio. <1

VII. Velar por los intereses del Municipio y de los ciudadanos, cuando se estén cometiendo j
actos que contravengan al orden y la paz publica, estableciendo los crltenos
necesarios para resolver los asuntos apaciblemente.

VIIl.  Ejercer funciones de conciliacion entre la poblacién, en relacion
sometidos a su conocimiento, para procurar igualdad e imparciz
dirimir los asuntos respectivos.

IX.  Proporcionar la informacion en tiempo y forma solicitada por la

)
Xl Ejercer funciones de conciliacion cuando con motivo de la comision de’lagunQ
infraccion se causen dafios a terceros y los interesados estén de acuerdo a someterse
a su jurisdiccion.
Xll.  Expedir constancias a solicitud de personas con interés legitimo sobre hechos
asentados en los libros del archivo registro del juzgado.
A solicitud de los interesados levantar las actas informativas o administrativas sobre |.
hechos que bajo protesta de decir verdad les conste que ocurrieron. T
Trabajar de manera conjunta y vinculada con la Direccién de Seguridad Publi
Transito Municipal

Ejercer el cargo con independencia, autonomia y equidad, observando los principio
sefialados sobre conciliacion.

2

XVII.  Tratar con respeto y diligencia a los interesados, conduciéndose ante ellos sin
discriminacion por cualquier motivo o condicién social.

1 23 ales que le impone la mediacid
%cedlm,/"réﬁ con equilibrio de interese
d ’ y las repercusiongs de un\

J-
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XIX.

XXII.

XX,

XXIV.

XXV.

Informar y obtener el consentimiento de los interesados para solicitar la comediacion
en los casos que se requiera;

Apegarse al principio de confidencialidad, absteniéndose de divulgar o utilizar en
beneficio propio o de terceros, la informacién que obtengan en el ejercicio de sus
funciones;

Dar por concluido el procedimiento en el momento en que exista falta de colaboracion
en uno de los interesados o de observacion a las reglas que lo rigen.

Dar por terminada la mediacion o la conciliacién ante cualquier causa previa o
superveniente, que haga imposible el procedimiento, asi como, cuando alguno de los
interesados lo solicite.

Adherirse a los mas altos estandares de integridad, imparcialidad y capacidad al<
resolver los problemas que surjan entre los vecinos de San Bartolo.

Tener como objetivo la cultura por la paz.

Abstenerse de realizar cualquier acto que pueda comprometer su integridad, |

imparcialidad, neutralidad y profesionalidad;
=

Turnar al ministerio publico, los asuntos que considere deban ser resueltos por la

autoridad competente, sin medir el tiempo, procurando vigilar los intereses de los

afectados.

Aquellas que el delegue o encomiende el Presidente Municipal y el Secretario General

del Municipio.

Las demas que les confieren las Leyes y otros reglamentos aplicables para el Municipio

en materia de Conciliacion Municipal.

//‘(/
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NOMBRE DEL PUESTO:

Secretaria del Conciliador Municipal

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:
Secretaria General Municipal
B. NIVEL:

Operativo

3. OBJETIVO

Realizar el control documental eficientemente de los asuntos de la conciliacién municipal.

4. RELACION JERARQUICA
a) LE REPORTA A:

Conciliador Municipal
b) LE REPORTAN:

N/A
c) SE COORDINA:

N/A

5. PERFIL DEL PUESTO
A. PREPARACION ACADEMICA

Estudios minimos de bachillerato.

ortografia y excelente sintaxis.

4 la'S6eiedad Civil, asi como de Legislacion Municipal.

C. EXPERIENCIA
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I.  Letra entendible
Il.  Facilidad de redactar
lll.  Facilidad de lectura.
IV.  Facilidad para detectar errores en documentos.
V.  Facilidad de andlisis y razonamiento
VI.  Facilidad de trabajo en equipo
VII.  Disposicién en tiempo
VIIl.  Trabajar bajo presion
IX.  Manejo de equipo de computo
X.  Manejo de aparatos de comunicacion.

6. FUNCION GENERICA

Realiza las funciones de apoyo administrativo, que le son encomendadas por el Conciliador
Municipal.

7. FUNCIONES

I.  Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite.
Il.  Atender la correspondencia externa e interna del Conciliador Municipal.
Il Realizar todas las actividades necesarias para llevar a cabo de manera eficaz su
funcion de secretaria, tales como: fotocopiado, recepcion de documentos, clasific&cier
y archivo, control de expedientes, manejo de equipo de computo e impresion, atencién
de llamadas telefénicas, envio de correos electronicos, recabar firmas, captura de=
datos en el sistema y base de datos de la Secretaria Municipal.
Organizar y controlar el archivo de la oficina Conciliadora.
Registrar los acuerdos y asentarlos en el libro de archivo
Organizar la agenda del Conciliador Municipal.
Fundar las bases para la integracién de la agenda del Conciliador Municipal
dar cuenta de inmediato al Conciliador Municipal de los casos que en su ausencia se
presenten. '
Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones
Conciliador Municipal para que se cumplan en sus términos.

Todas aquellas que le sean encomendadas por el Conciliador, mici ah
S
)
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1. NOMBRE DEL PUESTO:
Traductor

2. UBICACION DENTRO DE LA ORGANIZACION
A. RAMA:

Secretaria General Municipal
B. NIVEL:

Operativo
3. OBJETIVO

Facilitar la interaccion entre el Conciliador municipal y la poblacién del municipio que no hable
esparnol. ’

4. PERFIL DEL PUESTO I
A. PREPARACION ACADEMICA %

Estudios minimos de bachillerato y contar con certificacién como intérprete de lenguas indigepas._

B. CONOCIMIENTOS j

Hablar lengua indigena.
En interpretacién y traduccién de lenguas indigenas. lJ

Basicos sobre el Municipio y sus Localidades, sobre Autoridades Auxiliares y Organizaciones de
la Sociedad Civil, asi como de Legislacién Municipal.

C. EXPERIENCIA

N/A

Letra entendible
Facilidad de redactar
Facilidad de lectura.
Facilidad de analisis y razonamignto
Facilidad de trabajo en equipo *
Disposicién en tiempo '
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5. FUNCION GENERICA

Apoyar al conciliador municipal y a la poblacién hablante de lengua indigena, facilitando la
comunicacion efectiva entre ambas partes.

6. FUNCIONES

I Atender de manera personal a la ciudadania que lo solicite.
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