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_ Por este medio me permito transcribir a Usted, el Acuerdo emitido por Unanimidad de los Integrantes del H.
Ayuntamiento, presentes durante la Sesion Extraordinaria celebrada el dia 01 de julio, respecto al punto 4+ del orden del dia
asentado mediante Acta Nimero 114, bajo los-siguientes: '

CONSIDERANDOS:

l.  El articulo- 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su fraccion Il determina que los
ayuntamientos tendréan facultades para aprobar de acuerdo con las leyes en materia municipal reglamentos y decretos
para el debido funcionamiento de sus actividades.

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

. El Manual de Organizacion y Funciones’ de la Administracion Publica Municipal de Huichapan, Hidalgo tiene como
finalidad precisar las responsabilidades que deben tener las unidades administrativas que la integran, asi como la
descripeion de cada uno de las y los integrantes que conforman la administracion puablica y con ello guiar el desempefio
de las y los servidores publicos en un marco de orden en la realizacién de las actividades cotidianas.

IV.  Las disposiciones legales que en materia establece la Ley Organica Municipal y demas disposiciones dentro del ambito de
competencia del Ayuntamlento se emite el S|gu1ente

ACUERDO

Primero: El H. Ayuntamiento Municipaf de Huichapan, Hidalgo aprueba la creacion-del Manual de Organizacién y
Funciones de la Administracion Publica Municipal de Huichapan, Hidalgo.

Segundo: Se emite el Decreto Municipal 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
General Municipal para que realice los tramites correspondientes para su debida publicacion. e
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El Gobierno Municipal es el ente administrativo mas cercano a la sociedad y por lo cual genera
una interaccién diaria con el propdsito 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 poblaciéon 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
publica municipal el impulso en el desempefio 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 descripcién de cada uno de las y los integrantes que
conforman la administracién publica y con ello guiar el desempefo de las y los servidores publicos en
un marco de orden en la realizacidén de las actividades cotidianas.

Este manual contiene la base legal que norma la actuacién de la presidencia municipal , su
objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracion publica del municipio; el objetivo
general que le da la razén de ser a las actividades que se realizan; la estructura organica y el
organigrama, que representa jerarquicamente la forma en que esta integrada y organizada la unidad
administrativa, el objetivo y funciones de cada area que forman parte de esta dependencia y el
apartado de validacion por parte de las autoridades municipales que en ella intervienen.

1.2 Mision

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

Contribuir a la preservacion de los mantos acuiferos del municipio evitando la deforestacion
para la conservacion del medio ambiente y explotacion 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 arquitectonico que
nos heredaron las generaciones anteriores de este municipio, distinguidas por su acervo ideologico,
7 g0 ’ . 7 . . . . . «
etico, artistico y cultural; asi como su compromiso ciudadano que perfila su linaje y es origen del




Clave: PM-UP-MA-001-01

H. Ayuntamiento de Huichapan

2016- 2020 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ‘g:‘;‘?&"g’a

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE HUICHAPAN, HIDALGO. | W 8 a8 818 88 £
HUICHAPAN

GOBERNG MUMITIPAL 2018-X00

Fecha:29-06-2020 Version: 00

Unidad Administrativa: Unidad de Informacion, Area Responsable: Presidencia Municipal
Planeacién, Programacién y Evaluacién

nombre que por decreto se le dio a Huichapan como “Heroica Ciudad de los Martires de la Libertad”;
por lo cual es considerada un “Pueblo Magico”.

1.3 Vision

Legar bases solidas para el desarrollo y bienestar de las siguientes generaciones, con acciones de
largo alcance, contenidas en el Plan de Desarrollo Urbano Municipal, que permitira a través 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 empefio de abatir el cambio climatico y
preservacion de los mantos acuiferos locales, como elemento fundamental para la produccion.

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

1.4 Objetivo General

Fortalecer la confianza de la ciudadania en el gobierno municipal mediante el involucramiento
de las y los ciudadanos en los mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas, que generen una
administracion eficiente, confiable y cercana a la gente con vision de proximidad social, mediante la
estricta aplicacion de los mecanismos de fiscalizacion, rendicion de cuentas y control del ejercicio de
los recursos publicos.

Brindar a la ciudadania atencién integral con funcionarios capacitados, profesionales y
respetuosos, implementando un programa de simplificacion administrativa que permita eficiente los
tramites y servicios.

Crear un sistema de indicadores eficiente para evaluar el desarrollo y desempefio de las y los
funcionarios publicos.

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 Ignacio Lopez Rayén, acompafnado del Lic. Andrés
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Quintana Roo y el jefe de plaza en ese momento Chito Villagran, quien junto con su padre Julian
Villagran fueran los principales caudillos del movimiento independentista donde gran parte del pueblo
de Huichapan perdiera la vida y demostrara su heroismo; por lo que el 15 de julio 1868 le otorgan el
titulo de Heroica Ciudad de los Martires de la Libertad durante el gobierno juarista.

En el ano de 1824 se le concedid 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 México.
Otro de los hechos importantes para las y los habitantes de Huichapan fue la apertura de su museo
historico, fundado por Fernando Striguinhi Ubribe el 21 de noviembre de 1903.

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

Ha sido cuna de personajes destacados como el musico y compositor Abundio Martinez, quien
con su banda inauguré la estacioén ferroviaria en 1903, 6gobernadores del Estado de Hidalgo (Quintin
Rueda Villagran, Javier Rojo Gémez, Jorge Rojo Lugo, Adolfo Lugo Verduzco, José Lugo Guerrero,
Humberto Lugo Gil) pintores (Manuel Chavez Nava, Fernando Stringhini Uribe, Luis Magos Anaya,
José Escudero y Espronceda, Maximo Pacheco) y escritor Anastasio Ochoa y Acufia 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 Magico el 16
de octubre de 2012.

Huichapan estd comunicada con todas sus comunidades principalmente por caminos de
empedrado; en cuanto a transporte publico se refiere existe una linea de camiones que ofrece servicio
a la Ciudad de Mexico, Querétaro y Pachuca ademas de contar con taxis y vehiculos de transporte
colectivo. Cuenta con servicios de comunicacién tales como teléfono, internet, telégrafo, correos y
sefal de radio y television.
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1.6 Bases Juridicas

Legislacion Primaria o General

Nombre de la
Disposicion

Decreto numero

Fecha de publicacion

Fecha ultima 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

Constitucion Politica
del Estado Libre y
Soberano del Estado
de Hidalgo

P.O. 1108

P.O. 1-10-1920

D.O.F. 20-06-2016

Legislacion Secundaria

Nombre de la
Disposicion

Decreto numero

Fecha de publicacion

Fecha ultima reforma

los Servidores
Publicos para el
Estado de Hidalgo.

Ley Organica No. 402 No. 402 No. 194
Municipal del Estado 9 agosto 2010 9 agosto 2010 24 junio 2019
de Hidalgo (Alcance) (Alcance)
F.deE. F.deE.
24 enero 2011 24 enero 2011
(Alcance) (Alcance)
Ley de No. 5 No. 5 No. 242
Responsabilidades de | 8 junio 1984 8 junio 1984 13 diciembre 2017

Alcance Tres

Bando Municipal de
Huichapan

Periédico Oficial Tomo
CXXXV

16 de diciembre de
2002

16 de diciembre de
2002

10




H. Ayuntamiento de Huichapan
2016 - 2020

@

Clave: PM-UP-MA-001-01

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

Fecha:29-06-2020

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE HUICHAPAN, HIDALGO.

Version: 00

o
gEggEaEs ﬂ
addaana S
HUICHAPAN

N MUNICIPAL 20162020

Unidad Administrativa: Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacién y Evaluacion

Area Responsable: Presidencia Municipal

Legislacion Terciaria

Nombre de la
Disposicion

[ Decreto nimero

Fecha de publicacion

Fecha ultima reforma

Anexo A “Infracciones
y Sanciones” del
Reglamento Municipal
de Proteccién al
Ambiente de
Huichapan, Hidalgo.

13/10/14

Bando de Gobierno y
Policia

10/12/02

Codigo de Etica y
Conducta para la
Administracién Publica
del Municipio de
Huichapan, Hidalgo

21/10M19

Reglamento de
Imagen Urbana para el
Municipio de
Huichapan, Hidalgo

05/09/05

Reglamento de la
Comision de Honor y
Justica para la
Secretaria de
Seguridad Publica,
Transito y Vialidad del
Municipio de
Huichapan, Hidalgo

18/03/19

Reglamento de la
Comision Municipal de
Mejora Regulatoria del
Municipio de
Huichapan, Hidalgo

09/03/20
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Reglamento de
Mercados y Tianguis
del Municipio de
Huichapan, Hidalgo

21/04/08

Reglamento de
Panteones

26/10/90

Reglamento de
Participacion
Ciudadana

18/11/96

Reglamento de
Transito para el
Municipio de
Huichapan, Hidalgo

19/11/07

Reglamento del
Archivo Municipal del
H. Ayuntamiento de
Huichapan, Hidalgo

13/10/14

Reglamento del Centro
de Control Canino

01/06/05

Reglamento Del
Rastro Del Municipio
De Huichapan, Hidalgo

21/04/08

Reglamento del Uso y
Control de los
Vehiculos Oficiales y
Maquinaria del
Municipio de
Huichapan, Hidalgo

13/10/14

Reglamento Interior
del Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico para el

22/11/05
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Ayuntamiento de
Huichapan, Hidalgo.

Reglamento Interior
del H. Ayuntamiento
de Huichapan, Hidalgo

01/05/12

Reglamento Interno
para la Policia
Preventiva del
Municipio de
Huichapan, Hidalgo

28/06/06

Reglamento Municipal
De Proteccion Al
Medio Ambiente Del
Municipio De
Huichapan, Hidalgo.

13/10/14

Reglamento Municipal
de Turismo de
Huichapan, Hidalgo

06/07/15

Reglamento Municipal
para el Manejo de los
Residuos Sélidos
Urbanos del Municipio
de Huichapan,
Hidalgo.

13/10/14

Reglamento Municipal
para la Proteccion y
Trato Digno a los
Animales del Municipio
De Huichapan, Hidalgo

13/10/14

Reglamento para el
Acceso a la
Informacion Publica
del Municipio de
Huichapan, Hidalgo

13/10/08
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Reglamento para el
Funcionamiento de
Delegados y
Subdelegados del
Municipio de
Huichapan, Hidalgo.

06/07/15

Reglamento para el
Juez Menor Municipal

18/11/96

Reglamento Sobre
Venta, Consumo y
Fabricacion de
Bebidas Alcohdlicas
en el Municipio de
Huichapan, Hidalgo.

10/04/06

1.7 facultades y obligaciones
La o el Presidente Municipal ejercera las siguientes facultades y obligaciones:

e Promulgar y ejecutar el bando, reglamentos, acuerdos y demas normatividad municipal,
aprobados por el Ayuntamiento;

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

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones contenidas en las leyes y reglamentos federales,

estatales y municipales; asi como los acuerdos del Ayuntamiento;

e Rendir anualmente al Ayuntamiento, un informe detallado sobre el estado que guarda la
Administracién Publica Municipal y las labores realizadas;

e Vigilar la recaudacién en todas las ramas de la Hacienda Municipal, conforme a las

disposiciones que expida el Ayuntamiento;

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

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

14
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e 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;

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

e Vigilar que las y los funcionarios y comisiones encargadas de los diferentes servicios
municipales, cumplan puntualmente con su cometido, de acuerdo con los reglamentos
municipales correspondientes;

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

e Tener, bajo su mando, los cuerpos de seguridad para la conservacion del orden publico, con
excepcion de las facultades que se reservan al Presidente de la Republica y al Gobernador del
Estado;

e Promover lo necesario para que las y los oficiales y funcionarios por delegacion del Registro del
Estado Familiar, desempenen en el Municipio los servicios que les competen;

e Solicitar la expropiacién de bienes por causa de utilidad publica, como lo previene la
Constitucion Politica del Estado;

e Formular anualmente, con apoyo de la Tesoreria Municipal, la iniciativa de la Ley de Ingresos y
remitirla al Congreso del Estado para su aprobacion;

e Formular anualmente el Presupuesto de Egresos;

e Publicar mensualmente, el balance de los ingresos y egresos del Ayuntamiento;

e Proporcionar los servicios de seguridad, proteccion civil y de bomberos a la poblacién en general
y mantener el orden en espectaculos, festividades, paseos y lugares publicos;

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

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

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

e 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,

e Elaborar, en coordinacion con el Sindico y por conducto del personal responsable, un inventario
minucioso de todos los bienes municipales, muebles e inmuebles;

15
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Cuidar la conservacion del orden publico, para lo cual dictara las medidas que a su juicio
requieran las circunstancias;

Reunir los datos estadisticos del municipio;

Cuidar la conservacion y eficacia de los servicios publicos, 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 demas disposiciones
legales, en términos de dichos ordenamientos;

Resolver  los recursos administrativos  que  sean de su competencia;
Celebrar contratos y convenios, con particulares e instituciones oficiales, sobre asuntos de
interés publico, previa autorizacion del Ayuntamiento;

Promover la armonizacién normativa en materia de derechos humanos;

Establecer programas de sensibilizacion y capacitacion dirigido a las y los servidores publicos
municipales y a la poblaciéon en general dirigidos a modificar los roles y estereotipos sociales
que reproduzcan la violencia de género, difundir los derechos humanos de mujeres y hombres
y la resolucién pacifica de conflictos;

Elaborar, en concordancia con la legislaciéon y programas nacionales y estatales, el Programa
Municipal para la Igualdad y No Discriminacion, considerando las disposiciones especificas en
materia de prevenir, atender y eliminar la discriminacién, asi como 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 publicos 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, asi como, cuidar que las dependencias y oficinas municipales se
integren y funcionen con eficiencia;

Proponer al Ayuntamiento, la division administrativa del territorio municipal en Delegaciones,
Subdelegaciones, Sectores, Secciones, Fraccionamientos y Manzanas o la modificacion de la
existente, asi como, reconocer la denominacién politica de las poblaciones y solicitar la
declaratoria de nuevas categorias politicas al Congreso del Estado;

Otorgar o denegar, en su ambito de competencia, licencias y permisos de uso del suelo,
construccién 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;
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En los establecimientos donde se consuman bebidas alcohdlicas, denegar, autorizar, suspender
o clausurar su licencia por razones de orden publico;

Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados, tianguis, ferias y cualquier
actividad mercantil que se realice en la via publica, conforme a su normatividad interna;
Otorgar o denegar permisos, de acuerdo con el reglamento respectivo, para la realizacion de
actividades mercantiles en la via publica y designar su ubicacion;

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

Destinar los bienes del Municipio a los fines de la administracién publica municipal;

Proveer la prestacidon 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 términos del reglamento Interior respectivo;
Recibir y dar tramite a renuncias o licencias de las y los funcionarios y empleados municipales;
Realizar las obras necesarias en el Municipio, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Municipal
y los programas respectivos, en la inteligencia de que antes de principiar cualquier obra nueva,
deberd terminar o continuar las que haya recibido de la administracién anterior como
inconclusas o iniciadas, salvo que, por circunstancias especiales, fundadas o motivadas, se
estime conveniente que dichas obras no se terminen o continten;

Expedir constancias de vecindad,

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

Promover los programas y acciones necesarias para la preservacioén, conservacion, mitigacién
del dafo y restauracion del medio ambiente;

Promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la recuperacion de
espacios publicos, a fin de fortalecer la seguridad juridica, mantenimiento, sostenibilidad, control
y la aprobacion social de estos; y

Proveer y prestar los servicios publicos a su cargo.
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1.8 Estructura Organica General

1.1 Presidencia Municipal Nivel 5
1.1.2. Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Nivel 4
1.1.2.1 Unidad de Transparencia Nivel 3
1.1.2.2 Area Técnica de Seguimiento Nivel 3
119 Comunicacién Social Nivel 3
1.1.3.1 Unidad de Imagen Institucional Nivel 2
1.1.8.2 Unidad de Difusion, Fotografia y Video Nivel 2
1.1.3.3 Unidad de Relaciones Publicas y Eventos Nivel 2
1.14 Coordinacion de Giras y Logistica Nivel 3
1.3. Secretaria General Municipal Nivel 4
1.3.1 Direccion de Reglamentos, Espectaculos y Comercio Nivel 3
1.3.2 Oficialia del Registro del Estado Familiar Nivel 3
1.3.3 Unidad Técnica Juridica Nivel 3
1.34 Conciliacién Municipal Nivel 3
1.3.5 Coordinacién de Proteccion Civil Municipal Nivel 3
1.3.6 Oficialia de Partes Nivel 3
1.4 Secretaria de Administracion y Finanzas Nivel 4
1.4.1 Direccién de Ingresos y Egresos Nivel 3
1.4.2 Departamento de Recursos Humanos Nivel 3
1.4.3 Coordinacién de Parque Vehicular Nivel 3
144 Contador General Nivel 3
1.4.5 Coordinacién de Catastro Municipal Nivel 3
1.4.6 Coordinacion de Sistemas TIC'S Nivel 3
1.5 Contraloria General Municipal Nivel 4
1.5.1 Coordinacion de Auditorias Nivel 2
1.5.2 Coordinacién de Revision de Obras Nivel 2
1.5.3 Coordinacién de Contraloria Social Nivel 2
1.6 Secretaria de Obras Publicas Nivel 4
1.6.1 Direccién de Obras Publicas Nivel 2
1.7 Secretaria de Desarrollo Social Nivel 4
1.71 Coordinacién de Educacién y Salud Nivel 3
1.7.2 Coordinacién de Programas Sociales Nivel 3
1.7.3 Instancia Municipal de las Mujeres Nivel 3
1.7.4 Instituto Huichapense de la Juventud Nivel 3
1.7.5 Instituto Huichapense de Cultura Nivel 3
1.76 Instituto Municipal de las Personas Adulta Mayores (IMUPAM) Nivel 3
1.7.7 Coordinacién del Deporte Nivel 3
1.7.8 Coordinacién de Ecologia Nivel 3
1.8 Direccion de Desarrollo Econémico Nivel 4
1.9 Direccién de Desarrollo Agropecuario Nivel 4
1.9.1 Coordinaciéon de Ganaderia Nivel 2
1.9.2 Coordinacién de Agricultura Nivel 2
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1.9.3 Coordinaciéon de Desarrollo Rural Nivel 2
1.9.3 Coordinacién de Proyectos Productivos Nivel 2
1.10 Direccién 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
1.114 Parques y jardines Nivel 3
1.11.5 Panteén Municipal Nivel 3
1.11.6 Relleno Sanitario Nivel 3
1.11.7 Limpia Nivel 3
1.12 Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal Nivel 4
1.12.1 Direccion de Policia y Transito Municipal Nivel 3
1.12.2 Coordinacién de prevencion al delito Nivel 2

Funciones Adjetivas Genéricas de las Unidades Administrativas

Las Secretarias ejerceran las atribuciones genéricas siguientes:

La funcién de las Secretarias sera 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 visién y conduccién integral y de largo plazo de las

politicas publicas del area de su competencia;

Si la Secretaria lo llegara a requerir, se podra solicitar por conducto del Presidente Municipal, la
expedicion de un reglamento interior particular de su area, el cual debera ser aprobado por el

Ayuntamiento;

Con el propésito de procurar mayor eficiencia en el despacho de los asuntos de la Administraciéon

Publica Municipal, las dependencias quedan obligadas a coordinarse entre si cuando la naturaleza

de sus funciones asi lo requiera, como también proporcionar la informacién que entre ellas se

soliciten.
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Las Direcciones ejerceran las atribuciones genéricas siguientes:
Supervisar la elaboracion del manual de organizacién correspondiente al area a su cargo;

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

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

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

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

Las Coordinaciones Generales ejerceran las atribuciones genéricas siguientes:

Recabar la informacién referente a la integracion del manual de organizacion del area
correspondiente;

Integrar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento eficiente y
eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Detectar las necesidades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo de personal de acuerdo a las
necesidades del area correspondiente;

Recibir para acuerdo a cualquier otro servidor publico subalterno; y

Desempeniar las comisiones que el Secretario correspondiente le encomiende y mantenerio
informado sobre el desarrollo de actividades.
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Capitulo Segundo

De las Unidades Administrativas

Seccion Primera: De la Presidencia Municipal

2.1.1 Organigrama especifico:

PRESIDENTE MUNICIPAL

2.1.2 Estructura Organica Especifica

CONSTITUCIONAL
SECRETARIA COORD. DE
UNIDAD DE PARTICULAR COMUNICACION
PLANEACION
UNIDAD DE SECRETARIA
TRANSPARENCIA [~- - m-rm==rommommmmeees TECNICA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

1.1 Presidencia Municipal Nivel 5
1.1.2. Unidad de Informacién, Planeacién, Programaclon y Evaluacién Nivel 4
1.12.1 Unidad de Transparencia ’ Nivel 3
1122 Area Tecmca de Seguimiento Nivel 3
113 L . Nivel 3
Comumcamén Social \
1151 Unidad de Imagen Institucional Nivel 2
1.1.32 Unidad de Difusién, Fotografia y Video Nivel 2
1.1.3.38 Unidad de Relamones Pubhcas y Eventos Nivel 2
- Coordinacion de Gflrag_y Logsstlca e
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2.1.3 Objetivos Especificos y Funciones Especificas
11.1.2 [ Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién | Nivel 4 ]

Objetivo Especifico: Impulsar la implantacion de un modelo de Gestién para Resultados en la
Administraciéon municipal de Huichapan, mediante el fortalecimiento teérico y practico de las
herramientas del Presupuesto Basado en Resultados (PbR) y el Sistema de Evaluacion del
Desempefio (SED), a fin de mejorar el desempefio de los programas gubernamentales y la calidad
del gasto publico municipal.

Funciones Especificas:

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;

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

Enlazar las facultades y atribuciones de las dependencias de la Administraciéon 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 planeacion para la programacion presupuestaria orientada a resultados;
Establecer mecanismos de coordinacion y cooperacién en materia de PbR-SED;

Incorporar la participaciéon ciudadana a la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo;
Elaborar diagnosticos que sustenten los ejes, las estrategias y lineas de accion que se
ejecutaran a través del Plan Municipal de Desarrollo y del cual se desprenden o desprenderan
los programas mediante los cuales se ejercera el presupuesto;

Elaborar lineamientos o documento oficiales que establezcan criterios minimos para la
elaboracion de los Programas que derivan del Plan Municipal de Desarrollo o documento
homélogo;

Coordinar el proceso integral de formulacion y actualizacién del Plan Municipal de Desarrollo,

dentro del marco del sistema Estatal de planeacién democratica y de los instrumentos
normativos sustentables;
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e Coordinary conducir la participacion del Municipio en el Comité de Planeacion para el Desarrollo
del Municipio;

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

e Auxiliar a las unidades administrativas de la direccién en la elaboracion del anteproyecto del
Programa Operativo Anual,

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

¢ Incorporar la participacion ciudadana en el proceso de planeacion disefiando un conjunto de
instrumentos y procedimientos técnicos y legales, que permitan esta participacion en diversas
etapas del proceso de formulacién y seguimiento de Planes, Programas y Proyectos;

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

e Supervisar la construccion de los Programas operativos Anuales cumplan con la metodologia
de la gestion para resultados en la administracién municipal; y

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

11.1.2.1 | Unidad de Transparencia | Nivel 3 ]
Objetivo Especifico:

Impulsar una politica de transparencia y honestidad en el ejercicio publico municipal, asi como facilitar
el acceso de la ciudadania a los mecanismos e instrumentos de informacion publica a fin de
transparentar el quehacer gubernamental y el ejercicio de los recursos publicos; protegiendo la
informacioén reservada y confidencial garantizando de esta forma la proteccién de datos personales
de las y los ciudadanos, aplicando instrumentos y mecanismos eficaces para la medicion, seguimiento
y evaluacion de resultados, la difusion de la informacién publica.

Funciones Especificas:

e Recibir informacién, revision y apoyo para que las unidades administrativas realicen su
publicacion/actualizacion tanto de SIPOT, como la pagina web del Municipio en el Apartado de
Transparencia de acuerdo con los articulos 70 y 71 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, asi como al articulo 22 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo;
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e Capacitar y asesorar a las unidades administrativas de las distintas areas en el llenado de los
diferentes formatos de transparencia, asi como en su caso las modificaciones realizadas a
éstas;

¢ Solicitar la actualizacidon de tramites y servicios a las diferentes areas;

e Asesorar o en su caso auxiliar a las y los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso
a la informacién, en su caso orientarlos sobre los sujetos obligados competentes;

e Recibir, dar seguimiento (solicitando la informacién a la unidad administrativa), contestacion y
registro a las solicitudes que ingresan por los diversos medios (ya sea de manera personal,
correo electrénico e INFOMEX);

e Proponer al Comité de transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad
aplicable;

e Coordinar capacitaciones al personal de la administracion por parte del IAIPGH; y

e Realizar la impresion del acuse de solicitudes el ultimo dia habil de cada mes, para entregarse
en el IAIPGH, durante los primeros 5 dias de cada mes.

11.1.2.2 | Area Técnica de Seguimiento | Nivel 3 |

Organigrama especifico:

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIATECNICADE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE DE AREA
TECNICA DE SEGUIMIENTO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Objetivo Especifico:

Dar seguimiento puntual a los acuerdos emitidos por el Presidente Municipal, asi como
seguimiento con las distintas areas de la administracién municipal respecto de cumplimento de
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las solicitudes autorizadas para su atencioén, seguimiento puntual y preciso a los acuerdos
surgidos durante las audiencias correspondientes a las jornadas de atencion comunitarias.

Funciones Especificas:

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

Dar seguimiento a las solicitudes y audiencias atendidas durante el desarrollo del programa
denominado “Jornadas de Atencién Comunitaria”;

Dar seguimiento a las acciones desarrollas por las diferentes areas previas, durante y posterior
a la Jornadas de Atencion Comunitaria;

Controlar las solicitudes ingresadas en oficialia de partes; y

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

Nivel 3

Comunicacion Social

Objetivo Especifico:

Difundir los acontecimientos relevantes de la administracién publica municipal en forma objetiva,
clara, oportuna y veraz a la sociedad a través de los medios de comunicacién; siendo el enlace
adecuado para la comunicacién entre el Gobierno Municipal y la sociedad, para que ésta
conozca la obra de Gobierno y el trabajo enfocado hacia el bienestar de la comunidad.
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Organigrama especifico:

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

-  SECRETARIA

UNIDAD DE IMAGEN UNIDAD DE DIFUSION, UNIDAD DE RELACIONES CUADRILLA DE
INSTITUCIONAL FOTOGRAFIAY VIDEO PUBLICAS Y EVENTOS EVENTOS
[ |
AUXILIAR DE AUXILIAR DE
EVENTOS CUADRILLA
[ CHOFER ]

Funciones Especificas:

Fungir como vocero oficial del Administracion Municipal ante la sociedad y los medios masivos
de comunicacion;

Planear, dirigir e instrumentar las estrategias de comunicacion y/o difusion de las actividades y
trabajos del Administracién Municipal, asi como aquellas que fortalezcan su imagen publica; y
Participar en la redaccion y presentacion de los informes de gobierno del Presidente Municipal
y su difusién estratégica.

11.1.3.1 | Unidad de Imagen Institucional ; | Nivel 2 }

Funciones Especificas:

Disefar la imagen institucional de los eventos organizados por las diferentes areas que
conforman el gobierno municipal: postales, carteles, invitaciones, cintillos para redes,
personificadores, reconocimientos;

Implementar imagen para uso en pagina web y redes sociales;

Disefiar imagen para documentacion oficial: hojas membretadas, formatos para tramites,
convocatorias, credenciales;
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o Disenar de imagen para proyectos especiales: feria el calvario, fiestas patrias, semana santa; y
e Colaborar en desarrollo de proyectos especiales como Casino Cultural y Fiestas Patrias.

11.1.3.2 | Unidad de Difusién, Fotografia y Video | Nivel 2 |
Funciones Especificas:

« Dar cobertura fotografica de eventos institucionales de las diversas areas de la administracion
publica: talleres, teatros de pueblo, actos civicos, encuentros deportivos, reuniones, avances
de obras y en general cualquier accién del gobierno municipal,

« Seleccionar, clasificacion, archivo y edicién de material fotografico;

« Administrar y actualizaciéon de redes sociales de las diversas areas de la Administracion
Municipal;

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

« Grabar spots de audio simples para difusiéon de actividades; y

« Enviar informacion para difundir en periédicos y medios de comunicacién, referente a
actividades, eventos, giras de trabajo, ceremonias y sucesos destacados del gobierno
municipal.

11.1.3.3 | Unidad de Relaciones Publicas y Eventos | Nivel 2 |

e Apoyar la planeacién de eventos institucionales, dando atencién a requerimientos técnicos,
estructuraciéon de programas, logistica y protocolo a seguir;

¢ Coordinary controlar el préstamo de mobiliario y equipo disponible para la atencién de eventos
propios del Gobierno Municipal, asi como en atencién a solicitudes ciudadanas;

e Conducir y presentar eventos institucionales; y

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

1.1.4 Nivel 3
Coordinacién de Giras y Logistica

Objetivo Especifico:

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

Organigrama especifico:
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PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIA
PARTICULAR

SECRETARIA
TECNICA

COORDINADOR DE GIRASY
LOGISTICA

Funciones Especificas:

Coordinar la logistica de giras y eventos en los cuales participe el Presidente Municipal,

Supervisar que los insumos materiales y humanos estén en tiempo y forma de acuerdo a los
itinerarios y programas del evento;

Administrar de redes sociales institucionales del Presidente Municipal;
Coordinar de redes sociales Institucionales del Gobierno Municipal; y

Crear contenido de foto y video para uso exclusivo de las redes sociales del Presidente
Municipal.

Seccion Segunda: De la Secretaria General Municipal
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2.2.1 Organigrama especifico:

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIA GENERAL
MUNICIPAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

|

| |

UNIDAD DE LA JUNTA DIRECCION DE REGLAMENTOS, REGISTRO DEL UNIDAD TECNICA CONCILIADOR COORDINACION OFICIALIA DE
MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO | L ESPECTACULOS ¥ COMERCIO ESTADO FAMILIAR JURIDICA MUNICIPAL DE PROTECCION PARTES
CIVIL
ARCHIVO MUNICIPAL | [__ COORDINACION
‘ JURIDICA
' ' AUXILIAR
DMINISTRAT!
2.2.2 Estructura Organica Especifica
Funciones del Pugg:g

1.3 Nivel 4
Secretar a General Mumclga! -

13.1 . * | Nivel 3
Dwecc:én de Reglamentos Espectaculos y Comercio

1.32 Oficialia del Registro del Estado Familiar | Nivel 3

1.33 ’ ~ Nivel 3
Unidad Técnica Juridica -

1.34 . . Nivel 3
Conciliacién Municipal .

135 Nivel 3
Coordmacnon de Protecmon Clvﬂ Mummpal

136 . , . . Nivel 3
Oficialia de Partes

2.2.3 Objetivos Especificos y Funciones Especificas
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1.3 . . Nivel 4
Secretaria General Municipal

Objetivo Especifico:

Conducir en la esfera de su competencia, las actividades de planeacion, organizacion,

programacion, direccién 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 Especificas:

Tener a su cargo el despacho y direccion de la Secretaria General y el archivo del Ayuntamiento;
Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta de los asuntos al presidente para acordar el
tramite y darle seguimiento;

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

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

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

Conformar y mantener actualizada una colecciéon de leyes, decretos, reglamentos, circulares,
periédicos 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 Policia, el
Reglamento Interior de la Administracion y los Reglamentos de Seguridad Publica y Transito
Municipal, el de Protecciéon Civil y todas las normas legales establecidas y los asuntos que le
encomiende el Presidente Municipal, para la conservacion del orden, la proteccion de la 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, documentacion y peticiones de los 6rganos auxiliares municipales;
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Atender la Unidad de la Junta Municipal de Reclutamiento y el Archivo Municipal,

Atender a la ciudadania en asuntos que tenga relacion directa con las autoridades

delegacionales, asi como ser el vinculo entre la poblacion del municipio y las autoridades
auxiliares municipales; y

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando se le requiera.

104 it e , . o Nivel 3
Direccion de Reglamentos, Espectaculos y Comercio '

Objetivo Especifico:

Verificar que los establecimientos industriales, comerciales y de servicios; el Mercado Municipal

tianguis; y los eventos publicos se ajusten a la normatividad aplicable y a los reglamentos respectivos
del municipio de Huichapan Hidalgo.

Organigrama especifico:

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIA GENERAL
MUNICIPAL

DIRECCION DE REGLAMENTOS,
ESPECTACULOS Y COMERCIO

l
| l I l l

INSPECTORA INSPECTOR B INSPECTORC

| I
INSPECTORD || INSPECTORE | | AUXILIARDE | | yE|ADOR
BANOS

Funciones E ifi

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

Realizar las visitas de verificacion a los establecimientos mercantiles, levantando el acta
circunstanciada correspondiente;
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Regular el horario de funcionamiento de los establecimientos mercantiles a efecto de preservar
el orden, la seguridad publica y la proteccién civil;

Llevar a cabo el procedimiento administrativo para imponer sanciones por incumplimiento o
violacién 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 autorizacién de espectaculos publicos en el
Municipio;

Llevar a cabo las labores de inspeccion y vigilancia en los establecimientos para verificar que
se cumplan los requisitos y demas disposiciones del presente ordenamiento a través de los
inspectores adscritos a dicha direccién 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 violacion a las
disposiciones de este ordenamiento;

Asignar un numero de folio a los expedientes que se integran con las solicitudes y la informacion
requerida para el tramite de los permisos especiales y licencias que marca este ordenamiento;
Efectuar la inspeccion 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 demas
disposiciones establecidas en el presente ordenamiento;

Remitir cada 15 dias 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 modificacion a las licencias y permisos autorizados de conformidad
con este reglamento;

Enviar al H. Ayuntamiento opinion sobre los expedientes que deberan 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 opinién de los casos de solicitud de cambios
de domicilio o giro de los establecimientos;

Ejecutar la imposicién y reimposicion de sellos o simbolos de clausura en caso de violacion a
los mismos que ordene el Secretario General Municipal;
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e 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 resolucién de autoridad judicial competente o por el
Secretario General Municipal;

e Coordinar las actividades realizadas por los inspectores asi como asignarles las actividades a
desempenar.

e Recibir las solicitudes de permisos o licencias para ejercer el comercio dentro del mercado, en
los tianguis, o en la via publica, y en su caso otorgarlos para conceder o negar la autorizacion
para el ejercicio de su actividad a tianguistas y comerciantes ambulantes;

e Revocar la licencia o el permiso concedido a las y los comerciantes mencionados en el Articulo
5 de este Reglamento, cuando infrinjan las disposiciones reglamentarias;

e Tener a su cargo, la formacion y el control del padrén de comerciantes;

e Registrar en el padrén de comerciantes a las personas que realicen alguna de las actividades
previstas en este ordenamiento;

e Autorizar la suspensién de las actividades comerciales por mas de 30 dias y hasta 6 meses en
los casos en que sean permitidas por este reglamento;

. Not*ficar a las Autoridades correspondientes de la existencia de productos de procedencia ilegal
que se pretendan comercializar, independientemente de aplicar las sanciones que
corqespondan;

e Verificar la firma de los contratos de concesién y su renovacion, para el caso de los locales
comerciales y accesorias del Mercado Municipal;

e Vigilar la no instalacion del comercio ambulante o semifijo en las zonas que al efecto restrinja
el H. Ayuntamiento;

e Asignar y distribuir los lugares de la via publica susceptibles de ser utilizados para el ejercicio
del comercio ambulante y semifijo;

e Realizar operativos de inspeccion y vigilancia respecto de la instalacion y retiro de los puestos
instglados en la via publica;

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

e Realizar operativos de inspeccion para la verificacion de los pesos y medidas con las cuales se
presten los servicios de peso y medidas;

e Recibir las solicitudes, tramitar, expedir y revocar en su caso las autorizaciones y permisos
especificos para las obras y acciones de imagen urbana, a que se refiere el presente
reglamento;
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e Determinar las zonas y las edificaciones en las en las que uUnicamente se permita la
conservacion de inmuebles;

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

e 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.

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

e Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando fuere necesario, para el cumplimiento de las
disposiciones generales.

1132 | Oficialia del Registro del Estado Familiar , | Nivel 3 !

Objetivo Especifico:

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 tramitacién de sus documentos.

Organigrama especifico:
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PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO GENERAL
MUNICIPAL

OFICILA DEL REGISTRO
DEL ESTADO FAMILIAR

SECRETARIA

SECRETARIA
AUXILIAR

ADMINISTRATIVA

| RECEPCIONISTA

Funciones Especificas:

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 participacion 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 informacién a las dependencias oficiales

correspondiente en los plazos establecidos;

Entregar a la Direccion General los volantes de control con la informacién correspondiente a

cada mes de los hechos y actos inscritos;
Formar los libros de registro de inscripciones anualmente;

Brindar asesoria a la ciudadania en problematicas relacionados a cualquier inscripcion; y

Expedir copia certificada de actas.

1.3.3

Unidad Técnica Juridica

Nivel 3
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Objetivo Especifico:

Velar por que el actuar de las y los funcionarios de la administracién se ajuste a la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la constitucion 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
articulos 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 demas disposiciones de caracter general del Ayuntamiento de
Huichapan, Hidalgo y del publico en general.

e

Organigrama especifico:

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO GENERAL
MUNICIPAL

I

ENCARGADO DE LA UNIDAD
TECNICAJURIDICA

CONSULTIVO DE LA UNIDAD

ENCARGADODE LO

TECNICAJURIDICA

]

Funciones Especificas:

e En coordinacion con el Sindico Procurador desahogaran los asuntos legales de la Presidencia
Municipal, prestar asesoria juridica a las dependencias de la Administracion Publica Municipal
en las areas administrativa, laboral, civil, penal y fiscal,

e 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 Publicos municipales ante la Comision de Derechos
Humanos Estatal y Nacional,

|
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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e Defender juridicamente al Ayuntamiento, a las y los servidores publicos, asi como el patrimonio

de la administracion municipal;

e Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir las autoridades municipales en

juicios de amparo requeridos por los juzgados de la federacion; y

¢ Elaboracién de acuerdos administrativos y oficios de caracter interno para las diferentes areas
de la administraciéon publica municipal; y
¢ Realizar actividades de Sistema para la Proteccion Integral de Nifos, Nifas y Adolescentes

(SIPINNA).

134

Conciliacion Municipal

Objetivo Especifico:

Nivel 3

Atender a toda la ciudadania que asi lo requiera con la finalidad de solucionar conflictos no
constitutivos de delito, mediante la conciliacion; brindar todas las facilidades para tramites
administrativos que tengan que realizar en esta é&rea, por infracciones de transito y faltas
administrativas y calificar e imponer las sanciones administrativas que procedan por infringir el bando
de gobierno, el reglamento de transito y demas reglamentos vigentes.

Organigrama especifico:

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

SECRETARIO GENERAL
MUNICIPAL

CONCILIADOR MUNICIPAL

|
AUXILIAR
ADMINJSTRATIVO A

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO B

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO C

AUXILIAR DE
AREA
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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 publicos, 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 través de la conciliaciéon, los cuales deberan 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 demas disposiciones de caracter general
expedidas por los Ayuntamientos, excepto los de caracter fiscal;

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico y en la
verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad del Municipio,
haciéndolo saber a la autoridad competente;

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

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

Llevar un libro de registro, en el cual se asiente lo actuado en cada caso;

Mantener informado al Presidente Municipal de lo ocurrido durante el ejercicio de sus funciones;
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 soluciéon de los problemas que los aquejan;

Elaborar actas, constancias de no faltas administrativas;

Llevar un control de Infracciones de transito;

Llevar un control de Infractores al Bando de Gobierno;

Llevar un control de los recibos provisionales canjeables;

Poner a disposicion del Instituto Nacional de Migracion (INM), a las y los migrantes que asi lo
ameriten; y

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

138

Nivel 3

Coordinacién de Proteccién Civil Municipal
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Objetivo Especifico:

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.

Organigrama especifico:

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

I
SECRETARIO GENERAL
MUNICIPAL
l
COORDINADOR DE
PROTECCION CIVIL

JEFE DE GUARDIA AUXILIAR DE AREA

Funciones Especificas:

e Fungir como 6rgano de consulta y coordinacion de acciones del Gobierno Municipal;

e Fomentar la cultura de la prevencién, con la participaciéon comprometida y responsable de
todos los sectores de la sociedad en la formulacion y ejecucion del programa de proteccion
civil y los programas especiales destinados a satisfacer las necesidades de proteccién civil del
municipio en materia de prevencidn y gestion de riesgos, vigilando el adecuado uso y
aplicacidén de recursos que se asignen a la prevencion; y

e Promover, coordinador y ejecutar las acciones de auxilio y recuperacion para hacer frente de
las consecuencias del desastre, accidente, fendmeno o cualquier efecto en el que resulte
afectada la integridad de una persona o sus bienes, procurando el mantenimiento o pronto
restablecimiento de servicios publicos 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 poblacién afectada por un riesgo, alto riesgo o emergencia o desastre.

136

Oficialia de Partes

Nivel 3

Objetivo Especifico:

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

Gobierno municipal.

Funciones Especificas:

e Recibir la documentacion, sellar y asignarle un nimero de folio, entregando acuse de recibido

al ciudadano;
e Escaneary Registrar la documentacion recibida en una base de datos;

e Entregar al area correspondiente la documentacion recibida, mediante programa Yammer.

(electrénico);

e Archivar documentos y/o proporcionar originales a las areas de comprobacién cuando sean

requeridas;
e Elaborar informes y reportes estadisticos que sean requeridos; y

e Acordar con el superior jerarquico, asuntos relacionados con el area y las demas que le sean

indicadas.

Seccion Tercera: De la Secretaria de Administracion y Finanzas.

2.3.1 Organigrama especifico:
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Unidad Administrativa: Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacion

Area Responsable: Presidencia Municipal

PRESIDENTE
MUNICIPAL
|
SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS.
UXILIAR
ADMINISTRATIVO
DIRECTOR DE CONTADOR COORDINADOR COORDINADOR DE
INGRESOS Y EGRESOS GENERAL DE CATASTRO SISTEMAS TIC'S
MUNICIPAL
AUXILIAR OPERATIVO INGENIERO DE
AUXILIAR CONTABLE ‘—l RUKLIAR CONTALE & l = SECRETARIO DE PROYECTOS
AR OE REGISTRO IMOBILIARIO
e —-l AUXILIAR CONTABLE s] —
APOYO AUXILIA A
VALUADOR DE
ADMINISTRATIVO -—{ AUXILIAR CONTABLE C | CAMPO

RESPONSABLE DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE
PARQUE VEHICULAR

AUKXILIAR DE AREA

AUXILIAR DE
FOTOCOPIADO

|| VIGILANCIA OFICINAS
CONOS

2.3.2 Estructura Org_nlca Especmca

ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO

ENCARGADO DE
COMBUSTIBLE

CHOFER

—'l AUXILIAR CONTABLE D |

TOPOGRAFO Y/O
CARTOGRAFO

—I AUXILIAR CONTABLE E |

_l AUXILIAR CONTABLE F |

_IAUXILIAR CONTABLE GI

AUXILIAR DE
INVNTARIOS

CAJERO |

-\ AUXILIAR DE AREA

SECRETARIA

1.4 . \ Nivel 4
Secretarla de Admlmstrac:on y Finanzas

1.4.1 . - . Nivel 3
Direccion de ingresos y Egresos

142 Nivel 3
De artamento de Recursos Humanos

142 Nivel 3
Coordmacnén de Par ue Vehlcular o :

144 . ' ' | Nivel 3
Contador General
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14.5 - - Nivel 3
Coordinacion de Catastro Municipal
146 . . Nivel 3
Coordinacion de Sistemas TIC'S
2.3.3 Objetivos Especificos y Funciones Especificas
1.4 Nivel 4

Secretaria de Administracion y Finanzas

Objetivo Especifico:

La Secretaria de Administraciéon y Finanzas o Tesoreria Municipal, tendra como objetivo

general, administrar los recursos economicos y financieros municipales, para garantizar el 6ptimo
rendimiento de capitales en el cumplimiento de los fines de la Administracion Municipal, asi como
comprobar el correcto destino de la hacienda publica 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.

Funciones Especificas:

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

Cobrar los créditos que correspondan a la Administracion Publica Municipal, de acuerdo con las
disposiciones legales;

Cuidar que se haga en tiempo y forma oportunos el cobro de los créditos fiscales municipales,
con exactitud las liquidaciones, con prontitud el despacho de los asuntos de su competencia,
en orden y debida comprobacion 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;

Llevar la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran 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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Participar con el Ayuntamiento en la formulacién de la Ley de Ingresos Municipales y del
Presupuesto de Egresos, apegandose 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 Tesoreria
Municipal,

Gestionar visitas de inspeccién o auditoria a la Tesoreria Municipal;

Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

Proponer al Ayuntamiento, estrategias, medidas o disposiciones que tiendan a sanear y
aumentar la Hacienda Publica 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 algun
gasto que no redna los requisitos legales, el Tesorero se abstendra de pagarlo, fundando y
motivando por escrito su abstencion;

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

Remitir a la Auditoria Superior del Estado, los informes presupuestales, contables, financieros
y de gestion que ésta requiera;

Presentar mensualmente al Ayuntamiento, el corte de caja de la Tesoreria Municipal con el visto
bueno del Sindico;

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

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

Preservar y conservar los inmuebles, muebles, archivos, mobiliario, equipo de oficina, de
cémputo y parque vehicular,

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, en los términos y condiciones que
sefale el acuerdo expreso del Ayuntamiento, o del Presidente Municipal;

Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal, sobre las partidas que estén
préoximas a agotarse, para los efectos que procedan;

Conformar y mantener actualizado el padron de contribuyentes municipales;

Proporcionar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal los datos que éstos le soliciten respecto
de las contribuciones que tienen;

Comparecer ante el Ayuntamiento, cuando sea requerido;

Practicar diariamente, corte de caja de primera operacion en el libro respectivo e informar al
Presidente Municipal;
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Ejercer la facultad econémico-coactiva, para hacer efectivos los créditos fiscales; y

Vigilar que las acciones relativas a la planeacion, programacion, presupuestacion, 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 Publico en lo que no se contraponga a los ordenamientos constitucionales
que rigen a los Municipios.

1.4.1

Nivel 3

Direccion de Ingresos y Egresos

Objetivo Especifico:

Coadyuvar a alcanzar los objetivos de la Tesoreria Municipal, consistentes en una

administracion 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 Especificas:

Registrar y realizar en tiempo y forma las adquisiciones solicitadas mediante requisicion firmada
por las y los titulares de las diferentes areas de la administracién 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 ambito de transparencia y
con visto bueno de la suficiencia presupuestal para tal efecto;

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

Realizar el reporte de adquisiciones para complementar los reportes trimestrales en la
integracion de la cuenta publica;

Llevar el control y seguimiento de la administracién, mantenimiento, préstamo y renta tanto a la
ciudadania como a otras instancias publicas, del casino charro, el palenque y el auditorio
municipal;

Integrar de manera oportuna a la 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 publica,
cuenta publica 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 area 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 almacén y contable; y

Aplicar y dar seguimiento a la contrataciéon y otros movimientos del personal, tales como,
nombramientos, cambios de adscripcién, comisiones, vacaciones, suspensiones, licencias,
permisos, incapacidades, bajas, etc., de acuerdo a los lineamientos y criterios de la Ley
Organica 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 area de nébmina, las demas que se requieran en
el ambito de sus funciones.

14.2

Nivel 3

Departamento de Recursos Humanos

Objetivo Especifico:

Establecer los mecanismos de coordinacion que permitan la adecuada administracién 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 también disefiar e implementar los lineamientos que deberan ejecutarse de
manera eficiente para el reclutamiento y seleccién del personal, estableciendo acciones que permitan
a las areas desarrollar los programas y proyectos que tienen encomendadas.

Funciones Especificas:

Llevar un control de las incidencias de nédminas quincenal;

Llevar un control de oficios de renuncia;

Llevar un control de oficios de dias de descanso;

Llevar a cabo a actualizacion de la base de datos del personal de administracién publica;
Crear los expedientes de cada trabajador;

Elaborar las incidencias de liquidaciones vy finiquitos de las y los trabajadores que causan baja
en la Administracién Municipal;

Recibir currriculums y/o solicitudes de empleo;

Elaborar contratos laborales;
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o Elaborar las constancias de percepciones y/ antigiiedad que soliciten las y los trabajadores;
e Supervisar el registro de la entrada y salida de todos los empleados de la administracion;
e Realizar la actualizacion de los formatos de transparencia;
e Realizar altas al servicio médico; y
e Realizar altas y bajas del personal.
14.3 Nivel 3

Coordinaciéon de Parque Vehicular

Objetivo Especifico:

Organizar, dirigir, vigilar y controlar los servicios preventivos y correctivos de reparacion y

mantenimiento de los vehiculos propiedad del Ayuntamiento, asi como el suministro de combustibles.

Funciones Especificas:

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

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

Coordinar salidas de los vehiculos que estan el area.

1.4.4

Nivel 3

Contador General

Objetivo Especifico:

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.

Funciones Especificas:
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Garantizar que el Municipio cumpla con los lineamientos en materia de contabilidad
gubernamental y emision de informacion financiera, para una adecuada rendicion de cuentas a
la ciudadania;

Contabilizar la informacién: transferencias, cheques, fondos revolventes, nomina,
participaciones y aportaciones;

Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales;

Presentar de declaraciones de ISR, honorarios;

Elaborar declaracion informativa de operaciones con terceros (DIOT) y declaracion informativa
multiple;

Presentar informacion de transparencia y armonizacién contable, concentrado de formatos y
elaboracion para la entrega de la cuenta publica trimestral y anual;

Elaborar oficios de autorizacion de los diferentes fondos;

Asignar y supervisar actividades a los Auxiliares contables, al auxiliar del area de inventarios y
al cajero;

Solventar informaciéon 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.

1.4.5

. Nivel 3
Coordinacién de Catastro Municipal

Objetivo Especifico:

Tener actualizados el inventario de los inmuebles ubicados en el Municipio y de sus propietarios,

lo cual se realizara a través de un estudio para localizacion y registro de los predios. La determinacion
del valor de los inmuebles, con el fin de obtener el valor catastral que es la base para el cobro del
impuesto predial.

Funciones Especificas:

Integrar, conservar y actualizar el padrén y la cartografia catastral;

Coordinar y vigilar la normativa de los procesos técnicos y administrativos, aplicable a la
realizacion de los trabajos catastrales en el municipio;

Coordinar la inscripcién, la integracion, administracion y actualizacién del Padron Catastral del
Municipio.

Crear los medios para aprovechar los diversos medios técnicos de medicion y calculos masivos
a fin de facilitar la identificacion, ubicacién y valorizacion de los bienes inmuebles;
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Expedir avallos catastrales, cédulas catastrales y constancias de informacion de los predios
ubicados en su circunscripcion territorial a quienes acrediten interés legitimo;

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

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

Emitir cédulas catastrales, certificar levantamientos topograficos, realizar fusiones vy
subdivisiones y elaborar demas documentos oficiales propios de la direccion;

Supervisar y coordinar la elaboracion claves catastrales y claves catastrales unicas;
Supervisar los trabajos de los vuelos fotogramétricos;

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

Producir y conservar la informacién catastral con apego a la normatividad establecida;
Proporcionar al instituto en términos de la Ley, la informacién y documentacion necesaria para
integrar y mantener actualizado el Catastro del Estado;

e Resolver sobre la aclaracion y el recurso de revocacion;

e Proteger y resguardar la informacion catastral que se integra en la Coordinacion;

e Programar los trabajos catastrales en el municipio;

e Elaborar los anteproyectos de las tablas de valores unitarios y construccion para su remision al
Ayuntamiento;

e Proporcionar al Instituto Catastral, en términos de Ley, la informacién y documentacion
necesarias para integrar y mantener actualizado el Catastro del Estado; y

e Conocer y resolver sobre la aclaracion y el recurso de revocacién a que se refiere la Ley;

146 Nivel 3

Coordinacion de Sistemas TIC'S

Objetivo Especifico:

Fortalecer las politicas institucionales y los instrumentos derivados de estas, para promover el
progreso econdémico y social sostenible del Municipio, a través de un mayor impulso y vinculacién de
los programas y acciones de gobierno con la educacion, el conocimiento y el desarrollo tecnoldgico.

Funciones Especificas:
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Realizar el soporte preventivo y correctivo a equipos de computo e impresoras de las diferentes
areas de Presidencia Municipal,

Dar mantenimiento a las antenas sectoriales y punto a punto en torre de Presidencia, soporte a
usuarios de informatica, dar mantenimiento correctivo al conmutador;

Dar mantenimiento a servidores archivos y sistemas de cobro, apoyo en eventos especiales
con la instalacion de proyectores e instalacion de internet;

Dar mantenimiento a la red del Municipio, dar soporte preventivo y correctivo en jornadas
comunitarias, realizar manteamiento correctivo a camas de seguridad publica;

Realizar soporte preventivo y correctivo a enlaces punto a punto los cuales brinda el servicio de
internet a diferentes comunidades; y

Identificar areas de oportunidad para desarrollar e implementar herramientas para optimizar el
desemperio de las y los servidores, asi como mejorar el control interno de diversas areas.
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Seccidén Cuarta: De la Contraloria General Municipal

2.4.1 Organigrama ifi

PRESIDENTE
MUNICIPAL

|

CONTRALOR
MUNICIPAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

l

COORDINADOR COORDINADOR DE COORDINADOR DE AUTORIDAD
DE AUDITORIAS REVISION DE OBRAS CONTRALORIA SOCIAL, SUSTANCIADORA
AGENDA PARAEL
DESARROLLO SOCIAL Y
AUTORIDAD
INVESTIGADORA
2.4.2 Estructura Organica Especifica
1.5 . . » , '~ . Nivel 4
Contraloria General Municipal
1.5.1 Coordinacion de Auditorias Nivel 2
152 Coordinaciéon de Revision de Obras Nivel 2
153 Coordinacién de Contraloria Social Nivel 2

2.4.3 Objetivos Especificos y Funciones Esgegificgg

15 ‘ . ~ - | Nivel4
Contraloria General Municipal

Objetivo Especifico:

Planear, programar, organizar y coordinar la correcta evaluacion, vigilancia y fiscalizacion del
presupuesto aprobado mediante la eficiencia y economia en la aplicacion del gasto publico; asi como
promover el buen desempefio y cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
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del Estado de Hidalgo, para contribuir con la transparencia y rendicion de cuentas a las y los
ciudadanos.

Funciones Especificas:

Coordinar la planeacioén y organizacion del sistema de control y evaluacion Municipal;
Designar a las y los auditores externos y comisarios de los Organismos que integran la
Administracion Publica Municipal Descentralizada;

Informar al Presidente Municipal el resultado de las evaluaciones realizadas y proponer las
medidas correctivas que procedan;,

Pronunciar si existe responsabilidad del servidor publico sujeto a procedimiento;

Conducira las labores de las autoridades sustanciadora, investigadora y resolutoria en los
procedimientos que se inicien;

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

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

1151

| Coordinacién de Auditorias ‘ ' | Nivel 2 ]

Funciones Especificas:

Levantar actas e iniciar cuando asi proceda, la formalizacién de pliegos de observaciones y
responsabilidades a las y los servidores publicos;

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

Informar al Contralor el estatus que guarda el inventario de bienes muebles del municipio;
informar a la Secretaria General Municipal las observaciones detectadas en la revision del
Inventario del municipio;

Vigilar el cumplimiento de las politicas, programas y demas disposiciones legales vy
reglamentarias 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 través de los mismos;
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Ejercer la vigilancia y el control del gasto publico municipal, procurando el maximo rendimiento
de los recursos y el equilibrio presupuestal;

Supervisar las acciones relativas a la planeacién, programacion, presupuestacion, contratacion,
gasto y control de las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y servicios, de
cualquier naturaleza que se realicen con fondos Municipales, en términos de las disposiciones
aplicables en la materia;

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, podra auxiliarse de profesionales en la
materia, previa autorizacion del Cabildo;

Implementar las normas de control, fiscalizacion, contabilidad y auditoria que deben observar
las Dependencias, érganos, Organismos Municipales y Municipales descentralizados, previa
consulta con la Auditoria Superior del Estado y la Secretaria de Contraloria del Gobierno del
Estado de Hidalgo;

Revisar los inventarios de bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento;

Verificar que se cumplan las disposiciones legales, normas, politicas y lineamientos en materia
de adquisiciones, arrendamientos, desincorporacién de activos, servicios y obras publicas de la
administracion publica Municipal,

Vigilar que los recursos y aportaciones, Federales y Estatales asignados al Municipio, se
apliquen en los términos estipulados en las Leyes, Reglamentos y Convenios respectivos; y
Inspeccionar el ejercicio del gasto publico Municipal en congruencia con el presupuesto de
Egresos.

152

| Coordinacion de Revision de Obras | Nivel 2 ]

Funciones Especificas:

Realizar auditorias a la Obra Publica 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 presupuestacion de la Obra Publica
Municipal y Servicios Relacionados, apegado a los procedimientos administrativos en la
elaboracion e integracion de los expedientes técnicos de acuerdo al programa anual de Obras;
Intervenir en los concursos, licitaciones y adjudicaciones que realice el Municipio con el fin de
garantizar la correcta aplicacion de Leyes y reglamentos en materia de adquisiciones y obras
publicas;

Verificar la ejecucion de obras autorizadas de conformidad con los expedientes técnicos;
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Recibir copias de oficios de autorizacion que envia el departamento de Obras Publicas;
Cumplir con las obligaciones que, en su caso, le impongan los convenios o acuerdos de
coordinaciéon que en materia de inspeccién y control suscriba el Municipio con el Estado; y
Inspeccionar que las obras que en forma directa o en participacion con otros organismos realice
el Municipio y que se ajusten a las especificaciones previamente fijadas.

153

| Coordinacién de Contraloria Social ;_ | Nivel 2 |

Funciones Especificas:

Coordinar con las y los responsables de las diversas instancias del Municipio el cumplimiento
de los parametros establecidos a efecto de la Guia Consultiva para el Desempefio Municipal;
Coordinar con la Instancia Estatal la programacion de Auditoria Externa para la revision y
entrega de evidencias;

Coordinar con las y los responsables de las diversas instancias del Municipio el cumplimiento
de los parametros establecidos a efecto de la Guia Consultiva para el Desempefio Municipal;
Dar seguimiento y llevar un control de los RUTS, recibiendo los procedimientos de las areas y
vigilando que se encuentren publicados para que la ciudadania 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 Administracion Municipal con la finalidad de que todos los
indicadores estén cubiertos de manera positiva;

Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar las y los servidores
publicos del Gobierno Municipal; verificar y practicar las investigaciones que fueren pertinentes
respecto del cumplimiento de esta obligacion, de acuerdo con las Leyes y Reglamentos;
Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de las y los servidores publicos que
puedan constituir responsabilidades administrativas;

Iniciar y desahogar el procedimiento administrativo disciplinario correspondiente;

Proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestiébn publica para el desarrollo
administrativo en las dependencias y entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales,
asi como los procedimientos técnicos, sean aprovechados y aplicados con criterios de eficacia,
descentralizacion, desconcentracion y simplificacidn administrativa. Al efecto, realizara las
investigaciones, estudios y analisis sobre estas materias y aplicara las disposiciones
administrativas que resulten necesarias;

Ejecutar la Guia Consultiva de Desarrollo Municipal; y
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Ser encargada de la investigacion de faltas administrativas, llevando un control y seguimiento
de los procedimientos que se inicien el Comité de Etica y Conducta turne al Organo Interno de
Control para su atencion.

Seccién Quinta: De la Secretaria de Obras Publicas
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2.5.1 Organigrama especifico:

Secretaria

Presidente
Municipal
Secretaria de
Obras Pablicas

Director de Obras

Publicas
[ 1 § I
Encargado de concursos, inscripcién Licencias Coordinador de l Supervisor de I
comprobacién y seguimiento de Construcciéon Maquinaria Cuadrilla

administrativo de obra.
Auxitiar
Administrativo 1
Auxitiar
Administrative 2
Auxiliar
Administrativo 3

Coordinador de
Residentes

Auxilian
Administrativo

__l

Cuadrilla de
Albaiiiles

1

I Residente de Obra l

Operador de
Retroexcavador

Cuadrilla de
Empedradores

Operador de
Excavadora 3208

__{

—l Ayudante General

Operador de
Tractor D6M

Tabla-roquero

Operador de
Camién de Voiteo
Operador de Pipa

Ayudante de
Operador de Pipa

|
Il

Chofer de cuadrilla

Cuadrilla de
Pintores

Cuadrilla de
Herrero/Soldador

Plomeros

2.5.2 Estructura Organica Especifica
1.6 ; e o

Sécre:tariaidé;:Obrés Pﬁbllcas o

1.6.1

Direccion de Obras Publicas

2.5.3 Objetivos E

1.6

Secretaria deObras Pﬁblft:as :

ificos y Funcion ifi

Objetivo Especifico:

‘ Nivel 4

[ Nivel 2

Nivel 4
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La Secretaria de Obras Publicas tiene como objetivo satisfacer las necesidades de la

ciudadania, brindando seguridad en la transparencia y rendicién 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 socioeconémico del Municipio abatiendo con ello la desigualdad e impulsar el crecimiento
ordenado y sostenible en el municipio.

Dentro del ambito del desarrollo urbano el objetivo es planear y regular los usos de suelo en el
Municipio mediante la elaboracién del Programa de Desarrollo Urbano Municipal y la implementacion
del Ordenamiento Ecolégico 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 Especificas:

e Convocar y asistir a actos de entrega recepcion;

e Expedir licencias de construccién;

e Coordinar con delegados y comisariados para apoyos comunitarios;
e Brindar asistencia técnica, comunitaria, institucional y ciudadana;

e Elaborary supervisar de proyectos; y

e Supervisar expedientes técnicos.

11.6.1 | Direccién de Obras Publicas | Nivel 2 |

Funciones Especificas:

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

¢ Realizar licitaciones publicas y procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas
o Elaborar presupuestos de actividades realizadas de cuadrilla y REPO;

¢ Recibir de procesos de adjudicacion directa;

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

®

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

e \Validar acciones del programa de atencion ciudadana en Jornada de Atencién Comunitaria; y
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Dar seguimiento de avances fisicos de las Obras Publicas de los diferentes fondos asignados.

Seccion Sexta: De la Secretaria de Desarrollo Social.

2.6.1 Organigrama especifico:
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PRESIDENTE

MUNICIPAL
|
SECRETARIO DE
DESARROLLO SOCIAL
SECRETARIA
| i | ! | 1 1
COORDINADOR DE COORDINADOR DE COORDINADORA DE LA COORDINADOR DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO COORDNINADOR COORDINADORDEL COORDINADORDE
EDUCACION Y SALUD PROGRAMAS SOCIALES INSTANCIA MUNICIPAL INSTITUTO HUICHAPENSE HUICHAPENSE DE LA ADMNISTRATIVA DEPORTE ECOLOGIA
DE LAS MUJERES DE LA JUVENTUD CULTURA IMUPAM
2.6.2 Estructura Organica Especifica

1.7 ; . Nivel 4
Secretaria de Desarrollo Social

17.1 o - Nivel 3
Coordinacién de Educacién y Salud

172 o . Nivel 3
Coordinacion de Programas Sociales

1.7.3 , . _ Nivel 3
Instancia Municipal de las Mujeres

1.7.4 Instituto Huichapense de la Juventud Nivel 3

175 - - Nivel 3
Instituto Huichapense de Cultura , ; ,

1760 : . ' Nivel 3
Instituto Municipal de las Personas Adulta Mayores (IMUPAM)

177 i ' Nivel 3
Coordinacién del Deporte

1.7.8 o , Nivel 3
Coordinacién de Ecologia

2.6.3 Objetivos Especificos y Funciones Especificas
1.7 Nivel 4

Secretaria de Desarrollo Social
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Objetivo Especifico:

Promover acciones y estrategias para el ejercicio de los derechos ciudadanos en materia social
con énfasis en la reduccién de causas de vulnerabilidad en el Municipio, generando iguaidad de
oportunidades de desarrollo para todas las y los Huichapenses.

Funciones Especificas:

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

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

Coadyuvar acciones con otros Municipios de la Entidad, en materia de desarrollo social,
Presupuestar anualmente recursos para el desarrollo social del municipio;

Ejecutar los programas sociales que deriven del Plan de Desarrollo Municipal;

Recabar informacién de las y los beneficiarios para la integracion del padron;

Concertar acciones con los sectores publico, social y privado en materia de desarrollo
social; y

Establecer mecanismos para incluir la participacién social organizada, en los programas y
acciones de desarrollo social.

171 < e o " ; , INivelS

Coordinacion de Educacion y Salud

Objetivo Especifico:

Contribuir a consolidar una mejor educacién 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
aledafias al municipio de Huichapan, asi mismo unificar el fortalecimiento de los servicios
bibliotecarios.

Organigrama especifico:
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PRESIDENTE
MUNICIPAL

SECRETARIO DE
DESARROLLO SOCIAL

COORDINADOR DE EDUCACION Y
SALUD

ENCARGADO DE
BIBLIOTECA

AUXILIAR DE
BIBLIOTECA

Funciones Especificas:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del Codigo 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 educacion
basica y media superior;

Coordinar las cuatro bibliotecas publicas municipales, Centro Comunitario de Aprendizaje y dos
bibliotecas digitales TELMEX;

Participar en el Consejo de Administracion que convoca el ITESHU;

Proponer en coordinacién con el Ayuntamiento estimulos y reconocimientos de caracter social a
alumnos de educacion basica, medio superior y superior (Becas econdémicas);

Coordinar acciones que incidan en el combate al rezago educativo en el Gobierno Municipal en
apoyo a las y los empleados para que cuiminen 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 Educacion Inicial, en las tareas y acciones propias, para garantizar
este servicio educativo en las comunidades que asi lo requieran;
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¢ 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;

e Promover ante las instancias de salud competentes la contratacion del personal médico a fin de
activar los centros de salud comunitarios en el municipio;

e Promover ante las diferentes instituciones e instancias del gobierno municipal la prevencion de la
salud,

e Gestionary apoyar el equipamiento de los centros de salud comunitarios a fin de mejorar la calidad
del servicio y su cobertura;

e Gestionar la adquisicion de medicamentos del cuadro basico para fortalecer el funcionamiento
adecuado de los centros de salud en el municipio; y

e Fortalecer la participacion de los comités de salud en las comunidades a fin de mejorar el servicio
médico a la poblacioén.

172 . _ Nivel 3
Coordinacién de Programas Sociales

Objetivo Especifico:

Coordinar las acciones que incidan en el combate 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 simplificacion de los procedimientos
para la ejecucion de los programas de apoyo e inclusion social.

Organigrama especifico:

61




Clave: PM-UP-MA-001-01

i Rl MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA ‘g‘:ﬁg‘j ol
= ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE HUICHAPAN, HIDALGO. .......&
HUICHAPAN
Fecha:29-06-2020 Versién: 00
Unidad Administrativa: Unidad de Informacion, Area Responsable: Presidencia Municipal

Planeacion, Programacion y Evaluaciéon

SECRETARIO DE
DESARROLLO SOCIAL
|
COORDINADORDE
PROGRAMAS SOCIALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE AREA A

AUXILIAR DE AREA B

Funciones Especificas:

e Dar seguimiento a los programas de apoyo e inclusion social Pensién para el Bienestar de las
Personas Adultas Mayores y Becas Educativas Benito Juarez; antes Programa Prospera en
coordinaciéon con la Secretaria de Bienestar y la Coordinacion Nacional de Becas para el
Bienestar Benito Juarez,

e Atender las necesidades de los sectores sociales mas desprotegidos; y
e Supervisar el desarrollo de las diversas areas que dependen de la Coordinacion.

17.3 . - . Nivel 3
Instancia Municipal de las Mujeres ‘

Objetivo Especifico:

Promover la igualdad entre mujeres y hombres y la prevencion, atencion y erradicacion de la
violencia contra las mujeres, a través de la promocién y concertacion de acciones, apoyos Yy
colaboraciones con los sectores institucional, social y privado, del municipio, Estado y la
Federacion.

Organigrama especifico:
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SECRETARIO DE
DESARROLLO SOCIAL
1
COORDINADORA DE LA
INSTANCIA MUNICIPAL
DE LAS MUIJERES

SECRETARIA

ENLACE
ADMINISTRATIVO

Funciones Especificas:

Fomentar acciones que posibiliten la no discriminacion, la igualdad juridica, de oportunidades y
de trato entre mujeres y hombres;
Promover acciones en coordinacién con otras instancias, relativas a la prevencién, atencion,
sancion y erradicacion de la violencia contra las mujeres;
Favorecer el ejercicio pleno de todos los derechos de las mujeres y su participacion en la vida
politica, cultural, econémica y social del municipio;
Fungir como érgano de consulta, capacitacion y asesoria del Ayuntamiento, Presidente
Municipal, dependencias de la administraciéon publica municipal, organizaciones sociales y
asociaciones civiles y de empresas, en materia de igualdad de género, implementacion de la
perspectiva de género y erradicacion de la violencia contra las mujeres;
Promover y concertar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y privado, en
la coordinacién de esfuerzos participativos en favor de una politica de igualdad entre mujeres y
hombres;
Promover la celebracién 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 incorporacién de la perspectiva de género en la planeacién, organizacion,
ejecucion y control de programas y proyectos, con el fin 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 érdenes de
la vida;
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Instrumentar, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica publica relativa a la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y erradicacion de la violencia contra las mujeres;
Prevenir, atender y sancionar cualquier acciéon u omisién 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 coordinacién entre el Estado, los Municipios y la Federacién, para prevenir, atender,
sancionar y erradicar la violencia en contra de las mujeres; con los principios rectores, ejes de
accioén, y modalidades para garantizar su acceso a una vida libre de violencia que favorezca su
desarrollo y bienestar,

Fungir como érgano de consulta, capacitacién y asesoria del Ayuntamiento, Presidente
Municipal, dependencias de la administracion publica municipal, organizaciones sociales y
asociaciones civiles y de empresas, en materia de igualdad de género, implementacion de la
perspectiva de género y erradicacion de la violencia contra las mujeres;

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

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 género en la planeacion, organizacion,
ejecucion y control de programas y proyectos, con el fin 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 érdenes de
la vida;

Instrumentar, en concordancia con la politica nacional y estatal, la politica publica relativa a la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y erradicacion de la violencia contra las mujeres;
Y

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

e

| Instituto Huichapense de la Juventud | Nivel 3 ]
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Objetivo Especifico:

Impulsar coordinadamente con las dependencias Municipales, Estatales y Federales, en
el ambito de su competencia, el mejoramiento del nivel y calidad de vida de la Juventud
Huichapense, asi como elevar sus expectativas sociales, culturales y econémicas, con la

finalidad de que se desarrollen de manera activa en la sociedad.

Organigrama especifico:

SECRETARIO DE
DESARROLLO SOCIAL
]
COORDINADOR DEL
INSTITUTO HUICHAPENSE
DE LA JUVENTUD

PSICOLOGO
ZONA 360 ZONA Tic's ZONA INTERACTIVA
LIDERAZGO Y ESTIMULO JUVENIL AUXILIAR OPERATIVO AUXILIAR DE AREA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Funciones Especificas:

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

Promover coordinadamente con las dependencias de la Administracion Publica Estatales y
Nacionales con sus respectivas competencias, para el mejoramiento del nivel de vida de la
Juventud; asi como sus expectativas sociales, culturales y econémicas;

Formular los proyectos, programas y estudios de acciones de atencion a las personas jovenes;
Promover el autoempleo, considerando como alternativa a la actividad profesional y empresarial
para jévenes con un perfil dinamico y emprendedor, que deseen crear su propio campo de
trabajo;

Presentar desde la igualdad de género propuestas para la programacion y proyeccion 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 publico y difusiéon de las actividades que
realiza el Instituto en el ambito Municipal, Nacional y Estatal,

Concertar acuerdos y convenios con entidades Federativas, Estatales y Municipales para
promover, la participaciéon de los sectores sociales y privados, las politicas, acciones vy
programas tendientes al desarrollo integral de la juventud;

Celebrar acuerdos y convenios de colaboracién y coordinaciéon con organizaciones privadas y
sociales, Instituciones educativas para el desarrollo de proyectos que beneficien a la juventud;
Gestionar ante el Gobierno Municipal becas para jovenes del municipio para que continien con
sus estudios, de acuerdo a las disposiciones aplicables;

Elaborar politicas publicas y dar seguimiento a los programas de apoyo e inclusion a las y los
jovenes Huichapenses en la vida social participativa y productiva;

Otorgar apoyo en material y econémico cuando asi lo permita la situacion financiera del Instituto
a grupos de trabajo, asociaciones civiles, instituciones educativas entre otros;

Asignar y supervisar actividades a el psicologo, encargado de liderazgo y estimulos juveniles,
asi como a los auxiliares administrativo, operativo y del area a su cargo;

Otorgar Servicios dentro del Instituto a las y los jovenes Huichapenses sin ningun costo; y
Elaborar reportes mensuales, bimestrales o trimestrales asi lo indique el Instituto Hidalguense
de la Juventud con las actividades realizadas por parte del Instituto Huichapense de la
Juventud con evidencia fotografia y listas de registro originales.

1.7.5

Nivel 3

Instituto Huichapense de Cultura

Objetivo Especifico:

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

Organigrama especifico:
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SECREATARIO DE
DASARROLLO SOCIAL

COORDINADOR DEL
INSTITUTO HUICHAPENSE
DE CULTURA

| SECRETARIA |

I
TIENDA DE TIENDA DE I |ENCARGADA DE| | AUXILIAR DE AREA
ARTESANIAS ARTESANIAS I SALA DE VESPERTINO
AUXILIAR DE AREA AUXILIAR DE AREA I LECTURA ACTIVIDADES
MATUTINO VESPERTINO |
1
TALLERISTAS

Funciones Especificas:

Analizar talleres a impartir y el apoyo a comunidades con talleres y brigadas artisticas de verano,
asi como atencion en jornadas comunitarias;

Rescatar, preservar y dar a conocer los lugares histéricos, asi 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 poblacién; concursos, conferencias, presentaciones
artisticas, 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 realizacién de diversas
actividades; y

Supervisar el desarrollo de las actividades de las diversas areas que conforman el Instituto.
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Nivel 3

Institdto Mtxnibipal de las PefSénas Adulta Mayores (IMUPAM)

67




Fecha:29-06-2020

Clave: PM-UP-MA-001-01

Version: 00

GOBERNO MLETPAL 2016- K020

4 ‘g‘ s MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA -—-—-—~“——E e g
el ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE HUICHAPAN, HIDALGO. Y
HUICHAPAN

Planeacién, Programacién y Evaluacién

Unidad Administrativa: Unidad de Informacion,

Area Responsable: Presidencia Municipal

Objetivo Es ifico:

Brindar atencién integral para las y los adultos mayores del municipio de Huichapan
Hidalgo, mediante diversas acciones que promuevan aspectos de salud, alimentacion, nutricion,
actividad fisica, integracion social y recreacion, con el fin de mejorar la calidad de vida de este

sector.

rganigram ifi

SECREATARIO DE

DESARROLLO SOCIAL

COORDINADOR

AUXILIAR "A"

SECRETARIA

AUXILIAR "B"

Funciones Especificas:

AUXILIAR OPERATIVO

¢ Integrar la propuesta del Plan de Trabajo;

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

INSTRUCTOR/RA DE
ACTIVACION FisiCA

e 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;

e Dirigir y supervisar las acciones con las distintas areas que conforman el IMUPAM; y

» Gestionar ante las distintas dependencias estatales y federales la aplicacion de los diversos
programas encaminados a mejorar la calidad de vida de este sector.
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Coordinacién del Deporte

Nivel 3
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Unidad Administrativa: Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacién y Evaluacion

Area Responsable: Presidencia Municipal

Obijetivo Especifico:

Impulsar la implementacion de programas y acciones para fomentar el deporte y la
recreacion que contribuyan al mejoramiento de la salud, en espacios publicos destinados a
actividades fisicas y ludicas.

Organigrama especifico:

SECREATARIO DE I
DASARROLLO SOCIAL

COORDINADOR DEL
DEPORTE
|
AUXILIAR
DEPORTIVO
VIGILANTE VELADOR

Funciones Especificas:

Organizar y desarrollar eventos deportivos;
Organizar y participar en Eventos Civicos;

Atender solicitudes para uso de instalaciones deportivas;

Atender solicitudes para implementos deportivos;

Dar mantenimiento y rehabilitacién de espacios deportivos;

Realizar actividades recreativas, como parte de la integracion familiar;

Coadyuvar con las ligas municipales de las diversas disciplinas deportivas;

Gestionar ante las instancias correspondientes, solicitudes de implementos deportivos; y
Supervisar los trabajos de rehabilitacién y mantenimiento de las instalaciones.
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178 . = ' . Nivel 3
Coordinacién de Ecologia
bjetivo Es ifi

Encaminar a la sociedad Huichapense hacia la sustentabilidad del desarrollo social y

econémico en el municipio, garantizando la sustentabilidad y la perdurabilidad de los
ecosistemas y sus recursos naturales, asi como los servicios ambientales que proporcionan y
que representan en si la base material del bienestar y calidad de vida.

Organigrama e ifico:

SECREATARIO DE
DASARROLLO SOCIAL]

COORDINADOR DE
ECOLOGIA

1
ENCARGADO DEL
VIVERO MUNICIPAL
1

AUXILIAR AUXILIAR DEL
ADMINISTRATIVO VIVERO

Funciones Especificas:

Fomentar la participacion del Municipio en los Programas Estatales y Federales disefiados para
la proteccion, regulacién y restauracion ecolégica;

Disefiar estrategias para incorporar en los programas, proyectos y actividades de la
administracion la variable ambiental;

Disefiar estrategias para la promocién de una nueva cultura en la sociedad acorde con la
proteccién y restauraciéon del patrimonio natural con el que cuenta el municipio;

Disedar y difundir estrategias para la conservacion y aprovechamiento sustentable de los
recursos naturales en el Municipio;

Vigilar el cumplimiento de lo establecido en el Reglamento Municipal vigente en la materia, tanto
en el desempefio de las areas de la Administracién Municipal como en los sectores productivos,
giros comerciales y de la sociedad,
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Fomentar la reforestacion y restauracion ecolégica en el territorio del municipio, tanto en zonas
urbanas y semiurbanas como en zonas rurales;

Incentivar la proteccién de zonas en buen estado de conservacion que aun existan en el
municipio, asi como fomentar la restauracion ecolégica de zonas degradadas;

Colaborar con las instancias estatales y federales en la aplicacion de instrumentos de proteccion
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;

Participar en los programas ambientales de las instituciones educativas;

Promover en las comunidades y centros de poblacién actividades tendientes a mejorar la
calidad del entorno ecolégico;

Producir especies forestales aptas para la regién, asi como especies frutales y ornamentales
en vivero municipal para incentivar la recuperacion ecolégica del entorno; y

Incentivar la regulacion en materia ambiental de los sectores productivos y giros comerciales
en el municipio.
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Seccion Séptima: De la Direccion de Desarrollo Econémico

2.7.1 Organigrama especifico:
PRESIDENTE
MUNICIPAL
DIRECTOR DE

DESARROLLO ECONOMICO

AUXILIAR DE AREA

2.7.2 Estructura Organica Especifica

1.8 . - L Nivel 4
Direccion de Desarrollo Economico

2.7.3 Objetivos Especificos y Funciones Especificas
1.8

Nivel 4

Direccion de Desarrollo Econémico

Objetivo Especifico:

Contribuir con la promocioén de la generacion de empleos entre la poblacion y el crecimiento
econdmico del municipio con el fin de capitalizar las necesidades que la sociedad demanda en
materia laboral y de desarrollo empresarial, a través de acciones y estrategias que detonen e
impulsen la competitividad y se impulse la atraccion de las inversiones productivas.

Funciones Especificas:

e Gestionar y asesorar para proyectos productivos;
e Realizar promocién empresarial e industrial; y
e Impulsar a las micro, medianas y pequenas empresas.
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Seccién Octava: De la Direccion de Desarrollo Agropecuario

2.8.1 Organigrama especifico:

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

DIRECTOR DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

SECRETARIA
[ AUXILIAR DE AREAA f——
COORDINADOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE
GANADERIA AGRICULTURA DESARROLLO RURAL PROYECTOS PRODUCTIVOS
] |
| AUXILIAR DE AREAB AUXILILAR DE AREAC |

2.8.2 Estructura Organlca Especmca

1.9 Nivel 4
Dlrecclon de Desarrollo Agroj
1.9.1 Coordinacién de Ganaderia , Nivel 2
1.9.2 Coordinacién de Agncultura | Nivel 2
193 Coordinacién de Desarrollo Rural ‘ Nivel 2
1938 Coordinacién de Proyectos Productivos Nivel 2
2.8.3 Objetivos Especificos y Funciones Especificas
1.9 Nivel 4

Direccion de Desarrollo Agropecuario

Objetivo Especifico:

objeto

La Direccion de Desarrollo Agropecuario y sus respectivas coordinaciones adscritas, tienen por
fomentar el Desarrollo Rural de una manera sustentable que permita mejorar la calidad de vida

de los productores agropecuarios del municipio de Huichapan, a través de acciones que involucren
sus activos primarios, la transferencia de tecnologia, la innovacién en los procesos de produccion, la
agregacion de valor en los productos del campo, la tecnificacion y la asesoria técnica especializada,
gestionando recursos econdémicos a través de proyectos productivos para la capitalizacion de
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productores, y ofrecer servicios de ordenamiento, asistencia técnica y atencion de problematicas
caracteristicas de los procesos productivos del sector agropecuario.

Funciones Especificas:

Coordinar el proceso integral de formulacién y actualizacién del Plan Municipal de Desarrollo,
dentro del marco del sistema Estatal de planeacion democratica y de los instrumentos
normativos sustentables;

Coordinar y conducir la participacion del Municipio y de la sociedad en el COPLADEM y en el
Comité de Planeacién para el Desarrollo del Municipio;

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

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

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.

11.9.1

| Coordinacién de Ganaderia | Nivel 2 |

Funciones Especificas:

Fomentar la produccion, tecnificacion, industrializacion y comercializacion pecuaria entre los
productores;

Organizar en coordinacién con las asociaciones de productores y secretarias correspondientes
ferias ganaderas, exposiciones ganaderas, congresos y seminarios de interés pecuario;
Orientar, asesorar proyectos productivos pecuarios, que propicien el desarrollo familiar, de la
comunidad, del Municipio y del Estado;

Establecer una estrecha vinculacién 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 participacion de técnicos que brinden asistencia técnica y capacitacion 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 jurisdiccién sanitaria en coordinacion con
las dependencias estatales y federales correspondientes;

Fomentar el mejoramiento genético entre los productores y las asociaciones de productores;
Desarrollar estrategias para promover e incentivar la innovacién tecnolégica en las actividades
del sector pecuario en el Municipio;

Desarrollar estrategias para la promocién y el fortalecimiento de las organizaciones de los
productores; y

Recomendar politicas y programas de créditos y financiamiento, comercializacion e
industrializacion en el consumo de productos y subproductos pecuarios.

11.9.2

| Coordinacién de Agricultura | Nivel 2 |

Funciones Especificas:

Promover el desarrollo de las diferentes unidades de riego, areas de temporal del municipio y
de agricultura protegida, de manera integral, sustentable y participativa que contribuya a
incrementar la produccién 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 organizacién para la produccién, comercializacién e
industrializacién de sus productos;

Promover acciones que incentiven el desarrollo de los cultivos basicos agroindustriales, frutales,
hortalizas y de pesca en el Municipio;

Elaborar y proponer en el ambito de su competencia los instrumentos y mecanismos para el
levantamiento y verificacion de informacion de productores que permitan generar padrones
actualizados que prevean informacion para la produccién y comercializacién de los cultivos en
el Municipio;

Promover y difundir campanas de fomento a los productos agricolas en el Municipio;

Promover a nivel Municipal y conjunto a las dependencias competentes el abasto de insumos
para la agricultura, modernizacion de maquinaria agricola y demas equipamientos y servicios
que se requiera para el fomentar la agricultura en el Municipio; y
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e Proponer estrategias y programas para el uso sustentable de los recursos naturales en el
desarrollo de las actividades del sector agricola.

11.9.3 | Coordinacién de Desarrollo Rural | Nivel 2 |

Funciones Especificas:

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

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

e Promover entre los productores rurales el crédito, la organizacion, la comercializacion, los
seguros y la tecnificacion agropecuaria, en coordinacién con las dependencias federales,
estatales y los sectores social y privado;

e Impulsar la coordinacion efectiva entre los tres niveles de gobierno y los productores
agropecuarios para poner en marcha proyectos de inversiones mayores en el Municipio;

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

o Desarrollar las practicas que promuevan la participacion de la mujer y de los jovenes en el
desarrollo rural;

e Brindar orientaciéon y acompanamiento a los productores agropecuarios para el adecuado
seguimiento de sus solicitudes que se ingresan a los programas Estatales y Federales;

e Desarrollar los lineamientos y concertar la ejecucion de los programas componentes estrategias
de capacitacion rural, fortalecimiento de la organizacion rural, aprovechamiento sustentable de
los recursos naturales y de apoyo a la produccion rural ante impactos climaticos adversos en
apego a la politica de desarrollo rural sustentable y su legislacion;

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

e Coordinar y realizar estrategias para el desarrollo de capacidades entre los productores rurales
a través de servicios de educacion, capacitacion, asistencia técnica y extensionismo que facilite
el conocimiento, sus innovaciones, en apoyo a la produccién agropecuaria de pesca y
acuacultura.

[1.9.3 | Coordinacién de Proyectos Productivos | Nivel 2 I
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Funciones Especificas:

e Realizar analisis preliminares de las solicitudes de apoyo, en el marco de los lineamientos u/o

reglas de operacion;,

Gestionar ante las dependencias estatal y federal;

Llevar un registro de los proyectos, integrando los antecedentes, avances y resultados;

Revisar documentacién 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 practicas y acciones para la conservacion y uso sustentable de suelo, agua y

vegetacion en localidades clasificadas de alta prioridad en el municipio; y

e Dirigir propuestas de proyectos sustentables para la preservacion y uso racional de tierras y
aguas en actividades agroalimentarias, asi como contribuir en su desarrollo en coordinacién con
las areas competentes de la direccién de Desarrollo Agropecuario.

Seccion Novena: De la Direccion de Turismo

2.9.1 Organigrama especifico:
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PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
|
DIRECTOR DE TURISMO

! IR R &
ASISTENTE AUXILIAR DE i ATENCIONAL |
ADMINISTRATIVO AREA ! TURISTA i
oo o e o 0 o o o g o 0 o e o o o 3
OPERADOR DE
UNIDAD VHICULAR INFORMADORES
TURISTICOS
ENCARGADO DEL MODULOS

DE INFORMACION

2.9.2 Estructura Organica Especifica

1.10 _ . Nivel 4
Direccion de Turismo

2.9.3 Objetivos Especificos y Funciones Especificas
1.10 _ - ‘ ‘ Nivel 4
Direccion de Turismo .

Objetivo Especifico:

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 generacién de empleos
y una derrama econdmica, en este sector.

Funciones Especificas:

e Planear y dirigir cada una de las actividades que se desarrollen en la Direccién de Turismo de
acuerdo con los planes nacional, estatal y municipal de desarrolio;

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;

Implementar estrategias al favor del turismo accesible;

Crear el Consejo Consultivo Municipal de Turismo;
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Establecer un programa de verificaciéon y regulacion turistica de acuerdo a la normatividad
aplicable en la materia;

Crear e implementar un programa de proteccion al turista;

Promover la coordinacién con las Entidades Federativas y Estatales las zonas de desarrollo
turistico del Municipio;

Coordinar las actividades turisticas y de fomento econémico con las actividades de las
Dependencias de Cultura, Desarrollo Urbano, Servicios Publicos, Deporte y Ecologia;
Coordinar la elaboracion, analisis y difusion de estadisticas y demas relativos al desarrollo
turistico del Municipio;

Disefar, instrumentar y coordinar el manejo de un sistema de informacion de los diferentes
servicios que se ofrecen en materia turistica,;

Estimular la formacion de asociaciones, comités, consejos y patronatos de caracter publico o
mixto de naturaleza turistica;

Llevar un registro de los prestadores de servicios del Municipio;

Llevar un registro de precios y tarifas de los prestadores de servicios turisticos para evitar abuso
en el cobro;

Coordinar actividades con las Direcciones de Seguridad Publica y de Seguridad Vial y Transito
Municipal para regular y orientar las medidas de proteccion al turismo y vigilar su cumplimiento;
Fijar y en su caso modificar las categorias de los prestadores turisticos por ramas

Coordinar la busqueda de recursos con entidades publicas y privadas relacionadas con la
actividad turistica;

Dar seguimiento a los avances y necesidades de la actividad turistica que se presenten para la
toma de decisiones y soluciones;

Evaluar permanentemente a las acciones, planes, programas establecidos para la Direccion de
Turismo en relacion con el comportamiento de la actividad turistica;

Implementar programas de promocién y vinculacion turistica para incentivar la afluencia de
turismo al Municipio;

Implementar programas integrales de capacitacion al personal de contacto directo e indirecto
con el turista, de prestadores de servicios publicos y privados a través de una vinculacion con
otros entes; y

Desarrollar planes y campanas de promocion turistica en los tres segmentos de mercados,
dirigidas al turismo local, nacional e internacional.

Seccion Décima: De la Servicios Municipales
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2.10.3 Objetivos Especificos y Funciones Especificas

111 Nivel 4
Servicios Municipales

Objetivo Especifico:

Establecer las politicas, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades de las
diferentes areas que conforman la Direccion de Servicios Municipales, 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 esta
realizando adecuadamente.

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

Funciones Especificas:

e Analizar, disefar y elaborar, las diferentes estrategias para el buen desempefio de las
actividades de las diferentes areas; apegandose a las disposiciones legales, técnicas y
administrativas;

e Mantener en estado de limpieza y buena presentacion las calles, plazas, jardines vy
establecimientos publicos de la ciudad;

e Conservar en buen estado los camiones recolectores de basura, que deberan pasar en forma
periddica en todas las calles, para la prestacion del servicio; y

e Proponer en coordinacién con el Titular de Obras Publicas, los lugares apropiados para plantas
tratadoras, rellenos sanitarios y basureros y Ley Organica Municipal.

1.41.1 Nivel 3

Alumbrado Publico
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Objetivo Especifico:

Mantener en condiciones éptimas el Alumbrado Publico y ornamental del Municipio, ejecutar las
obras de acuerdo con las normas, procedimientos legales y reglamentos vigentes.

Funciones Especificas:

e Conservar en buen estado las redes de distribucion, realizar los estudios para las ampliaciones
y mejoras correspondientes, cuidar que en su oportunidad se repongan las lamparas fundidas,
prender y apagar a la hora indicada el alumbrado publico, llevar un minucioso registro del
consumo de energia eléctrica y comunicar al Tesorero Municipal o al Titular de Obras Publicas,
las tomas clandestinas que afecten las redes a cargo del Municipio;

e Atender solicitudes y reportes del alumbrado publico en todo el municipio para su atencion
inmediata; y

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

1112 ' Nivel 3
Control Canino .

Objetivo Especifico:

Establecer y mantener acciones permanentes de control de perros y gatos callejeros en el
municipio, a fin de realizar la deteccion y prevencion de enfermedades zoonéticas y de todas aquellas
gue sean propias de los caninos y felinos domesticos.

Funciones Especificas:

e Atender y recibir solicitudes para dar seguimiento y cumplir las disposiciones técnicas y
administrativas del programa anual de trabajo, en coordinacién con Salubridad;

e Canalizar solicitudes y agendar para su atencion segun sea el servicio que se requiera,

e Asignar y supervisar actividades al Médico Veterinario Zootecnista, la Secretaria y el auxiliar a
su cargo;

e Elaborar reportes semanales de las actividades realizadas para conocimiento del coordinador
administrativo y secretario de planeacion; y

e Informar sobre actividades realizadas, plan de trabajo o algiin requerimiento.
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1113 - Nivel 3
Rastro Municipal

Objetivo Especifico:

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

Funciones Especificas:

e 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 circulacién de carnes. Vigilar el adecuado funcionamiento de los rastros
operados por particulares y procurar que se cumpla con la Hacienda Municipal y las demas
disposiciones vigentes;

e Administrar y vigilar el buen funcionamiento del rastro. Ademas, supervisar que se cumplan las
disposiciones sanitarias que regulan el servicio del rastro. (Por parte de la S.S.A. Y SAGARPA)
regular la introduccion del ganado y el abastecimiento de carnes propias para el consumo
humano. Cobrar los derechos por la matanza de ganado para su depoésito en el area de
Tesoreria;

e Recibir el ganado, verificando que cumpla con la documentacién para su sacrificio;

e Tener en buen estado las areas de matanza; y

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

1.11.4 o Nivel 3
Parques y jardines

e

Objetivo Especifico:
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Dar conservacion y mantenimiento a los parques y jardines del Municipio.

Funciones Especificas:

Conservar y equipar los parques y lugares publicos de recreo, asi como procurar que estos
lugares sean un ornato atractivo para la poblacion;

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

Asignar y supervisar actividades al jardinero, velador y chofer a su cargo.

1.11.8 Nivel 3

Pantedn Municipal

Objetivo Especifico:

Administrar y prestar el servicio publico de Panteones, a fin de que la ciudadania disponga de

un lugar legalmente para la inhumacién de restos humanos.

Funciones Especificas:

Administrar los panteones municipales, controlar y vigilar la inhumacién y exhumacion de
cadaveres, siempre y cuando se cumplan los requisitos legales correspondientes;

Atender a la ciudadania que solicita informacion sobre sus fosas, permisos de inhumacion,
exhumacion remodelacion, construccion o pagos;

Emitir boleta si su tramite lo requiere; y

Realizar el mantenimiento del Pantedn que y su personal este en cumplimiento de sus
funciones.

1.116 ‘ ] Nivel 3

Relleno Sanitario

ivo E ifi
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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).

Funciones Especificas:

e Supervisar que el personal realice sus funciones auxiliares de area, velador, operador de
maquinaria;

e Realizar la relacion del material pesado para venta de chatarra, pet, carton, vidrio, aluminio y
archivo; y

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

1117 . Nivel 3
Limpia

Objetivo Especifico:

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

Funciones Especificas:

e 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

o Asignary supervisar actividades a los auxiliares de area los intendentes y los choferes de
camion recolector a su cargo.

Seccion Décima Primera: De la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

2.11.1 Organigrama especifico:
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PRESIDENTE MUNICIPAL

_SECRETARIO DE SEGURIDAD
PUBLICAY TRANSITO MUNICIPAL.

f 1
DIRECTOR DE POLICIAY COORDINADOR DE
TRANSITO MUNICIPAL PREVENCION AL DELITO
[ : l .
MEDICO DE COMANADANTES PROXIMIDAD SOCIAL
BARANDILLA DE TURNO
l
AUXILIAR
| oFiciaL e poLicia | ADMINISTRATIVO
2.11.2 Estructura Organica Especifica ‘
1.12 : i . A Nivel 4
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Mumcupal j
1.12.1 Direccién de Policia y Transito Municipal : Nivel 3
1122 Coordinacion de prevencion al delito ‘ Nivel 2
2.11.3 Objetivos Especificos y Funciones Especificas

1.12 . . - - . | Nivel 4
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal ,

Objetivo Especifico:

Garantizar el cumplimiento del Bando de Gobierno y de Policia, Reglamento de Transito y
disposiciones administrativas vigentes dentro del territorio del Municipio, fomentar la participacion de
la seguridad publica utilizando la prevencion como herramienta para combatir las causas que generan
la comision de delitos y conductas antisociales desarrollando politicas, programas y acciones para que
la sociedad participe, en la planeacién y supervision de la seguridad, contribuyendo en la proteccion
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ante posibles riesgos, para salvaguardar la integridad y el patrimonio de las personas y en general
mantener el orden publico y la paz social en el municipio.

Funciones Especificas:

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

e Representar a la secretaria de seguridad publica en su caracter de autoridad en materia de
policia preventivo;

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

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

e Ejecutar una coordinacion operativa con el grupo Interinstitucional (regién VII S.S.P.H.) y el
grupo interestatal (Hidalgo-Querétaro- Estado de México);

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

o Establecer programas de acciones tendientes a la prevencion del delito, en coordinaciéon con
organismos publicos, privados y sociales; y

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

11.12.1 | Direccién de Policia y Transito Municipal | Nivel 3 ]
Funciones Especificas:

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

e Atender y ejecutar las indicaciones que con relacion al servicio le haga el secretario de
seguridad publica municipal;

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

e Coordinar las actividades del Médico de barandilla, los oficiales de policia y los auxiliares
administrativos a su cargo;
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e Rendir parte diariamente al Titular de la Corporacion, sobre las actividades desarrolladas
por los elementos de esta; y

e Pasar revista a los elementos constatando que estan debidamente uniformados, con el
apoyo de los comandantes y vigilar que los servicios propios de la Corporacion sean
cumplidos.

1122 Coordinacion de prevencion al delito Nivel 2

Funciones Especificas:

Establecer, mantener, fortalecer e impulsar la comunicacién entre la ciudadania y las
autoridades municipales a través de la participaciéon en actos o eventos que se lleven a cabo;
Elaborar, difundir e implementar el programa municipal de prevenciéon social de la delincuencia
y la violencia;

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

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

Ponery establecer vinculos permanentes con las areas involucradas en materia de delincuencia
y violencia en los tres ambitos gubernamentales;

Impulsar y desarrollar actividades para la promocién y el establecimiento de una cultura de
prevencion, autoproteccion, denuncia ciudadana y de utilizacién de mecanismos alternos para
la solucién de conflictos entre las y los habitantes del municipio; y

Coordinar con las instancias gubernamentales la difusion de los programas de prevencion al
delito, asi como la imparticion de los mismos en las escuelas y sociedad en general.

Capitulo Tercero

MECANISMOS DE COORDINACION
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Area Responsable: Presidencia Municipal

A nivel gubernamental, son los medios o instancias federales, estatales y/o municipales con que se

tiene algun vinculo para la realizacién de sus actividades, es decir, una division del trabajo en las
diferentes actividades que deben desempefiarse
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Nomenclatura

Objeto

Jurisdiccion Sanitaria Region
Huichapan

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

Coordinacién Medica
Municipal

Fomentar una cultura de salud y autocuidado de la
poblacién para mejorar la calidad de vida.

Centro de Atencién 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 econdémicos, coordinar
la logistica para la realizacién de eventos propios
del programa como entrega de apoyos, cambio de
tarjetas bancarias, correccion de datos y prueba de
vida; asi como la recepcién de documentos para el
proceso de inscripcién al programa.

Unidad de Atencién Regional
PROSPERA, Ixmiquilpan

Gestionar que las familias beneficiadas del
programa PROSPERA reciban en tiempo y forma
sus apoyos econémicos, coordinar la logistica para
la realizacion de eventos propios del programa
como entrega de apoyos a beneficiarias de la zona
rural, mesas de capacitacion a vocales de comite,
mesas de atencién a beneficiarias de la zona
urbana y cambio de tarjetas bancarias en su caso.

Delegacioén Hidalgo de

Secretaria del Bienestar,

Realizar el tramite de inscripcion 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 tramite correspondiente
para que las y los hijos en orfandad materna reciban
el apoyo econémico por parte de gobierno federal
para continuar con sus estudios.
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Programa Seguro de Vida
para Jefas de Familia.

Instituto Nacional de las
Mujeres (INMUJERES)

Establecer la colaboracién para que se ejecute de
forma anual el Programa de Apoyo a las Instancias
de Mujeres en las Entidades Federativas (Paimef-
Indesol) con el fin de prevenir y atender la violencia
contra las mujeres y sus hijas e hijos.

Instituto Hidalguense de las
mujeres (IHM)

Gestionar y colaborar en las acciones que el
Instituto Hidalguense de las Mujeres desarrolla y
que fortalezcan institucionalmente la agenda de
género en la administracion publica 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 Créditos “Crece Mujer
Emprendedora”.

i

Secretaria de Salud Hidalgo

Atreves de la Jurisdiccién Sanitaria No. IV se
establecié una Red Interinstitucional de Atencion a
la Violencia, con el unico objeto de prevenir y asi
evitar mayores riesgos a la salud e integridad de
mujeres, nifas y ninos de la region.

Desarrollo Integral de la
Familia (DIF)

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

Secretaria de Desarrollo
Econdémico Municipal

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

Instituto Mexicano de la
Juventud

Gestionar mediante las Convocatorias que emite el
IMJUVE para el fortalecimiento del Instituto
Huichapense de la Juventud.

Centros Poder Joven
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Difundir en Redes Sociales las Convocatorias con la
finalidad que las y los jévenes participen y
desarrollen sus proyectos.

Gestionar Conferencias, Monodlogos, talleres en
materia de Salud Juvenil.

Gestionar Talleres de Emprendimiento para las y los
jovenes Huichapenses que tengan la propuesta de
emprendimiento individual o grupal.

Participar en las Convocatorias emitidas con
jévenes Huichapenses.

Establecer bases, mecanismos de colaboracién y

Instituto Hidalguense de la
Juventud

Colegio de Bachilleres del

Estado de Hidalgo de apoyo para las y los jovenes prestatarios del
servicio social.

Colegio de Estudios Establecer bases, mecanismos de colaboracion y

Cientificos y Tecnoldgicos de apoyo para las y los jovenes prestatarios del

del Estado de Hidalgo. servicio social y Practicas Profesionales.

Establecer bases, mecanismos de colaboracion y
de apoyo para la realizacion de actividades en Pro
de la Comunidad Estudiantil.

Secretaria de Cultura Federal | Establece bases y mecanismos de colaboracion
para el fortalecimiento de actividades, convocatorias
y proyectos.

Secretaria de Cultura Estatal | Vincular actividades culturales y artisticas en
beneficio a la ciudadania tales como ferias del
libro, festivales, muestras cinematograficas,
exposiciones, talleres, entre otros.

Contribuir al mejoramiento de las condiciones de
Desarrollo Integral de la vida de la poblacién en situacién de vulnerabilidad
Familia (DIF) social y propiciar la equidad en el acceso a las
oportunidades de desarrollo.

Instituto Tecnologico
Superior de Huichapan

Gestionar que las y los adultos mayores mejoren su
Instituto Hidalguense para la | calidad de vida y sean atendidos de manera integral
Atencion de las y los Adultos | a través de la gestion ante esta dependencia de los
Mayores
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diversos programas y acciones que el gobierno de
estado ofrece, tales como:

Jornadas Médicas Gerontoldgicas.

Aparatos asistenciales.

Gerontologia Comunitaria.

Platicas de Tanatologia.

Viajes de recreacioén y esparcimiento.

Realizacion de cursos y Talleres.

Realizar el tramite para la obtencion de la tarjeta

Instituto Nacional Para la qgue emite el Instituto Nacional de las Personas
Atencién de las y los Adultas Mayores, con la cual se permite acceder a
Mayores INAPAM diversos beneficios tales como descuentos en los

bienes y servicios que otorgan las organizaciones
publicas, privadas y de la sociedad civil con las que
tiene establecido convenio el Instituto para la
Atencion de las y los Adultos Mayores del Estado de

Hidalgo.

Instituto Hidalguense del Establecer bases y mecanismos de colaboracion y

Deporte (INIDEH) de apoyo para accion encaminadas a una buena
cultura deportiva y mejoramiento de la calidad de
vida.

Comisién Nacional de cultura | Impulsar los mecanismos, medios e

fisica y deporte (CONADE) instrumentos, para tener espacios deportivos

adecuados y en optimas condiciones, para el
desarrollo de actividades fisicas y deportivas del

municipio.
Supervision 04 de Educaciéon | Coadyuvar y establecer mecanismos de
Fisica. (SEP) colaboracion en los juegos deportivos escolares de

la educacion basica, y del programa “ponte al 100,
promoviendo la capacitacion, investigacion y
educacion para empoderar a nifios, con la finalidad
de que generen habitos saludables a través de la
practica del ejercicio y orientacién nutricional
adecuados.
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Secretaria de Medioambiente
y Recursos Naturales
(SEMARNAT)

Incorporar en los diferentes ambitos de la sociedad
y de la funcién publica, criterios e instrumentos que
aseguren la 6ptima proteccién, conservacion y
aprovechamiento de los recursos naturales del pais,
conformando asi una politica ambiental integral e
incluyente que permita 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 ampliacion de oportunidades,
libertades, derechos y capacidades de las
personas con el crecimiento econémico bajo el
principio de equidad ecoldgica y social.

Comision Nacional Forestal
(CONAFOR)

Desarrollar, favorecer e implementar las actividades
productivas de conservacion y restauracion en
materia forestal, asi como participar en la
formulacién de planes y programas y en la
aplicacion de la politica de desarrollo forestal
sustentable.

Comité de Planeacion para el
Desarrollo Municipal
(COPLADMUM)

Propiciar la participacién social integrada con el
objeto de que se acuerden y propongan las obras y
acciones a realizar para atender las demandas de la
poblacién, las cuales deberan 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 socioeconémico
en cantidad, calidad y continuidad en el servicio
preservando el medioambiente.

18va. Zona Militar

Expedir Cartillas del Servicio Militar Nacional a las y
los jovenes que lo solicitan y que cumplen 18 arios,
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anticipados y remisos, y llevar un control de los

mismos.

En determinadas acciones el Municipio interviene
CAPOSA (Organo en la prestacion de los Servicios Publicos de Agua 'y
Descentralizado) 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 hidraulicos.

Colaborar y apoyar enfocado en desarrollar el
DIF Municipal (Organo bienestar de las familias mexicanas.
descentralizado)

Realizar tramites en general en la esfera juridica
orientada desde un punto de vista legal de
cuestiones histéricas, practicas y de necesidad
socio-econdémica, estableciendo asi bases de
colaboracion y de apoyo para las solicitudes y
Areas del Gobierno Municipal | servicios que proporcionan las areas hacia la
ciudadania, asi mismo impulsar los programas,
medios e instrumentos necesarios para el desarrollo
y cumplimiento de los objetivos de cada area.
Notificar acuerdos del Honorable Ayuntamiento
Instituto Nacional Electoral, Municipal sobre oficializacion de calles, Barrios y
Telmex, Correos de México | comunidades del Municipio.

y Telégrafos

Mecanismos para colaborar y apoyar para la
Areas del Gobierno del atencion, elaboracion, integracion y evaluacién de |
Estado de Hidalgo impacto y desempefio que corresponda, de
conformidad a la legislacién aplicable en la materia.
Atender, orientar y en su caso dar contestacién a
las solicitudes de las y los ciudadanos o remitir la
Ciudadania en General solicitud al area correspondiente para atencién de la
misma.
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Autoridades Auxiliares Recibir y orientar las solicitudes de lasy los
delegados de los barrios, pueblos, comunidades y
rancherias que conforman el Municipio.
Seguridad Publica Transito y | Ofrecer el servicio de apoyo para acciones

Vialidad preventivas y de atencion a establecimientos y
eventos que se realizan en el municipio.
Proteccion Civil Se establece colaboracion para acciones

preventivas y de auxilio, en establecimientos y
eventos del municipio.

DIRECCION GENERAL DEL | Realizar la entrega mensual y anual de las
REGISTRO DEL ESTADO inscripciones realizadas en la oficialia del registro
FAMILIAR DEL ESTADO DE | del estado familiar del municipio de Huichapan,

HIDALGO. Hidalgo.

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

INE Reporte mensual de defunciones inscritas de
personas mayores de 18 afios.

RENAPO Correcciones y reactivaciones de CURP.

SECRETARIA DE SALUD Reporte semanal de hechos vitales de nacimiento,
defuncion, defunciones fetales y matrimonio.
Otorgar asesoria en asuntos relacionados con la
administracion Publica Municipal actuando
conforme a derecho, asi como la elaboracion de
Secretaria General Municipal | contratos y convenios que se celebre con el H.
Ayuntamiento, siendo estas competencias de la
Secretaria General.

SSPVM El titular de la SSPVM entrega al Titular del
Conciliador Municipal los folios de infracciones de
transito para ser calificadas y presenta para quedar
a disposicién a las personas que son detenidas por
cometer faltas administrativas, para que se les
imponga una sancion.
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CONTROL CANINO Informar a la titular del Conciliador Municipal cuando
existe un ciudadano agredido por canino para que
se solicite al duefio el canino agresor para su
observacion de ley y documentos que amparen la
vacunacion.

MINISTERIO PUBLICO El Agente del Ministerio Publico adscrito a la
Direccién de Investigacion y Litigacion Regién
Poniente, con sede en esta Ciudad, canaliza a esta
instancia a través de una carta de derivaciéon 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 colaboracion, Académica,
Cientifica, Cultural y de intercambio entre la
institucion y el municipio.

SEDAGROH Proporcionar los servicios de organizacién y
capacitacion 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
ganaderos para la integracion al padrén SINIIGA.
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FUENTES DE INFORMACION
4.1 Fuentes de informacién
Domicilio Av. Hidalgo 1, Centro Histérico CP 42400,
Huichapan, Hgo.
Teléfono (s) 761-782-00-13
Pagina Web
Correo electronico
Quejas y denuncias
4.2 Pagina legal r
\ VALIDACION
cretario General Munjcipal \ Presidente Municipal
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TODOS EN SU CALIDAD DE INTEGRANTES DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE

HUICHAPAN HIDALGO.
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© Ayuntamiento de Huichapan, Hidalgo 2016-2020
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