1 Tlahuelilpan HIDALGO

Ocompa, Hgo.

Gobierno Municipal 2024-2027 PRIMERO EL PUEBLO
CON TRABAJO Y UNIDAD

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN,
ESTADO DE HIDALGO. -

habitantes hace saber que el Ayuntamiento, en uso de las facultades que le confieren los articulos 115, fraccion
Il, parrafo segundo de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 115, y 141, fraccion Il de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo; 7, 56, fraccion |, inciso b, 60, fraccién I, inciso a,
190 y 191 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo tiene a bien expedir el presente Reglamento

Lic. Norma Leticia Reyes Reyes, Presidenta Municipal Constitucional de Tlahuelilpan, Estado de Hidalgo, a sus &\X\
N
bajo la siguiente; %

EXPOSICION DE MOTIVOS

La sociedad tlahuelilpense ha avanzado a la par de las necesidades de gobernabilidad, por ello estas
disposiciones del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo, son las que se
requieren para establecer un marco normativo homogéneo, que asegure el adecuado funcionamiento del
municipio. A

Es necesario contar con un instrumento reglamentario que establezca el ejercicio de las facultades v atribuciones
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal orientado a cumplir los objetivos trazados
en el Plan Municipal de Desarrollo de Tlahuelilpan 2024-2027 y demds instrumentos de planeacion y
programacion aplicables.

Este Reglamento al ser un instrumento de apoyo al funcionamiento 6ptimo del Ayuntamiento, tiene como fin
promover la responsabilidad de las funciones entre servidores plblicos del gobierno municipal para actuar con
eficiencia y eficacia, proponiendo una coordinacién entre las diferentes areas que conforman el organigrama,
conforme a sus funciones y atribuciones sefaladas para estar en la vanguardia y con ello garantizar el adecuado

funcionamiento del municipio que permita otorgar certeza a los gobernados. m, )
REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARA EL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN, HIDALGO.

&~

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

publicos municipales; tiene por objeto regular la organizacién y funcionamiento de la Administracién Pablica m
Municipal de Tlahuelilpan, Hidalgo, de conformidad con la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo y la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo.

Articulo 1. El presente Reglamento es de interés pUblico y de observancia obligatoria para todos los servidores m
g

Articulo 2. Estéan obligados a la estricta observancia de este Reglamento las y los servidores publicos de las
Unidades Administrativas y de las Areas de Apoyo de la Administracién Publica Municipal Centralizada, sus
Organos Administrativos Desconcentrados, las Entidades Paramunicipales, asi como las personas particulares
que tengan relacion con recursos o programas de la Administracion Puablica Municipal.

Articulo 3. Este ordenamiento es aplicable en la jurisdiccion territorial que comprende el Municipio de
Tlahuelilpan, Hidalgo de conformidad con la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
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Articulo 4. Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

Administracion Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarias para el desempenfo
de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el desarrollo del Municipio;

Administracién Centralizada: Al conjunto de las Dependencias de la Administracion Pdblica Municipal; g\

Administracién Paramunicipal: Al conjunto de Entidades creadas por el Ayuntamiento que cuentan con
personalidad juridica y patrimonio propio para el cumplimiento de las atribuciones que tienen encomendadas;

Agenda 2030: Al plan de accién que nace del estudio, acuerdo y compromiso de mas de 189 paises integrantes
de las Naciones Unidas, cuyo objetivo principal es determinar prioridades para lograr el desarrollo sostenible, es
decir, que guarde equilibrio entre el crecimiento econémico, el desarrollo social y el cuidado del medio ambiente, !
consistente en 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS); \\K I\

Archivo de concentracién: Al area encargada de integrar los documentos que tiene vigencia administrativa, cuya A
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental; \\

Area de apoyo: A las areas que integran los Despachos de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal con personal administrativo, técnico y juridico que auxilia, independientemente del nivel jerarquico que
tenga, a las personas Titulares de las Dependencias de proveer lo necesario para la realizacion de las funciones
sustantivas a su cargo y para el despacho de los asuntos de su competencia. Sus funciones quedaran
establecidas en los correspondientes Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Aspectos Susceptibles de Mejora (ASM): A los compromisos que asumen las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal para introducir mejoras a una politica piblica o a un programa presupuestario,
con base en los hallazgos sobre debilidades, oportunidades y amenazas identificadas en una evaluacion;

Atribucion: A la facultad para hacer algo que tiene una persona en funcién de su cargo o de su empleo;

Autoridad: A la persona, érgano u organismo que ejerce una potestad que le ha sido conferida legalmente par
desempeiar una funcion publica o para dictar, al efecto, resoluciones cuya obediencia es indeclinable, bajo la
prescripcién de sancion y la posibilidad legal de su ejecucion forzosa en su caso capaz de modificar la esfera
juridica de los particulares;

Ayuntamiento: Al 6rgano de Gobierno del Municipio Tlahuelilpan a través del cual, el pueblo, en ejercicio de su
voluntad politica, realiza la autogestion de los intereses de la comunidad;

Banco de datos generados por la Administracién Publica Municipal: A los archivos digitales que contienen los
datos y, en general, la informacion estadistica y geografica en el &mbito municipal proporcionados por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal de Tlahuelilpan;

Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEM): Al érgano de planeacion, consulta,
concertacion y coordinacion de acciones, que tienen por objeto formular e instrumentar las etapas del proceso de
planeacion del desarrollo del Municipio en los ambitos de su competencia, de conformidad a lo sehalado en la
normatividad vigente, atendiendo las politicas y prioridades indicadas en el Plan Municipal de Desarrollo;
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Comité Municipal de Transparencia: Al érgano colegiado e integrado por el Titular de la Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion, el Titular de la Contralorfa Municipal y el Titular de la Dependencia o Entidad que
cuente o pueda contar con la informacion solicitada,;

idoneidad reconocida a un 6rgano de autoridad para dar vida a determinados actos juridicos o administrativos;
constituye la medida de las facultades que corresponden a cada uno de los érganos de la Administracion Publica

Municipal;

Consejo Municipal de Proteccion Civil: Al 6rgano de coordinacion y prevencion de riesgos entre los sectores
publico, social y privado, estableciendo las bases para la atencidn de siniestros o desastres, provocados por la
ocurrencia de algin agente perturbador y efectuar las acciones necesarias para el restablecimiento de la
normalidad; se integra de conformidad a lo establecido en la Ley en materia;

\
Competencia: A la potestad de un dérgano de jurisdiccién para ejercerla en un caso concreto, en su caso, a la }\

N
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Constitucion Estatal: A la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo;
Constitucion Federal: A la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Dependencia: Al 6rgano de la Administracién Publica Municipal Centralizada;

Gestion para Resultados (GpR): A un enfoque de gestion centrado en los resultados en todas las fases del
proceso de desarrollo y usando la informacion de resultados para aprender y para la toma de decisiones para

mejorar;

Expediente Unitario de Obra: Al expediente conformado con toda la documentacion que se genera durante los
procesos de planeacion, programacién, proyeccion, contratacion, en su caso, ejecucion, terminacion y la entrega
al area encargada de su operacion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas;

Facultad: A la posibilidad juridica que tiene una autoridad de ejecutar, bajo su responsabilidad, determinados
actos administrativos; .

Fideicomiso Publico Municipal: A la persona moral en los que el fideicomitente sea el Gobierno Municipal o
Entidad de la Administracién Publica Municipal;

Funcion: Al conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los objetivos de una Unidad "u)
Administrativa, una Dependencia o la Administracion en su conjunto; m_',‘
Gobierno Municipal: A la manera de cémo se constituye el Poder Plblico Soberano del Municipio de Tlahuelilpan,
que de conformidad a lo previsto en la Constitucién Federal y en la Constitucion Estatal es a través de un
Ayuntamiento integrado por el Presidente Municipal, la o el Sindico y Regidores municipales;

Ley Organica: A la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Inversion Fisica: A las obras plblicas, proyectos productivos y acciones de fomento que se ejecuten con recursos
del Municipio, el Estado o la Federacién;

Municipio: Al Municipio de Tlahuelilpan como base o célula soberana de la division territg
politica y administrativa del Estado de Hidalgo;

ial y de la organizacién

\
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Operaciones Catastrales: A los actos realizados por las autoridades municipales competentes en los términos de
la Ley de Catastro del Estado de Hidalgo y de las disposiciones juridicas aplicables, asi como de los convenios
que al efecto se suscriban, con el objeto de describir, clasificar, medir, valuar e inscribir la propiedad inmaobiliaria
en el Padrén Catastral;

Organo Administrativo Desconcentrado: A la persona moral de la Administracion Publica Municipal centralizada
con personalidad juridica y autonomia de gestidn;

Organismo Publico Descentralizado: A la persona moral de derecho publico creada por Decreto, con personalidad
juridica y patrimonio propios, constituido éste con fondos o bienes provenientes de la Administracion Publica
Municipal cuyo objetivo y fin es la prestacién de un servicio publico o social, la explotacion de bienes o recursos
propiedad del Municipio, la investigacién cientifica y tecnolégica o la obtencién y aplicacion de recursos para fines
de asistencia y seguridad sacial,

Plan Municipal de Desarrollo: Al documento rector de las politicas plblicas y acciones que la Administracion
Plblica Municipal llevara a cabo en el periodo de su gestion para promover el desarrollo integral en el Municipio
a nivel sectorial y transversal con plena alineacion a las politicas plblicas de orden federal y estatal. De sus
planteamientos se deriva la estructura organizacional y programatica, para conducir el desarrollo municipal. Es
un instrumento dindmico, sujeto a modificaciones en sus componentes en funcién de la periddica evaluacion de
sus resultados;

Politica: Al criterio de accién que es elegido como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en practica
o0 ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional;

Politica Publica: Al producto de los procesos de toma de decisiones del gobierno municipal frente a determinados
problemas publicos. Estos procesos de toma de decision implican acciones u omisiones de la Administracion
Publica Municipal;

Presidente Municipal: A la persona gue desempefia el cargo de Presidente Municipal Constitucional de .
Tlahuelilpan, Hidalgo;
‘\J =

Presupuesto Basado en Resultados (PbR): A una metodologia que permite mejorar la calidad del gasto publico y
promover una adecuada rendicién de cuentas, forma parte del sustento conceptual y herramientas practicas para
fortalecer el enfoque de Gestion para Resultados (GpR);

Programa: Al conjunto de actividades con un cierto grado de homogeneidad respecto del producto o resultado
final, al cual se asignan recursos humanos, materiales y financieros con el fin de que produzca bienes, servicios
o asistencia social destinados a la satisfacciéon total o parcial de los objetivos sefalados dentro del marco de la
planeacion;

Programa de inversion: Al conjunto de obras publicas en infraestructura, equipamiento y modificacion de
inmuebles, adquisiciones de bienes muebles que impliquen un aumento en la capacidad o vida Util de los activos
de infraestructura e inmuebles, que llevan a cabo las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal con el propdsito de solucionar una problematica y que generan beneficios y costos a lo largo del tiempo;

Ramo: A la prevision de gasto con el mayor nivel de agregacion en el Presupuesto de Egresos del Municipio;
Reglamento: Al presente Reglamento de la Administracion Pablica para el Municipio-de Tlahuelilpan, Hidalgo;

\

pag. 4
el..763 78 60010

k"’,{“’b ng}fﬁw““

Av. Universidad S/N, Col. Centro,
Tlahuelilpan Hidalgo. C.P. 42780. % : www.tlahuelilpan.gob.mx



dt
e

Tlahuelilpan HIDALGO

Gobierno Municipal 2024-2027 PRIMERO EL PUEBLO

CON TRABAJOY UNIDAD

objeto el estudio, planeacién y despacho de las actividades de orden administrativo que le correspondan por este
Reglamento y demas disposiciones legales y normativas;

Servidor publico: A toda persona fisica que preste un trabajo personal subordinado de caracter material o
intelectual, o de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo que proviene de recursos publicos;

Secretaria: A la Dependencia que forma parte de la Administracién Publica Municipal centralizada y que tiene por ji\
Sistema de control disciplinario y la blisqueda del correcto desempefio profesional: Al conjunto de archivos, ’
procedimientos y medios que tiene por objeto recolectar, sistematizar, analizar y generar los datos, analisis y

estadistica de faltas y delitos, cometidos por el personal de la seguridad publica del Municipio;

Sistema de Control Interno Municipal: Al conjunto de procesos, mecanismos y elementos organizados y
relacionados que interacttian entre si, y que se aplican de manera especifica a nivel de planeacion, organizacion, \
ejecucidn, direccion, informacién y seguimiento de sus procesos de gestion, para dar certidumbre a la toma de ‘y\
decisiones y conducta con una seguridad razonable al logro de sus metas y objetivos en un ambiente ético e \
integro, de calidad, mejora continua, eficiencia y de cumplimiento de la ley;

Sistema de Seguimiento y Evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo: Al conjunto de procedimientos técnicos
utilizados para la obtencion, procesamiento y andlisis de informacién de los programas y proyectos para
determinar el cumplimiento de los objetivos y metas plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo, forma parte /)
del sustento conceptual y herramientas practicas para fortalecer el enfoque de Gestion para Resultados (GpR); ;

Sistema Estatal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial: Al conjunto de programas y disposiciones
tendientes a la ordenacion de los asentamientos humanos y la regulacién de las acciones de fundacion,
conservaciéon, mejoramiento y crecimiento de los centros de poblacion en el Estado de Hidalgo; P
Ky
Sistema Estatal de Planeacién Democratica: Al conjunto articulado de érganos, procesos, actividades y relaciones
funcionales entre las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, Estatal y Municipal, asj’/

como con los sectores social y privado y el Congreso del Estado, vinculados en el proceso de Planeacion dél <

S,

\J/

“
7

Desarrollo Estatal;

Sistema Financiero Municipal: Al conjunto de instancias municipales que se caracterizan por realizar una o varias
de las actividades tendientes a la captacion, administracién, regulacién, orientacién y canalizacion de los recursos

econémicos; mﬂiug

Sistema Institucional de Archivos: Al conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,

herramientas y funciones que desarrolla Municipio y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental;

Sistema Municipal de Planeacion Democratica: Al conjunto de procesos y actividades del andlisis del presente
con amplio rigor metodolégico y ejercicios de participacién ciudadana para la identificacion de las problematicas
plblicas y la toma de decisiones, acordando los objetivos, metas, programas y proyectos, con la integracion de G&
planteamientos encaminados a corregir las faltas y satisfacer demandas sociales con la mejor administracion de W,

recursos publicos;

Sistema Municipal de Proteccién Civil: Al primer nivel de respuesta y de gestion ante la ocurrencia de algin agente
perturbador, que afecte a la poblacion, a sus bienes y a su entorno; se integra de conformidad a lo establecido

en la Ley en materia;
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Tablero Estratégico de Control de Indicadores: Al cuadro conformado por indicadores estratégicos, tacticos y
operativos que responden a las acciones sustantivas de los sectores considerados en el Plan Municipal de
Desarrollo y que permiten la evaluacion de las metas planteadas en los mismos;

Titular: A servidor publico designado por Presidente Municipal para encabezar una Dependencia o Entidad, asi
como a las personas designadas por estos Ultimos para encabezar las Unidades Administrativas dentro de la

Administracion Publica Municipal;

Unidad Administrativa: A las areas que integran la Estructura Orgénica de la Administracion Publica Municipal
encargadas de proveer lo necesario para la realizacién de las funciones sustantivas correspondientes al
Municipio, estaran integradas por el personal directivo, técnico y administrativo que el servicio requiera, de
conformidad con el Manual de Organizacién autorizado conforme a la normatividad aplicable y el presupuesto
correspondiente;

Unidad Econémica: A toda persona fisica o moral que desarrolle actividades comerciales y/o econémicas licitas
para la produccion o intercambio de bienes o servicios para el mercado.

El presente Reglamento cuando hace mencién a Presidente Municipal, servidores publicos, titulares y demas
cargos, se refiere a las personas, tanto mujeres como hombres.

El lenguaje empleado en el presente Reglamento no busca generar distinciones, ni marca diferencias entre
hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a

ambos sexos.

Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades, asi como las y los servidores publicos que

las integren, ejerceran sus funciones con sujecion al presente Reglamento, la legislacion aplicable, asi como a i
los objetivos, estrategias y prioridades previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y de conformidad con los
lineamientos, politicas y programas establecidos por el Ayuntamiento y Presidente Municipal. e

N\

TITULO SEGUNDO
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO 1
DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE TLAHUELILPAN

Articulo 5. EI Municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo, es gobernado por un Ayuntamiento de eleccion directa, mismo qﬂ*m
que se renovard de conformidad a la Constitucién Estatal, la Ley Organica y el marco juridico vigente en la /

materia.
El Ayuntamiento conforme a lo establecido en la Constitucion Federal estara integrado por un Presidente
Municipal, Sindico y Regidores, cuya organizacion y funcionamiento en su conjunto se rige por lo dispuesto en el

Reglamento de la Administracion Pudblica para el municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo.

Articulo 6. El dia 05 de septiembre del afio de la eleccién municipal en Sesién publica y solemne, se instala el
Ayuntamiento de conformidad con los Articulos 127, 131 y 132 de la Constitucion Estatal.

Articulo 7. El Municipio esté investido de personalidad juridica propia de conformidad con el Articulo 115 de la
Constitucion Federal y la ejercerd para los actos de derecho publico por conducto del A\Qntamie/wto; en el caso

de la represgntacion legal de sus intereses lo hard por conducto del Sindico.

N N\
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Presidente Municipal asumird la representacion juridica del Ayuntamiento en los litigios en que éste fuera parte y n\\
conforme a la Ley Orgénica y demas disposiciones juridicas aplicables. X

IN
Articulo 8. Las relaciones entre el Ayuntamiento, los Poderes del Estado y de la Federacion se regiran por la i
Constitucién Federal, la Constitucion Estatal, la Ley Organica, las disposiciones enmarcadas en el presente \
Reglamento y las sefialadas en otras disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

CAPITULO Il E
DE PRESIDENTE MUNICIPAL

|

Articulo 9. El Presidente Municipal como responsable ejecutivo del Gobierno Municipal tendra las atribuciones,
funciones y obligaciones que le sefialen la Constitucion Federal, la Constitucion Estatal, la Ley Organica y las
demas disposiciones legales aplicables.

El Presidente Municipal debera dar cumplimiento a los acuerdos tomados por el Ayuntamiento y vigilar el
cumplimiento de los reglamentos y demas disposiciones de caracter general que emita dicho cuerpo colegiado y
ajustara su actuacion a lo dispuesto en este ordenamiento, en la Ley Organica Municipal y en el Bando de
Gobierno y Policia correspondiente.

En caso de facultades no exclusivas, podra delegarlas en términos de presente Reglamento y demés

normatividad municipal.

Articulo 10. Para el despacho de los asuntos que le competan, el Presidente Municipal se auxiliara de las
Dependencias y Entidades que sefialan el presente Reglamento y demds disposiciones juridicas vigentes y que
conforman a la Administracién Publica Municipal.

Articulo 11. El Presidente Municipal podra convenir de acuerdo con lo que establece la Ley Organica, con el
Ejecutivo Estatal, con otros Ayuntamientos del Estado de Hidalgo, con Entidades Federativas y, en su caso, con
la Autoridad Federal, la prestacién de servicios publicos, la administracion de tributos, la ejecucion de obras o |a
realizacion de cualquier propdsito de beneficio colectivo en los términos que establezcan la Constitucion Federal,,
la Constitucién Estatal y las demas disposiciones legales.

Articulo 12. El Presidente Municipal designara las Dependencias y Entidades que deberén coordinarse en los
asuntos de su competencia con sus homoélogos de la Administracién Publica Federal o Estatal, asi como,
Municipal cuando asi sea necesario. Dicha coordinacién de los trabajos asignados podra ser transitoria,
permanente o especial; sera presidida por la persona Titular o representante de la Dependencia que el Presidente
Municipal determine.

Articulo 13. Ademas de las sefaladas en la Constitucion Federal, Constitucién Estatal y la Ley Organica, el
Presidente Municipal tendré las siguientes atribuciones:

l. Expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones particulares necesarias para regular el
funcionamiento de las Dependencias que integren la Administracion Publica Municipal;

Il. Establecer el Sistema de Control Interno Municipal;

1. Integrar esquemas de colaboracién interinstitucional de caracter sectorial que involucren a las diversas
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal para la atencion de asuntos prioritarios
derivados del Plan Municipal de Desarrollo;

V. Reunirse por lo menos una vez al mes con las personas Titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Municipal, a fin de coordinar las acciones y resoluciones interinstifucionales, con
el objeto de unificar criterios y evitar la duplicidad de funciones operativas; .

Ll J)5O
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V. Supervisar que las personas Titulares de las Dependencias y Entidades establezcan acciones y
estrategias mediante las cuales se dé seguimiento al cumplimiento de los objetivos, metas y compromisos
establecidos en los planes y programas municipales en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo;

VI. Nombrar y remover libremente a los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal, asi como de la instancia encargada de Proteccion Civil y de las Autoridades
Investigadora, Substanciadora y Resolutora de conformidad a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

VII. Designar a servidor publico que cubrird temporalmente la ausencia de la persona Titular en cada
Dependencia;
VIII. Proveer de conformidad con los recursos disponibles, a fin de que, dentro del territorio del Municipio se

establezcan las medidas necesarias que permitan la observancia de las leyes, reglamentos y normas que
sean competencia del Municipio;

IX. Crear e implementar las comisiones administrativas y comités que permitan el mejor desempefio y
atencion de los asuntos de la Administracion Pablica Municipal; y

X. Las demaés que le sefalen los ordenamientos juridicos aplicables.

TITULO TERCERO
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO | o
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 14. La Administracion Plblica Municipal esta conformada por el Despacho del Presidente Municipal, las
Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal centralizada y las Entidades, constituidos todos para apoyar
al Presidente Municipal en el desahogo de los asuntos del orden administrativo. p

Articulo 15. Las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal deberan coordinar entre si/
sus actividades y proporcionar la informacion necesaria, cuando el ejercicio de sus atribuciones lo requiera.

Articulo 16. Las personas Titulares de las Dependencias y Entidades, asi como las y los servidores publicos que =
las integren, ejerceran sus funciones con sujecion al presente Reglamento y la legislacion aplicable, asi como a

los objetivos, estrategias y prioridades previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y de conformidad con los
lineamientos, politicas y programas establecidos por el Presidente Municipal y las personas Titulares de las mw\AQ’
Dependencias y Entidades. 2| ol

>

CAPITULO I
DEL DESPACHO DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Articulo 17. Para el cumplimiento de su objeto, estudio, planeacion, operacion y despacho de las funciones y
asuntos a su cargo, el Presidente Municipal contara con la siguiente estructura de apoyo administrativo que
depende directamente de él, tal y como se detalla a continuacion:

I} Secretaria Particular;
1. Asesoria General;
1. Comunicacion Social;
v, Unidad de Transparencia; y
V. Secretaria Ejecutiva de Sistema Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIPINNA).

SECCION 1
\

rp= e —
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DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 18. A la persona Titular de la Secretaria Particular corresponden las siguientes funciones sustantivas:

l. Acordar con el Presidente Municipal el despacho de los asuntos de su competencia, que asi lo ameriten
e informarle periédicamente sobre las actividades desarrolladas en la Secretaria Particular;

[l. Planear, coordinar y mantener actualizada la agenda oficial de actividades del Presidente Municipal en %

su interrelacion con la ciudadania, autoridades, organismos, empleados municipales, entre otros, para
tener una agenda diaria 6ptima en tiempo y forma;

[ll.  Programar en la agenda de actividades del Presidente Municipal las audiencias, reuniones, eventos y
giras de trabajo, publicas y privadas, autorizadas por él mismo;

V. Desempenar las comisiones que el Presidente Municipal le encomiende para el ejercicio directo y |
mantenerle informado sobre el desarrollo de las mismas;

V. Atender las demandas de la ciudadania que requieran atencion directa del Presidente Municipal;

/

g

\

el
\
\

VI. Clasificar motivos de entrevista y canalizar a las Dependencias correspondientes;
VII.  Integrar los directorios telefénicos;
VIIl.  Someter a consideracién del Presidente Municipal el programa de eventos que seran incluidos en la 29
agenda de trabajo; £)
IX. Designar al servidor publico que representara al Presidente Municipal en los eventos a los que no es

posible la asistencia del mismo;
X. Coordinar las acciones en las giras de trabajo para que sean realizadas en apego a la normatividad y
bajo los procedimientos de seguridad previamente establecidos;

Xl. Coordinar y dar seguimiento a la atencién de las demandas y peticiones ciudadanas recibidas tanto en |
audiencia privada como publica, en recorridos por el Municipio; 24
Xl Atender la correspondencia del Presidente Municipal para la resolucion y respuesta inmediata a quienes/_,»
lo solicitan; o
XIll.  Establecer en coordinacién con la Direccién de Comunicacion Social en relacién a la informacion que

sera proporcionada a la prensa y la cobertura de los medios de comunicacion en las actividades del
Presidente Municipal,

XIV. Establecer y administrar un control de audiencias que permita dar seguimiento a los asuntos tratados en
ellas;

XV. Coordinar la circulacion de la informacién entre las areas involucradas en la operacion de los eventos T
previstos en la agenda del Presidente Municipal; mll L

XVI.  Asistir a las personas previstas en la agenda del Presidente Municipal;
XVII. Proporcionar atencién a los servidores publicos, personas fisicas y morales, representantes de sociedad
civil y demas personas que soliciten audiencia con el Presidente Municipal;
XVIII.  Elaborar los informes relativos al avance de los asuntos, acuerdos y peticiones canalizadas y atendidas
por parte del Presidente Municipal;
XIX. Formular las politicas y lineamientos para brindar atencién y orientacion a la ciudadania en la solicitud de

audiencia, trAmites, servicios, quejas y denuncias; asi mismo, proceder a su canalizacion y seguimiento
ante las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal competentes para su atencion,
XX. Coordinar la recepcion durante las giras de trabajo, eventos y actividades oficiales de las peticiones y
solicitudes dirigidas al Presidente Municipal;
XXI. Dirigir las acciones de control y seguimiento de las peticiones y solicitudes entregadas al Presidente
Municipal;

%J VIR
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XXIl.  Ordenar la coordinacion de las estrategias y acciones abocadas a garantizar y verificar que la

organizacion y desarrollo de los eventos cumplan con las condiciones, medidas y dispositivos adecuados
y de seguridad para el Presidente Municipal y asistentes o, en su caso, sugerir otras alternativas;

&

XXIIl.  Establecer comunicacién con las diferentes instancias de los tres 6rdenes de gobierno para la _
coordinacidn y organizacion de eventos donde participa el Presidente Municipal; y \\
XXIV. Las demdas que, en relacién con su competencia, le asignen el Presidente Municipal, las leyes,

reglamentos y demds normatividad Federal y Estatal aplicable.

SECCION Il
DE LA ASESORIA GENERAL

Articulo 19. A la persona Titular de la Asesoria General corresponden las siguientes funciones sustantivas:

. Proporcionar asesoria politica — administrativa al Presidente Municipal y areas administrativas a través
de consultas personalizadas permanentes, orientadas a que haya herramientas eficientes y eficaces en
la Administracion Publica Municipal;

[I.  Analizar y opinar a través de un razonamiento l6gico-administrativo y en coordinacién con las demas
Unidades Administrativas, proyectos de reformas, adiciones y derogaciones a los reglamentos
municipales;

[Il.  Revisar continuamente los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo y someter a la aprobacion del
Presidente Municipal las propuestas necesarias para optimizar la organizacién y funcionamiento
administrativo, acorde a los planes y programas del gobierno municipal y dentro del marco juridico
vigente;

V. Dar seguimiento en coordinacién con la Direccién Juridica a las demandas juridicas en las que el
Municipio sea parte y acordar sobre el procedimiento idéneo para la resolucion de las mismas;

V. Asesorar a los integrantes del Ayuntamiento, junto con la Direccion Juridica, dentro del marco legal, para |
la revisién reglamentaria municipal;

VI. Orientar en los asuntos en los que el Municipio sea parte y representen un impacto politico y social
importante; ./
VII.  Orientar respecto del impacto politico de la toma de decisiones de las distintas Unidades Administrativas; ™=
VIIl.  Orientar a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal que asi lo soliciten, sobre la
trascendencia politica y social respecto de los proyectos y programas que planean ejecutar;
IX.  Orientar sobre la implicacién politica de los convenios y contratos o cualquier otro documento de indole
legal, en los cuales sea parte el gobierno municipal o la Administracion Publica Municipal;
X.  Proporcionar informacion actualizada en materia politica; y ml”@
XI. Las demas que, en relacion con su competencia, le asignen el Presidente Municipal, las leyes, <“
reglamentos y demas normatividad Estatal y Federal aplicable. ‘ r_\
SECCION Il

DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
Articulo 20. A |a persona Titular de la Direccion de Comunicacién Social corresponden las siguientes funciones:

. Disefar las politicas y estrategias en materia de comunicacién social y someterlas a consideracion del
Presidente Municipal, para que sean implementadas por el gobierno municipal; -

k‘/]g"f@ et
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I. Emitir las directrices de comunicacion estratégica y modelo de comunicacion a que debera sujetarse la
Administracién Publica Municipal Centralizada y Paramunicipal,

[ll.  Elaborar y difundir entre los Titulares de la Administracién Publica Municipal el boletin informativo
referente a los asuntos de injerencia municipal que difundan los medios de comunicacion tradicionales y
digitales;

V. Mantener comunicacion directa con los titulares de los periddicos, noticiarios de radio y television, para
difundir la informacién generada en el Municipio;

V. Realizar, en coordinacion con las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, la
planeacién anual de las campafias publicitarias y la transmisién de eventos institucionales del Municipio;

VI. Coordinar la produccién de insumos de las campanas publicitarias de las Dependencias y Entidades de
la Administraciéon Publica Municipal;
VIl.  Elaborar, coordinar y dar seguimiento a las campafas de difusién en los medios de comunicacién e
informacién disponibles, sobre las acciones, avances e informacion general del Municipio;
VIIL. Brindar asesoria al Presidente Municipal, integrantes del Ayuntamiento y servidores publicos para el

manejo de medios de comunicacion;

IX. Coordinar las entrevistas del Presidente Municipal y las personas Titulares de las Dependencias y
Entidades con los medios de comunicacion,

X. Implementar mecanismos y estrategias para difundir entre la poblacidn, de forma eficiente y oportuna a
través de los medios de comunicacion, la informacion sobre los planes, programas, obras y acciones del
Municipio;

Xl. Atender los requerimientos de informacién de los medios de comunicacion sobre las actividades del
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y las Dependencias y Entidades de la Administracion Pulblica
Municipal,

Xll. Establecer canales de comunicacion y mantener la comunicacion institucional con las Dependencias y
Entidades de la Administracion Puablica Municipal, a fin de asegurar la debida vinculacion y difusion de
informacién oportuna sobre las acciones derivadas de la gestién gubernamental;

X1l Monitorear y dar seguimiento a la informacién que se transmite y publique en los noticiarios y portales
informativos, que permita llevar a cabo mediciones y evaluaciones relacionadas con el gobierno municipal
y reportar informacion relevante analizando la presencia del Municipio en el entorno local y nacional;

XIV.  Asistir y apoyar en los actos oficiales para cubrir su transmision en diferentes medios; &

XV. Realizar difusién estratégica en los medios de comunicacion de los Informes del Presidente Mumc:!pal

XVI. Coordinar la captacién de demandas y peticiones ciudadanas publicadas a fravés de redes sociales,
verificando su adecuada canalizacion hacia las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal para su atencion;

XVII. Implementar estudios relacionados con la opinién publica sobre el trabajo del gobierno municipal, con el
objetivo de conocer la percepcion, necesidades y expectativas de la poblacion; W
KVIIIL. Disefiar la imagen institucional, presentarlo a consideracion del Presidente Municipal por conducto de su
superior jerarquico y elaborar el manual correspondiente;
XIX. Coordinar la elaboracion de contenidos de mensajes graficos y audiovisuales que requieren las campanas
y eventos institucionales;
XX. Autorizar y supervisar la correcta aplicacion y uso de los elementos que integran la imagen institucional,
de acuerdo a los lineamientos que marca el manual de imagen;
XX Desarrollar el disefio y realizacion de los productos impresos y audiovisuales del Informe anual del
Presidente Municipal;
XXII. Supervisar y analizar el contenido publicado en las redes sociales oficiales del Municipio;
XXIII. Revisar, validar y publicar los contenidos informativos que se difunden en el sitio web de la Presidencia
Municipal,

XXIV. Abrir, validar y supervisar las cuentas y perfiles oficiales de las Dependencias municipales, Entidades y

servidores pUblicos municipales en redes sociales;
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XXV. Implementar mecanismos con el fin de estudiar la opinion pablica del Municipio; y
XXVI. Las demds que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarguico.

SECCION IV
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Articulo 21. A la persona Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion corresponden las
siguientes funciones sustantivas:

. Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos II, 1l y IV del Titulo Cuarto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de Hidalgo y propiciar que las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal la actualicen periddicamente, conforme
a la normatividad aplicable;

Il. Coordinar el proceso de recepcion, registro y atencion de las solicitudes de informacion y de datos
personales, supervisando se encuentre conforme a los criterios establecidos en la normatividad y se
realice en los tiempos establecidos en la misma;

Il Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

V. Brindar atencién y asesoria a la ciudadania que solicite acceso a la informacién publica del Municipio;
V. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion,
conforme a la normatividad aplicable;
VI, Efectuar las notificaciones a los solicitantes;
VII. Proponer al Comité Municipal de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor 3
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable; /
VIIIL. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas, resultados, costos de )
reproduccién y envio, mismo que publicar4 en la pagina web oficial de la Presidencia Municipai,%
observando lo dispuesto en la materia de proteccion de datos personales; 7 7=
IX. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad; 7
X. Fomentar la transparencia y accesibilidad universal a la informacion publica del Municipio; :
Xl. Hacer del conocimiento a la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento de

las obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Hidalgo y en las demas disposiciones aplicables;

Xl Publicar y mantener actualizada la informacion del Municipio relativa a las obligaciones de transparencia;

X1, Verificar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal cumplan con la |
normatividad en materia de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales, ;\ M 1))
difundan la informacion plblica de oficio, atiendan las solicitudes de acceso a la informacion y den trato =

adecuado a los datos personales;
XIV. - Gestionar la informacion que se publica en el portal de transparencia del Municipio;
XV. Administrar la Plataforma Nacional de Transparencia;

XVI. Coordinar las actividades del Comité de Transparencia de acuerdo a la normatividad aplicable;
XVII. Promover la generacion, documentacion y publicacién de la informacién en formatos abiertos y
accesibles, en términos de las disposiciones legales aplicables;
XVIII. Fomentar el uso de tecnologias de la informacion para garantizar la transparencia, el derecho de acceso
a la informacion y la accesibilidad a éstos; y
XIX. Las demas que, en relacidén con su competencia, le asigne el Presidente Municipal, las leyes, reglamentos
y demés normatividad Estatal y Federal aplicable. =
SECCION V
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DE LA SECRETARI'A EJECUTIVA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES <
Articulo 22. A la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Ninas,
Nifios y Adolescentes corresponden las siguientes funciones sustantivas: i\
X
l. Coordinar entre las Dependencias y Entidades competentes de la Administracion Pdblica Municipal la §
implementacion y ejecucion de las acciones y politicas publicas que deriven de la ley de los derechos en L
materia;
[I.  Elaborar y someter a consideracion de los integrantes del Sistema Municipal de Proteccion Integral de

Nifas, Nifios y Adolescentes el anteproyecto del Programa Municipal de Proteccién Integral de Nifas,
Nifios y Adolescentes (PROMUPINNA); \

[11. Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Programa Municipal de Proteccion Integral
de Ninas, Nifos y Adolescentes;

V. Llevar a cabo sesiones del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes;

V. Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Municipal de Proteccidn Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes, llevar el archivo de éstos y de los instrumentos juridicos que deriven y expedir constancia
de los mismos, sin detrimento de la confidencialidad en los términos de la legislacién aplicable;

VI. Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones emitidos por el Sistema Municipal de Proteccion Integral
de Nifas, Nifios y Adolescentes;

VII.  Apoyar y orientar a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes, en la ejecucién y seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos;
VIIl.  Implementar y administrar el sistema de informacién municipal de nifias, nifios y adolescentes;

IX. Promover y realizar estudios e investigaciones para fortalecer las acciones en favor de la atencion, ,
defensa y proteccion de nifas, nifos y adolescentes, con el fin de difundirlos a las autoridades i/
competentes y a los sectores social y privado para su incorporacion en los programas respectivos; s

K. Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacién en general, los resultados de los trabajqs
gue realice, asi como toda aquella informacion publica que tienda a la generacién, desarrollo y
consolidacion de perspectiva en la materia, desagregada por lo menos, en razén de edad, sexo y

escolaridad;
XI.  Informar cada seis meses a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios :
y Adolescentes sobre sus actividades;
XIlI. Proporcionar la informacion necesaria para la evaluacién de las politicas de desarrollo social vinculadas
con la proteccion de nifas, nifios y adolescentes en el Municipio;
Xlll.  Coordinarse con las organizaciones de la sociedad civil, academia y demés instituciones de los sectores

social y privado, dentro de ambito de su competencia;

XIV. Coordinarse con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de Proteccion Integral de Ninas, Nifos y
Adolescentes para el intercambio de informacion necesaria a efecto de dar cumplimiento con el objeto de
la normatividad aplicable;

XV. Desarrollar las actividades en coordinacion de la unidad de primer contacto, integrada por psicéloga,
abogada y trabajadora social. Detectando y dando seguimiento a casos de posible vulneracion de
derechos de nifias, nifios y adolescentes en coordinacion con las instancias correspondientes; =

XVI. Recibir quejas y denuncias por violaciones a los derechos de nifias, nifios y adolescentes contenidos en
la normatividad aplicable, asi como canalizarlas de forma inmediata a la Procuraduria de Proteccion de
nifias, nifos, adolescentes y la familia, sin perjuicio que ésta pueda recibirlas directa éh@e;
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Auxiliar a la Procuraduria de Proteccidn en las medidas urgentes de proteccion que ésta determine, y
coordinar las acciones que correspondan en el &mbito de sus atribuciones;

Proponer la celebracion de convenios de coordinacién, colaboracion y concertacion con autoridades
competentes, instancias plblicas y privadas, municipales, estatales, nacionales e internacionales, para
la atencion y proteccion de nifias, nifios y adolescentes;

Realizar acciones de formacion y capacitacion de manera sistémica y continua sobre el conocimiento y
respeto de los derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes, principalmente con aquellas personas
que trabajan desde los diversos ambitos en la garantia de sus derechos; asi como, sobre la cultura de
respeto, promocién y proteccion de los mismos, de conformidad con los principios rectores de la
normatividad en la materia;

Difundir y aplicar los protocolos especificos sobre nifias, nifios y adolescentes que autoricen las mstanmas
competentes de la Federacion y del Estado;

Implementar medidas de inclusion plena y realizar las acciones afirmativas para garantizar a nifias, ninos
y adolescentes la igualdad de oportunidades y de trato, asi como a no ser discriminados;

Coordinar acciones para la eliminacién de usos, costumbres, practicas culturales, religiosas, estereotipos
sexistas o prejuicios que atenten contra la igualdad de nifas, nifios y adolescentes por razén de genero
0 que promuevan cualquier tipo de discriminacion; y
Coordinar acciones para promover la recuperacion fisica y psicologica y la restitucion de derechos de e
nifias, nifos y adolescentes, victimas de cualquier forma de violencia;
Realizar acciones a fin de sensibilizar a la sociedad, para que tome mayor conciencia respecto de Ias/

nifias, nifios y adolescentes con discapacidad y fomentar el respeto a sus derechos y dignidad, asi como

combatir los estereotipos y prejuicios respecto de su discapacidad;

Implementar mecanismos para la libre manifestacién de ideas de nifias, niflos y adolescentes en los

asuntos concernientes al Municipio;

Ser enlace entre la administracién publica municipal y nifias, nifios y adolescentes que deseen manifestar
inquietudes; mm,
Impulsar la participacion de las organizaciones privadas dedicadas a la promocion y defensa de los 3 =
derechos humanos de nifias, nifos y adolescentes en la ejecucion de los programas municipales; y '
Las demas que, en relacién con su competencia, le asigne el Presidente Municipal, las leyes, reglamentos—,
y demas normatividad Estatal y Federal aplicable.

Tlahuelilpan HIDALGO S&
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~ CAPITULOII
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA

Articulo 23. Para el desahogo de los asuntos del orden administrativo, Presidente Municipal contara con las re

siguientes Dependencias:

l.

Il.
1.
V.
2
VI,
VII.
VIIL.
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Secretaria General Municipal;

Secretaria de Tesoreria y Finanzas;

Secretaria de Obras Plblicas;

Secretaria de Desarrollo Social;

Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal;
Unidad de Planeacion;

Unidad de Contraloria;

Oficialia Mayaor;
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Direccion de Proteccion Civil;

Direccién de Desarrollo Econémico y Turismo;
Direccion de Gobierno Digital; y

Oficialia de Partes.

Articulo 24. Las Dependencias tendran igual rango, y entre ellos no habrd, por lo tanto, preeminencia alguna.

Articulo 25. Las Dependencias de la Administracién Publica Municipal conduciran sus actividades en forma
programada y de conformidad con las politicas, lineamientos, estrategias, programas y prioridades que, para el 3
logro de sus objetivos y metas, establezca el Presidente Municipal y la persona Titular de cada Dependencia, en ;
concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo a través de una gestién publica municipal enfocada a resultados
para lograr una administracion eficaz y eficiente en el manejo de los recursos asignados.

Articulo 26. Para alcanzar las metas de los programas a su cargo, las Dependencias deberan:

I Observar las atribuciones que expresamente le concedan la Ley Orgénica, el presente Reglamento y

demas disposiciones juridicas aplicables;

[ Conducir sus actividades con arreglo a los criterios programaticos y presupuestales, apegandose a los
objetivos y prioridades de la planeacion para el desarrollo municipal,

1. Asegurar la existencia de controles adecuados y suficientes para el desempefio de sus funciones de
acuerdo con el modelo de control interno existente en la Administracion Publica Municipal,

V. Fomentar y atender la participacién ciudadana en la configuracion de las politicas para la planeacion — —<
democratica conforme a los mecanismos establecidos; y / ‘

V.  Considerar la opinién de las autoridades federales y estatales, a fin de promover e impulsar el desarrollo
municipal, regional, metropolitano y estatal. 74

Articulo 27. Cada Dependencia estara a cargo de un Titular, el cual se denominaré Secretaria o Secretario, que
serda nombrado y removido libremente por el Presidente Municipal; excepto Contraloria Municipal, cuyo Titular se
designaré en apego a lo establecido en la Ley Orgénica.

Articulo 28. Para ser Titular de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, se requiere:
l. Ser ciudadano mexicano en pleno goce y ejercicio de sus derechos;
[l Tener idoneidad para el cargo y contar con la experiencia profesional;
[I. No ser ministro de cualquier culto religioso ni haber sido sentenciado por la comisién de algin delito
intencional;
V. No estar inhabilitado para el desempefio de cargos publicos;
V. No desempenfar ninglin otro puesto, empleo, cargo o comision, incompatible al encargo por cuestion de
funcion o materia, a excepcion de los relacionados con la docencia y beneficencia;
VI. No ser deudora o deudor alimentario moroso, salvo que acredite estar al corriente del pago, cancele esa
deuda, o bien, tramite el descuento correspondiente; v,
VII. No estar condenado mediante sentencia ejecutoriada, por delito doloso, de acoso o abuso sexual y/o
delitos de violencia de género o por violencia familiar.

Articulo 29. Con excepcion de aquellas facultades indelegables, las personas Titulares de las Dependencias
podran delegar sus facultades en las y los servidores publicos de las mismas, sin perder por ello la posibilidad de
su ejercicio directo. .
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Articulo 30. Dentro de las actividades de su competencia, corresponde a las personas Titulares de las R
Dependencias el ejercicio de las siguientes funciones genéricas: x
N

|.  Elaborar propuestas sobre la creacion, modificacién, organizacion, fusion o desaparicion de las Unidades <
Administrativas a su cargo de conformidad con el Manual de Organizacién, para someterlos a la é
consideracion del Presidente Municipal; A

Il Elaborar y mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Procedimientos correspondiente a la
Dependencia a su cargo, conforme a los lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor; garantizando |

que todas las actividades de la Dependencia a su cargo se reflejen en los mismos;

[l Disenar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos correspondientes a
sus funciones;

V. Nombrar y remover, previo acuerdo con el Presidente Municipal, a las personas Titulares de las Unidades
Administrativas y las de Apoyo adscritas a su Dependencia, asi como nombrar a las y los servidores
publicos adscritos restantes;

V. Suscribir los documentos que expidan relacionados con el gjercicio de sus atribuciones; -

VI Conducir, dentro de su competencia, la formulacion, implementacién y seguimiento de los estudios de \{\l\
prospectiva necesarios, para realizar una planeacion estratégica del desarrollo del Municipio en el largo  /1'/

plazo, los cuales se referiran a la definicién e implementacion de politicas publicas que tengan relacion «/ %{I |

con la construccion de escenarios futuros y planes de accién para su consecucion; ‘ /
VII. Participar dentro del &mbito de su competencia en la elaboracién, instrumentacion, ejecucion y \//

seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo; /
VI Establecer las acciones previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y los programas, con las

representaciones de los grupos sociales o particulares interesados, tomando en consideracion los
criterios que puede emitir el COPLADEM,;

IX. Proponer y someter a la aprobacion del Presidente Municipal y, en su caso, implementar esquemas de /¢
cooperacién con instancias de investigacion e instituciones de educacién superior;

X. Analizar y proponer por conducto del Presidente Municipal al Ayuntamiento, en tiempo y formay en apego’
a las disposiciones legales establecidas, las cuotas y tarifas por diversos conceptos que deban ser
incluidos dentro del proyecto de la Ley de Ingresos del Municipio para cada ejercicio fiscal,

Xl Realizar los tramites administrativos en materia de recursos humanos, financieros, materiales y
tecnologias de la informacion;
XII. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en la Dependencia a su .

cargo, con base en las politicas pUblicas y prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas
del Gobierno Municipal;

Xl Conducir el proceso interno de programacién, presupuestacion, integracion de la cuenta publica y m\@)
avances de gestion financiera, evaluacién e informacién de la Dependencia a su cargo, en apego a la \ ' it
normatividad aplicable;

XIV. Establecer la estrategia programatica de la Dependencia, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos
y metas definidos en los instrumentos de planeacion que tiene la Administracion Publica Municipal;

XV. Autorizar los programas de la Dependencia previa consideracién, y en su caso, aprobacion de Presidente

Municipal;

XVI. Establecer los Programas presupuestarios de forma anual de la Dependencia, de acuerdo con las
directrices que establezca el Plan Municipal de Desarrollo;

XVII. Presentar ante las instancias correspondientes de la Administracion Publica Municipal para su anélisis y

revision, el plan de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto de egresos anual, basado en la
estrategia programatica y en resultados para medir el desempefio de la Dependencia y de las Unidades
Administrativas gue la integran, todo en alineacion con el Plan Municipal de Desarrollo;

XVIII. Coordinar el proceso de gestién programatica y presupuestacion del gasto publico total para el ejercicio
correspondiente en el programa financiero calendarizado ante la instancia munigipal correspondiente;
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Ejecutar los programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, supervisando el cumplimiento de las &

metas establecidas, asi también participar en los programas regionales y especiales requeridos;

Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en apego a los programas

y metas establecidos, asi como la calendarizacién del gasto, siguiendo criterios de austeridad, disciplina

y transparencia,;

Tramitar ante la instancia municipal correspondiente la asignacion, autorizacion y modificacién del

presupuesto de gasto de operacion de la Dependencia a su cargo;

Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de operacion de la Dependencia

a su cargo, con base en la normativa emitida para tal efecto por la Secretaria de Tesoreria y Finanzas;

Fijar anualmente dentro de ambito de su competencia, las tarifas, derechos y aprovechamientos que

deberan cobrarse por los servicios que prestan; para que sean considerados en la propuesta de la Ley

de Ingresos;

Cumplir y hacer cumplir la Ley de Ingresos, cuotas y tarifas en las actividades de su competencia;

Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacién en materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios de la Dependencia;

Tramitar ante la instancia municipal competente los suministros de bienes muebles y servicios necesarios

para el cumplimiento de las funciones de las Unidades Administrativas de la Dependencia, asi como la

baja de los bienes asignados a la misma en la forma y términos que sefalen las disposiciones legales

correspondientes;

Gestionar dentro del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios la dotacion de _

combustible ante la instancia municipal competente, para el parque vehicular asignado a la Secretaria a

su cargo, asi como de sus vehiculos utilitarios;

Asegurar que las unidades del parque vehicular asignado a la Secretaria a su cargo, asi como sus

vehiculos utilitarios cuenten con un mantenimiento preventivo oportuno y en medidas de las necesidades

de la operacidn;

Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados a la Dependencia en

términos de los lineamientos y la normatividad aplicable en la materia;

Gestionar para la Dependencia a su cargo apoyo técnico en los temas relacionados con las tecnologl’as‘

de la informacion; :

Gestionar los sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Dependencija™

con eficacia y eficiencia;

Realizar las gestiones necesarias ante las instancias municipales competentes para el adecuado

funcionamiento de los recursos tecnologicos asignados a la Dependencia, con el fin de garantizar la

continuidad de los servicios informéticos y de comunicaciones a través del soporte, mantenimiento

preventivo y actualizacion a los equipos y redes informaticas;

Validar y remitir anualmente a la Secretaria de Tesoreria y Finanzas el reporte sobre monitoreo y Q)
AT

evaluacion del ejercicio de los recursos asignados para el gasto de operacion de la Dependencia a su
cargo, para la incorporacién de sus resultados en la propuesta de Presupuesto de Egresos
correspondiente;

Gestionar la capacitacion del personal adscrito a su Dependencia, con base en los lineamientos y criterio
para la capacitacion y profesionalizacién de los trabajadores del Municipio;

Otorgar, registrar y dar seguimiento a las concesiones y permisos en el ambito de su responsabilidad,
solicitando la intervencion de las autoridades competentes cuando corresponda;

Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como disenar y
administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la implementacion de sistemas
informaticos necesarios para el control y seguimiento de las mismas;

Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los documentos digitales e
impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo
con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
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archivistica; dando tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital de acuerdo con lo
previsto en disposiciones legales aplicables;

XXXVIIL. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;
XXXIX. Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y descrito de conformidad \\’J
con las disposiciones legales aplicables;
XL.  Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacion presentada dentro del portal
web del Municipio; i
XLI. Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica gubernamental de la Dependencia en los términos de la ley en la materia; l
XLIl.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacion publica gubernamental;
XLII.  Atender los requerimientos de informaciéon relacionados con los procesos de fiscalizacién, asi como,
solventar las observaciones derivadas de los mismos;
XLIV. Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida internamente o por otras
Dependencias de la Administracién Plblica Municipal, de acuerdo con las politicas y normas establecidas

en la misma,;
XLV.  Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a los servidores publicos y demas Dependencias

de la Administracién Plblica Municipal;

XLVI. Establecer mecanismos de coordinacion, cooperacién y vinculacion intergubernamentales e
intermunicipales para el adecuado cumplimiento de sus funciones;
XLVII. Formular y entregar oportunamente la informacion que le sea solicitada por Ayuntamiento para sustentar
los acuerdos a tratar en las sesiones del mismo;
XLVIIl.  Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la Dependencia a su cargo

o cuando se discuta algln asunto relacionado con sus actividades;
XLIX. Desempefiar las comisiones que el Presidente Municipal encomiende y mantenerlo informado del
desarrollo de las mismas;
L. Desempenar los cargos honorificos en los drganos colegiados que el Presidente Municipal encomiende
y las disposiciones legales y normativas que establecen;
LI Representar al Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne de conformidad con la normatividad 0 '
aplicable;
LIL Informar al Presidente Municipal y al Ayuntamiento sobre los avances y acciones que se lleven a caboy
dentro de la Dependencia y establecer los ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;
LIl Coadyuvar en la implementacion y operacion de las acciones de la Contraloria Municipal que contribuyan
al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacion para el desarrollo municipal;
LIV. Notificar a la Contraloria Municipal la conclusién del cargo de algln servidor publico de la Dependencia
para efectos de la entrega—recepcion en la forma y términos que sefiala la Ley de la materia;
LV. Dar cuenta anualmente para el informe del Presidente Municipal de la situaciéon que guarde la
Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando oportunamente la informacion y datos que Q\M;
le sean requeridos; ;

LVI. Recibir, en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares de las Dependencias, a
cualguier servidor publico subalterno y conceder audiencias al publico;
LVII. Atender las peticiones de los ciudadanos relativas a la competencia de la Dependencia a su cargo;
LVIII. Difundir la informacion sobre las actividades vy funciones propias de la Dependencia a su cargo de
conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la Administracién Publica
Municipal; y

LEX. Las demas que sefalen las disposiciones legales aplicables.

Las funciones genéricas, a las cuales hace alusion este Articulo son delegables y el nivel de responsabilidad de
las y los servidores puUblicos serd determinado en los correspondientes Manuales de Organizacion vy
Procedimientos de acuerdo con su competencia y puesto que desem enan i

\/%’ 5 pag. 18
= Tel. 763 7860010
Av. Universidad S/N, Col. Centro, presidenciamunicipa lilpan.gob.mx

Tlahuelilpan Hidalgo. C.P. 42780. www.tlahuelilpan.gob.mx



Qi
) e
Tlahuelilpan HIDALGO

Gobierno Municipal 2024-2027 PRIMERO EL PUEBLO

CON TRABAJO Y UNIDAD

Articulo 31. Las Dependencias estaran integradas por Unidades Administrativas, las cuales seran encargadas
de proveer lo necesario para la realizacion de las funciones sustantivas.

Las Unidades Administrativas de cada Dependencia estaran integradas por el personal directivo, técnico y
administrativo que el servicio requiera, de conformidad con el Manual de Organizacion autorizado, conforme a la
normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente.

Los Despachos de las Dependencias de la Administracién Plblica Municipal, para el mejor desempefo de sus
funciones y actividades con base a las necesidades del servicio, podran auxiliarse de las Areas de Apoyo, las
cuales estaran integradas con personal administrativo, técnico y juridico que, independientemente del nivel
jerarquico que tenga, apoyara a las personas Titulares de las Dependencias de proveer lo necesario para la
realizaciéon de las funciones sustantivas a su cargo y para el despacho de los asuntos de su competencia. Sus
funciones quedaran establecidas en los correspondientes Manuales de Organizacion y Procedimientos.

o~ AL
/

Articulo 32. Al frente de cada Unidad Administrativa habréa un Titular quien se auxiliara para el ejercicio de sus
funciones, si fuera el caso, del personal profesional, técnico y administrativo que se determine en el Manual de
Organizacién, que las necesidades del servicio requieran y que autorice el Presupuesto de Egresos del Municipio.
Las personas Titulares de las Unidades Administrativas ejerceran las funciones que les sefalen el presente
Reglamento, los ordenamientos legales y las que se les encomienden por acuerdo de los mandos superiores, en
materia de su competencia.

SECCION |
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA .}

Articulo 33. La Secretaria General Municipal es una Dependencia de la Administracién Plblica Municipal
encargada de apoyar al Presidente Municipal en la regulacién y conduccion de la politica interior del Municipio, '
con el propdsito de conseguir la convivencia arménica y la paz social, promoviendo y vigilando el cumplimiento
de los preceptos constitucionales en materia de derechos humanos; y teniendo a su cargo el despacho de lo
asuntos que expresamente le seialan la Ley Orgénica, asi como la normatividad aplicable en el ambito de s
competencia.

La persona Titular de la Secretaria General Municipal auxiliar4 al Ayuntamiento ocupando la Secretaria del
Ayuntamiento, asistiendo a las sesiones con voz informativa y sin derecho a voto, tomara asistencia en las .
sesiones, las votaciones y dara cuenta al pleno del resultado, informara del cumplimiento de las resoluciones,
firmara, junto con el Presidente Municipal, todos los acuerdos y resoluciones, certificara el Libro de Actas y los

Actos del Ayuntamiento.

SUBSECCION I
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 34. La organizacion y funcionamiento de la Secretaria General Municipal se determinan por el presente
Reglamento, Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos; asi como la modificacion de las areas y sus
atribuciones, en la medida que lo requiera el servicio y de conformidad con la normatividad aplicable y el
presupuesto correspondiente autorizado.

Articulo 35. Para atender los asuntos de su competencia, la Secretaria General Municipal estard conformada de
la siguiente manera:

\
N@m e asr—
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I, Direccion del Registro del Estado Familiar;
Il. Direccion del Juzgado de Conciliacion;

. Area Coordinadora de Archivos;

IV. Direccion Juridica; y

V. Unidad para el Desarrollo de las Mujeres.

SUBSECCION Il
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Articulo 36. A la persona Titular de la Secretaria General Municipal corresponde el despacho de las siguientes
atribuciones de caracter indelegable:

. Suplir a Presidente Municipal en los términos que sefale la normatividad vigente;

Il. Desempeifiar la funcién de Secretario de la Junta Municipal de Reclutamiento;

1l. Asistir a todas las Sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz;

V. Cumplir con sus facultades relacionadas con el trabajo legislativo del Ayuntamiento en acuerdo con el
Reglamento Interno;

V. Representar al Municipio en las sesiones, asambleas o reuniones de colonias, organizaciones sociales  //3,
constituidas o no constituidas con fines sociales, comerciales, deportivos, culturales, educativos, de ™
desarrollo urbano y demas temas de interés publico para dar fe a los acuerdos que se aprueben en las

mismas;
VI. Organizar el proceso de eleccion de los Titulares de las Delegaciones y Subdelegaciones municipales;
VII. Certificar los documentos que sefiala la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo en los términos e
que la misma establece; {
VIILL Expedir constancias, asi como de hechos, que manifiesten los ciudadanos del Municipio;
IX.  Expedir las copias, credenciales y demds certificaciones y documentos que acuerde el Presidenty/
Municipal; y &

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

Articulo 37. Para el desarrollo de sus atribuciones, ademas de las establecidas en el articulo anterior, asi como
las sefaladas en la Ley Orgénica y demas normatividad aplicable, la persona Titular de la Secretaria General
Municipal tendra las siguientes funciones:

l. Instrumentar estrategias que aseguren en los términos de la Constitucion Federal, la aplicacion de (.
sanciones por infracciones a los Reglamentos Municipales vigentes;

Il. Formular estrategias y lineamientos abocados a la coordinacion de las relaciones del Presidente
Municipal con los deméas miembros del Ayuntamiento, asi también con los poderes del Estado y de la
Federacion;

[l Formular estrategias que contribuyan al desarrollo politico municipal, asi como fomentar la participacion
ciudadana en los asuntos publicos;

V. Generar las condiciones que permitan la construccion de acuerdos politicos y consensos sociales de
conformidad a los términos de la Constitucién del Estado de Hidalgo y de las disposiciones legales
aplicables, con el fin de mantener la gobernabilidad democratica; —

V. Participar en la celebracién de las Sesiones del Cabildo y, en su caso, de las Comisiones del
Ayuntamiento de conformidad a lo establecido en el Reglamento Interno del Ayuntamiento de

Tlahuelilpan, Hidalgo;
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VI. Coordinar las acciones para la integracion y funcionamiento del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal;
VII. Emitir el Programa Anual de Evaluacién (PAE) para su aprobacién por el Presidente Municipal y
publicacién en apego a lo previsto en la normatividad vigente;
VIIL Dirigir el funcionamiento de la Oficialia del Registro del Estado Familiar;

IX.  Conceder permisos, previa aprobaciéon del Presidente Municipal para manifestaciones publicas, de
conformidad con el Bando de Gobierno y Policia;

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

X|.  Autorizar la expedicién, renovacion y cancelacién de las licencias para el funcionamiento de
establecimientos mercantiles, asi también las ampliaciones de giros y horarios, previo cumplimiento a los
procesos y procedimientos previstos en el Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos \
Mercantiles y Espectéculos Publicos del Municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo;

XIl. Fijar las condiciones que deban reunir todos los establecimientos industriales, comerciales y de servicios,
verificando que se ajusten a lo establecido en la normatividad aplicable; \ \\
XIll.  Denegar, autorizar, suspender o clausurar la licencia de funcionamiento por razones de orden publicoen ?\
los establecimientos donde se consuman bebidas alcohdlicas;
XV, Conceder licencias y autorizar los precios a las empresas que promuevan espectaculos puablicos, de
conformidad con las leyes y reglamentos de |la materia;
¢y

XV. Poner a consideraciéon del Ayuntamiento la suspensién de actividades para el publico en los
establecimientos mercantiles y espectaculos publicos en fechas u horas determinadas, con el objeto de
preservar el orden y la seguridad publica, cuando el caso asf lo requiera;

XVI.  Calificar las infracciones por violaciones a las leyes, reglamentos y demés disposiciones legales, en
términos de dichos ordenamientos;

XVIL. Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia,
XVIII. Validar la elaboracion de contratos y convenios con su rlbrica, con particulares e instituciones oficiales,
sobre asuntos de interés publico;

XIX. Promover la armonizacién normativa en materia de derechos humanos;

XX. Disefiar las politicas, programas y lineamientos municipales en materia de proteccion civil y geshon
integral de riesgos; a efecto de dar cumplimiento a lo previsto en la normatividad aplicable; /
XXI. Definir las estrategias y procedimientos para establecer el Sistema Municipal de Proteccion Civil;
XXII. Coordinar el funcionamiento del Consejo Municipal de Proteccion Givil;
XX, Proporcionar los servicios de proteccion civil y de bomberos a la poblacion en general y mantener el orden

en espectaculos, festividades, paseos y lugares publicos;

XXIV. Previo acuerdo con el Presidente Municipal, presupuestar y gestionar lo conducente para la elaboracion
0, en su caso, la actualizacion del Atlas Municipal de Riesgos;

XXV. Ejercitar, en casos urgentes, las acciones judiciales que competan al Municipio;

XXVI. Formular, con la intervencién del Sindico v la Secretaria de Tesoreria y Finanzas, politicas y lineamientos
en materia de elaboracién, registro, seguimiento y evaluacién del inventario general y registro en libros =
especiales de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio y/o en comodato, de dominio
publico y de dominio privado, expresando todos los datos de identificacion, valor y destino de los mismos;

XXVII. En coordinacion con el Sindico y la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas, en el primer
trimestre de cada Ejercicio Fiscal proponer al Presidente Municipal el Programa Anual de Disposicion
Final de Bienes considerando, si fuera el caso, muebles, inmuebles e intangibles para someterlo a la
aprobaciéon del Ayuntamiento;

XXVIIL Revisar y someter a la autorizacion del Presidente Municipal el Manual de Imagen Institucional;

XXIX. Establecer y disefiar las politicas y estrategias en materia de comunicacion social e informacion y
someterlas a consideracion del Presidente Municipal para que sean implement dgs en el Municipal;
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Coadyuvar con las autoridades Federales y Estatales en el desarrollo de los procesos electorales dentro
del ambito de competencia del Municipio;

Atender la correspondencia y turno de los asuntos en previo acuerdo con el Presidente Municipal;
Establecer el Sistema Institucional de Archivos y Grupo Interdisciplinario para la administracion de los
documentos municipales en apego a las disposiciones legales aplicables en la materia;

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y administracion de
archivos, de conformidad con su capacidad presupuestaria;

Ordenar la elaboracion, publicacién y difusién de la Gaceta Municipal de Tlahuelilpan, Hidalgo;

Recibir y revisar el material del contenido para la edicion de la Gaceta Municipal de Tlahuelilpan, Hidalgo;
asi como, realizar la Fe de Erratas a los textos publicados, corregirlos cuando lo juzgue pertinente o lo
determinen los Integrantes del Ayuntamiento;

Otorgar apoyos directos a la poblacion en las acciones relacionadas con su competencia,

Establecer el seguimiento a beneficiarios y monitoreo de apoyos otorgados a la poblacién en las acciones
relacionadas con su competencia;

Expedir las credenciales de identificacion de los inspectores de reglamentos y espectaculos, adscritos a
la Secretaria General Municipal; y

Las demas que, en relacién con su competencia, le asignen el Presidente Municipal, las leyes,
reglamentos y demds normatividad Estatal y Federal aplicable.

SUBSECCION IV
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

Articulo 38. A la persona Titular de la Direccion del Registro del Estado Familiar corresponden las siguientes
funciones:

VII.
VIILL

Xl.

Av. Universidad S$/N, Col. Centro,
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Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar;

Autorizar la expedicion de actas del estado familiar de las personas dentro de su jurisdiccion, asi como
de copias certificadas de los actos registrados en cada una de las Oficialias del Registro del Estado
Familiar;

Constatar y dar fe del registro de los actos del estado familiar relativos a nacimiento, reconocimiento de
hijos, matrimonio, concubinato, divorcio, tutela, emancipacion y muerte de los mexicanos y extranjeros
dentro de su jurisdiccion;

Acudir de manera mensual con la autoridad estatal del registro del estado familiar, para la revision y
validacién de los actos realizados en cada una de las Oficialias del Registro del Estado Familiar del
Municipio;

Celebrar ceremonias de matrimonio dentro de su jurisdiccion;

Inscribir las resoluciones emitidas por la autoridad judicial que declaren la emancipacion de menores,
tutela, concubinato, nulidad de acta, correccién de acta, identidad de persona, cambio de régimen, la
presuncién de muerte, pérdida de capacidad legal para administrar bienes y disolucién del vinculo
matrimonial;

Resguardar y custodiar los libros donde se encuentran inscritos los actos del Registro del Estado Familiar;
Vigilar que las formas en que se hayan asentado los actos del estado familiar de las personas no
contengan raspaduras, enmendaduras o tachaduras;

Realizar las inscripciones de las resoluciones administrativas y anotaciones marginales emitidas por la
autoridad estatal del Registro del Estado Familiar;

Contestar las demandas ingresadas en las Oficiallas del Registro del Estado Familiar del Municipio dentro
de ambito de su competencia;
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XILI. Autorizar los permisos de construccién de tumbas y mausoleos en los panteones, en coordinacién con el
Titular de la Direccion de Obras Publicas.
X1, Expedir los permisos de refrendo y pago de perpetuidad, y llevar un padrén de informacion derivado de

dichos tramites;

XIV.  Remitir, dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada afio, el duplicado de los libros del
Registro del Estado Familiar a la Direccion General del Registro del Estado Familiar; y

XV. Las deméas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.

Articulo 39. A la persona Titular de la Direccion del Juzgado de Conciliacién corresponden las siguientes
funciones:

l.  Llevar a cabo la operacion de la oficina del Juez Conciliador en apego a lo establecido en la normatividad
aplicable;
Il Conciliar a los habitantes de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de algin hecho
considerado como delito, ni de responsabilidades de los Organos Jurisdiccionales o de otras autoridades;
[I. Redactar, revisar y, en su caso aprobar, los acuerdos y convenios a que lleguen los particulares a través
de la conciliacién, los cuales deberan ser firmados por los gue intervienen y autorizados por el conciliador
municipal;
V. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que proceden por faltas e infracciones al bando
de gobierno y policfa municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter general, expedida por el
Ayuntamiento municipal, excepto los de caracter fiscal;

V. Expedir, a peticion de parte interesada, actas informativas de hechos que les manifiesten los ciudadanos;
VI. Atender vy diligenciar exhortos y despachos en auxilio de ofras autoridades, ya sea de instancias
municipales, estatales o federales; ‘
VII. Supervisar que a las personas infractoras les sean respetados sus derechos humanos y garantias =4
individuales; /
VIII. Resguardar los libros de registro y control, asi también, el archivo de todas las actuaciones que se ,

generen en el &rea y de la documentacién que se genere en la oficina del Juez Congiliador;
IX.  Aplicar érdenes de protecciéon en favor de la mujer que vive en situacion de violencia dentro de la/
jurisdiccion municipal; y &
X.  Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
superior jerarquico.

Articulo 40. A la persona Titular de la Area Coordinadora de Archivos corresponden las siguientes funciones:

I Coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos; M}
Il Coordinar la instalacion y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos;
Il Promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y administracién de
los archivos;
V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de gestion documental y administracion™
de archivos al interior del Municipio;
V. Implementar mecanismos de verificacion y ejecutarlos para verificar el cumplimiento por parte de las
Unidades de Tramite de la Administracién Puablica Municipal de las disposiciones legales y normativas en
materia de archivistica;

VI Conformar el grupo interdisciplinario que coadyuve en la valoracion documental;

VII. Elaborar e implementar al interior del Municipio en coordinacion con el Grupo Interdisciplinario y Sistema
Institucional de Archivos, los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a las
digposiciones legales y normativas aplicables, validandolos anualmente y manteniéndolTs disponibles;
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XIL.

XL

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIILL
XIX.
XX.
XXI.
XXIL
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XXIV.

Articulo 41. A la persona Titular de la Direccién Juridica corresponden las siguientes funciones:
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Dotar de informacion a las dependencias municipales para la integracion de documentos de archivo que
cumplan con elementos de identificacién necesarios para asegurar que mantengan su procedencia y
orden original;

Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y publicarlo en la pagina web oficial de la
Presidencia Municipal en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente y de
conformidad con la normatividad aplicable;

Elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y
publicarlo en la pagina web oficial de la Presidencia Municipal, a mas tardar, el Ultimo dia del mes de
enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa y hacer entrega de una copia al Archivo
General del Estado;

Vigilar y evaluar el cumplimiento de la normatividad expedida por el 6rgano rector estatal para regular la
organizacion, clasificacion, transferencia, conservacion o eliminacién de los documentos que integren los
archivos municipales con motivo de la gestiéon administrativa en coordinacién con la Unidad de Archivo
de Tramite y Concentracion;

Coordinar junto con el Grupo Interdisciplinario los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las areas operativas;

Coordinar junto con el Grupo Interdisciplinario las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y la gestion de documentos electronicos de las areas s
operativas; (n |
Coordinar los Archivos de Tramite, Correspondencia, Concentracion e Histérico del Municipio de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Coordinar con el Grupo Interdisciplinario y Sistema Institucional de Archivos, el analisis, la identificacion,
clasificacion, ordenacion y descripcién para facilitar la consulta de libros, expedientes y documentos que
constituyen el patrimonio documental del Municipio;

Preparar y publicar en coordinacion con el Grupo Interdisciplinario y Sistema Institucional de Archivos, i
los instrumentos de consulta y control archivistico, tales como: Cuadro General de Clasificacién vl '
Archivistica, Catélogo de Disposicion Documental, Inventario Documental, Guia de Archivo Documental - {
y otros instrumentos de descripcion que faciliten la consulta de los acervos documentales; (7
Emitir las normas, politicas y lineamientos especificos conforme a los cuales se fijen las relaciones
operativas internas entre las Unidades Administrativas que ejerzan las funciones de correspondenciaj/
archivos administrativos e histéricos del Municipio;

Emitir criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de los archivos
existentes en el Municipio;

Capacitar, apoyar y supetrvisar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal
en manejo y administracién de los documentos; .

Coordinar en conjunto con el Titular del Archivo Historico el incremento del acervo con documentos

|

D
\
?(

rescatados relacionados con la vida histérica, econémica, politica y cultural del Municipio; m\"@
Utilizar los sistemas informaticos adecuados para la conservacion del acervo documental administrativo =

e historico;
Coordinar con el archivo de concentracion e histérico las medidas necesarias para proteger los
documentos que se encuentren abandonados e impedir su destruccion o desaparicion;

Proponer convenios de colaboracion con instituciones publicas y privadas, en materia de archivos; y

Las demdas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.
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legales en los que tenga interés o injerencia la Administracién Pablica Municipal y Ayuntamiento;
Compilar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos y demas disposiciones relacionadas con la
competencia del Municipio;

Dirigir la elaboracién de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, lineamientos, acuerdos,
circulares, convenios, contratos y demas disposiciones concernientes a la esfera de las facultades de la

Dirigir la elaboracién, presentacion y contestacion de demandas, querellas, quejas y denuncias, rendir
informes, realizar promociones, contestar amparos e interponer recursos y dar seguimiento a los asuntos i\
(=)
é\
i
Administracién Plblica Municipal, atendiendo las propuestas de las Dependencias y Entidades; g

n'}

V. Realizar el andlisis juridico de los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, lineamientos, acuerdos,
circulares, convenios y demas disposiciones que se le pongan a consideracion para su validacion;

V. Asistir juridicamente, cuando le sea solicitado, a los integrantes del Ayuntamiento en el ejercicio de sus
funciones encomendadas por las respectivas Comisiones;

VI.  Asistir legalmente al personal de la Administracion Publica Municipal, cuando se trate de asuntos
relacionados con el ejercicio de sus funciones;

VILI. Brindar asesoria juridica a las areas de la Administracion Publica Municipal que lo soliciten dentro del
ambito de su competencia;

VIIL Elaborar los proyectos de convenios y contratos o cualquier otro documento de indole legal, en los cuales
sea parte la Administracion Publica Municipal y tenga intervencion el Presidente Municipal,

IX. Revisar y rubricar los contratos y convenios en los que el Municipio sea parte;

X. Llevar el control de los Contratos y Convenios, expedientes, juicios resueltos o que se encuentren
pendientes de resolucion, en cada departamento;

Xl Conformar un inventario y mantener actualizadas las normas juridicas y disposiciones legales de
aplicacion en el Municipio,

XII. Coordinar a las diferentes areas y/o enlaces juridicos de las Dependencias y Entidades, estableciendo
lineamientos, criterios y mecanismaos para la atencion de los asuntos de caracter legal del Municipio;

XL Emitir los lineamientos, criterios y demas disposiciones para la recepcidn, atencion, desahogo,
coordinacién, control, seguimiento y evaluacion de juicios, demandas y actos juridicos de las diversas
materias que sea parte el Municipio y que conozcan las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal, a través de las areas o servidores pUblicos designados para tal efecto;

XIV. Proponer y dirigir los programas, proyectos y acciones convenientes para constituir o defender los
intereses y derechos del Municipio; =

XV.  Dictaminary proponer a la persona Titular de la Secretaria General Municipal los casos en que se requiera
iniciar acciones juridicas para defender los intereses y derechos del Municipio,

XVI. Asistir en las controversias en que tenga interés juridico el Municipio, las diversas Dependencias y )
Entidades de la Administracién Pablica Municipal, en los ambitos civil, laboral, contencioso administrativo, .
amparo, penal, fiscal o cualquier ofro, en el que se vea involucrado el Municipio;

XVII. Conocer de toda controversia jurisdiccional en la que el Municipio sea parte;
XVIIIL. Atender los asuntos juridicos que requieran las Dependencias y Entidades, asi como el seguimiento de m @
los asuntos judiciales y contenciosos-administrativos en los que el Municipio sea parte; et

XIX. Fijar criterios de interpretacién y de la aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el 3
funcionamiento de la Administracion Publica Municipal,

XX.  Tramitar y resolver los recursos administrativos previstos en el Bando de Gobierno y Policia, y los que se
interpongan en contra de resoluciones que dicten las Unidades Administrativas de la Administracién
Pdblica Municipal, asi como aquellos que deriven de los reglamentos municipales, de las disposiciones
legales de competencia municipal o de aquellos derivados de Convenios de Coordinacién o de delegacion
de facultades federales y estatales, por acuerdo del Presidente Municipal;

XXI. Defender en procedimientos jurisdiccionales que correspondan, los actos de autqridad que se realicen
dentro de la competencia de la Administracion Publica Municipal,

: |
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XXIL Atender y encargarse juridicamente de la defensa de las autoridades administrativas y de los servidores

publicos del Municipio, en los procedimientos de caracter civil, penal, laboral o administrativos por actos
derivados del ejercicio de sus funciones, con todas las facultades generales y las especiales que se
requieran;

XXIII. Prestar asesoria juridica a las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Municipal en
cualquier ramo de derecho;

XXIV. Emitir criterios basicos para la atencién de los asuntos juridicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal,

XXV.  Revisar que todos los actos juridicos de caracter administrativo de la Administracién Publica Municipal,
cumplan con los requisitos y formalidades legales;

XXVI. Observar y garantizar la existencia de fundamento legal y motivos en los informes previos y justificados
que deban rendir las autoridades municipales en juicios de amparo requeridos por los juzgados de la
Federacion;

XXVIl.  Emitir los criterios para la elaboracién de actas administrativas levantadas a los servidores publicos
municipales con motivo de actos u omisiones en el desempefio de sus funciones, cargos o comisiones;

XXVIll.  Supervisar el desahogo de los litigios hasta su conclusion, en los cuales sea parte el Presidente Municipal
o los servidores pUblicos en el desempefio de sus funciones;

XXIX. Intervenir en el estudio y formulacién de las concesiones de los servicios plblicos, que corresponda
otorgar al Ayuntamiento, asi como en los procedimientos administrativos de revocacion o cancelacién de
estas;y

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

Articulo 42. A la persona Titular de la Unidad para el Desarrollo de las Mujeres corresponden las siguientes
funciones:

. Coordinar el sistema municipal para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra las
mujeres;
Il. Promover la proteccién y difusion de los derechos y libertades fundamentales de las mujeres y de las /7
nifas en el Municipio;
M. Difundir los derechos humanos de las mujeres en el municipio. 5
V. Promover y establecer acciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad juridica, de oportunidades
y de trato entre mujeres y hombres en el Municipio;
V. Promover y establecer acciones, en coordinacion con otras instancias, relativas a la prevencion, atencion,
sancion y erradicacion de la violencia contra las mujeres;
VI. Favorecer el ejercicio pleno de los derechos de las mujeres y su participacion en la vida politica, cultural,

econdmica y social del Municipio;

VII. Fortalecer la politica publica en materia de igualdad sustantiva y acceso de las mujeres a una vida libre M(‘?;
de violencia, establecida por el Ayuntamiento para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia .
contra las mujeres y la igualdad entre mujeres y hombres; =

VIIIL Impulsar la igualdad de oportunidades entre las mujeres y los hombres en el &mbito productivo;

IX. Brindar atencidn psicolégica a mujeres que sufren violencia y discriminacion por razones de género;

X. Asesorar juridicamente a mujeres que enfrenten, por su condicién y posicién de ser mujer, temas de
violencia y discriminacién por razones de género;

XI. Llevar a cabo programas, conferencias y talleres para dar publicidad sobre la eliminaciéon de todas las
formas de discriminacion contra la mujer;

XIl. Impulsar a las mujeres para lograr un acceso en programas sociales, educativos, deportivos y culturales;

XIII Difundir entre funcionarios y servidores plblicos informacién sobre la Transversalidady la Perspectiva de

Género.
s
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XIV. Concientizar y sensibilizar a mujeres y hombres para obtener una vida libre de violencia.
XV. Fomentar una cultura de respeto a la dignidad de las mujeres en todos los ambitos, superando todas las
formas de discriminacion; \
XVI. Fomentar una cultura de trabajo comunitario entre las mujeres para el acceso a proyectos productivos y
sociales, fortaleciendo el desarrollo sustentable; R \
XVII. Apoyar la creacién de refugios seguros para las mujeres y sus hijas e hijos o ambos en situacion de i
violencia dentro del municipio; TN
XVIIIL Difundir en el municipio los contenidos de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
para el Estado de Hidalgo, la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Hidalgo, asi como ;
de los instrumentos internacionales en materia de los derechos de las mujeres;
XIX. Promover, en coordinacion con las instancias educativas del municipio, cursos y talleres de capacitacion

en materia de género, igualdad entre mujeres y hombres y prevencién de la violencia familiar; y
XX. Las demas que, en relacion con su competencia, le asigne el Presidente Municipal, las leyes, reglamentos \
y demas normatividad Federal y Estatal aplicable. \

SECCION II
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 43. La Secretaria de Tesoreria y Finanzas es una Dependencia de la Administracién Publica Municipal,
encargada de apoyar al Presidente Municipal en la regulacién y conduccion del Sistema Financiero Municipal,
mediante la planeacién, programacion, presupuestacion, administracién, coordinacion, control, seguimiento,
evaluacién y vigilancia en la captacién de ingresos y la utilizacién racional del gasto publico municipal, asf como,
de prestar el apoyo administrativo mediante la organizacién de los recursos humanos, para el dptimo i
funcionamiento de la Administracién Publica Municipal; y teniendo a su cargo el despacho de los asuntos que A
expresamente le sefialan la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General de Contabilidad //
Gubernamental, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Ley de Adquisiciones, ¢
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico para el Estado de Hidalgo, Constitucion Politica del Estado de,
Hidalgo, Cédigo Fiscal para el Estado de Hidalgo, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estado de Hidalgo, Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, Ley de Hacienda para los Municipios del \
Estado de Hidalgo, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el Estado de
Hidalgo, Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales y Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a La
Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

La Secretaria de Tesoreria y Finanzas es el érgano encargado de la recaudacién de los ingresos municipales y
de las erogaciones que deba hacer el Ayuntamiento y la Administracién Puablica Municipal, con las excepciones y@’
expresamente senaladas por las leyes aplicables en la materia. m

SUBSECCION II
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 44. La organizacion y funcionamiento de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas se determinan por el
presente Reglamento, Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos; asi como la modificacion de las
areas y sus atribuciones, en la medida que lo requiera el servicio y de conformidad con la normatividad aplicable

y el presupuesto correspondiente autorizado.
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Articulo 45. Para atender los asuntos de su competencia, la Secretaria de Tesoreria y Finanzas estard
conformada de la siguiente manera:
I.  Direccion de Ingresos K\

a) Catastro e Impuesto Predial
b) Reglamentos y Espectaculos
c) Areade Cobro

I Direccién de Contabilidad

SUBSECCION Il
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA DE TESORERIA Y FINANZAS

Articulo 46. Para el desarrollo de sus atribuciones, ademas de las establecidas en la Ley Organica y la
normatividad aplicable, la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas tendra las siguientes

funciones:

l. Dirigir la administracion financiera y tributaria de la Hacienda Publica Municipal;

Il.  Implementar los mecanismos de recaudacién de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y
contribuciones especiales a cargo de los contribuyentes, asi como otros ingresos que corresponden al
Municipio;

. Proponer e implementar las estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a sanear y aumentar la
Hacienda Publica del Municipio;

Iv. Instrumentar la recaudaciéon a través de convenios con instituciones de crédito, establecimientos
comerciales o instancias gubernamentales que para tal efecto se sefalen;

V. Tramitar lo conducente de las aportaciones, participaciones federales y estatales e ingresos
extraordinarios, de conformidad con las disposiciones administrativas de recaudacion y leyes aplicables
en la materia; ,

VI. Emitir las politicas y estrategias, a través de las cuales tenga efecto la recaudacion, vigilancia, /
administracién, concertacion y verificaciéon de las contribuciones y de toda clase de ingresos municipales, (#
de conformidad con las disposiciones administrativas de recaudacion y leyes aplicables en la materia; /

s

VILI. Desarrollar mecanismos de control que permitan verificar que el ejercicio del gasto en las Dependencia
se encuentre debidamente soportado;
VIII. Emitir los recibos oficiales del Municipio debidamente requisitados;

IX. Aplicar los recursos financieros municipales para cubrir los gastos del Municipio, con base en el
presupuesto de egresos aprobado por el Ayuntamiento;

X.  Ejercer las atribuciones derivadas de convenios fiscales que celebre el Ayuntamiento con las instancias
federales o estatales, asi como promover los ajustes gue promuevan mayores beneficios para el

Municipio;
X|.  Consolidar y mantener actualizado el padrén de contribuyentes municipales;
XII. Imponer en el ambito de su competencia, sanciones a los contribuyentes, responsables solidarios y

demas obligados que hubieren infringido las disposiciones fiscales y, en su caso, resolver los asuntos

que de estos se deriven;

XIII. Ejercer la facultad econémico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales y adeudos en favor del
Municipio, con base en lo que determinen las disposiciones legales;

XIV.  Proponer al Ayuntamiento, la cancelacién de créditos incobrables a favor del Municipio, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables;

XV. Vigilar el registro y control de la deuda publica municipal, de conformidad con las

aplicables; . A
%‘u/l% o] )
I
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Asegurar que estén al dia los registros histéricos detallados de las operaciones realizadas como resultado
de su gestion financiera, en los libros diario, mayor, e inventarios y balances en términos de la
normatividad aplicable;

Establecer sistemas de control que permitan la planeacion, programacion, presupuestacion,
calendarizacion y registro del gasto y los pagos correspondientes;

Establecer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental en Municipio y la emision de
la informacion financiera para mantenerla armonizada de conformidad con las leyes y ordenamientos
aplicables;

Emitir las normas, criterios, procedimientos y mecanismos necesarios para el manejo y control del
ejercicio del gasto del Municipio, con estricto apego a los principios de transparencia y austeridad,;
Establecer politicas, lineamientos y bases para la integracion del Presupuesto de Egresos de las
Unidades Administrativas Municipales y Organo Desconcentrado de Comisién de Agua y Saneamiento
del Municipio de Tlahuelilpan;

Dirigir la integracion, revisién y correccion de la Iniciativa de Ley de Ingresos para el Municipio, para
someterla a la aprobacion del Ayuntamiento, de conformidad con las prioridades y estrategias
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo, las disposiciones administrativas de recaudacion y leyes
aplicables en la materia;

Dirigir la integracion del Presupuesto de Egresos del Municipio, para someterlo a la aprobacion del
Ayuntamiento, de conformidad con las prioridades y estrategias establecidas en el Plan Municipal de
Desarrollo y las leyes aplicables en la materia;

Establecer lineamientos especificos para la elaboracién de la Estructura Programatica Presupuestal de
la Administracion Publica Municipal;

Remitir a las Dependencias su presupuesto de egresos autorizado, calendarizado y a nivel capitulo y
partida del gasto, asi como, de manera mensual su evolucién correspondiente reflejando los estados
contables; -
Establecer los mecanismos de control que permitan verificar, que el ejercicio del gasto en las
Dependencias y Entidades se encuentre debidamente soportado con la documentacion comprobatoria y
justificativa que cumpla con las disposiciones fiscales y legales en la materia;

Garantizar que los gastos de las unidades administrativas municipales cuenten con suficiencia
presupuestal de acuerdo con la partida autorizada y esté debidamente justificado y comprobado conforme
a la normatividad aplicable;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales de caracter fiscal aplicables;

Implementar las acciones de mejora continua al sistema de registro contable del Municipio;

Remitir a las instancias fiscalizadoras que correspondan, los informes presupuestales, contable
financieros y de gestion de conformidad a las disposiciones legales aplicables;

Presentar al Ayuntamiento con la periodicidad que sefiale la normatividad correspondiente o en su caso,
cuando asi se requiera, los informes de la situacion financiera y presupuestal de la hacienda publica

municipal;

Publicar con la periodicidad establecida en las disposiciones legales aplicables, en la pagina web del
Ayuntamiento Municipal la informacién financiera de la Administracion Publica Municipal;

Informar oportunamente al Presidente Municipal, sobre las partidas que estén proximas a agotarse para (\X\Jﬂ@;
los efectos que procedan; y "”\ WA

Las demas que, en relacion con su competencia, le asigne el Presidente Municipal, las leyes, reglamentos
y demés normatividad Federal y Estatal aplicable.

SUBSECCION IV
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE TESORERI

\'I Y i
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Articulo 47. Corresponde a la persona Titular de la Direccion de Ingresos las siguientes funciones:

I Integrar la iniciativa del anteproyecto de Ley de Ingresos para el Municipio, de conformidad con las
prioridades y estrategias establecidas en el Plan de Desarrollo Municipal y las disposiciones aplicables
en la materia para someter a las aprobaciones correspondientes;

Il. Proponer a la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas los criterios de operacion de las
oficinas receptoras y las metas de recaudacién para cada ejercicio fiscal;

Il Planear, coordinar y evaluar los términos de la Legislacion aplicable en actividades de Catastro Municipal,
Reglamentos vy caja;

V. Proponer y poner a consideracion del Titular de Tesoreria Municipal, la implementacion de un adecuado
sistema administrativo para la organizacion planeacion y control de las actividades realizadas por las
areas internas que conforman la Direccion de Ingresos;

V. Proponer mecanismos, estrategias, programas, politicas y procedimientos necesarios para incrementar
los ingresos del municipio;
VI. Coordinar la recaudacion y registro de los ingresos que correspondan al Municipio conforme a la
normatividad vigente;
VII. Controlar la existencia y comportamiento de ingresos y créditos fiscales;
VIII. Dar seguimiento puntual a las aportaciones de programas federales, y participaciones federales y
estatales;

IX. Supervisar el ingreso y control oportuno de las cantidades por concepto de participaciones federales y
estatales, derechos, fondos y otros ingresos coordinados, recibidos por el municipio,

X. Revisar los sistemas y procedimientos de control de ingresos municipales y coordinarlos, para mejorar el
servicio de los mismos;
Xl. Realizar un analisis y evaluacion financiera de lo recaudado, con respecto a lo presupuestado, explicando
las causas de las variaciones;
XIl. Analizar las propuestas de convenios de pago en parcialidades y de pago diferido, de contribuciones y

créditos fiscales, en los términos que establece el Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Hidalgo y
someterlas para la autorizacion a la persona Titular de |la Secretaria de Tesoreria y Finanzas;
KL Proponer los procesos, mediante los cuales se habiliten los dias y horas para la practica de las diligencias
relativas al procedimiento administrativo de ejecucién y someter para su aprobacion de la persona Titular
de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas; g
XIV. Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Municipal para la integracion de
las cuotas vy tarifas;

e

XV. Proponer acciones de beneficios fiscales para el fortalecimiento de la Hacienda publica municipal;
XVI. Proponer las politicas de vinculacién con los diversos sectores de la poblacion para fomentar la cultura
de pago, mejorando la recaudacion de ingresos;
XVII. Fomentar el cumplimiento voluntario de las contribuciones de la ciudadania, mediante programas y
acciones necesarios para facilitar el cumplimiento; '
XVIII. Promover, en coordinacién con la instancia municipal encargada de desarrollo urbano, ante las
autoridades correspondientes la actualizacién de los valores unitarios de suelo y construccion;
XIX. Monitorear la aplicacion de la Ley de Ingresos para el Municipio y proponer mecanismos para incrementar mw,
la recaudaciéon municipal; —

XX. Coordinar y supervisar las actualizaciones de los padrones de los contribuyentes de las distintas

dependencias;
XXI. Dirigir la aplicacién de procesos, estrategias, lineamientos y formalidades para el cobro de los créditos
fiscales y sanciones que correspondan a la Administracién Publica Municipal, de acuerdo con las

disposiciones juridicas aplicables en la materia;

presidenciamunicipal@tlahu iilpan. ob.mx
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XXIl.  Servir de apoyo y enlace con el Titular de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas y el personal para atender ‘
tanto las necesidades como requerimientos que dependan de las areas que estén a cargo de Direccion S
de ingresos y que no pueda atender directamente el Tesorero; Q
XXIIL. Realizar la conciliacién contable presupuestal del ejercicio del ingreso en coordinacion con la persona
Titular de Contabilidad; 3\
XXIV. Integrar los informes, reportes y documentacién que establece la normatividad en materia recaudatoria y
aplicacion del ingreso; y
XXV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
superior jerarquico.
Articulo 48. A la persona Titular de Catastro e Impuesto Predial corresponden las siguientes funciones: (

l. Verificar la correcta aplicacién en el Municipio de las disposiciones de la Ley de Catastro del Estado de

Hidalgo y su Reglamento; A

Il. Verificar que los expedientes que respaldan las operaciones catastrales se apeguen a la normatividad \
vigente;

Il Resguardar y conservar los expedientes y soporte de la informacion catastral y la relativa a la propiedad
inmobiliaria del Municipio, conforme a las normas legales vigentes;

V. Ejecutar los mecanismos de coordinacién que tenga signados el Municipio, a fin de mantener actualizado
el padrén catastral grafico y alfanumérico;

V. Asesorar a los contribuyentes que realicen operaciones catastrales en el Municipio;

VI. Proponer los proyectos de zonificacion catastral y valores unitarios de suelo y construccion, asi como
participar en el andlisis de las contribuciones de la propiedad inmobiliaria;
VII. Supervisar los trabajos relacionados con la actualizacion del sistema de informacioén catastral;
VI Disefiar el formato y emitir érdenes para la realizacién de visitas técnicas para validar la informacion de

las operaciones catastrales y requerir los documentos inherentes al catastro a los contribuyentes, en su
caso a los fedatarios o quienes hubieren intervenido en los actos juridicos relativos a la propiedad .
inmobiliaria, asi como imponer las sanciones que procedan en los términos de la Ley de Catastro del
Estado de Hidalgo y su Reglamento;
IX.  Atender a los peritos catastrales en cuanto a la préctica de avallos que se le asignen, asi como dar ,
tramite a sus inconformidades; /
X. Autorizar avallios presentados por peritos catastrales externos;
Xl. Mantener actualizada y digitalizada la cartografia de predios y fraccionamientos, asi como la generacion
de planos tematicos; =
XII. Registrar la inscripcién de predios ocultos al fisco; asi como, de autorizacion de fraccionamientos,
subdivisiones y relotificaciones que le remita la Dependencia municipal competente en materia de
desarrollo urbano;
Xl Administrar el padrén de contribuyentes del impuesto predial y traslado de dominio;
XIV. Asegurar la realizacién de inspecciones y procesos de valuacion de los predios que conforman el Catastro
Municipal, para mantener actualizados los archivos cartogréaficos y el padrén de contribuyentes de los ’?
Impuestos Predial y de Traslacion de Dominio; ml &

XV. Determinar los importes del impuesto predial y traslado de dominio a partir de lo establecido en las leyes
aplicables;

XVI. Supervisar que los cobros con descuentos del impuesto predial cuenten con la documentacion y soporte
correspondiente;

XVIL. Identificar el avance en el cumplimiento del pago del impuesto predial en el Municipio e instrumentar
acciones para la regularizacion de los contribuyentes omisos;
XVII.  Actualizar los impuestos de traslado de dominio conforme al aval

6 catastral, célculo de valor fiscal;

huelilpen.gob.mx
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XIX.  Actualizar los datos del sistema de cobro de impuestos predial y traslado de dominio conforme a la Ley
de Ingresos para el Municipio vigente;

XX.  Supervisar el cobro correcto de traslados de dominio, asi como, la oportuna actualizacion del cambio de
propietario y someter a superior jerdrquico inmediato para el tramite correspondiente;

XX|.  Generar 6rdenes derivadas de aclaraciones por concepto de pago del impuesto predial,
XXIl.  Asesorar a los contribuyentes sobre tramites de pago del impuesto predial y pago de traslado de dominio;
XXIII. Elaborar los convenios para el pago de impuesto predial;

KXIV. Resguardar los expedientes de traslado de dominio para su resguardo, conservacion y archivo;y
XXV. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
superior jerarquico.

Articulo 49. A la persona Titular de Reglamentos y Espectaculos corresponden las siguientes funciones:

l. Implementar el procedimiento para la expedicion y renovacion de las licencias para el funcionamiento de
establecimientos mercantiles, asi como las ampliaciones de giros y horarios de conformidad con las
disposiciones reglamentarias en la materia, sometiéndolas a la validacion de la persona Titular de la
Secretaria de Tesoreria y Finanzas para su autorizacion;

I Revisar, validar, renovar, negar o cancelar, previa validacion y firma de la persona Titular de la Secretaria
de Tesoreria y Finanzas, los procedimientos correspondientes a la expedicion de licencias de
funcionamiento de establecimientos mercantiles;

Ml Supervisar la observancia del Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles y
Espectaculos Publicos del Municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo sobre los criterios aplicables a la
celebracion de espectéculos, horarios y caracteristicas generales conducentes; |

IV. Ordenar visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles y espectaculos publicos, de
conformidad con los procedimientos establecidos para tal efecto; evaluando los procesos vy
procedimientos previstos en la normatividad aplicable en la materia;

V. Imponer las sanciones conducentes por infracciones cometidas a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables en la materia; f
VI.  Conocer y resolver, en coordinacién con la Direccién General Juridica, los recursos administrativos
interpuestos sobre los actos administrativos emitidos por la Direccién de Reglamentos, Espectaculos y ///7
Establecimientos Mercantiles, en el ejercicio de sus funciones; 7
VIl.  Mantener actualizada la base de datos de todos los establecimientos mercantiles dentro de su,/
jurisdiccion; v
VIII. Implementar estrategias para la elaboracién, digitalizacién, conservacion y actualizacion de las bases de
datos correspondientes a su area;
IX. Implementar y mantener actualizado el Registro Comercial de los establecimientos mercantiles que :
operen en el Municipio;
X. Establecer mecanismos de colaboracién con las distintas Camaras de Comercio, con la finalidad de
coadyuvar a la prestaciéon de mejores servicios a la ciudadania;
Xl Ejecutar, previa autorizacion de Ayuntamiento, la suspension de actividades para el publico en los m“\ ?—»
K st

establecimientos mercantiles y espectaculos publicos en fechas u horas determinadas, con el objeto de
preservar el orden y la seguridad puablica;

XII. Vigilar el cumplimiento del Bando de Gobierno y Policia para el Municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo
demés reglamentos municipales;

X1, Tramitar la recepcion, registro, autorizacién o negacion, en su caso, de la solicitud de suspension y cese
de actividades que la persona titular de una licencia de funcionamiento presente a la Direccion de
Reglamentos, Espectaculos y Establecimientos mercantiles;

XIV. Sancionar, suspender y clausurar el establecimiento y licencia de funcionamiento a los establecimientos
que no lleven a cabo el giro comercial que se especifica en la Iicexnciq de funcionamiento cyrrespondiente;

Wil A
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Articulo 50. A la persona Titular de Area de Cobro corresponden las siguientes funciones:

l.
I.
1.
V.
V.
VI.
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Sancionar, suspender y clausurar establecimientos que alteren el orden dentro del establecimiento y que Q\
afecten a la ciudadania sin importar el giro comercial que lleven a cabo;

Notificar a comerciantes semifijos y ambulantes del municipio de sus derechos y obligaciones al contribuir _
con el pago correspondiente a su giro comercial por el uso de la via publica, que a su vez, no genera §\
derechos de antigliedad ni de propiedad; ’é
Tramitar la recepcion, registro, autorizacion o negacion, en su caso, de la solicitud de autorizacion de \
anuncios en la infraestructura de Municipio y bardas particulares; v,

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.

Realizar de manera efectiva los cobros de los usuarios en el pago de servicios;

Coadyuvar en el resguardo de los ingresos recabados en el area de caja;

Resguardar de manera digital la comprobacién de ingresos en el area de caja;

Reportar mensualmente al Gobierno del Estado la situacién actual del cobro de servicios;

Realizar cortes de caja al concluir la jornada para revisién con el Sindico Procurador Municipal; y

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

Articulo 51. A la persona Titular de la Direccién de Contabilidad corresponden las siguientes funciones:

VI.
VII.

VIIL

Xl.

XII.
X1,

Av. Universidad S/N, Col. Centro,
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Revisar y someter a la autorizacién de la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas las

normas vy lineamientos para la comprobacién de gasto por parte de las Dependencias de la Administracion

Plblica Municipal;

Dirigir el registro y control sistematizado de la contabilidad gubernamental del Municipio de acuerdo con
las disposiciones legales y normativas aplicables;

Supervisar el registro de las operaciones contables y presupuestales, de conformidad a la Ley General
de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones establecidas en materia;

Proponer y someter a las autorizaciones correspondientes la depuracion de las cuentas que se
encuentran registradas en la balanza de comprobacion;

Establecer los mecanismos de control y verificar que el ejercicio del gasto de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal se encuentre debidamente soportado con la documentacion
comprobatoria y justificativa que cumpla con las disposiciones fiscales y legales aplicables;

Supervisar la adecuada conservacion y archivo de los soportes de la informacion contable y los libros
auxiliares y oficiales, conforme a las normas legales vigentes;

Generar la informacién financiera gubernamental e integrar la Cuenta Publica Municipal, de conformidad
con la Ley General de Contabilidad Gubernamental y deméas ordenamientos legales aplicables; m\u\@
Coordinar a la Unidades Administrativas de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas para la atencion de las e
auditorias; '
Supervisar la integracion comprobatoria y justificativa que soporta los ingresos y egresos de la
Administracién Publica Municipal, de conformidad con las disposiciones legales para su correspondiente
presentacion a las autoridades competentes;

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales del Municipio;

Revisar las conciliaciones bancarias de las operaciones efectuadas, en coordinacion con la Direccion de
Ingresos y Egresos;

Revisar el Informe Mensual de la situacion financiera y presupuestal de la hacienda publica municipal, y
Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias apllcables la materia y su

superior jerarquico.

presidenciamunicipal@tlahuelipan.gob.mx
r www.tlahuelilpan.gob.mx




de

Tlahuelilpan T
da Ocompo, Hgo. HIDALGO
Gobierno Municipal 2024-2027 PRIMERO EL BURBLO
CON TRABAJO'Y UNIDAD
SECCION IlI
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA N

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 52. La Secretaria de Obras Publicas es una Dependencia de la Administracion Puablica Municipal,
encargada de apoyar al Presidente Municipal en la regulacién y conduccién de la politica enfocada al disefo,
proyeccion, construccion, conservacion y mantenimiento de la infraestructura y patrimonio inmobiliario municipal;
con el propésito central de ejecutar proyectos, obras, acciones y lo relativo a la planeacion territorial; asf como,
sobre el control y supervisién del medio ambiente, contaminacién, cambio climatico y, en lo general, la proteccién

y conservacion de sus recursos bibticos y abibticos; teniendo a su cargo el despacho de los asuntos que \
expresamente le sefialan la Ley Organica, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, \\\
federal y estatal, Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial general y local, " ‘
Ley del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo, Reglamento de la Ley de v
Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial, Ley para la Proteccién al Ambiente del

Estado de Hidalgo, Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Hidalgo, Ley Estatal del
Procedimiento Administrativo para el Estado de Hidalgo, asi como la normatividad aplicable en el ambito de su
competencia.

SUBSECCION I
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 53. La organizacion y funcionamiento de la Secretarfa de Obras Publicas se determinan por el presente
Reglamento, Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos; asi como la modificacion de las areas y sus
atribuciones, en la medida que lo requiera el servicio y de conformidad con la normatividad aplicable y el /7
presupuesto correspondiente autorizado.

Articulo 54. Para atender los asuntos de su competencia, la Secretarfa de Obras Publicas estara conformada de/.
la siguiente manera:

. Direccion de Obras Publicas:
a. Supervision de obra;
[I.  Direccién de Planeacion
M. Direccién de Ecologia, Medio Ambiente y Desarrollo Agropecuario

IV.  Direccién de Servicios Publicos Municipales Cm\«@
e

SUBSECCION Il
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA PERSONA TITULAR
DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 55. Para el desarrollo de sus atribuciones, ademas de las sefialadas en la Ley Organica Municipal para
el Estado de Hidalgo y la normatividad aplicable, la persona Titular de la Secretaria de Obras Publicas tendra las
siguientes funciones: '

l. Coordinar todas las areas que integran la Secretaria, de conformidad con las politicas, objetivos y metas
gue determine el Presidente Municipal; :

i o
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Determinar y proponer al Presidente Municipal, las politicas y programas de su sector de conformidad
con las directrices que establezca el Plan Estatal y Municipal de Desarrollo;

Proporcionar informacion respecto a las labores, obras y acciones desarrolladas por la Secretaria para
formalizar el informe anual del Presidente Municipal;

Llevar a cabo la expedicién del Manual de Organizacién, Procedimientos y de Servicios que realice la
Secretaria;

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la Secretaria y presentarlo al Presidente Municipal y
Secretaria de Finanzas de conformidad de las disposiciones aplicables;

Determinar, con base en los expedientes técnicos de obra pulblica que se formen, con motivo de
incumplimiento de los contratos de obra publica, la resolucion administrativa, en el procedimiento de
rescision o terminacion anticipada,

Establecer la regulacion y autorizacién de la planificacion urbana, construcciones y uso de suelo, de
acuerdo a la normatividad vigente;

Planear, proyectar y ejecutar las obras pUblicas que estén comprendidas en el programa de inversion
aprobado, asf como, de los demés programas de las distintas dependencias federales y estatales que le
sean autorizados al municipio;

Inspeccionar y verificar el uso, destino y reserva de los predios municipales;

Determinar los requisitos y elementos que deberan reunir las personas de caracter fisicas y morales,
publicas o privadas, para el otorgamiento de concesiones, permisos y expedicion de licencias para la
construccion, instalacién, ampliacion, reparacion, modificacion, remodelacion, demolicion, alteracion de
edificaciones, predios e inmuebles, sean publicos o privados, que se encuentren dentro del territorio del
municipio; B
Intervenir en la formulacién del plano regulador municipal o plan rector y adoptar las medidas necesarias
para el desarrollo de las zonas urbanas y suburbanas, en base a los lineamientos del plan estatal de
desarrollo; 1
Autorizar y validar los procedimientos de licitacién de obra publica federal, estatal y municipal, desde su
integracion hasta su contratacion con el municipio, asi como la adquisicién de insumos para la ejecucion
de obras, acciones o servicios de acuerdo a la ley de adquisiciones vigente, ley de obra pUblica y servicios )
relacionados con los mismas; -
Valorar y, en su caso, autorizar cualquiera de las obras, acciones y/o servicios que en su momento;’.’
pudieran desarrollarse en cualquiera de las direcciones a su cargo; '
Autorizar, conjuntamente, con el Presidente Municipal los proyectos y expedicién de licencias para
ejecutar todo tipo de construcciones aprobadas segun los lineamientos correspondientes; .
Participar con el Presidente Municipal en la autorizacién de los proyectos de fraccionamientos, S
subdivision, re lotificacion, fusiones, subdivisiones y uso de suelo de predios y, en general, de los
asentamientos humanos conforme a lo establecido en los planes y programas, leyes y reglamentos

LA AR e
A 5

aplicables; : m
Coadyuvar con el Presidente Municipal, de conformidad con las leyes de la materia, en la constitucion y \ it
cambios de régimen propiedad en condominio, tanto de obra publica como privada; »
Delimitar las zonas o regiones destinadas a la habitacion, comercio, servicios, industria, espacio
abiertos, infraestructura, agricultura y la ganaderia con sus condiciones y restricciones;

Autorizar los niimeros oficiales, la nomenclatura de las calles, avenidas, parques publicos, asi como, la
ocupacion de la via publica;

Expedir licencias para la instalacién de anuncios de cualquier clase sobre la via publica y negar aquellas
que puedan afectar los intereses de la poblacién, de conformidad con lo establecido en el reglamento de
anuncios vigente;

Expedir las licencias para la ocupacion de la via pablica con motivo de construccion, roturas o reparacion
de pavimentos o por otro uso diverso que se estime necesario emitir autorizacion egpecifica, de
conformidad con las leyes, reglamentos y normatividad en‘la maieria;

N
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XX Dar mantenimiento a la infraestructura de las calles y avenidas municipales;
XXII. Establecer las normas y vigilar su cumplimiento en materia ecoldgica;
XXIIIL Establecer los mecanismos adecuados para la realizacion de obras, mantenimiento y conservacion por

cooperacion comunitaria;
XXIV. Evaluar la capacidad técnica y de servicio de los recursos humanos de la Secretaria; y
XXV. Las demds que, en relacién con su competencia, le asigne el Presidente Municipal, las leyes, reglamentos

y demaés normatividad Federal y Estatal aplicable.

SUBSECCION IV
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Articulo 56. A la persona Titular de la Direccién de Obras Publicas corresponden las siguientes funciones:

l. Responder por el funcionamiento arménico y productivo de las areas que conforman a dicha direccion;
tendra a cargo la organizacion de las mismas para la planeacién programacion, supervision, ejecucion y
administracién de la obra publica o accién, tanto fisica como documental, asi como, de los trabajos
complementarios y actividades afines para dar cumplimiento en tiempo y forma a las necesidades
demandadas por la poblacion;

Il. Programar el desarrollo de los trabajos en sus aspectos de calidad, costo tiempo y apego a los programas
de ejecucién de los trabajos de acuerdo a los avances, recursos asignados, rendimientos y consumos
pactados en el contrato;

[l Revisar y mantener actualizado el estado que guarden el avance fisico y financiero de las obras, asi
como, la situacién en que se encuentren los adeudos a cargo de los contratistas derivados de anticipos
no amortizados y finiquitos no liquidados, a efecto de que en cualquier momento los 6rganos internos o
externos de control se encuentren en posibilidad de requerir dicha informacion;

IV.  Revisar que el expediente técnico administrativo de cada una de las obras o acciones se encuentre
debidamente integrado sobre la base de los documentos solicitados, establecidos conforme a la
normatividad vigente en el estado de hidalgo;

V. Supervisar la ejecucion de la obra publica en los términos de las leyes, reglamentos aplicables, acuerdos
convenios y contratos respectivos vigentes con fondos federales, estatales o municipales en los términos

gue corresponda; i
VI Realizar informes mensuales y finales tanto de la ejecucion de los proyectos ejecutivos de la obra publica, %

asi como, del cumplimiento del contratista en los aspectos legales, técnicos, financieros y administrativos;
VII. Llevar a cabo la atencién ciudadana respecto a sus necesidades en materia de obra publica, apoyos y
actividades afines, a fin de dar soluciones en forma inmediata, a mediano o largo plazo, de acuerdo a la

cuantificacion de la solicitud requerida; y
VI Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.
Articulo 57. A la persona Titular de Supervision de Obra corresponden las siguientes funciones:

l. Proponer y someter al superior jerarquico inmediato el programa de mantenimiento, rehabilitacion y-

conservacion de vialidades de jurisdiccion municipal;
Il. Coordinar los trabajos de la supervision, incluyendo supervisiones externas, y ejecucion de obras y
servicios relacionados con las mismas a cargo del Municipio, en la construccidn o mantenimiento y
conservacion de bienes inmuebles de dominio publico o propiedad municipal, -

ke
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Seguir el avance fisico y financiero de los trabajos de obra publica, elaborando los informes
correspondientes para reportar a superiores jerarquicos e instancias competentes sobre la ejecucion,
desviaciones y atrasos de los trabajos;

Supervisar el cumplimiento de las especificaciones técnicas y de calidad establecidas en el contrato de
obra, asi como, las que sean consecuentes con la naturaleza de los trabajos;

Supervisar con base en la documentacién soporte que los trabajos se realicen conforme a las normas de
calidad y especificaciones generales y particulares de construccién, asi como, con las demas que sean
inherentes a la naturaleza de los mismos;

Coordinar los recorridos con las instancias estatales y federales competentes, para la realizacion de
diferentes pruebas de conformidad a la normatividad aplicable; asi como, para la determinacion de las
adecuaciones en la infraestructura bésica existente en los sitios de las obras;

Supetrvisar la correcta administracion de las bitdcoras de obra, electrnicas o convencionales, por parte
de todos los involucrados de acuerdo con lo establecido en las disposiciones legales y normativas
aplicables;

Supervisar la correcta conclusion de los trabajos de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas;

Recibir y revisar las estimaciones de trabajos ejecutados para efectos del pago correspondiente y
registrar en la Bitacora la fecha de recepcion de las mismas;

Evaluar la necesidad de llevar a cabo modificaciones a los términos y condiciones de contratos de obra
publica y servicios relacionados con la misma; y solicitar la suscripcion de convenios modificatorios;
Elaborar dictamen técnico que justifiqgue de manera fundada y explicita, las razones para llevar a cabo la
modificacion del contrato; .
Revisar y autorizar por escrito o mediante el registro en la Bitdcora, la ejecucion de cantidades adicionales™
o conceptos no previstos en el catalogo de conceptos original o de ambos, siempre y cuando el contrato
cuente con recursos disponibles y suficientes dentro de su presupuesto autorizado;

Recibir la propuesta de los precios unitarios no previstos en el catalogo de conceptos original y tramitar
su autorizacion ante la Unidad Administrativa Municipal competente;

Recibir del superintendente la comunicacioén sobre la terminacion total o parcial de los trabajos;

Revisar la documentacion remitida por el superintendente en el aviso de terminacion y verificar que los
trabajos se realizaron en el plazo convenido y conforme a las condiciones especificadas en el contrato; ’
Coordinar con la Contraloria Municipal los recorridos para la entrega fisica de los trabajos de las obras
terminadas;

Capacitar técnicamente a los integrantes de la Contraloria Social y de los Comités de Obras y
proporcionarles la documentacion técnica sobre la obra;

Supervisar las deducciones o descuentos que resultan aplicables a la estimacion de que se trata
(amortizacién de anticipos, penas convencionales, retenciones y/o descuentos, recuperacion de pagos .
en exceso, impuesto al valor agregado, pago por concepto de derechos, entre otros);

Revisar el acta elaborada de la entrega fisica de los trabajos, asi como la de entrega-recepcion;

Revisar el escrito elaborado para la extincion de derechos y obligaciones contractuales de obra publica o
servicios relacionados con la misma; : )wg‘\_)
Recabar la documentacion necesaria para la revalidacion del proyecto final; o

Elaborar y remitir la validacién ante las instancias normativas correspondientes de los expedientes
técnicos finales de ejecucion de obra publica;
Ejecutar, bajo el esquema de administracion directa, el mantenimiento y reparacion a las vias publicas
municipales, asi como la remodelacién, restauracién y rehabilitacion de los bienes muebles propiedad
municipal integrados, incorporados o adheridos a la via publica;

Realizar las acciones de mantenimiento a la via pUblica y bienes municipales de uso comun;

Elaborar los programas de personal, de materiales, de equo para las obras por administracion directa,
asi como por convenio; \

(
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Programar a personal y suministro de materiales en los trabajos de mantenimiento, rehabilitacion y

superior jerarquico.

A

Articulo 58. A la persona Titular de la Direccién de Planeacién Urbana corresponden las siguientes funciones:

2 Elaborar e implementar programas, proyectos, estudios y acciones de desarrollo, que permitan dirigir y
articular esfuerzos de coordinacién, vinculacion y colaboracion entre los distintos ambitos de la
administraciéon publica federal y estatal, que contribuyan a la realizaciéon de un desarrollo integral y
sustentable de corto, mediano y largo plazo.

Il Promover, coordinar y evaluar, de conformidad a la legislaciéon aplicable vigente los proyectos de
inversién regional e intermunicipal de obras y acciones municipales, cuyo objeto contribuye al
fortalecimiento municipal de desarrollo sostenible; \

. Desarrollar esquemas de colaboracion, consulta y asistencia técnica con las dependencias de la \

conservacion de vialidades del Municipio; y j

XXVII. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su
3
\

administracion publica estatal competentes en la materia.

V. Coordinar el proceso de autorizacion, liberacién y comprobacion de los recursos provenientes de los
diferentes fondos de financiamiento.

e Elaborar e implementar programas, proyectos, estudios y acciones de desarrollo metropolitano, que
permitan dirigir y articular, esfuerzos de coordinacién, vinculacién y colaboracion entre los distintos
ambitos de la administracion publica federal y estatal, que contribuyan a la realizacion de un desarrollo
integral y sustentable de corto, mediano y largo plazo.

VI Coordinar la formulacién de las estrategias, lineamientos y acciones para la elaboracion de los programas
de desarrollo urbano y programas de movilidad en el Municipio;
VII. Tramitar permisos para licencias de uso de suelo, de demolicion, construccion, regularizacion, ampliacion
o remodelacién de casas, locales, edificios, centros religiosos, centros educativos y otros;
VIII. Revisar la tramitacion de licencia de urbanizacion para las obras de infraestructura basica y urbana tanto

publicas como particulares;

IX. Tramitar los documentos de terminacion de obra particular, en relacién con la licencia de construccion
previamente autorizada,

X. Autorizar las obras de impacto urbano desarrolladas por la Direccién de Obras Publicas teniendo como
sustento el Plan de Desarrollo Urbano Municipal; /

Xl. Tramitar las constancias de uso de suelo, subdivision, fusién, nimeros oficiales, alineamiento de calle,/
constancia de medidas y colindancias y constancia de no afectacién y demas que establecen las
disposiciones legales y reglamentarias en materia de desarrollo urbano;

Xl Dirigir, en el ambito de su competencia, la ejecucién de estrategias orientadas a la intervencion que se
tenga en la elaboracion de los estudios y proyectos para el establecimiento y administracion de las
reservas territoriales del Municipio;

X1, Vigilar el cumplimiento de lo establecido en el Programa Municipal de Desarrollo Urbano y Ordenamiento
Territorial vigente para el Municipio; m\v@
XIV.  Llevar a cabo el procedimiento administrativo correspondiente a las suspensiones, clausuras y sanciones e

de construcciones o predios que, no cuenten con el permiso correspondiente y/o realicen modificaciones
al proyecto autorizado;

XV. Revisar y emitir las licencias de uso de suelo, autorizaciéon de fraccionamientos, relotificacion de
fraccionamientos, constancias de avance de urbanizacion de obra, autorizacién de venta de lotes y
demas;

XVIL Coordinar las acciones correspondientes para la entrega-recepcion de los fraccionamientos, incluyendo

la tramitacién de las areas de donacién a favor del Municipio, obras de infraestructusg, urbanizacion y
X §

.
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equipamiento, vigilando que se hayan cumplido previamente los requerimientos de las disposiciones

legales y normativos aplicables y de proyecto autorizado;
XVII. Coordinar la inspeccion correspondiente para la emision de los tramites de acciones urbanas solicitadas;

XVIII. Participar en la formulacién de planes de desarrollo urbano regional o metropolitano en los que intervenga
la Federacion, Estado u otros Municipios;

el

XIX. Participar en la elaboracién y/o actualizacién del Atlas Municipal de Riesgos en coordinacion con el area
responsable, considerando lo establecido en las leyes y reglamentos aplicables en la materia; \

XX. Emitir opiniones técnicas basadas en los instrumentos normativos en materia de asentamientos humanos ”
y ordenamiento territorial;

XXI.  Establecer y coordinar la actualizacién de la cartografia del Municipio de acuerdo con la base de datos
que se genera por los tramites emitidos en Catastro en colaboracién con la Direccion de Desarrollo "
Urbano; 2

XXII. Proponer y dar seguimiento de los Programas de Movilidad, asi como proyectos estratégicos derivados

de la cartera de proyectos de los Programas de Desarrollo Urbano del Sistema de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial;

XXIII. Proponer al Ayuntamiento las politicas en materia de movilidad, asi como elaborar el plan estratégico,
coordinando y ejecutando programas para el mejoramiento de la movilidad en el Municipio incluyendo al
transporte no motorizado;

XXIV. Desarrollar, coordinar y dar seguimiento a los planes, proyectos y programas para el fomento del
transporte no motorizado, asi como promover el mantenimiento y uso de las ciclovias;

XXV. Resolver los procedimientos de evaluacion de impacto vial de las obras o actividades que sean
competencia municipal, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;
XXVI. Proponer alternativas y propuestas de modificacién de la reglamentacion y normatividad vigente referente
a acciones urbanas, buscando la simplificacién de procesos y agilizacion de tramites;
XXVII. Notificar sobre la obstruccién de la via publica por cualguier medio o forma, salvo autorizacion especial
de la autoridad competente;
XXVIII. Coordinar y regular el uso de vialidades para el correcto flujo urbano dentro del municipio; y
XXIX. Las demdas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su |

superior jerarquico.

Articulo 59. A la persona Titular de la Direccion de Ecologia, Medio Ambiente y Desarrollo Agropecuario
corresponden las siguientes funciones:

l. Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal de conformidad con el Plan Municipal de
Desarrollo y las disposiciones legales, reglamentarias y normativas aplicables;

Il Formular los programas de ordenamiento ecolégico municipal en congruencia con lo sefalado en el
ordenamiento ecoldgico del Estado, asi como, realizar el control y la vigilancia del uso de suelo
establecidos en dichos programas;

[l Formular y evaluar los programas municipales de proteccién al ambiente, de recursos abidticos y en
materia de cambio climético; m Q)

V. Proponer las estrategias, mecanismos de coordinacion, proyectos, medidas, inversiones, estudios ===
técnicos y acciones, asi también la celebracién de convenios y acuerdos en materia de preservacion y K
restauracioén del equilibrio ecoldgico, proteccion al ambiente, ordenamiento sustentable del territorio;~g2¢ )
conservacion de espacios naturales, educacion y cultura ambiental, fomento al desarrollo sustentable, ""-‘:ﬁ:
mitigacién y adaptacién al cambio climatico, asi como del mejoramiento de la calidad del aire en el i
Municipio;

V. Coordinarse con las autoridades municipales, estatales y federales para el desempefio ge sus funciones
y dentro del ambito de su competencia; ;
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Atender los asuntos que en materia de proteccion al ambiente le conceden las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes y que no estén otorgadas expresamente a la Federacion o a las
autoridades Estatales;

Preservar el equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente en los centros de poblacion, con relacion a
los servicios de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, control canino,
transito y transporte municipal;

Implementar las acciones que permitan prevenir, combatir, controlar y remediar, en proporcion a la
posibilidad de los recursos, la contaminacién ambiental;

Vigilar, en el ambito de su competencia, las actividades que impliquen contaminacion del agua,
ordenando las inspecciones e imponiendo sanciones de conformidad a las leyes aplicables a la materia;
Controlar la contaminacion de las aguas que se descarguen en los sistemas de drenaje y alcantarillado
de los centros de poblacién del Municipio, ordenando la verificacién a quienes descargan o pretendan
descargar aguas residuales a los sistemas de drenaje o alcantarillado municipal de los niveles maximos
permitidos de acuerdo a las Nomas Oficiales y, en su caso, requerirles la instalacion de sistemas de
tratamiento correspondiente;

Supetrvisar y vigilar, en el &mbito de su competencia, el almacenamiento y uso de aguas residuales que
no retinan las condiciones requeridas en las Normas Oficiales Mexicanas y las normas técnicas estatales
vigentes;

Dictar, en coordinacion con el érgano competente, las medidas necesarias para promover el ahorro del
agua potable, asi como el retiso y aprovechamiento de aguas residuales o tratadas para la realizacion de
obras destinadas a la captacion y utilizacién de aguas pluviales;

Prevenir y controlar la contaminacion del suelo en el territorio municipal, considerando la ejecucion de las
acciones necesarias para su saneamiento, asi como, la vigilancia en la utilizacién de plaguicidas,
fertilizantes y sustancias toxicas y de las medidas de mitigacion de los impactos ambientales generados;
Vigilar, en el ambito de su competencia, las actividades que generen contaminacién a la atmosfera,
ordenando las inspecciones e imponiendo sanciones conforme a lo dispuesto en las disposiciones legales
y reglamentarias en la materia; )
Establecer y mantener actualizado el inventario de fuentes emisoras de contaminantes dentro de la /7
jurisdiccion municipal, asi como las normas y procedimientos para el control y tratamiento de la
contaminacion provocada por diversas fuentes; p
Autorizar la tala de los arboles de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales ¥
reglamentarias aplicables;

Realizar el cobro de la compensacién ambiental de conformidad a lo establecido en el reglamento
municipal de equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente;

Proporcionar asesorfa técnica en la seleccion e implante de los arboles y dar seguimiento en la plantacion
de mismos;

Aplicar las disposiciones juridicas relacionadas con la prevencion y control de la contaminacion por ruido, %Q

Atender, en coordinacién con el Ejecutivo Estatal, los asuntos que afecten el equilibrio ecologico del
Municipio y que generen efectos ambientales en su circunscripcion territorial; g‘K
<
§

vibraciones, energia térmica, radiaciones electromagnéticas y luminica y olores perjudiciales para el
equilibrio ecolégico y el ambiente, proveniente de fuentes fijas que funcionen como establecimientos
mercantiles o de servicios, asi como la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones gue, en su caso,
resulten aplicables a las fuentes moviles, excepto las que sean consideradas de jurisdiccion Estatal o
Federal;

Implementar programas de inspeccién, por conducto del personal debidamente autorizado, para la
vigilancia y verificacion del cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en materia
ambiental; imponiendo y levantando alguna sancién o medida de seguridad;

Ordenar, en el ambito de su competencia y conforme a la normatividad en la materia, inspecciones,
suspensiones, clausuras, imponer sanciones, medidas de segu iga,d, elaboracion de digtamen y/o opinion

U,q . R\\ \
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ambiental y deméas que le faculten las disposiciones legales y normativas en materia de proteccion
ambiental,

Resolver los procedimientos administrativos instaurados con motivo de las acciones de inspeccion,
verificacién y vigilancia del reglamento municipal y las demas disposiciones juridicas cuya aplicacion
competa a las autoridades municipales, en materia de preservacion y restauracion del equilibrio
ecoldgico, proteccidn al ambiente, fomento al desarrollo sustentable, asi como de mitigacion y adaptacion
al cambio climatico;

Imponer las sanciones administrativas que procedan por violaciones a las disposiciones del reglamento
municipal y las demas disposiciones juridicas cuya aplicacién competa a las autoridades municipales, en
materia de preservacion y restauracién del equilibrio ecolégico, proteccion al ambiente, fomento al
desarrollo sustentable, asi como de mitigacion y adaptacion al cambio climatico;

Elaborar los requerimientos a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal competentes de
la revocaciéon, modificacién, suspension o cancelacién de autorizaciones, permisos, inscripciones
registrales, licencias o concesiones, cuando sea necesario para prevenir algin posible desequilibrio
ecolégico, dafio al ambiente o caso de contaminacién con repercusiones graves para los ecosistemas,
sus componentes o para la salud publica;

Recibir las quejas y denuncias que se presenten por afectaciones ambientales, asi como, sustanciar en
coordinacién con la Direccién Juridica de la Administracion Publica Municipal el procedimiento
administrativo correspondiente en los términos de las disposiciones legales aplicables;

Tramitar ante las instancias correspondientes y dar seguimiento de denuncias efectuadas por la
ciudadana en materia de deterioro ambiental que no sean competencia municipal;

Organizar campafias de proteccion del medio ambiente que promuevan la concientizacion de la poblacién
y fomenten la cultura ecolégica en el Municipio;

Disefiar e implementar las estrategias de participacién ciudadana para la conservacion de los recursos
naturales abidticos;

Autorizar la emisién de opiniones técnicas y manifestaciones de impacto ambiental de obras publicas y
actividades relacionadas con las mismas cuando se realicen en el ambito del territorio municipal;
Coordinar y supervisar la elaboracion, implementacién y evaluacién de los proyectos y acciones en
materia de forestacion urbana, asi como, la participacién del Municipio en los programas de reforestacion
y de conservacion de suelos que ejecuten los gobiernos estatal y federal;

Otorgar, negar, modificar, suspender, cancelar y revocar los permisos ambientales de funcionamiento de
establecimientos comerciales o de servicios, imponiendo los términos, condiciones, limitaciones y /
requerimientos respectivos; ’
Otorgar, negar, modificar, suspender, cancelar y revocar la autorizacién de los programas de reduccion
de ruido, imponiendo los términos, condiciones, limitaciones y requerimientos respectivos;

Proponer y dirigir los programas de capacitacion para los productores agropecuarios;

Coordinar la ejecucion de los programas municipales, estatales y federales de extension, fomento
agropecuario, de recuperacion agroecoldgica, innovacion agropecuaria y apoyo en la comercializacion
en la zona rural del Municipio;

Proponer y dirigir las actividades de capacitacion, asistencia técnica y giras de intercambio tecnoldgico,
con grupos de productores interesados en aprender nuevas técnicas sobre su actividad productiva;
Asesorar a los productores agropecuarios del Municipio, sobre las iniciativas y programas que mejoren
sus actividades productivas;

Asesorar a los productores agropecuarios del Municipio en la inscripcién de programas estatales y
federales para la obtencion de apoyos correspondientes;

Canalizar las solicitudes de apoyo de los productores agropecuarios del Municipio a los diferentes
programas estatales y federales;

Promover programas productivos y de financiamiento para el desarrollo agropecuario en ]ES comunidades

locales; - L\
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XLI. Crear estadisticas de produccién agropecuaria municipal;

XLIIL. Promover el aumento de la produccion y la productividad agropecuaria, a fin de elevar el nivel de ingreso
y la calidad de vida de los habitantes del Municipio;

XLII. Fomentar la produccién de alimentos, materias primas y productos, respetando en todo momento la
vocacion natural del Municipio;

KLIV. Difundir y fomentar entre los productores agricolas y ganaderos, la utilizacion de nuevas técnicas, N
sistemas y procedimientos que mejoren la productividad, apoyando los programas de investigacion y % b
ensefanza agropecuaria; A

XLV. Proponer estimulos para los programas de inversion agricola y ganadera; \

XLVI. Organizar, en coordinacién con las instancias municipales, estatales y federales competentes, las
campafias fitosanitarias y zoosanitarias para prevenir y combatir plagas, siniestros y enfermedades que
ataquen a las especies vegetales y animales en el Municipio;

XLVII. Proponer e implementar las estrategias de concertacion con los productores ganaderos, para una mejor '
produccion y multiplicacion de la materia prima, a fin de intensificar la ganaderia del Municipio; \

XLVIII.  Coordinar acciones que fomenten los proyectos productivos de manera integral para el desarrollo del \
medio rural; \ &

XLIX. Coordinar, asesorar y apoyar a los productores agropecuarios en materia de produccion primaria en las
areas de agricultura, ganaderia y forestal,

L. Proporcionar informacién a los productores del sector agropecuario y forestal, relativo a precios y
mercado para la toma de decisiones para su produccion y comercializacion;

LI Coordinar y establecer mecanismos de vinculacion especificos para el area rural que apoyen estrategias
de extensionismo y promocién en conjunto con universidades, dependencias estatales, federales y
organismos de la sociedad civil; y

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

\\

\

Articulo 60. A la persona Titular de la Direccion de Servicios Plblicos Municipales corresponden las siguientes [+
funciones: 'V

l. Planear, organizar, verificar y evaluar la prestacion de los servicios pUblicos municipales; ,

II. Proponer y someter a la aprobacion del Ayuntamiento la reglamentacion municipal en materia de servicios/»“’
publicos, determinando las bases explicitas respecto a la aplicacion o ejecucion de cada servicio, las
condiciones técnicas y econémicas en que deban prestarse, a fin de asegurar su menor costo, eficiencia,
continuidad y eficacia;

1. Dirigir la elaboracion de diagnésticos para conocer la situacion de los servicios pablicos en Municipio,
identificando las prioridades al momento de gestionar proyectos o elaborar politicas publicas;

V. Planear las estrategias y lineamientos, mediante los cuales sean instrumentados, aprobados, ejecutados,
seguidos y evaluados los proyectos municipales de sanidad y limpia, alumbrado publico, conservacion y
mejoramiento de |a infraestructura urbana y propia municipal, mercados y panteones;

V. Dirigir la elaboracién de programas anuales de conservacién y mantenimiento en las areas de alumbrado
ptiblico, parques y jardines, panteones, mercados, el patrimonio inmobiliario municipal y supervisar su
ejecucion; _

VI. Implementar sistemas de gestion de calidad que permitan tener un seguimiento adecuado de cada uno -
de los reportes y peticiones de la ciudadania, para generar e implementar programas para su debida
atencion;

VII. Verificar que la prestacion de los servicios publicos municipales se realice conforme a los programas de
trabajo establecidos y cuenten con las bitacoras de comprobacion y evidencia fotografica generadas por

las diferentes actividades;

%‘/%MW
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Recibir la informacién y quejas en materia de servicios publicos municipales de la ciudadania en general,
servidores publicos de los tres 6rdenes de gobierno, enlaces, delegados, subdelegados con la finalidad

de evaluar los problemas y necesidades presentados;
Recibir las solicitudes y necesidades que la ciudadania presenta en materia de recoleccion de residuos
sélidos, alumbrado publico, mercados, panteones, mantenimiento de parques, jardines y areas verdes y

turnar a las Direcciones correspondientes, llevando un control y seguimiento de las mismas, para la
elaboracion de informes y reportes que le sean requeridos;

Informar y justificar la existencia de imposibilidad alguna por parte del Municipio para la prestacion de los ‘
servicios publicos, proponiendo en su caso, la conveniencia de que se presten por un tercero bajo el

régimen de concesion;

Proponer al Presidente Municipal, en el ambito de su competencia, aquellos servicios publicos que A
puedan ser sujetos de concesion a los particulares;

Dirigir la vigilancia, que se realice con respecto al cumplimiento de las obligaciones de los concesionarios

de distintos servicios publicos;

Regular la transportacién, almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de los residuos sélidos
urbanos y de manejo especial que no estén considerados como peligrosos, observando las Normas
Oficiales Mexicanas y Normas Técnicas Ecolégicas Estatales;

Planear la organizacién y funcionamiento de la recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos solidos, en base a objetivos, normas, politicas y criterios para la 6ptima administracion de las
areas abocadas a funciones de limpieza;

Regular y supervisar continuamente los servicios de limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y
disposicion final de residuos soélidos, brindados por el Municipio o concesionados, procurando su
vinculaciéon con el modelo de limpia, tratamiento y destino de desechos sélidos del Estado, bajo criterios
de eficiencia, productividad y ahorro en el gasto publico, mayor cercania y calidad de servicios a la
poblacién;

Verificar el cumplimiento de los reglamentos, normas, criterios y programas en materia de limpia,
recoleccidn, traslado, tratamiento, disposicion final y aprovechamiento de residuos soélidos;

Instrumentar estrategias y lineamientos a través de los cuales en el Municipio se controlen, supervisen y
evallien los procesos y procedimientos abocados a la recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final
de residuos sélidos;

Establecer la ejecucion de campanias de limpieza y separacion de desechos organicos e inorganicos, que
eviten la proliferacion de basura y desechos sdlidos en el Municipio; 5
Instrumentar campafas permanentes para fomentar la separacion de residuos solidos urbanos y de
manejo especial desde su fuente, para facilitar la implantacién de sistemas para la gestion integral de
dichos residuos, conforme a los lineamientos establecidos en materia de medio ambiente y de salud;
Proponer e implementar, previa autorizacion de Ayuntamiento, el Programa Municipal de Prevencion y

Gestion Integral de Residuos Sélidos;

Gestionar, fomentar y controlar la venta y aprovechamiento de residuos a través de la valorizacion de

productos y subproductos generados por la separacion y tratamiento;

Formular el diagnéstico basico municipal para la gestién integral de residuos, asi como la infraestructura mm
para manejarlos integralmente;

Formular los planes y programas municipales para el manejo integral de los residuos, impulsando la
conciencia y participacion en la reduccion, reutilizacion y reciclado de mismos;

Promover mediante el principio de responsabilidad compartida, la participacion de los sectores
productivos y de la sociedad en la prevencion de generacion de residuos, fomentar la valorizacion y llevar
a cabo la gestion integral de residuos;

Proponer convenios, contratos y demas actos juridicos que se consideren necesarios para la gestion
integral de residuos, asi como las concesiones de una o mas de las actividades que comprends
prestacion de los servicios de manejo integral de los residuos; . i \
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Promover el reconocimiento a los esfuerzos mas destacados de la sociedad y sectores econdmicos en
materia de reduccién y gestion integral de los residuos;

XXVII. Verificar el mantenimiento y aseo de las calles, avenidas, camellones, parques, jardines y lugares
plblicos del Municipio;
XXVIIL Implementar la cultura de la limpieza y separacion de residuos soélidos desde la fuente, estableciendo

mecanismos que permttan la recoleccion selectiva en el Municipio, incluyendo a los concesionarios que
presten este servicio; asf como el adecuado traslado y disposicion final de residuos;

XXIX.  Identificar, valorar y generar acciones encaminadas al mantenimiento de los espacios publicos, para que
se tenga un control de sus necesidades y emprender acciones destinadas a solucionarlas;

XXX.  Asegurar el funcionamiento del alumbrado publico y el ahorro de energia, asi como elaborar juntamente
con la Comisién Federal de Electricidad el censo de luminarias en el Municipio;

XXX|.  Crear las condiciones para la generacién y administracién de energia para el autoconsumo de las
instalaciones que formen parte de la Administracion Publica Municipal;
XXXIl.  Administrar la intendencia, dar mantenimiento menor y servicios generales a los bienes inmuebles del
Gobierno Municipal; \
XXXIIL Prestar el servicio plblico de mercados y tianguis pUblicos municipales, asi como administrar y controlar W\
A\f

el funcionamiento de los mismos en los términos de la normatividad aplicable; a fin de garantizar su \
correcta operacion y funcionamiento;
XXXIV. Proponer el mejoramiento y modernizacion de la infraestructura y servicios, para el manejo de los
mercados municipales, que fomente el abasto y el comercio interior; o
XAXV. Establecer mecanismos de coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Econémico municipal para f/, \
/
|

fomentar la asociacién de pequefios productores en unidades, que estén orientadas a favorecer la
tecnificacion, financiamiento, industrializacion y comercializacién de sus productos; asi como para realizar
acciones de apoyo, colaboracién, modernizacion y promocion para fomentar el sector comercio;

XXXVI.  Normar el establecimiento de mercados y comercio en via publica;
XXXVIL. Proponer y someter a la aprobacion de Ayuntamiento la reglamentacion de las actividades mercantiles
en la via publica;
XXXV Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados y cualquier actividad mercantil que se /

realice en la via plblica, conforme a la normatividad aplicable;
XXXIX.  Vigilar la observancia de las disposiciones legales vigentes para la administracion de panteones del

Municipio; /
XL. Asegurar la operacién de los panteones municipales, asi como los servicios de inhumacion que preste el & 0l
Municipio; £
XLI. Solicitar la informacién de los servicios prestados en los panteones;
XLII. Desafectar el servicio de panteones municipales cuando ya no exista ocupacion disponible, de acuerdo
con lo previsto en la reglamentacion municipal aplicable;
XLII. Proporcionar a las autoridades competentes, cuando asi lo soliciten, informacion relacionada a las

inhumaciones de cadaveres, reinhumaciones y exhumacion de restos humanos que se encuentren en los

panteones del Municipio;
XLIV. Autorizar la donacién a instituciones educativas de restos aridos no reclamados, u ordenar su incineracién

en los términos de las disposiciones reglamentarias aplicables;

XLV. Expedir las credenciales de identificacion de los inspectores adscritos a la Secretaria de Servicios
Publicos Municipales; y
XLVI. Las demas que, en relacién con su competencia, le asignen Presidente Municipal, las leyes, reglamentos

y demés normatividad Federal y Estatal aplicable.

SECCION IV
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Soleiesair
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SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 61. La Secretaria de Desarrollo Social es una Dependencia de la Administracién Publica Municipal,
encargada de apoyar al Presidente Municipal en la regulacién y conduccion de politica social, coordinando el
desarrollo, crecimiento y bienestar de la poblacién del Municipio, mediante acciones que garanticen los derechos
sociales de personas, familias y grupos sociales en situacién de pobreza, vulnerabilidad y marginacion,
estableciendo vinculos con los gobiernos federal y estatal y las organizaciones de la sociedad civil, en la
implementacién de programas y proyectos destinados al desarrollo social; ademas, es encargada de fomentar la
participacién ciudadana en la educacion, cultura, recreacién y la promocion civico-social y humana encaminados
a garantizar los derechos al libre desarrollo de la personalidad y de acceso a la cultura.

SUBSECCION II
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 62. La organizacion y funcionamiento de la Secretaria de Desarrollo Social se determinan por el presente
Reglamento, Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos; asi como la modificacion de las areas y sus
atribuciones, en la medida que lo requiera el servicio y de conformidad con la normatividad aplicable y el
presupuesto correspondiente autorizado.

Articulo 63. Para atender los asuntos de su competencia, la Secretaria de Desarrollo Social estara conformada
de la siguiente manera:

L. Direccion de Desarrollo Social
a. Departamento de Salud
b. Departamento de Educacion
1. Bibliotecarias (L4zaro Cardenas, Sor Juana Inés de la Cruz, Margarita Michelena, Rincon de
Lectura “Jorge Antonio Garcia Pérez”).
2. Centro Cultural Regional de Tlahuelilpan, Hidalgo.
c. Departamento de Juventud _
d. Departamento del Deporte L
e. Departamento de Capacitacion para el empleo
Il. Direccién de Arte y Cultura
a. Museo
b. Foro cultural

SUBSECCION Il
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Articulo 64. Para el desarrollo de sus atribuciones, ademads de las sefialadas en la Ley Orgéanica, Ley General
de Desarrollo Social y deméas normatividad aplicable, la persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Social
tendra las siguientes funciones:

L. Participar en el Sistema Nacional de Desarrollo Social en los términos que senala la Ley General de
Desarrollo Social garantizando en el ambito municipal a los ciudadanos el derecho a la yida digna;

Tel, 763 78 60010
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Establecer y dirigir las politicas pdblicas incluyentes que promuevan la igualdad de oportunidades en el
desarrollo social y humano de los habitantes del Municipio, asi como la participacion ciudadana en
actividades educativas, artisticas, culturales, civicas, recreativas y de salubridad;

Construir las politicas pUblicas de desarrollo humano y social en el ambito municipal, que garanticen el
derecho a la igualdad, considerando la inclusién de poblacion vulnerable en materia de salud, educacion,
arte y cultura; estableciendo los lineamientos y mecanismos que orienten hacia el cumplimiento de la
igualdad sustantiva en el &mbito del desarrollo humano y social;

Formular las politicas compensatorias y asistenciales, asi como oportunidades de desarrollo productivo
e ingreso, en beneficio de las personas, familias y grupos sociales en situacion de vulnerabilidad, de
acuerdo a los recursos presupuestales autorizados, estableciendo metas cuantificables;

Establecer y dirigir las politicas publicas que permitan contribuir al desarrollo de capacidades productivas
de las personas, familias, grupos vulnerables y organizaciones sociales en el Municipio;

Establecer las estrategias de apoyo para la participacion de los grupos vulnerables de la poblacion en la
atencion de politicas ptblicas, promoviendo su participacién activa y desarrollo de las capacidades, con
base en los principios de equidad e igualdad de oportunidades, en coordinacion con las autoridades
Estatales y Federales competentes en la materia;

Planear, formular, normar, instrumentar, coordinar y supervisar el establecimiento de acciones de caracter
social para la promocién y ejecucién de programas, obras y proyectos que contribuyan al mejoramiento
de la calidad de vida de los habitantes de Municipio;

Formular el plan de trabajo de desarrollo social;

Operar el programa de inclusion social “Tlahuelilpan Crece”;

Establecer y coordinar la operacion del Comité Municipal de Salud;

Participar y, en su caso, acudir en representacion de Presidente Municipal, en los comités que en materia
de salud se conformen, ante las diferentes instancias;

Fomentar a la salud, individual y colectiva, asi como las actividades de prevencion de enfermedades;
Emitir criterios para la ejecucion de los programas y acciones de desarrollo social en el &mbito municipal,
con el fin de combatir la pobreza y la marginacion;

Establecer las estrategias para la organizacién, administracion y crecimiento del acervo de las bibliotecas
municipales y del Rincén de Lectura;

Establecer mecanismos para incluir la participaciéon de la sociedad civil organizada en los programas,ﬁ
proyectos y acciones de desarrollo humano y social que ejecuta la Secretaria de Desarrollo Social,
Promover y coordinar las actividades de integracion, desarrollo y consolidacion de las asociaciones de -
habitantes como mecanismos de participacion social; &
Vincular al Municipio con los diferentes sectores de la sociedad civil organizada, para la obtencion de los
beneficios para la poblacion del Municipio;

Coadyuvar de manera coordinada con organizaciones ciudadanas, la realizacion de programas, obras y
acciones que ayuden a mejorar la condicion y calidad de vida de los habitantes del Municipio;

Promover la participacién de organismos gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil
municipales, estatales, nacionales e internacionales en las actividades, que incidan favorablemente en la
solucién de necesidades de la comunidad, procurando la autogestion y formacién en valores;

Definir los mecanismos para impulsar el desarrollo integral de los habitantes del Municipio en el ambito
urbano y rural;

Ejercer los fondos y recursos federales descentralizados o convenidos en materia social en los términos
de las disposiciones legales y normativas aplicables; informando sobre el avance y resultados de esas

acciones;
Establecer mecanismos para incluir la participacién social organizada en los programas y acciones de

desarrollo social;
Informar a la sociedad sobre las acciones en torno al desarrollo social de conformidad a lo establecido

en las disposiciones legales y normativas aplicables;

~
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XXIV. Gestionar ante todos los 6rdenes de Gobierno la implementacion de proyectos interinstitucionales, con el
fin de atraer las acciones sociales que beneficien a la poblacion municipal;

XXV, Gestionar con instancias federales, estatales y municipales, asi como organismos publicos y privados,
recursos que coadyuven para la ejecucion de los proyectos y programas de inversién en materia de

desarrollo social del Municipio;

XXVI. Gestionar la obtencién de patrocinios en la realizaciéon de congresos, eventos, CONCUrsos y conferencias

de caracter cientifico, cultural, educativo y artistico;

XXVII. Coordinarse con las instancias competentes de todos los 6rdenes de gobierno en la ejecucién de los

programas y servicios que ofrecen a la ciudadania en mejora del desarrollo y fortalecimiento social,
XXVIIL Coordinar acciones con los municipios del Estado de Hidalgo en materia de desarrollo social;

LA

XXIX. Coordinar acciones de desarrollo social con municipios de otras entidades federativas, con la aprobacion

de las legislaturas correspondientes;

XXX.  Proponer y someter a la aprobacion del Presidente Municipal la suscripcion de convenios de colaboracion
con todos los ordenes de Gobierno, organizaciones de la sociedad civil, instituciones privadas y
organismos no gubernamentales, que coadyuven al desarrollo social y humano de la poblacién municipal \
y al fortalecimiento y ampliacion de las acciones artisticas y culturales en el Municipio;

XXXI. Coordinar con la Secretaria de Desarrollo Econémico municipal, el fomento de condiciones que permitan \ '
. estimular la productividad de grupos vulnerables de la poblacion del Municipio; Q
KXXII. Coadyuvar con las instancias competentes que realizan la evaluacion de las politicas sociales;
XXX, Determinar acciones complementarias en materia educativa a fin de coordinar y gestionar los apoyos

para la poblacién del Municipio;

XXXIV, Proponer y fomentar la organizacion y desarrollo de eventos de convivencia social, a nivel municipal,

estatal, nacional e internacional;
XAXV. Fomentar la cultura de la corresponsabilidad social;

XXXVI. Proponer los mecanismos de difusién y promocion de la cultura y las artes dentro del &mbito municipal,

fomentando la participacion de los diferentes grupos sociales;

XXXVIL. Fomentar, organizar y programar eventos y actividades culturales, civicas, de recreacion y esparcimiento
para los habitantes y visitantes del municipio, enfocados a desarrollar una cultura ciudadana participativa

y socialmente corresponsable; \,
XXXVIIl.  Otorgar en forma directa los apoyos econémicos subsidiados y en especie en beneficio de la poblacion y L&Q éw
asociaciones de participacion ciudadana en las acciones relacionadas con su competencia; I
XXXIX. Establecer el seguimiento a beneficiarios y monitoreo de apoyos otorgados a la poblacién en las acciones” /"~

relacionadas con su competencia; y

y demés normatividad Federal y Estatal aplicable.

XL. Las demas que, en relacion con su competencia, le asignen Presidente Municipal, las leyes, reglamentos §

SUBSECCION IV

DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Articulo 65. A la persona Titular de la Direccién de Desarrollo Social corresponden las siguientes funciones:

I Dirigir los programas, proyectos y acciones de la politica social, en los términos que sefialan las
disposiciones legales y normativas aplicables, garantizando y contribuyendo a la calidad de vida de la

poblacién municipal;

Il. Proponer programas y acciones que propicien el desarrollo social de los habitantes en el Municipio;
. Formular y dar seguimiento al Programa de Desarrollo Social del Municipio, para fortalecer las
capacidades de los grupos socialmente vulnerables que no sean competencia de otrg

Entidades de la Administracion Publica Municipal,

ﬂ%p%w——-’——.
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Proponer, promover y dar seguimiento a los programas, obras y acciones que ayuden a mejorar la /
condicion y calidad de vida de los habitantes; \
Organizar la realizacién de eventos que promuevan la convivencia social, a nivel municipal, estatal, '
nacional e internacional;

Dirigir la elaboracién de estudios sociales para diagnosticar las problematicas presentes en el Municipio; %
Dirigir la integracién de padrones de beneficiarios de programas y acciones sociales y asistenciales que \
ejecuta la Secretaria de Desarrollo Social;

Coordinar la ejecucién de acciones de entrega de apoyos directos a los grupos en situacion de
vulnerabilidad;

Elaborar los instrumentos pertinentes que brinden informacion complementaria en materia de sanidad
municipal;

Elaborar y someter a la autorizacién del superior jerarquico, las Reglas de Operacion de los programas
asistencias de su competencia;

Supervisar que los programas, dentro de ambito de su competencia, se ejecuten conforme a los
lineamientos y/o reglas de operacion aplicables; \
Gestionar la ampliacion de cobertura y de nuevos beneficiarios para los programas sociales; \
Generar informacion actualizada en materia de sanidad municipal que permita a las instancias
competentes brindar la atencién adecuada; \ §
Proponer y promover los convenios y acuerdos de colaboracion entre los diferentes érdenes de gobierno,
organizaciones de la sociedad civil, instituciones privadas y organismos no gubernamentales, que |
contribuyan al pleno desarrollo de la politica social; y po
Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.

Formular programas municipales de salud en el marco del Sistema Nacional y Estatal de Salud de
acuerdo con los principios y objetivos de los Planes Nacional, Estatal y Municipal;

Emitir los criterios en materia de servicios de salud, para ser aplicados por las areas operativas que
otorgan los setrvicios de competencia municipal; b
Coordinar las actividades resultantes de la participacion del Municipio en la Red de Municipios/
Saludables; p
Fomentar una cultura de salud publica; T
Dirigir planes de acciones municipales por cada fendémeno en salud identificado, tales como:
enfermedades cronicas no trasmitible, enfermedades trasmitibles por vector, desechos municipales
(residuos urbanos);

Generar un plan de accion municipal por cada fenémeno de la salud;

Crear propuestas y acciones de atencion en cada uno;

Incentivar estrategias municipales a la poblacién en condutas nocivas y reforzando las saludables en .
beneficio propio y de la familia, tomando como eje rector la educacion para la salud; mm
Disefar y coordinar en el &mbito municipal las acciones de educacion en materia de salud; LA
Implementar acciones de fomento a la salud, con el propésito de elevar las condiciones de vida de la
poblacién en el Municipio;

Llevar un padrén de establecimientos con giros de salubridad, ubicados en el Municipio, y mantenerlo
actualizado;

Coordinar en el ambito municipal las acciones de promocién y fomento de la prevencion en la transmision
de enfermedades sexuales, embarazo de adolescentes, platicas de salud sexual y yeproductiva, mal
habitos alimenticios y desnutricién, cadncer cérvico uterino, diabetes mellitus, hipertensi
que resultan en la implementacion de politica publica en [nateri de salud; &

b %
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Articulo 67. A la persona Titular del Departamento de Educacién corresponden las siguientes funciones:
.

Il.
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v.
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VIIL
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XII.
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Reportar de manera puntual y oportuna a las autoridades estatales competentes, las incidencias de las
enfermedades sujetas a la vigilancia epidemiolégica, para vincular e implementar acciones para la
prevencién de brotes y/o epidemias en el Municipio;

Organizar y supervisar la observancia de las disposiciones legales vigentes en materia de control canino
y antirrabico, asi como de la tenencia, proteccion y trato digno a los animales;

Programar bajo acuerdo y autorizacion razias caninas; en caso necesario y como prioridad el sacrificio
y/o eliminacion de caninos sera bajo las condiciones humanamente posibles para los animales;
Establecer las estrategias de coordinacién con las instancias federales, estatales y municipales para el
funcionamiento del Centro de Control Canino municipal,

Coordinar el manejo del espacio de observacién y retencién canina;

Promover los convenios de colaboracién con las autoridades correspondientes para proveer los servicios
de sanidad animal, procurando su vinculacién con el modelo sanitario del Estado;

Organizar, programar y calendarizar campafias de esterilizacion canina y felina gratuitas y/o con cuotas
de recuperacion;

Coordinar la participacion de autoridades jurisdiccionales de salud, municipales y veterinarios particulares
para la realizacion de campafias de esterilizacion; y

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

Recopilar las estadisticas y realizar estudios, para la planeacion y ejecucion de las acciones con el fin de
atender la problematica existente en el Municipio en materia de educacion;

Proponer y ejecutar los programas, acciones y proyectos que coadyuven a la atencion de la problematica
existente en el Municipio en materia de educacién en cumplimiento de las politicas publicas y los objetivos
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo;

Organizar, coordinar y ejecutar el aniversario de la ereccién municipal; :
Coordinar la entrega de la medalla al mérito educativo “Profesor Fernando Lugo Reyes” dirigido a la
comunidad docente que labora en el municipio tanto de orden publico y privado;

El “Festival del Cempasuchil’ se coordinard de manera conjunta con el departamento de cultura, /)
departamento del centro cultura regional, turismo, desarrollo social y cronista municipal; #
Establecer mecanismos de coordinacion tendientes a elaborar e instrumentar el proyecto educativo del/
Municipio, con la participacion de instituciones educativas, agentes sociales y empresariales; /
Organizar, coordinar y ejecutar eventos civicos establecidos en el calendario escolar; e
Coordinar la implementacion de acciones en el ambito de competencia municipal de conformidad a lo
establecido en la Ley General de Educacién, con el propésito de elevar las condiciones de vida de la
poblacién en el Municipio;

Coordinar a titulares de bibliotecas publicas y comunitarias del municipio;

Supervisar trabajos y alcances de las actividades de bibliotecas pUblicas y comunitarias, asi como del

rincon de lectura; m ;
Coordinar al titular del rincén de lectura "Jorge Antonio Garcia Pérez”, \}\ w
Proponer la suscripcion de acuerdos, trabajos transversales, concurrencia de programas y convenios de :
colaboracién interinstitucional con las autoridades de los tres drdenes de gobierno, asi como con la
iniciativa privada y diferentes actores sociales en materia educativa, a fin de impulsar acciones que
mejoren las condiciones de vida de los educandos;

Promover, en coordinacion con las instancias estatales competentes, el mantenimiento y mejoramiento
de infraestructura educativa y provisién de equipo basico a las escuelas publicas esta
ubicadas en la jurisdiccion del Municipio;

presidenciamunicipai@tlchueiilp .gob.mx
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Articulo 68. A la persona Titular de Biblioteca corresponden las siguientes funciones:

VI.
VIL

VI
IX.
X.
Xl
XII.

XIII.

Articulo 69. A la persona Titular del Centro Cultural Regional corresponden las siguientes funciones:
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Elaborar el plan de mantenimiento de la infraestructura de bibliotecas publicas y comunitarias para
turnarlos al &rea correspondiente;

Trabajar de manera conjunta con la direccién de proteccion civil la supervision de existencia de programa
interno de proteccién civil de las instituciones educativas;

Proponer y ejecutar las politicas incluyentes, transversales y con perspectiva de género, para otorgar
becas y demas apoyos econdmicos a los educandos, con el fin de garantizar su derecho a la educacion;
Ejecutar acciones de entrega de apoyos economicos y/o en especie en materia educativa de forma
directa, para beneficio de estudiantes, instituciones educativas y asociaciones civiles dentro de la
jurisdiccién municipal y de conformidad a los lineamientos y Reglas de Operacion emitidos para tal fin;
Gestionar la obtencién de apoyos para el otorgamiento de becas a estudiantes de escasos recursos y
alumnos destacados académicamente;

Promover, para el beneficio social en el Municipio, el desarrollo, la vinculacién y divulgacion de la
investigacion cientifica, tecnologias y de la innovacion; considerados como elementos fundamentales de
la educacién y la cultura;

Instalar el consejo municipal de participacién escolar, integrado por autoridades municipales,
asociaciones de madres y padres de familia, maestras y maestros;

Impulsar en el ambito municipal el desarrollo de la investigacion, la ciencia, las humanidades, la
tecnologia y la innovacion, de conformidad con lo establecido en la Ley General de Educacion; y

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

Enviar al departamento de Educacion su planeacion de actividades anual para su aprobacion;

Enviar reporte de avances de actividades ejecutadas de manera mensual;

Coordinar la administracion de la biblioteca publica municipal, en su actualizacion, aprovechamiento,
mejora y equipamiento como espacios de aprendizaje, consulta de informacién e investigacion, y verificar
su correcto funcionamiento;

Proponer y ejecutar las estrategias para la organizacion, administracion e incremento de acervo de las
bibliotecas publicas municipales y comunitarias; '
Establecer, previa aprobacion de la instancia estatal correspondiente, las politicas, sistemas y
procedimientos para la operacion éptima de las bibliotecas publicas municipales y comunitarias;
Administrar y resguardar los inmuebles y la infraestructura bibliotecaria del Municipio; /
Disefiar y emitir, previa aprobacion del superior jerarquico, el reglamento interno que regule la operacion
de las bibliotecas publicas municipales y comunitarias;

Promover el uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion a través de las bibliotecas del
Municipio;

Generar alternativas de sano esparcimiento y fomento a la lectura en el Municipio;

Capacitarse de manera permanente en coordinacion con la instancia estatal competente,

Implementar en las bibliotecas la difusién de fechas especificas y célebres de nuestro pais o Municipio,
para el aprendizaje;

Ejecutar los cursos v talleres, enviados por las instancias federales, estatales y municipales competentes;
y

Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.
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Dirigir la ejecucion de las politicas, programas, proyectos y acciones en materia artistica del Gentro
Cultural Regional de Tlahuelilpan (CCRT), acorde con el Plan Municipal de Desarrollo asegurando la
eficacia y el cumplimiento de los objetivos establecidos;

Formular y dar seguimiento al programa municipal de educacion artistica, analizando la implementacion
de talleres libres y escuelas asociadas;

Dirigir la administracion del Centro Cultural Regional de Tlahuelilpan;

Disefiar y emitir la oferta educativa, asi como, los procesos de inscripcion, previo visto bueno de superior
jerarqguico;

Coordinar el disefio y planeacién de programas educativos de las distintas disciplinas artisticas ofertadas
en formatos de talleres y/o cursos, previo visto bueno de superior jerarquico;

Concentrar la base de datos del alumnado de educacién artistica en los distintos niveles atendidos;
Integrar los padrones de beneficiarios de programas y acciones asistenciales de su competencia;
Seleccionar y reclutar al cuerpo docente con base en la demanda educativa en disciplinas artisticas,
previo visto bueno de superior jerarquico;

Coordinar las actividades docentes y vinculacion académica dentro del CCRT;

Promover y coordinar el fortalecimiento de los grupos representativos del CCRT; \\ \
Crear, gestionar y hacer proyeccion de eventos, festivales y demas acciones que impulsen a los grupos

representativos del CCRT; \
J

Promover y coordinar la participacion de los grupos representativos del CCRT en eventos artisticos y
culturales;

Crear vinculos de intercambio académico con instituciones, dependencias, organismos y demas agentes
de nivel estatal, nacional e internacional dedicados a la actividad y educacién artistica, previo visto bueno
de superior jerarquico; :
Coordinar el disefio y planeacion de programas educativos de distintas técnicas artesanales ofertadas en

formatos de talleres y/o cursos;
Coordinar la difusién en medios de comunicacion institucionales las actividades académicas, artisticas y

de vinculacioén;

Trabajar, en conjunto con areas de gobierno municipal, para impulsar la sensibilizacion y participacion
ciudadana en materia artistica y artesanal;

Recibir y analizar las solicitudes de la ciudadania de demanda educativa en disciplinas artisticas y/
técnicas artesanales, asi como actividades y eventos artisticos, generando reporte a superior jerérquico;/’
Gestionar, vincular y coordinar con dependencias, organismos e instituciones del sector publico (estatal, 2 e
federal e internacional), social y privado, el aprovechamiento y/o implementacion de programas;’
proyectos, convenios y acciones para el desarrollo artistico dentro del Centro Cultural Regional de
Tlahuelilpan, previo visto bueno de superior jerarquico; :
Disefar, emitir y supervisar los lineamientos de operacion para el uso y disfrute de la infraestructura del
Centro Cultural Regional de Tlahuelilpan, previo visto bueno de superior jerarquico; a
Promover y supervisar el cuidado, mantenimiento y aprovechamiento de la infraestructura del Centro

Cultural Regional de Tlahuelilpan;
Supervisar que los programas, dentro de ambito de su competencia, se ejecuten conforme a los mm
lineamientos y/o reglas de operacion aplicables en el Centro Cultural Regional de Tlahuelilpan; r;‘—
Fomentar en la ciudadania el sentido de pertenencia al Municipio, los valores comunes y el sentido d

comunidad a través del Centro Cultural; y
Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.
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Articulo 71. A la persona Titular de la Direccién del Deporte corresponden las siguientes funciones:
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Articulo 72. A la persona Titular del Departamento de Capacitacion para el Empleo corresponden las siguientes

funciones:
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Promover programas y proyectos tendentes a generar una cultura de respeto, tolerancia y reconocimiento
de los derechos, valores, potencialidades y conductas de las personas jovenes;

Definir, establecer y aplicar politicas que se adecuen a las caracteristicas y necesidades del municipio
que permita incorporar plenamente a los j6venes al desarrollo del Municipio y del Estado;

Promover y difundir estudios e investigaciones de la problematica de la juventud;

Atender con acciones concretas, la diversidad cultural de la juventud del Municipio;

Proporcionar una atencion integral en las acciones de prevencion de adicciones, accidentes, embarazo
juvenil, sexualidad anticipada, maternidad y paternidad temprana, en su caso, considerando su entorno
familiar y social;

Establecer mecanismos para el rapido desarrollo de la cultura emprendedora y empresarial en la \
poblacién joven del Municipio a través de programas; K

Generar acciones para la prevencion del delito;

Gestionar ante las autoridades educativas, la concesion de becas a jovenes del Estado para la
continuacién de sus estudios, de acuerdo a las disposiciones aplicables;

Concertar acciones para llevar a cabo las actividades destinadas a mejorar el nivel de vida de la juventud,

asi como sus expectativas sociales, culturales y derechos; ' \
Promover y ejecutar acciones para el conocimiento publico y difusion de las actividades sobresalientes \\ :
de la juventud del Municipio; A
Elaborar programas y cursos de capacitacion y formacion integral para la juventud; \

Recibir y canalizar propuestas, sugerencias e inquietudes de la juventud; R\

Promover el autoempleo, considerado como una alternativa de acceso a la actividad profesional y
empresarial para personas con un perfil dinamico y espiritu emprendedor, que deseen crear su propio

campo de trabajo en dichas areas; y
Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.

Representar al Presidente Municipal ante el Consejo Municipal del Deporte;
Determinar las necesidades en materia deportiva y crear los medios para satisfacerlas;
Lievar a cabo las gestiones ante instancias Federales, Estatales, Municipales y al sector privado, para la
obtencién de recursos, financieros, materiales y equipo, a favor del Deporte en el Municipio; /
Fomentar el deporte en cada una de sus comunidades y los diferentes centros educativos;
Otorgar los estimulos y apoyos para el desarrollo y fomento del deporte;

Prever que las personas con discapacidad, adultos mayores y grupos especiales, tengan facilidades e
instalaciones con infraestructura y equipamiento adecuado e incluyente para su libre acceso y desarrollo;
Organizar y coordinar las actividades deportivas en colonias, barrios, zonas y centros de poblacion a
través de las asociaciones y junta de vecinos, con el fin de fomentar y desarrollar el deporte como un

medio de convivencia familiar; ’9
Crear y mantener un Registro Municipal del Deporte, el cual incluya el censo de deportistas, entrenadores, \
jueces, ligas, clubes, asociaciones y organizaciones deportivas, asi como la infraestructura deportiva =)

existente en el Municipio;
Fomentar la creacién, mantenimiento éptimo y mejoramiento de instalaciones y servicios deportivos; y
Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.
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L. Brindar conocimientos, habilidades o destrezas que necesita la persona en el desempefio de su puesto;
las actividades son: soldadura, paileria y/o tuberia;
I. Definir el método de capacitacion por cada tipo de actividad,
[l. Detectar las necesidades de capacitacion de cada trabajador;
V. Definir el esquema de ensefianza que habra de aplicarse para cada trabajador
V. Mejorar las habilidades del trabajador;

VI. Evaluar, al finalizar el curso, las habilidades adquiridas del trabajador;
VIL Ensefar a prevenir accidentes laborales;
VIII. Las deméas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.
Articulo 73. A la persona Titular de la Direccion de Arte y Cultura corresponden las siguientes funciones:

l. Dirigir la realizacién de estudios y analisis, asi como la elaboracion de diagnéstico general del Municipio
en materia cultural y artistica;
Il. Dirigir la ejecucién de las politicas, programas, proyectos y acciones en materia artistica y cultural, acorde
con el Plan Municipal de Desarrollo asegurando la eficacia y el cumplimiento de los objetivos establecidos;
Il. Gestionar la atraccién de programas, acciones y proyectos artisticos y culturales ante las organizaciones
gubernamentales de los tres ordenes y diferentes sectores de sociedad civil, para la realizacion de
actividades artisticas y culturales en el Municipio;
IV. Implementar el registro de asociaciones, organizaciones, colectivos, comités y toda agrupacion artistica
e individual participante dentro y para el Municipio; .
V. Coordinar la ejecucién de actividades y eventos culturales en las comunidades del Municipio, para
contribuir a la cohesién social;
VI. Establecer las estrategias para incrementar el nimero de asistentes y visitantes de los eventos y

actividades culturales;

VII. Formular y dar seguimiento al programa municipal de educacién artistica inicial, analizando la
implementacién de talleres libres y escuelas asociadas; i

VIII. Recibir y tramitar las solicitudes de la ciudadania de demanda educativa de disciplinas artisticas y /%
actividades y eventos artisticos y culturales;

IX. Proponer y dirigir la realizacién de celebraciones culturales y populares, coadyuvando al fomento de las
tradiciones y costumbres de los habitantes del Municipio; L

X. Disefar y emitir, previa aprobacién del superior jerarquico, los lineamientos de operacion para el uso y
disfrute de la infraestructura y los espacios culturales municipales;

XL Dirigir la administracién del Museo Comunitario Tlaahuilihnpan (MUCTLA) Foro Cultural, Espacio anexo a
la Biblioteca Margarita Michelena, Teatro al aire libre y de la demés infraestructura y espacios culturales
del Municipio;

Xll. Promover el uso y aprovechamiento de infraestructura y los espacios culturales, asi como, la
conservacion del patrimonio cultural del municipio;

XIIl.  Vigilar el buen uso de los monumentos coloniales, artisticos, prehispanicos e historicos en el municipio; !

XIV.  Ser enlace entre la Administracién Publica Municipal, la poblacion del Municipio y los actores culturales,
para atender las demandas ciudadanas en materia cultural;

XV. Establecer la base de datos de alumnado de talleres artisticos y culturales;

XVI. Dirigir la integracién de padrones de beneficiarios de programas y acciones asistenciales de su

competencia;

XVIL. Coordinar, dentro de su competencia, la ejecucion de acciones de entrega de apoyos directos a los grupos
en situacion de vulnerabilidad;
XVIII. Elaborar y someter a la autorizacion del superior jerarquico, lag Reglas de Operacioén de los programas

asistenciales gle su competencia;
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Supervisar que los programas, dentro de ambito de su competencia, se ejecuten conforme a los

lineamientos y/o reglas de operacion aplicables;

AX. Fomentar en la ciudadania el sentido de pertenencia al Municipio, los valores comunes y el sentido de
comunidad a través de la cultura; y

XXI. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.

SECCION V
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 74. La Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal es una Dependencia de la Administracion
Publica Municipal, encargada de apoyar a Presidente Municipal en la funcién de seguridad publica con el fin de
salvaguardar la vida, las libertades, los derechos humanos, la integridad fisica y el patrimonio de las personas
ante situaciones que impliquen violencia o riesgo inminente de peligro, amenaza o disturbio; previendo lo
necesario para garantizar, mantener y restablecer el orden publico y la paz social dentro del territorio del
Municipio; garantizando la aplicacién del bando de gobierno y policia, y del reglamento de transito y vialidad
correspondientes; tiene a su cargo el despacho de los asuntos que expresamente le sefialan la Constitucion
Federal y la Constitucion Estatal, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, asi como, la
normatividad aplicable en el ambito de su competencia, actuando bajo los principios de transparencia, legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos por dichas
Constituciones.

La seguridad pUblica comprende la prevencién, investigacion y persecucion de los delitos, asi como, la sancion f
de las infracciones administrativas en los términos de la ley en las respectivas competencias que senala la
Constitucién Federal.

SUBSECCION I
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 75. La organizacién y funcionamiento de la Direccién de Seguridad Publica y Transito Munioipalvse
determinan por el presente Reglamento, Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos; asi como la
modificacion de las areas y sus atribuciones, en la medida que lo requiera el servicio y de conformidad con la
normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente autorizado.

Articulo 76. Para atender los asuntos de su competencia, la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal

estara conformada de la siguiente manera: mw
,,\

[% Unidad de Prevenciéon del Delito;
Il Unidad de Asuntos Internos;
[l. Unidad de Proximidad Social; y
V. Unidad de Policia Violeta

Articulo 77. La profesionalizacion del personal policial, operacion y disciplina se regiran por el Reglamento del
Servicio Profesional de Carrera Policial para la Direccion de Seguridad Pulblica y Tréansito Municipal del H.
Ayuntamiento del Municipio de Tlahuelilpan, Hidalgo, el Reglamento de la Comisién de Honor y Justicia para la
Direccion de Seguridad Pablica y Transito Municipal de Tlahuelilpan, Hidalgo y demas ordenamjentos aplicables.
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Las personas Titulares del Despacho y de las Unidades Administrativas de la Direccién de Seguridad Publica y
Transito Municipal no forman parte del Servicio Profesional de Carrera Policial.

Articulo 78. La relacién entre el Municipio y el personal policial de la Direccion de Seguridad Publica y Transito
Municipal es de caracter administrativo y se regula conforme a lo dispuesto por el Articulo 123 apartado B fraccié
X1l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del Sistema Nacional
Seguridad Publica, la Ley de Seguridad para el Estado de Hidalgo, el Reglamento del Servicio Profesional d
Carrera Policial para la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tlahuelilpan, Hidalgo y los demas ordenamientos legales aplicables.

Q

Articulo 79. Las personas que presten sus servicios en la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, \J
que no pertenezcan al Servicio Profesional, se consideran trabajadores de confianza, por lo que los efectos de

su nombramiento podran darse por terminados en cualquier momento, de conformidad con la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica y deméas disposiciones aplicables, asi como en el caso de que no
acrediten las evaluaciones de control de confianza.

SUBSECCION IIl
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA PERSONA TITULAR
DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Articulo 80. Para el desarrollo de sus atribuciones, ademas de las sefaladas en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley Organica Municipal _
para el Estado de Hidalgo y la normatividad aplicable, la persona Titular de la Direccion de Seguridad Publicay « [[\ |
Transito Municipal tendrd las siguientes funciones: R

L. Proporcionar seguridad publica y proveer al orden interno, protegiendo a los particulares en su persona,
propiedades y derechos;

Il. Ejercer el mando de los cuerpos de seguridad publica municipal;

1. Emitir las disposiciones necesarias para asegurar y proteger el orden publico, las personas y sus bienes
para prevenir accidentes; asi también, auxiliar a las autoridades competentes cuando asi lo soliciten en //’
la persecucion de los delitos; /

V. Planear, de acuerdo con la normatividad aplicable, las actividades orientadas a la organizacion, control y
supervision de los cuerpos de Seguridad Publica Municipal; Y/

V. Establecer los procedimientos de seleccion, ingreso, formacion, actualizacién, capacitacion,
permanencia, evaluacién, reconocimiento, certificacion y registro de los servidores publicos que
conforman la policia municipal;

VI. Suplir las ausencias de la persona Titular de la Presidencia Municipal en el Consejo Estatal de Seguridad
Publica en los términos de la legislacion aplicable;

VII. Garantizar el cumplimiento de los Bandos, Reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en la ]
materia dentro del territorio del Municipio; m&l

VIIL. Establecer las bases, estrategias, lineamientos y procedimientos mediante los cuales se apliquen las -
infracciones previstas en las disposiciones reglamentarias conducentes; 1

IX. Proponer a Presidente Municipal la suscripcion de convenios con diversas organizaciones e instituciones
para el desarrollo vial del Municipio;

X. Generar los mecanismos de colaboracion interinstitucional e intergubernamental con las autoridades
competentes en la materia en el &mbito municipal;

Xl Coadyuvar con las instancias de la Administracién Publica Federal, Estatal y Municipales competentes
en la materia, a efecto de sistematizar, suministrar e intercambiar informacion sobre seguridad publica;
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Auxiliar a las autoridades estatales y federales competentes en la investigacioén y persecucion de los
delitos, en términos de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones
legales y normativas aplicables;
Apoyar a las autoridades jurisdiccionales del &mbito estatal y federal en el ambito de sus competencias;
Coordinar la participacién del Municipio con los cuerpos de seguridad pablica del Estado, la Federacién
y municipios circunvecinos, con fines de cooperacién e intercambio de datos estadisticos, bases de datos,
criminalisticas, fichas y demas informacién que tienda a prevenir la delincuencia, conforme a la
normatividad aplicable;
Implementar acciones de coordinacién con la autoridad estatal y municipal en la prevencion de delitos;
Establecer los mecanismos institucionales que permitan la generacioén de informacion estratégica, la cual
se usara para disminuir la incidencia delictiva;
Apoyar el sistema de consulta de vehiculos robados y recuperados, estableciendo mecanismos de
coordinacién con las autoridades competentes en la materia de los niveles federal, estatal y municipales;
Establecer las acciones que permitan consultar en el Registro Nacional de Huellas Dactilares;
Intercambiar con los municipios circunvecinos datos estadisticos, fichas, informes, que tiendan a prevenir
la delincuencia, previa autorizacion del Ayuntamiento;
Gestionar las acciones necesarias para dotar a la policia y 6rganos auxiliares de los recursos materiales
indispensables para realizar las funciones de seguridad publica;
Gestionar el apoyo psicolégico al desarrollo organizacional mediante el desarrollo de programas y
mejoras enfocados a fortalecer los equipos de trabajo y las Unidades Administrativas de la Direccién de
Seguridad Publica y Transito Municipal;
Tramitar el porte de armas de los elementos de policia de acuerdo con la Ley Federal de Armas de Fuego
y Explosivos y en cumplimiento de registro federal y estatal;
Rendir todos los dias al Presidente Municipal un informe sobre la seguridad y vialidad en el Municipio;
Implementar actividades que garanticen el transito seguro de las personas, mediante un sistema
coordinado de vigilancia, de transito vehicular y de los peatones;
Coordinar con las instancias correspondientes la modernizacion y renovacion de la vialidad en materia
del sistema de semaforizacion, sefializacion y paraderos; )
Establecer acciones que permitan el retiro de la circulacion de aquellos vehiculos que no retnan los /Y
requisitos de la normatividad aplicable, procurando la vinculacion con otras autoridades en la detencion
y aseguramiento de vehiculos cuando exista solicitud que funde y motive la accion; i
Promover campafas y cursos de educacién vial con la finalidad de fomentar el uso adecuado de la vid
publica, ya sea como peatén, conductor o pasajero de transporte pUblico o privado, de vehiculos no
motorizados, asi como, para dar a conocer las normas y reglas de transito aplicables en el Municipio;
Establecer las politicas para la prevencion de infracciones por incumplimiento de las disposiciones legales
aplicables en materia de transito y vialidad;
Proponer al Presidente Municipal mecanismos de participacion ciudadana, en los cuales se implementen
programas de prevencion del delito, que permitan disefiar y recomendar estrategias y acciones orientadas m 7
A0

a diagnosticar y evaluar el impacto de la comisién de delitos en el desarrollo e integracion de la sociedad

a nivel Municipal, proponiendo la ejecucién de acciones coordinadas de caracter interinstitucional, de  —~
conformidad con la legislacion aplicable vigente;

Fomentar la cultura de la denuncia y la prevencion del delito en el Municipio; :
Fungir como primera instancia en la procuracion de justicia, dando atencion inmediata a las victimas d
violencia y respectiva canalizacion a las instancias competentes;

Proveer de herramientas tecnolégicas a las Unidades Administrativas de la Direccion de Seguridad
Publica y Transito Municipal para la atencién y prevencion de los delitos;

Implementar la realizacién de estudios y actividades que permitan la identificacion de pgrsonas y grupos
delictivos; 3
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Desarrollar esquemas de andlisis y mecanismos de prevencion a los delitos contra las personas, el

patrimonio y la seguridad publica;

XXXV. Representar a cualquier trabajador de la Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal ante los
érganos del poder judicial de nivel federal y estatal en los juicios y asuntos de que la misma sea parte o
tenga interés juridico; determinando la elaboracion y presentacion de las demandas, desistimiento o
formulacion de sus contestaciones, reconvenir a la contraparte, ejercitar acciones y oponer excepciones,
asi como, ofrecer, exhibir y desahogar pruebas, articular y desahogar posiciones, formular alegatos,
interponer toda clase de recursos, y, en general, vigilar y atender la tramitacion de los juicios y
procedimientos jurisdiccionales, administrativos o contenciosos; y

XXKVIL Las demas que, en relacion con su competencia, le asignen Presidente Municipal, las leyes, reglamentos

y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.
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SUBSECCION IV
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

Articulo 81. A la persona Titular de la Unidad de Prevencion del Delito corresponden las siguientes funciones:

l. Organizar la instrumentacion, ejecucion, supervision y evaluacion de politicas, programas y proyectos
enfocados a la prevencion del delito en el Municipio;

Il Desarrollar las politicas, programas y proyectos en materia de prevencion social del delito y participacion
social y supervisar su ejecucion;

[l Dirigir la realizacién de estudios sobre las causas estructurales del delito, su atribuciéon georreferencial y
tendencias histéricas;

V. Coordinarse con las autoridades competentes de los ambitos federal, estatal y municipal para el
desempefio de sus funciones;

V. Disefiar estrategias y acciones institucionales, orientadas a diagnosticar y evaluar el impacto de la
comisién de delitos en el desarrollo e integracién de la sociedad a nivel municipal;

VI. Proponer la instrumentacién de convenios, politicas, lineamientos y acciones de apoyo y coordinacion ,
interinstitucional con organismos publicos, sociales y privados para la prevencién del delito y el fomento
de la participacion ciudadana;

VII. Obtener, analizar y evaluar la informacion georreferencial delictiva por medio de los factores que generan
conductas antisociales e identificar las zonas, sectores y grupos de alto riesgo, asi como sus correlativos
factores de proteccion,

VIII. Disefiar instrumentos técnico-metodoldgicos para el ejercicio de investigacion del fenomeno delictivo,
tales como: fichas para recabar informacién, bases de datos, entrevistas, encuestas y cuestionarios; ke

[X. Fomentar la cultura de la paz, la legalidad, el respeto a los derechos humanos, de denuncia, la prevencion
del delito y una vida libre de violencia y la participacion ciudadana en el Municipio;

X. Organizar seminarios, conferencias y ponencias sobre prevencion social del delito;

Xl Promover con las autoridades educativas la implementacion de programas escolares de autoproteccion;

XII. Promover la participacion ciudadana y la promocion de programas de prevencion del delito, mediante la
difusion permanente de estrategias y estructuras de involucramiento de la ciudadanfa para consolidar la
cultura de la legalidad y prevencion del delito en instancias municipales y en la sociedad;

X1 Promover la coordinacién de los tres ambitos de gobierno y de los sectores de la sociedad en |a atencion
de las causas sociales que propician la delincuencia;

XIV. Canalizar ante las autoridades administrativas y jurisdiccionales las personas en situacion de riesgo fisico,
psicolégico o patrimonial;

XV. Informar al superior jerarquico inmediato las faltas en que incurran los elementos

|
Sforir.

su cargo; y

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

Articulo 82. A la persona Titular de la Unidad de Asuntos Internos corresponden las siguientes funciones:

It Facilitar los procedimientos de recepcion de quejas, su integracién y resolucion para brindar
transparencia;
I. Establecer programas orientados respecto a la inspeccion y supervision del actuar policial, verificando el
funcionamiento y debido cumplimiento de sus funciones;
M. Implementar operativos de inspeccion y supervision a los elementos de la corporacion;
V. Verificar estado de fuerza y actuacién policial respecto a los protocolos de actuacion y respectando los

derechos humanos;
V. Convocar y coordinar las sesiones ordinarias con la Comision de Honor y Justicia emitiendo actas de los

acuerdos emanados de las mismas;

VI Notificar en tiempo y forma a elementos sobre el debido proceso que se esté realizando en su contra;
VII. Proporcionar defensorfa a elementos para llevar su debido proceso en su contra;
VIIILL Supervisar y actualizar el Reglamento de la Comision de Honor y Justicia;
IX. Representar legalmente a la Comisién de Honor y Justicia en procedimientos y litigios;
X. Disefiar e implementar catalogo de faltas y sanciones para elementos de la corporacion;
Xl Actualizar el listado del personal operativo y administrativo de la Direccion de Seguridad Publica y
Transito Municipal, teniendo un control de altas y bajas;
XII. Verificar la informacién y elaboracién de informes sobre el estado de fuerza para las instancias del
Sistema de Seguridad Publica Federal y Estatal, en tiempo y forma;
XII. Notificar inmediatamente al Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica, cuando a los elementos

de la policia municipal se les dicte cualquier auto de procesamiento, sentencia condenatoria o absolutoria,
sancién administrativa o resolucién que modifique, confirme o revoque dichos actos, o hayan recibido
alguna condecoracion, estimulo y/o recompensa;
XIV. Solicitar las evaluaciones del personal operativo al drea administrativa para identificar patrones de
conducta que este afectando el actuar policial en la sociedad; L
XV. Notificar los resultados a la Secretaria de Tesoreria y Finanzas de los elementos policiales que obtuvieron//§ L/~
ascenso, de acuerdo a la informacién proporcionada por el area administrativa; :
XVI. Establecer estrategias organizativas, evaluar las tareas, las capacidades y aptitudes laborales necesaria
en un puesto concreto, con el fin de generar un ambiente de confianza dentro de la Direccion de
Seguridad Publica y Transito Municipal y que los elementos policiacos se sienten protegidos por ella;
XVII. Proponer y gestionar la actualizacién de la infraestructura y sistemas tecnolégicos empleados por la
Direccion de Seguridad Publica y Transito Municipal, con la finalidad de optimizar los procesos y analisis -
de informacion para el cumplimiento de sus funciones; y
XVIII. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico. NMP
;’\ 2

Articulo 83. A la persona Titular de la Unidad de Proximidad Social corresponden las siguientes funciones:

. Capacitar y concientizar a los locatarios comerciantes, comunidad escolar, vecinos y ciudadania en7#
general, proporcionando técnicas, recomendaciones y consejos para evitar ser victimas de alguin hecho
delictivo;

Il Analizar y modificar la sectorizacién vigente en el municipio para atender de manera opartuna los reportes

ciudadanos;
[I. Estandarizar los tiempos de respuesta ante denuncias ciudadanfs;
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prevencion del delito, asf como para organizar a los ciudadanos y concientizar con el fin de prevenir las
conductas antisociales y hechos delictivos;

V. Realizar las platicas con el alumnado de los diferentes niveles académicos dentro de la circunscripcion
municipal, a fin de darles a conocer tanto sus derechos como obligaciones que las disposiciones legales

CON TRABAJO Y UNIDAD
N
V. Realizar reuniones vecinales con los habitantes del Municipio para dar a conocer los programas de
les confieren; i

VI. Coordinar acciones con los diferentes sectores de la sociedad para solucionar problemas de seguridad;
VII. Establecer canales de comunicacién entre la ciudadania y la Direccion de Seguridad Plblica y Transito
Municipal para reportar incidentes;
VIII. Recabar y capturar la informacion de inteligencia comunitaria;
IX. Ejecutar los programas disefiados en materia de prevencion del delito;
X. Remitir a la persona Titular de la Direccion de Prevencion del Delito y la instancia que corresponda la
informacién recopilada en protocolo de Policia de Proximidad Social para su registro y analisis;
Xl. Coordinar reuniones de mandos para analizar la incidencia delictiva y proponer patrullajes estratégicos;
XII. Implementar plataformas de informacion para medir incidencia delictiva en el municipio; y
X1, Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.
Articulo 84. A la persona Titular de la Unidad de Policia Violeta corresponden las siguientes funciones:

I Atender a las victimas u ofendidos o testigos del delito prestando el apoyo hasta que la victima se

encuentre en un lugar seguro;
[. Prestar proteccién y auxilio inmediato a las victimas, ofendidos o testigos del delito, de conformidad con

las disposiciones legales y normativos aplicables;
[l Ejecutar y vigilar las érdenes de proteccién a que hace referencia la Ley de Acceso de las Mujeres a una

Vida Libre de Violencia;

V. Informar a las victimas u ofendidos o testigos del delito sobre los derechos que en su favor existen;
V. Proporcionar a las victimas u ofendidos o testigos del delito el asesoramiento juridico; asi como, la /!
atencion médica y psicolégica cuando sea necesario; Y
VI. Adoptar las medidas que se consideren necesarias, en el ambito de su competencia, tendientes a evitar
que se ponga en peligro la integridad fisica y psicologica de las victimas u ofendidos o testigos del delito;
VIL. Brindar acompanamiento a las victimas para iniciar su procedimiento ante la autoridad correspondiente,'
VIII. Canalizar a las victimas u ofendidos o testigos del delito, segin sea el caso, a las instancias

correspondientes y dar seguimiento;
IX. Coordinar actividades con la Unidad para el Desarrollo de la Mujeres y SIPINNA para llevar a cabo

platicas con la comunidad estudiantil y poblacién en general, respecto a la violencia y los factores de
proteccion; y

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

SECCION VI
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
UNIDAD DE PLANEACION DE DESARROLLO MUNICIPAL

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

de auxiliar a Presidentg Municipal en la conduccién del proceso de planeqcién para el desarrollo municipal e
( 7
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términos de la legislacién aplicable y vigente, bajo los criterios de Presupuesto basado en Resultados (PbR) y
Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) y coadyuvar al oportuno cumplimiento de sus objetivos y metas
trazadas en el Plan de Desarrollo Municipal.

Esta Unidad municipal obtendra y procesara la informacion social, economica y politica del Municipio y de su
contexto socioeconémico regional y estatal que resulte conveniente para orientar, en coordinacion con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Federal, la Planeacién del Desarrollo Municipal

SUBSECCION I
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 86. La organizacién y funcionamiento de la Unidad de Planeacion de Desarrollo Municipal se determinan
por el presente Reglamento, Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos de conformidad con la
normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente autorizado.

Articulo 87. Para atender los asuntos de su competencia, la Unidad de Planeacion de Desarrollo Municipal estara
conformada de la siguiente manera:

I.  Titular de la Unidad de Planeacién de Desarrollo Municipal;

SUBSECCION il ,
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION

Articulo 88. Para el desarrollo de sus atribuciones, ademas de las sefialadas en la Ley Organica Municipal para
‘ el Estado de Hidalgo, Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo y demas normatividad aplicable, la
persona Titular de la Unidad de Planeacion Municipal del Desarrollo tendra las siguientes funciones:

\

I Coordinar de manera transversal el proceso de Planeacion para el Desarrollo Municipal en términos de
la legislacion aplicable y con sujecién a las politicas plblicas, objetivos, metas y ejes de gobierno que
para tal efecto establezca el Presidente Municipal y se determinen en el Sistema Municipal de Planeacion
Democratica;

Il Definir, cumpliendo con los principios de planeacion democratica y participativa, en acuerdo con el

' Presidente Municipal las politicas sobre las cuales se orientara el Plan de Desarrollo Municipal; P//
|

Il. Coordinar en términos de la legislacién correspondiente, las acciones para la formulacién y actualizacio
del Plan Municipal de Desarrollo y de los programas que de él se deriven bajo una orientacion a la
prospectiva, al equilibrio econémico, social, considerando la perspectiva de género y el cuidado del medio
ambiente con la concurrencia de todos los actores de la planeacion democratica participativa;

V. Coordinar en el ambito de su competencia, la implementacion del Plan Municipal de Desarrollo;

V. Proponer los lineamientos para conducir el proceso de planeacion de desarrollo y evaluacion de politicas
y programas publicos que se ejecutan a cargo de las Dependencias y Entidades de la Administracion ;
Pablica Municipal; mlﬂ@

VI.  Dar cumplimiento a los lineamientos del Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo del Estado y —
Plan Regional para la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo y programas sectoriales, prospectivos
e institucionales, asi como de aquellos de caracter emergente que determine Presidente Municipal para

| favorecer el desarrollo sostenible y sustentable con una visién prospectiva;

‘ VII. Verificar el cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 en los procesos
: de planeacién de desarrollo y evaluacion de los planes y programas;

| VIII. Coordinar las funciones de capacitacion, asesoramiento técnico, acompanamiento y apoyo metodoldgico
para los servidores publicos del Municipio referente a la integracion del Presupuesto basado en

Resultados (PbRY); _ AN ; ’
 #
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Definir los lineamientos y estrategias a través de las cuales se procure la alineacion de proyectos y
programas de toda indole, asi como de las metas de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Municipal en cumplimiento y alineamiento del Plan Municipal de Desarrollo;
Revisar y autorizar los programas operativos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal, para la aprobacién del Presidente Municipal respecto de la distribucion equilibrada y
racional de los recursos publicos para detonar el desarrollo;
Integrar en coordinacion con las demdas Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal
la cartera de proyectos estratégicos para el Municipio, como un repositorio de opciones viables para ser
financiados a través de fondos publicos o alternativos;
Vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal cumplan con la
formulacién y presentacion oportuna en tiempo, forma y normativa de los programas operativos anuales
y demés requerimientos solicitados por el gobierno en el ambito federal, estatal y municipal;
Apoyar de manera técnica las acciones para la integracion y funcionamiento del Consejo Directivo del
Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal;
Coordinar la consulta ciudadana dentro de jurisdiccion municipal como herramienta del proceso de
planeacién democratica y participativa para la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal;
Fomentar la participacién ciudadana en los procesos de planeacion de las politicas y programas publicos
que ejecute la Administracién Publica Municipal;
Coordinar en el ambito de su competencia, las acciones mediante las cuales Presidente Municipal
establezca relaciones institucionales con los distintos sectores, organismos y otros 6rdenes de gobierno,
asi como con las diferentes organizaciones de la sociedad civil para la conduccion del proceso de
planeacion de desarrollo municipal;
Informar trimestralmente a la Contraloria Municipal en el marco del Sistema de Control Interno Municipal
sobre el avance de las metas de los Programas Operativos Anuales a cargo de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal;
Proponer en colaboraciéon con la Secretaria de Tesoreria y Finanzas vy Presidente Municipal las
estructuras programaticas para la orientacion y asignacion de recursos presupuestales para la
implementacion de programas y proyectos operativos a cargo de las diferentes Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal; . //7
Verificar el cumplimiento de los lineamientos que coadyuven y propicien la formulacién de los
Presupuestos basados en Resultados (PbR) por parte de las Dependencias y Entidades con base en los”
objetivos y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal; A
Monitorear el avance de los programas, proyectos y acciones que efectien en el ambito de su
competencia las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal;
Implementar los mecanismos para que se realice el seguimiento y avance de los resultados e impactos
de la ejecucion del Plan de Desarrollo Municipal y de los programas bajo los objetivos y metas
establecidos en el mismo;
Coordinar la ejecucion y avance de programas que se desarrollan a cargo de las Dependencias y }\g
\
g >

Entidades de la Administracion Publica Municipal;
Coordinar las acciones para la integracion de la informacion y documentacion necesaria para la b
formulacion del Informe anual de Presidente Municipal en apego a lo previsto en la normatividad aplicable;
Coordinar y verificar en el marco de la Gestién para Resultados, la generacion de estudios, diagnosticos
y analisis que permitan contar con la informacién relevante y recomendaciones de cardacter técnico
relacionadas con la obtencién de resultados por parte de las Unidades Administrativas que integran la
Administracion Pablica Municipal;

Promover investigaciones, estudios, andlisis y proyectos a corto, mediano y largo plazo en coardinacion
con las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal de acuerdo con sus facultades

en la materia; !’
&/
Y a6
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XXVI. Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas establecidas la planeacién de la administracion
de las Entidades;
XXVII. Integrar un diagnéstico situacional basado en el desempefo y cumplimiento de metas, en tiempo y forma,

de las Entidades de la administracién publica municipal, que coadyuve a la creacion o desincorporacion
de las mismas, ademas de proponer al Presidente Municipal los criterios y lineamientos que se deberan
observar para tales efectos, y vigilar su debido cumplimiento;

XXVIII. Coadyuvar en la generacién de las politicas publicas que garanticen la democracia, promuevan el
desarrollo sostenible bajo los criterios de inclusion, sustentabilidad, legalidad y corresponsabilidad que
promuevan la planeacion participativa, democratica y prospectiva con el uso de tecnologias de la
informacion y la implementacion de los sistemas administrativos en la Administracion Publica Municipal;

XXIX. Implementar un sistema de monitoreo de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal que promueva una cultura de documentar evidencias de las actividades realizadas que
sustenten la correcta ejecuciéon de las actividades programadas durante los procesos del ciclo
presupuestario;

XXX. Formular y proponer a Presidente Municipal en el ambito de su competencia, la celebracion de convenios
de coordinacion y/o colaboracién con la Administracién Puablica Federal, Estatal y Municipal, que
fortalezcan la planeacion del desarrollo municipal y metropolitano; y

XXXI. Las demas que, en relacion con su competencia, le asignen Presidente Municipal, las leyes, reglamentos
y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.

SECCION VI
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 89. La Contraloria Municipal es una Dependencia de la Administracion Plblica Municipal encargada de
la fiscalizacion, vigilancia y evaluacién del desempefio de las distintas areas de la administracion municipal,
mediante la supervisién de las acciones realizadas por los servidores pliblicos del Municipio en el ejercicio de sus//
funciones, de su actuacion ética y responsable e investigacion de responsabilidades administrativas; asi como,
la inspeccién de la hacienda plblica municipal para la correcta aplicacion de los ingresos y egresos con relacion”
a los conceptos, programas y presupuesto autorizados y con apego a la normatividad y leyes aplicables,
previniendo las desviaciones de los resultados de la gestion, situacion financiera y de operaciones; y, la promocion

de la productividad, eficiencia y eficacia, a través de la implantacién de sistemas de gestién y control interno.

SUBSECCION II
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 90. La organizacion y funcionamiento de la Contraloria Municipal se determinan por el presente mM}
Reglamento, Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos; asi como la modificacion de las areas y sus ==
atribuciones, en la medida que lo requiera el servicio y de conformidad con la normatividad aplicable y el

presupuesto correspondiente autorizado.

Articulo 91. Para atender los asuntos de su competencia, la Contraloria Municipal estara conformada de la
siguiente manera:

l. Despacho del Titular de la Contraloria Municipal; } 1
\
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SUBSECCION I
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LA PERSONA TITULAR DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL

Articulo 92. Para el desarrollo de sus atribuciones, ademas de las sefialadas en la Constitucion Federal, la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, la Constitucion Estatal, la Ley Orgéanica y demas normatividad
aplicable, la persona Titular de la Contralorfa Municipal tendra las siguientes funciones:

I.  Atender las politicas de coordinacién e implementar las acciones que acuerde el Sistema Estatal
Anticorrupcion en los términos de los ordenamientos y la normatividad en la materia;
Il Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas, normas y disposiciones legales en quehacer de
servidores publicos municipales;
(1. Promover la implementacion del Sistema de Control Interno Municipal, asi como supervisar y evaluar su
funcionamiento;

V. Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas al Sistema de Control Interno
Municipal y proponer las medidas correctivas que procedan;
V. Implementar las normas de control, fiscalizacién, contabilidad y auditoria emitidas por la Auditoria

Superior del Estado y la Secretarfa de Contraloria de la Administraciéon Publica Estatal, para su
observancia por las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal;

VI Autorizar el programa de visitas y auditorfas a las Dependencias y Entidades de la Administracian Publica
Municipal;

VII. Ordenar la ejecucion de revisiones, visitas, auditorias y acciones de vigilancia a las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Municipal, ~

VIIIL Auditar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal que manejen fondos y
valores, verificando el destino de los que de manera directa o transferida realice el Municipio a través de
los mismos;

IX. Requerir a las Dependencias y Entidades, personas fisicas o juridico colectivas que administren recursos
ptiblicos del Municipio, la informacién necesaria para la practica de auditorias, visitas, inspecciones e
investigaciones, asi como para la integracion de la investigacion de faltas administrativas y sustanciacion >
de los procedimientos de responsabilidad administrativa, en el ambito de su competencia; /’/

X. Solicitar a cualquier persona que desempefie o0 haya desempefiado un puesto, cargo o comisién en la 44
Administracion Pablica Municipal la informacion que requiera para el ejercicio de sus atribuciones; o

XL Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el maximo rendimiento de lq

recursos y el equilibrio presupuestal;
XIl. Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuesto, contratacion, gasto y %

control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios de cualquier naturaleza que
se realicen con fondos municipales, en términos de las disposiciones aplicables en la materia;

X1 Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios y obras publicas de la [ i
Administracion Publica Municipal; m

XIV. cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los convenios o acuerdos de coordinaciéon que =2
en materia de inspeccion y control suscriba el Municipio con el Estado; o
XV. Inspeccionar las obras que realice el Municipio en forma directa o en participacion con otras instancias;
XVI. Requerir a servidores y ex servidores publicos el cumplimiento de las obligaciones en materia de Situacion
Patrimonial;
XVIL Requerir a Oficialia Mayor los movimientos de personal de la Administracion Publica Municipal para el

seguimiento correspondiente en materia de situacion patrimonial;
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Requerir, recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los servidores publicos
del gobierno municipal; verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes respecto del
cumplimiento de esta obligacion, de acuerdo con las leyes y reglamentos;
Dar vista a la Autoridad Investigadora de la Contraloria Municipal, cuando los ex servidores publicos y
servidores publicos de la Administracién Publica Municipal no cumplan con su obligacién de presentar la
declaracién de situacién patrimonial y de intereses, en términos de las disposiciones juridicas aplicables;
Implementar y coordinar los mecanismos para la recepcion de quejas, denuncias y sugerencias e
investigar los hechos y omisiones en materia de las mismas, fomentando la participacion ciudadana;
Substanciar los procedimientos administrativos que resulten con motivo de la falta de presentacién de las
declaraciones patrimoniales a que se encuentran obligados ‘los servidores publicos municipales,
conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado;
Designar a los Comisarios de las Entidades que integran la Administracién Publica Municipal;
Conocer, investigar y calificar las conductas que puedan constituir responsabilidad administrativa y, en
su caso, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa derivados de faltas
administrativas no graves a través de las autoridades municipales competentes, de conformidad a lo
establecido por las disposiciones legales aplicables en la materia;
Iniciar los procedimientos de responsabilidad administrativa por faltas administrativas graves y remitirlos
al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Hidalgo para su resolucién a través de las Autoridades
Municipales competentes de conformidad a lo establecido por las disposiciones legales aplicables en la
materia;
Utilizar las medidas de apremio que marca la Ley de Responsabilidades para el debido cumplimiento de
las sanciones impuestas;
Interponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico cuando, de las investigacione
realizadas, se desprenda la comision de uno o mas delitos perseguibles de oficio;
Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion plblica para el desarrollo
administrativo en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, a fin de que los
recursos humanos y materiales, asi como los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados
con criterios de eficacia, descentralizacién, desconcentracion y simplificacién administrativa, realizando
las investigaciones, estudios y andlisis sobre estas materias y aplicando las disposiciones administrativas
que resulten necesarias; y
Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos y participaciones federales, 7
asf como de recursos publicos locales, segln corresponda en el ambito de su competencia y que, en e;.I*/
ejercicio de los recursos, se cumpla con base en lo estipulado en las leyes, reglamentos y convenios
respectivos;
Colaborar con la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado y con la Auditoria Superior de la
Federacion y del Estado para el cumplimiento de las atribuciones que les competan;
Participar en la entrega-recepcion de la Administracion Publica Municipal y de las Unidades
Administrativas de las Dependencias y Entidades de la mismas;
Revisar los estados financieros de la Secretaria de Tesoreria y Finanzas y verificar que los informes sean \@
Q\h g
e

remitidos en tiempo y forma al Auditor Superior del Estado; auxiliandose, si fuera necesario, de
profesionales en la materia;

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de los informes de las auditorias
practicadas por organismos federales y estatales competentes, asi como instancias externas;

Notificar los Pliegos de Observaciones e Informes de Auditoria derivados de las inspecciones, revisiones, | |
auditorfas practicadas a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal;

Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio;

Aprobar el Programa de Contraloria Social;

Emitir recomendaciones a las Dependencias y Entidades para que el desempefio de sus atribuciones se
realice conforme a las disposiciones juridicas vigentes; } o
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XXXVII. Presentar al Ayuntamiento de forma anual durante el mes de enero, el plan de trabajo, el programa de
auditoria, revisiones, de forma semestral, el informe de actividades de la Contraloria Municipal; y \
XXXVIILL Las demas que, en relacion con su competencia, le asignen Presidente Municipal, las leyes, reglamentos N
y demas normatividad Federal y Estatal aplicable. i
SECCION Vil E\g\\
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS 3
AREAS TRANSVERSALES 3
§
SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 93. Las areas transversales son las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal que por el
gjercicio de sus funciones impactan a diferentes areas y que son relevantes en mdltiples actividades del |
Ayuntamiento.

SUBSECCION li
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 94. La organizacion y funcionamiento de las Areas Transversales se determinan por el presente
Reglamento, Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos; asi como la modificacién de las areas y sus N
atribuciones, en la medida que lo requiera el servicio y de conformidad con la normatividad aplicable y el :
presupuesto correspondiente autorizado.

SUBSECCION 1lI
DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS AREAS TRANSVERSALES

Articulo 95. A la persona Titular de Oficialia Mayor corresponden las siguientes funciones:
’g

l. Administrar el control de personal, altas, bajas, remociones e incapacidades del mismo y tramite de {/’
licencias, registrar asistencias, faltas, retardos, descuentos y realizar todos aquellos tramites que deriven " [}
de las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables, para su correcta aplicacion y registro de némina; ~

Il Organizar el reclutamiento, seleccion, contratacion, capacitacion y profesionalizacién del personal de la
Administracién Publica Municipal, acorde al perfil de puestos y la estructura organica autorizada;

1. Controlar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion, permisos, incapacidades, licencias y
demas movimientos de personal para su correcta aplicacion y registro en noémina;

V. Revisar en coordinacién con la Secretaria General Municipal, las condiciones generales de trabajo que
celebre la Administracién Publica Municipal, ordenando lo necesario para la vigilancia de su cumplimiento;

V. Proponer la implementacién de los mecanismos de control que permitan el eficiente manejo y [ LQ
administracion del personal; mw i

VI. Proponer estrategias y lineamientos, mediante los cuales se analice y controle el nUmero de plazas y el =
nivel salarial de todo el personal adscrito a la Administracion Publica Municipal;

VII. Elaborar y mantener actualizados los catalogos de puestos y tabuladores;

VIIIL Vigilar que la estructura orgéanica de la Administracién Publica Municipal autorizada por el Ayuntamiento,
sea acorde con las plazas contratadas y reflejadas en la nébmina;

IX. Proponer y dirigir los mecanismos de aplicacién de remuneraciones al personal,

X. Integrar el Programa Anual de Capacitacion y Profesionalizacion, asi como verificar su cumplimiento;

Xl. Promover acciones que contribuyan a conservacion y mejora del ambiente laboral;

XII. Coordinar los procesos administrativos para el reclutamiento, selegcién y contratacign de personal;

Rk
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Supervisar los movimientos del personal referentes a las altas, bajas, cambios de adscripcion o categoria,
comisiones, licencias y todos los concernientes a incidencias en la nomina;
X1V, Coordinar el sistema de registro de asistencia, faltas, retardos, permisos, vacaciones, incapacidades,

horas extras;
XV. Supervisar la aplicacion de las prestaciones a las cuales tengan derecho los trabajadores del Municipio;

XVIl.  Garantizar la adecuada conservacion y archivo de los expedientes laborales de los servidores publicos
municipales;
XVII. Coordinar los procesos de credencializacién de los servidores publicos municipales;
XVIII. Contribuir con la Direccién Juridica en la atenciéon de los conflictos laborales que se presenten y en s

caso atender las resoluciones que emitan las autoridades competentes;
XIX.  Atender en coordinacion con la Contraloria Municipal las incidencias del personal derivadas de faltas

administrativas;
XX. Coordinar el programa de servicio social y practicas profesionales en la Administracion Publica Municipal;

XX Coordinar la integracién de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos;
XXII. Integrar los informes, reportes y documentacion que establece la normatividad relativos a la
administracion de personal, \
XX, Desarrollar e implementar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo para el parque \\
vehicular; \ \
XXIV. Supervisar el estado fisico de operacion del parque vehicular propiedad del Municipio; f \
XXV. Verificar que las reparaciones de los vehiculos se realicen en tiempo y forma; \
XXVI. Integrar y resguardar los expedientes del parque vehicular propiedad del Municipio que contendran la
documentacion legal y técnica correspondiente;
XXVII. Elaborar y actualizar bitacoras de uso y de mantenimiento del parque vehicular propiedad del Municipio
y asignado a personal de Presidencia Municipal;
XXV, Implementar y gestionar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo para el parque vehicular;

XXIX. Gestionar el cumplimiento del pago de impuestos y derechos correspondientes a las unidades del parque
vehicular, asi como tramitar su aseguramiento;
XXX. Dar seguimiento a los procesos de pago a proveedores;

XXXI.  Tramitar las compras menores, arrendamientos, servicios y papeleria de acuerdo a los requerimientos de
las Dependencias de la Administracién Publica Municipal, conforme a la normatividad aplicable;
XXXII. Proponer estrategias de mejora para los procesos de bienes y servicios;
XXXIIIL Dar seguimiento al pago de facturas de las compras, servicios y/o arrendamientos que se hayan ,
solicitado; 4
XXXV, Integrar el soporte documental de las erogaciones;
XXXV, Controlar el almacén general de la Administracién Publica Municipal;
XXXVI. Verificar el nivel de existencia en el almacén general de la Administracién Publica Municipal previo a la

adquisicién, evitando realizar compras de materiales y suministros de lento o nulo desplazamiento y
difundirlo al interior de la Administracién Pablica Municipal;
KXXVIL. Vigilar la recepcion de bienes y el cumplimiento de servicios adquiridos, informando al superior jerarquico m )L/Q)
inmediato y Dependencias solicitantes los resultados obtenidos; y il
XXXVIINL. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su =
superior jerarguico.

Articulo 96. A la persona Titular de la Direccién de Proteccion Civil corresponden las siguientes funciones:

I.  Coordinar y operar el Sistema Municipal de Proteccion Civil y H. Cuerpo de Bomberos;
Il Dirigir los servicios de proteccion civil y de bomberos a la poblacion en general dentro de la jurisdiccion
del Municipio;

1. Integrar y participar en la instalacion del Consej Proteccion Civil;

o Municipal de
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V. Elaborar y mantener actualizado el Atlas Municipal de Riesgos en términos de la normatividad
establecida;

V. Elaborar y mantener actualizado el censo del capital humano y de organizaciones de la sociedad civil,
materiales y de infraestructura, incluyendo albergues y centros de atencion que estén disponibles en el
Municipio; integrando los directorios e inventarios correspondientes para hacer frente a las consecuencias
de un riesgo, emergencias desastre y/o contingencia, asegurando la eficacia del auxilio;

VI Elaborar, implementar y ejecutar el Programa Municipal de Proteccion Civil, asi como, subprograma
planes y programas especiales;

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

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

IX. Organizar y llevar a cabo acciones de capacitacion para la sociedad en materia de proteccion civil,
coadyuvando en la promocion de la cultura de autoproteccion, ademas de promover lo conducente ante
las autoridades del sector educativo;

X.  Ejercer inspeccién, control, vigilancia y sanciones en materia de proteccion civil en los establecimientos
del sector publico, privado y social a fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de
proteccion civil, asi como, para prevenir alguna contingencia;

Xl Emitir opiniones técnicas, vistos buenos y de dictamen, en el ambito de su competencia, sobre las
medidas de seguridad que deben cumplir los establecimientos fijos y temporales, sea pblicos o privados,
para su adecuado funcionamiento, asi como, aquellos relativos a inmuebles que se encuentren en zonas
de riesgo o en condiciones inseguras;

Xl Proporcionar informacion y dar asesoria a los establecimientos mercantiles, instituciones publicas,_ |
asociaciones civiles, con el fin de integrar sus unidades internas de respuesta y de promover su
participacion en las acciones de proteccion civil;

X1, Promover la integracién de las unidades internas de proteccion civil de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Puablica Municipal, privadas y sociales, cuando éstas estén establecidas dentro del
territorio municipal;

X1V, Formular la evaluacion inicial de la magnitud en caso de contingencia, emergencia o desastre e informar
de inmediato al Presidente Municipal;

XV. Establecer una adecuada coordinaciéon con los municipios colindantes, asi también, con el Sistema .

Estatal de Proteccion Civil; g
XVIL Gestionar la capacitacién y adquisicion del equipo idéneo para ofrecer un servicio que garantice la
proteccion a la ciudadania;
XVII. Rendir informe al Presidente Municipal y al superior jerérquico, respecto de los acontecimientos
registrados en su jurisdiccion; y
XVIIIL. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico. Q
ATUR
-

Articulo 97. A la persona Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico y Turismo corresponden las siguientes
funciones:

I.  Mantener actualizado el padrén de unidades econémicas del municipio realizando revisiones
semestrales;

Il. Promover la capacidad competitiva de las actividades econdmicas, la generacion de empleos en los
sectores econémicos, de conformidad con las disposiciones que para tal efecto se encuentren vigentes
en las leyes;

[l Analizar la factibilidad de asentamiento de inversiones en el Munici

io, atendiendo a los criterios juridicos,
financieros, normativos y técnicos aplicables; '
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Dar atencion prioritaria a las MIPYMES;

Promover la vinculacion entre las MIPYMES y las instituciones académicas, con la finalidad de desarrollar
esquemas que favorezcan la modernizacién, innovacion y desarrollo tecnologico e informatico, '
particularmente en los sectores considerados como estratégicos; z
Estimular la apertura y operacion de Unidades Econémicas, en particular de aquellas que favorezcan el
desarrollo municipal sustentable;

Difundir los esquemas de financiamiento dispuestos para las MIPYMES, en coordinacién con |
Secretaria de Desarrollo Econdmico Estatal y las dependencias Federales, la banca de desarrollo
comercial e intermediarios financieros no bancarios, promoviendo nuevos mecanismos para simplificar y
facilitar el acceso al financiamiento, asi como apoyar las acciones de fomento a una mayor cultura
crediticia y extensionismo financiero;

Proporcionar orientacién y vinculacion sobre financiamiento, capacitacion, proteccion civil y desarrollo
empresarial, entre otros productos y servicios, que respalden la formalizacion, la modernizacion, mayor
competitividad y sustentabilidad de las Unidades Econémicas establecidas y de nueva creacion;
Mantener acciones que propicien la conservacion y crecimiento de las empresas familiares, asi como
aquellas del ambito artesanal, jdvenes, mujeres y otros grupos en condiciones de vulnerabilidad;
Elaborar informes, con el fin de integrar un concentrado e historial de cada uno de los acontecimientos
en materia de Desarrollo Econémico Municipal;

Buscar y promover firmas de convenios con instituciones publicas y privadas, con la finalidad de
aprovechar y optimizar recursos en beneficio de las Unidades Economicas del Municipio;

Dar orientacion a grupos especificos de la poblacion, que por sus caracteristicas y necesidades lo
requieran, a programas especiales que mejoren su perfil productivo para integrarse al mercado laboral, \
como son jovenes, mujeres, personas de la tercera edad, y personas con discapacidad, con el fin de_
propiciar la igualdad de oportunidades en el empleo; 1
Buscar instituciones que reconozcan, califiquen y certifiquen la experiencia y competencia laboral de las
personas, para el desempefo de funciones productivas, que permitan atender las necesidades del
mercado laboral;

Coordinar las actividades econémicas con el sector turismo para ampliar, diversificar y mejorar la
captacién de nuevos sectores de comercio;

Buscar las alternativas en la industria creativa y cultural para insertar a los jovenes del municipio al ///’7
mercado laboral;

Propiciar una cultura empresarial basada en buenas practicas de calidad para que sean reconocidas &
nivel Estatal, Nacional e Internacional, L
Elaborar los documentos necesarios para el buen funcionamiento de la direccién como es Programa
Operativo Anual, Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos;

Realizar entrega de informacion generada cada vez que sea solicitada por un orden superior;
Establecer la bolsa de trabajo municipal vinculando las empresas y buscadores de empleo;

Planear las estrategias de coordinacion con las instancias estatales y federales para las acciones de \w

atencion, proteccién y auxilio al turista,; m Q
Promover eventos que fomenten el intercambio social y cultural, en coordinacién con las embajadas, "\ A ¥
consulados y organismos nacionales e internacionales; =
Establecer, conducir, supervisar, difundir, dirigir y controlar la politica de desarrollo de la actividad turistica
del Municipio; . '
Celebrar convenios en materia turistica con instituciones de Gobierno Federal, Estatal e Instituciones
Privadas con la finalidad de posicionar al municipio en esta area;

los instrumentos de politica turistica Estatal y Federal, asi como la ejecuciéon de la planeacion,
programacion, fomento y desarrollo de la actividad turistica que se realice en el municipio;
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Concertar con el sector privado, las acciones tendientes a desarrollar y fomentar la actividad turistica; asi i\

como programas de generacion de empleo temporal (temporada vacacional) en beneficio de los grupos A

juveniles del municipio;

Disefiar y operar el Médulo de Informacion Turistica Evaluacion del Desempeno del Sector Turistico, asf

como brindar orientacion y asistencia al turista nacional y extranjero;

Impulsar, fomentar y promover asistencia técnica, para la creacion, el desarrollo y operacion de las micro,

pequenas y medianas empresas turisticas;

Promover la marca turfstica de Hidalgo Tiene Algo y Tlahuelilpan, Pueblo con Sabor;

Ejecutar, evaluar y difundir programas en materia turistica;

Fomentar la cultura de la capacitacion y certificacién de las personas fisicas y morales del sector turistico;

Promover el aprovechamiento de los principales atractivos del segmento turistico del municipio, con la

finalidad de que sean difundidas a nivel, nacional e internacional;

Promover que los prestadores de servicios turisticos apliquen politicas y précticas de inclusién y equidad

de género;

Disefiar y conducir las politicas en materias de mejora regulatoria y simplificacion administrativa;

crecimiento econdmico; inversion productiva; generacion de empleos y mejoramiento de competitividad;

Establecer el Sistema Municipal de Mejora Regulatoria, normando las bases de coordinacion entre sus

integrantes de conformidad con los principios establecidos en las disposiciones legales aplicables y

asegurar su cumplimiento;

Crear la Comision Municipal de Mejora Regulatoria y proponer las normas de su organizacion vy

funcionamiento; e

Coordinar la creacién del Catalogo Municipal de Tramites y Servicios y administrarlo de acuerdo con los  /y

lineamientos establecidos y la informacion recibida de trdmites y servicios de las Dependencias ys. [

Entidades de la Administracion Pablica Municipal;

Elaborar el Inventario de Regulaciones Municipales el cual deberé contener todas las regulaciones en el

ambito municipal que se encuentren vigentes;

Disefiar los lineamientos para la recepcién, integracién y seguimiento de la informacion del Programa

Municipal de Mejora Regulatoria;

Elaborar el Programa Municipal de Mejora Regulatoria proponiendo los objetivos, metas, indicadores y

prioridades y presentarlo ante la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria para su aprobacion;

Coordinar la ejecucién de las acciones derivadas del Programa Municipal de Mejora Regulatoria;

Promover convenios de coordinacién con la Federacion y el Estado para asegurar la ejecucion de

Programa Municipal de Mejora Regulatoria;

Elaborar los informes de avances del Programa Municipal de Mejora Regulatoria para presentarlos por

conducto de la persona Titular de la Secretaria de Desarrollo Econémico ante la Comision Municipal de

Mejora Regulatoria para su aprobacion;

Revisar los reglamentos municipales, para diagnosticar su aplicacién e implementar acciones especificas

de mejora regulatoria en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal;

Proponer y elaborar la normatividad municipal para facilitar, agilizar y reducir los tramites, requisitos, L’*\\I NQ/
| e

costos y plazos para el establecimiento y operacion de Unidades Economicas;

Formular las propuestas respecto de los proyectos de diagnésticos, planes y acciones que pretenda
implementar la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;

Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria, implementando
las medidas necesarias para su cumplimiento;

Someter al proceso de mejora regulatoria los proyectos regulatorios y sus correspondientes analisis;
Establecer mecanismos de vinculacion y promover convenios de coordinaciéon con el Estado y la
Federacién para desarrollar acciones y programas de mejora regulatoria;

Proponer los mecanismos que permitan medir periddicamente la implementacion de la mejora regulatoria

en el Municipio;
<
rs Bgrme
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L Elaborar los informes para reportar a Presidente Municipal los resultados de la gestion en materia de
mejora regulatoria,

LI Colaborar y auxiliar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal en la
elaboracién del andlisis de impacto regulatorio, asi como realizar la dictaminacién correspondiente;

LIl.  Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal que asi lo soliciten en
materia de mejora regulatoria;

LI, Establecer la apertura rapida de empresas a través del Sistema de Apertura Réapida de Empresas (SARE),
Sistema para la Emisién de Licencias de Construccién (SELC) y Despliegue de Infraestructura Pasiva de
Telecomunicaciones a través de tramite para el despliegue, uso, mantenimiento y reparacion de N
infraestructura de telecomunicaciones (PROREFORMA);

LIV. Promover y gestionar la digitalizacién de los tramites y servicios municipales y el uso de tecnologias de
informacién y comunicacién para su simplificacion y agilizacion; y

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

7

Articulo 98. A la persona Titular de la Direccion de Gobierno Digital corresponden las siguientes funciones: “ \\

l. Establecer las politicas y estrategias para controlar técnica y administrativamente los recursos \ }
informéticos;
Il Implementar politicas de proteccién para el funcionamiento de los recursos informaticos, de comunicacion
y datos del Municipio;
Il Proponer politicas para el buen uso de la conectividad a internet;

V. Planear, programar y coordinar el desarrollo de la infraestructura informatica y de comunicacion de la
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal;
V. Administrar los recursos y procesos de tecnologias de la informacién para atender las necesidades de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Municipal;
VI. Establecer y administrar los sistemas de informacién y gestion que permitan la interaccion con la
ciudadania;
VII. Administrar el acceso a los sistemas informaticos y la plataforma informatica de la Presidencia Municipal;
VIII. Proporcionar asistencia técnica en el desarrollo de sistemas y programas informaticos de la
Administracion Publica Municipal;
IX. Integrar, controlar y actualizar el inventario de software, de las bases de datos y equipos de computo
adquiridos y desarrollados por la Administracion Pablica Municipal; L
X. Establecer las bases y formalidades para la instrumentacion y tramite de dictamenes de requerimientos
de equipo en materia de informética que le requieran;
XL Brindar asesoria en los asuntos referentes a la informatica y sus aplicaciones;
XIl. Coordinar los procesos de analisis, disefio, desarrollo, implementacién y mantenimiento de aplicaciones
informaticas para agilizar los procesos administrativos;
XL Establecer las estrategias para la digitalizacion, respaldo y resguardo de la informacion generada en los
equipos y bases de datos;
XIV. Proponer acciones para el mejoramiento de infraestructura informatica y automatizacion de los procesos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal;
XV. Emitir los dictamenes de factibilidad para el reemplazo y adquisicién de equipo informatico;
XVI. Supervisar la creacion, asignacion y administracion de las cuentas de correo institucional;
XVII. Integrar los informes, reportes y documentacion que establece la normatividad relativos a los bienes
informaticos y plataformas digitales;
XVIII. Desarrollar nuevos sistemas y aplicaciones que atiendan las necesidades de las Dependencias y

Entidades de la Administracién Publica Municipal;
XIX. Administrar el registro de sistemas y apllcamones adqumd SY| esarrolladas por el Municipio;

i_/w/w}"skq—e—“"—”‘“
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XX, Actualizar la informacion del portal web institucional de la Presidencia Municipal,

XXI. Organizar la prestacién de los servicios de soporte técnico;

KXII. Elaborar programa calendarizado para el soporte preventivo a los equipos informaticos propiedad del
Municipio;

XXIIl.  Atender las solicitudes de recuperacion de informacion en dispositivos de almacenamiento y equipos de
computo;

XXIV. Instalar sistemas operativos, utilitarios y otros componentes;

XXV, Mantener la infraestructura de redes; y

XXVI. Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia y su

superior jerarquico.
Articulo 99. A la persona Titular de la Oficialia de Partes corresponden las siguientes funciones:

I Recibir, registrar y controlar la documentacién dirigida al Municipio, manteniendo actualizado el registro
de la correspondencia recibida,;

I. Entregar la correspondencia recibida a la instancia correspondiente;

lll.  Clasificar asuntos de correspondencia recibida y canalizarlos a la Dependencia o Unidades
Administrativas correspondientes, asi como entregar a cada destinatario la demas correspondencia
recibida recabando la firma de control de entrega;

V. Preparar y presentar a la persona Titular de la Secretaria General Municipal la correspondencia dirigida
a Presidente Municipal para atencién correspondiente;

V. Atender a la ciudadania que solicita seguimiento personal a sus peticiones para identificar cual es e
asunto por tratar y, en su caso, desahogar los asuntos en la medida de su competencia;

VI Dar seguimiento a los oficios canalizados para asegurar que se le otorgue atencién y respuesta en un
plazo que no exceda de veinte dias habiles;

VILI. Solicitar periédicamente a las diferentes Unidades Administrativas el estado de la correspondencia
turnada, para dar seguimiento y actualizar los datos en el registro de peticiones dirigidas a Presidente
Municipal;

Vil Realizar la busqueda de documentos en el registro de la correspondencia recibida y enviada a solicitud
expresa de alguna Unidad Administrativa; y

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

TITULO CUARTO ) )
DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CAPITULO |
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

SECCION |
DEL HORARIO LABORAL

Articulo 100. De la jornada laboral: La jornada laboral sera de 8 horas diarias, de 8:30 am a 4:30 pm, de lunes
viernes.

-Articulo 101. De los dias de descanso: los dias sabado, domingo y dfas festivos marcados en la Ley Federal del

Trabajo.
%j Bt Bt
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Articulo 102. De la asistencia y puntualidad: Se espera que todos los empleados lleguen puntuales y cumplan
con el horario establecido. La tardanza o inasistencia debe ser comunicada al superior jerarquico con anticipacion,
salvo en casos de emergencia.

Articulo 103. De la flexibilidad: Se podra considerar la flexibilidad en el horario de trabajo, siempre y cuando se
coordine previamente con el titular de Oficialia Mayor y no afecte el funcionamiento del area.

Articulo 104. De la revision de horarios: El reglamento de horarios podra ser revisado y ajustado segun las
necesidades del Ayuntamiento y de acuerdo con la normativa laboral vigente.

SECCION Il
DE LAS FALTAS Y PROHIBICIONES

Articulo 105. De las faltas injustificadas: Se considera falta injustificada la inasistencia al trabajo sin aviso previo
ni justificacién valida. Las ausencias reiteradas podran ser objeto de sanciones.

Articulo 106. De las tardanzas: La llegada tardia al trabajo, sin una justificacion valida, se considerara una falta.
La acumulacion de tardanzas puede llevar a medidas de sancion.

Articulo 107. De la conducta inadecuada: Se prohibe cualguier comportamiento que afecte el ambiente laboral,
incluyendo, pero no limitado a, acoso, discriminacion o violencia de cualquier tipo.

Articulo 108. Del uso inadecuado de los recursos: Esta prohibido el uso indebido de los recursos del
Ayuntamiento, tales como equipos, materiales y sistemas informaticos, para fines personales o ajenos a las
actividades laborales.

Articulo 109. Del consumo de sustancias: Se prohibe estrictamente el consumo de alcohol, drogas o cualquier
sustancia prohibida durante el horario laboral y en las instalaciones del Ayuntamiento.

Articulo 110. De las faltas de respeto: Se prohibe el trato irrespetuoso hacia companeros de trabajo o cualquie;,
otro personal del Ayuntamiento. i

Articulo 111. De la divulgacion de informacion confidencial: Esta prohibido compartir informacién confidencial o
sensible del Ayuntamiento sin la autorizacion correspondiente.

Articulo 112. Del incumplimiento de las normativas: El incumplimiento de las politicas internas del Ayuntamiento,
asi como de las normativas legales aplicables, sera motivo de sanciones.

IS
Articulo 113. De las sanciones: Las faltas seran clasificadas en leves, graves y muy graves, y las sanciones m\*
podran variar desde amonestaciones hasta la terminacion del contrato laboral, dependiendo de la gravedad de la 2
falta y la reincidencia.

CAPITULO Ill
DE LOS DiAS DE PAGO

Articulo 114. De la frecuencia de pago: Los empleados recibiran su salario de forma quincenal, segln lo
establecido en su contrato laboral. ; %V
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dia habil anterior.

Articulo 116. Del método de pago: Los salarios se depositaran directamente en la cuenta bancaria asignada a el
empleado. Es responsabilidad del empleado mantener actualizada la informacion de su cuenta.

Articulo 117. Del recibo de pago: Cada empleado firmara un recibo de pago que detallara el salario bruto, las
deducciones aplicadas y el salario neto.

CAPITULO IV
DE LAS FORMAS DE RELACIONARSE

Articulo 118. De la comunicacién abierta: Se fomenta una comunicacion clara y respetuosa entre todos los
miembros del equipo. Los empleados deben sentirse en libertad de expresar ideas, sugerencias vy

preocupaciones.

\

Articulo 119. Del respeto mutuo: Todos los empleados deberan tratar a sus companeros, superiores y §
subalternos con respeto y consideracion. Se promovera un ambiente inclusivo y libre de discriminacion.

Sy
Articulo 115. De los dias de pago: Los pagos se realizaran los dias 15 y 30 de cada mes, siendo el tltimo dia de
pago del periodo correspondiente. En caso de que este dia coincida con un dia feriado, el pago se adelantara al

Articulo 120. Del trabajo en equipo: Se valora la colaboracién y el trabajo en equipo. Los empleados deben
apoyar a sus comparieros y contribuir a un ambiente de trabajo cooperativo.

Articulo 121. De la resolucion de conflictos: En caso de desacuerdos o conflictos, se alentara a los empleados a
abordarlos de manera constructiva y a buscar la mediacién de un superior jerarquico si es necesario.

Articulo 122. De la retroalimentacién: Se promueve el intercambio de retroalimentacion constructiva entre
empleados y superiores jerarquicos, con el objetivo de mejorar el rendimiento y el ambiente laboral.

U

Articulo 123. De la confidencialidad: Todos los empleados deben respetar la confidencialidad de la informacion /
relacionada con el Ayuntamiento y sus compafieros, manejandose con ética y evitando la divulgacion no
autorizada de datos sensibles; la violacién de la confidencialidad sera sancionada. {

Articulo 124. Del cuidado en el lenguaje: Se prohibe el uso de lenguaje ofensivo o inapropiado en el lugar de
trabajo. Todos deben esforzarse por mantener un tono profesional en todas las interacciones.

Articulo 125. Del uso de canales formales: Para realizar solicitudes, quejas o sugerencias, se deberan utilizar los
canales formales establecidos por el Ayuntamiento, garantizando un proceso adecuado de seguimiento.

TRANSITORIOS

UNICO. - El presente ordenamiento entrard en vigor al momento de su aprobacion y se enviara para sk ‘
publicacién al Periédico Oficial del Estado de Hidalgo.
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