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chapan, Hidalgo 02 de julio de 2020
Asunto: Se informa acuerdo

LIC. HUMBERTO A. LUGO GUERRERO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL FI',iIi;.. I*3 ] K;
PRESENTE:

Por este medio me permito transcribir a Usted, el Acuerdo emitido por Unanimidad de los lntegrantes del H.

Ayuntamiento, presentes durante la Sesion Extraordinaria celebrada el dia 01 de julio, respecto al punto 4.'1 del orden del dia
asentado mediante Acta N0mero 114, bajo los s;iguientes:

CONSIDERANDOS:

l, El arliculo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su fraccion ll determina que los

ayuntamientos tendran facultades para aprobar de acuerdo con las leyes en materia municipal reglamentos y decretos
para el debido funcionamiento de sus activ,idades.

ll. En fecha 26 de mazo de 2020 fue presentado la propuesta de creacion del Manual de Organizacion y Funciones de la
Administracion Publica Municipal de Huichapan, Hidalgo para su an6lisis y revision por el pleno del Ayuntamiento, motivo
por el cual se realizaron'diversas mesas dr-' trabajo siendo aprobado por la Comision con las modificaciones realizadas.

lll. El Manual de Organizacion y Funciones de la Administracion P0blica Municipal de Huichapan, Hidalgo tiene como
finalidad precisar las responsabilidades que deben tener las unidades administrativas que la integran, asi como la

descripcion de cada uno de las y los integrantes que conformgn la administracion p0blica y con ello guiar el desempeflo
de las y los servidores pfblicos en un marco de orden en la realizacion de las actividades cotidianas.

lV. Las disposiciones legales que en materia establece la Ley Org6nica Municipal y demSs disposiciones dentro del 6mbito d'e

competencia del Ayuntamiento se emite el siguiente:

ACUERDO

Piimero: El H. Ayuntamiento Municipai de Huichapan, Hidalgo aprueba la creaci6n del Manual de Organizacion y

Funciones de la Administracion P0blica Municipal de Huichapan, Hidalgo.

Segundo: Se emite el Decreto Munic;ipal numero 47 y se envia el Manual de Organizacion y funciones de la

Administracion Publica Municipal de Huichapan, Hidalgo al ejecutivo Municipal para su sancion correspondiente y al Secretario

ti I r i,,..rl

General Municipal para que realice los tramites correspondientes para su debrda publicacion.
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Capitulo Primero

Disposiciones Generales

1 .1 Organigrama general
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El Gobierno Municipal es el ente administrativo m6s cercano a la sociedad y por lo cual genera
una interacci6n diaria con el prop6sito de coadyuvar en que los objetivos, planes, programas y
proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas
de la poblaci6n y mejorar asi la calidad de vida de las y los habitantes de Huichapan.

Para ello es necesario contar con las herramientas necesarias para darle a la administracion
p0blica municipal el impulso en el desempefro de sus labores, la eficiencia y la eficacia de su gestion.

La finalidad de este manual es precisar las responsabilidades que deben tener las unidades
administrativas que la integran, asi como la descripci6n de cada uno de las y los integrantes que
conforman la administraci6n p[blica y con ello guiar el desempefro de las y los servidores p0blicos en
un marco de orden en la realizaci6n de las actividades cotidianas.

Este manual contiene la base legal que norma la actuaci6n de la presidencia municipal , su
objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracion p[blica del municipio; el objetivo
general que le da la raz6n de ser a las actividades que se realizan; la estructura org5nica y el
organigrama, que representa jerSrquicamente la forma en que est6 integrada y organizada la unidad
administrativa, el objetivo y funciones de cada 6rea que forman parte de esta dependencia y el
apartado de validaci6n por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

1.2 Misi6n

Promover el aprovechamiento de los recursos del municipio para el desarrollo sustentable y
sostenible, procurando el crecimiento arm6nico e integral de las personas con equidad e igualdad,
atendiendo su educaci6n y salud para generar oportunidades de progreso, prosperidad y bienestar
com0n; en un marco de respeto a los derechos humanos y en un ambiente de paz y seguridad.

Contribuir a la preservaci6n de los mantos aculferos del municipio evitando la deforestaci6n
para la conservaci6n del medio ambiente y explotaci6n razonable de estos recursos naturales para
construir un ciclo virtuoso de sustentabilidad y fuente de produccion y beneficio social.

Crear una identidad local que valore y proteja el patrimonio sociocultural y arquitect6nico que
nos heredaron las generaciones anteriores de este municipio, distinguidas por su acervo ideologico,
6tico, artistico y cultural; asf como su compromiso ciudadano que perfila su linaje y es origen Oet
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nombre que por decreto se le dio a Huichapan como "Heroica Ciudad de los M5rtires de la Libertad";
por lo cual es considerada un "Pueblo Mdgico".

1.3 Visi6n

Legar bases s6lidas para el desarrollo y bienestar de las siguientes generaciones, con acciones de
largo alcance, contenidas en el Plan de Desarrollo Urbano Municipal, que permitir6 a trav6s de la
cultura del esfuerzo conservar el municipio sostenible y sustentable, recipiente con una sociedad
inclusiva, con identidad local para mantener los valores socioculturales y el progreso y bienestar social
alcanzado.

Lograr la reforestacion necesaria colaborando en el empeflo de abatir el cambio clim5tico y
preservaci6n de los mantos acuiferos locales, como elemento fundamental para la producci6n.

Consolidar la preservaci6n del patrimonio tangible e intangible que recibimos de nuestros
antecesores conservando la identidad y el compromiso de ser un pueblo mdgico y heroico.

1.4 Objetivo General

Fortalecer la confianza de la ciudadanla en el gobierno municipal mediante el involucramiento
de las y los ciudadanos en los mecanismos de transparencia y rendici6n de cuentas, que generen una
administraci6n eficiente, confiable y cercana a la gente con visi6n de proximidad social, mediante la
estricta aplicaci6n de los mecanismos de fiscalizaci6n, rendicion de cuentas y control del ejercicio de
los recursos p0blicos.

Brindar a la ciudadania atenci6n integral con funcionarios capacitados, profesionales y
respetuosos, implementando un programa de simplificaci6n administrativa que permita eficiente los
tr6mites y servicios.

Crear un sistema de indicadores eficiente para evaluar el desarrollo y desempefro de las y los
funcionarios p0blicos.

1.5 Antecedentes

En Huichapan el 16 de septiembre de 1812 se conmemoro el Grito de Dolores, efectuada en el balcon
conocido como el Chapitel a cargo del General lgnacio L6pez Ray6n, acompafrado del Lic. Andr6s
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Quintana Roo y el jefe de plaza en ese momento Chito Villagr6n, quien junto con su padre Juli6n
Villagrdrn fueran los principales caudillos del movimiento independentista donde gran parte del pueblo
de Huichapan perdiera la vida y demostrara su herolsmo; por lo que el 15 de julio 1868 le otorgan el
titulo de Heroica Ciudad de los MSrtires de la Libertad durante el gobierno juarista.

En el afro de 1824 se le concedio el titulo de Villa a Huichapan por decreto del 14 de
diciembre del mismo, dicho titulo fue concebido por el Congreso Constituyente del Estado de M6xico.
Otro de los hechos importantes para las y los habitantes de Huichapan fue la apertura de su museo
hist6rico, fundado por Fernando Striguinhi Ubribe el 21 de noviembre de 1903.

Fue escenario de otras batallas (lucha de Reforma y Revoluci6n Mexicana).

Ha sido cuna de personajes destacados como el mfsico y compositor Abundio Martinez, quien
con su banda inaugur6 la estaci6n ferroviaria en 'l903,6gobernadores del Estado de Hidalgo (Quintin
Rueda Villagr6n, Javier Rojo Gomez, Jorge Rojo Lugo, Adolfo Lugo Verduzco, Jos6 Lugo Guerrero,
Humberto Lugo Gil) pintores (Manuel Chdvez Nava, Fernando Stringhini Uribe, Luis Magos Anaya,
Jos6 Escudero y Espronceda, M5ximo Pacheco) y escritor Anastasio Ochoa y Acufra por mencionar
algunos.

Todo ello aunado a su arquitectura, naturaleza, tradiciones y costumbres de su gente
permitieron que la Secretaria de Turismo Federal le otorgara el nombramiento de Pueblo M6gico el 16
de octubre de 2012.

Huichapan est6 comunicada con todas sus comunidades principalmente por caminos de
empedrado; en cuanto a transporte p0blico se refiere existe una linea de camiones que ofrece servicio
a la Ciudad de M6xico, Quer6taro y Pachuca ademds de contar con taxis y vehlculos de transporte
colectivo. Cuenta con servicios de comunicaci6n tales como tel6fono, internet, tel6grafo, correos y
sefral de radio y televisi6n.
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1.6 Bases Juridicas

Legislaci6n Primaria o General

Legislacion Secundaria

Nombre de la
Disposici6n

:echa riltima reforma

Constitucion Politica
de Los Estados Unidos
mexicanos

D.O.F. 06-02-1917 D.O.F 5-02-1917 D.O.F. 29-01-2016

Constituci6n Politica
del Estado Libre y
Soberano del Estado
de Hidalqo

P.O. 1108 P.O. 1-10-1920 D.O.F. 20-06-2016

Nombre de la
Disposici6n

Decreto n[mero Fecha de publicaci6n

Ley Org6nica
Municipal del Estado
de Hidalgo

No. 402
9 agosto 2010
(Alcance)
F. de E.
24 enero 2011
(Alcance)

No.402
9 agosto 2010
(Alcance)
F. de E.
24 enero 2011
(Alcance)

No. 194
24 junio 2019

Ley de
Responsabilidades de
los Servidores
P0blicos para el
Estado de Hidalqo.

No. 5
8 junio 1984

No. 5
8 junio '1984

No.242
13 diciembre 2017
Alcance Tres

Bando Municipal de
Huichapan

Periodico Oficial Tomo
CXXXV

16 de diciembre de
2002

16 de diciembre de
2002
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Legislaci6n Terciaria

Nombre de la
Disposici6n

Fecha riltima reforma

Anexo A "lnfracciones
y Sanciones" del
Reglamento Municipal
de Proteccion al
Ambiente de
Huichapan, Hidalqo. 13t10t14
Bando de Gobierno y
Policia 10t12t02
Codigo de Etica y
Conducta parala
Administraci6n Publica
del Municipio de
Huichapan. Hidalqo 21t10t19
Reglamento de
lmagen Urbana para el
Municipio de
Huichapan, Hidalgo 05/09/05
Reglamento de la
Comisi6n de Honor y
Justica para la
Secretaria de
Seguridad P0blica,
Tr6nsito y Vialidad del
Municipio de
Huichapan, Hidalgo 18t03t19
Reglamento de la
Comisi6n Municipal de
Mejora Regulatoria del
Municipio de
Huichapan, Hidalqo 09t03t20
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Reglamento de
Mercados y Tianguis
del Municipio de
Huichapan, Hidalgo 21t04t08
Reglamento de
Panteones 26t10t90
Reglamento de
Participacion
Ciudadana 18t11t96
Reglamento de
Tr6nsito para el
Municipio de
Huichapan, Hidalqo 19t11107
Reglamento del
Archivo Municipal del
H. Ayuntamiento de
Huichapan, Hidalqo 13t10114
Reglamento del Centro
de Control Canino 01/06/05
Reglamento Del
Rastro Del Municipio
De Huichapan. Hidaloo 21t04t08
Reglamento del Uso y
Control de los
Vehiculos Oficiales y
Maquinaria del
Municipio de
Huichapan, Hidalgo 13t10t14
Reglamento lnterior
del Comite de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Pnblico para el 22t11t05
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Ayuntamiento de
Huichaoan. Hidaloo.
Reglamento lnterior
del H. Ayuntamiento
de Huichaoan. Hidaloo 01t05t12
Reglamento lnterno
para la Policia
Preventiva del
Municipio de
Huichaoan. Hidaloo 28t06t06
Reglamento Municipal
De Proteccion Al
Medio Ambiente Del
Municipio De
Huichaoan. Hidaloo. 13t10t14
Reglamento Municipal
de Turismo de
Huichaoan. Hidaloo 06t07t15
Reglamento Municipal
para el Manejo de los
Residuos Solidos
Urbanos del Municipio
de Huichapan,
Hidaloo. 13t10t14
Reglamento Municipal
para la Protecci6n y
Trato Digno a los
Animales del Municipio
De Huichapan. Hidalqo 13110t14
Reglamento para el
Acceso a la
lnformacion PIblica
del Municipio de
Huichaoan. Hidaloo 13/10/08
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1.7 facultades y obligaciones
La o el Presidente Municipal ejercerS las siguientes facultades y obligaciones:

. Promulgar y ejecutar el bando, reglamentos, acuerdos y demds normatividad municipal,
aprobados por el Ayuntamiento;

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

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales,
estatales y municipales; asicomo los acuerdos delAyuntamiento;

. Rendir anualmente al Ayuntamiento, un informe detallado sobre el estado que guarda la
Administracion P[blica Municipal y las labores realizadas;

. Vigilar la recaudaci6n en todas las ramas de la Hacienda Municipal, conforme a las
disposiciones que expida el Ayuntamiento;

o Autorizar a la Tesoreria Municipal, las 6rdenes de pago, conforme al Presupuesto aprobado por
elAyuntamiento;

o Constituir el Comit6 de Planeaci6n del Desarrollo Municipal, con la participacion de
representantes de los sectores pfblico, social y privado, y de profesionistas y t6cnicos que
residan dentro de su territorio; asf como el Comit6 de Desarrollo Urbano Municipal, en los
t6rminos del Reglamento respectivo;
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. Cumplir con el Plan Estatal de Desarrollo, el del Municipio y los programas sectoriales,
regionales y especiales aprobados, respecto a lo que se refiere a su Municipio;

o Presupuestar, gestionar lo conducente y ordenar la elaboracion del Atlas de Riesgos
correspondiente o en su caso, actualizarlo a su gesti6n;

. Vigilar que las y los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios
municipales, cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo con los reglamentos
m unicipales correspond ientes;

o Mandar fijar las placas distintivas en las calles, jardines, plazas y paseos p0blicos, cuya
nomenclatura haya sido aprobada por elAyuntamiento;

o Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para la conservaci6n del orden ptblico, con
excepci6n de las facultades que se reservan al Presidente de la Republica y al Gobernador del
Estado;

. Promover lo necesario para que las y los oficiales y funcionarios por delegaci6n del Registro del
Estado Familiar, desempefren en el Municipio los servicios que les competen;

. Solicitar la expropiaci6n de bienes por causa de utilidad ptblica, como lo previene la
Constituci6n Politica del Estado;

. Formular anualmente, con apoyo de la Tesorerfa Municipal, la iniciativa de la Ley de lngresos y
remitirla al Congreso del Estado para su aprobaci6n;

. Formular anualmente el Presupuesto de Egresos;

. Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos delAyuntamiento;

. Proporcionar los servicios de seguridad, protecci6n civily de bomberos a la poblacion en general
y mantener el orden en espectdculos, festividades, paseos y lugares p(blicos;

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

. Ejecutar las sanciones que se impongan al servidor p0blico de base por faltas administrativas
no graves en t6rminos de la legislacion aplicable, asi como aquellas que imponga el Tribunal
por faltas administrativas graves;

. Ejercer las funciones del Registro del Estado Familiar o delegarlas en el funcionario id6neo que
designe;

o Ejercer las funciones de Presidente de la Junta Municipal de Reclutamiento y proceder a la
inscripcion de las y los jovenes en edad militar, organizar el sorteo correspondiente y entregar
el personal a las autoridades militares el primer domingo del mes de enero, de acuerdo con la
Ley del Servicio Militar Nacional;

. Elaborar, en coordinaci6n con el Slndico y por conducto del personal responsable, un inventario
minucioso de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles;
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Cuidar la conservaci6n del orden p0blico, para lo cual dictar5 las medidas que a su juicio
requieran las circunstancias;
Reunir los datos estadisticos del municipio;
Cuidar la conservacion y eficacia de los servicios pOblicos, de conformidad con los reglamentos
respectivos;
Exigir a las y los funcionarios y empleados municipales, el cumplimiento de sus obligaciones;
Calificar las infracciones por violaciones a las leyes, reglamentos y dem6s disposiciones
legales, en t6rminos de dichos ordenamientos;
Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia;
Celebrar contratos y convenios, con particulares e instituciones oficiales, sobre asuntos de
inter6s priblico, previa autorizaci6n del Ayuntamiento;
Promover la armonizaci6n normativa en materia de derechos humanos;
Establecer programas de sensibilizaci6n y capacitaci6n dirigido a las y los servidores pilblicos
municipales y a la poblaci6n en general dirigidos a modificar los roles y estereotipos sociales
que reproduzcan la violencia de g6nero, difundir los derechos humanos de mujeres y hombres
y la resoluci6n pacifica de conflictos;
Elaborar, en concordancia con la legislacion y programas nacionales y estatales, el Programa
Municipal para la lgualdad y No Discriminaci6n, considerando las disposiciones especlficas en
materia de prevenir, atender y eliminar la discriminacion, asicomo en materia de igualdad entre
mujeres y hombres, dentro de los tres primeros meses del inicio de la Administracion Municipal,
en concordancia con la respectiva presentacion del Plan de Desarrollo.
Nombrar y remover libremente a las y los servidores priblicos municipales que refiere la

Constitucion Politica del Estado;
Nombrar y remover a los alcaides y al personal de seguridad y administrativo de acuerdo con
las disposiciones aplicables, asf como, cuidar que las dependencias y oficinas municipales se
integren y funcionen con eficiencia;
Proponer al Ayuntamiento, la divisi6n administrativa del territorio municipal en Delegaciones,
Subdelegaciones, Sectores, Secciones, Fraccionamientos y Manzanas o la modificacion de la
existente, asi como, reconocer la denominaci6n politica de las poblaciones y solicitar la
declaratoria de nuevas categorias politicas al Congreso del Estado;
Otorgar o denegar, en su 6mbito de competencia, licencias y permisos de uso del suelo,
construccion y alineamiento, con observancia de los ordenamientos respectivos;
Vigilar y fijar, en su caso, las condiciones que deban reunir todos los establecimientos
industriales, comerciales y de servicios, verificando que se ajusten a lo establecido por la Ley,

a

a

a

a

a

a
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En los establecimientos donde se consuman bebidas alcoholicas, denegar, autorizar, suspender
o clausurar su licencia por razones de orden p[blico;

. Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados, tianguis, ferias y cualquier
actividad mercantil que se realice en la vla p0blica, conforme a su normatividad interna;

. Otorgar o denegar permisos, de acuerdo con el reglamento respectivo, para la realizaci6n de
actividades mercantiles en la via ptiblica y designar su ubicaci6n;

. Conceder licencias y autorizar los precios a las empresas que promuevan espect6culos
ptiblicos, de conformidad con las leyes y reglamentos internos y de la materia;

. Destinar los bienes del Municipio a los fines de la administracion p0blica municipal;

. Proveer la prestaci6n de los servicios municipales, de conformidad con los reglamentos
respectivos;

. Disponer las transferencias de partidas que reclamen los servicios municipales, de conformidad
con el Presupuesto de Egresos;

. Conceder, renovar y cancelar licencias y autorizaciones municipales para el funcionamiento de
giros industriales, comerciales, turisticos y de servicios profesionales, de acuerdo con los
reglamentos expedidos por el Ayuntamiento;

. Proporcionar informes al Ayuntamiento, sobre cualquiera de los ramos de la Administracion
Municipal, cuando fuese requerido para ello, en t6rminos del reglamento lnterior respectivo;

o Recibir y dar tr6mite a renuncias o licencias de las y los funcionarios y empleados municipales;
o Realizar las obras necesarias en el Municipio, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal

y los programas respectivos, en la inteligencia de que antes de principiar cualquier obra nueva,
deber5 terminar o continuar las que haya recibido de la administraci6n anterior como
inconclusas o iniciadas, salvo que, por circunstancias especiales, fundadas o motivadas, se
estime conveniente que dichas obras no se terminen o contin0en;

. Expedir constancias de vecindad;

. Conceder permisos para manifestaciones p0blicas, de conformidad con el Bando de Policia y
Gobierno;

o Promover los programas y acciones necesarias para la preservacion, conservacion, mitigacion
del dafro y restauraci6n del medio ambiente;

o Promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la recuperaci6n de
espacios p0blicos, a fin de fortalecer la seguridad jurfdica, mantenimiento, sostenibilidad, control
y la aprobaci6n social de estos; y

o Proveer y prestar los servicios p0blicos a su cargo.
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1.8 Estructura Orginica General

1.1 Presidencia Municipal Nivel 5
1.1.2. Unidad de lnformaci6n, PIaneaci6n, Programaci6n y Evaluaci6n Nivel 4
1.1.2.1 Unidad de Transparencia Nivel 3
1.1.2,2 Area T6cnica de Seouimiento Nivel 3
1.1.3 Comunicaci6n Social Nivel 3

1.1.3.1 Unidad de lmaqen lnstitucional Nivel 2
1.1.3.2 Unidad de Difusion, Fotografia y Video Nivel 2
1.1.3.3 Unidad de Relaciones Ptblicas y Eventos Nivel 2
1.1.4 Goordinaci6n de Giras y Logistica Nivel 3

1.3. Secretaria General Municipal Nivel 4

1.3.1 Direccion de Reqlamentos. Espect6culos v Comercio Nive 3

1.3.2 Oficialla del Reqistro del Estado Familiar Nive 3

1.3.3 Unidad T6cnica Juridica Nive 3

1.3.4 Conciliacion Municipal Nive 3

1.3.5 Goordinaci6n de Protecci6n Civil Municipal Nivel 3
1.3.6 Oficialia de Partes Nivel 3

1.4 Secretaria de Administracion v Finanzas Nivel 4
1.4.1 Direcci6n de lnqresos v Eqresos Nivel 3

1.4.2 Departamento de Recursos Humanos Nivel 3

1.4.3 Coordinaci6n de Parque Vehicular Nivel 3

1.4.4 Contador Genera! Nivel 3

1.4.5 Coordinaci6n de Catastro Municipal Nivel 3

1.4.6 Coordinaci6n de Sistemas TIC'S Nivel 3

1.5 Contraloria General Municipal Nivel 4

1.5.1 Coord nacion de Auditorias Nivel 2
1.5.2 Coord nacion de Revisi6n de Obras Nivel 2
1.5.3 Coordinacion de Contraloria Social Nivel 2
1.6 Secretaria de Obras Publicas Nivel 4

1.6.1 Direccion de Obras Publicas Nivel 2
1.7 Secretaria de Desarrollo Social Nivel 4
1.7 .1 Coordinaci6n de Educacion v Salud Nivel 3

1.7.2 Coordinaci6n de Proqramas Sociales Nivel 3

1.7 .3 lnstancia Municipa! de las Muieres Nivel 3

1.7.4 lnstituto Huichapense de la Juventud Nivel 3
1.7.5 lnstituto Huichapense de Cultura Nivel 3
1.7.6 Instituto Municipal de las Personas Adulta Mavores (IMUPAM) Nivel 3

1.7 .7 Coordinacion del Deporte Nivel 3

1.7.8 Coordinaci6n de Ecoloqia Nivel 3

1.8 Direcci6n de Desarrollo Economico Nivel 4
1.9 Direcci6n de Desarrollo Aoropecuario Nivel 4
1.9.1 Coordinacion de Ganaderia Nivel 2
1.9.2 Coordinaci6n de Aqricultura Nivel 2



Funciones Adjetivas Gen6ricas de las Unidades Administrativas

Las Secretarias ejercer6n Ias atribuciones gen6ricas siguientes:

La funci6n de las Secretarias serd la de regular las funciones de las diferentes direcciones y
departamentos a su cargo cuidando que se realice el trabajo de conformidad con los planes,
programas y presupuestos, manteniendo la vision y conduccion integral y de largo plazo de las
politicas ptblicas del 6rea de su competencia;

Si la Secretarfa lo llegara a requerir, se podr6 solicitar por conducto del Presidente Municipal, la
expedici6n de un reglamento interior particular de su area, el cual deber6 ser aprobado por el
Ayuntamiento;

Con el prop6sito de procurar mayor eficiencia en el despacho de los asuntos de la Administraci6n
P0blica Municipal, las dependencias quedan obligadas a coordinarse entre s[ cuando la naturaleza
de sus funciones asi lo requiera, como tambi6n proporcionar la informaci6n que entre ellas se
soliciten.
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1.9.3 Coordinacion de Desarrollo Rural Nivel 2
1.9.3 Coordinaci6n de Proyectos Productivos Nivel 2
1.10 Direccion de Turismo Nivel 4

1.11 Servicios Municipales Nivel 4

1.11"1 Alumbrado Publico Nivel 3

1.11.2 Control Canino Nivel 3

1.11.3 Rastro Municipal Nivel 3

1 .11.4 Parques y iardines Nivel 3

1.11.5 Pante6n Municipal Nivel 3

1.1 1.6 Relleno Sanitario Nivel 3

1.11.7 Limpia Nivel 3

1.12 Secretaria de Sequridad P0blica y Trdnsito Municipal Nivel 4
1.12.1 Direcci6n de Policfa v Tr6nsito Municipal Nivel 3
1.12.2 Coordinacion de prevencion al delito Nivel 2
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Las Direcciones ejercerin las atribuciones gen6ricas siguientes:

Supervisar la elaboraci6n del manual de organizaci6n correspondiente al 6rea a su cargo;

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo, procurando el aprovechamiento eficiente
y eficaz de 6stos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Recibir para acuerdo a los Subdirectores de Area, Encargados de Departamento y cualquier otro
servidor p0blico subalterno;

Presentar su propuesta de cursos de capacitaci6n, adiestramiento y desarrollo de personal del 6rea
a su cargo en caso de ser necesarios al Secretario responsable; y

Desempefrar las comisiones que el Presidente Municipal le encomiende y mantenerlo informado
sobre el desarrollo de actividades.

Las Coordinaciones Generales ejercer6n las atribuciones gen6ricas siguientes:

Recabar la informaci6n referente a la integracion del manual de organizaci6n del 5rea
correspondiente;

lntegrar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento eficiente y
eficaz de 6stos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Detectar las necesidades de capacitaci6n, adiestramiento y desarrollo de personal de acuerdo a las
necesidades del 5rea correspondiente;

Recibir para acuerdo a cualquier otro servidor p0blico subalterno; y

Desempefrar las comisiones que el Secretario correspondiente le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de actividades.
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Gapitulo Segundo

De las Unidades Administrativas

Secci6n Primera: De la Presidencia Municipal

2.1 .1 Oroanio rama especifico :

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIA

PARTICULAR

COORD. DE

COMUNICACION
UNIDAD DE

PLANEACI6N
SECRETARIA

T6CNICA
UNIDAD DE

TRANSPARENCIA

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
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2.1.2
1.1 Presidencia Municioal Nivel 5

1.1.2. Unidad de lnformacion. Planeaci6n. Proqramacion v Evaluaci6n Nivel 4
1.1.2.1 Unidad de Transparencia Nivel 3
1.1.2.2 Area T6cnica de Sequimiento Nivel 3
1.1.3

Comunicaci6n Social
Nivel 3

1.1 .3.1 Unidad de lmaqen lnstitucional Nivel 2
1.1.3.2 Unidad de Difusi6n, Fotoqrafia v Video Nivel 2
1,1.3.3 Unidad de Relaciones P[blicas v Eventos Nivel 2
1.1.4

Coordinaci6n de Giras v Loqlstica
Nivel 3
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Z.t.S Objetivos Esp

1.1.2 Unidad de lnformaci6n, Planeaci6n, Programaci6n y Evaluac on Nivel 4
Obiclivs-Espccffies:-lmpulsar la implantacion de un modelo de Gesti6n para Resultados en la
Administraci6n municipal de Huichapan, mediante el fortalecimiento te6rico y pr6ctico de las
herramientas del Presupuesto Basado en Resultados (PbR) y el Sistema de Evaluaci6n del
Desempefro (SED), a fin de mejorar el desempefro de los programas gubernamentales y la calidad
del gasto p0blico municipal.

Fu nciones Esoecificas :

o Formular y actualizar el Plan Municipal de Desarrollo en el marco de la estrategia estatal y
nacional del desarrollo, asi como La Agenda 2030 y sus 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible
(ODS) con 169 metas;

o Observar la congruencia con los lineamientos sefralados por el Plan Nacional de Desarrollo y el
Plan Estatal de Desarrollo;

o Enlazar las facultades y atribuciones de las dependencias de la Administraci6n Municipal de
Huichapan con las metas especificas contenidas en el Plan Estatal de Desarrollo;

. Garantizar que las acciones, que correspondan a las dependencias de la administracion
municipal, para el cumplimiento de las metas del Plan sean incluidas en los programas
presupuestarios;

. Coordinar la planeaci6n para la programacion presupuestaria orientada a resultados;

. Establecer mecanismos de coordinaci6n y cooperaci6n en materia de PbR-SED;
o lncorporar la participacion ciudadana a la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo;
. Elaborar diagn6sticos que sustenten los ejes, las estrategias y lineas de acci6n que se

ejecutar6n a trav6s del Plan Municipal de Desarrollo y del cual se desprenden o desprender5n
los programas mediante los cuales se ejercer6 el presupuesto;

. Elaborar lineamientos o documento oficiales que establezcan criterios minimos para la

elaboraci6n de los Programas que derivan del Plan Municipal de Desarrollo o documento
hom6logo;

. Coordinar el proceso integral de formulaci6n y actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo,
dentro del marco del sistema Estatal de planeaci6n democrdtica y de los instrumentos
normativos sustentables;
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o Coordinar y conducir la participaci6n del Municipio en el Comite de Planeaci6n para el Desarrollo
del Municipio;

o Contribuir a definir las acciones estrat6gicas de cada direcci6n y/o departamento, que les
permitan a cada uno lograr los objetivos previstos;

. Auxiliar a las unidades administrativas de la direcci6n en la elaboraci6n del anteproyecto del
Prog rama Operativo Anual ;

. Asegurar la congruencia de las acciones conforme a lo establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo;

. lncorporar la participaci6n ciudadana en el proceso de planeaci6n disefrando un conjunto de
instrumentos y procedimientos t6cnicos y legales, que permitan esta participacion en diversas
etapas del proceso de formulaci6n y seguimiento de Planes, Programas y Proyectos;

o Generar los lineamientos para coordinar la estructura org6nica municipal en el desarrollo de las
matrices de indicadores de los programas presupuestales;

. Supervisar la construccion de los Programas operativos Anuales cumplan con la metodologia
de la gesti6n para resultados en la administraci6n municipal; y

. Formular, dar seguimiento a los planes y programas contemplados en el sistema municipal de
planeaci6n.

1.1.2.t I UniOad de Transparencii
Obietivo Especifico:

lmpulsar una polftica de transparencia y honestidad en el ejercicio priblico municipal, asf como facilitar
el acceso de la ciudadania a los mecanismos e instrumentos de informaci6n p0blica a fin de
transparentar el quehacer gubernamental y el ejercicio de los recursos p0blicos; protegiendo la
informacion reservada y confidencial garantizando de esta forma la protecci6n de datos personales
de las y los ciudadanos, aplicando instrumentos y mecanismos eficaces para la medici6n, seguimiento
y evaluaci6n de resultados, la difusi6n de la informaci6n p0blica.

funciones esoecit

. Recibir informaci6n, revisi6n y apoyo para que las unidades administrativas realicen su
publicaci6nlactualizaci6n tanto de SIPOT, como la p6gina web del Municipio en elApartado de
Transparencia de acuerdo con los art[culos 70 y 71 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la lnformaci6n P[blica, asf como al articulo 22 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la lnformaci6n P0blica Gubernamental para el Estado de Hidalgo;
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Capacitar y asesorar a las unidades administrativas de las distintas 6reas en el llenado de los
diferentes formatos de transparencia, asl como en su caso las modificaciones realizadas a
6stas;
Solicitar la actualizacion de tr6mites y servicios a las diferentes Sreas;
Asesorar o en su caso auxiliar a las y los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso
a la informacion, en su caso orientarlos sobre los sujetos obligados competentes,
Recibir, dar seguimiento (solicitando la informaci6n a la unidad administrativa), contestacion y
registro a las solicitudes que ingresan por los diversos medios (ya sea de manera personal,
correo electr6nico e INFOMEX);
Proponer al Comit6 de transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gesti6n de las solicitudes de acceso a la informaci6n, conforme a la normatividad
aplicable;
Coordinar capacitaciones al personal de la administraci6n por parte del IAlPGH; y

Realizar la impresion del acuse de solicitudes el 0ltimo dia hdbil de cada mes, para entregarse
en el lAlPGH, durante los primeros 5 dias de cada mes.

1.1.2.2 | Area T6cnica de Seguimiento I Nivel 3

Orqa n iq rama especifico :

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARTA TEct'r tcR or
SEGUIMIENTO

RESPoNSABLc oE ARrR
rEcrurcn DE SEGUtMIENTo

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Obietivo Esoecifico:

Dar seguimiento puntual a los acuerdos emitidos por el Presidente Municipal, asi como
seguimiento con las distintas 6reas de la administraci6n municipal respecto de cumplimento de

o

a

a

o
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las solicitudes autorizadas para su atenci6n, seguimiento puntual y preciso a los acuerdos
surgidos durante las audiencias correspondientes a las jornadas de atenci6n comunitarias.

Funciones Esoecificas:

. Coordinar el seguimiento de los acuerdos que el Presidente Municipal emita respecto a la
atenci6n de solicitudes y peticiones realizadas por la ciudadania;

. Dar seguimiento a las solicitudes y audiencias atendidas durante el desarrollo del programa
denominado "Jornadas de Atenci6n Comunitaria";

. Dar seguimiento a las acciones desarrollas por las diferentes 6reas previas, durante y posterior
a la Jornadas de Atenci6n Comunitaria;

. Controlar las solicitudes ingresadas en oficialfa de partes; y

. Elaborar y actualizar fichas informativas de barrios, comunidades y pueblos pertenecientes al
municipio.

Obietivo Especifico:

Difundir los acontecimientos relevantes de la administraci6n p0blica municipalen forma objetiva,
clara, oportuna y veruz a la sociedad a trav6s de los medios de comunicaci6n; siendo el enlace
adecuado para la comunicacion entre el Gobierno Municipal y la sociedad, para que 6sta
conozca la obra de Gobierno y el trabajo enfocado hacia el bienestar de la comunidad.

25

Clave: PM-U P-MA-001-01

MANUAL DE ORGANIZACI6I.I Y FUNCIONES DE LA

ADMINISTRNCI6ITI PUELICE MUNIC! PAL DE HUTCHAPAN, HIDALGO.

Versi6n:00

,*,*,*A*,""r*o
- r^-^:^--r
^ 

lu E tr r H E gl &.&'trrtmr'#
HUICHAF]A.N

GlsratNrlnrN(r i trd&

H. Aymbmisilo de HulchaDan

mr6 . ?020

Area Responsable: Presidencia MunicipalUnidad Administrativa: Unidad de lnformaci6n,
Planeaci6n, Programaci6n y Evaluaci6n

1.1.3 Nivel 3



Funciones Esoecificas:

. Fungir como vocero oficial del Administraci6n Municipal ante la sociedad y los medios masivos
de comunicaci6n;

o Planear, dirigir e instrumentar las estrategias de comunicaci6n y/o difusi6n de las actividades y
trabajos del Administraci6n Municipal, asi como aquellas que fortalezcan su imagen p0blica; y

. Participar en la redacci6n y presentaci6n de los informes de gobierno del Presidente Municipal
y su difusi6n estrat6gica.

1.1.3.1 I Unidad de lmagen lnstituclional

funciones esoecifm
o Disefrar la imagen institucional de los eventos organizados por las diferentes 5reas que

conforman el gobierno municipal: postales, carteles, invitaciones, cintillos para redes,
person ificadores, reconocimientos;

. lmplementar imagen para uso en pdgina web y redes sociales;
o Disefrar imagen para documentaci6n oficial: hojas membretadas, formatos para tr6mites,

convocatorias, credenciales ;

SECRETARIA PARTICULAR

UNIDAD DE RELACIONES
puautcnsv EVENToS

UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

UNtDAD oe otrusr6t't,
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. DiseRar de imagen para proyectos especiales: feria el calvario, fiestas patrias, semana santa; y

. Colaborar en desarrollo de proyectos especiales como Casino Cultural y Fiestas Patrias.

1.1.3.2 i UniOaO de Difusion, Fotografia y Video Nivel 2
Funciones Especificas:

. Dar cobertura fotogrSfica de eventos institucionales de las diversas dreas de la administraci6n
p0blica: talleres, teatros de pueblo, actos civicos, encuentros deportivos, reuniones, avances
de obras y en general cualquier acci6n del gobierno municipal;

. Seleccionar, clasificaci6n, archivo y edici6n de materialfotogrdfico;

. Administrar y actualizaci6n de redes sociales de las diversas 6reas de la Administraci6n
Municipal;

. Redactar, publicar y difundir de boletines y notas informativas;

. Grabar spots de audio simples para difusi6n de actividades; y

. Enviar informaci6n para difundir en peri6dicos y medios de comunicaci6n, referente a
actividades, eventos, giras de trabajo, ceremonias y sucesos destacados del gobierno
municipal.

1.1.3.3 I Unidad de Relaciones P0blicas y Eventos
Fu nciones Especificas :

. Apoyar la planeaci6n de eventos institucionales, dando atencion a requerimientos t6cnicos,
estructuraci6n de programas, log[stica y protocolo a seguir;

o Coordinar y controlar el pr6stamo de mobiliario y equipo disponible para la atencion de eventos
propios del Gobierno Municipal, asi como en atenci6n a solicitudes ciudadanas;

. Conducir y presentar eventos institucionales; y

. Colaborar en desarrollo de proyectos especiales como Casino Charro Culturaly Fiestas Patrias.

OUietivo gspecincc

Coordinar la togistica de los eventos del Presidente Municipal y las giras que realiza por el
municipio, para mantener el orden, la puntualidad y evitar cualquier incidencia.

Oroan iqrama esoecifi co:
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PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIA

PARTICULAR

SECRETARIA

TECNICA

COORDINADOR DE GIRASY

LOGISTICA

Funciones Especificas:

o Coordinar la logistica de giras y eventos en los cuales participe el Presidente Municipal;
. Supervisar que los insumos materiales y humanos est6n en tiempo y forma de acuerdo a los

itinerarios y programas del evento;
o Administrar de redes sociales institucionales del Presidente Municipal;
o Coordinar de redes sociales lnstitucionales del Gobierno Municipa!; y
o Crear contenido de foto y video para uso exclusivo de las redes sociales del Presidente

Municipal.

Secci6n Segunda: De la Secretaria General Municipal
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2.2.1 Oroan iq rama especifico :

2.2,2 Estructura Org6nica Especifica

AUXIIIAR

ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE I".A JUNTA

MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

DriEccr6N ot REGLAMtNros,
ESPECTACUTO5 Y COM€BCIO

REGISTRO DEt
ESTADO FAMILIAR

ur,troao rEcttca
JUR{DICA

coonurulcr6tr
DE PRorEccrdN

CIVIL

cooRDtNAcr0N
ruRlorca

2.2-3 Obietivos Especificos v Funciones Especificas
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Obietivo Especifico:

Conducir en la esfera de su competencia, las actividades de planeaci6n, organizacion,
programaci6n, direcci6n y control, con la base en las directrices determinadas en el Plan Municipal de
Desarrollo, con la finalidad de mejorar los procesos administrativos y con ello contar con una gestion
de calidad.

funciones especit

. Tener a su cargo el despacho y direccion de la Secretaria General y el archivo delAyuntamiento;
o Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al presidente para acordar el

tr6mite y darle seguimiento;
. Expedir las copias, credenciales y dem6s certificaciones y documentos que acuerde el Presidente

Municipal;
o Formular y presentar al Presidente Municipal la relacion mensual de expedientes resueltos en

dicho plazo, o que se encuentren pendientes de resoluci6n, con menci6n sucinta del asunto en
cada caso;

. Con la intervenci6n del sindico, elaborar el inventario general y registro en libros especiales de
los bienes muebles e inmuebles, propiedad del Municipio, de dominio p0blico y de dominio
privado, expresando todos los datos de identificacion, valor y destino de los mismos;

o Conformar y mantener actualizada una coleccion de leyes, decretos, reglamentos, circulares,
periodicos oficiales del estado, y en general de todas las disposiciones legales de aplicacion en
el Municipio y en el Estado;

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

. Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, el Bando de Gobierno y Policla, el
Reglamento lnterior de la Administracion y los Reglamentos de Seguridad P0blica y Trdnsito
Municipal, el de Protecci6n Civil y todas las normas legales establecidas y los asuntos que le
encomiende el Presidente Municipal, para la conservaci6n delorden, la protecci6n de la poblacion
y el pronto y eficaz despacho de los asuntos administrativos municipales;

. Gestionar, asesorar y supervisar las actividades de los 6rganos auxiliares (delegados y
subdelegados);

. Recabar sellos, firmas, documentaci6n y peticiones de los 6rganos auxiliares municipales;

1.3.
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autoridades
autoridades

. Atender la Unidad de la Junta Municipal de Reclutamiento y el Archivo Municipal;

. Atender a la ciudadania en asuntos que tenga relaci6n directa con las
delegacionales, asi como ser el vinculo entre la poblaci6n del municipio y las
auxiliares municipales; y

. Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.

Obietivo Esoecifico:

Verificar que los establecimientos industriales, comerciales y de servicios; el Mercado Municipal,
tianguis; y los eventos p0blicos se ajusten a la normatividad aplicable y a los reglamentos respectivos
del municipio de Huichapan Hidalgo.

Oroaniqrama especifi co:

funciones Esoecifi

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

o Realizar las visitas de verificaci6n a los establecimientos mercantiles, levantando el acta
circunstanciada correspond iente;
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. Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a efecto de preservar
el orden, la seguridad p0blica y la protecci6n civil;

. Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones por incumplimiento o
violacion a las disposiciones aplicables en la esfera de su competencia;

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

. Regular el comercio establecido, asi como la autorizaci6n de espect6culos p0blicos en el
Municipio;

. Llevar a cabo las labores de inspecci6n y vigilancia en los establecimientos para verificar que
se cumplan los requisitos y demSs disposiciones del presente ordenamiento a trav6s de los
inspectores adscritos a dicha direcci6n y mediante la orden de visita correspondiente que para
tal efecto se dicte;

. Levantar las actas de inspeccion por conducto de los inspectores comisionados y remitirlas al

secretario General Municipal, con copia al Tesorero Municipal;
. Calificar con multa, cuando asi proceda, las infracciones impuestas por violaci6n a las

disposiciones de este ordenamiento;
. Asignar un n0mero de folio a los expedientes que se integran con las solicitudes y la informacion

requerida para el tr6mite de los permisos especiales y licencias que marca este ordenamiento;
. Efectuar la inspecci6n del establecimiento para verificar que se cumplan los requisitos de este

ordenamiento, en relacion con cada solicitud de licencia o permiso especial, y en lo concerniente
a cambios de domicilio y/o giro de las licencias o permisos ya autorizados;

. Devolver al solicitante los documentos que integran el expediente de solicitud de licencia o
permiso especial, de cambio de domicilio o de giro cuando no cumpla con los requisitos y dem6s
disposiciones establecidas en el presente ordenamiento;

. Remitir cada 15 dfas naturales al H. Ayuntamiento los expedientes recibidos, debidamente
integrados en forma progresiva de acuerdo con su folio;

. Llevar un registro de licencias y permisos especiales otorgados por la autoridad municipal, asi
como de cualquier cambio o modificaci6n a las licencias y permisos autorizados de conformidad
con este reglamento;

. Enviar al H. Ayuntamiento opini6n sobre los expedientes que deber6n ser analizados por la
comision de Gobernacion, Bandos, Reglamentos y Circulares, respecto al otorgamiento, en su
caso, de las licencias y/o permisos especiales u opini6n de los casos de solicitud de cambios
de domicilio o giro de los establecimientos;

. Ejecutar la imposici6n y reimposici6n de sellos o simbolos de clausura en caso de violacion a

los mismos que ordene el Secretario General Municipal;
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Ejecutar el retiro de sellos y/o simbolos de clausura una vez que se hayan liquidado las multas
y asi proceda conforme a derecho o por resoluci6n de autoridad judicial competente o por el
Secretario General Municipal;
Coordinar las actividades realizadas por los inspectores asf como asignarles las actividades a

desempefiar.
Recibir las solicitudes de permisos o licencias para ejercer el comercio dentro del mercado, en
los tianguis, o en la via p0blica, y en su caso otorgarlos para conceder o negar la autorizaci6n
para el ejercicio de su actividad a tianguistas y comerciantes ambulantes;
Revocar la licencia o el permiso concedido a las y los comerciantes mencionados en elArticulo
5 dg este Reglamento, cuando infrinjan las disposiciones reglamentarias;
Terier a su cargo, la formacion y el control del padron de comerciantes;
Registrar en el padr6n de comerciantes a las personas que realicen alguna de las actividades
preyistas en este ordenamiento;
Autprizar la suspensi6n de las actividades comerciales por m6s de 30 dias y hasta 6 meses en
los pasos en que sean permitidas por este reglamento;

. Notificar a las Autoridades correspondientes de la existencia de productos de procedencia ilegal

corresoondan:
. Verificar la firma de los contratos de concesi6n y su renovaci6n, para el caso de los locales

comerciales y accesorias del Mercado Municipal;
Vigilar la no instalaci6n del comercio ambulante o semifijo en las zonas que al efecto restrinja
el H. Ayuntamiento;
Asignar y distribuir los lugares de la via pfblica susceptibles de ser utilizados para el ejercicio
del comercio ambulante y semifijo;
Realizar operativos de inspecci6n y vigilancia respecto de la instalaci6n y retiro de los puestos

Realizar el aseguramiento de mercancia en via p0blica, cuando en el ejercicio de sus funciones
y pqr conductas que los comerciantes realicen, las cuales vayan en contra de lo establecido en
el presente ordenamiento;

. Re{lizar operativos de inspeccion para la verificaci6n de los pesos y medidas con las cuales se

o

a

. Recibir las solicitudes, tramitar, expedir
especificos para las obras y acciones

y revocar en su caso las autorizaciones y permisos
de imagen urbana, a que se refiere el presente

regfamento;
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. Determinar las zonas y las edificaciones en las en las que 0nicamente se permita la
conservaci6n de inmuebles;

. Ordenar la inspeccion de obras y acciones relativas a la imagen urbana, para verificar el
cumplimiento a las disposiciones contenidas en el presente reglamento;

. Ordenar la suspension de las obras y acciones relativas a la imagen urbana que no cuenten
con la debida autorizacion o que infrinjan el presente reglamento.

. Aplicar y/o ejecutar las medidas necesarias para el cumplimiento de este ordenamiento y en su
caso, sancionar las infracciones cometidas al mismo; y

. Solicitar el auxilio de la fuerza p0blica cuando fuere necesario, para el cumplimiento de las
d isposiciones generales.

Obietivo Esoecifico:

Dar certeza juridica a todos los hechos y actos relacionados al estado civil de las personas que
se celebren en las oficinas de esta oficialia del estado familiar para que las y los usuarios encuentren
en la misma una unidad de apoyo en la tramitaci6n de sus documentos.

Orqa n iq rama especifico :
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Fu nciones Esoecificas :

. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con los hechos y actos del estado familiar de
acuerdo con lo establecido por la ley para la familia del Estado de Hidalgo;

. Motivar la participaci6n de las familias para que realicen en forma oportuna los registros
correspondientes de los hechos y actos del estado familiar principalmente registros de
nacimiento y defunciones;

. Entregar en forma oportuna y veridica la informaci6n
correspondiente en los plazos establecidos;

. Entregar a la Direcci6n General los volantes de control con
cada mes de los hechos y actos inscritos;

. Formar los libros de registro de inscripciones anualmente;

a las dependencias oficiales

la informaci6n correspondiente a

. Brindar asesor[a a la ciudadanla en problem5ticas relacionados acualquier inscripci6n; y

. Expedir copia certificada de actas.

PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL

SECRETARIO GENERAL

MUNICIPAL

OFICILA DEL REGISTRO

DEL ESTADO FAMILIAR

1.3.3
Unidad T6

Nivel 3
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Obietivo Especifico:

Velar por que el actuar de las y los funcionarios de la administraci6n se ajuste a la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la constituci6n local y las leyes que de ellas emanen. Asi
como que se cumplan las leyes y reglamentos apegados a derecho, tal y como lo establecen sus
artlculos que lo conforman, para que su actuar no violente los derechos humanos de las y los
ciudadanos, integrando una base ordenada y transparente de informacion legal y de compilacion de
acuerdos, reglamentos, circulares y dem6s disposiciones de carScter general del Ayuntamiento de
Huichapan, Hidalgo y del p0blico en general.

Organigrama espec

Funciones Esoeclficas:

. En coordinaci6n con el Sindico Procurador desahogaran los asuntos legales de la Presidencia
Municipal, prestar asesoria juridica a las dependencias de la Administracion P0blica Municipal
en las 6reas administrativa, laboral, civil, penal y fiscal;

. Asesorar, revisar o elaborar contratos y convenios en los que la Presidencia Municipal sea parte;

Elaborar y presentar las contestaciones a las demandas judiciales, asi como quejas
interpuestas contra las y los servidores P0blicos municipales ante la Comisi6n de Derechos
Humanos Estatal y Nacional;

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO GENERAL

MUNICIPAL

ENCARGADO DE LA UNIDAD

16crurcR.ruR[DrcA

ENCARGADO DE LO

CONSULTIVO DE LA UNIDAD
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Defender juridicamente al Ayuntamiento, a las y los servidores p0blicos, asi como el patrimonio
de Ia administraci6n municipal;
Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir las autoridades municipales en
juicios de amparo requeridos por los juzgados de la federacion; y
Elaboraci6n de acuerdos administrativos y oficios de cardcter interno para las diferentes 6reas
de la administraci6n ptblica municipal; y

. Realizar actividades de Sistema para la Protecci6n lntegral de Nifros, Nifras y Adolescentes
(srPrNNA).

Obietivo Esoecifico:

Atender a toda la ciudadanfa que asi lo requiera con la finalidad de solucionar conflictos no
constitutivos de delito, mediante la conciliaci6n; brindar todas las facilidades para tr6mites
administrativos que tengan que realizar en esta Area, por infracciones de tr6nsito y faltas
administrativas y calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por infringir el bando
de gobierno, el reglamento de trdnsito y demds reglamentos vigentes.

Orqan iq rama especifico:
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Funciones Especificas :

. Conciliar a las y los habitantes de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de
delito, ni de responsabilidades de las y los servidores priblicos, ni de la competencia de los
organos jurisdiccionales o de otras autoridades;

. Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen las y los
particulares a trav6s de la conciliaci6n, los cuales deber6n ser firmados por ellas y ellos y
autorizados por el conciliador;

. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas e
infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y dem6s disposiciones de car6cter general
expedidas por los Ayuntamientos, excepto los de car6cter fiscal;

. Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden p0blico y en la
verificacion de dafros que, en su caso, se causen a los bienes propiedad del Municipio,
haci6ndolo saber a la autoridad competente;

. Dar a conocer a las autoridades competentes los hechos y poner a disposicion a las personas
que aparezcan involucradas, en los casos en que existan indicios de que 6stos sean
delictuosos;

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

. Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada caso;
o Mantener informado al Presidente Municipalde lo ocurrido durante elejercicio de sus funciones;
. Brindar audiencia a las y los habitantes del municipio que se ven involucrados en conflictos que

no son constitutivos de delito;
. Brindar asesoria de todo tipo orientando a la ciudadania en general sugiriendo y recomendando

procedimientos o instancias para la soluci6n de los problemas que los aquejan;
. Elaborar actas, constancias de no faltas administrativas;
. Llevar un control de lnfracciones de tr6nsito;
. Llevar un control de lnfractores al Bando de Gobierno;
. Llevar un control de los recibos provisionales canjeables;
. Poner a disposicion del lnstituto Nacional de Migracion (lNM), a las y los migrantes que asi lo

ameriten; y
. Atender las solicitudes de apoyo que pide el personal de Control Canino;

Coordinacion de Proteccion Civil Mun
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Obietivo Esoecifico:

Responder con eficacia a las necesidades de la poblacion, proteger la integridad fisica de la
poblacion, sus bienes y el entorno, ante la presencia de agentes perturbadores naturales y/o
provocado.

Orqaniq rama esoecifico :

Funciones Especificas :

. Fungir como organo de consulta y coordinacion de acciones del Gobierno Municipal;

. Fomentar la cultura de la prevenci6n, con la participaci6n comprometida y responsable de
todos los sectores de la sociedad en la formulaci6n y ejecucion del programa de protecci6n
civil y los programas especiales destinados a satisfacer las necesidades de proteccion civil del
municipio en materia de prevencion y gesti6n de riesgos, vigilando el adecuado uso y
aplicacion de recursos que se asignen a la prevencion; y

. Promover, coordinador y ejecutar las acciones de auxilio y recuperacion para hacer frente de
las consecuencias del desastre, accidente, fenomeno o cualquier efecto en el que resulte
afectada la integridad de una persona o sus bienes, procurando el mantenimiento o pronto
restablecimiento de servicios p0blicos prioritarios en los lugares afectados por medio de su
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gestion, establecer y operar los centros de acopio de recursos y abastecimientos, para recibir y
brindar ayuda a la poblacion afectada por un riesgo, alto riesgo o emergencia o desastre.

1.3.6 Nivel 3

Obietivo Especifico:

Proporcionar un servicio de calidad en cuanto atencion se refiere, dando oportuna atencion a
las peticiones que demanda la poblaci6n, resolver inquietudes, priorizando y anteponiendo las reales
necesidades de la comunidad; asi mismo, brindar atencion mediante un adecuado control y un
eficiente manejo en el envio y entrega de correspondencia a las diversas 5reas e instancias del
Gobierno municipal.

funclones gspecit

. Recibir la documentaci6n, sellar y asignarle un n0mero de folio, entregando acuse de recibido
al ciudadano;

. Escanear y Registrar la documentaci6n recibida en una base de datos;

. Entregar al Srea correspondiente la documentaci6n recibida, mediante programa Yammer.
(elect16nico);

o Archivar documentos y/o proporcionar originales a las 6reas de comprobaci6n cuando sean
requeridas;

. Elaborar informes y reportes estadisticos que sean requeridos; y
o Acordar con el superior jer6rquico, asuntos relacionados con el 6rea y las dem6s que le sean

indicadas.

Secci6n Tercera: De la Secretaria de Administraci6n y Finanzas.

2.3.1 Oroaniorama esoecifico:
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Area Responsable: Presidencia Municipal

1"4.5
Coordinacion de Catastro lvlunicipal

Nivel 3

1.4.6
Coordinaci6n de Sistemas TIC'S

Nivel 3

2.3.3 Obietivos Esoecificos v Funciones Especificas

1.4 Nivel 4
Secretaria de Administraci6n v Finanzas

Obietivo Esoecifico:

La Secretaria de Administracion y Finanzas o Tesoreria Municipal, tendr5 como objetivo
general, administrar los recursos econ6micos y financieros municipales, para garantizar el 6ptimo
rendimiento de capitales en el cumplimiento de los fines de la Administraci6n Municipal, asl como
comprobar el correcto destino de la hacienda p0blica municipal y cumpliendo con las politicas
economica y financiera definidas por el Ayuntamiento, acorde a las necesidades de crecimiento,
congruente con el marco juridico vigente.

funclones gspecifm

. Recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar las contribuciones y toda
clase de ingresos municipales, conforme a las leyes de la materia y dem6s ordenamientos
aplicables;

. Cobrar los cr6ditos que correspondan a la Administracion P0blica Municipal, de acuerdo con las
disposiciones legales;

. Cuidar que se haga en tiempo y forma oportunos el cobro de los cr6ditos fiscales municipales,
con exactitud las liquidaciones, con prontitud el despacho de los asuntos de su competencia,
en orden y debida comprobaci6n las cuentas de ingresos y egresos;

. Tener al dia los libros de caja, diario, cuentas corrientes y los auxiliares y de registro que sean
necesarios para la debida comprobacion de los ingresos y egresos;

r Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estar6n siempre bajo su inmediato cuidado y
exclusiva responsabilidad ;

. Cobrar los adeudos a favor del Municipio, con la debida eficiencia, cuidando que los rezagos no
aumenten;
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o Participar con el Ayuntamiento en la formulaci6n de la Ley de lngresos Municipales y del
Presupuesto de Egresos, apeg5ndose a los ordenamientos legales aplicables y proporcionando
oportunamente los datos e informes necesarios para esos fines;

. Verificar que las multas impuestas por las Autoridades Municipales ingresen a la Tesorerla
Municipal;

. Gestionar visitas de inspecci6n o auditoria a la Tesoreria Municipal;

. Glosar oportunamente las cuentas delAyuntamiento;

. Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a sanear y
aumentar la Hacienda P0blica del Municipio;

. Dar cabal cumplimiento a los acuerdos y disposiciones que le sean emitidos por el Ayuntamiento
y/o el Presidente Municipal; Cuando el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, ordene alg0n
gasto que no re0na los requisitos legales, el Tesorero se abstendrd de pagarlo, fundando y
motivando por escrito su abstenci6n;

. Realizar junto con el Sindico, las gestiones oportunas en los asuntos en que tenga inter6s el
erario Municipal;

. Remitir ala Auditorla Superior del Estado, los informes presupuestales, contables, financieros
y de gestion que 6sta requiera;

o Presentar mensualmente alAyuntamiento, elcorte de caja de la Tesoreria Municipal con elvisto
bueno del Sindico;

. Contestar oportunamente, las observaciones, recomendaciones y acciones promovidas por la
Auditoria Superior del Estado, en los t6rminos de la legislaci6n vigente;

o Comunicar al Presidente Municipal, las irregularidades en que incurran las y los empleados a
su cargo;

o Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliario, equipo de oficina, de
computo y parque vehicular;

. Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los t6rminos y condiciones que
seflale el acuerdo expreso delAyuntamiento, o del Presidente Municipal;

. lnformar oportunamente alAyuntamiento y al Presidente Municipal, sobre las partidas que est6n
pr6ximas a agotarse, para los efectos que procedan;

. Conformar y mantener actualizado el padr6n de contribuyentes municipales;

. Proporcionar alAyuntamiento y al Presidente Municipal los datos que 6stos le soliciten respecto
de las contribuciones que tienen;

o Comparecer ante elAyuntamiento, cuando sea requerido;
o Practicar diariamente, corte de caja de primera operacion en el libro respectivo e informar al

Presidente Municipal;
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. Ejercer la facultad econ6mico-coactiva, para hacer efectivos los cr6ditos fiscales, y

. Vigilar que las acciones relativas a la planeaci6n, programaci6n, presupuestaci6n, contratacion,
gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios de
cualquier naturaleza se realicen conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector P0blico en lo que no se contraponga a los ordenamientos constitucionales
que rigen a los Municipios.

Obietivo Especifico:

Coadyuvar a alcanzar los objetivos de la Tesoreria Municipal, consistentes en una
administraci6n de calidad y eficiencia de los recursos financieros, vigilando que todas las
dependencias cumplan con los lineamientos y politicas del gasto, establecidas para su observancia y
debido cumplimiento.

funciones gsoecft

. Registrar y realizar en tiempo y forma las adquisiciones solicitadas mediante requisicion firmada
por las y los titulares de las diferentes 6reas de la administraci6n municipal, garantizando plena
cobertura a las distintas necesidades, buscando siempre la mejor alternativa de precio, calidad
y servicio, apegados al uso eficiente de los recursos, dentro de un 6mbito de transparencia y
con visto bueno de la suficiencia presupuestal para tal efecto;

. Llevar a cabo las transferencias bancarias electr6nicas, por concepto de pago a los diferentes
proveedores del municipio, por concepto de prestaci6n de bienes, servicio, arrendamiento y
obras;

o Realizar el reporte de adquisiciones para complementar los reportes trimestrales en la

integraci6n de la cuenta p0blica;
. Llevar el control y seguimiento de la administraci6n, mantenimiento, pr6stamo y renta tanto a la

ciudadania como a otras instancias p0blicas, del casino charro, el palenque y el auditorio
municipal;

o lntegrar de manera oportuna ala contabilidad general, las erogaciones realizadas para lograr
una toma de decisiones eficiente, eficaz y oportuna;

. Coordinar en conjunto con el contador general, la integracion y entrega de la cuenta p0blica,
cuenta pfblica consolidada, guias de cumplimiento y presupuesto de egresos modificado;
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Verificar que los recursos transferidos a favor del municipio por concepto de los diferentes
fondos estatales y federales sean los correctos para que el 6rea de contabilidad general pueda
realizar los certificados fiscales digitales correspondientes;
Supervisar que se lleven a cabo diariamente los cortes de caja para verificar el correcto ingreso
de los recursos correspondientes al municipio;
Asignar y supervisar actividades a los Auxiliares Operativos, de almac6n y contable; y
Aplicar y dar seguimiento a la contrataci6n y otros movimientos del personal, tales como,
nombramientos, cambios de adscripci6n, comisiones, vacaciones, suspensiones, licencias,
permisos, incapacidades, bajas, etc., de acuerdo a los lineamientos y criterios de la Ley
Org6nica Municipal del Estado de Hidalgo y disposiciones juridicas aplicables, con la finalidad
de que el departamento de recursos humanos pueda elaborar el reporte de incidencias
correspondiente a cada quincena y pasarlo al 6rea de nomina, las dem6s que se requieran en
el Smbito de sus funciones.

Obietivo Esoecifico:

Establecer los mecanismos de coordinaci6n que permitan la adecuada administraci6n de los
recursos humanos, financieros y materiales, a fin de proporcionar oportunamente los servicios
administrativos que se requieran para el desarrollo de las funciones sustantivas del Ayuntamiento
Municipal, asi como tambi6n disefrar e implementar los lineamientos que deberdn ejecutarse de
manera eficiente para el reclutamiento y selecci6n del personal, estableciendo acciones que permitan
a las Sreas desarrollar los programas y proyectos que tienen encomendadas.

funclones esoecin

. Llevar un control de las incidencias de n6minas quincenal;
o Llevar un control de oficios de renuncia;
. Llevar un control de oficios de dlas de descanso;
. Llevar a cabo a actualizaci6n de la base de datos del personal de administracion p0blica;
. Crear los expedientes de cada trabajador;
o Elaborar las incidencias de liquidaciones y finiquitos de las y los trabajadores que causan baja

en la Administraci6n Municipal;
o Recibir currriculums y/o solicitudes de empleo;
o Elaborar contratos laborales;

a

a
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. Elaborar las constancias de percepciones y/ antigUedad que soliciten las y los trabajadores;

. Supervisar el registro de la entrada y salida de todos los empleados de la administraci6n;

. Realizar la actualizaci6n de los formatos de transparencia;

. Realizar altas al servicio m6dico; y

. Realizar altas y bajas del personal.

1.4.3 Nivel 3
Coordinacion de Parque Vehicular

Obietivo Especifico:

Organizar, dirigir, vigilar y controlar los servicios preventivos y correctivos de reparaci6n y
mantenimiento de los vehfculos propiedad delAyuntamiento, asi como el suministro de combustibles.

funciones gspecifm

. Realizar el control de vehiculos en cuanto a reparaciones, afinaciones de cada una de las
unidades;

o Atender lo relacionado con el mantenimiento y el subministro de combustible;
. Llevar a cabo el seguimiento de altas, bajas, verificaciones, seguros, tenencia y otros registros

y controles vehiculares; y
o Coordinar salidas de los vehiculos que est6n el 6rea.

1.4.4 Nivel 3
Contador General

Obietivo Esoecifico:

Controlar el registro y afectacion de las partidas del presupuesto anual de egresos autorizado,
emitir los pagos correspondientes, mantener en orden la contabilidad y el registro de las operaciones
de las y los proveedores.

Fu nciones Especificas :

46

ll. Ayuomionto de l{urhapm
2010' 2020

Clave: PM-U P-MA-001-01

MANUAT DE ORGANIZACI6N Y FUNCIONES DE TA

ADMIN ISTRACI 6Tt PUBLICA MU N ICI PAL DE HUICHAPAN, H ! DAIGO.

Fecha:29-05-2O2O Versi6n:00

u-L-&-,-J
, 16. aEo n al

ifturrmr ))d,
HUItrHAT]AhI

Responsable: Presidencia MunicipalUnidad Administrativa: Unidad de lnformaci6n,
Planeaci6n, Programaci6n y Evaluaci6n



Garantizar que el Municipio cumpla con los lineamientos en materia de contabilidad
gubernamentaly emisi6n de informaci6n financiera, para una adecuada rendici6n de cuentas a

la ciudadania;
Contabilizar la informaci6n: transferencias, cheques, fondos revolventes, nomina,
participaciones y aportaciones;
Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales;
Presentar de declaraciones de lSR, honorarios;
Elaborar declaracion informativa de operaciones con terceros (DIOT) y declaraci6n informativa
mfltiple;
Presentar informaci6n de transparencia y armonizaci6n contable, concentrado de formatos y
elaboraci6n para la entrega de la cuenta p0blica trimestral y anual;
Elaborar oficios de autorizaci6n de los diferentes fondos;
Asignar y supervisar actividades a los Auxiliares contables, al auxiliar del Srea de inventarios y
al cajero;
Solventar informaci6n de Auditoria Superior del Estado de Hidalgo; y
Emitir los certificados fiscales digitales correspondientes a las participaciones, aportaciones, asi
como recursos extraordinarios ministrados al municipio.

Obietivo Esoecifico:

Tener actualizados el inventario de los inmuebles ubicados en el Municipio y de sus propietarios,
lo cual se realizar6 a trav6s de un estudio para localizacion y registro de los predios. La determinaci6n
del valor de los inmuebles, con el fin de obtener el valor catastral que es la base para el cobro del
impuesto predial.

funciones gspecifi

. lntegrar, conservar y actualizar el padr6n y la cartografia catastral;

. Coordinar y vigilar la normativa de los procesos t6cnicos y administrativos, aplicable a la
realizaci6n de los trabajos catastrales en el municipio;

o Coordinar la inscripci6n, la integraci6n, administraci6n y actualizaci6n del Padron Catastral del
Municipio.

. Crear los medios para aprovechar los diversos medios t6cnicos de medici6n y cdlculos masivos
a fin de facilitar la identificaci6n, ubicaci6n y valorizacion de los bienes inmuebles;

a

a

o

a

o

a

a
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. Expedir aval0os catastrales, c6dulas catastrales y constancias de informacion de los predios
ubicados en su circunscripcion territorial a quienes acrediten inter6s legitimo;

. Expedir las constancias de propiedad o de no propiedad en el municipio;

. Supervisar la actualizaci6n de los registros catastrales, de acuerdo a las disposiciones legales
y normas administrativas vigentes que rigen en el municipio;

o Emitir c6dulas catastrales, certificar levantamientos topogr6ficos, realizar fusiones y
subdivisiones y elaborar dem5s documentos oficiales propios de la direcci6n;

. Supervisar y coordinar la elaboraci6n claves catastrales y claves catastrales 0nicas;

. Supervisar los trabajos de los vuelos fotogram6tricos;

. Supervisar la edicion y actualizacion de la cartografia catastral dentro del Sistema de Gestion
Multifinalitaria del Estado de Hidalgo;

. Producir y conservar la informaci6n catastral con apego a la normatividad establecida;
o Proporcionar al instituto en t6rminos de la Ley, la informacion y documentacion necesaria para

integrar y mantener actualizado el Catastro del Estado;
. Resolver sobre la aclaracion y el recurso de revocaci6n;
o Proteger y resguardar la informacion catastral que se integra en la Coordinaci6n;
. Programar los trabajos catastrales en el municipio;
. Elaborar los anteproyectos de las tablas de valores unitarios y construcci6n para su remision al

Ayuntamiento;
. Proporcionar al lnstituto Catastral, en t6rminos de Ley, la informaci6n y documentacion

necesarias para integrar y mantener actualizado el Catastro del Estado; y
. Conocer y resolver sobre la aclaraci6n y el recurso de revocaci6n a que se refiere la Ley;

Obietivo Especifico:

Fortalecer las politicas institucionales y los instrumentos derivados de estas, para promover el
progreso economico y social sostenible del Municipio, a trav6s de un mayor impulso y vinculacion de
los programas y acciones de gobierno con la educaci6n, el conocimiento y el desarrollo tecnol6gico.

Funciones esoecifk
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. Realizar el soporte preventivo y correctivo a equipos de c6mputo e impresoras de las diferentes
6reas de Presidencia Municipal;

. Dar mantenimiento a las antenas sectoriales y punto a punto en torre de Presidencia, soporte a

usuarios de informdtica, dar mantenimiento correctivo al conmutador;
o Dar mantenimiento a servidores archivos y sistemas de cobro, apoyo en eventos especiales

con la instalacion de proyectores e instalaci6n de internet;
o Dar mantenimiento a la red del Municipio, dar soporte preventivo y correctivo en jornadas

comunitarias, realizar manteamiento correctivo a camas de seguridad p0blica;
. Realizar soporte preventivo y correctivo a enlaces punto a punto los cuales brinda el servicio de

internet a diferentes comunidades; y
. ldentificar 6reas de oportunidad para desarrollar e implementar herramientas para optimizar el

desempefro de las y los servidores, asi como mejorar el control interno de diversas 6reas.
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Area Responsable: Presidencia Municipal

Secci6n Cuarta: De la Contraloria General Municipal

2.4.1 Oroaniorama esoecifico:

2.4.2 Estructura Orginica Especifica

1.5 Nivel 4
Contraloria General Muni

Obietivo Especifico:

Planear, programar, organizar y coordinar la correcta evaluaci6n, vigilancia y fiscalizacion del
presupuesto aprobado mediante la eficiencia y economia en la aplicaci6n del gasto p0blico; asl como
promover el buen desempefro y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

CONTRALOR
MUNICIPAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE
CONTRALORIA SOCIAL,

AGENDA PARA EL
DESARROLLO SOCIAL Y

AUTORIDAD
INVESTIGADORA

COORDINADOR DE
REVISION DE OBRAS

1.5
Contraloria General Mun icipal

Nivel 4

1.5.1 Coordinaci6n de Auditorias Nivel 2
1.5.2 Coordinacion de Revision de Obras Nivel 2
1.5.3 Coordinacion de Contralorla Social Nivel 2

Z.+.S OUjetivos esp neslspeeitieas
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del Estado de Hidalgo, para contribuir con la transparencia y rendici6n de cuentas a las y los
ciudadanos.

funciones Especifm

o Coordinar la planeaci6n y organizaci6n del sistema de control y evaluaci6n Municipal;
. Designar a las y los auditores externos y comisarios de los Organismos que integran la

Administracion P0blica Municipal Descentralizada;
o lnformar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las

medidas correctivas que procedan;
. Pronunciar si existe responsabilidad del servidor p0blico sujeto a procedimiento;
. Conducird las labores de las autoridades sustanciadora, investigadora y resolutoria en los

procedimientos que se inicien;
. lnterponer las denuncias correspondientes ante el Ministerio P0blico cuando, de las

investigaciones realizadas, se desprenda la comisi6n de uno o m6s delitos perseguibles de
oficio; y

o Colaborar con la Secretarla de Contraloria del Gobierno del Estado y con la Auditoria Superior
del Estado para el cumplimiento de las atribuciones que les competan.

1.5.1 Nivel 2

Funciones Especificas:

o Levantar actas e iniciar cuando asi proceda, la formalizaci6n de pliegos de observaciones y
responsabilidades a las y los servidores p0blicos;

. Llevar a cabo las investigaciones de los procesos de responsabilidad;

. lnformar al Contralor el estatus que guarda el inventario de bienes muebles del municipio;

. lnformar a la Secretaria General Municipal las observaciones detectadas en la revision del
lnventario del municipio;

. Vigilar el cumplimiento de las pollticas, programas y dem6s disposiciones legales y
reg lamentarias del Ayuntamiento;

. Auditar a las diversas dependencias, 6rganos, organismos municipales y municipales
descentralizados que manejen fondos y valores, verificando el destino de los que de manera
directa o transferida realice el Municipio a trav6s de los mismos;
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Ejercer la vigilancia y el control del gasto p0blico municipal, procurando el m5ximo rendimiento
de los recursos y el equilibrio presupuestal;
Supervisar las acciones relativas a la planeacion, programaci6n, presupuestaci6n, contratacion,
gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios, de
cualquier naturaleza que se realicen con fondos Municipales, en t6rminos de las disposiciones
aplicables en la materia;
Revisar los estados financieros de la Tesoreria y verificar que los informes sean remitidos en
tiempo y forma al Auditor Superior del Estado. Al efecto, podr6 auxiliarse de profesionales en la
materia, previa autorizaci6n del Cabildo;
lmplementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar
las Dependencias, 6rganos, Organismos Municipales y Municipales descentralizados, previa
consulta con la Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Contralorfa del Gobierno del
Estado de Hidalgo;
Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad delAyuntamiento;
Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios y obras p0blicas de la
administracion pIblica Municipal;
Vigilar que los recursos y aporlaciones, Federales y Estatales asignados al Municipio, se
apliquen en los t6rminos estipulados en las Leyes, Reglamentos y Convenios respectivos; y

lnspeccionar el ejercicio del gasto p0blico Municipal en congruencia con el presupuesto de
Egresos.

1.5.2 | Coordinacion de Revision de Obras ! Nivel 2
Funciones Especificas:

o Realizar auditorias a la Obra P0blica Municipal y Servicios Relacionados con la misma; a fin de
comprobar que los procedimientos administrativos se realicen en apego a la normatividad
aplicable;

. Verificar el proceso de planeacion, programacion y presupuestaci6n de la Obra Publica
Municipal y Servicios Relacionados, apegado a los procedimientos administrativos en la

elaboraci6n e integraci6n de los expedientes t6cnicos de acuerdo al programa anual de Obras;
. lntervenir en los concursos, licitaciones y adjudicaciones que realice el Municipio con el fin de

garantizar la correcta aplicaci6n de Leyes y reglamentos en materia de adquisiciones y obras
p0blicas;

o Verificar la ejecuci6n de obras autorizadas de conformidad con los expedientes t6cnicos;

a

a
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Recibir copias de oficios de autorizaci6n que envia el departamento de Obras P0blicas;

Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los convenios o acuerdos de
coordinacion que en materia de inspecci6n y control suscriba el Municipio con el Estado; y

lnspeccionar que las obras que en forma directa o en participaci6n con otros organismos realice
el Municipio y que se ajusten a las especificaciones previamente fijadas.

1.5.3 Coordinacion de Contraloria Social Nivel 2
Funciones Esoecificas:

. Coordinar con las y los responsables de las diversas instancias del Municipio el cumplimiento
de los par6metros establecidos a efecto de la Guia Consultiva para el Desempeho Municipal;

. Coordinar con la lnstancia Estatal la programaci6n de Auditoria Externa para la revisi6n y
entrega de evidencias;

o Coordinar con las y los responsables de las diversas instancias del Municipio el cumplimiento
de los par6metros establecidos a efecto de la Guia Consultiva para el Desempefro Municipal;

. Dar seguimiento y llevar un control de los RUTS, recibiendo los procedimientos de las 6reas y
vigilando que se encuentren publicados para que la ciudadan(a pueda acceder a ellos y en caso
de existir modificaciones vigilar que se actualicen;

. Dar seguimiento y llevar un control de los indicadores de la Agenda para el Desarrollo Municipal,
coordinando los trabajos de la Administraci6n Municipal con la finalidad de que todos los
indicadores est6n cubiertos de manera positiva;

. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar las y los servidores
p0blicos del Gobierno Municipal; verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes
respecto del cumplimiento de esta obligaci6n, de acuerdo con las Leyes y Reglamentos;

. Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de las y los servidores p0blicos que
puedan constitu ir responsabilidades adm in istrativas;

. lniciar y desahogar el procedimiento administrativo disciplinario correspondiente;
o Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gesti6n p0blica para el desarrollo

administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales,
asf como los procedimientos t6cnicos, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia,
descentralizaci6n, desconcentraci6n y simplificaci6n administrativa. Al efecto, realizarS las
investigaciones, estudios y an6lisis sobre estas materias y aplicard las disposiciones
administrativas que resulten necesarias;

. Ejecutar la Guia Consultiva de Desarrollo Municipal; y

a

a
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. Ser encargada de la investigacion de faltas administrativas, llevando un control y seguimiento
de los proiedimientos que se inicien el Comit6 de Etica y Conducta turne al Organo lnterno de
Control para su atencion.

Secci6n Quinta: De la Secretaria de Obras P(blicas
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2.5.3 Obietivos Esoecificos v Funciones Especificas

Obietivo Especifico:

55

Clave: PM-UP-MA-001-01

MANUAL DE ORGANIZACI6N Y FUNCIONES DE I.A

ADMINISTRAO6N PUBTICA MUNICIPAT DE HUICHAPAN, HIDALGO.

Fecha:29-06-2020

H. Atrnbmie'lto de Hututsl
2016 ^ 20m

Area Responsable: Presidencia MunicipalUnidad Administrativa: Unidad de lnformaci6n,

1'6 
i s".r"t"ria de obras Pfiblicas

Nivel 4

Secretaria de Obras Pfiblicas
Direcci6n de Obras P0blicas



La Secretaria de Obras Priblicas tiene como objetivo satisfacer las necesidades de la

ciudadanla, brindando seguridad en la transparencia y rendici6n de cuentas de las diversas obras que
se realizan, gestionando ante instancias Federales, Estatales y otras fuentes de financiamiento, obra
de infraestructura y servicios que contribuyan a dotar de este equipamiento necesario para impulsar el
desarrollo socioecon6mico del Municipio abatiendo con ello la desigualdad e impulsar el crecimiento
ordenado y sostenible en el municipio.

Dentro del 6mbito del desarrollo urbano el objetivo es planear y regular los usos de suelo en el
Municipio mediante la elaboraci6n del Programa de Desarrollo Urbano Municipal y la implementaci6n
del Ordenamiento Ecol6gico del Territorio, atendiendo los objetivos del desarrollo sostenible de la

agenda 2030 para lograr que las ciudades y los asentamientos humanos sean inclusivos, seguros,
resilientes y sostenibles.

funciones gspecif

. Convocar y asistir a actos de entrega recepci6n;

. Expedir licencias de construccion;

. Coordinar con delegados y comisariados para apoyos comunitarios;

. Brindar asistencia t6cnica, comunitaria, institucional y ciudadana;
o Elaborar y supervisar de proyectos; y
. Supervisarexpedientest6cnicos.

Funciones Esoecificas :

. Realizar bases y calendario para los procesos de licitacion e invitacion;

. Realizar licitaciones p0blicas y procedimientos de invitaci6n a cuando menos tres personas

. Elaborar presupuestos de actividades realizadas de cuadrilla y REPO;

. Recibir de procesos de adjudicaci6n directa;

. Realizar de procedimientos de adjudicaciones directas en las obras del municipio;

. Elaborar proyectos de ingenieria (bordos, calculo hidr5ulico de redes de drenaje sanitario y agua
potable, vertederos etc.);

. Validar acciones del programa de atenci6n ciudadana en Jornada de Atenci6n Comunitaria; y
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. Dar seguimiento de avances fisicos de las Obras Publicas de los diferentes fondos asignados.

Secci6n Sexta: De la Secretaria de Desarrollo Social.

2.6.t Organigrama e
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2"6.2
1.7

Secretaria de Desarrollo Social
Nivel 4

1.7 .1
Coordinacion de Educacion y Salud

Nivel 3

1.7 .2
Coordinaci6n de Proqramas Sociales

Nivel 3

1.7.3
lnstancia Municipal de las Muieres

Nivel 3

1.7.4 lnstituto Huichapense de lil Juventud Nivel 3
1.7.5

lnstituto Huichapense de Cultura
Nivel 3

1.7 .6
lnstituto Municipal de las F'ersonas Adulta Mayores (IMUPAM)

Nivel 3

1.7 .7
Coordinaci6n del Deporte

Nivel 3

1.7 .8
Coordinacion de Ecoloqia

Nivel 3
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OUietivo gsoecificc

Promover acciones y estrategias para el ejercicio de los derechos ciudadanos en materia social
con 6nfasis en la reducci6n de causas de vulnerabilidad en el Municipio, generando igualdad de
oportunidades de desarrollo para todas las y los Huichapenses.

funclones gsoecifh

. Formular, dirigir e implementar la Politica Municipal de Desarrollo Social, con acuerdo del
Comit6 de Planeacion para el Desarrollo Municipal (COPLADEM);

. Coordinar con el Gobierno del Estado, la ejecuci6n de los programas sociales;

. Coadyuvar acciones con otros Municipios de la Entidad, en materia de desarrollo social;
o Presupuestar anualmente recursos para el desarrollo social del municipio;
. Ejecutar los programas sociales que deriven del Plan de Desarrollo Municipal;
. Recabar informaci6n de las y los beneficiarios para la integraci6n del padr6n;
. Concertar acciones con los sectores p(blico, social y privado en materia de desarrollo

social; y
o Establecer mecanismos para incluir la participaci6n social organizada, en los programas y

acciones de desarrollo social.

Obietivo Esoecifico:

Contribuir a consolidar una mejor educaci6n y servicio de salud para la sociedad Huichapense
ofreciendo una mayor calidad, calidez y equidad, por medio del fortalecimiento a la infraestructura
educativa y al sector salud, de acuerdo con las condiciones y necesidades de las comunidades
aledafras al municipio de Huichapan, asi mismo unificar el fortalecimiento de los servicios
bibliotecarios.

Orqan iorama esoecifico:
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Funciones Esoecificas :

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del C6digo en la materia y su reglamento, para crear
nuevas y mejores condiciones de higiene y salud para las y los habitantes del Municipio;
Coadyuvar a nivel municipal en la mejora de la infraestructura de las instituciones de educaci6n
b6sica y media superior;
Coordinar las cuatro bibliotecas p0blicas municipales, Centro Comunitario de Aprendizaje y dos
bibliotecas digitales TELMEX;
Participar en el Consejo de Administraci6n que convoca el ITESHU;
Proponer en coordinacion con el Ayuntamiento estimulos y reconocimientos de car6cter social a
alumnos de educacion b6sica, medio superior y superior (Becas econ6micas);
Coordinar acciones que incidan en el combate al rezago educativo en el Gobierno Municipal en
apoyo a las y los empleados para que culminen sus estudios de primaria, secundaria y bachillerato;
Dar seguimiento al programa de apoyo a escuelas al cien y de tiempo completo;
Organizar y colaborar en eventos civicos y culturales;
Ser el enlace del Gobierno Municipal, con todas las autoridades educativas, locales y estatales;
Coadyuvar con el CONAFE y Educaci6n lnicial, en las tareas y acciones propias, para garantizar
este servicio educativo en las comunidades que asi lo requieran;

a

o

a

a

a

a

60

cooRDrNADoR DE eoucecr6N v
SATUD

H. Ay!ffamionto df Hurhapan
201 6 - 2020 MANUAT DE ORGANIZECI6IT Y FUNCTONES DE LA

ADMtNtSTREO6ru PUBLICA MUNIC!PAL DE HUTCHAPAN, H!DA[GO.

Fecha:29-06-2020 Versi6n:00

Responsable: Presidencia MunicipalUnidad Administrativa: Unidad de Informaci6n,
amaci6n v Evaluaci6n

SECRETARIO DE

DESARROLLO SOCIAL



Gestionar de manera continua la mejora de la infraestructura de los centros de salud en las
comunidades, asi como de los servicios hospitalarios que se brindan en el municipio;
Promover ante las instancias de salud competentes la contratacion del personal m6dico a fin de
activar los centros de salud comunitarios en el municipio;
Promover ante las diferentes instituciones e instancias del gobierno municipal la prevenci6n de la
salud;
Gestionar y apoyar el equipamiento de los centros de salud comunitarios a fin de mejorar la calidad
del servicio y su cobertura;
Gestionar la adquisici6n de medicamentos del cuadro bdsico para fortalecer el funcionamiento
adecuado de los centros de salud en el municipio; y
Fortalecer la participaci6n de los comit6s de salud en las comunidades a fin de mejorar el servicio
m6dico a la poblaci6n.

Obietivo Especifico:

Coordinar las acciones que incidan en elcombate a la pobreza en el municipio fomentando
un mejor nivel de vida; para lo que se ejecutan diversos programas regidos por la Secretaria del
Bienestar (antes SEDESOL) y que van dirigidos al mejoramiento de las condiciones de vida de
las personas beneficiadas. Coordinar lo que el Gobierno municipal convenga con el gobierno
estatal y federal buscando en todo momento propiciar la simplificaci6n de los procedimientos
para la ejecuci6n de los programas de apoyo e inclusi6n social.

Orqaniqrama especifico:
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Funciones Especificas:

o Dar seguimiento a los programas de apoyo e inclusi6n social Pensi6n para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores y Becas Educativas Benito JuArez; antes Programa Prospera en
coordinaci6n con la Secretaria de Bienestar y la Coordinaci6n Nacional de Becas para el
Bienestar Benito Judrez;

. Atender las necesidades de los sectores sociales m5s desprotegidos; y

. Supervisar el desarrollo de las diversas Sreas que dependen de la Coordinacion.

Obietivo Especifico:

Promover la igualdad entre mujeres y hombres y la prevenci6n, atenci6n y erradicaci6n de la
violencia contra las mujeres, a trav6s de la promoci6n y concertaci6n de acciones, apoyos y
colaboraciones con los sectores institucional, social y privado, del municipio, Estado y la
Federaci6n.

Orqan iorama esoecifico:
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Funciones Especificas:

o Fomentar acciones que posibiliten la no discriminaci6n, la igualdad jurldica, de oportunidades y
de trato entre mujeres y hombres;

o Promover acciones en coordinaci6n con otras instancias, relativas a la prevenci6n, atenci6n,
sanci6n y erradicaci6n de la violencia contra las mujeres;

. Favorecer el ejercicio pleno de todos los derechos de las mujeres y su participaci6n en la vida
polftica, cultural, econ6mica y social del municipio;

. Fungir como 6rgano de consulta, capacitacion y asesorla del Ayuntamiento, Presidente
Municipal, dependencias de la administraci6n p0blica municipal, organizaciones sociales y
asociaciones civiles y de empresas, en materia de igualdad de g6nero, implementaci6n de la
perspectiva de g6nero y erradicaci6n de la violencia contra las mujeres;

. Promover y concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y privado, en
la coordinacion de esfuerzos participativos en favor de una politica de igualdad entre mujeres y
hombres;

o Promover la celebraci6n de convenios o cualquier acto juridico con instituciones p0blicas o
privadas, para llevar a cabo programas o proyectos que propicien el desarrollo integral de las
mujeres, asi como para lograr el cumplimiento de su objeto;

. Promover la incorporaci6n de la perspectiva de g6nero en la planeaci6n, organizaci6n,
ejecuci6n y controlde programas y proyectos, con elfin de eliminar las brechas de desigualdad
subsistentes;

o Promover e impulsar condiciones que hagan posible la defensa y el ejercicio de los derechos
de las mujeres; la igualdad de oportunidades; y su participacion activa en todos los 6rdenes de
la vida;
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lnstrumentar, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica ptblica relativa a la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y erradicacion de la violencia contra las mujeres;
Prevenir, atender y sancionar cualquier acci6n u omisi6n constitutiva de violencia en contra de
las mujeres que menoscabe sus derechos humanos, por lo que la presente Ley tiene por objeto
regular y garantizar el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia, asi como, establecer
la coordinaci6n entre el Estado, los Municipios y la Federaci6n, para prevenir, atender,
sancionar y erradicar la violencia en contra de las mujeres; con los principios rectores, ejes de
accion, y modalidades para garantizar su acceso a una vida libre de violencia que favorezca su
desarrollo y bienestar;
Fungir como organo de consulta, capacitacion y asesoria del Ayuntamiento, Presidente
Municipal, dependencias de la administracion p0blica municipal, organizaciones sociales y
asociaciones civiles y de empresas, en materia de igualdad de g6nero, implementacion de la
perspectiva de g6nero y erradicaci6n de la violencia contra las mujeres;
Promover y concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y privado, en
la coordinacion de esfuerzos participativos en favor de una politica de igualdad entre mujeres y
hombres;

o Promover la celebracion de convenios o cualquier acto juridico con instituciones publicas o
privadas, para llevar a cabo programas o proyectos que propicien el desarrollo integral de las
mujeres, asi como para lograr el cumplimiento de su objeto;
Promover la incorporacion de la perspectiva de g6nero en la planeaci6n, organizacion,
ejecuci6n y control de programas y proyectos, con elfin de eliminar las brechas de desigualdad
subsistentes;
Promover e impulsar condiciones que hagan posible la defensa y el ejercicio de los derechos
de las mujeres; la igualdad de oportunidades; y su participacion activa en todos los 6rdenes de
la vida;
lnstrumentar, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica pfblica relativa a la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y erradicaci6n de la violencia contra las mujeres;

v
Las dem6s que le otorguen las leyes, su reglamento y dem6s ordenamientos legales.

1.7 .4 | lnstituto de la Juventud I Nivel 3

64

H. Aylntamimto de tluhlupan

2016 - 20?0

Clave: PM-U P-MA-001-01

MANUAL DE ORGANIZACI6ru Y FUNCIONES DE I.A

ADM I N ISTRNCI6ITI PU BLICA M UNICI PAt DE HUICHAPAN, H IDALGO.

Fecha:29-05-2021 Versi6n:00

Unidad Administrativa: Unidad de lnformaci6n,
Planeaci6n, Programaci6n y Evaluaci6n

Area Responsable: Presidencia Municipal



OUjetvo gsoecificq

lmpulsar coordinadamente con las dependencias Municipales, Estatales y Federales, en

el 6mbito de su competencia, el mejoramiento del nivel y calidad de vida de la Juventud
Huichapense, asi como elevar sus expectativas sociales, culturales y econ6micas, con la
finalidad de que se desarrollen de manera activa en la sociedad.

Organigrama espec

Fu nciones Esoecificas :

o Definir, establecer y aplicar la politica Estatal de Juventud adecu5ndola a las caracteristicas y
necesidades de las y los j6venes del Municipio, que se determinen en el marco del Plan de
Desarrollo Municipal, Estatal y Nacional;

. Promover coordinadamente con las dependencias de la Administraci6n P0blica Estatales y
Nacionales con sus respectivas competencias, para el mejoramiento del nivel de vida de la

Juventud; asi como sus expectativas sociales, culturales y econ6micas;
o Formular los proyectos, programas y estudios de acciones de atenci6n a las personas j6venes;
. Promover elautoempleo, considerando como alternativa a la actividad profesionaly empresarial

para j6venes con un perfil din6mico y emprendedor, que deseen crear su propio campo de
trabajo;

. Presentar desde la igualdad de g6nero propuestas para la programacion y proyecci6n de las
politicas y acciones relacionadas con el progreso de la juventud de acuerdo con el Plan
Municipal de Desarrollo;
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Promover y ejecutar acciones para el conocimiento priblico y difusi6n de las actividades que
realiza el lnstituto en el Smbito Municipal, Nacional y Estatal;
Concertar acuerdos y convenios con entidades Federativas, Estatales y Municipales para
promover, Ia participaci6n de los sectores sociales y privados, las politicas, acciones y
programas tendientes al desarrollo integral de la juventud;
Celebrar acuerdos y convenios de colaboracion y coordinaci6n con organizaciones privadas y
sociales, lnstituciones educativas para el desarrollo de proyectos que beneficien a la juventud;

Gestionar ante el Gobierno Municipal becas para j6venes del municipio para que contin0en con
sus estudios, de acuerdo a las disposiciones aplicables;
Elaborar politicas p0blicas y dar seguimiento a los programas de apoyo e inclusion a las y los
j6venes Huichapenses en la vida social participativa y productiva;
Otorgar apoyo en material y econ6mico cuando asi lo permita la situaci6n financiera del lnstituto
a grupos de trabajo, asociaciones civiles, instituciones educativas entre otros;
Asignar y supervisar actividades a el psic6logo, encargado de liderazgo y estimulos juveniles,
asi como a los auxiliares administrativo, operativo y del 5rea a su cargo;
Otorgar Servicios dentro del lnstituto a las y los jovenes Huichapenses sin ningfn costo; y

Elaborar reportes mensuales, bimestrales o trimestrales asi lo indique el lnstituto Hidalguense
de la Juventud con las actividades realizadas por parte del lnstituto Huichapense de la
Juventud con evidencia fotografiay listas de registro originales.

Obietivo Esoecifico:

Salvaguardar y promover el Patrimonio Cultural Huachapense, asi como estimular, crear y
fortalecer programas y proyectos culturales, artlsticos en beneficio del municipio y la ciudadania.

Oroaniq rama esDecifico:

a

o
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Funciones Esoecificas :

. Analizartalleres a impartiry elapoyo a comunidades con talleres y brigadas artisticas de verano,
asi como atenci6n en jornadas comunitarias;

. Rescatar, preservar y dar a conocer los lugares hist6ricos, asf como los personajes ilustres del
municipio;

. Coordinar todos los eventos culturales, artisticos del municipio y los enviados por la Secretaria
de Cultura del Estado;

. Crear nuevas opciones culturales para la poblaci6n; concursos, conferencias, presentaciones
artlsticas, presentaciones de libros;

. Organizar los teatros de las diferentes actividades del municipio;

. Organizar:festivales, simposios, congresos;

. Coordinar con el museo de Arqueologia e Historia de Huichapan para la realizacion de diversas
actividades; y

. Supervisar el desarrollo de las actividades de las diversas dreas que conforman el lnstituto.

1.7.6
I de las Personas Adulta Mavores (IMUPAM) :

I rnLLrnrsrns 
I
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OUietivo especifl

Brindar atenci6n integral para las y los adultos mayores del municipio de Huichapan
Hidalgo, mediante diversas acciones que promuevan aspectos de salud, alimentaci6n, nutricion,
actividad fisica, integraci6n social y recreaci6n, con el fin de mejorar la calidad de vida de este
sector.

Organigrama espec

INSTRUCTOR/RA DE

Rcrvacr6ru rfstca

Funciones Esoecificas :

. lntegrar la propuesta del Plan de Trabajo;

. Revisar metodologia para la implementacion de cada una de las actividades que se realizan;

. Ser el vinculo, gestionar y realizar la firmar de convenios con diferentes dependencias e
instancias que coadyuven en el cumplimiento de los objetivos del Area;

. Dirigir y supervisar las acciones con las distintas 6reas que conforman el IMUPAM; y

. Gestionar ante las distintas dependencias estatales y federales la aplicaci6n de los diversos
programas encaminados a mejorar la calidad de vida de este sector.

It. Ayudilniento de lturnapan
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para fomentar el deporte y la
espacios p0blicos destinados a

ObietivofsBceifico.

lmpulsar la implementaci6n de programas y acciones
recreaci6n que contribuyan al mejoramiento de la salud, en
actividades ffsicas y l0dicas.

Orqaniq rama especifico:

Funciones Especificas :

. Organizar y desarrollar eventos deportivos;

. Organizar y participar en Eventos Civicos;

. Atender solicitudes para uso de instalaciones deportivas;
o Atender solicitudes para implementos deportivos;
. Dar mantenimiento y rehabilitacion de espacios deportivos;
. Realizar actividades recreativas, como parte de la integracion familiar;
. Coadyuvar con las ligas municipales de las diversas disciplinas deportivas;
o Gestionar ante las instancias correspondientes, solicitudes de implementos deportivos; y
. Supervisar los trabajos de rehabilitaci6n y mantenimiento de las instalaciones.
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Obietivo Especifico:

Encaminar a la sociedad Huichapense hacia la sustentabilidad del desarrollo social y
economico en el municipio, garantizando la sustentabilidad y la perdurabilidad de los
ecosistemas y sus recursos naturales, asf como los servicios ambientales que proporcionan y
que representan en si la base material del bienestar y calidad de vida.

Orqa niq rama esoecifico :

SECREAIARIQ DK
DASARROLLO SOCIAL

COORDINADOR DE
ecouoe ia

EhICARGADO DEL
VIVERO MUNICIPAL

AUXILIA,R I
ADMrNrsrRarrvo I

AUXILIAR DEL
VIVERO

Fu nciones Esoecificas :

. Fomentar la participaci6n del Municipio en los Programas Estatales y Federales disefrados para
la proteccion, regulaci6n y restauraci6n ecologica;

o Disefrar estrategias para incorporar en los programas, proyectos y actividades de la

administraci6n la variable ambiental;
o Disefrar estrategias para la promoci6n de una nueva cultura en la sociedad acorde con la

proteccion y restauraci6n del patrimonio natural con el que cuenta el municipio;
o Disefrar y difundir estrategias para la conservaci6n y aprovechamiento sustentable de los

recursos naturales en el Municipio;
. Vigilar el cumplimiento de lo establecido en el Reglamento Municipalvigente en la materia, tanto

en el desempefro de las 6reas de la Administraci6n Municipal como en los sectores productivos,
giros comerciales y de la sociedad;
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o Fomentar la reforestaci6n y restauraci6n ecol6gica en elterritorio del municipio, tanto en zonas
urbanas y semiurbanas como en zonas rurales;

. tncentivar la proteccion de zonas en buen estado de conservaci6n que aun existan en el
municipio, asi como fomentar la restauraci6n ecol6gica de zonas degradadas;

. Colaborar con las instancias estatales y federales en la aplicaci6n de instrumentos de protecci6n
ambiental establecidos en los programas federales y estatales en la materia;

. Coadyuvar con las instancias federales y estatales en la vigilancia, seguimiento y cumplimiento
de lo establecido en normatividad ambiental;

o Participar en los programas ambientales de las instituciones educativas;
. Promover en las comunidades y centros de poblaci6n actividades tendientes a mejorar la

calidad del entorno ecol6gico;
o Producir especies forestales aptas para la regi6n, asi como especies frutales y ornamentales

en vivero municipal para incentivar la recuperaci6n ecologica del entorno; y
o lncentivar la regulaci6n en materia ambiental de los sectores productivos y giros comerciales

en el municipio.
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Secci6n S6ptima: De la Direcci6n de Desarrollo Econ6mico

2.7 .1 Oroaniorama esoecifico:

2.7.3 Obietivos Esoecificos v Funciones Esoecificas

1.8 Nivel 4
Direcci5n de Desarrollo Econ6mico

Obietivo Especifico:

Contribuir con la promoci6n de la generaci6n de empleos entre la poblaci6n y el crecimiento
economico del municipio con el fin de capitalizar las necesidades que la sociedad demanda en
materia laboral y de desarrollo empresarial, a trav6s de acciones y estrategias que detonen e
impulsen la competitividad y se impulse la atracci6n de las inversiones productivas.

funciones gspecit

. Gestionar y asesorar para proyectos productivos;

. Realizar promoci6n empresarial e industrial; y

. lmpulsar a las micro, medianas y pequefras empresas.
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Secci6n Octava: De la Direcci6n de Desarrollo Agropecuario

2.8.3 Obietivos Esoecificos v Funciones Especificas

Obietivo Especifico:

La Direcci6n de Desarrollo Agropecuario y sus respectivas coordinaciones adscritas, tienen por
objeto fomentar el Desarrollo Rural de una manera sustentable que permita mejorar la calidad de vida
de los productores agropecuarios del municipio de Huichapan, a trav6s de acciones que involucren
sus activos primarios, la transferencia de tecnologfa, la innovaci6n en los procesos de producci6n, la
agregaci6n de valor en los productos del campo, la tecnificaci6n y la asesoria t6cnica especializada,
gestionando recursos econ6micos a trav6s de proyectos productivos para la capitalizacion de
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productores, y ofrecer servicios de ordenamiento, asistencia t6cnica y atenci6n de problemdticas
caracteristicas de los procesos productivos del sector agropecuario.

funciones especit

. Coordinar el proceso integral de formulacion y actualizacion del Plan Municipal de Desarrollo,
dentro del marco del sistema Estatal de planeacion democr6tica y de los instrumentos
normativos sustentables;

o Coordinar y conducir la participaci6n del Municipio y de la sociedad en el COPLADEM y en el
Comite de Planeaci6n para el Desarrollo del Municipio;

. Coordinar e integrar las acciones de planeaci6n municipal en materia de desarrollo
agropecuario;

o Coadyuvar con las diversas dependencias de los tres 6rdenes de Gobierno, para establecer
acciones que incidan en el desarrollo sustentable de las actividades agropecuarias en el
municipio;

o Coordinar los proyectos productivos sustentables tanto agricolas, ganaderos de desarrollo rural,
que impulsen el desarrollo de los ejidos y comunidades; y

. Propiciar el desarrollo integral de las localidades y ejidos del municipio, de acuerdo a los
recursos naturales y humanos con los cuentan"

1.9.1 I Coordinaci6n de Ganaderia

Funciones Esoecificas:

. Fomentar la producci6n, tecnificaci6n, industrializaci6n y comercializaci6n pecuaria entre los
productores;

. Organizat en coordinaci6n con las asociaciones de productores y secretarias correspondientes
ferias ganaderas, exposiciones ganaderas, congresos y seminarios de inter6s pecuario;

. Orientar, asesorar proyectos productivos pecuarios, que propicien el desarrollo familiar, de la
comunidad, del Municipio y del Estado;

o Establecer una estrecha vinculaci6n con las asociaciones de ganaderos y las delegaciones
regionales y estatales de desarrollo pecuario para ejecutar, operar programas, proyectos y
acciones que permitan el desarrollo del sector;

. Gestionar con las instituciones gubernamentales Federales y Estatales (SADER, SEDAGROH,
et) la participaci6n de t6cnicos que brinden asistencia t6cnica y capacitaci6n a productores;
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. Fomentar la sanidad pecuaria entre los productores, asociaciones de productores e instancias
municipales como control canino, rastro municipal y jurisdicci6n sanitaria en coordinaci6n con
las dependencias estatales y federales correspondientes;

o Fomentar el mejoramiento gen6tico entre los productores y las asociaciones de productores;
. Desarrollar estrategias para promover e incentivar la innovaci6n tecnol6gica en las actividades

del sector pecuario en el Municipio;
. Desarrollar estrategias para la promoci6n y el fortalecimiento de las organizaciones de los

productores; y
. Recomendar pollticas y programas de cr6ditos y financiamiento, comercializacion e

industrializaci6n en el consumo de productos y subproductos pecuarios.

1.9.2 Coordinaci( Nivel 2

Fu nciones Esoecificas :

. Promover el desarrollo de las diferentes unidades de riego, Sreas de temporal del municipio y
de agricultura protegida, de manera integral, sustentable y participativa que contribuya a
incrementar la producci6n de alimentos y ayude a elevar la calidad de vida de los productores;

. Apoyar a los productores en la gestion de apoyos de las diferentes dependencias estatales y
federales;

. Coadyuvar en conjunto con las dependencias estatales y federales en materia de sanidad
vegetal;

. Promover entre los productores la organizaci6n para la producci6n, comercializacion e
industrializaci6n de sus productos;

o Promover acciones que incentiven eldesarrollo de los cultivos bdsicos agroindustriales, frutales,
hortalizas y de pesca en el Municipio;

. Elaborar y proponer en el 6mbito de su competencia los instrumentos y mecanismos para el
levantamiento y verificaci6n de informacion de productores que permitan generar padrones
actualizados que prevean informaci6n para la producci6n y comercializaci6n de los cultivos en
el Municipio;

o Promover y difundir campafras de fomento a los productos agricolas en el Municipio;
o Promover a nivel Municipal y conjunto a las dependencias competentes el abasto de insumos

para la agricultura, modernizaci6n de maquinaria agrlcola y demds equipamientos y servicios
que se requiera para el fomentar la agricultura en el Municipio; y
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o Proponer estrategias y programas para el uso sustentable de los recursos naturales en el
desarrollo de las actividades del sector agricola.

1.9"3 i Coordinaci6n de Desarrollo Rural I Nivel 2

Funciones Esoecificas :

. Coordinar las reuniones del Consejo de Desarrollo Rural Sustentable y dar seguimiento a los
acuerdos y actividades correspondientes;

. Elaborar proyectos productivos de inversi6n, para solicitar recursos ante las diferentes
dependencias de gobierno a favor de los productores agropecuarios del municipio;

. Promover entre los productores rurales el cr6dito, la organizaci6n, la comercializaci6n, los
seguros y la tecnificaci6n agropecuaria, en coordinaci6n con las dependencias federales,
estatales y los sectores social y privado;

. lmpulsar la coordinaci6n efectiva entre los tres niveles de gobierno y los productores
agropecuarios para poner en marcha proyectos de inversiones mayores en el Municipio;

o Proponer y elaborar proyectos productivos agropecuarios en atenci6n a las demandas de los
productores, alineado a la normatividad vigente y aplicable;

. Desarrollar las pr6cticas que promuevan la participaci6n de la mujer y de los j6venes en el
desarrollo rural;

. Brindar orientacion y acompaframiento a los productores agropecuarios para el adecuado
seguimiento de sus solicitudes que se ingresan a los programas Estatales y Federales;

. Desarrollar los lineamientos y concertar la ejecucion de los programas componentes estrategias
de capacitaci6n rural, fortalecimiento de la organizaci6n rural, aprovechamiento sustentable de
los recursos naturales y de apoyo a la produccion rural ante impactos clim6ticos adversos en
apego a la politica de desarrollo rural sustentable y su legislaci6n;

. Dirigir los apoyos de programas concurrentes al desarrollo de capacidades productivas en el
medio rural, asi como a las acciones de conservaci6n y uso sustentable de suelo, agua y
vegetacion, con el fin de fomentar un desarrollo integral en el medio rural; y

. Coordinar y realizar estrategias para el desarrollo de capacidades entre los productores rurales
a trav6s de servicios de educaci6n, capacitaci6n, asistencia t6cnica y extensionismo que facilite
el conocimiento, sus innovaciones, en apoyo a la producci6n agropecuaria de pesca y
acuacultura.

1.9.3 | Coordinacion de Proyectos Productivos
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Funciones Esoecificas :

. Realizar an6lisis preliminares de las solicitudes de apoyo, en el marco de los lineamientos u/o
reglas de operacion;

. Gestionar ante las dependencias estatal y federal;
o Llevar un registro de los proyectos, integrando los antecedentes, avances y resultados;
. Revisar documentaci6n de proyectos, solicitudes de proyectos productivos sustentables;
. Conducir estrategias de fomento a la actividad agropecuaria en donde se construyan obras y

se lleven a cabo prScticas y acciones para la conservaci6n y uso sustentable de suelo, agua y
vegetaci6n en localidades clasificadas de alta prioridad en el municipio; y

. Dirigir propuestas de proyectos sustentables para la preservaci6n y uso racional de tierras y
aguas en actividades agroalimentarias, asi como contribuir en su desarrollo en coordinaci6n con
las 6reas competentes de la direcci6n de Desarrollo Agropecuario.

Secci6n Novena: De la Direcci6n de Turismo

2.9.1 Oroaniqrama esoecifico:
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Obietivo Esoecifico:

Posicionar y consolidar al Municipio de Huichapan como un destino turistico por excelencia,
atrayendo una mayor cantidad de turistas nacionales lo que contribuya a una generaci6n de empleos
y una derrama econ6mica, en este sector.

Funciones gsoecifk
. Planear y dirigir cada una de las actividades que se desarrollen en la Direcci6n de Turismo de

acuerdo con los planes nacional, estatal y municipal de desarrollo;
. Planear la politica de desarrollo de la actividad turistica del Municipio;
. Establecer relaciones con organismos del sector privado para la promocion turistica;
. Promover el establecimiento del Registro Nacional y Municipal del Turismo;
. lmplementar estrategias al favor del turismo accesible;
. Crear el Consejo Consultivo Municipal de Turismo;
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o Establecer un programa de verificaci6n y regulaci6n turistica de acuerdo a la normatividad

aplicable en la materia;
. Crear e implementar un programa de protecci6n alturista;
o promover la coordinaci6n con las Entidades Federativas y Estatales las zonas de desarrollo

turistico del Municipio;
. Coordinar las actividades turisticas y de fomento econ6mico con las actividades de las

Dependencias de Cultura, Desarrollo Urbano, Servicios P0blicos, Deporte y Ecologia;
. Coordinar la elaboraci6n, andlisis y difusion de estadisticas y dem6s relativos al desarrollo

turistico del MuniciPio;
. Disefrar, instrumentar y coordinar el manejo de un sistema de informaci6n de los diferentes

servicios que se ofrecen en materia turistica;
o Estimular la formaci6n de asociaciones, comit6s, consejos y patronatos de car6cter p0blico o

mixto de naturaleza turlstica;
o Llevar un registro de los prestadores de servicios del Municipio;
o Llevar un registro de precios y tarifas de los prestadores de servicios turisticos para evitar abuso

en el cobro;
o Coordinar actividades con las Direcciones de Seguridad P0blica y de Seguridad Vial y Trdnsito

Municipal para regular y orientar las medidas de protecci6n al turismo y vigilar su cumplimiento;
o Fijar y en su caso modificar las categorlas de los prestadores turisticos por ramas
. Coordinar la b0squeda de recursos con entidades priblicas y privadas relacionadas con la

actividad turlstica;
o Dar seguimiento a los avances y necesidades de la actividad turistica que se presenten para la

toma de decisiones y soluciones;
o Evaluar permanentemente a las acciones, planes, programas establecidos para la Direcci6n de

Turismo en relaci6n con el comportamiento de la actividad turistica;
. lmplementar programas de promoci6n y vinculaci6n turistica para incentivar la afluencia de

turismo al Municipio;
. lmplementar programas integrales de capacitaci6n al personal de contacto directo e indirecto

con el turista, de prestadores de servicios p0blicos y privados a trav6s de una vinculaci6n con

otros entes; y
. Desarrollar planes y campafras de promoci6n turfstica en los tres segmentos de mercados,

dirigidas al turismo local, nacional e internacional.
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?-10.3 Objetivos Especi

ServiciosMunicipales _ _i
Obietivo Esoecifico:

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de las
diferentes dreas que conforman la Direccion de Servicios Muni<:ipales, bajo criterios de procesos"

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria;
simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria; la evaluacion del
control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se estd
realizando adecuadamente.

Simplificar, agilizar tramitaciones y atender las demandas ciudadanas de manera oportuna, din6mica
y eficiente mediante la normalizacion y racionalizacion de los procedimientos administrativos.

funciones Especifk
. Analizar, disefrar y elaborar, las diferentes estrategias para el buen desempefro de las

actividades de las diferentes 6reas; apeg6ndose a las disposiciones legales, t6cnicas y
administrativas;

. Mantener en estado de limpieza y buena presentacion las calles, plazas, jardines y
establecimientos p0blicos de Ia ciudad;

. Conseryar en buen estado los camiones recolectores de basura, que deber6n pasar en forma
periodica en todas las calles, para la prestaci6n del servicio; y

. Proponer en coordinacion con el Titular de Obras Pfblicas, los lugares apropiados para plantas
tratadoras, rellenos sanitarios y basureros y Ley Org6nica Municipal.

W :iGr 3---li _ iAlumbradoPublico _ | __ __l
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Obietivo Esoecifico:

Mantener en condiciones optimas elAlumbrado Priblico y ornamental del Municipio, ejecutar las
obras de acuerdo con las normas, procedimientos legales y reglamentos vigentes.

funciones especifm
o Conservar en buen estado las redes de distribuci6n, realizar los estudios para las ampliaciones

y mejoras correspondientes, cuidar que en su oportunidad se repongan las lSmparas fundidas,
prender y apagar a la hora indicada el alumbrado p0blico, llevar un minucioso registro del
consumo de energia el6ctrica y comunicar al Tesorero Municipal o al Titular de Obras Ptblicas,
las tomas clandestinas que afecten las redes a cargo del Municipio;

. Atender solicitudes y reportes del alumbrado p0blico en todo el municipio para su atenci6n
inmediata; y

. Supervisar que se cumpla en tiempo y forma y que se utilice el material requerido.

1.11.2
Control Canino

OUjetivo Esoecifico:

Establecer y mantener acciones permanentes de control de perros y gatos callejeros en el
municipio, a fin de realizar la detecci6n y prevenci6n de enfermedades zoon6ticas y de todas aquellas
que sean propias de los caninos y felinos dom6sticos.

funciones gspecit

. Atender y recibir solicitudes para dar seguimiento y cumplir las disposiciones t6cnicas y
administrativas del programa anual de trabajo, en coordinaci6n con Salubridad;

. Canalizar solicitudes y agendar para su atenci6n segrin sea el servicio que se requiera;

. Asignar y supervisar actividades al M6dico Veterinario Zootecnista, la Secretaria y el auxiliar a

su cargo;
o Elaborar reportes semanales de las actividades realizadas para conocimiento del coordinador

administrativo y secretario de planeaci6n; y
. lnformar sobre actividades realizadas, plan de trabajo o alg0n requerimiento.
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Obietivo Especifico:

Regular la introducci6n del ganado y prestar el servicio de sacrificio de animales, previa
verificaci6n de su procedencia y el abastecimiento de carnes propias para el consumo humano. Los
instrumentos juridicos que regulan el funcionamiento y operaci6n del rastro municipal a nivel municipal
son el bando de policia y buen gobierno y Comisi6n para Riesgos Sanitarios del Estado de Hidalgo
(coPRrsEH).

funclones gsoecif

. Procurar que la matanza del ganado y aves se realice bajo su control, con observancia de las
disposiciones sanitarias, vigilar que se paguen las contribuciones y se ponga el sello
correspondiente para la circulaci6n de carnes. Vigilar el adecuado funcionamiento de los rastros
operados por particulares y procurar que se cumpla con la Hacienda Municipal y las demds
d isposiciones vigentes;

. Administrar y vigilar el buen funcionamiento del rastro. Ademds, supervisar que se cumplan las
disposiciones sanitarias que regulan el servicio del rastro. (Por parte de la S.S.A. Y SAGARPA)
regular la introducci6n del ganado y el abastecimiento de carnes propias para el consumo
humano. Cobrar los derechos por la matanza de ganado para su dep6sito en el Srea de
Tesorer[a;

. Recibir el ganado, verificando que cumpla con la documentaci6n para su sacrificio;

. Tener en buen estado las 6reas de matanza; y

. Asignar y supervisar actividades al Medico Veterinario Zootecnista, la Secretaria y el auxiliar a
su cargo.

0Ujetivo Especifica
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Dar conservaci6n y mantenimiento a los parques y jardines del Municipio.

funciones gspecit

. Conservar y equipar los parques y lugares p0blicos de recreo, asl como procurar que estos
lugares sean un ornato atractivo para la poblaci6n;

. Supervisar y dar instrucciones a la cuadrilla de parques y jardines, choferes de pipas realicen
sus funciones o si requieren de material para que realicen sus actividades diarias; y

o Asignar y supervisar actividades aljardinero, velador y chofer a su cargo.

Obietivo Esoecifico:

Administrar y prestar el servicio p0blico de Panteones, a fin de que la ciudadanla disponga de
un lugar legalmente para la inhumaci6n de restos humanos.

funciones gspecifm

. Administrar los panteones municipales, controlar y vigilar la inhumaci6n y exhumacion de
cad6veres, siempre y cuando se cumplan los requisitos legales correspondientes;

o Atender a la ciudadanla que solicita informaci6n sobre sus fosas, permisos de inhumaci6n,
exhumacion remodelaci6n, construcci6n o pagos;

o Emitir boleta si su trSmite lo requiere; y
. Realizar el mantenimiento del Pante6n que y su personal este en cumplimiento de sus

funciones.

1.11.6

Obietivo Especifico:
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El objetivo principal del relleno sanitario es el adecuado manejo de los residuos, asi como
cumplir con las disposiciones sanitarias de la secretaria de salud y Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales de Hidalgo (SEMARNATH).

@
. Supervisar que el personal realice sus funciones auxiliares de 6rea, velador, operador de

maquinaria;
. Realizar la relaci6n del material pesado para venta de chatarra, pet, cart6n, vidrio, aluminio y

archivo; y
. Asignar y supervisar actividades al operador d maquinaria, al auxiliar y velador a su cargo.

Nivel 3
Li

Obietivo Esoecifico:

Mantener limpio nuestro Municipio ya que es imagen de nuestra Ciudad gracias altrabajo arduo
que desarrolla cada uno de los integrantes del Departamento de limpia.

func:ones gspecit

. Supervisar y da instrucciones a la cuadrilla de limpia, intendencia y choferes de camiones
recolectores de basura realicen sus funciones o si requieren de material para que realicen sus
actividades diarias; y

. Asignar y supervisar actividades a los auxiliares de Srea los intendentes y los choferes de
cami6n recolector a su cargo.

Secci6n D6cima Primera: De la Secretaria de Seguridad Pf blica y TrSnsito Municipal

2.1 1.1 Orqaniqrama esDecifico:
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Z.tt.S Objetivos Es ones especificas

1.12 Nivel 4
Secretaria de ridad Pf blica v Trinsito Munici

Obietivo Especifico:

Garantizar el cumplimiento del Bando de Gobierno y de Polic[a, Reglamento de Tr6nsito y
disposiciones administrativas vigentes dentro del territorio del Municipio, fomentar la participacion de
la seguridad priblica utilizando la prevenci6n como herramienta para combatir las causas que generan

la comisi6n de delitos y conductas antisociales desarrollando politicas, programas y acciones para que

la sociedad participe, en la planeaci6n y supervisi6n de la seguridad, contribuyendo en la protecci6n

SECRETARIO DE SEGURIDAD
p0atrcn Y rRArusrto ruumtctpnl.

DIRECTORDE POLICIAY
TRANSITO MUNICIPAL

COMANADANTES
DE TURNO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

OFICIAL DE POLICIA

2.11.2 Estructura Es ifica
1,'.,2

Secretaria de Seguridad P0blica y Trinsito Municipal
Nivel 4

1.12.1 Direcci6n de Policia y Trdnsito Municipal Nivel 3
1.12.2 Coordinacion de prevenci6n al delito Nivel 2

H, Ayuoliilnicnto de llurhapan
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Area Responsable: Presidencia Municipal

ante posibles riesgos, para salvaguardar la integridad y el patrimonio de las personas y en general
mantener el orden p0blico y la paz social en el municipio.

funclones gsoecit

o Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar el desempefro de las
actividades de la secretaria.

. Representar a la secretarla de seguridad p0blica en su carecter de autoridad en materia de
policia preventivo;

. Dirigir estrategias reactivas como la aplicacion de operativos emergentes al reporte de
ilicitos, con aplicaci6n en flagrancia;

. Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion y adiestramiento de los elementos
operativos y llevar a cabo los tr6mites que sean necesarios para satisfacer tales
requerimientos de acuerdo con los lineamientos del sistema nacional de seguridad publica;

. Ejecutar una coordinacion operativa con el grupo lnterinstitucional (region Vll S.S.P.H.) y el
grupo interestatal (Hidalgo-Quer6taro- Estado de M6xico);

. Socializar con la poblaci6n (Comisariados, delegados, empresas, asociaciones, entre otros)
con el objeto de mantener el contacto de forma inmediata en caso de apoyos emergentes;

. Establecer programas de acciones tendientes a la prevenci6n deldelito, en coordinacion con
organismos p0blicos, privados y sociales; y

. Comunicar lineamientos generales al personal, asi como las medidas preventivas que
deber6n observar durante su servicio diariamente en el pase de lista.

1.12.1 Direcci6n de Policia y Triinsito Municipal Nivel 3
M

. Ser enlace con el Centro de Evaluaciones de Control de Confianza C3 de la Secretaria del
estado;

. Atender y ejecutar las indicaciones que con relaci6n al servicio le haga el secretario de
seguridad p0blica municipal;

. Representar al secretario ante las autoridades estatales y municipales, cuando sea
habilitado para ello;

. Coordinar las actividades del M6dico de barandilla, los oficiales de policia y los auxiliares
administrativos a su cargo;
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Rendir parte diariamente al Titular de la Corporaci6n, sobre las actividades desarrolladas
por los elementos de esta; y
Pasar revista a los elementos constatando que estdn debidamente uniformados, con el
apoyo de los comandantes y vigilar que los servicios propios de la Corporaci6n sean
cumplidos.

Funciones Especificas :

o Establecer, mantener, fortalecer e impulsar la comunicaci6n entre la ciudadania y las
autoridades municipales a trav6s de la participaci6n en actos o eventos que se lleven a cabo;

o Elaborar, difundir e implementar el programa municipal de prevenci6n social de la delincuencia
y la violencia;

o Formular, instrumentar, coordinar y operar programas para la prevenci6n social de la violencia
y la delincuencia que sumen la participaci6n ciudadana para fomentar una cultura de
autoproteccion;

. Disefrar y vigilar la aplicacion de los programas integrales necesarios para disminuir las causas
que puedan generar actitudes violentas o delictivas en la sociedad en coordinaci6n con las
diferentes instancias municipales;

o Poner y establecer vlnculos permanentes con las 6reas involucradas en materia de delincuencia
y violencia en los tres 6mbitos gubernamentales;

. lmpulsar y desarrollar actividades para la promocion y el establecimiento de una cultura de
prevencion, autoproteccion, denuncia ciudadana y de utilizaci6n de mecanismos alternos para
la solucion de conflictos entre las y los habitantes del municipio; y

o Coordinar con las instancias gubernamentales la difusi6n de los programas de prevenci6n al

delito, asi como la imparticion de los mismos en las escuelas y sociedad en general.

Capitulo Tercero

MECANTSMOS DE COORDINACI6N
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A nivel gubernamental, son los medios o instancias federales, estatales y/o municipales con que se
tiene alg0n vinculo para la realizaci6n de sus actividades, es decir, una divisi6n del trabajo en las
diferentes actividades que deben desempefrarse.
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Nomenclatura Objeto
Jurisdiccion Sanitaria Region
Huichapan

Trabajar de manera conjunta para resolver los
problemas de salud m6s frecuentes a nivel del
individuo, la familia y la comunidad.

Coordinacion Medica
Municipal

Fomentar una cultura de salud y autocuidado de la
poblacion para meiorar la calidad de vida.

Centro de Atencion Regional
de la Zona 10 Huichapan.

Gestionar que las y los beneficiarios del programa
Pension para Adultos Mayores +65 reciban en
tiempo y forma sus apoyos econ6micos, coordinar
la logistica para la realizaci6n de eventos propios
del programa como entrega de apoyos, cambio de
tarjetas bancarias, correccion de datos y prueba de
vida; asi como la recepcion de documentos para el
proceso de inscripcion al programa.

Unidad de Atencion Regional
PROSPERA, lxmiquilpan

Gestionar que las familias beneficiadas del
programa PROSPERA reciban en tiempo y forma
sus apoyos economicos, coordinar la logistica para
la realizaci6n de eventos propios del programa
como entrega de apoyos a beneficiarias de la zona
rural, mesas de capacitaci6n a vocales de comit6,
mesas de atenci6n a beneficiarias de la zona
urbana v cambio de tarietas bancarias en su caso.

Delegacion Hidalgo de
Secretaria del Bienestar,

Realizar el tr6mite de inscripci6n al programa
Seguro de Vida para Jefas de Familia, identificar las
defunciones de las jefas de familia y realizar la
gestion para que se inicie el tr6mite correspondiente
para que las y los hijos en orfandad materna reciban
el apoyo econ6mico por parte de gobierno federal
para continuar con sus estudios.
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Programa Seguro de Vida
para Jefas de Familia.
lnstituto Nacional de las
Mujeres (INMUJERES)

Establecer la colaboracion para que se ejecute de
forma anual el Programa de Apoyo a las lnstancias
de Mujeres en las Entidades Federativas (Paimef-
lndesol) con el fin de prevenir y atender la violencia
contra las muieres v sus hiias e hiios.

lnstituto Hidalguense de las
mujeres (lHM)

Gestionar y colaborar en las acciones que el
lnstituto Hidalguense de las Mujeres desarrolla y
que fortalezcan institucionalmente la agenda de
g6nero en la administraci6n p0blica Municipal.

Asi mismo la gestion de diversos programas
estatales tales como: Cursos de Capacitacion para
el autoempleo, Becas para el Fomento Educativo de
las Mujeres Hidalguenses y Cr6ditos "Crece Mujer
Emprendedora".

Secretaria de Salud Hidalgo Atreves de la Jurisdicci6n Sanitaria No. lV se
estableci6 una Red lnterinstitucional de Atencion a
la Violencia, con el 0nico objeto de prevenir y asi
evitar mayores riesgos a la salud e integridad de
muieres, nifras y niflos de la reqion.

Desarrollo lntegral de la
Familia (DIF)

Colaborar y apoyar acciones preventivas, formativas
y de atencion a Mujeres en situaci6n de violencia
para salvaguardar sus derechos, as[ como las de
sus hijas e hijos.

Secretaria de Desarrollo
Economico Municipal

Coordinar y apoyar acciones de capacitaci6n a
mujeres emprendedoras de que se han
capacitado en la lnstancia Municipal de las
Mujeres.

lnstituto Mexicano de la
Juventud

Gestionar mediante las Convocatorias que emite el
IMJUVE para el fortalecimiento del lnstituto
Huichapense de la Juventud.
Centros Poder Joven
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Difundir en Redes Sociales las Convocatorias con la
finalidad que las y los j6venes participen y
desarrollen sus provectos.

lnstituto Hidalguense de la
Juventud

Gestionar Gonferencias, Mon6logos, tal leres en
materia de Salud Juvenil.
Gestionar Talleres de Emprendimiento para las y los
j6venes Huichapenses que tengan la propuesta de
emprendimiento individual o grupal.
Participar en las Convocatorias emitidas con
i6venes Huichapenses.

Colegio de Bachilleres del
Estado de Hidalgo

Establecer bases, mecanismos de colaboraci6n y
de apoyo para las y los jovenes prestatarios del
servicio social.

Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnol69icos
del Estado de Hidalgo.

Establecer bases, mecanismos de colaboracion y
de apoyo para las y los j6venes prestatarios del
servicio social y Pr6cticas Profesionales.

lnstituto Tecnologico
Superior de Huichapan

Establecer bases, mecanismos de colaboraci6n y
de apoyo para la realizaci6n de actividades en Pro
de la Comunidad Estudiantil.

Secretaria de Cultura Federal Establece bases y mecanismos de colaboraci6n
para el fortalecimiento de actividades, convocatorias
v provectos.

Secretaria de Cultura Estatal Vincular actividades culturales y artisticas en
beneficio a la ciudadania tales como ferias del
I i bro, festivales, m uestras c i nematog rificas,
exposiciones. talleres. entre otros.

Desarrollo lntegral de la
Familia (DlF)

Contribuir al mejoramiento de las condiciones de
vida de la poblaci6n en situaci6n de vulnerabilidad
social y propiciar la equidad en el acceso a las
oportunidades de desarrollo.

lnstituto Hidalguense para la
Atenci6n de las y los Adultos
Mavores

Gestionar que las y los adultos mayores mejoren su
calidad de vida y sean atendidos de manera integral
a trav6s de la gesti6n ante esta dependencia de los
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diversos programas y acciones que el gobierno de
estado ofrece, tales como:
Jornadas M6dicas Gerontol6gicas.
Aparatos asistenciales.
Gerontolog ia Com un itaria.
Platicas de Tanatologia.
Viajes de recreaci6n y esparcimiento.
Realizacion de cursos y Talleres.

lnstituto Nacional Para la
Atencion de las y los
Mayores INAPAM

Realizar el tr6mite para la obtencion de la tarjeta
que emite el lnstituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores, con la cual se permite acceder a
diversos beneficios tales como descuentos en los
bienes y servicios que otorgan las organizaciones
p0blicas, privadas y de la sociedad civil con las que
tiene establecido convenio el lnstituto para la
Atenci6n de las y los Adultos Mayores del Estado de
Hidalqo.

lnstituto Hidalguense del
Deporte (lNlDEH)

Establecer bases y mecanismos de colaboracion y
de apoyo para acci6n encaminadas a una buena
cultura deportiva y mejoramiento de la calidad de
vida.

Comisi6n Nacional de cultura
fisica y deporte (CONADE)

lmpulsar los mecanismos, medios e
instrumentos, para tener espacios deportivos
adecuados y en 6ptimas condiciones, para el
desarrollo de actividades fisicas y deportivas del
municipio.

Supervisi6n 04 de Educaci6n
Fisica. (SEP)

Coadyuvar y establecer mecanismos de
colaboraci6n en los juegos deportivos escolares de
la educaci6n b6sica, y del programa "ponte al 100",
promoviendo la capacitaci6n, investigaci6n y
educaci6n para empoderar a nifros, con la finalidad
de que generen h6bitos saludables a trav6s de la
pr6ctica del ejercicio y orientaci6n nutricional
adecuados.
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Secretarla de Medioambiente
y Recursos Naturales
(SEMARNAT)

lncorporar en los diferentes dmbitos de la sociedad
y de la funci6n p0blica, criterios e instrumentos que
aseguren la 6ptima protecci6n, conservacion y
aprovechamiento de los recursos naturales del pals,
conformando asl una politica ambiental integral e
incluyente que permila alcanzar el desarrollo
sustentable.

Secretaria de Medioambiente
y Recursos Naturales del
Estado de Hidalgo.
(SEMARNATH)

Ejecutar una politica de sustentabilidad que
busque un desarrollo socialmente justo, en el
que se conjuga la ampliaci6n de oportunidades,
libertades, derechos y capacidades de las
personas con el crecimiento econ6mico bajo el
principio de equidad ecol6qica v social.

Comisi6n Nacional Forestal
(coNAFOR)

Desarrollar, favorecer e implementar las actividades
productivas de conservacion y restauraci6n en
materia forestal, asl como participar en la
formulaci6n de planes y programas y en la
aplicaci6n de la politica de desarrollo forestal
sustentable.

Comite de Planeaci6n para el
Desarrollo Municipal
(coPLADMUM)

Propiciar la participaci6n social integrada con el
objeto de que se acuerden y propongan las obras y
acciones a realizar para atender las demandas de la
poblacion, las cuales deberdrn guardar congruencias
con los ejes y directrices contenidas en los Planes
Nacional, Estatal y Municipales.

Comision de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento
en Huichapan (CAPOSA)

Garantizar el suministro de agua potable,
alcantarillado y saneamiento para el bienestar de
las y los habitantes y el desarrollo socioecon6mico
en cantidad, calidad y continuidad en el servicio
preservando el medioambiente.

18va. Zona Militar Expedir Cartillas del Servicio Militar Nacional a las y
los i6venes que lo solicitan y que cumplen 18 afros,
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anticipados y remisos, y llevar un control de los
mismos.

CAPOSA (Organo
Descentralizado)

En determinadas acciones el Municipio interviene
en la prestacion de los Servicios Ptiblicos de Agua y
Alcantarillado coordinando a las y los prestadores
de dichos servicios, ejerciendo la rectoria a fin de
orientar, apoyar y asesorar sus actividades,
buscando siempre el buen desarrollo de los
servicios hid16ulicos.

DIF Municipal (Organo
descentralizado)

Colaborar y apoyar enfocado en desarrollar el
bienestar de las familias mexicanas.

Areas del Gobierno Municipal

Realizar tr6mites en general en la esfera juridica
orientada desde un punto de vista legal de
cuestiones historicas, prdcticas y de necesidad
socio-economica, estableciendo asl bases de
colaboracion y de apoyo para las solicitudes y
servicios que proporcionan las 6reas hacia la
ciudadania, asi mismo impulsar los programas,
medios e instrumentos necesarios para el desarrollo
y cumplimiento de los obietivos de cada 6rea.

lnstituto Nacional Electoral,
Telmex, Correos de M6xico
v Tel6qrafos

Notificar acuerdos del Honorable Ayuntamiento
Municipal sobre oficializacion de calles, Barrios y
comunidades del Municipio.

Areas del Gobierno del
Estado de Hidalgo

Mecanismos para colaborar y apoyar para la
atencion, elaboracion, integracion y evaluacion de
impacto y desempefro que corresponda, de
conformidad a la leqislacion aplicable en la materia.

Ciudadania en General

Atender, orientar y en su caso dar contestacion a
las solicitudes de las y los ciudadanos o remitir la
solicitud al 6rea correspondiente para atenci6n de la
misma.

95

Clave: PM-U P-MA-001-01

MANUAL DE ORGANIZNCI6ITI Y FUNCIONES DE LA

ADMINISTRACI6II PIi SLICR MUNICI PAt DE HUICHAPAN, HIDALGO.

Fecha:29-06-2020 Versi6n:00

-",
la c a F r e al

&'mr'rrle:{J
HUICHAF]AN

cjlxiilNllajx(,Di zrr:+D

H. AymtimDqio de HuEhapan

2016.20?0

Area Responsable: Presidencia MunicipalUnidad Administrativa: Unidad de lnformaci6n,
Planeaci6n, Programaci6n y Evaluaci6n



Autoridades Auxiliares Recibir y orientar las solicitudes de las y los
delegados de los barrios, pueblos, comunidades y
rancherlas que conforman el Municipio.

Seguridad Pfblica TrSnsito y
Vialidad

Ofrecer el servicio de apoyo para acciones
preventivas y de atencion a establecimientos y
eventos que se realizan en el municipio.

Proteccion Civil Se establece colaboraci6n para acciones
preventivas y de auxilio, en establecimientos y
eventos del municipio.

DIRECCION GENERAL DEL
REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIAR DEL ESTADO DE
HIDALGO.

Realizar la entrega mensual y anual de las
inscripciones realizadas en la oficialia del registro
del estado familiar del municipio de Huichapan,
Hidalqo.

INEGI Reporte mensual de hechos vitales de
nacimiento, defunci6n, defunciones fetales y
matrimonio.

INE Reporte mensual de defunciones inscritas de
oersonas mavores de 1B afros.

RENAPO Correcciones y reactivaciones de CURP.

SECRETARIA DE SALUD Reporte semanal de hechos vitales de nacimiento,
defuncion, defunciones fetales y matrimonio.

Secretaria General Municipal

Otorgar asesoria en asuntos relacionados con la
administracion Priblica Municipal actuando
conforme a derecho, asi como la elaboraci6n de
contratos y convenios que se celebre con el H.

Ayuntamiento, siendo estas competencias de la
Secretarla General.

SSPVM El titular de la SSPVM entrega al Titular del
Conciliador Municipal los folios de infracciones de
tr6nsito para ser calificadas y presenta para quedar
a disposici6n a las personas que son detenidas por
cometer faltas administrativas, para que se les
imponga una sanci6n.
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CONTROL CANINO lnformar a la titular del Conciliador Municipal cuando
existe un ciudadano agredido por canino para que
se solicite al duefro el canino agresor para su
observaci6n de ley y documentos que amparen la
vacunaci6n.

MINISTERIO PUBLICO ElAgente del Ministerio P0blico adscrito a la
Direcci6n de lnvestigacion y Litigacion Region
Poniente, con sede en esta Ciudad, canaliza a esta
instancia a trav6s de una carta de derivacion con
registro de atencion ciudadana, a una de las partes
de un conflicto para que en esta instancia se
realicen los actos que sean posibles para efecto de
que se llegue a un acuerdo entre las partes.

SADER Atender puntualmente los tres sectores
fundamentales la agricultura, la ganaderia y la
pesca, y avanzar en el desarrollo rural productivo e
incluyente.

ITESHU Establecer relaciones de colaboraci6n, Acad6mica,
Cientffica, Cultural y de intercambio entre la
institucion v el municipio.

SEDAGROH Proporcionar los servicios de organizacion y
capacitaci6n a los productores del campo, orientada
al incremento de la productividad agropecuaria,
pesquera y rural, que coadyuve al desarrollo de las
organizaciones y comunidades rurales, asi como al
aprovechamiento de las oportunidades que los
mercados nacionales e internacionales ofrecen.

CEFPPH Brindar servicio a las y los productores, respaldado
por personal comprometido y capacitado para
cumplir con sus funciones y responsabilidades para
garantizar las actividades en salvaguardar la
sanidad e inocuidad pecuaria.

SINIIGA Atender solicitudes de las y los productores
qanaderos para la inteqraci6n al padr6n SINIIGA.
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Capitulo Cuarto

FUENTES DE TNFORMAC!6N

4.1 Fuentes de informacion
Domicilio Av. Hidalgo 1, Centro Hist6rico CP 42400,

Huichapan, Hgo.
Tel6fono (s) 761-782-00-13
Piqina Web
Correo electr6nico
Queias y denuncias

4.2 Pagina legal
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TODOS EN SU CALIDAD DE INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
HUICHAPAN HIDALGO.

Derechos de autor

@ Ayuntamiento de Huichapan, Hidalgo 2016-2020

Unidad de lnformacion, Planeaci6n, Programaci6n y Evaluaci6n
Secretaria de Planeaci6n
Av. Hidalgo 1, Centro Hist6rico CP 42400, Huichapan, Hgo.
Tel6fonos : 7 61 -7 82-00- 1 3
Presidencia Municipal de Huichapan, Hgo.
Abril del 2020

lmpreso y hecho en Huichapan, Hgo. La
reproduccion total o parcial de este
documento solo se realizar6 mediante la
autorizaci6n expresa de la fuente y ddndole
el cr6dito correspondiente.
Elabo16: Licenciada en Administraci6n-Marfa
Guadalupe Gonz6lez Rodrlguez.
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