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INTRODUCCION.

&xg\j\ ’Ll
EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION ES UN INSTRUMENTO DE CARACTER \

ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

POR MEDIO DEL MANUAL SE IDENTIFICAN Y DAN A CONOCER LAS FUNCIONEé
CORRESPONDIENTES A LAS AREAS QUE CONFORMAN LA ADMINISTRA@JON

PUBLICA MUNICIPAL, CON EL PROPOSITO DE SER UNA HERRAM!ENTA DE»-'-BJ

OPTIMO DE SUS ACTIVIDADES Y LA ADECUADA COORDINACION ENTRE AREAS.

SU CONTENIDO OFRECE INFORMACION RELEVANTE SOBRE EL MAR9
ADMINISTRATIVO-JURIDICO QUE DETERMINA SU COMPETENCIA, LA ESTRUCTURA
ORGANICA CON LA QUE ACTUALMENTE OPERA, EL ORGANIGRAMA DE LA
ADMINISTRACION, AST COMO LOS PERFILES Y LA DESCRIPCION DE LOS PUESTOS,
QUE LA CONFORMAN. %.

POR CONSIGUIENTE, EL MANUAL DE ORGANIZACION DEBE CONTENER o
INFORMACION VERIDICA, EFICAZ Y EFICIENTE, PARA SABER EL QUE HACER DE
ESTA DEPENDENCIA, EVITAR LA DUPLICIDAD DE FUNCIONES Y FACILITAR UNA GUJ
DE LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN CADA AREA.

SE PONDRA A DISPOSICION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y LA CIUDADANIA EN
GENERAL CON LA FINALIDAD DE TRANSPARENTAR LA INFORMACION, HACIENDO 4y <4
DE SU CONOCIMIENTO LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN POR PARTE DEY | &
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLAHUELILPAN, HIDALGO. ' 5
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MISION

DESDE EL ORDEN Y LA LEGALIDAD SERVIR A LOS TLAHUELILPENSES, TRABAJAR{?
CON INTEGRIDAD, TRANSPARENCIA, EFICIENCIA Y EFICACIA PARA PODER, -
BRINDAR A LA CIUDADANIA MEJORES CONDICIONES DE VIDA, Y GARANT[ZAR EL g\

VISION

GOBERNAR CON RESPONSABILIDAD, DE LA MANO CON LA CIUDADANIA
DEPENDENCIAS DE LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO PARA CONSTRUIR UN |

MUNICIPIO PREVALECIENTE EN EL CRECIMIENTO, Y PROMOVER EL PROGRESO Y j
CALIDAD DE VIDA EN LOS TLAHUELILPENSES.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

Atribucicnes
Ley organica Municipal del estado de Hidalgo.
ARTICULO 59.-E! Presidente Municipal ajustara su actuacién a lo dispuesto en Ié

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estadofzx \
en esta Ley, en sus reglamentos internos y en los bandos de policia y gobjerno

legalmente para ello, o no la asuma por cualquier causa guien, de ser necesario, podra A
nombrar apoderados. ARTICULO 60.- Los presidentes municipales asumiran las S|gu1entes¢_>
|.- Facultades y Obligaciones:
a) Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, acuerdos y demas normatividad munigcf
aprobados por el Ayuntamiento;

b) Presidir y participar en las sesiones del Ayuntamiento, con voto de calidad en caso de
empate, conforme a su normatividad interna; \
¢) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales,
estatales y municipales; asi como los acuerdos del Ayuntamiento;

d) Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia 5 de septiembre de cada afio, un infor,
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
otra, previa autorizacién del Ayuntamiento que expedira el acuerdo, sefialando fecha y hora |
para este acto, sin que exceda del 20 de septiembre; :
e) Vigilar la recaudacion 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 Planeacion del Desarrollo Municipal, con la participacion de
representantes de los sectores publico, social y privado, y de profesionistas y tecnicos que .-
residan dentro de su territorio; asi como el Comité de Desarrollo Urbano Municipal, en los :
términos del Reglamento respectivo;

h) Cumpllr con el Plan Estatal de Desarrollo, el del Municipio y los progra as sectoriales," L
, Amas tardar,”” Sy

Faticio Muzlcipal /N, Col. Centro, Prestdencix Mupicipal pmﬁidmc[ﬁmumcipa!»dIalmnli]pmgab ey
Tiahuelilpan, Hgo,, C1% 42780 Tel. {763} 786G GOI0 wwww.tinhnelifpan.gob.ams Laga liideey
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novehts 'dia& después de tomar posesion de su cargo, el Presidente Municipal deberé: 3@
presentar un Plan Municipal de Desarrollo Urbano que contenga los Planes de Desarrollo’
Rural para los Pueblos y Comunidades Indigenas en caso de contar con poblacién indigena
reconocida asi como, el que

corresponda al desarrollo agropecuario municipal; Asimismo, contara hasta con ciento
ochenta dias naturales para presupuestar, gestionar lo conducente, ordenar la elaboraciony
aprobar en sesion de cabildo, el Atlas Municipal de Riesgos correspondiente o en su casod
actualizarlo durante su gestion. e
i) Coadyuvar con las Autoridades Federales en la aplicacion y cumplimiento de
disposiciones previstas en los articulos 27 y 30 de la Constitucion Politica de los Estagdes
Unidos Mexicanos, de acuerdo a su normatividad interna; v
j) Vigilar gue los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes Sel‘VICI =
municipales, cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo con los reglamentos
municipales correspondientes;

k) Mandar fijar las placas distintivas en las calles, jardines, plazas y paseos ptiblicos, cuya
nomenclatura haya sido aprobada por el Ayuntamiento;

k BIS). Implementar el Programa Municipal de Cultura y Derechos Culturales que sea
aprobado por el Ayuntamiento; ~
) Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para la conservacion del orden publlco
con excepcion de las facultades que se reservan al Presidente de la Republica y ai‘ﬂ
Gobernador del Estado, conforme a lo establecido por la fraccion VIl del Articulo 115 de ie( “\V
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

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

n) Promover lo necesario para que los oficiales y funcionarios por delegacion del Reg[
del Estado Familiar, desempefien en el Municipio los servicios que les competen, en Ios-J,;
términos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y demas leyes de la materia, y
vigilar su cumplimiento;

o) Obligar crediticiamente al Municipio en forma mancomunada con el Secretario General
el Tesorero Municipal. Cuando el pago de estas obligaciones vaya mas 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 previene la
Constituuon Politica del Estado;

fatacin Mulcipal 5/N, Col. Contrs, Presidenda Munlcipat presidenciununtcipal #labnelipan.yob.mx l”“i 15y .
Tiahuellpan, {go, C.0 A2780 Tet, (763 786 (G100 wwnwikalmelilpan.gob.mx 1In el
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habil"d&1" 8% 4e octubre; Una vez aprobada y publicada la Iniciativa de Ley de Engresoa
Municipal, si existiera inconformidad en alguna de sus partes por alguna de las causales
establecidas en el Codigo Fiscal Municipal del Estado de Hidalgo, el Presidente Municipal -
podra presentar Escrito de /
Inconformidad ante el Congreso Estatal para los efectos legales conducentes.

r) Formular anualmente el Presupuesto de Egresos;

s} Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos del Ayuntamiento;
t) Proporcionar los servicios de seguridad, proteccion civil y de bomberos a la poblacion en
general y mantener el orden en espectaculos, festividades, paseos y lugares publicos,.
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
administrativas no graves en términos de la legislacion aplicable, asi como aquellas qt]e
imponga el Tribunal por faltas administrativas graves;
w) Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar o delegarlas en el funcionario id¢
que designe;
x) Ejercer las funciones de Presidente de la Junta Municipal de Reclutamienio y procede
la inscripcion de los jovenes en edad militar, organizar el sorteo correspondiente y entregar

el personal a las autoridades militares el primer domingo del mes de enero, de acuerdo con .|,

la Ley del Servicio Militar Nacional .
y) Efaborar, en coordinacién con el Sindico y por conducto del personal responsable, u N
inventario minucioso de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles; :
7) Cuidar la conservacion del orden publico, para lo cual dictara las medidas que a su juicio
requieran las circunstancias;

aa) Reunir los datos estadisticos del municipio; @5

bb) Cuidar la conservacion y eficacia de los servicios plblicos, de conformidad con
reglamentos respectivos;

cc) Exigir a los funcionarios y empleados municipales, el cumplimiento de sus obligaciones;
dd) Calificar las infracciones por violaciones a las leyes, reglamentos y demas disposict
legales, en términos de dichos ordenamientos;

ee) Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia;
ff) Celebrar contratos y convenios, con particulares e instituciones oficiales, sobre asuntos
de interés publico, previa autorizacion del Ayuntamiento; ;
gg) Presentar ante la Contraloria Municipal, su declaracion patrimonial inicial, dentro de los |
sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion; de modificacion patrimonial, durante

k3

el mes de mayo de cada afio; y de conclusion de encargo, dentro de liys sesenta d]aS\\ o £

naturales siguientes a ésta.

Palicio bustleipad S7N, Col. Contrv, Presidencin Municipal presidenciannimicipals izl o ey
‘1ahuelifpan, Hgo,, C2, 42780 Tel. (763} 785 (010 wnw. Halnelitpan. gob.om Lonalidadt
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hh) Tratandose de municipios pertenecientes a Zonas Metropolitanas, elaborar un Programa
Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial que contenga proyectos y g
programas congruentes con el Plan de Desarrolio Estatal y Municipal en materia
metropolitana y que debera ser presentado a mas tardar noventa dias después de tomar

posesion de su cargo. O
ii) Promover la armonizacion normativa en materia de derechos humanos; AL
ji) Establecer programas de sensibilizacién y capacitacion dirigido a las y los sey)fres "

pUblicos municipales y a la poblacion en general dirigidos a modificar los roles y este Botipgs
sociales que reproduzcan la violencia de género, difundir los derechos humanos de m -
y hombres y la resolucion pacifica de conflictos; K
kk) Elaborar, en concordancia con la legislacién y programas nacionales y estatales, o fé;;
Programa Municipal para la Igualdad y No Discriminacién, considerando las disposiciones o
especificas en materia de prevenir, atender y eliminar la discriminacion, asi como en materia f”%
de igualdad entre mujeres y hombres, dentro de los tres primeros meses del inicio de la !
Administracion Municipal, en concordancia con la respectiva presentacion del Plan de ]
Desarrolio, y N
Il Convocar a sesion del ayuntamiento, para llevar a cabo la comparecencia de las personas
servidoras pUblicas que hayan sido citados por el ayuntamiento de conformidad con ei
articulo 44 (
BIS de la presente Ley. ‘
| BIS) Formular e Implementar el Programa Municipal de Prevencion Social de fa Violencia y
Delincuencia,

II.- Asimismo, podran: ‘
a) Nombrar y remover libremente & los servidores publicos municipales que reﬂere%
Gonstitucion Politica del Estado: con excepcion del titular del Organo Interno de Control, cuyo 1
nombramiento debera realizarse en los términos a que alude el inciso

a Bis) de la fraccion Il del articulo 60 de esta Ley. En los nombramientos de los titulare$ de;
las dependencias de la administracion plblica municipal, debera observarse el principio
paridad de género conforme a las normas aplicables, ademéas tendra la obligacion de
-garantizar el acceso a personas con discapacidad para ocupar los puestos titulares de las
dependencias y entidades de la administracion plblica, al menos en un porcentaje total que
refleje la presencia de personas de este grupo social en el municipio del que se trateﬁ
conforme a los datos censales mas recientes;
a Bis) Proponer al Ayuntam[ento en sesnon del mismo, el nombramlento de tltular del Organd

H e
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ser designado por el voto de cuando menos las dos terceras partes de los integrantes del .
Ayuntamiento y sélo podréa ser removido por el mismo nimero de votos. Quien sea titular del
Organo Interno de Control debera contar con los conocimientos y experiencia relacuonados !
con la materia que le permitan el adecuado desempefio de sus funciones. §
b) Nombrar y remover a los alcaides y al personal de seguridad y administrativo de ac\ueﬂr{dg

municipales se integren y functonen con eflclenc;la ' % =
c) Crear, o en su caso, modificar y suprimir las dependencias necesarias para el desempenns, ;
de los asuntos del orden administrativo para la eficaz prestacion de los servicios publicos - Vs
municipales, previo acuerdo del Ayuntamiento y en los términos del reglament o
correspondiente;

d) Proponer al Ayuntamiento, la division administrativa del territorio mumcspzt/%
Delegaciones, Subdelegaciones, Sectores, Secciones, Fraccionamientos y Manzanas o Ja
modificacion de la existente, asi como, reconocer la denominacion politica de las poblaciones
y solicitar la declaratoria de nuevas categorias politicas al Congreso del Estado;
e) Otorgar o denegar, en su ambito de competencia, licencias y permisos de uso del suelo, \\-
construccién y alineamiento, con observancia de los ordenamientos respectivos; D
f) Vigilar y fijar, en su caso, las condiciones que deban reunir todos los establemmlentos_&gm"?
industriales, comerciales y de servicios, verificando que se ajusten a lo establecido por el 5 S
inciso

k) de la fraccion Il del articulo 56 de esta Ley; En los establecimientos donde se consuman
bebidas alcohdlicas, denegar, autorizar, suspender o clausurar su licencia por razones de
orden publico; ()5
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 reahzamon
de actividades mercantiles en la via pliblica y designar su ubicacién; i) Conceder licencia
autorizar los precios a las empresas que promuevan espectaculos publicos, de conformidad
con las leyes y reglamentos internos y de la materia;

i) Destinar los bienes del Municipio a los fines de la administracion publica municipaf;

k) Proveer la prestacién de los servicios municipales, de conformidad con los reglamentos
respectivos; < A
) Disponer las transferencias de partidas que reclamen los servicios mummpales dbmgﬁ‘ 8

conformidad con el Presupuesto de Egresos;

Palizcin Municipal 5/, Col. Centro, Presidencls Musleipal prosidenciamumlcipalétlauelTpanob.m indan y
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m)~ EERLETEY" Tenovar v cancelar licencias y autorizaciones municipales p\gfa el
funcionamiento de giros industriales, comerciales, turisticos y de servicios profesionales, de
acuerdo con los reglamentos expedidos por el Ayuntamiento; n) Proporcionar informes al
Ayuntamiento, scbre cualquiera de los ramos de la Administracion
Municipal, cuando fuese requerido para ello, en términos del regiamento interior respectlvo
0) Recibir y dar trdmite a renuncias o licencias de los funcionarios y empleados muntmpales,;
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! 2
obra nueva, debera terminar o continuar las que haya recibido de la administracién anterior i"_ fﬁﬁé
como inconclusas o iniciadas, salvo que, por circunstancias especiales, fundadas o \ .
motivadas, se estime prd
conveniente que dichas obras no se terminen o contmuen
q) Expedir constancias de vecindad;

r} Conceder permisos para manifestaciones publicas, de conformidad con el Bando de Pol
y Gobierno;

mitigacion del dafio y restauracion del medio ambiente; e ;
s BIS) Elaborar, proponer y cumplir en concordancia con la legislacion y programas Ye
nacionales y estatales, el Programa Municipal para la Prevencion y Gestion Integral de” N,
Residuos Sélidos Urbanos dentro de los seis primeros meses del inicio de la administracién
municipal, en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo;

t) Promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la recuperacion
de espacios publicos, a fin de fortalecer la seguridad juridica, mantenimiento, sostenibilid ‘
control y la aprobacidn social de éstos; y @Dj
u) Las demas que le sefialen el ordenamiento juridico aplicable {

Relaciones Internas y Externas

Relaciones Internas

. Asamblea
. Asi como las 27 areas del Ayuntamiento
f\
iPégina 14 de 11'}
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Relaciones Externas

. Secretaria de Despacho de Gobernador del Estado de Hidalgo
. Auditoria Superior del Estado de Hidalgo

. Archivo General del Estado de Hidalgo

. Oficialia Mayor de Gobierno del Estado de Hidalgo

. Organizaciones civiles del Municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo

Datos generales

Denominacién del cargo Presidente Municipal <

Clave y denominacion del puesto Presidente Municipal /“'

Autoridad superior Presidente Municipal ~

Subordinados inmediatos Directores, subdirectores y todo el personal&m'
adscrito a este Ayuntamiento

Descripcion del puesto

Propésito del Puesto: Gobernar y administrar mediante politicas publicas los recursos del H. |
Ayuntamiento para posicionar al Municipio como un ente eficaz en los servicios pubhcos con |
planeacién urbana para una buena sustentabilidad, procurar el crecimiento econdémico, asi como,
el desarrollo social, -

Descripcién especifica

Actividades permanentes:

1. Tener a su cargo el despacho y direccién de la Presidencia Municipal,

2. Promulgar y ejecutar los bandos, reglamentos, acuerdos y demds normatividad
municipal, aprobados por el Ayuntamiento;

3. Presidir y participar en las sesiones del Ayuntamiento, con voto de calidad en caso de
empate, conforme a su normatividad interna;

4. Cumplir v hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos
federales, estatales y municipales; asi como los acuerdos del Ayuntamiento;

5. Rendir anualmente al Ayuntamiento, el dia 5 de septiembre de cada afio, un informe :
detallado sobre el estado gue guarda la Administracion Publica Municipal y las labores ey
realizadas. Cuando por causas de fuerza mayor no fuere posible en esta fecha, se hara |
en otra, previa autorizacién del Ayuntamiento que expedira el acuerdo, sefialando fecha
y hora para este acto, sin que exceda del 20 de septiembre;

6. Vigilar la recaudacién en todas las ramas de la Hacienda Municipal, ¢ nforme a las
disposiciones que explda el Ayuntamiento.

ol
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— roniaHPSE a la Tesoreria Municipal, las 6rdenes de pago, conforme al Presupuesto
aprobado por el Ayuntamiento;

8. Constituir el Comité de Planeacion del Desarrollo Municipal, con la participacién 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 los términos del Reglamento respectivo;

9. 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 mas
tardar, noventa dias después de tomar posesion de su cargo, el Presidente Municipal |
debera presentar un Plan Municipal de Desarrollo Urbano que contenga los Plane§g\§<

At
P

Desarrollo Rural para los Pueblos y Comunidades Indigenas en caso de contar
poblacién indigena reconocida asi como, el que Y
corresponda al desarrollo agropecuario municipal; Asimismo, contara hasta con cientd
ochenta dias naturales para presupuestar, gestionar lo conducente, ordenar la -
elaboracién y aprobar en sesion de cabildo, el Atlas Municipal de Riesgos
correspondiente o en su caso, actualizarlo durante su gestion.

10. Coadyuvar con las Autoridades Federales en la aplicacion y cumplimiento dedlyf/
disposiciones previstas en los articulos 27 y 30 de la Constitucion Politica de los Estatios
Unidos Mexicanos, de acuerdo a su hormatividad interna;

11. Vigilar que los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios
municipales, cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo con los reglamentos |7
municipales correspondientes;

12. Mandar fijar las placas distintivas en las calles, jardines, plazas y paseos publicos, cuya
nomenclatura haya sido aprobada por el Ayuntamiento.

o

9
i
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Datos generales

Denominacion del cargo Secretaria particular de Presidencia
Municipal

Clave y denominacidn del puesto Secretaria particular

Autoridad superior Presidente Municipal Constitucional

Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcion del puesio

Propodsito del Puesto: Planear, organizar y supervisar las actividades del Presigente
Municipal, asi como la atencion y canalizacién de las demandas hechas al Despa a

por la ciudadania, atendiendo y resolviendo de forma rapida los asuntos de la pobla
en coordinacién con las Direcciones del Municipio. :

L e RTINS

R

Descripcidén especifica

™

Actividades permanentes:

1. Asistir al C. Presidente Municipal para organizar, coordinar y agilizar todosé'

asuntos gque demande el Despacho del C. Presidente Municipal.

£y

RN
%
RO N

2. Dar seguimiento a los compromisos contraidos del C. Presidente Municipal.
3. Actualizar la Agenda del C. Presidente Municipal. gl
4. Vigilar el seguimiento de la atencion al ptblico, que requiere entrevista con el C.
Presidente Municipal. 7
5. Analizar el comportamiento de las audiencias publicas mensuales. e,
6. Revisar y supervisar el tramite de oficios a las direcciones para su atencion. L
7. Coordinar las giras y eventos del. C. Presidente Municipal.
8. Presentar, valorar y programar las solicitudes de eventos, reuniones y citas para
el Presidente Municipal. PN
9. Las demas funciones gue confiera expresamente el Presidente Municipal. &2
/c
B2 i;v S
’ iy -
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Datos generales

Secretaria administrativa de Presidencia
Municipal

Denominacion del cargo

Clave y denominacion del puesto Secretaria administrativa

Autoridad superior Presidente Municipal Constitucional

Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcion del puesto

Propésito del Puesto: Propiciar el buen funcionamiento de las actividades a cargo,
manteniendo siempre un cuidadoso control de la documentacion, canalizacion y
seguimiento de la misma, otorgando siempre un trato cordial y eficaz la ciudadania,
estando siempre con la debida responsabilidad para actividades que le sg‘ag%
encomendadas por el jefe inmediato. 4

Descripcion especifica 4

Actividades permanentes:

1. Recepcionar, clasificar, registrar y despachar oportunamente la correspondencia interng
y del Municipio;

2. Acordar con la Secretaria Particular respecto de la correspondencia recibida, para su
atencion en tiempo y forma de la dependencia o entidad correspondiente.

3. Coordinar y organizar la elaboracion de oficios y notificaciones para el seguimiento de laf
correspondencia. ;

4. Despachar oportunamente toda la correspondencia externa, comunicacion o envio

municipal, as/ como elaborar y mantener registros clasificados de |a documentacié@:

interna del Municipio.

Mantener archivos actualizados de la documentacion recibida y despachada;

Llevar y conservar el archivo central de la documentacidn;

Tener a cargo el correo oficial de la Presidencia Municipal, haciendo buen uso del mismo

N8

AN

~Nem

vy manteniendo informado de ta correspondencia electronica al Presidente Municipal <

8. Atender al ptblico en general que acude al despacho del Presidente Municipal para
resolver sus peticiones. ‘

9. Atencién del conmutador y canalizar las llamadas a las direcciones oportunamente.

10. Llevar una agenda diaria del Presidente Municipal.

11, Elaboracion y actualizacién de los manuales del area.

12. Elaboracion de las comprobaciones y requisiciones del area.

13.Las demas funciones que confiera expresamente el Presidente Municipal. §

S

/

f %

i

presidenciunustcipal i labueliiprn.gob.s
vinvw. Hahinelifpan.gobany

Presidencla Munlcipid

Pabiciy Municipal $/N, Col. Ceotro,
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Datos generales

Denominacion del cargo Auxiliar administrativo de Presidencia
Municipal

Clave y denominacién del puesto Auxiliar administrativo

Autoridad superior Presidente Municipal Constitucional

Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcion del puesto

Descripcion especifica

Actividades permanentes:

1. Apoyar en las actividades administrativas del Presidente Municipal, asi 'Comg,
atender y canalizar las demandas realizadas al Alcalde por la ciudadania,

2. Atender al ptiblico en general que se acerca solicitando apoyo o un servicio al| 1]
Alcalde. : i\

3. Recibir, clasificar y determinar tramites, correspondencia que requieren se
atendidos en la medida de las posibilidades de las diversas dependencias qg;:
integran esta Administracion.

4. Coordinar la correspondencia que llega al Despacho, y en su caso turnarla de
acuerdo a su contenide. )

5. Recibir a las personas que acuden al Despacho, mostrando una actitud amable, |
respetuosa y eficiente, con el objeto de brindarles certeza a los ciudadanos,@
momento de buscar las posibles soluciones a las situaciones que presente.

6. Asistir a todas las actividades que le asigne el Presidente Municipal.
7. Recibir y hacer la gestion de las peticiones de la ciudadania que le encomiende
el Presidente Municipal.
1
qV
o JiLY
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Atribuciones

Las atribuciones que le corresponden a la Secretaria General Municipal se encuentran en
distintos ordenamientos legales, los cuales se citan a continuacion:

Ley organica Municipal del estado de Hidalgo.
Titulo Sexto

Régimen Administrativo

Capitulo Primero

DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

ARTICULO 96.- En el Reglamento de cada Ayuntamiento, para auxiliar en sus funcion :
Presidente Municipal, se creard una Secretaria General Municipal. EI Reglamento

desarrollara las disposiciones de este capitulo.

del Ayuntamiento y su designacién la hara el Presidente Municipal.

ARTICULO 97. De la Ley Organica Municipal. Para ser Secretario General Municipal, se
requiere:

. Ser hidalguense en plenc uso de sus derechos politicos y civiles; O; |
. Ser vecino del Municipio, con residencia efectiva por o menos de un afio; 1
IIl. Tener la formacién académica o experiencia administrativa necesaria, asi

como capacidad y honestidad reconocidas;

IV. Ser de reconocida honorabilidad;
V. No ser ministro de culto religioso;

V1. No haber sido condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso; y o
Lo T
VII. No contar con inhabilitacién vigente para desempefiarse en un cargo, empleo o comlsl n = @’\

Ty
en el servicio publico AR

%
Y

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

I. Tener a su cargo el despacho y direccion de la Secretaria General y el Archivo d;él
Ayuntamiento; 1

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

I1l. Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;

Presidente Municipal;

V. Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente Munict

VI. Formular y presentar al Presidente Municipal la relacion mensual de expedientes
resueltos en dicho plazo, o que se encuentren pendientes de resolucién, con mencion sucinta
del asunto en cada caso; ¢

VII. Con la intervencién del Sindico, elaborar el inventario general y registro en Eibrozs’*'\
especiales 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;

VIil. Conformar y mantener actualizada una colecciéon de leyes, decretos, reglamentos,
circulares, periadicos oficiales del Estado, y en general de todas las disposiciones Eegaie@iiv
aplicaciéon en el Municipio y en el Estado; !

IX. Desempefiar la funcion de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento; {
X. Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta Ley;
X|. Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban

desempefiar;

XIl. Desempefiar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente;

Falicdo Musicipal 5/N, Ceol, Centyo, Freslilyncia Munidpal presidenciamunicipal $tlabuelipan gob.ms Wirekar
B
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XIV. Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Band‘os de Gobierno y

Policia, el Reglamento Interior de la Administracidn y los Reglamentos de Seguridad Publica
y Transito Municipal, el de Proteccion Civil y todas las normas legales establecidas y los

asuntos que le encomiende el Presidente Municipal, para la conservacion del orden, la/
proteccion de la poblacién y el pronto y eficaz despacho de los asuntos admmistratlvos
municipales; y

XV. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.

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

Relaciones Internas y Externas
Relaciones Internas |
» Presidente Municipal
+ Asamblea
+ Asf como las areas del Ayuntamiento
Relaciones Externas
*» Secretaria de Despacho de Gobernador del Estado de Hidalgo
« Auditoria Superior del Estado de Hidalgo
* Archive General dél Estado de Hidalgo
« Oficialia Mayor de Gobierno del Estado de Hidalgo

» Organizaciones civiles del Municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo

s
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Datos generales

Denominacién del cargo

Secretaria General Municipal

Clave y denominacion del

puesto

Secretaria General Municipal

Autoridad superior

Presidente Municipal

Subordinados inmediatos

Directores, subdirectores y todo el
personal adscrito a este Ayuntamiento

Descripcion del puesto

v

Propésito del Puesto: La Secretaria General tiene como objetivo auxiliar en las

funciones del

Ayuntamiento, asi como despachar los asuntos administrativos que se le

. - . - . / v i
encomiende, ademas de las estipuladas en la Ley Orgénica Municipal y demas
leyes relativas y aplicables, asi como los ordenamientos municipales organicos

correspondientes.

Descripcion especifica

PFatacio Municipal /N, Col. Cenlrg,
Thahuellpan, Hga,, C1% 42780

Presidencla Mutcipa!
Tel. (7631 786 G011
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Actividades permanentes:
1. Tener a su cargo el despacho vy direccion de la Secretaria General y el
Archivo del Ayuntamiento;
2. Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al Presidente
para acordar el tramite y darle seguimiento;
3. Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz,

4. Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que

acuerde el
Presidente Municipal;

5. Refrendar con su firma los documentos oficiales suscritos por el Presidente

Municipal,

8. Formular y presentar al Presidente Municipal la relacibn mensual de
expedientes resueltos en dicho plazo, o que se encuentren pendientes de| .
resolucion, con mencién §‘§”§:
sucinta del asunto en cada caso; a

7. Con laintervencion del Sindico, elaborar el inventario general y registro ent-
libros especiales de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del Municipio, | .2
de dominio publico y de dominio privado, expresando todos los datos/;w’ __
identificacion, valor y destino de los mismos; '

8. Conformar y mantener actualizada una coleccion de leyes, decr tos{
reglamentos, circulares, periddicos oficiales del Estado, y en general de tzﬁa&

las disposiciones legales de aplicacion en el Municipio y en el Estado;

9. Desempenar la funcién de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;

10. Suplir las faltas del Presidente Municipal, en los términos de esta Ley, M_;

11. Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que |
deban desempeniar; as

12. Desempefar los cargos y comisiones oficiales, que le confiera el Presidente;

13. Manual de Organizacién Secretaria General Municipal :

14. Cuidar que los empleados municipales, concurran a las horas de despacho y
realicen sus [abores con prontitud, exactitud y eficacia; '

15. Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, los Bandos de

Gobierno y Policia, el Reglamento Interior de la Administracién y los Reglamentos

de Seguridad ;
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Publica y Transito Municipal, el de Proteccion Civil y todas las normas

legales establecidas y los asuntos que le encomiende el Presidente

Municipal, para la conservacién del orden, la proteccion de la poblacién y

el pronto y eficaz despacho de los asuntos administrativos municipales; y
16. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.
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Datos generales
Denominacion del cargo “Secretaria adminisirativa de 1a Secretaria
General Municipal
| Clave y denominacién del puesto Secretaria administrativa

Secrelaria General Municipal y Presidente Lo~ h

Autoridad superior
_ Municipal Constitucional Z
Subordinados inmediatos Ninguno
Descripcion del puesto L 2

Propésito del Puesto: Propiciar el buen funcionamiento de las actividades a cargy;
mantenlendo siempre un cuidadoso control de la documentacién, canalizacion y seguimiento dé-
la misma, otorgando siempre un trato cordial y eficaz la ciudadania, estando slempre con la
debida responsabilidad para actividades que le sean encomendadas por el jefe inmediato.

S - Descripcién especifica
‘Actividades permanentes - - - 7
1. Recepcionar, clasificar, registrar y despachar oportunamente fa correspondencia interna |
y del Municipio; - ; )

2. Despachar oponunamé_nle toda la correspondencia exiemna, comunicacion o envio
municipal, asl como elaborar y mantener registros clasificados de la documentacion
interna del Municipio. - i '

3. Mantener archivos actuafizados de la documentacion recibida y despachada;

4. Llevar y conservar el archivo central de la documentacion; B

5. Elaborar las constancias que solicite la ciudadanla, de acuerdo a las responsabilidades
y facultades de la Secretaria General Municipal.

6. Tener acargo el correo oficial de la Secretaria General Municipa!, haclendo buen uso de!
mismo y manteniendo informado de la. correspondencia electronica a la secrelaria
municipal. CE e N

7. Llevar una agenda diaria de la Secretaria General municipal.

8.

Atender [a pagina del sistema de portales de obligaciones de transparencia segun Le]y
articulo 69 y que compele a la Secretaria General Municipal, de manera trimesiral,
semestral o anual, segun sea el caso.
9. Elaboracion y actualizacién de los manuales del area.
10. Elaborar y mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles del
: Municipio. ’
11. Y demas actividades que sufjan de manera imprevista en la Secretaria l\{unicipal.

g %%3
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Denominacién del cargo Encargada de la junta municipal
de reclutamiento

Clave y denominacion del puesto Encargada

Autoridad superior . Secretaria General Municipal y Presidente
Municipal Constitucional

Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcién del puesto

Proposito del Puesto: Propiciar el buen funcionamiento de las actividades a cargo,
manteniendo siempre un cuidadoso control de la documentacion, canalizacion y seguimiento
de la misma, otorgando siempre un trato cordial y eficaz la ciudadania, estando siempre con la
debida responsabilidad para actividades que le sean encomendadas por ¢l jefe inmediato.

Descripcién especifica . v«

Actividades permanentes: »
e

1. Difundir la co_nyocatoria, en los términos de ley del servicio militar nacional, en
todo el municipio de Tlahuelilpan, Hgo., para el registro de los interesados. ‘

2. Entregar informacién de forma verbal e impresa de los requisitos para la /; -

expedicion de la Cartilla del Servicio Militar Nacional.
3. Llevar a cabo los procedimientos correspondientes y reglamentados la - L
expedicién de cartillas de identidad al personal con la edad militar de la clag.gf
y remisos, radicando : S
dentro del municipio de Tlahuelilpan, Hgo.
4. Expedir las cartillas de identidad militar a los jovenes de la clase y remisos,
plasmando la huella de la Encargada de la Junta Municipal de Reclutamiento en
las mismas. A Y
5. Expedir las constancias respectivas, a los jovenes de la Clase y Remisos, /|
sobre J
inexistencia de cartilla en el Municipio.
6. Recabar la firma del presidente municipal en todas las cartillas expedidas,
asi como plasmar el sello y firma de la Junta Municipal de Reclutamiento.
7. Integrar un control y Registro de Matriculas de Cartillas expedidas al personalde | |
la Clase '
2003 y remisos.
8 Asistir mensualmente a la 18/a Zona Militar, para hacer entrega de los
informes en formatos correspondientes de los jovenes enlistados durante el

mes. :
9. Escaneo de los duplicados expedidos durante el afio para evidené:ia y
existencia en el archivo municipal.
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enominaeion del cargo Encargada de archivo municipal
Clave y denominacion del puesto Encargada
Autoridad superior Secretaria General Municipal y Presidente

Municipal Constitucional

Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcion del puesto

Propdsito del Puesto: Asistir a la Direccion en el Control y organizacion de la administracion
de los recursos técnicos y materiales del Archivo Municipal, asi como ser responsable de la
entrega-recepcion de la documentacién de archivo que es enviada por las Direcciones del
Ayuntamiento y administrar el control de préstamos de documentos concentrados en el Areade| ,
Resguardo que sean solicitados por las Direcciones del Ayuntamiento y apoyo en la Sec tatigg .
General Municipal en lo que se requiera. RN~

Descripcion especifica

1)
2)

3)

Actividades permanentes:

Administrar documentos y archivos, en el interior del Archivo Municipal, aplicando el}-

|

Apoyar en cualquier actividad a sus compafieros de trabajo que integran la Secre Aa

marco legal de documentacion para su manejo. /L/ 2

General Municipal, ya que depende de esta secretaria. (Tener la disponibilidad del trabajo :

coordinado
Estar pendiente de las acciones que realicen los departamentos internos, sobre el

manejo del archivo histérico, de tramite y de concentracion, para informar al Coordina
Normativo del Archivo Municipal. '

Apoyar a los trabajadores de las diferentes areas sobre la integracion del Archivo
Municipal en las actividades administrativas que se requieran. U
L as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Coordinador |;
Normativo del Archivo Municipal. —~f
Ordenar, clasificar, seleccionar y conservar todo documento (libros, manuales, leyes,
decretos y fotografias) con caracter histérico, con la finalidad de salvaguardar su
integridad, para la consulta publica.

Recepcion, Resguardo, control, manejo y depuracion de los expedientes de toda la
documentacion clasificada como expedientes semiactivos y llevar un control interno{dg
la informacion generada -
Asistir en la organizacién e instrumentacion del Archivo Municipal. .
Tener a disponibilidad las gufas e inventarios de todas y cada una de las cajas, existentes
dentro del archivo Municipal de acuerdo a la Ley de Archivos y normatividad

N,

proporcionada por el Archivo General del Estado de Hidalgo, para mejor control y

HIDALGO |

consulta, debiendo estar clasificada por direccién y afios, tanto fisicamente como digitallw/vy{.j~.. ™

e impresa.

Otorgar platicas y/o capacitaciones de manera constante a Directores de Area para la
formulacion de: Guias inventarios, e integracion de expedientes generados dentro de
las oficias, para su recepcion en el archivo de cohcentracion. ;
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Atribuciones

De acuerdos con la con la Ley Organica Municipal, Capitulo quinto de las dependenciasj
encargadas  de la prestacion de los servicios publicos en los articulos 117 y 118, IasiX

atribuciones que la direccion de obras publicas y desarrollo urbano tiene son las siguientes:,
\

Direcciéon de Obras Publicas:

El Titular de Obras Publicas, es el funcionario responsable, en lo general, de la obra py
municipal y de lo relativo a las licencias de construceion de obras por particulares, usg
suelo, ordenamiento territorial, avaltios, alineamientos, asentamientos humanos, urbanis

Deberd contar con titulo profesional en la materia, con licencia vigente de Direc
Responsable de Obra, con experiencia minima de un afio y preferentemente estar afiligdo a
algun Colegio de Profesionistas de la entidad o algun otro Colegio que tenga presencia
nivel nacional. Intervenir en el ambito de su competencia, en las obras que en el municipia,_
realicen por si, con participacion del estado o la federacion o en coordinacion o asociacié\fﬁg ;
con otros municipios. A

Responder por las deficiencias que tengan las obras municipales que bajo su direccion
ejecuten.

Gestionar mediante el ayuntamiento, la expedicion de los reglamentos y las disposiciones ‘
administrativas  tendientes a  regular el funcionamiento de su dependencia y@_@g P
operatividad a los planes de desarrollo municipal en concordancia con la legislacion federals
y estatal en la materia. Comparecer ante el ayuntamiento cuando sea requerido. g

Asistir al presidente municipal en las funciones técnicas del comité de planeacion p
desarrollo municipal.

Subdireccién de Obras Publicas: Vigilar que la planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion, conservacion, mantenimiento,
demolicion, gasto y control de la obra publica municipal que deba realizar el Ayuntamiento y
que los servicios relacionadas con las mismas, se realicen en los términos de la ley de obras
pUblicas dei estado, no se contrapongan a los ordenamientos constituciong
fos municipios.
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Coadyuvar con el ayuntamiento en el plan de desarrollo municipal.

Supervisores de Obra:

Hacer los estudios y presupuestos de las obras a cargo del municipio. Elaborar la propuesta ;
de valores unitarios a la que se refiere el articulo 58 de esta ley. YOER

Subdireccion de Desarrollo Urbano:

Los Ayuntamientos por conducto de su Presidente Municipal o de las depen?éﬁ'-
municipales de obras publicas, planeacion, urbanismo y movilidad, ejerceran las funciones
relativas a la planeacion, urbanizacion y movilidad de los centros y zonas destinados a los ik
asentamientos humanos de su jurisdiccién, con las atribuciones que les asignen las lefeg,. ..
Federales y Estatales en la materia y demas disposiciones legales aplicables.

e
Intervenir en la elaboracion de estudios y proyectos para el establecimiento y administra
de las reservas territoriales del municipio. -

fon

H

;
{
Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra y preservar el entorno ecoldgico de~__ "%
las obras que se realicen. :

Proponer al ayuntamiento conforme a la ley en la materia y en el ambito de su competencia,
los planes y programas de urbanismo, asi como formular la zonificacion y el plan de
desarrollo urbano.

Dentro del término de ciento ochenta dias a que hace referencia la fraccion |, inciso H arti@i
60 del presente ordenamiento, elaborar y en su caso, actualizar el atlas de riesgos y
municipales, en coordinacion con la instancia de proteccion civil, la omision a lo ordenado, :
en esta fraccién, se considerara una falta grave administrativa, por lo que su incumplimiente: H/
dara lugar a un procedimiento administrativo de responsabilidad del servidor pubiicoy
responsable del area. 4

Auxiliar de Desarrolio Urbano:

Participar en la formulacion de los planes de desarrollo urbano y regional ? metropolitanos

sustentables, en los que intervenga la federacion, el estado u otrosimunicipios, en o

" concordancia con los planes generales de la materia. ' i Nﬁ :
. iy
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Rlaég%%&'d&wuecabar la informacion y opiniones respecto a la elaboracion de los planes |
municipales sobre asentamientos humanos. W\

NORMATIVA FEDERAL

- Constitucién politica de los estados unidos mexicanos.

» Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
« Ley general de desarrollo sociai.
- Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que corresponda"".w“"/
« Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
- Manuales de Operacién de acuerdo a los recursos asignados.
NORMATIVA ESTATAL

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
- Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos.

- Ley de planeacion para el desarrollo del estado de Hidaigo.

- Ley Organica Municipal de Estado de Hidalgo.

. %:
+ Ley De Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano Y Ordenamiento Territorial Del i‘;;%
Estado De Hidalgo. { 43

- Ley De Catastro Del Estado De Hidalgo.

« Ley De Coordinacién Fiscal Para El Estado De Hidalgo.
- Ley De Derechos Humanos Del Estado De Hidalgo.

- Ley De Desarrollo Social Del Estado De Hidalgo.

- Ley De Fiscalizacion Superior Y Rendicion De Cuentas Del Estado De Hidalgo.
NORMATIVIDAD MUNICIPAL |
« Plan Municipal de Desarrollo de 2020 -2023.

- Ley General Municipal de Ingresos de Tlahuelilpan, Hgo.

iltriden oy
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« Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Tlahuelilpan, Hgo.

« Reglamento de Transito y Vialidad de Tlahuelilpan, Hgo.

- Reglamento de Obras y Construcciones para el Municipio de Tlahuelilpan, Hgo.

REGLAMENTOS DE LA ADMINISTRACION
A i
« Reglamento interno de trabajo para los servidores publicos para el honorable ayun: a»mientof‘i.,‘:\ T b

tﬁ‘m;zh%
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO N

Relaciones Internas y Externas

Relaciones Internas

+ Presidente Municipal

+ Tesoreria |

+ Contralorfa Municipal

+ Las areas del Ayuntamiento

Relaciones Externas

 Secretaria de Finanzas del Estado de Hidalgo

- Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo

. Secretaria de Movilidad y Transporte del Estado de Hidalgo Wi
. Secretaria de Infraestructura Publica y Desarrollo Urbano Sostenible del .
Gobierno del Estado de Hidalgo O>

» Secretaria de Salud

- Instituto Hidalguense de la Infraestructura Fisico Educativa \

_________

i} %, g
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Datos generales
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Denominacion del cargoe
Clave y denominacién del puesto Director
Presidente Municipal

Autoridad superior

Subordinados inmediatos N
Descripcion del puesto

Proposito del Puesto
Atencion de manera directa al presidente municipal, ciudadania y ‘cabildo,

tramitologia en las instancias gubernamentales municipales, estatales vy ederalgzsf/

supervisor de obra. N
Descripcion especifica g

Actividades permanentes

Planear y realizar la construccion de las obras de beneficio

edificios y equipo destinados a Ia prestacion de algtn servicio pablico, coordinar y
supervisar que todo el proceso de la obra publica se realice conforme a las legislaciones
y normas vigentes en la materia, formular y resguardar el inventario de maguinaria

y equipo de construccion, asi como equipo de oficina y topografia.

colectivo que autorice el ayuntamiento, vigilar el mantenimiento y conservacion de los |

{1/
i
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Datos generales

Denominacién del cargo SBEEIEE&CEON DE OBRAS
Clave y denominacién del puesto Subdirector de Obras Publicas
Autoridad superior Director de Obras Publicas
Subordinados inmediatos 4

Descripcién del puesto

Propésito del Puesto

supervisor de obra, coordinacién de supervisores.

Descripcion especifica

Actividades permanentes.

/u

Coordina la ejecucion de los proyectos de los diferentes fondos, Supervisa el desarro}lﬂ/
de los proyectos de Fondos Federales y de Recursos Propios, Mantener actualizado el
registro y bitacoras de actividades diarias y semanales,y Ejecuta todas y cada una de

las instrucciones que reciba de su jefe inmediato.
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Datos generales

Denominacién del cargo SUPERVISION DE OBRA
Clave y denominacién del puesto Supervisor de Obra
Autoridad superior Subdirector de Obra
Subordinados inmediatos 0

Descripcion del puesto

Propésito del Puesto

Integrar los informes trimestrales para que retnan la informacidn correcta, y presentar
indicadores, graficos y estadisticas de obra publica.
Descripcion especifica

Actividades permanentes.
Levantamientos topograficos, numeros generadores de obra, integracion de expediem/

técnicos, elaboracién de proyectos ejecutivos, supervision, control de calidad,

seguimiento administrativo, atencién a comités de obra.

Fakauio Musdcipgal 5/8, Col. Centrm, Presiduncia Munlcipat prosidenclanunicipal S aliaelTpangob.mx LA d‘ ey
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Datos generales

Denominacién del cargo SEEEE}ECUON DE DESARROLLO
Clave y denominacion del puesto Subdirector de Desarrollo Urbano
Autoridad superior Director de Obras Publicas
Subordinados inmediatos 1

Descripcion del puesto \\( »

Propésito de! Puesto

Encoordinacién con Autoridades Federales y Estatales formula planes Mummpates

de desarrollo urbano.
Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones juridicas en materia--

construccion y asentamientos Humanos.

Descripcion especifica

Actividades permanentes

acuerdo a las estipulaciones en las licencias.
Otorgar licencias y permisos para urbanizacion, construccion, remodelacion o amplzacnon N
asi como para la demolicién de inmuebles.

Expedicidén de nimeros oficiales, alineamientos y constancias de no afectacion a

areas verdes.

Autorizar licencias de construccidn a particulares, vigilando que las obras se realicen de '

Palacio Mundcipal 5/N, Col. Conti, Prestdimcla Munleipal presidenchnmnicipai#tlabueliipin gob.ms el y
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Datos generales
DESARROLLO URBANO

Auxiliar de Desarrollo Urbano

Denominacion del cargo
Clave y denominacion del puesto

Subdirector de Desarrollo Urbano

Subordinados inmediatos 0
Descripcion del puesto

Autoridad superior

Propésito del Puesto

Apoyar a la subdireccion de desarrollo urbano a llevar en coordinacion con Autoridades
Federales y Estatales formula planes Municipales de desarrollo urbano.

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de

construccion y asentamientos Humanos.

Vigilar que las obras se realicen de acuerdo a las estipulaciones en las licencias.
Descripcién especifica

Actividades permanentes.
Levantamientos topograficos, archivo de constancias de nimero oficial, alineamiento, no

afectacion a areas verdes y licencias de construccion, recorridos en el municipio para
supervision de licencias y notificaciones.
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Datos generales
Secretaria administrativa de Obras

Publicas
Secretaria administrativa

Denominacion del cargo

Clave y denominacion del puesto

Director de Obras Publicas
0

Descripcion del puesto

Autoridad superior
Subordinados inmediatos

Propdsito del Puesto

Estara en constante comunicacidn con las areas del ayuntamiento en el

seguimiento de oficios y entrega de documentacion.
Descripcion especifica

Actividad permanente
Su trabajo consta en el apoyo administrativo del 4rea, en los trabajos de secretaria y

control de archivo que se genere en obras publica.
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PLANEACION DE DESARROLLO MUNICIPAL
Atribuciones

Director general

Articulo 1o.- Las disposiciones de esta Ley son de orden publico e interés social y//
tienen por objeto establecer: '
|- Las normas y principios basicos conforme a los cuales se llevara a cabo la
Planeacion Nacional del Desarrollo y encauzar, en funcion de ésta, las actividades
de la administracién PUblica Federal; '
I1.- Las bases de integracion y funcionamiento del Sistema Nacional de Planeacion
Democratica;
IIl.- Las bases para que el Ejecutivo Federal coordine las actividades de planeacion
de la Administracion PUblica Federal, asi como la participacion, en su caso, mediante
convenio, de los 6rganos constitucionales auténomos y los gobiernos de las
entidades federativas, conforme a la legislacion aplicable;
IV.- Los 6rganos responsables del proceso de planeacion,
Fraccion adicionada DOF 16-02-2018
V.- Las bases de participacién y consulta a la sociedad, incluyendo a los pueblos y
comunidades indigenas, a través de sus representantes y autoridades, en la
elaboracion de! Plan v los programas aque se refiere esta Ley, y
Fraccion reformada DOF 13-06-2003. Reformada y recorrida DOF 16-02-2018
V1.- Las bases para que el Ejecutivo Federal concierte con los particulares las
acciones a realizar para la elaboracién y ejecucion del Plan y los programas a que
se refiere esta Ley.

Relaciones Internas y Externas

Relaciones Internas

T Presidente

{1 Tesoreria

01 Contralor

0 Secretaria municipal
0 Imagen y medios

71 Comunicacion social
[1 Servicios publicos

0 Educacion
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Denominacion del cargo Direccién de Planeacion de Desarrollo
Municipal
Clave y denominacién del puesto Directora
Autoridad superior Presidente Municipal
Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcion del

puesto ‘

Organizar, coordinar, dirigir y verificar la metodologia y operacion de la planeacién y <=
evaluacién de la Universidad Tecnolégica, asi como el manejo adecuado de la
informacion y la estadistica que se genere en la Institucion. &
Descripcion especifica /

Actividades permanentes,

1 Analisis del entorno: La organizacidén monitorea de forma continua el entorno interno y
externo para identificar tendencias, oportunidades y amenazas que puedan afectar su
desempefio y sus objetivos a largo plazo.

I Establecimiento de objetivos: Se defineny revisan regularmente los objetivos
organizacionales, asegurando que estén alineados con la vision y la estrategia de la
empresa.

1 Desarrolio de estrategias: Se disefian y actualizan estrategias a corto, mediano y largo
plazo para lograr los objetivos establecidos, considerando los cambios en el enforno y
las capacidades internas de la organizacion. §

0 Planificacién operativa: Se elaboran planes operativos detallados para traducir las C-

estrategias en acciones concretas, asignando recursos, estableciendo cronogramas y

definiendo responsabilidades.

Presupuestarian: Se desarrolian presupuestos anuales y a largo plazo que reflejen las

prioridades estratégicas de la organizacién y asignen recursos de manera eficiente para]

alcanzar los objetivos establecidos. =

Monitoreo y control: Se establecen sistemas de monitoreo para evaluar el progreso ¢4

1 hacia los objetivos y tomar medidas correctivas cuando sea necesario. Se realizan
andlisis periodicos de desviaciones y sé ajustan los planes segln sea necesario.
Gestion del riesgo: Se identifican, evalian y gestionan los riesgos que pueden afectar

01 la capacidad de la organizacién para alcanzar sus objetivos, implementando medidas
preventivas y de contingencia segln corresponda.

Evaluacion y mejora continua: Se llevan a cabo evaluaciones regulares del proceso de

1 planificacién y se implementan mejoras seglin sea necesario para garantizar su eficacia
y relevancia continua. /)
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Atribuciones

Describir los medios para alcanzar fines, representadas por las competencias que marca
la ley organica de la administracion pUblica y el reglamento interior de la dependencia. "

Articulo 259.- La Policia Municipal Preventiva, actuara ademas como auxiliar del Ministerio
P(blico y del Poder Judicial en la investigacion y persecucion de los hechos que se puggdar :
considerar como delitos, debiendo ademas apoyar en el debido cumplimiento de las visit2
domiciliarias y de los demas actos de autoridad que emitan las autoridades municipales.«

. Se debera contar con computadora, impresora, papeleria, internet, cuentas del =,
Registro Nacional de Detenciones de todo el estado de fuerza) '

Articulo 260.-La Policia Municipal Preventiva, con facultades propias y como auxiliar de {1
otras autoridades, intervendra en materia de seguridad y tranquilidad publica. ‘

i

. Contar con un Estado de Fuerza Municipal fortalecido: EN ] é

« Equipamiento: Uniformes tacticos, armamento y municiones, portaciones de (>uN
Licencia Oficial Colectiva 123, Equipos Anti Motin, Chalecos Balisticos, Cascos
Balisticos, Kits de Primer Respondiente, Equipo de radiocomunicacion

. Capacitaciones: Cursos de formacién Inicial para policias activos y de nuevo
ingreso, cursos de Competencias Basicas de la Funcion Policial, cursos de cadena
de custodia, cursos de Derechos Humanos, cursos de Justicia Civica, cursos @e x
Sistema de Justicia Penal, cursos de Informe Policial Homologado, cursos de
Registro Nacional de Detenidos, cursos de Hechos Terrestres, Cursos de Primer 7
Respondiente, cursos de Trabajo con Perspectiva de Género, cursos de Control de
Multitudes.

« Certificaciones: Es necesario cumplir con cuatro criterios para solicitar ~el
Certificado tnico Policial (Examenes de Control y Confianza aprobado, curso
Formacion Inicial, cursos de Competencias Basicas Y Evaluacion de

desempefio, vigentes)

Articulo 261.-A fin de hacer mas eficaz la vigilancia del orden plblico y la preservacion d@mg

la paz, el Ayuntamiento debera: A
AR
l. Aprobar el programa municipal de seguridad  pablica, misfio que deberad

disefarse bajo el enfoque de derechos humanos y equidad de SNELO; S

oy
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~ e vipiBE Sver la participacion de los distintos sectores sociales de la poblacion en
la bisqueda de soluciones a la problematica de seguridad publica;
1. Coordinarse con las autoridades Federales y Estatales, asi como con otros
Ayuntamientos, para la eficaz prestacion del servicio de seguridad plblica; y
IV. Propugnar por la profesionalizacion y capacitacion constante de los ntegrantes
del Cuerpo de Seguridad Publica Municipal.
V.Dar seguimiento al Modelo de Policia y Justicia Civica, en coordinacién con los tres
niveles de gobierno a través del Secretariado Ejecutivo Federal, Estatal y Ayuntamlente-
Municipal, destinando el presupuesto FORTAMUN, en las funciones policiales 4 :
fortalecimiento del Estado de Fuerza Municipal. ‘

Articulo 264.-Ademas de las contempladas en los ordenamientos federales, estatalgs—
municipales, tal como el reglamento interno de la Direccion de Seguridad Publica y Transit
Municipal, son obligaciones de la Policia Municipal Preventiva, las siguientes: 4

[ Tratar con educacion y atencion a los ciudadanos en general; w
Il. Vigilar que los establecimientos en servicio al plblico, sélo funcionen en su horario

correspondiente;

. Dignificar la funcién Policial, a través de la creacién del espacio y equipamiento de las =
sreas de Proximidad Social, Policia de Género, Investigacion, Asuntos Internos y
Servicio Profesional de Carrera, proporcionar atencién de calidad apegado a los
derechos humanos a la ciudadanja..

Articulo 266.-Ella directora/a de Seguridad Publica y Transito Municipal, tendré(ra%i |
siguientes facultades y atribuciones:

Al

I. Preservar la seguridad de las personas, de los bienes y la tranquilidad de éstos;
Il. Organizar la fuerza publica municipal con el proposito de que preste
efectivamente el servicio de Policia Preventiva de ilicitos;

11 Cumplir con lo que establecen las leyes y reglamentos, en la esfera de su
competencia;

V. Rendir diariamente al/la Presidente/a Municipal, el parte de los accidentes de
transito, de darios, perjuicios y lesiones, originadas por las personas detenidas, *
indicando la hora exacta de la detencion y [a naturaleza de la infraccion; A
V. Dirigir las tareas y los trabajos en materia de Seguridad Publica, Transito y transporte ..\ |
en el Municipio; y
VI, Las demas que le otorguen las leyes, reglamentos y disposiciphes del
Ayuntamiento. | ‘ ﬁ 4 //

|
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. Reuniones que lleven a acuerdos respecto al plan de trabajo de seguridad publica

municipal.
. Gestionar mejoras en el equipamiento, capacitaciones, certificaciones,
prestaciones de ley y seguro médico que aseguren el bienestar de los elementos

policiales con el fin de evitar actos fuera de la legalidad.

. En apoyo a las instituciones educativas del municipio tendra las siguientes funcion: 5,
a) Vigilar que los menores de edad, en horario de clases, no jueguen en las calles,

reportando dicha situacion al director de su escuela y a sus padres o tutores; /"/

b) Tratandose de nifos desamparados, la Policia Municipa! Preventiva dara ’avis,_,..'l/
titular de SIPINNA, DIF y/o demas &reas correspondientes, para que se les brinde la

atencion respectiva; y (
c)Colaborar con los oficiales de transito y transporte municipales, a fin de que en la "'\

proximidad de los centros BN

Il escolares la circulacion de vehiculos de motor se efectué con la velocidad que sefialen ..
las disposiciones correspondientes. |

. Creacién del espacio (atender a las victimas) y equipamiento (mobiliario, sillones,
juguetes, frazadas, unidad patrulla, equipo de computo y alimentos) de ia Policia
Género, que acompafie a dichas instancias ante la autoridad correspondiente.

« Brindar supervisién de medida y ordenes de proteccion decretadas por una autoridad g '
superior, procurando tener personal apto y capacitado en Protocolos de Atencion { |
Victimas, Perspectiva de Género y Derechos Humanos i

. Consultorio médico con insumos médicos para atender y certificar a las victimas, a
través del médico certificador

Il.-En materia de aseo y ornato, cuidara: ‘ |
a) Que las zonas arboladas publicas no sean maltratadas, procediendo a la puesta a . |
disposicion al conciliador municipal, de quienes en alguna forma causen daiio o deterioro |
en las plantas o arboles de los jardines, paseos, calzadas, y ofros sitios pUblic&pé@gj’“{___

semejantes; PRGN
b) Que no sufran maltrato las fachadas de los edificios, monufmentos publicos;’ :
obras de artey otras construcciones, para cuyo efecto, ademas de.|; ?gjncic’)n i

%
|
%
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inmediata de los responsables, los hechos se haran del conocimiento del conciliador
municipal;
c) Quenc se fije propaganda.de cualquier tipo, fuera de los lugares autorizados para
ello, asl como que, con el pretexio de denunciar o protestar se pinten o manchen las
fachadas de los edificios y monumentos; y ¢ )
d) Dar aviso a la direccion de reglamentos, de la colocacion en las vias publicas;

carpas, juegos mecanicos y otros, cuyos propietarios carezcan de la licencia 0 permi
correspondiente para funcionar.

B

TN

+
&

L En o referente a salubridad publica, debera:
a) Auxiliar a las autoridades sanitarias en el cumplimiento de sus funciones y en ia_
aplicacion de las normas legales sobre el particular; Y
b) Evitar que se tiren desperdicios de cualquier tipo en [as vias pubiicas; y
¢) Impedir la inhumacion de cadaveres fuera de los cementerios legalmente autori
asi como la permanencia de caddveres en lugares publicos.

%‘z‘g_;

5
wk

. Atencion de reportes ciudadanos mediante un estado de fuerza completo (39 oficiales
en némina), que realicen funciones de reaccion, investigacion, proximidad social, etc.
. Contar con Herramientas Juridicas actualizadas para poder hacer cumplir la ley ey
infraccionar (Bando de Policia y Gobierno 'y Reglamento de Transito) %

. Contar con parque vehicular (Unidades patrullas y moto patrullas) en optimas h
condones y suficiente para atender los 7 sectores en los que se divide el municipio.

+ Proporcionar al parque vehicular el mantenimiento oportuno y reparaciones
mecanicas y eléctricas que requieran

s

2

Articulo 268.-Cuando la Policia Municipal Preventiva, tenga conocimiento de que se ha-
cometido un hecho probablemente constitutivo de delito, procedera de inmediato aj
comunicarlo a la agencia del Ministerio Publico para los efectos legales respectivos, poniendo j [ i

a su disposicion al detenido.
4

. Contar con elementos capacitados en cursos de Primer Respondiente en el luggr ge
los hechos, Sistema Penal Acusatorio, Registro Nacional de Detenciones, Informe
Policial Homologado ;
. Archivos de Informe Policial Homologado Faltas administrativas y Delitos, Registro |
de Cadena de Custodia, Acta de inventario de Bienes, Registro ge Trazabilidad' y1
Continuidad de Objetos Asegurados, Acta Inventario de Aseguramient I e
- Equipo de computo, impresora, papeleria, cintas de aseguramiento, Kits de Primé{ AT
respondiente } =

Y
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Ar -|wt39v2&9|mwgamPolicia Municipal Preventiva, ejercera sus funciones tnicamente en la via
publica y en los establecimientos de cualquier genero a los que fenga acceso el publico,
respetando estrictamente la inviolabilidad de los domicilios particulares, a los cuales s6lo
podra penetrar en virtud de mandamiento escrito de la autoridad competente que funde y

motive la causa legal del procedimiento o por peticién familiar autorizado por escrito.

. Atencién de reportes ciudadanos mediante un estado de fuerza completo (39 oficiales |
en némina), que realicen funciones de reaccion, investigacion, proximidad social, etc.
. Contar con Herramientas Juridicas actualizadas para poder hacer cumplir la ley e
infraccionar (Bando de Policia y Gobierno y Reglamento de Transito)

« Contar con parque vehicular (Unidades patrulias y moto patrullas) en optimag
condones y suficiente para atender los 7 sectores en los que se divide el municipio, Xg# =

Articulo 288.-La direccidn de Seguridad Pablica y Transito Municipal, en materia de transjt =
de conformidad con lo que disponen las Leyes aplicables, coadyuvara con los or '
administrativos de los diferentes érdenes de gobierno en la prevencion de accidentes’

+ Actualizar el Reglamento de Transito Municipal ’
. Balizamiento y colocacién de sefalética por las diferentes colonias del Municipio H
. Platicas de Seguridad vial y los diferentes niveles educativos y a la poblacion en:
general e
» Cursos de conduccion 3
. Recorridos de seguridad, vigilancia y prevencion del delito en el Municipio yraggl
Coordinacion con los tres niveles de Gobierno (SEDENA, Guardia Nacional, Seguridad-.
Fisica de PEMEX, Policia Estataly Seguridad Publica de otros Municipios)

Relaciones Internas y Externas

Relaciones Internas ~_/

e Presidente Municipal
e Secretaria General

e Juez Conciliador {
e Tesoreria

e Contralor Municipal

e Las areas del Ayuntamiento

i b i \n\‘.
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« Secretaria de Seguridad Plblica del Estado

¢ SEDENA

¢ Guardia Nacional

« Fiscalia General de la Republica

« Ministerios Publicos fuero Comun

+ Secretariado Ejecutivo Nacional y Estatal

e Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza del Estado

e |nstituto de Formacion Profesional del Estado

e Centro de Control de Comando, comunicaciones, cémputo, coordinacion, calidad e
inteligencia (C5i) (C-4)

o SEMOV o

« CISE

e Comisién Nacional de los Derechos Humanos /

¢ Plataforma México (RND)

e Bienestar

e ?
AN
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DATOS GENERALES

Denominacién del cargo Directora de Seguridad Publica y Transito
Municipal

Clave y denominacién del puesto Directora

Autoridad superior Presidente Municipal, Comisario de la
AS.EH.

Subordinados inmediatos Subdirector, personal operativo

y administrativo

Descripcion de! puesto

Propésito del Puesto
Es la persona responsable de preservar, mantener y establecer el orden, la tranquilidad y la
seguridad plblica en la entidad, bajo los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo y honradez,

con estricto apego al orden juridico y respeto a los Derechos Humanos, asi como direccion
de las

funciones generales de la Institucion, sera el encargado de delegar, supervisar y corregir lag]

actividades de cada uno de los elementos a su cargo. A7

Descripcion P

Actividades permanentes A

Directora: T
e Reportard de manera diaria al presidente municipal de las incidencias y relevanciag

de las 24 horas del servicio.

« Asistr de manera semanal y mensual a las reuniones interinstitucionales del GCI
(Grupo de Coordinacién Interestatal) con las distintas Dependencias Municipales, |
Estatales y en su caso Federales acerca del estatus de la plantilla a su cargo, ast como de|.

las incidencias y productividad que en esta corporacion se genere.

« Generara y mantendra la coordinacién con las corporaciones Municipales, Estatales y
Federales a fin de acordar, implementar y coordinar operativos encaminados a la
disminucién de la incidencia delictiva tanto en el municipio como la region.

4
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(osdetperpaiind DATOS GENERALES
Denominacion del cargo Subdirector de Seguridad Pdblica y
Transito Municipal
Clave y denominacion del puesto Subdireccion
Autoridad superior Presidente Municipal y Director
Subordinados inmediatos Comandantes, jefes de turno, oficiales
y personal administrativo

Descripcion del puesto

Proposito del Puesto
Es la persona responsable de organizar la operatividad, supervisar los servicios, orientar a los

elementos en su funcion policial.

Descripcion especifica

Actividades permanentes

Subdirector:

Acordar con el director el despacho de los asuntos de su competencia. /

Vigilar que el personal bajo su mando dentro de los plazos legalmente establecidos/|

ponga a disposicion de la autoridad competente a ‘(ﬁg
o)

detenidos o bienes asegurados o que estén bajo custodia y que sean objeto, instrument % 7

—=\ - EWE -

o Revision A producto del delito, tratandose de flagrancia o detenciones realizadas en 10§ | S

casos en que sean formalmente requerida para ello, rindiendo el parte de novedades y
levantando las actas correspondientes.

Elaborar, ejecutar, mantener actualizado y evaluar el programa operativo donde

ademas se prevén los procedimientos para dar cumplimiento al programa de

seguridad publica municipal.
Supervisar y evaluar el desempefio de los elementos operativos en “a.
aplicacién de los ordenamientos municipales.

Proponer al director las estrategias operativas para mantener y
restablecer el orden publico y la paz social.

Establecer [a logistica e implementar en eventos publicos masivos.
Proponer al director los programas, lineamientos y medidas para la difusion y
prevencién de infracciones o faltas administrativas y de delitos. oA
Participar en el cumplimiento de los convenios de coordinacion gue se celebren
con otros gobiernos municipales, estatales y de la federacion en materia de seguridad

]

publica. A la disminucién de la incidencia delictiva tanto en el municipio,como la region. |

Falacio Municipal /M, Cal. Cenlro, Presitivnca Municipal presidencianmunicipal Slahucliipen.gob.mx

phidan y
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i DATOS
Denominacién del cargo Comandantes de Seguridad Publica y

Transito Municipal

Clave y denominacion del puesto Comandantes de turno

Autoridad superior Presidente Municipal, Director y
Subdirector

Subordinados inmediatos Jefes de turno, oficiales y
personal administrativo

Descripcion del puesto

Propdsito del Puesto
Es la persona responsable de supervisar y orientas a los elementos en su funcién pol

toma de decisiones en la operatividad.
Descripcion especifica

Actividades permanentes
Comandantes de turno:
« Dar instrucciones al personal en los diferentes servicios como lo son vialidad

patrullas, patrullas en los diferentes sectores del municipio /
. Supervisar en los diferentes sectores, para el cumplimiento de las tareas y
encomendadas. e

e Realizar informe al director de lo sucedido durante el turno.

DATOS
Denominacion Del Cargo Jefes de Turno de Seguridad Pt’lblic@
Transito Municipal
Clave y denominacion del puesto Jefes de Turno
Autoridad superior Director, Subdirector y Comandantes
Subordinados inmediatos ' Oficiales y personal administrativo
Descripcion del puesto 4

Proposito del Puesto ‘
Encargados de coordinar a los oficiales en turno y reportar peripdicamente los servicios de

sector y hechos relevantes.

Descripcion especifica

Actividades permanentes
Jefes de Turno
e Realizar el pase de lista de los uniformados a la hora de estipulada.
s Recorridos de Supervision y Vigilancia
Recorridos de supervisidn y vigilancia |
e Apoyo cuando se requiera en las diferentes areas de servicio de segurif d {/
'/' ia (] i {i f 5 7
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' DATOS

Denominacién del cargo Oficiales de Seguridad Publicay
Transito Municipal

Clave y denominacién del puesto Oficiales

Autoridad superior Presidente Municipal, Director y
Subdirector, Comandantes yJefes
de Turno

Subordinados inmediatos No aplica

Descripcion del puesto

Propésito del Puesto
Encargados de hacer cumplir el Reglamento de Transito y del Bando de Policia y Buen Gobierfi )

Municipal.

Descripcion especifica

Actividades permanentes ke
Oficiales: e a
» Realizar recorridos pie-tierra de seguridad y vigilancia en todas las zonas déntro ?e/
huestro municipio. _ s
+ Realizacién de operativos en los puntos rojos al mando de los comandantes ¢ directivo. - bt
» Llenado de bitacoras, partes informativos, tarjetas informativas y en su caso de detenidos,
el llenado de la puesta a disposicion segun sea la situacion.

e Atender los llamados de auxilio de todo el municipio, elaborar reporte diario de
novedades, atender el radio de comunicacion, asf como el matra y liamadas telefonicas

recibidas.
- . =
Tk ﬁ _
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DATOS GENERALES
Prevencion del Delito de Seguridad
PUblica y Transito Municipal
Prevencion del delito

Presidente Municipal, Director y
Subdirector, Comandantes y Jefes de
Turno

No aplica

Denominacion del cargo

Clave y denominacion del puesto
Autoridad superior

Subordinédos inmediatos

Descripcion del puesto

Propésito del Puesto

Prevencién del Delito _
Realizar y coordinar platicas, talleres, reuniones con instituciones educativas, asi comao la

comunidad con el fin de informar, y prevenir la comisién de delitos, asi como de problemas
psicosociales.

Descripcion especifica

Actividades permanentes

fin de crear mejor convivencia y poder evitar robo a casa habitacién con la denuncias y -f{p rtes ¢
los habitantes de la comunidad

violencia en el noviazgo, delitos cibernéticos, trata de personas, cutting, habilidades para la vida,
entre otros con el fin de prevenir conductas antisociales y delictivas en edades tempranas.
Gestionar con prevencion dei delito del estado actividades tal es el caso de “Hombre preventivo”,

“Violencia y Bullying”, “Monologo: Podrias ser tu”,

Proporcionar Tips de seguridad en establecimientos, hogares y a transeuntes
Gestionar campafias de educacion vial y Tips de seguridad a transelntes y automovilistas.

Af;;2§;%y
Organizar reuniones con la comunidad para implementar la estrategia de “Vecino vigilante’-conel 7 i

Organizar platicas y talleres para prevenir el consumo de sustancias psicoactivas (drogas), bullyin@[

presidenchmsdipal Saluelilpin.gob.orx O y

Presidencia Munkcipal
www.tlahnelitpan.golb.iy
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DATOS GENERALES

Enlace administrativo de Seguridad
Publica y Transito Municipal
Enlace administrativo

Presidente Municipal, Director y
Subdirector

No aplica

Descripcion de! puesto

Denominacion del cargo

Clave y denominacion del puesto
Autoridad superior

Subordinados inmediatos

Propdsito del Puesto
Es la persona responsable de realizar tramites administrativos con el municipio y las difereptes |

sreas de la Secretaria de seguridad Puiblica del Estado.
' Descripcion especifica

Actividades permanentes

Eniace Administrativo:

» Responsable de recopilar, seleccionar y coordinar la informacion surgida de esta

dependencia, enviada a las distintas autoridades que asi las requi

« Encargada de los tramites administrativos que los elementos debe

eran. .
n realizar ante las /

Instancias de Seguridad Plblica Estatales y en su caso Federaies.

« Realizar informes semanales, mensuales para las reuniones interinstitucionales del GCI'}. A~

(Grupo de Coordinacion Interestatal) acerca del estatus de la plantilla.

« Realizar \as incidencias y productividad que en esta corporacién se generen.

» Encarga de llevar el control administrativo de expedientes del parque vehicular,
armamento, asi como de las instalaciones bajo nuestro resguardo.

¢ Encargada de los tramites necesarios para mandar a los oficiales a sus evaluaciones de

Control y Confianza (C-3). -

Realizar la documentacion para las altas y bajas ante el SITE Y H. Ayuntamiento.

» Responsable del control de armamento y trémites necesarios para portacién de la

licencia colectiva (Portacién de arma).

Responsable de llevar el control de expedientes del personal de esta dependencia.

Llevar un control de documentacion correspondiente al area que le corresponde.

Reporte de asistencia quincenal del personal a Oficialia Mayor.

Envio de novedades diarias para el presidente municipal.

P

:
i
}
H
H

’gfi’égina 52 de 117

gl
b

presidencianunlcipal&daliueliipan golr.mx ey el
=gadtilach

Presidencla Munlcipal
www.iizhoslitpangab.my

Fatucio Muanlcipal 5/, Col. Cenlio,
Tel, (763} 786 (010

Fialueelilpan, Hya, CIY, 42780



3 | ) Vg
B). %

HIDALGO

FRIMERD EL PUEBLC
d‘!“ll-‘qp?ﬂ“—

\ i F
GOLICARE) BABGIPAL, 2122 3074 N

TLAHUELILPA

{Eirtan-y brgathiadi - _ — — N
Lievar el control correspondiente de los diferentes oficios, solicitudes y documentos que

llegan a la direccion, asf como el archivo correspondiente.
. Realizacion de constancias de no infraccién, liberacion de vehiculos, entrega de
bitacoras para los distintos servicios.

« Elaboracién de formatos para los distintos servicios.

. Entrega de papelerfa a los oficiales para el transcurso del dia.

. Elaboracion de manuales (Programas Operativos, avances del POA)

« Elaboracién de oficios de vacaciones de los oficiales.

. Elaboracion de bitacora de mantenimiento del parque vehicular.

. Llevar el control correspondiente de los diferentes oficios, solicitudes y
documentos que llegan a la direccién, asi como el archivo correspondiente.

+ Base de abastecimiento del parque vehicular
. Realizar requisiciones y cotizacion de papeleria.

kY

M

L A

T
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PROTECCION CIVIL

Aftribuciones
LEY DE PROTECCION CiVIL PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Articulo 35.- La Unidad Municipal de Proteccién Civil, tendra las atribuciones sigui

.- Identificar los riesgos a los que esta expuesto el Municipio;
Il.- Elaborar el Programa Municipal de Proteccion Civil, Programas Municipales __-.
Especiales de Proteccion Civil y el Atlas Municipal de Riesgos; 7
1.~ Verificar la compatibilidad en el uso del suelo para disminuir la vulnerabilidad deri
en coordinacion con la autoridad urbanistica; _ |
V.- Establecer el sistema de informacion, que comprenda los inventarios, directorios
municipales de recursos materiales y humanos, disponibles en caso de emergencia;
V.- Participar en el centro municipal de operaciones;

V| - Establecer los mecanismos de comunicacion tanto en situaciones normales, como
emergencia, con la Unidad Estatal de Proteccion Civil; R
VII.- Coordinar a los grupos voluntarios y Unidades Internas de Proteccion Civil oficiales y =
privadas;

VIll.- Promover cursos y simulacros, que permitan la capacidad de respuesta, de los
participantes en el sistema municipal,

IX.- Elaborar y someter para aprobacion de la H. Asamblea Municipal el presupuesto arﬂéﬁ
para la atencion de los subprogramas de prevencion, auxilio y restablecimiento y /
X - Las deméas atribuciones que le asigne el Consejo Municipal de Proteccion Civil.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO

Articulo 127.- En cada Municipio, se debera contar con una Direccidn de Proteccion Civily
podra crear un Cuerpo de Bomberos, como 6rgano operativo de dicha dependencia de |

Proteccién Civil, que estaran bajo el mando dei Presidente Municipal, el que acatara
las ordenes que el Gobernador del Estado le trasmitira en aquellos casos de contingencia$c:sf_””"‘3§'-~;_&
emergencia, que se presenten en el Municipio por fendmenos hidro- 5, s

eteorologicos, '\ .
geologicos, quimo-tecnologicos, sanitario-ecolégicos, socio- organizativos y/p cualquier otr(i?% @
fenomeno perturbador. / LR

W
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El sistema Municipal de Proteccion Civil debe ser el primer nivel de respuesta ante cualquier | /\E fff
agente perturbador que afecte a la poblacion; para su adecuado funcionamiento contara con:{\}f{ N
el Programa Municipal de Proteccion Civil; Atlas Nacional. Estatal y Municipal de Riesgos; |,
inventarios; asi como directorios de Recursos Materiales y Humanos del Municipio/ .“\-\‘}ﬁ
correspondiente. %
Articulo 128.- El Area de Proteccion Civil, tendra bajo su responsabilidad la coordinacién y( Ay
operacién del sistema municipal de proteccion civil y cuerpo de bomberos, cuyos titulares®,
seran desighados y removidos por el Presidente Municipal y deberan cubrir los siguientes
requisitos: ' o
I.  Ser ciudadano Hidalguense;
II.  No haber sido condenado por delito doloso; ¥
Hl.  Contar preferentemente con titulo profesional y con experiencia minima de un afia;™ 7/

Articulo 129.- El titular de Proteccion Civil, tendra las siguientes facultades y obligaciones”

V)

i - £ &
AN Y - NN e

.,
.HEF,

1. Elaborar, implementar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccion Civilﬁsﬁ’
subprogramas, planes y programas especiales; . ;“”-1*}-
. Conocer el inventario de recursos humanos y materiales del Municipio, para hacer
frente a las consecuencias de un riesgo, emergencias o desastres y contingencias,

I1. Proponer, coordinar y ejecutar las acciones; antes, durante y después de una
contingencia apoyando el restablecimiento de los servicios publicos prioritarios en lugares -
afectados;

V. Apoyar en los centros de acopio, en los refugios temporales y en los albergues,
destinados para recibir y brindar ayuda a la poblacion afectada en el desastre;

V. Organizar y llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en materié@} /
Proteccién Civil, coadyuvando en la promocion de la cultura de autoproteccion y promover Ioj
contundente ante las autoridades del sector educativo;

Vi. Ejercer inspeccion, control y vigilancia en materia de proteccion civil e
establecimientos del sector ptblico, privado sociales, cuando prevenir alguna contingencia;
VL. Promover la integracion de las unidades internas de. proteccion civil e S
dependencias publicas, privadas y sociales, cuando estén establecidas dentro del terri orio
municipal; y -

VIIl. Formular la evaluacion inicial de la magnitud en caso de contingencia, emergencia
o desastre e informar de inmediato al Presidente Municipal; : MR
IX. Establecer una adecuada coordinacién con los municipios colindantes, asi como comﬁz%
el sistema Estatal de Proteccion Civil; S L RS

Palacio Municipal 5/N, Col. Centro, Presidencia Mualcipal presidencimuntepalétialuetil pen goba ardery
Tlahuelilpan, Hgo, £8 42780 Tel. (763} 786 0010 wiw il pan.gob.iex b £ abileedt
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x okl oo o cursos necesarios gue permitan la capacitacion y adquisicién del |
equipo idoneo para ofrecer un servicio que garantice la proteccién a la ciudadania; 1’
Xl Rendir informe al Presidente Municipal, respecto de los acontecimientos registrados en %
su jurisdiccion; y W
Xll. Los demas que les asignen las leyes y reglamentos, el Ayuntamiento y e! Presidente 5
Municipal. L

Relaciones Internas y Externas

Relaciones internas

¢ Presidente Municipal

¢ Tesoreria

e Contralor Municipal

» Seguridad Publica

s Llas areas del Ayuntamiento

Relaciones Externas

« Subsecretaria De Proteccion Civil Y Gestion De Riesgos Del Estado
De Hidalgo

e Secretaria De Salud Del Estado De Hidalgo

¢ Secretaria De Seguridad Publica

» Grupo De Rescate K-9

¢ Grupo Relampagos

s Hospitales De La Region

s SINAPROC
» CENAPRED
S
PFalacic Mumicipal 57N, Col, Cenbro, Presiduneia Moalcipal presitencianunicipal ElalineHl prn.gob.anx

Tlahuelilpan, Hya,, CI% 42780 Tel. {763) 786 (QK0 v lnbuelifpasyob.amy
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Denominacion del cargo DIRECCION DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS
Clave y denominacién del puesto Director
Autoridad superior Presidente Municipal
Subordinados inmediatos 12

Descripcion del puesto

Establecer y concretar los procedlmlentos operativos de apoyo para atender |
situaciones de riesgo, emergencia, contingencia, siniestro o desastre, preparar p!anes
para su atencion, auxiliar a la poblacién, mitigar sus efectos, rehabilitar y restablecer las
condiciones de normalidad.

Descripcion especifica

Actividades permanentes
. Ejecutar el Programa Operativo de Proteccion Civil anual a su cargo.

Atender y resolver las solicitudes de apoyo procedentes, que le formule” 4

poblacion afectada por una emergencia o desastre, y en su caso, canalizarlas 9;

las dependencias correspondientes para su solucion inmediata. A

§
Y

Fomentar la cultura de Proteccion Civil y autoproteccion.

Sohcutar y gestionar capacitaciones para el perscnal a su cargo.

. Atender las reuniones del area de proteccion civil con instituciones Yy
organizaciones. ol S

. Supervisar la seguridad en sitios de reuniones.publicas o eventos masivos.
« Elaborar, formular, implementar y mantener actualizado el Atlas Municipal de
Riesgos y los Programas Especiales que se requieran, de acuerdo con os riesges.

\..::’ -,

. Establecer un sistema de comunicacion con todo tipo de organismos| i/

identificados en el Municipio, destacando los de mayor recurrencia

especializados que realicen acciones de monitoreo, para vigilar permanentemente | .5,

la posible ocurrencia de siniestros.

3 f/ q (K%Q{
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Datos generales

Denominacion del cargo DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

Clave y denominacién del puesto Bombero

Autoridad superior Director

Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcion del puesto

Prevenir, extinguir e investigar lo referente a la accion contra incendios, rescate y salvamento de
personas y bienes, como asi tambien la accién educativa de la comunidad para la prevencion.

Descripcion especifica

Actividades permanentes
+  Control y extincién de todo tipo de conflagraciones e incendios que por cualquier motivo

se susciten.
« Coadyuvar en el control y extincion de incendios en areas forestales V
«  Control de fugas de gas y derrames de gasolina y cualquier tipo de sustancia pehgrosa
que ponga en riesgo la integridad de las personas; ”’ :
. Atencién a explosiones y control de derrames de substancias peligrosas
. Realizar labores de salvamento y rescate de personas atrapadas
« Retiro de cables de alta tensién caidos, asi como atencién de posibles cortos circuitos, a
derivados de ello .
. Seccionamiento y retiro de arboles cuando provoquen situaciones de riesgo
. Realizar acciones tendientes a proteger a la ciudadania de los peligros de la abeja

africana, asi como el retiro de enjambres {v

S

b

¥
=i

« Captura de animales que representen riesgo para la ciudadania

%

4

¢

. Atencion a colisiones de vehiculos cuando sea inminente la explosién o derrame de 3 A
combustible o substancias volatiles o toxicas w«:\”

. Retiro de anuncios espectaculares caidos o que pongan en peligro la vida de/Lam,J
e

ciudadania
« Auxiliar en el rescate de exhumacion de cadaveres, cuando asi lo so!icnie el Mlmsteno

Publico o la autoridad judicial.
/
ﬁf i
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Datos generales

Denominacién del cargo DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS

Clave y denominacién del puesto Bombero

Autoridad superior Director

Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcién del puesto

Prevenir, extinguir e investigar lo referente a la accion contra incendios, rescate y salvamento de
personas y bienes, como asi también la accion educativa de la comunidad para la prevencion.

Descripcién especifica

Actividades permanentes :
+  Control y extincién de todo tipo de conflagraciones e incendios que por cualquier mo R

se susciten.
« Coadyuvar en &l control y extincion de incendios en areas forestales
«  Control de fugas de gas y derrames de gasolina y cualquier tipo de sustancia peli
que ponga en riesgo la integridad de las personas;
. Atencién a explosiones y control de derrames de substancias peligrosas
. Realizar labores de salvamento y rescate de personas atrapadas
. Retiro de cables de alta tensién caidos, asi como atencion de posibles cortos circuitos

derivados de elio
. Seccionamiento y retiro de arboles cuando provoquen situaciones de riesgo

. Realizar acciones tendientes a proteger a la ciudadania de los peligros de la abeja
africana, asl como el retiro de enjambres

» Captura de animales que representen riesgo para la ciudadania ey

«  Afencién a colisiones de vehiculos cuando sea inminente la explosién o derrameig%
combustible o substancias volatiles o toxicas

. Retito de anuncios espectaculares caldos o que pongan en peligro la vida de Ia

ciudadania

‘//

g JE@L

Piblico o la autoridad judicial

E—

3
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Datos generales

Denominacién del cargo

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL'Y

BOMBEROS
Clave y denominacién del puesto Paramédico
Autoridad superior Director
Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcién del puesto

Atender las emergencias médicas en situaciones inestables, diagnosticar y estabilizar hasta que

el paciente ingrese a un hospital o su vida no corra peligro de muerte

Descripcion especifica

Actividades permanentes

e [Efectuar evaluaciones y proveer atencion inicial a personas en situaciones de’]

emergencia medica.

e Revisar y determinar la cantidad de insumos que debe tener la unidad de emergenciay
para la atencion correcta de ia poblacién. /W

« Emplear la medicina pre hospitalaria de urgencia.

« Emplear eficientemente los instrumentos y herramien
personas atapadas en diferentes situaciones.

+ Responsable de tener la unidad en un perfecto estado de limpieza.

o Llenar correctamente la hoja del formato de registro y atencion pre hospitalaria.

tas basicas para la extraccion dé/

Fatacin Munlcipal 5/N, Col. Centro,
Tahyelipan, Hga, £.4, 42780

Presitencia Munlcipat
Tel. (763} YBG 0A11)
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Atribuciones
De acuerdos con la con la ley organica municipal para el estado de Hidalgo:

LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO

ARTICULO 160.- La justicia cotidiana tiene por objeto privilegiar la solucién de los conflictosf
sobre los formalismos procedimentales, siempre que no se afecte la igualdad entre Iaé
partes, el debido proceso u otros derechos, ademas de que busca mantener la tranquilidad?‘
la seguridad y el orden publico, asi como procurar el cumplimiento de los ordenamientos *
legales, admlnlstratlvos y reglamentarios del Municipio, la cual se impartira por un Consilja
Municipal. L

ARTICULO 162.- Son facultades del Conciliador Municipal:

I. Conciliar a los habitantes de su adscripcion en los conflictos que no sean co
de delito, ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la competeficia d
organos jurisdiccionales o de otras autoridades;

Il. Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que [leguen los§ %
particulares a través de la conciliacion, los cuales deberan ser firmados por ellos y
autorizados por el conciliador;

. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas e
infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas disposiciones de caracter ger '
expedidas por los Ayuntamientos, excepto los de caracter fiscal, 3
V.  Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden pL’lb!icor
y en [a verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad del Municipioy}
haciéndolo saber a la autoridad competente; =0
V. Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicig
a las personas que aparezcan involucradas, en los casos en que existan indicios dd.gl
éstos sean delictuosos; .

VL Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de hechos de
las actuaciones que realicen;

VIl.  Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada cago;, T
VIil.  Mantener informado al Presidente Municipal de lo ocurr;do durante Ee}ercmo St

o
de sus funciones. Wﬁiv

Patuciy Municipal 5/N, Col. Centrn, Presiduncia Munlcipal presidencinnunlieipal#labuelllpan.gobans iCrdars v _
Tlahwellipan, Hga,, C1, 42780 Tel (7G3) FHS 0010 www.ilalnelipan.gob.ry Legaliebat
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AR—'IJf}CU 0 163.- Los Conciliadores Municipales, no podran:

|.- Girar érdenes de aprehension; .
.- _Imponer sancion alguna gue no esté expresamente sefialada en la normatividad munioipalﬂ%j g \%3
aplicable; DG

lll.- Juzgar asuntos de caracter civil e imponer sanciones de caracter penal; y
IV - Ordenar la detencién que sea competencia de otras autoridades.
I11.- Juzgar asuntos de cardcter civil @ imponer sanciones de caracter penal; V.- Ordenar la
detencion que sea competencia de otras autoridades; y E
V. No podran aplicar procedimientos de conciliacién en casos de violencia familiar o sexual}.\
en estos casos tienen la obligacion de canalizar a las victimas ante las instancias g
dependencias correspondientes. ~ ) &

Relaciones Internas y Externas

Relaciones Internas

+ Presidente Municipal

» - Tesoreria .

Seguridad piblica y transito municipal.

Instancia municipal para el desarrollo de las mujeres.

Sistema integral para la proteccion de nifios y nifias y adolescentes.
Ecologia.

Relaciones Externas

- Agencia de seguridad del estado de Hidalgo.

Ministerio publico de fuero local o federal.

Secretaria de seguridad publica del estado de Hidalgo.

Comision Nacional de derechos Humanos.

-

Demas instituciones gue requieren informacion. .

o
2o

[t
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Datos generales

Denominacion del cargo Direccion de Juzgado conciliador
Clave v denominacién del puesto Juez conciliador

Autoridad superior Presidente Municipal
Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcién del puesto

Llevar acabo cada una de las actividades que desempefia una autoridad administrativa
a fin de garantizar la paz social del municipio, respetando las limitaciones impuestag-por

las leyes en la materia. e

Descripcion especifica

1.

Actividades permanentes

Conciliar a los habitantes de su adscripcién en los conflictos que no sean
constitutivos de delito, ni de responsabilidades de los servidores publicos, ni de la
competencia de los érganos jurisdiccionales o de otras autoridades; 3
Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que
los particulares a través de la conciliacién, los cuales deberan ser firmados in’ |
ellos y autorizados por el conciliador; Ul
Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por N
faltas e infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas disposiciones de
caracter general expedidas por los Ayuntamientos, excepto los de caracter fiscal;
Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden
publico y en la verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bi@
propiedad del Municipio, haciéndolo saber a la autoridad competente; ]
Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicion a
las personas que aparezcan involucradas, en los casos en que existan indicios de
que éstos sean delictuosos; ]
Expedir a peticion de autoridad o de parte interesada, certificaciones de hecho
de las actuaciones que realicen;

Lievar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada caso;
Mantener informado al Presidente Municipal de lo ocurrido durante el ejercicio de

sus funciones.
Extender érdenes de proteccién a favor de mujeres victimas de violergcia.

Palaclo bunicipal 5/N, Col. Centro, Presiduncia Munlcipal presldenciimunicvipalétahuell progob.ox
TiabueHlpan, Hgo, CP 42780 Tel (7631 786G (0010 www.llinelifpan.gobamx |é ijil ekl
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DESARRCLLO SOCIAL
Atribuciones

CAPITULO DECIMO
DE LA DIRECCION DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y TURISMO

ARTICULO 36.- LA DIRECCION DE EDUCACION LE COMPETE COORDINAR LAS
ACTIVIDADES DE LOS DIFERENTES NIVELES EDUCATIVOS EN EL MUNICIPIO.
TENIENDO LAS SIGUIENTES FACULTADES Y OBLIGACIONES:

l. DISENAR Y EJECUTAR PROGRAMAS Y ACCIONES PARA
CONTRIBUIR A MEJORAR LAS CONDICIONES DE VIDA DE LA POBLACION EN -~
CONDICION DE VULNERABILIDAD EN EL MUNICIPIO SIN ACCESO A LA EDU ACION
i BRINDAR ASESORIA GRATUITAA GRUPOS VULNERABLES DEL MUNIClp
PARA LA CONTINUACION DE SU FORMACION ACADEMICA EN PRIMARIA,
SECUNDARIA Y PREPARATORIA MEDIANTE EL SISTEMA ABIERTO;

1. IMPLEMENTAR PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE COADYUVEN AL
ABATIMIENTO DE LA PROBLEMATICA DEL REZAGO EDUCATIVO EN EL MUNICIPIO;
V. DETERMINAR ACCIONES COMPLEMENTARIAS EN MATERIA EDUCATIVA A FIN
DE GESTIONAR Y COORDINAR APOYOS PARA LA POBLACION DEL MUNICIPIO;

V. PROMOVER LA PARTICIPACION CIUDADANA E INFANTIL EN MATER@g
EDUCATIVA 'Y CIVICA;

VI, COORDINAR LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION i
DEL MUNICIPIO, EN VINCULACION CON LAS AUTORIDADES ESTATALES Y

FEDERALES: QT/

VIl. REALIZAR CONGRESOS, ASAMBLEAS Y REUNIONES, EVENTOS,
COMPETENCIAS Y CONCURSOS DE CARACTER CIENTIFICO, TECNICO,

EDUCATIVO.
Vill. CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL AREA;

DIRECCION Y SUBDIRECCIONES A SU CARGO.

IX. PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR TODAS LAS FUNCKKNES DE Lf\»«-m; |

[l v
Tlahueelilpan, Hgo, CP, 42780 Tel. (7631 786 (010 www.iLilieditpan. gob.my [.o2gga liclaelt
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Relaciones Internas

+ Presidente Municipal
+ Desarrollo Social
+ Las areas del Ayuntamiento

Relaciones Externas

Secretaria de Educacién Publica del estado de Hidalgo
Secretaria de Cultura

Servicios Regionales (Tlaxcoapan y Tula)

« Supervisiones Escolares, Jefaturas de sector
Directivos de Instituciones Educativas.

:E::éi“f?* ) =
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Datos generales

Denominacion del carao DESARROLLO SOCIAL
Clave y denominacion del puesto SUBDIRECTORA
Autoridad supetrior Director de Desarrollo Social
Subordinados inmediatos Enlace de Bibliotecas

Descripcion del puesto

profesional.

Cubrir las necesidades de las escuelas en las que la administracion tenga
oportunidad de intervenir, para brindar calidad educativa en la que los alumnos de °
Tlahuelilpan puedan desarrollar conocimientos, habilidades y competencias
educativas que les permitan desarrollarse exitosamente en su vida escolar y

Descripcion especifica

Actividades permanentes

educacion de calidad a los nifios y adolescentes.

mantener viva la cultura histérica en el municipio.

municipio.

mejora en la educacion.

1. Disefiar proyectos educativos municipales para ampliar las oportunidades /”ﬁ‘
educativas a los nifios, nifas y adolescentes del municipio. -

2. Gestiones y seguimiento a solicitudes para la mejora de condiciones de
infraestructura de escuelas ptblicas y bibliotecas del municipio para brindar

3. Organizar y coordinar eventos civicos municipales, conmemorativos, para

4 Firma de convenios educativos con instituciones pUblicas y privadas para la
obtencion de beneficios educativos para los nifios, nifias y adolescentes del

5. Firma de consejos de participacion ciudadana en educacion, a fin de tener
vinculo con los padres de familia del municipio y asi establecer acciones de

L -

Falacio Murlcipal 5/N, Col. Centr, Presidenciy Municipal prosidencisunicipal #tlaluoelilpengob.nx

Thnhuelilpan, Hia,, CB, AZ780 Tel, (763} 76 U010 wivwr i lalinelitpangob.enx
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CONTRALORIA INTERNA

v
-

L
3 /«F./"\
e

FORMACION Y EXPERIENC!A REQUERIDA:
(ARTICULO 107 LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL

ESTADO DE HIDALGO}.
LOS REQUISITOS PARA SER TITULAR DE LA CONTRALORIA PODRAN CONTENERSE \

EN LOS REGLAMENTOS Y BANDOS QUE AL EFECTO EMITA EL AYUNTAMIENTO-DE<Z. 5 )
CADA MUNICIPIO, Y EN CASO DE NO CONTARSE CON ESA DISPOSICION, 72222

SUPLETORIAMENTE, SE EXIGIRAN LOS SIGUIENTES: e
|- CONTAR CON TiTULO PROFESIONAL EN LAS RAMAS DE DERECHO, ONTADURIA
PUBLICA O EQUIVALENTE, CON EXPERIENCIA MINIMA DE UN ANO;

II.- TENER UN MODO HONESTO DE VIVIR;
lll.- SER DE RECONOCIDA SOLVENCIA MORAL; -
V.- NO HABER SIDO CONDENADO MEDIANTE SENTENCIA EJECUTOREADA;/I(OR

DELITO DOLOSO; Y g
V.- NO CONTAR CON INHABILITACION VIGENTE PARA DESEMPENAR UN CARGO

EMPLEQ O COMISION EN EL SERVICIO PUBLICO.

Wirddan y
Tlahuelidpan, Hgo., C.1 42780 Tel, (763} FHG (101D www.iihnelfpan. gobumy Laig: alicls n.;}i
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Datos generales

DENOMINACION DEL CARGO

CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL.

CLAVE Y DENOMINACION DEL PUESTO

CONTRALOR

AUTORIDAD SUPERIOR

H. ASAMBLEA MUNICIPAL

SUBORDINADOS INMEDIATOS

DE

INTERNO, ,
EVALUACION.

SECRETARIAPARTICULAR.
PERSONAL DE LOS DEPARTAMENTOS
RESPONSABILIDADES 1
ADMINISTRATIVAS
PATRIMONIAL,  AUDITORIA, €O
TRANSPARENCIA

Y SITUACION |

Descripcion del area

Vlgijiar el cumplimiento de la normativa
aplicacién de los recursos y cum
transparencia del quehacer diario
dependencias y organismos que

limiento de los procesos establecidos, propiciando
e cada una de las actividades desarrolladas por las

_ conforman el H. Ayuntamiento de Tlahuelilpan de”Ocampgy
Hidalgo., fungiendo, asi como un area de apoyo con un enfoque preventivo mas que COI‘FE&C'EI\M

que rige el actuar del Gobierno Municipal, verificar la co

.,

N

Descripcion especifica del cargo

.\. ST
4 -

1. Planear, organizar y coordinar |
2. Participar, en el Comité Municipal d
competencia y conforme a los términos se
3. Vigilar el ejercicio del gasto publico y su

r el Sistema de Control y Evaluacion Municipal. SN
e Obra Publica y Servicios Relacionados, en el ambito de sﬁ»‘;:\;' -

fialados en las disposiciones legales aplicables. ol
congruencia con el presupuesto de egresos del Municipio.

4. Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal.

5. Formular al Ayuntamiento propuestasCPara que en el estatuto o reglamento respectivo se expidan,

reformen o adicionen fas normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y procedimientos de

control de la Administracion Publica Municipal.

6. Vigilar el cumplimiento de las
7. Establecer métodos, proce
encomendados a la Contraloria

el Ayuntamiento,

9. Asesorar técnicamente a los titulan
administrativas relativas a or%angacso de ¢ . .
residente Municipal, dependencias” del Ayuntamiento o entide

paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los prog amés.g
respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos de los t

10. Practicar auditorias al

s

normas de control y fiscalizacion de las dependencias munici
dimientos y sistemas que permitan el logro de los ob
Interna Municipal, asi como vigilar su observancia y aplicacion 4
8. Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones que en materig
de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio y valores teng

es de las dependencias y entidades municipales sobre refg
n, métodos, procedimientos y controles.

entidades municipales y de los servidores publicos.

11, Proporcionar informacién a las autoridades competentes _ ¢
del Municipio, asi como de los provenientes de participaciones, aportaciones y demas recursps

asignados al Ayuntamiento.

itulares de las dependencia y |l

etentes, sobre el destino y uso de los ingresos | |

de¥}

PFalacio Muaslcipal 5/N, Cal. Conti,
Tiahuelllpan, Hago, € 42780

Presidencia Munlecipat
Tel. {763} 786 04i0
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12, Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro, contabilidad, contrataciony | |
pago de personal, contratacion de “servicios, obra publica, adquisiciones, enajenaciones, | y

arrendamientos, usos y conservacion del patrimonio municipal.

13. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores vy contratistas de la

Administracion Plblica Municipal.

14. Emitir opinién sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en materia de |,
programacion; presupuestacion, administracién de recursos humangs, materiales y financieros, ||

confratacién de deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesore

15. Informar cuando lo requiera el Presidente Municipal o el Sindico, sobre el resultado de la

evaluacion, y _ . o
responsabilidades, en su caso, de los servidores pUblicos municipales.

16. Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las declaracioRes-
patrimonialés de servidores publicos municipales, que conforme a la ley estan obligados. &

presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito correspondi
17. Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relat
competencia.

18. Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal, apl
sanciones

administrativas que correspondan conforme a la ley.

19. Solicitar al Ayuntamiento que contrate auditoria externa en los términos de esta Ley.

20. Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del
21. Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea man
dispuesto por la Ley Organica Municipal, :
22 Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de respon
de los servidores publicos municipales, de acuerdo a la ley en la materia.

23. Pronunciar opinian respecto de la suscripcion de convenios modificatorios de Obra Pablica y

Servicios _

Relacionados con la misma, en términos de la Ley en la materia, cuando
su consideracion.

24. Las demas que le confieran la Ley y las disposiciones aplicables.

ria Municipal. \

entes. = {
ivas al ambito de su T

icando en sU caso las
-y
a

Municipio. . 2
tenido conforme a lo7| i

sabilidades en contra’.

éstos sean puestos a

Patacio Moanicipal 5/H, Col Contio, Presidencia Mancpat pmsidEudmmmicipal@ﬂaimulﬂpmgublm

Tiabucipan, Haa, C1% 42780 Tel. (763) 786G (G610 www.ilahnelifpan.gobumy
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Datos generales
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA PARTICULAR.

CLAVE Y DENOMINACION DEL PUESTO | SECRETARIA
NIVEL MINIMO DE BACHILLERATO O

, , CARRERA

FORMACION Y EXPERIENCIA 88%%}%& SLSJ EQUI\QJLENTE.

REQUERIDA: MECANO RAFEB\, ey
REDACCION OFIMATICA,
ARCHIVO, ORGANIZACION DE
OFICINAS.

AUTORIDAD SUPERIOR TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE

SUBORDINADOS INMEDIATOS NO APLICA.

..,

Descripcion especifica -~

T. Apoyar en la realizacion de las distintas actividades del area de la Confraloria Inter, ?
Municipal; - e

2. Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas telefénicas, correos —__ %

electrénicos y correspondencia gue lleguen a la Contraloria Interna Municipal; S

3. Formular y elaborar documentacion y correspondencia tanto interna como extepria
oficios, tarjetas, folletos, etc., a solicitud del Superlor{erarqunco); . /
. Depurar, clasificar, archivar, sellar y foliar documentos y correspondencia,;

5. Brindar informacién a la poblacion que la solicite sobre las actividades que se

realizan en la Direccibn;

6. Organizar la agenda del Titular, con citas puntuales; |

7. Intervenir en la elaboracién y levantamiento del inventario de la Contraloria;

8. Elaborar correctamente las requisiciones de papeleria o cualquier otro recurso
material; N . . S
0. Enér_e ar la documentacién oportunamente y la documentacion requerida por el Jefe, [k
inmediafo; o ) o - \
10. Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

1
Palacio Musfcipal $/N, Col, Contro, Presidencia Mundelpat presidenciamunicipal étlatnielilpan. gob.mx jOriler y \
TlabueliTpan, Hya, CF, 42780 Tel {763) 786 0610 www.lmeliipan.gob.mx ‘ Laaliclact




Datos generales

 DENOMINAGION-DEL CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA.
CLAVE Y DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO.

NIVEL  MINIMO DE  LICENCIATURA  EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, GONTADURIA PUBLICA,

‘ . ADMINISTRACION PUBLICA.
FORMACION Y EXPERIENCIA REQUERIDA: CONOCIMIENTOS EN AUDITORIA GUBERNAMENTAL Y

LEGISLACION APLICABLE EN LA MATERIA,

_AUTORIDAD SLIPERIOR TITULAR DEL ORGANC INTERNG DE CONTROL

SUBORDINADOS INMEDIATOS NO APLICA.

Descripcion especifica
1 Elaborar y proponer al superior jerarquico, el Programa Anual de Auditoria y las normas de control y
fiscalizacion, que deben observar las secretarias y entidades paramunicipales;
2. Yigilar que los recursos publicos que administre el municipio se ejerzan de conformidad a la normatividad
aplicable;
3. Ejecutar auditorias en las secretarias y entidades paramunicipales, para verificar el ejercicio del gasto,
asi como la captacion y recaudacion de los ingresos, en congruencia con el Presupuesto de Egres
la Ley de Ingresos de! Municipio, respectivamente,
4. Vigilar el cumpiimiento de la normatividad en materia de sistemas de registro y contabilidgg
contratacion y pago de personal, contratacion de servicios, inversion fisica, adquisiciones;
arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles ©
inmuebles, almacenes, activos, recursos materiales y las demas gue normen el control y ejercicio del gasto
publico; .
5. Ejecutar las auditorias, visitas e inspecciones de inversion fisica; 6. Emitir los informes de resultado
las auditorias que se practiquen; 7. Informar a la o el Titular de la Contraloria Interna Municipal sebire el
resultado de las auditarfas realizadas; : i
3 Practicar e informar del resultado de las auditorias que se hayan convenido con otras entidage$

revisoras;
9. Dar seguimiento a las observaciones, recomendaciones y demas acciones derivadas de las auditoriag; ..
revisiones o diligencias practicadas; RN
10. Remitir al Departamento de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, los resultados de las auditorias),
en las que se haya detectado presuntas responsabilidades a cargo de servidores plblicos que ameriten las| "7
sanciones sefaladas en la normatividad correspondiente;
11, Verificar i cumplimiento al Programa Operativo Anual, determinado por cada una de las areas
Municipales;
12. Revisar la estructura programatica-presupuestal que para el efecto emita la Direccidn de Tesoreria;
Inspeccionar y vigilar el ejercicio de la inversion fisica y su congruencia con el presupuesto de egresos,
13. Vigilar que la inversién fisica se realice de acuerdo a los planes, programas, proyectos y presupuest
aprobados; e Implementar los procedimientos y mecanismos de analisis que permitan conocer el grado de
avance de la inversion fisica;
14. Participar en los actos de entrega-recepcion de inversion fisica, equipamientos y acciones de tipo
social que se ejecuten en el Municipio; R
15. Participar en los procesos de terminacion de obra;
16. Verificar que se cumpla con la normatividad establecida en los procesos de adjudicacion;
17. Verificar la correcta aplicacion de los recursos federales, estatales y municipales, que ejerza; sl
municipio;
18. Proponer y vigilar la aplicacion de los lineamientos y controles que se deban observar en la entrega -
recepcion de fos asuntos, bienes y vaiores que sean propiedad de la Administracion Pdblica Municipal y
que se encuentren al cuidado o a cargo de los servidores publicos que por cualquier mativo se separen
de su cargo; P
19. Y, Las demas que determinen las disposiciones legales y regiamentari?}gplicables n !g/fgateria y su .
AV :

superior jerarquico.
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. DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES
DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVAS Y SITUACION PATRIMONIAL

CLAVE Y DENOMINACION DEL PUESTO | (2) PLAZAS DE JEFE DE DEPARTAMENTO.

NIVEL MINIMO DE LICENCIATURA EN
DERECHO.

FORMACION Y EXPERIENCIA CONOCGIMIENTOS EN
REQUERIDA: PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y LEGISLACION
. APLICABLE EN LA MATERIA.
AUTORIDAD SUPERIOR TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE.._ )
CONTROL. E\\
SUBORDINADOS INMEDIATOS NO APLICA. -

Descripcion especifica

Servidores Plblicos vigente para el Estado de Hidalgo;
3. Iniciar los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que correspon

derivados de resultados de Auditorias Municipales, Estatales y Federales;

externas, publicas y privadas,; . , o
5. Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos que pue

constituir responsabilidades administrativas; proponiendo al superior jerarquico
sanciones a que se hayan hecho acreedores en los términos .
que las leyes sefalen, a efecto de que se lleven a cabo las acciones legales

correspondan;

contratistas del Ayuntamiento que consideren que sus derechos fueron afectados; y
7. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicable
la materia y su’ superior jerarquico.

T._Recibir, registrar 'y resguardar [as_declaraciones patrimoniales de los servidores
publicos de la Adminjstracion Publica Municipal, que legalmente esten obligados._a
presentarlas y practicar las lnvesté?amones que fueren pertinentes, en el ambito gef

su competencia, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables; R
2. Recibir las quejas y denuncias que se presenten por incumplimiento a las obligacjenes

4. Recepcion y atender las quejas o denuncias que presenten articulares en contra de
los servidores publicos; asi como aquellas remitidas por ependencias internas y

6. Recibir, atender y resolver las inconformidades que presenten los 1proveedores y

de los Servidores Publicos del Municipio, asi como sustanciar el procediriento|
administrativo correspondiente en los términos de la Ley de Responsabllidades de losc..
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Datos generales

DEPARTAMENTO DE CONTROL

DENOMINACION DEL CARGO INTERNO, TRANSPARENCIA Y
EVALUACION.
CLAVE Y DENOMINACION DEL PUESTO | JEFE DE DEPARTAMENTO.

- NIVEL MINTMO DE LICENCIATURA.
FORMACION Y EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS EN MATERIA DE
RENIIERINA- CONTROL INTERNO S
AUTORIDAD SUPERIOR TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE\@_

: CONTROI -
SUBORDINADOS INMEDIATOS NO APLICA. A

Descripcion especifica

T Proponer a ta o_el litular de Ta Contralona Inferna Municipal [as acciones que permitan
disponer de un_Sistema Integral de Control y Evaluacion de la gestion admlmstratlvgg-_
financiera en el Municipio. ) o _ g
2. ProPoneg ala o el Titular de la Contraloria Interna Munlcg)al las acciones que en matera{——7~-
de evaluacion y de contro! se deban integrar al Programa perativo Anual;
3. Establecer los indicadores basicos en coordinacion con las areas recurrentes, que
permitan valorar el cumplimiento de objetivos, asimismo identificar los acontecimientos4 %1
riesgos, de las demas areas de la administracion Municipal, : G
4. "Evaluar el cumplimiento de los programas y Fresu uestos a cargo de las areasi
administrativas Municipales, con objeto de retroalimentar el proceso” de planeacion, !
groc\g/ramamon y presupuestacion; . Jon

. Verificar el cumplimiento de las normas de control, asi como coadyuvar en jos proyectos| -
de elaboracién de normas complementarias que se regweran en la materia, '
6. Evaluar la existencia, suficiencia y efectividad de |a estructura de confrol interno
establecido en las distintas areas administrativas del Municipio, realizando las revisiones e
intervenciones periddicas gue correspondan, . ] o ) Cd‘é
7. Verificar que los actos de las distintas areas administrativas del Municipio se ajusten
acuerdo a las disposiciones normativas.

8. Comprobar mediante auditorias, revisiones o inspecciones, el cumplimiento de las metas:
Y ob&etlyos por parte de o . L

as distintas areas de la administracion Municipal; ] . ) -
9. Practicar visitas de_verificacion y seguimiento a la im lantacion del sistema de coﬁ
interno; y juridicas aplicables en materia de control y evaluacion; .
10. Practicar auditorias de desempefio o cumplimiento y formular las observaciones|.
o recomendaciones correspondientes; 4

e (\u .

i
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11.7 " Coordinar y supervisar el desempefio de los Titulares de las distintas areas
administrativas Municipales, asi como el cumplimiento de las normas, lineamientos y
procedimientos que regulen la organizacion y funcionamientos de los mismos;

12. Evaluar el avance de las acciones de automatizacion y modernizacion administrativa,
desarrolladas al interior de las diferentes areas administrativas del Municipio;
13. Brindar asesoria técnica en materia de control y evaluacion de programas a
administrativas municipales;

14. Proponer las normas que regulen el funcionam
procedimientos de control de la Administracién Pulblica Municipal,
competentes, la aplicacién de las normas complementarias, para el ejercicio de facul
gue aseguren ese control;

15.  Vigilar en los términos de

las areas

\
iento de los instrumentos y!
y requerir, a fas areas

los convenios respectivos, que los recursos federales. ;

estatales que ejerza directamente el municipio, se apliquen conforme a lo estipulado en los{

mismos;
16.
resultados de las distintas evaluaciones a los modelos de control, programas y dema
estrategias establecidas en materia;
17. Promover el fortalecimiento de una cultura de control al interior de las distintasarg

administrativas del municipio, ubicando debidamente la responsabilida

de las metas y objetivos;

18. Implementar los mecanismos e instrumentos para la prevencion y combate a la
corrupcion de los actos realizados por los servidores publicos;

19. Proponer a la o el Titular de la Contraloria Interna Municipal los lineamientos para ia
coordinacion de las acciones de mejora regulatoria y simplificacion administrativa, a$i]
como vigilar la aplicacién y uso de las tecnologias de informacién y comunicacion; y

20. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
la materia y su superior jerarquico. ‘

des |

Proponer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los =" L2¢

d sobre el control'y |
capacitando al personal en la materia, a fin de asegurar en mayor grado el cumplimiento}.

s
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Atribuciones
Las atribuciones de la Oficialia del Ayuntamiento son las siguientes:

l. Previa autorizacion del Presidente Municipal, organizar los puntos de acuerdo de\,
las Sesiones del Ayuntamiento;

11. Previa solicitud o autorizacion de los Presidentes de las Comisiong
Ayuntamiento, convocar a los Directores de las areas administrativas a mesas-
trabajo; LA

1. Previa solicitud y/o autorizacion de los Presidentes de las Comisiones del
Ayuntamiento, elaborar el orden del dia de las sesiones y mesas de trabajo de las :

Comisiones; y <
V.  Previa autorizacién, elaborar actas de asamblea del Ayuntamiento, a/c«té de/
sesiones de Comisiones y minutas de trabajo. ) '

™

o
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Datos generales

Denominacion del cargo Oficialia del Ayuntamiento
Clave y denominacion del puesto Titular

Autoridad superior Ayuntamiento
Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcion del puesto

La Oficialia del Ayuntamiento es el érgano técnico encargado de auxiliar al
Ayuntamiento para el adecuado desarrollo de las sesiones y el trabajo en comisiones,
asi como para la consecucion de los resolutivos y acuerdos aprobados por el

Ayuntamiento.

Descripcion especifica

Actividades permanentes
Brindar apoyo técnico para el desarrollo de las sesiones y el trabajo en comisiones;
Brindar apoyo técnico a las comisiones para la presentacion formal de

iniciativas, asi como para la formulacion de dictamenes; ”
Levantar el acta de la sesion, formando el apéndice correspondiente;
8] I

expediente y formulando el dictamen del procedimiento correspondiente;
Brindar apoyo técnico en la elaboracion, revision, modificacidon o reforma
de la reglamentacion municipal;

S L 0

orden del dia de las sesiones, asi como los documentos y anexos necesarios para
el estudio v discusion de los asuntos contenidos en éste;

7. Llevar el registro de participacion de los oradores en Ias sesiones,

8

Atender la correspondencia recibida en el Ayuntamiento, proponiendo a trav}&ié

de l|a secretaria el dictamen de procedimiento que corresponda;
9. Disponer de las cintas que contengan las grabaciones de las sesiones del

Acuerdos y Resoluciones aprobados; P
11. Mantener actualizado el directorio completo que incluya datos de los integrantes,

del Ayuntamiento, las Areas Administrativas, los delegados, subdelegados, cons%%;

ciudadanos de Colaboracién Municipal y de las Comisiones del Ayuntamiento quel™

se infegren;
12. Vigilar los preparativos de las sesiones; y

13. Realizar el proceso de solicitud y comprobacién de gastos efectuados porf, -
concepto de alimentos para los integrantes del Ayuntamiento. . Sl

R
Vg F: ’ LN TRy
20,4 e AR

{ et

Fafacio busticipal 5/, Col, Centio, Presidencla Munlcipal presidencianunicipatétlahuelitpun.gob.om ey

Preparar los proyectos de acuerdos vy resoluciones, integra /3/

Hacer llegar en tiempo y forma a los integrantes del Ayuntamiento el proyecto de

Ayuntamiento;
10. Llevar el archivo del Ayuntamiento, el registro y los expedientes de las Actas,
W
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TRANSPARENCIA
Atribuciones

Articulo 52.-La Unidad de Transparencia sera el area responsable de atender las solicitudes
de acceso a la informacion plblica municipal y se encargara de tramitar internamente la
solicitud de informacion y tendra la responsabilidad de verificar en cada ) -~
caso que la misma no sea confidencial o reservada. Tz

Articulo 53.-El Servidor Publico habilitado en cada area o unidad administrativa sera la
persona encargada de apoyar al/la Titular de Transparencia en la carga de informacion a
plataformas digitales, Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT3ES
Infomex y demas portales actuales en materia de transparencia, ademas de aportar el . g
primer criterio de clasificacion. P

Articulo 54.- La informacion puablica generada, administrada o en posesion de los sujetos’
obligados en ejercicio de sus atribuciones, debera ser accesible de manera permanente |
a cualquier persona, privilegiando el principio de maxima publicidad de la Informacion )

Relaciones Internas y Externas

b
o
4
5
b

SRR

i

Relaciones Internas f

« Presidente Municipal Q@
« Contralor Municipal.
+ Direccidn de planeacion.

5

e

« Direcciones y Subdirecciones de 1a administracién Municipal. i
- Dependencias descentralizadas. OJ\)

Relaciones Externas

. Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica I N
Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo. xgy«i O

-E ‘A': . 3
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Datos generales

Denominacion del cargo UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Clave y denominacion del puesto Director

Autoridad superior Presidente Municipal
Subordinados inmediatos Auxiliar

Descripcion del puesto

La Unidad de Transparencia tiene como propésito brindar (a informacidn solicitada por
de los diferentes medios validados, asi como fungir como enlace entre Administraciom] -
Municipal y el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y!
Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo. Con el fin de llevar a cabo el proceso
de cumplimiento de las obligaciones, carga de informacién, actualizacion de portal webgp
desahogo de solicitudes y entrega de informes de cumplimiento. /;’;

Descripcion especifica

Actividades permanentes

1. Recepcionar [as solicitudes de informacion publica y datos personales en los términos que establece
La Ley De Transparencia Y Acceso A L.a Informacion Publica Para El Estado De Hidaigo. P
2 Analizar el contenido de las solicitudes, area a la cual va dirigida, sf se cuenta con la informacion, sf |
cumple con los lineamientos para ser entregada. e

3. Tumnar las solicitudes de informacién publica y datos personales a las areas generadoras de
inforracion.
. Recepcionar las contestaciones de las solicitudes de informacion publica y datos personales.

Cargar las contestaciones de las solicitudes de informacion publica y datos personales a la Plataforma
Nacional de Transparencia, o en su caso notificar su entrega en los diferentes medios de recepcidn,
5. Convocar a las sesiones de comité de transparencia, en caso de ser necesario. é)
7 Generar los oficios de incompetencia en caso de no ser competentes de brindar informacién solicitada
8
9

o

" Elaborar informes mensuales sobre el cumplimiento del desahogo de las solicitudes de informacion.
. Asesorar alasy los solicitantes que acuden a las instalaciones de la Unidad de Transparencia, en|]
materia de derecho de acceso a la informacion publica, transparencia y proteccién de datos personaleg.l:
y en su caso, apoyarles en el ingreso de solicitudes, a través de los medios establecidos para tal efecto.
10. Someter al Comité de Transparencia las propuestas de clasificacion de informacion, realizadas-ho,
las y los titulares de las &reas administrativas.
11.  Someter al Comité de Transparencia las declaraciones de inexistencia de informacion o©
incompetencia, realizadas por las y los titulares de las &reas administrativas.
12. Monitorear que se recabe, valide y publiquen las obligaciones de Transparencia.

13, Dar seguimiento de solventacion de las observaciones realizadas por los evaluadores. R
14, Supetvisar y Realizar las actualizaciones en los medios electrénicos de las obligabiones del Sujeto. 4 ¢
obligado. ‘
15. Presidir el Comité de Transparencia. ‘

il
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Datos generales

Denominacién del cargo UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Clave y denominacion del puesto Auxiliar
Autoridad superior Director/Titular de la unidad

de transparencia
Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcion del puesto §
« La Unidad de Transparencia tiene como propésito brindar la informacion [
solicitada por medio de los diferentes medios validados, asi como fungir como enlace
entre  Administracion Municipal y el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de<:z
Hidalgo. Con el fin de llevar a cabo el proceso de cumplimiento de las obligaciongs;|
carga de informacion, actualizacion de nortal web, desahogo de solicitudes y emet%sa
de informes de cumplimiento. PN

Descripcion especifica '

Actividades permanentes

Generacion de oficios.
Recepcion de oficios.

Entrega de oficios.
Seguimiento a oficios.

Notificaciones.
Clasificacion de documentos para archivo.

Desahogo de listado de pendientes.
Desahogo de listado de solicitudes de informacion.

Atencién a ciudadania.

©XNOTALN=

.
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CATASTRO Y RECAUDACION

Atribuciones

LCEH Articulo 17. Son atribuciones de las autoridades catastrales municipales:

l. Inscribir en el Padron Catastral del Municipio, los predios que se ubiguen dentro de
su circunscripcion territorial y asignarles la respectiva clave Unica catastral;

Il. Integrar, administrar y mantener actualizado el Padrén Catastral de su Municipio, de
conformidad con los procedimientos previstos en esta Ley y demas disposiciones aplicables; .- :
fl. Registrar los cambios que se operen en los predios ubicados en la circunscripcid
del Municipio y que por cualquier concepto modifiquen los datos contenidos en el Pagron
Catastral,

IV.  Producir y conservar la informacion catastral con apego a la normatividad estableci
en esta Ley y demas legislacién aplicable. asi como realizar coordinar y supervisar las
operaciones catastrales en el ambito de su jurisdiccion; -
V. Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales y municipales, asi comox,
a los propietarios o poseedores de predios, los datos, documentos e informes que sean 3
necesarios para coadyuvar a la integracion y actualizacion del Padron Catastral;
VI. Recibir de los propietarios o poseedores, las solicitudes de inscripcion de predios en e
el Padrén Catastral Municipal correspondiente atendiendo los avisos que sefiale el
Reglamento de esta Ley;
VI Celebrar Convenios de Coordinacién y Colaboracién Administrativa co@g
Gobierno del Estado, el Gobierno Federal y los municipios de la Entidad, de conformidad con
esta Ley y demés disposiciones aplicables, para el ejercicio de las atribuciones conferidas

en esta Ley;
VIli.  Proponer anualmente al Congreso del Estado las tablas de valores unitarios de SUel

y construcciones,
IX. En base a las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones aprobados por'e
Congreso del Estado, determinar y asignar los valores catastrales correspondientes a cada.
predio y ante la ausencia de estos (ltimos los de caracter provisional;
X Localizar cada predio mediante su deslinde y medida e incorporarlo al Padrén—
Catastral; ‘ Ve
Xl Elaborar y actualizar permanentemente la cartografia catastral del territorio de su““% e

Municipio; :

Falacin Municipal 5/N, Col. Centro, Fresidencia Municipal pmsﬁdwcianmﬂcipalé?ﬂahunll]pmgufimx (ke y ) )
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XII. Llevar a cabo la inspeccién de los predios ubicados en la circunscrEpcién

territorial de su Municipio, con el objeto de obtener informacion para conformar y actualizar,
su Padron Catastral; ' )
X1l Efectuar la investigacion de valores del mercado inmobiliario, asi como de la
infraestructura, equipamiento urbano y costos de construcciones que serviran de baSepsr
la elaboracién de la propuesta de tablas de valores unitarios de suelo y {2
construcciones;
XjV. Solicitar al Instituto el apoyo y asesoria técnica que requieran, para la elaboracion
de tablas de valores unitarios de suelo y construcciones;

XV. Elaborar los anteproyectos de las tablas de valores unitarios del suelo y construcciones
para su remision al Ayuntamiento;

XVI. Expedir avallios catastrales, cédulas catastrales y constancias de informacién de los_ . &
predios ubicados en su circunscripcion territorial a quienes acrediten interés legitimo; (ﬁﬁ/ﬁﬁ
XVII. Proporcionar af- Instituto, en términos de esta Ley, la informac,:lg’),ﬁ” Y
documentacion necesaria para integrar y mantener actualizado el Catastro del Estado; :
XVIIl. Expedir certificaciones a solicitud de los interesados que acrediten el interés legitime
copias de los planos, y demas documentos relacionados con los predios inscritos en e

7\:\\ -4
130
n%‘

Catastro de su Municipio; ‘ LS
XIX. Conocer y resolver sobre la aclaracion y el recurso de revocacion a que se refiere esta
Ley;

XX. Imponer las sanciones por infracciones a la presente Ley; :
XXI. Proteger y resguardar la informacion catastral que se integra en el Sistema de .

Informacién Territorial bajo su custodia, a fin de garantizar su entrega a la sigu'
administracion municipal; y _ 7 |
XXIl. Las demas que en materia de su competencia les sefialen esta Ley, su
Reglamento y otras disposiciones aplicables a la materia. _

Relaciones Internas y Externas

Relaciones Internas

¢ Presidente Municipal

+ Tesoreria

» Contralor Municipal

e Las areas del Ayuntamiento

%i-
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RelacionesExternas
» Instituto Catastral del Estado de Hidalgo
e Instituto del Suelo Sustentable
e Secretarias de Gobierno del Estado

Datos generales

Denominacion del cargo DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPAL.

Clave y denominacién del puesto ENCARGADA

Autoridad superior PRESIDENTE MUNICIPAL

Subordinados inmediatos NOTIFICADOR

Descripcion del puesto

Uno de los objetivos generales del catastro promover el uso multifinalitario de Ia
informacion catastral, es indiscutible que el fortalecimiento de las haciendas publicas
municipales ha sido una premisa indiscutible de esta administracién, de ahi |a

promocion de ordenamientos modernos, que respetando cabalmente las exigenci
constitucionales de legalidad, proporcionalidad y equidad buscan, sin detrimento de los
derechos vy el patrimonio de los hidalguenses, con una moderna y mejor administracion
tributaria municipal, que ese nivel de autoridad enfrente de mejor manera_las..
necesidades mas sentidas de los hidalguenses. )

Descripcidon especifica

Actividades permanentes: _
1 - Atencion en oficina a toda persona que requiera un servicio o informacién.

2.- Recepcion de solicitudes de altas al padrén, avallos, traslados de

dominio, claves catastrales.

3.- Supervision de predios a valuar.

4 - Elaboracion y expedicién de constancias y certificaciones.

5.- Elaboracion y expedicion de avaltos y traslados de dominio.

6 - Actualizacion al Padréon Catastral, Sistema de Cobro y Sistema Multifinalitario de

Gestion Catastral.
7 - Enviar informacion de la recaudacion obtenida a Finanzas, Auditoria e Instituto

Catastral del Estado de Hidalgo.
8.- Interactuar con autoridades estatales o municipales.

9.- Suscribir convenios de colaboracién con Gobierno y dependencias

gubernamentales de Estado de Hidalgo
10.- Las inherentes al Area de Catastro Municipal.

.
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Datos generales

Denominacion del cargo DIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL.
Clave y denominacidén del puesto NOTIFICADOR '

Autoridad superior ENCARGADA DE LA DIRECCION
Subordinados inmediatos NINGUNO

Descripcion del puesto

De los objetivos generales del catastro es fortalecer la Hacienda Publica Municipal, ha sido una |
premisa indiscutible evitar el crecimiento de cartera vencida, de ahi la necesidad de visitar casa por | 5
casa a los contribuyentes rezagados y/o morosos, e invitarlos al pago predial mediante notificaciones.

Descripcion especifica

Actividades permanentes:
1.- Auxiliar en oficina atendiendo a la ciudadania en general.

2.- Recepcién de solicitudes de altas al padron, avallios, traslados de dominio, claves
catastrales.

3.- Mecanografiar documentos varios, que se expiden en el area.
4.- Capturar recibos de pago, actualizando el Padron Catastral.

5.- Trabajo en campo entregando Notificaciones.

10.- Las inherentes al Area de Catastro Municipal.
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COMUNICACION SOCIAL E IMAGEN Y MEDIOS.

ATRIBUCIONES

LEY GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL ARTICULO 8

Titulo 1. De la Comunicacion Social en los entes pablicos.

Capitulo 1. De Ias Reglas de la Comunicacidn Social

1. Promover la difusion y conocimientos de los valores, principios y derechos
constitucionales.

2. Promover campaiias de turismo, educacion, salud y proteccion civil, entre otras.

3 Informar a los ciudadanos de sus derechos y obligaciones legales de aspectos
relevantes del funcionamiento de los sujetos obligados y las condiciones de
accesos y uso de los espacios y servicios publicos.

4. Cumplir con las obligaciones que en materia electoral establezca la legislacion
aplicable.

HIDALGO

PRIMERD EL PUEBLD

5. Anunciar medidas preventivas de riesgos o que contribuyan a la eliminacion de <=1z

dafios de cualquier naturaleza para la salud de las personas o el equilibrio
ecoldgico y proteccion al ambiente, asi como en materia de proteccion civil.
6. Difundir las lenguas nacionales y el patrimonio histérico de la nacion.

7. Comunicar programas y actuaciones publicas.

Relaciones Internas y Externas

Relaciones Internas
e Presidente Municipal
« Secretaria Municipal
e Asamblea Municipal
¢ Tesoreria Municipal
e Las areas del Ayuntamiento

e« Personal administrativo

Relaciones Externas
. Entidades de los 6rdenes de Gobierno (Federales, Estatales y Municipales)
« Medios de Comunicacion (locales, regionales e internacionales)
e Ciudadania Tlahuelilpense
« Empresas publicas y privadas dentro y fuera del Municipio

Pakcis Murdcigal 5/N, Col. Centro, Presitepda Munlcipisl presideneamunlcpalélahuelilpar. gol.oe
Thahuellipan, Hgoe, C0, 42780 Tel. {#63) 786 tag s tiahoelHpangob.amy
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A Datos generales
Denominacion del cargo COMUNICACION SOCIAL
Clave y denominacion del puesto Director
Autoridad superior Presidente Municipal
Subordinados inmediatos Auxiliar

Descripcion del puesto

agente vinculante entre la sociedad y el Gobierno. Es la direccion responsable de
e informar de manera oportuna, precisa y constante a la poblacion en gene al™
informacién sobre las acciones, obras, eventos institucionales y especiales que™sg
realizan y ejecutan manteniendo una imagen policita real en el municipio de Tlahuelilpan
Hgo.

[a Comunicacion Social € Imagen y Medios se juega una parte fundamental como|*
Lfyndirf

Descripcion especifica

Actividades permanenies

1. Difundir, a través de los medios de comunicacion el alcance las acciones, plarés

positiva y real ante la ciudadania

2 Actualizar las Redes Sociales y Medios Alternativos en los que intervenga el
Municipio. s

3. Convocar a los medios de comunicacion para la cobertura de las actividades . )
a realizar por parte del Presidente y a las dependencias municipales de la
Administracién Publica Municipal.

4 Coordinar a las diferentes areas de la administracién para el disefio y ejecucion
de los proyectos de difusion de sus actividades.

5. Dar a conocer de forma permanente a través de los medios de difusion y—
comunicacion social, las disposiciones, planes, programas, obras y acciones
las autoridades municipales, cuyo contenido sea de interés general.

6. Difundir las politicas, programas, servicios, actividades y tramites de la

Administracion Publica Municipal.

7. Difundir por las Redes Sociales y Medios de comunicacién los planes,
Programas, obras y acciones de las autoridades municipales.

8. Disefiar y ejecutar las campafias y herramientas de comunicacion interna del
Gobierno Municipal.

9. Establecer los mecanismos de la comunicacion interna de la Administracion
PUblica Municipal.

10. Elaboracion de boletines de prensa oficiales.

11. Fijar la politica y lineamientos que en materia de comunicacion social e imagen
institucional deben observar las diferentes dependencias municipales de la

Administracion Piblica.

y actividades del Gobierno Municipal de Tlahuelilpan, manteniendo una imagen, A *

q \

12. Generar y mantener un registro de la informacion periodistica relaciofjada con el

Gobierno Municipal y sus funcionarios, PR AV ALY,
/ﬂy4y“ Y | sj‘iﬁ’égina 85 de 117
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13. Propiclar la participacion ciudadana a través de la comunicacion social, fomentando
los valores, la unidad e identidad de la Administracion Municipal;
14. Proponer la contratacion de los medios de comunicacion para la difusion de los
mensajes, programas y campafias del Gobierno Municipal, de conformidad con la
normatividad aplicabie.
15. Proponer los convenios de colaboracion con los medios de comunicacion masiva
para la difusién de programas y campafas del Gobierno Municipal.
16. Realizar un monitoreo diario de los medios de comunicacién locales, nacionales
e internacionales que aborden temas de interes para el Gobierno Municipal. ~

4

Datos generales

Denominacidn del cargo COMUNICACION SOCIAL
Clave y denominacion del buesto Auxiliar

Autoridad superior Presidente Municipal
Subordinados inmediatos N/A

Descripcién del puesto

[a Comunicacidn Social se juega una parte fundamental como agente de apoyo vinculante
entre la sociedad v el Gobierno. Responsable de colaborar en los trabajos de difundir e
informar de manera oportuna, precisa y constante a la poblacién en general la
informacion sobre las acciones, obras, eventos institucionales y especiales gue se
realizan y ejecutan manteniendo una imagen policita real en el municipio de Tlahuelilpan,

Hgo.

Descripcion especifica

Ehdeny _
Nahuelilpan, Hgo, CP, 42780 Tek (7631 786 GO0 wiww tahuelilpangob.emy Legalidad
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Actividades permanentes
1.

B

o
6
7.
8
9

10. Cobertura fotografica, video y transmision en vivo de las actividades de la

11. Grabacion vy edicién de spot para perifoneo de las actividades, obrasy

Apoyo de difundir, a través de los medios de comunicacion el alcance fas
acciones, planes y actividades del Gobierno Municipal de Tlahuelilpan,

manteniendo una imagen positiva y real ante la ciudadania
Actualizar las Redes Sociales y Medios Alternativos en los que intervenga el
Municipio.
Apoyo a coordinar a las diferentes areas de la administracion para el disefioy |\
ejecucion de los proyectos de difusion de sus actividades. )
Dar a conocer de forma permanente a través de los medios de difusi
comunicacién social, las disposiciones, planes, programas, obras y acc
de las autoridades municipales, cuyo contenido sea de interés general.
Difundir por las Redes Sociales y Medios de comunicacion los planes,
programas, obras y acciones de las autoridades municipales.
Apoyo a disefiar y ejecutar las campanas y herramientas de comunicacidn
interna del Gobierno Municipal.
Generar y mantener un registro de la informacién periodistica relacionada con
el Gobierno Municipal y sus funcionaries. < et P
Propiciar la participacion ciudadana a través de la comunicacion Socia
fomentando los valores, la unidad e identidad de la Administracion Municipaf;
Administras y crear carpetas de archivo fisico de la informacion emitidas por

las areas para el control del archivo.
Administracidn.

acciones del Gobierno Municipal.

Falacio Munlcipal $/K, Col. Coniro, tresidencla Municipal prosidencianmmnicipal Etlahuellpangob.ms
Tiahupllipan, Hgo., CI, 42780 Tol. {7631 7RG 0G0 wivw A Iahoedifpan.gab.m Leavegatlielmedt
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ST Datos generales
Denominacion del cargo IMAGEN Y MEDIOS
Clave y denominacion del puesto Director
Autoridad superior Presidente Municipal
Subordinados inmediatos N/A

Descripcion del puesto
Ser un agente vinculante entre Gobierno y sociedad. ks la direccién responsab

difundir e informar de manera oportuna, precisa y constante a la poblacion en genera}'_!éf?
informacién sobre las acciones, obras, eventos institucionales y especiales que sej>
realizan y ejecutan manteniendo una imagen policita real en el municipio de Tlahuelilpan,.
Hgo. {

Descripcion especifica

Actividades permanentes
s

1. Planeary ejecutar acciones que fortalezcan e impulsen laimagen publicay laimagen
institucional de las dependencias y entidades de la administracién publica municipal,

asi como del Ejecutivo Municipal a través de los canales de comunicacion éptimos y

correctos. Ea—
2. Elaboracion de logisticas y programas de eventos pUblicos del gobierno municipal, |

tales como: ‘ _ L

- Banderazos de inicio de obra. ‘ L,/ N

- Inauguraciones de obra.

- Firmas de convenios de colaboracion.

_Visitas de autoridades del Gobierno Estatal y Federal., Y demas en los que la imagen
del Ejecutivo Municipal y de las entidades y dependencias del gobierno municipalg= 1
se vean comprometidas.

3 Retroalimentacién de POAS realizados por las diferentes areas que inr’:;e)qm/r;

el Gobierno Municipal, para perfilar y proyectar una buena realizacion de las mismas. | -

4. Proporcionar retroalimentacién a las entidades y dependencias del gobiernoy:
municipal para atender dudas, quejas y denuncias de manera oportuna /

5. Elaboracion de comunicados oficiales. e

6. Elaboracién de lineas graficas requeridas por el Gobierno Municipal a fin de
fortalecer la imagen institucional Y

7. Realizar estrategias de logistica para el desarrollo eficaz y eficiente de las acciones |- |

8

9

1

de la administracién publica. AL

ot

Discursos del ejecutivo Municipal para eventos especiales.
" Promover la difusion de las actividades de los eventos de las areas administrativas.
0. Realizar flyer, carteles, lonas, tripticos, tarjetas e invitacion, publicidadty yolantes.
solicitadas por las diferentes 4reas de la administracion municipal. {

% 4
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REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

ATRIBUCIONES

CONSTATAR Y AUTORIZAR LOS ACTOS DEL ESTADO FAMILIAR Y EXTENDER LAS ACTAS> i
RELATIVAS A NACIMIENTO, RECONOCIMIENTO DE HIJOS, MATRIMONIO, CONCUBINATO, [
DIVORGIO, TUTELA, EMANCIPACION Y MUERTE DE LOS MEXICANOS Y EXTRANJEROS!,
RESIDENTES EN LA DEMARCACION MENCIONADA, INSCRIBIR LAS EJECUTORIAS QUE.:
DECLAREN LA AUSENCIA, LA PRESUNCION DE MUERTE, LA DE HABER PERDIDO LA
CAPACIDAD LEGAL PARA ADMINISTRAR BIENES Y LAS RESOLUCIONES DEFINITIVAS DEL
ESTADO FAMILIAR DE LAS PERSONAS, LAS CUALES SE ASENTARAN EN DOCUMENTOS
ESPECIALES QUE SE DENOMINARAN "FORMAS DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR", DE
LAS QUE SE LLEVARA UN DUPLICADO EN LA DIRECCION DEL REGISTRO DEL ESTADO: &}
FAMILIAR. RN

ATRIBUCIONES DEL AUXILIAR DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
AUXILIAR AL OFICIAL DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR, EN TODAS Y CADx
LAS ACTIVIDADES QUE SE DESEMPERNAN EN LA OFICINA DEL REGISTRO DEL ESTADC
FAMILIAR. ST

ATRIBUCIONES DEL AUXILIAR DEL REGISTRO DEL ESTADC FAMILIAR DE PANTEONES
AUXILIAR EN TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN LOS PANTEONES DEL
MUNICIPIO EN RELACION A INHUMACIONES. :

« PRESIDENTE MUNICIPAL

« TESORERIA

e« CONTRALOR MUNICIPAL

o SECRETARIA MUNICIPAL

« DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
» DIRECCION DE EDUCACION

RELACIONES INTERNAS Q s
A

RELACIONES EXTERNAS
« DIRECCION DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
» [NE
e INEGI
s CENTRO DE SALUD

/,.’f—/-/-“ e o .\
e - .
P
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Denominacion dei cargo

Datos generales
DIRECCION DEL REGISTRO DEL

ESTADO FAMILIAR
Directora
Presidente Municipal
AUXILIAR R.E.F.

A. ENCARGADO DE PANTEONES

Descripcion del puesto

DAR IDENTIDAD Y CERTEZA JURIDICAATODOS L.OS CIUDADANOS DEL
MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN, YA QUE AL REALIZAR UN REGISTRO YA SEA DE
NACIMIENTO, MATRIMONIO U OTRO, SE ACTUALIZA EL ESTADO CIVIL DE LAS

PERSONAS.

Clave y denominacién del puesto
Autoridad superior
Subordinados inmediatos

Descripcion especifica

o
Garantizar el Estado Familiar de las Personas a través de las siguientes acciones: %Z,QW: -
1. Difundir los beneficios del matrimonio, tales como: 7 : §
a) Informacién de los regimenes del matrimonio. . A S
b) informar sobre el patrimonio familiar.
2. Dar a conocer los beneficios del concubinato.
3 Dar a conocer la rectificacion de actas como medio de certeza juridica para la
identidad de las personas.
4, Salvaguardar el interés superior del menor a través del reconocimientodf
estado de hijo.
5. Apoyo en el procedimiento de rectificacion de actas.
6. Motivar a la Ciudania para que apoye con sus obligaciones en relacién al

Panteon.
7. Administrar los panteones del municipio
8. Realizar los registros que soliciten los Ciudadanos.
9. Optimizar los servicios que proporciona el Registro det Estado Familiar.
10.Concientizar y motivar a la Ciudadania a actualizar su estado civil.

e

(vilers y
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Datos generales

Denominacioén del cargo

AUXILIAR DEL REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR

Clave y denominacion del puesto AUXILIAR R.E.F.

Autoridad supetrior Directora del Registro del Estado
Familiar

Subordinados inmediatos 0 L

—

Descripcion del puesto

Apovyar al oficial del Registro del Estado Familiar atendiendo a la Ciudadania que
requiera algtin tramite.

Descripcion especifica

N

© o~

Actividades permanentes
1.

Realizar regisiros
reconocimiento de hijo.
Expedir actas de nacimiento, matrimonio, defuncién, divorcio.

Expedir constancias de inexistencia de acto civil.

de nacimiento, matrimonio, defuncién, divorci
o

Buscar en sistema SID o libros actas de nacimiento, matrimonio, defuncién |

divorcio, reconocimiento de hijo.
Expedicién de curp.

Elaborar informes mensuales para la Direccion del Registro del estado Familiar
INE E INEGI.

Elaborar informe semanal al centro de Salud.

Archivar la documentacion de acuerdo a la Ley de Archivos.
Informe mensual de actividades FI-02.

!

A

CX
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Denominacién del cargo AUXILIAR DE PANTEONES
Clave y denominacién del puesto AUXILIAR
Autoridad superior Directora del Registro del Estado
: Familiar
Subordinados inmediatos 0

Descripcion del puesto
DAR APOYO AL OFICIAL DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR EN TODO LO
RELACIONADC A LA ADMINISTRACION DE LOS PANTEONES.

Descripcién especifica

Actividades permanentes
Garantizar el Estado Familiar de las Personas a través de las siguientes acciones: ‘
1. Vigilar que toda persona que reguiera sepultar a una persona en los panteongs,;
cuente con su permiso de inhumacion
2. Recabar datos para el llenar del formato de control administrativo de pantetnes,
de toda persona que sepulte en los panteones del municipio. A
3. Vigilar que se cumpla estrictamente con las inhumaciones. e
4. Vigilar que no se causen dafios en los panteones por jos usuarios de log (™
mismos. "
5. Asignar los espacios para inhumaciones
6. Vigilar que se respeten las medidas autorizadas en las excavaciones para tumbas)
7. 7.-Vigilar que se respeten medidas autorizadas en los permisos de construccion
en panteones.
8. Encargarse del abastecimiento de agua en las piletas
9. Encargado de mantener limpios los espacios comunes en los panteones.
10. Entregar mensualmente al Oficial del Registro del Estado Familiar los formatos
de control administrativo de panteones debidamente requisitados.

.
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REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

Atribuciones
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANQOS
ARTICULO 6.- APARTADOC A.- y:

s

I. Toda la informacién en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos autonomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que~ NGO
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y TR
municipal, es publica y solo podra ser reservada temporalmente por razones de interés

publico y seguridad nacional, en los términos que filen las leyes. En la interpretacion de esté;

derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan: A\
documentar todo acto que derive de! ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, v
la ley determinaré los supuestos especificos bajo los cuales procederd la declaracién-gg~ 9.
inexistencia de la informacion. A

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativoss,.
actualizados y publicaran, a través de los medios electronicos disponibles, la informacione
completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores que\‘f‘fjfgg;
permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos. )

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADC LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO:
do z

Articulo 4 Bis. - El derecho de peticion seré atendido por los servidores publicos, cuan
se formule por escrito o por los medios que al efecto prevenga la Ley, de manera pacifica
y respetuosa. A toda peticion, debera recaer un acuerdo escrito de la Autoridad a quien se 3
haya dirigido, la cual tiene obligacién de hacerlo conocer al peticionario en breve tér
Toda persona tiene derecho de acceder a la informacion publica y estara garantizado pop-€ '
Estado, asi como a la proteccion de sus datos personales conforme a la ley reglamentari’afa& :

NORMATIVIDAD MUNICIPAL -=, b
« Ley General Municipal de Ingresos 2022 M
Art. 18. Los derechos por servicios de expedicion y renovacion de placa de funcionamiento ; )
de establecimientos comerciales e industriales se determinaran segun lo| dispuesto a ioa”““:g;pm
articulos 103 al 109 de la Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hida_lgo,"‘ak g ’
debiéndose a pagar conforme a la tarifa correspondiente. %ﬁi/ o ,MM‘;/\%
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Art 20. Los derechos por expedicion, revalidacion y canje de permisos o licencias para %

funcionamiento para establecimientos que enajenen o expidan bebidas alcohdlicas, se S

determinara conforme a lo dispuesto por los articulos 113 al 119 de la Ley de Hacienda paja :

los Municipios del Estado de Hidalgo, debiéndose pagar conforme a las “far : =

correspondientes. T

Art 21. Los derechos por expedicién y revalidacion de licencias o permisos para 13{:\\? %l
colaboracion y emisién de anuncios publicitarios se determinaran conforme a lo dispuest’d%%ﬁ\
por los articulos 120 al 125 de la Ley de Hacienda para los Municipios, conforme a las cuotés
correspondientes.

5

REGLAMENTO DE COMERCIO, SERVICIOS Y ESPECTACULOS DE TLAHUELILPAN,'

SR

HIDALGO a5
1) CAPITULO II.- DE LOS COMERCIOS SEMIFIJOS, MOVILES Y AMBULANTES, arfietlos™ 4
105, 107 y 108,

2) CAPITULO Il DE LA CANCELACION DE LICENCIAS Y CLAUSURA DE LUGARES. .
DELIMITADOS, articulos 109, 110, 113, 114, 115 y 116,
3) CAPITULO IV.- DE LOS ESPECTACULOS PUBLICOS, articulos 117, 118, 119, 120, 122,

123, 124, 125, 126, 127, 128 y 129.

REGLAMENTOS DE LA ADMINISTRACION
Reglamento interno de trabajo para los servidores publicos para el honorable ayuntamiento

Relaciones Internas

» Presidente Municipal

o Tesoreria

« Contralor Municipal

e las areas de! Ayuntamiento
Relaciones Externas

e Secretaria de Salud

« COPRIS

3
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Datos generales

Denominacion del cargo
Direccién de Reglamentos y Espectacul

os,

Clave y denominacién del puesto Director

Autoridad superior Presidente Municipal

Subordinados inmediatos Ningupe @ =
%

Descripcion del puesto

Tomar las acciones, decisiones, alternativas y propuestas necesarias que permitan’”

lograr un proyecto Unico de desarrollo comercial.

Descripcién especifica

1 Asistir a las diferentes reuniones con el presidente municipal, Sector
Salud, dependencias de Gobierno del Estado, Qrganizaciones varias, comercio
establecido, mercado, central de abastos, plaza de los dias martes, comercio
ambulante y comerciantes de temporada. Para llegar a acuerdos que beneficien

el desarrollo del Municipio.

diversiones, no se faite a la moral y las buenas costumbres,

3 Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, |e"anta/q e

el actacircunstanciada correspondiente;

4. Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a efecto,

de preservar el orden, la seguridad publica y la proteccion civil;

5 Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones pof

incumplimiento o violacion a las disposiciones aplicables en la esfera de
competencia,

8. Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar que se paguen las

contribuciones respectivas al Municipio; y

7. Regular el comercio establecido, asi como la autorizacion de espectécu%

pUblicos en el Municipio.

<
q‘" =it

2. Vigilar que en los lugares donde se desarrolien todo tipo de espect?';ul}/é“
nd

su

Pakicio Municipal S/N, Col, Centrn, Peesidencls Municipal presidenciznmunlcipal #4labuellpsm gob.mx jCrid
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T Datos generales
Denominacion del cargo Subdirector de Reglamentos y
Espectaculos
Clave y denominacion del puesto Subdirector
Autoridad superior Presidente Municipal
Subordinados inmediatos Director de Reglamentos y Espectaculos

Descripcion del puesto

Segunda autoridad del area, para tomar decisiones, delegar funciones y tener
resultados.

Descripcién especifica

Atencidn a la ciudadania

Supervision de estacionamientos los dias martes de plaza
Supervisién de bares los dias jueves y viernes

Asistencia y apoyo en eventos

Vigilar que en los lugares donde se desarrollen todo tipo de espectaculos o
diversiones, no se falte a la moral y las buenas cosfumbres;

e

el acta circunstanciada correspondiente;

7. Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a
efecto de preservar el orden, la seguridad publica y la proteccion civil;

8. Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones por

incumplimiento o violacién a las disposiciones aplicables en la esfera de su

competencia;

9 Autorizar las licencias y permisos de funcionamiento y cuidar que se
paguen las contribuciones respectivas al Municipio; y

10. Regular el comercio establecido, asi como la autorizacion de espectéu:ulosﬁ)<

publicos en el Municipio.

 Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, levgpfténdo

T
<

,
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Datos generales

Denominacion del cargo

Auxiliar de Reglamentos y Espectaculos

Clave y denominacion del puesto

Auxiliar

Autoridad superior

Presidente Municipal

Subordinados inmediatos

Director de Reglamentos y Espectaculos

Descripcién del puesto

Apoyo en oficina con las distintas actividades que se realizan

Descripcion especifica

Realizar oficios

Asistencia a capacitaciones
Atencion ciudadana

©oOND AR W =~

10. Planificacién de agenda

11. Llenado y entrega de lo requerido en presidencia

Realizar grafica de los dias martes
Realizar registro de boletos del dia martes

Entrega de licencias de funcionamiento
Lienado de licencias de funcionamiento
entrega de PBR y la MIR correspondiente al trimestre anterior

. Organizacién de informacién del area

Presiduacis Musleipat

Palicio Mualcipal §/N, Col. Coatro,
Tel. (763} 786G G010

‘Ththwselilpan, Hge., G A2780
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[k Datos generales

Denominacion del cargo Inspector de Reglamentos y
Espectaculos :

Clave y denominacidn del puesto Inspector

Autoridad superior Presidente Municipal

Subordinados inmediatos Director de Reglamentos y Espectéculos

Descripcion del puesto
Inspeccionar negocios, cComerclos y eventos del Municipio, asl como revision a bares, |
centros nocturnos y eventos para supervisar que cumplan con el orden. \

Descripcion especifica

Actividades permanentes

1. Revision de estacionamientos los dias martes de plaza

2. Revision de bares

3. Inspeccion, asistencia y apoyo en eventos

4. Afencion a la ciudadania

5. Presente en capacitaciones

Datos generales
Denominacion del cargo Supervisor de Reglamentos y
Espectaculos

Clave y denominacion del puesto Supervisor
Autoridad superior Presidente Municipal
Subordinados inmediatos Director de Reglamentos y Espectéculq’\é’_wv-,«"

Descripcion del puesto
Supervisar negocios, comercios y eventos del Municipio, asi como proceder con 1
apercibimientos fundamentados con las Leyes correspondientes en caso de alguna..).=
falta en bares, centros nocturnos y eventos para supervisar que cumplan con el orden. ||

Descripcién especifica _/
Supervision en fines de semana a comercios, bares y eventos
Atencidn a la ciudadania
Entregas de licencia de funcionamiento
« Seguimiento a notificacion de apercibimientos, en caso de incumplir
con los lineamientos de su licencia de funcionamiento. \

\ {S?

L
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SIPINNA
Atribuciones

El Sistema Municipal de Proteccion Integral es la instancia encargada

de establecer instrumentos, politicas, procedimientos, servicios y acciones de proteccion dée
los derechos de nifias, nifios y adolescentes, conformado por las dependencias y entidades
de la administracion ptblica municipal vinculadas con ia proteccién de estos derechos, égn
los términos que determinen sus respectivos ordenamientos legales y seran presididd‘g

por el Presidente Municipal

\
Constitucional de Tlahuelilpan, contara con una Secretaria Ejecutiva y garantizard "
la participacién de los sectores social y privado, asi como de nifias, nifios y adoleé%féjffe iz

Relaciones Internas y Externas

Relaciones Internas

» Presidente Municipal

+ Seguridad Publica

+ Instancia de fa Mujer

« Conciliadora Municipal

» Registro del Estado Familiar
+ Educacién

« Cultura

» Las areas del Ayuntamiento

;,?”

i
B

Relaciones Externas

Secretaria de SIPINNA Nacional

Secretaria de SIPINNA Estatal
Subprocuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios, Adolescentes y la Familia.

. Procuraduria General del Estado de Hidalgo

»

0 F
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sy Datos generales
Secretaria ejecutiva Municipal SIPINNA
Secretaria Ejecutiva

Presidente Municipal

Denominacion del cargo
Clave v denominacién del puesto
Autoridad superior

Subordinados inmediatos Ninguno
Descripcion del puesto

El proposito central es promover el desarrolio pleno de la nifiez y adolescencia. Esto a

partir de un enfoque integral que va desde el acceso a una educacion de calidad, da—r

salud y la cultura, hasta el deporte, el esparcimiento y la no discriminacion. e
Descripcion especifica

1. Crear politicas publicas que favorezcan el desélrrollo de la nifiez y la|

adolescencia.

2. Recibir y atender casos de violencia familiar, se coadyuva a la subprocura
de proteccion de nifias, nifos, adolescentes y la familia, una vez que se tiene
conhocimiento del caso se realiza visita domiciliaria para verificar concisiones ge
vida, si esta nos arroja un estado de alerta se manda una invitacién para q%g
acudan a las oficinas de SIPINNA, se realiza un documento que se llama plan det{f
restitucién de derechos, en los cuales se debe brindar atencidon medica,
psicolégica, legal. Lo anterior valorando que derechos estan vulnerados y darle
seguimiento a los mismos, enviando un reporte a la subprocuraduria, de las visitas
realizadas y si se han dado cambios.

3. Se recibe reporte de casos o hechos constitutivos de delito en los que se vea
involucrado un nifio, una nifia o un adolescente y se brinda acompafamient
Ministerio Publico para inicio de carpeta, o bien salvaguardando el bien juridico
de la salud se pide ingreso al hospital para que se le brinde atencién medica antes

del inicio de carpeta.
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Tiahetipan, Hgo., I 42780 Tel (FGRY 786 (910 s talinelilpan oty IR a4l li el



PRIMERD EL PUH
—FEEA-RPIA Sp

GO PAMG SLBIGTFA, 1022- 3004 N

TLAHUELILPA

— (Erden y Legalldad —

SALUD
Atribuciones de Directora de Salud Municipal.
ARTICULO 120 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL.

Al Titular de Sanidad Municipal, le compete:

| Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en la materia.

Il. Implementar acciones directas e indirectas de fomento a la salud, individuai y
colectiva, asi como actividades de prevencion y regulacion.

1. Vigilar que los locales comerciales e industriales dispongan de condiciones minimas «;;%
de seguridad sanitaria para el personal que ahi labora y para los asistentes a esos %
establecimientos, de acuerdo con la normatividad en la materia. )

b |

I\V. Promocionar la participacion ciudadana para lograr mejores niveles de salud integral

entre la poblacion.
V.. Generar mejores condiciones de higiene y salud para los habitantes del Municipio. .~

Atribuciones de la Auxiliar,

1.- Redactar, archivar y revisar documentos.

2.- Coordinar reuniones de trabajo.

3.- Planificar y coordinar las actividades generales de la oficina
4.- Redactar los reportes correspondientes.

5 . Llevar al dia los tramites requeridos, reuniones, actividades por hacer, evitar la
acumulacién de trabajo.

i

A
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Relaciones Internas y Externas

Relaciones |nternas

+ Presidente Municipal

+ Tesoreria

« Contralor Municipal

« Las areas del Ayuntamiento

Relaciones Externas

~» Secretaria de Salud de Hidalgo
. Secretaria de Educacion Publica
+ Sector Empresarial Local
. Organizaciones Religiosas Locales
« Delegados de las diferentes comunidades del Municipio
« Grupos de voluntarios (Protectoras de animales)

Palaciy Mundcipal 5/N, Cul, Contro, trresitencly Munlcpal presigencimunlcipal lahaellpan.gobams
Tiatelipan, Hga, P, 42780 Tel (763) 786 U010 www.ilbineliipangobmy

2
%

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO

“‘i\f-‘

.
7,
G

?4

Werlers y
Loegalicad!




HIDALGO

PRIMERD PUEBLO
— 1073 -ﬁu--n

GORIRRS? SLBC(FAL, 203 8- 3074 N

TLAHUELILPA

— dmefan y Legalidad! —

Datos generales

Denominacion del cargo DIRECCION DE SALUD MUNIGIPAL. |
Clave y denominacién del puesto Directora
Autoridad superior Presidente Municipal

Subordinados inmediatos Auxiliar de la Direccion de Salud

Descripcion del puesto
Coordinar con las diferentes direcciones municipales involucradas en el
desarrollo de programas de salud las intervenciones necesarias para el
cumplimiento de las metas.
Dar a conocer a la comunidad los lineamientos de saneamiento basico.
. Gestionar con las diferentes asociaciones las actividades para la ejecucion del
programa de esterilizacion canina y felina.
. Colaborar con el sistema de salud estatal para llevar a cabo las diferentes
campafias nacionales de salud. :
« Hacer llegar a las autoridades municipales las solicitudes de
requerimientos y necesidades de ia subdireccién de salud.

Descripcion especifica P

Actividades permanentes

1.- Jornadas de esterilizacion canina y felina para disminuir la poblacién de perros [*

y gatos domésticos y callejeros.

2. Zoonosis para la Vigilancia epidemiologica y control de la rabia.

3 . Sanidad de los alimentos para garantizar que los alimentos sean higieénicos.
4.- Agua potable salubre para garantizar que e agua de consumo humano sea
adecuada. C
5 . Saneamiento de canales para mantener los canales libres de basura, y asi evitar
focos de infeccion e inundaciones.

5 _ Atencién a denuncias ciudadanas y dar solucion en los conflictos

internacionales que afectan la Salud personaly de Ia comunidad. -
6.- Operativo en bares para verificar el cumplimiento a la prohibicién de vender
alcohol y cigarros a menores de edad.

i

iy
e *
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Datos generales
AUXILIAR DE SALUD MUNICIPAL.

Denominacion del cargo

Clave v denominacion del buesto Auxiliar
Autoridad superior Presidente Municipal
Subordinados inmediatos 0

Descripcion del puesto

. Realizar tareas administrativas que aseguren el buen funcionamiento de la =
Direccion para la fluidez, eficacia y eficiencia en el area de trabajo.

Descripcion especifica

Actividades permanentes

1.- Redactar, archivar y revisar documentos.
2.- Coordinar reuniones de trabajo.
3.~ Planificar y coordinar las actividades generales de la oficina

4.- Redactar los reportes correspondientes.
5.- Llevar al dia los tramites requeridos, reuniones, actividades por hacer, evitar la

acumulacién de trabajo.

{riden v
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ECOLOGIA

Atribuciones

5,

1 - De acuerdo al articulo 208 del bando de gobierno y policia 2023, la direccion de ecolog}a\ '\L\._:
y desarrollo agropecuario, tiene la facultad de expedir permisos de poda y derribo. T
5 - De acuerdo al articulo 209 del bando de gobierno y policia 2023, la direccion dee QI .
y desarrollo agropecuario, sancionara a la persona o personas que sean sorpret
cazando animales protegidos o especies silvestres.
3 - De acuerdo al articulo 211 del bando de gobierno y policia 2023, la direccion de ecologia 0
y desarrollo agropecuario, tiene la responsabilidad de exhortar a la ciudadania para ﬁ
coadyuvar en programas o proyectos de cuidado en el medio ambiente y preservacion del i
equilibrio ecologico.
4 - De acuerdo al articulo 212 del bando de gobierno y policia 2023, la direccion de ecologia ;’ﬁ
y desarrollo agropecuario, expide resultados de consulta para la explotacion de ladrilleras. 7
5.- De acuerdo al articulo 213 del bando de gobierno y policia 2023, la direccion de eco odia
vy desarrollo agropecuario, tiene la facultad de notificar a los productores agricolas si ne’hacen
uso adecuado de sus latas ya usadas fertilizantes.
&.- De acuerdo al articulo 214 del bando de gobierno y policia 2023, el gobierno munici [_m
debe integrar a su administracién la direccion de ecologia y desarrollo agropecuario, teniendo ::?“‘
efecto en la preservacion del medio ambiente en el municipio. S
7 - De acuerdo al articulo 215 del bando de gobierno y policia, el Municipio ejerce

atribuciones de manera concurrente con la Federacion y el Estado en materia de

preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico, mediante la direccion de ecologia y
desarrollo agropecuario. ’,
8.- De acuerdo al articulo 225 del bando de gobierno y policia 2023, la direccién de ecologia 4
y desarrollo agropecuario, solicita a los introductores o transportistas de ganado tienen la %}
obligacion de presentar a la autoridad municipal las facturas o documentos que acrediten la_>¥
propiedad legal y procedencia de los animales. El ganado que no esté debidamente Y
legalizado sera detenido por la autoridad municipal para las aclaraciones a que haya lug :

haciendo la consignacién correspondiente cuando proceda. i ¥,

c%e ecologiaw‘ywi%__

7 - De acuerdo al articulo 215 del bando de gobierno y policia, la direccion
desarrollo agropecuario tiene la facultad de expedir gulas de trasiado.

falicio Mundcipal 5/N, Col, Cent, Presidencla Muisicipat presid mekapmuntcipal$latnel] pan.oflms
Tiahselilpan, g, CI% 42780 Tel (763} 786 (k0 s Laluelifpan.gob.anx




S st
GURITARE ELEIGIFAL, 40322074

TLAHUELILPAN

— |uddea y Legalidad] —

Relaciones Internas
* Servicios publicos

« Proteccion civil

» Seguridad publica

» Salud

Relaciones Internas y Externas

» Reglamentos y espectaculos

» Tesoreria

+ Las demas areas del Ayuntamiento

Relaciones Externas

« Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales de Hidalgo
« Secretaria de Desarrollo Agropecuario de Hidalgo

+ PROESPA
+ CONAGUA

PFatacio Munlcipal 5/N, Col, Ceptro,
Tialueelllpan, Hao, C1, AZ780

resitlencla Moolclpal

Tel. {#63) 786 0011} woww. Halmetipan.gob.my
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TLAHUELILPAN Datos generales

Denominacién del cargo DIRECCION DE ECOLOGIAY
DE$ARRO=L§.O AGROPECUARIO.

Clave y denominacién del puesto Director.

Autoridad superior Prosidente Municipal
Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcién del puesto
Propésito del Puesto

Descripcion especifica

Actividades permanentes

4. Reatlzar acciones que coadyuven a preservar el equilibrio ecoldgico e

2. Coordinar trabajos para la implementacién de programas ostatalesy
federales que benoficien a la poblacién en materia de desarrollo

agropecuario.

3. Coordinar trabajos para la implementacién de programas estatales y
foderales que beneficien a la poblacion en materia de medio amblente.

4. Expedir guias de traslado para ganado a productores ganaderos.
5. Escuchar a la cludadania que asiste a a oficina con sus problemiéticas.
6. Recepclonar las solicitudes de probleméticas ciudadanas
7. Atender las probleméticas de los vecinos.

8. Coordinar con las direcciones pertinentes, la solucién de 'problim
cludadanas cuando sea el caso. h

{alacky Mumicipat $/N, Col. Contro, Presidenria Munteipal presidenclanmnicipalétlahuelipon.gob.n heelar y
Flalmelligan, Hgo, C1Y 42780 Tel (7631 Y86 0010 www. Inbmelifpan.gob.my Lagalidadt
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DEPORTE

Atribuciones

Director general

De conformidad con el Articulo 37 La Direccion de Deportes es la dependencia
encargada de promover y apoyar los programas de deportes aprobados por el
Ayuntamiento, contando para ello con las siguientes atribuciones:

1. Coordinar, fomentar y ejercer acciones en eventos tendientes a elevar la recreacion y
deporte de los habitantes del Municipio.

2. Apoyar los programas educativos deportivos en sus diversos niveles.
3. Promover y organizar el deporte y la recreacion en todas sus ramas.

4. Coordinar y supervisar las actividades de los promotores deportivos y departament
cargo.

5. Apoyar a las autoridades federales, estatales y municipales en el fomento de Ias{
actividades deportivas.

6. Organizar campafias de orientacion y promocién del deporte que permitan lograr
adecuados niveles de vida a los habitantes de las diversas comunidades del Municipio.

7. Proyectar calendarios mensuales para la coordinacion de eventos deportivos en barr@j
colonias populares. 4

8. Promover y coordinar eventos deportivos especiales y apoyar a todos los que se realicen.# |
en las comunidades rurales del Municipio. )

9. Promover programas deportivos para los habitantes de todas las edades en
comunidades del Municipio. ‘

i

Fadicio Mumicipal 5/, Col. Contro, Presiduncla Munlcipat presidenciumunlcipatFlabuelilpeo.gob.mx Gl y k)
Tlahuelllpan, Hga, C.5, 42740 Tel, (763) 786 Ga18 wiwwi i Inheliipargalumy Lesgiliche
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ARTICULGE6.- APARTADO A.-
|. Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de J
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato qué
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y
municipal, es pUblica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones de interéé;’
publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este ‘a\
derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan
documentar todo acto gue derive del ejercicio de sus facultades, competencias o f ﬁ-iQ/Qé ap
la ley determinara los supuestos especificos bajo los cuales procedera la declaracigr, :
inexistencia de la informacion. o

‘.% h
i 0
S et
K\

Y
OB

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacios
completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los indicadores 4

permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidds.

Articulo 227.-Ei Gobierno Municipal con la participacion de los sectores organizados de { &
la poblacién y en coordinacién con los Gobiernos Federal y Estatal, desarrollafé, c
permanentemente, actividades para fomentar ia educacion, el deporte, el civismo, la cultura ™ ‘
y la moral social de los pobladores del Municipio con un enfoque de derechos humanos, "
igualdad e inclusion. '

Articulo 228.-Para los efectos del presente capitulo, el Gobierno Municipal, de acuerd ;
sus necesidades y capacidad economica contara con areas administrativas que disef

planeen, administren y ejecuten acciones tendientes al fomento de la educacion, el deporte;g
y la cultura en los habitantes del municipio con especial énfasis en la nifiez y fa juventud.

Articulo 229.-Se consideran actividades tendientes al fomento educativo, deportivo, cultural,
moral y civico, aquellas que directamente originen o condicionen: o,
1. El desarrollo social y humano

5 El fomento de la importancia de la educacién y la no desercion escolar, ~

3. E| fomento de la practica del deporte y de otros juegos de destreza y habilidad fisicos, és? IS
como la ciencia, en la nifiez y la juventud como estrategia de cohesion socialie integracié@x%
comunitaria; RS POTR e
4 Las actividades de emprendimiento en la juventud; 94 51e

-
.

e ' <
A
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5. EI%psY&E hpulso del talento deportivo, cuitural y educativo del municipio;
6. Promover el valor de la justicia, la observancia de la ley y de la igualdad de los individuos
ante ésta, asi como proporcionar el conocimiento de los derechos humanos, la paz, la no
violencia, el respeto, el amor a la patria y sus valores
7. El fomento de actividades artisticas, literarias y en general, culturales, preservandof
nuestras tradiciones.
8 Desarrollar estrategias para crear conciencia sobre la preservacion de la salud, lai
planeacion familiar, la maternidad y paternidad responsable, sin menoscabo de la libertad y!"x_;
del respeto absoluto a la dignidad humana.
9 Hacer conciencia de la necesidad de un desarrollo sustentable, basado e_% eL/~

aprovechamiento de los recursos naturales y en la proteccion del medio ambienteST s

Auxiliar _ S I
ARTICULO 7.- Sera responsabilidad de los sujetos de la Ley ajustarse, en el deWﬁ%{
sus empleos, cargos o comisiones, a las obligaciones previstas en ésta, a fin de'salvaguardar

los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen”en el.
servicio publico. A

Relaciones Internas
 Presidente

« Tesoreria

» Contralor

+ Secretaria municipal
+ Imagen y medios

.« Comunicacion social
« Servicios publicos

» Educacion

Relaciones Externas
« Instituto hidalguense del deporte
 instituto hidalguense de la juventud

j
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Datos generales

Denominacion del cargo Direccién De Deporte y Juventud.

Clave y denominacion del puesto Director

Autoridad superior Presidente Municipal

Auxiliar

Subordinados inmedi‘atos

Descripcion del puesto

Planear y coordinar las acciones de promocion y organizacion de actividades deportivas
como base para una vida saludable como aspecto fundamental en la educacion
de la comunidad; estableciendo objetivos, planes de operacion, acciones y prograr
orientados a brindar servicios de calidad a ia pobiacion. 4

mtegral -

Descripcion especifica

Actividades permanentes
1. Creary aplicar programas en materia de deporte y recreacion para el munici

2. Apoyar el mejoramiento de los espacios deportivos en el Municipio, a travées
de los programas que se establezcan en la medida de los recursos disponibles,
la colaboracion con las distintas organizaciones

CODE, CONADE.
5. Promover la conformacion de coordinar las reuniones del Consejo Municipal del

Deporte y Apoyo a la Juventud.
6. Detectar talentos deportivos, conformar selectivos municipales y buscar

participaciones foraneas regionales, estatales y nacionales.

o

P

3. Promover la comunicacion y .
deportivas a fin de intercambiar informacién sobre programas y actividades que | <
puedan aplicarse en beneficio de la comunidad. L

4. Gestionar apoyos Estatales y Federales buscando ingresar en programas con el

pmddmtimnunl:ipaiéﬂahudﬂpmm:bﬂm

Prestduncin Municipat
s Ualnelitpangohumx

Palacio Municipal 5/8, Col. Centr,
el {72630 786 0018

Tiahuelilgan, Fgo. G, 42780
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Datos generales

Denominacion del cargo
Direccién De Deporte

Clave y denominacion del puesto Auxiliar administrativo
Autoridad superior Director de Deporte
Subordinados inmediatos Ninguno

Descripcion del puesto
s auxiliares administrativos ayudan a mantener el correcto y eficaz funcionamiento
de las oficinas. Realizan una gran variedad de funciones administrativas como la
actualizacion, registro y almacenamiento de informacion: fotocopiado; archivado,

1. El apoyo administrativo, llevando a cabo tareas como el envio de COITeos

mensajes y gestion de los articulos de papeleria y otros materiales.
También suelen realizar sustituciones en recepcion o en la centralita

telefdnica. ‘
2. Recogida de la correspondencia y entrega al correspondiente

saliente y prepararlo para su envio.
3. Control y aptualizacién de registros. Actualmente, la mayoria de. las
empresas utilizan bases de datos informatizadas para desarrollar esta

cumplimentando formularios o escribiendo notas.

trabajadas, las ausencias del personal, contribuciones de jubilaciéh,
reclamaciones de reembolso por gastos y derechos a vacaciones.

tratamiento de textos; atencion telefénica y gestion del correo postal y electronieg:—- 4
Descripcion especifica g
Actividades permanentes AN

electronicos, fotocopiado, archivado, atencion al teléfono, registro de los{"

departamento o miembro del personal. También pueden gestionar elcorreo|

funcion, aunque puede ser necesario el registro de informacion.

L. _:;,— i

4. Gestion de los sistemas de archivado. Se aseguran de que los documentos ‘

5  Administracion de los datos del personal, como las fichas de hi?;

i

igina 112 de
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importantes  estén  debidamente registrados almacenados.| lg
Posteriormente, pueden encontrar ia informacién a peticion de otros. D/
miembros del personal. v«

A
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INSTANCIA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO DE LAS MUJERES

Atribuciones de la directora.
1. Fomentar acciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad juridica, de _
oportunidades y de trato entre mujeres y hombres. ' "
2 Promover acciones en coordinacion con otras instancias, relativas a la prevencion, < )
atencion, sancién y erradicacion de la violencia contra las mujeres. R ﬁf&
3. Favorecer el ejercicio pleno de todos jos derechos de las mujeres y su participacion en la g
vida politica, cultural, econémica y social del municipio. E@
4, Fungir como drgano de consuilta, capacitacion y asesoria del Ayuntamiento, Presidente
Municipal, dependencias de la administracién publica municipal, organizaciones sociales y
asociaciones civiles y de empresas, en materia de igualdad de género, implementacion d@
la perspectiva de género y erradicacién de la violencia contra las mujeres. S
5. Promover y concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores socialy/
privado, en la coordinacion de esfuerzos participativos en favor de una politica de iguald
entre mujeres y hombres. ' T
6. Promover la celebracion de convenios o cualquier acto juridico con instituciones publicas
o privadas, para llevar a cabo programas o proyectos que propicien el desarrollo integral de
las mujeres, asi como para lograr el cumplimiento de su objeto.

7 Promover la incorporacién de la perspectiva de género en la planeacion, organizacion,
ejecucion y control de programas y proyectos, con el fin de eliminar las brechas de
desigualdad subsistentes.
8. Brindar asesoria y asistencia juridica. _
9. Instrumentar, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica pUblica relativai i
a la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y erradicacion de la violencia contra las |
mujeres. £
10.Coordinarse con la Comision de |gualdad y de Género del Ayuntamiento, a efecto de
disefiar e implementar un programa municipal de erradicacion de la violencia hacia la A

mujer.

1
U

Paticis Munfcipal 5/N, Col. Centre, Presiduncia Munlcipat presidenclumunicipal SHlahelipo.gol.ms Oreler y
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Atribuciones de la Trabajadora
Social adscrita al area. SN
1. Fomentar acciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad juridica, d
oportunidades y de trato entre mujeres y hombres. S
2. Promover acciones en coordinacién con otras instancias, relativas a la preverisid
atencién, sancion y erradicacién de la violencia contra las mujeres. s
3. Favorecer el ejercicio pleno de todos los derechos de las mujeres y su participacion en la
vida politica, cultural, econoémica y social del municipio.

4. Promover la incorporacion de la perspectiva de género en la planeacion, organizacion,
ejecucion y control de programas y proyectos, con el fin de eliminar las brechas de
desigualdad subsistentes.

5. Ejecucién de procesos administrativos del area, elaboracion de documentaciéon necesaria.
6. Lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva del servicio, actuanges

siempre con responsabilidad para las actividades encomendadas por la titular del area”
7 Realizacion de encuestas y entrevistas, asi como visitas domiciliarias.

Relaciones Internas

» Presidente Municipal.

+ Secretaria Municipal.

« Juez Conciliador Municipal.

« Seguridad Publica.

- » Tesoreria

« Contralor Interno Municipal.

+ Las areas del Ayuntamiento

Relaciones Externas

« Instituto Hidalguense de las Mujeres (IHM).

« Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES).
» Presidente Municipal.

« Secretaria Municipal.

« Juez Conciliador Municipal.

» Seguridad Publica.

« Tesoreria i
« Contralor Interno Municipal. i
« Las areas del Ayuntamiento
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Datos generales

Denominacién del cargo Direccion de Instancia Municipal para el |
Desarrollo de las Mujeres

Clave y denominacion del puesto Directora

Autoridad superior Presidente Municipal

Subordinados inmediatos Trabajadora Social adscrita al area.

Descripcion del puesto . _
Cada Municipio debera contar con una Instancia Municipal para el Desarrolio dg~laf-
Mujeres, la cual estara a cargo de una mujer, quien debera tener grado de estudios’d
nivel superior y contar con al menos un afo de experiencia en temas de género, igualdad]
sustantiva, prevencion de la violencia de género y defensa y promocién de los derechosd><
humanos de las mujeres, y tener conocimientos inherentes al buen desempefio de su
cargo quien debera: Fomentar acciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad
juridica, de oportunidades y de trato entre mujeres y hombres; Promover acciones en :
coordinacién con otras instancias, relativas a la prevencion, atencion, sancion y Li%
erradicacion de la violencia contra las mujeres; y favorecer el ejercicio pleno de todos lo
derechos de las mujeres y su participacién en la vida politica, cultural, econémica y sogi!

del municipio. -

Descripcion especifica

1. Asistir en el desarrollo de programas y utilidades de la IMDM.

2. Asesoramiento a mujeres en riesgo.

3. Acompafiamiento al Ministeric Publico.

4. Acompafiamiento a los juzgados de primera instancia.

5. Realizacion y verificacion de visitas domiciliarias con la Trabajadora Social.
6. Gestién de becas a nivel medio superior y superior.

7. Gestion de préstamos individuales a mujeres emprendedoras.

8. Solicitud de cursos de autoempleo para las mujeres del Instituto Hidalguense de ias

Mujeres.

9. Coordinacién, seguimiento y evaluacion de los programas, acciones y concentracion |
sacial indispensable para su implementacion. S B

10. Implementar acciones que combatan la problematica, necesidades e intereses de Iasf} %%

mujeres a fin de crear una mejor calidad de vida para ellas. \“% K

11. Ejecucién de programas de difusion e informaci6n para las mujeres de caracter gratuito.

12. Realizacion de actividades informativas acerca de los derechos de las mujeres (tafleres |
y conferencias} destinadas a mujeres y la sociedad civil, funcionarios y servidores{ 3
publicos. \

13. Promocién, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas respecto a Ja igualdad de )
oportunidades y la no discriminacion de las mujeres. . e |

Patacin Muslcipal 5/N, Col. Centro, Presidencis Municipal presidencianunlcipaltahuelilpan. gob.mx [Chidarey
Thabuellpan, Hgo,, CF, A278) Tel. (763) 786 0610 www.tlnhuoiitpangobmy Lagalidadl
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Datos generales

Denominacidn del cargo )
de las Mujeres

Direccion de instancia Municipal para el Desarrollo

7

i
1

| Clave v denaminacian del nuestn Trabajadora Social

Autoridad superior Directora Instancia Municipal para el
Desarrolio de las Mujeres.

Subordinados inmediatos Ninguno.

Descripcién del puesto

debera contar con unidad de atencion a mujeres, hijas e hijos en situacion de violencia a fin de gara
salvaguardar los derechos de las mujeres.

Cada Municipio debera contar con una Instancia Municipal para el Desarrollo de la Mujeres, misma

AtZArYe
¢

Descripcion especifica

Asistir en el desarrollo de programas y utilidades de la IMDM.

Acompafiamiento al Ministerio Publico.

Realizacién y verificacion de visitas domiciliarias en compafiia de la titular del area.
Coordinacion, seguimiento y evaluacion de fos programas, acciones y concentracion social
indispensable para su implementacion.

STl

de crear una mejor calidad de vida para ellas.

7. Realizacion de actividades informativas acerca de los derechos de las mujeres (talleres y
conferencias) destinadas a mujeres y la sociedad civil, funcionarios y servidores ptblicos.

8. Promocién, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas respecto a la igualdad de
oportunidades y la no discriminacion de las mujeres.

10. Elaboracion de alguna documentacion.
11. Atencién a la ciudadania.
12. Recopilar informacion de los programas.

titular del area.
14. Preparacién de documentacion y paguetes que seran distribuidos en las reuniones del area.
15. Elaboracién de encuestas, estudios socioeconomicos y elaboracion de entrevistas.

Asesoramiento a mujeres en riesgo. -

6. Implementar acciones gque combatan la problematica, necesidades e intereses de las mujeres a fin

9. Promover apoyo administrativo de forma correcta y responsable. | -

13. Llevar control de agenda, libro de registro, reportes y alguna documentacién solicitada por la*

£

.
i

!
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